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ALGUNAS CURIOSIDADES UTILES DE Gmail

En este articulo, eminentemen-
te practico, se exponen, con todo
detalle, algunos trucos y curiosida-
des que pueden ser de utilidad para
los usuarios de Gmail. Los ejemplos
se refirieren al uso de Gmail en el
navegador Google Chrome; es po-
sible que en otros navegadores los
resultados puedan diferir.

jAY!, HE ENVIADO UN
CORREO, Y NO QUERIA
HACERLO

En mas de una ocasién nos ha-
bremos encontrado en la situacién
de desear cancelar el envio de un
correo, bien sea porque aun no lo
habiamos terminado, porque he-
mos cambiado de opinidn acerca
del contenido y/o de los destinata-
rios... y no hemos podido cance-
larlo, ya que Gmail efectia el en-
vio de forma inmediata una vez le
pedimos que lo efectle. Sin embar-
go, afortunadamente, Gmail ofrece
una funcién que permite cancelar
un envio.

Para que esa funcién sea ope-
rativa, debemos activarla y, ade-
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Jtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Clips de la Wein conexion

o Deshacer el envio
Sending... Cancel Yuzo F
e has been sent. Undo Vaya, ¢le has dado a "Enviar” demasiado pronto? Evita
durante unos segundos que los mensajes se envien

después de haber pulsado el botén "Enviar”

© Habilitar
Inhabilitar

Figura 2. Labs Deshacer el envio.

mas, podemos establecer el tiem-
po que Gmail nos deja para cance-
lar envio, es decir, el tiempo que
transcurre desde que damos la or-
den de enviar hasta que se efectta
el envio. La funcion se llama Des-
hacer el envio. Para aplicarla a
nuestro Gmail, el procedimiento es
muy simple:

e Acceder al menu de configura-
cién: a través del icono «engra-
naje» que se encuentra en la
parte superior derecha de la ven-
tana Gmail (figura 1).

e En el menu de configuracion,
hacer clic a la etiqueta Labs (fi-
gura 2). La seccion Labs ofrece
diversas funciones/herramientas
experimentales que podemos
utilizar seguin nuestros intereses
0 necesidades. Entre ellas se
encuentra la funciéon Deshacer
el envio (figura 2): habilitarla vy,
al final de la lista de funciones,
hacer clic al boton Guardar
cambios.

e A partir de ahora, cuando envie-
mos un e-mail, el mensaje que

Tu mensaje ha sido enviado. Ver el mensaje

Figura 3. Correo enviado.

Tu mensaje ha sido enviado. Deshacer Ver el mensaje

Figura 4. Correo enviado; funcién Des-
hacer.

nos informa que el correo ha sido
enviado (figura 3) nos ofrecera
la opcion de Deshacer el envio
(figura 4).

e Si podemos deshacer el envio

es porque todavia no se ha rea-
lizado vy, por tanto, Gmalil retie-
ne cierto tiempo la salida de ese
e-mail. Por defecto, el tiempo de
retencién del correo saliente es
de 20 segundos. No obstante,
el usuario puede modificar ese
tiempo; puede elegir entre los
valores: 5, 10, 20 y 30 s. Para
ello, debe acceder a la configu-
racion de Gmail (figura 1) y, en
las opciones que encontrard en

Etiquetas Recibidos Cuentas

Deshacer el envio:

Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat (

Periodo de cancelacion de envi@:

V] Habilitar opcion "Deshacer el gnwé
Q 20 E] s’gundos

Figura 1. Acceso a la configuracion.
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Figura 5. Tiempo de espera para cancelar el envio.
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Figura 6. Iconos o texto en la lectura de un e-mail.

la etiqueta General, en la sec-
cion Deshacer el envio, podra
establecer el valor deseado (fi-
gura 5). Para que el cambio sea
efectivo, debemos hacer clic en
el boton Guardar cambios, que
se encuentra al final de la sec-
cion General.

ARCHIVAR. ETIQUETAS

Cuando visualizamos un e-mail,
en la zona superior del mismo,
Gmail muestra unos botones o
bien opciones en forma de texto (fi-
gura 6).

Que se trate de botones o texto
se puede establecer desde la Con-
figuracion | General | Etiquetas de
botones (iconos o texto).

Entre las funciones ofrecidas,
Etiquetas permite al usuario asig-
nar una, o mas, a cada e-mail. Las
etiquetas son de utilidad para la cla-
sificacién y busqueda de los e-mails.
No hay que confundir las etiquetas
con las carpetas de los gestores de
correo electronico: un correo solo
puede estar en una carpeta, mien-
tras que si etiquetamos un e-mail
con varias etiquetas lo podremos
localizar en todas ellas. Desde el
momento que lo etiquetamos, ya
pasa a encontrarse en la etiqueta
correspondiente (a la cual se pue-
de acceder rapidamente en la co-
lumna izquierda de Gmail). Los
usuarios de Gmail deben olvidarse
del concepto de carpeta: un e-mail
no se encuentra en ninguna carpe-
ta, sencillamente tiene una o mas
etiquetas; por ejemplo, los recibidos
tienen la etiqueta Recibidos. Por
otro lado, en Configuracién | Eti-
guetas podemos seleccionar las
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etiquetas que deseemos ver en la
columna de la izquierda de Gmail.

La funcion Mover a solo retira el
e-mail de la zona en la cual se en-
cuentra ahora. Lo seguiremos en-
contrando en todas las etiquetas
gue le hayamos asignado.

El nombre de la funcion Archi-
var no es muy afortunado, pues
puede inducir a error, especialmen-
te a los usuarios acostumbrados a
trabajar con carpetas, ya que nada
se archiva. Si archivamos un e-mail,
Gmail le quita la etiqueta Recibidos
pero lo podremos encontrar en la
etigueta Todos. Todos los e-mails
siempre se tienen a disposicion del
usuario en la carpeta Todos, excep-
to los etiquetados como Spam o
Papelera.

e En Gmail no hay «carpetas».
e Sj se archiva un e-mail, Gmalil

elimina la etiqueta Recibidos,
pero el correo esta en Todos.

UNA VEZ RECIBIDO UN
E-MAIL...

Cuando abrimos un e-mail, en la
esquina superior derecha del mis-
mo, Gmail nos ofrece diversas fun-
ciones al hacer clic en la punta de
flecha dirigida hacia abajo (figura 7).

24 abr (hace 7 dias) ho

Filtrar mensajes como este

4 Responder

= Reenviar

Imprimir
Aiiadir Angel Juan a la lista de contactos
Eliminar este mensaje
Marcar como spam
¢ D | 6n de identidad

Mostrar original
¢El texto del mensaje es ilegible?

Marcar como no leidos los mensajes a partir de aqui

Figura 7. Opciones (e-mail abierto).

En general, el nombre de la fun-
cion es suficientemente explicito,
pero comentaremos:

e Afadir el remitente alalistade
contactos: Sirespondemos a un
e-mail recibido, automaticamen-
te el destinatario pasa a formar
parte de la lista de contactos.
Pero si no respondemos, no. Por
tanto, esta funcion permite afia-
dir a la lista de contactos un
remitente al cual, en ese momen-
to, todavia no hemos escrito
ningun e-mail. Si Gmail no mues-

Denunciar phishing

malicioso. Mas informacidon

La suplantacion de identidad, o phishing, es un tipo de fraude en el cual el
remitente de un mensaje se hace pasar por el representante de una empresa
legitima con el objetivo de engafiar al destinatario para que este le
proporcione informacion personal importante, como contrasefias o nimeros
de cuentas bancarias, realice una transferencia de dinero o instale software

Si crees que este es un mensaje de phishing, puedes informar de ello
a nuestro equipo de actividades fraudulentas para ayudarnos a evitar
este y otros ataques similares, el cual procedera a su revision.

Denunciar mensaje afectado por “phishing”

Cancelar

Figura 8.
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tra esta funcion es porque ese
remitente ya forma parte de
nuestra lista de contactos.

e Denunciar suplantacién de
identidad: Al solicitar esta de-
nuncia, Gmail muestra una ven-
tana de informacion (figura 8) y
permite al usuario efectuar la
denuncia o bien cancelarla.

e Mostrar original: Muestra el
e-mail en cédigo HTML, en una
ventana nueva.

o (El texto del mensaje es ilegi-
ble?: Si Gmail no puede detec-
tar con precision la codificacion
de un mensaje es posible que no
se muestre correctamente; por
ejemplo, las letras acentuadas
aparecen como caracteres extra-
fios. Esta funcién ofrece al usua-
rio procedimientos para mejorar
la visualizacion (pueden depen-
der del navegador utilizado).

INDICADOR DE NIVEL
PERSONAL: ¢ES SOLO
PARA Mi?

Gmail ofrece la posibilidad de
indicar al usuario si un e-mail reci-
bido fue enviado solamente a su di-
reccion o bien forma parte de una
cadena de e-mails. El indicador se
mostrara a la izquierda del remiten-
te: si se trata de un correo dirigido
exclusivamente al usuario se mues-
tra una flecha doble; en los otros
casos, el indicador es una Unica fle-
cha (figura 9).

La activacion de la funcién de
indicador de nivel se realiza desde
Configuracion | General | Indica-
dores personales: ofrece dos po-
sibilidades (Sin indicadores o
Mostrar indicadores). Como siem-

Figura 10.
Acceso a Res-
puestas estandar.

Para

Afiadir Cc  Afiadir Cco

Asunto

Adjuntar un archivo Insertar: Invitag/fn Respuestas estandar v

Nueva respuesta prediseriada

pre, para guardar los cambios en la
conﬂguramgn, debe hac_erse clic ‘ N
sobre el boton correspondiente (que |

X Etiqueta >
se encuentra al final de la ventana). !
Modo de texto sin formato

Imprimir
RESPUESTAS
PREDEFINIDAS

Comprobar ortografia

)

Esta funcion puede ser Util para
la gestion de un buzdn institucional.
Se accede a través de Configura-
cion | Labs | Respuestas estan-
dar | Habilitar, y, como siempre, °
guardando los cambios.

Figura 11.

Al hacer clic a Nueva respues-
ta predisefiada, deberemos
asignarle un nombre.

Para crear una respuesta predi-
sefiada: e Escribimos la respuestay, al ter-
minar, hacemos clic al botén

e Iniciar la redaccién de un e-mail. Guardar (que se encuentra a la

En la zona inferior al Asunto,
Gmail nos ofrecerd la opcion
Respuestas estandar, que, asu

vez, nos permite iniciar una Nue-
va respuesta predisefiada (figu-
ra 10). En la nueva interfaz de
redaccion, las respuestas estan-
dar estan disponibles desde la
punta de flecha de la esquina in-

ferior derecha (figura 11).

derecha del botén Enviar). La
respuesta predisefiada queda
guardada en Gmail.

e Para utilizar una respuesta pre-
disefiada: desde el correo al
cual queremos responder, al ac-
ceder a la funcion de responder,
Gmail nos ofrecera la funcion
Respuesta estandar, la cual

B Z U T-T-A-T- @ eo i= =

Para  Hewlett-Packard <hewlett-packard-ES.UUO7P20.084LI3@foryou.hp.com>

Afiadir Cc  Afiadir Cco Editar asunto Adjuntar un archivo Insertar: Invitacion

il
il

Respuestas estdndar v

]
[}
[}

I « 0]
Oferta comercial —

Miguel Gisbert

EI 25 de abril de 2013 14:53, Hewlett-Packard <Hewlett-Packard@foryou.hp.com> escribid

Oferta comercial

Nueva respuesta prediseriada..

Regalo seguro en Oferta comercial

Figura 12. Una respuesta estandar (Oferta comercial).

> Institut Emperador Carle.

» Institut Emperador Carle.

Este correo es para varios destinatarios - Mig

Este correo es solo para ti. - Miquel Gisbert Se

Figura 9. Indicador de nivel personal.

NPQ 465 e quart trimestre 2013

nos ofrecera las repuestas pre-
disefiadas disponibles; en el
ejemplo de la figura 12, sola-
mente hay una, la respuesta
Oferta comercial.
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ACCESO SEGURO

A Gmail nos podemos conectar
por la via estandar (http://www.
gmail.com) o bien a través de un
acceso mas seguro, con encripta-
cion, a través de https://www.
gmail.com. Ademas, desde el
menu de Configuracion | General
podemos forzar que la conexién
sea siempre a través de https? (fi-
gura 13).

CONTROLAR EL ACCESO A
LA CUENTA

Podemos acceder a Gmail des-
de diversos ordenadores y desde
diversos dispositivos (teléfono mo-
vil, tablet...). Asimismo, es posible
gue una misma cuenta sea utiliza-
da por diversos usuarios. Cabe
también la posibilidad que desee-
mos controlar los accesos a la
cuenta y/o cerrarla desde un dis-
positivo cuando esta abierta en otro
u otros.

En la esquina inferior derecha de
la ventana de Gmail se encuentra
la funcion Informacion detallada
(figura 14).

La informacién detallada nos
permite controlar los Ultimos acce-
S0s a nuestra cuenta y, lo que re-
sulta muy interesante, Cerrar todas
las demas conexiones; por ejem-
plo, desde casa podemos cerrar una
sesion que dejamos abierta en otro
ordenador que se encuentra en
cualquier otro lugar.

COMBINACIONES DE
TECLAS

Bajo este nombre o el de «teclas
de atajo», podemos realizar ciertas
operaciones con la simple pulsacion
de una o mas teclas (simultanea-
mente), con el consiguiente ahorro
de tiempo, pues no hay que alejar
las manos del teclado para utilizar
el raton.
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Figura 13.
Conexion siem- Conﬁguracic’m
pre con https.

General Etiquetas

Conexion del navegador:

Recibidos Cuentas Filtros

~

Reenvio y

@ Usar siempre https
No usar siempre https

Términos y privacidad

Uttima actividad de la - ras
Informacién deta
v

Figura 14. Informacion detallada de los accesos a Gmail.

Combinaciones de teclas

Saltos
g después i : Ir a Recibidos
g después s : Ir a "Conversaciones destacadas”
g después t : Ir a “Enviados”
g después d : Ir a “Borradores™
g después a : Ir a “Todos™

Acciones
, : Cambia el cursor a la barra de herramientas
: Seleccionar conversacion
Rotar superestrella
y : Eliminar etiqueta
e : Archivar

Figura 15. Ventana que se abre con la tecla «?».

Animo al lector a pulsar, en
Gmail, la tecla interrogante «?» (es
decir: Mayls+?); vera una ventana
con fondo negro como el de la figu-
ra 15, que corresponde a las com-
binaciones de teclas, las cuales
estan desactivadas, pero que pode-
mos activar haciendo clic al enlace
Habilitar.

Logicamente, depende de cada
usuario la utilidad que pueda repre-
sentarle la activacion de estas com-
binaciones de teclas. Sin embargo,
conviene tener en cuenta que cier-
tas teclas y combinaciones de teclas
realizan determinadas funciones in-
dependientemente de que se acti-
ven o no. Estas combinaciones que
estan operativas siempre en Gmail
se detallan en la ventana de ayuda
gue se abre al hacer clic en la fun-
cion Abrir en una ventana nueva,
gue se encuentra en la esquina su-
perior derecha de la ventana de
combinacion de teclas.

Por ejemplo, estan activadas las
siguientes:

e Tab + Intro: Cuando se redacta
un e-mail, al aplicar Tab+Intro,
Gmail lo envia. En Chrome, esta
accion también la realiza la com-
binacién Control + Intro.

e Control + b: activa/desactiva el
atributo negrita.

e Control + u: activa/desactiva el
atributo subrayado.

e Control + i: activa/desactiva el
atributo cursiva.

e Control + k: permite insertar un
enlace.

La activacion/desactivacion de la
combinacién de teclas también se
puede efectuar desde el menu Con-
figuracion | General | Combinacio-
nes de teclas.

HTTPS: siglas en inglés de «Protocolo
seguro para la transferencia de hipertex-
to», un protocolo seguro que garantiza
una comunicacién autenticada y cifrada.
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ESTRELLAS Y SIMBOLOS DE
COLOR

Gmail permite el marcaje de los
correos, lo cual puede facilitar el tra-
bajo. El usuario puede optar por
utilizar hasta 12 estrellas/simbolos
que, ademas, tienen colores distin-
tos (figura 16), lo que, a su vez,
permite sefalar prioridades: azul,
naranja, rojo, rosa, verde, amarillo...

S C Mas
[] % » Chemistry Views
[l » Chemistry Views
1t » Chemistry Views
B » Chemistry Views
@ » Chemistry Views
21 » Chemistry Views

Figura 16. Estrellas y simbolos.

El usuario puede asociar a es-
tos marcadores visuales el signi-
ficado que considere oportuno
(duda, precaucion, realizado, pen-
diente...). Por ejemplo, si varios
usuarios acceden y trabajan con la
cuenta, estos indicadores pueden
ser una herramienta para facilitar
la gestion.

Se activan desde el mena Con-
figuracion | General | Estrellas (fi-

Figura 19.
Opciones de
bL’lsqueda. Buscar

Todos los correos $

De
Para

Asunto

Contiene las palabras
No contiene

Contiene archivos adjuntos
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iogle para profes
weets para ti - V|
dse les cometes|
foto de Camsys|
fes clic aqui. In
na.cat - http://w
- ENCIENDE es
2ssage Date: 20
reenviat Data: 2
tgalo seguro en

llo - Y por favor,

gura 17), en el que podemos elegir
las que deseamos utilizar. Se apli-
can haciendo clic, sucesivamente,
sobre el simbolo estrella que apa-
rece a la derecha del cuadro de se-
leccion de cada e-mail.

BUSQUEDAS EN NUESTRO
CORREO GMAIL

Como es de esperar, siendo
Gmail el correo de Google, ofrece
un potente buscador que es de
ayuda para trabajar con el correo
electronico. Se accede a él desde
la parte superior de la ventana (fi-
gura 18), pero hay que destacar las
Opciones de busqueda? que ofre-
ce: hay que hacer clic a la punta
de flecha que se encuentra a la de-
recha de la caja de busqueda (fi-
gura 19).

Estrellas:

Grupos predefinidos:
En uso:

-

Sin uso: =

Estrellas y listas Las estrellas cambian en el orden que se muestra a continuac
una estrella y buscarla, coloca el ratén encima de la imagen.

1 estrella 4 estrellas todas las estrellas

 H =
% X @ [t

H =

Figura 17. Estrellas y simbolos (Configuracion | General).

BORRAR UN NUMERO
ELEVADO DE CORREQOS

Cuando realizamos una busque-
da, Gmail nos muestra los e-mails
correspondientes. Si el nimero es
elevado, no los muestra todos en la
ventana. Podemos seleccionarlos
todos con la opcion Todo del cua-
dro de seleccion de la esquina su-
perior izquierda (figura 20). Al
aplicar Todo se observa el mensa-
je: Se seleccionan las 20 conver-
saciones que hay en esta pagina.
Seleccionar todas las conversa-
ciones que coincidan con esta
busqueda. Si se hace clic en el link
(Seleccionar todas las conversa-

v C

Todo

Nada

Leido

No leido ta
Destacado

Sin destacar

»  yu, 1aiaer (9)

raf

+Miquel Bisqueda Imagenes Maps Play YouTube

Google

Noticias  Gmail Drive Calendar Mas ~

Mostrar opciones de bisqueda

Figura 18. Acceso a las opciones de busqueda.
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Figura 20.

2 Gmail permite el uso de operadores de

blusqueda: https://support.google.com/
mail/answer/7190?hl=es.
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' Un mensaje eliminado coincide con la bisqueda. Constiltalo o ve a la Papelera para eliminarlo de forma definitiva

Figura 21. Gmail también busca en la Papelera.

Actividad de la cuenta “*

Los informes de actividad de la cuenta de Google te ofrecen
un resumen mensual de tu actividad en los productos de
Google

Los informes de actividad de la cuenta te ofrecen informacion sobre
lo que ocurre en tu cuenta (por ejemplo, el nimero de correos
electronicos que has enviado y recibido, la frecuencia con la que has
hecho bisquedas en Google, los paises desde los que has iniciado
sesion y la frecuencia con la que se han reproducido tus videos de
YouTube).

Cada mes, se agrupan y resumen los datos de tu cuenta de Google
(por ejemplo, los correos electrénicos que has enviado o las
principales bisquedas que has hecho) en el informe de actividad de
la cuenta. La eliminacion de datos en su ubicacion original (por
_eLempIo. en el historial wet_)) no influye en los informes generados,

Suscribirse Google
Correo electronico

mgisbertbcn@gmail.com
Zona horaria (GMT+01:00) Ceuta &

v/ Enviarme un email cada vez que haya un nuevo
informe disponible

Figura 22. Solicitar informes mensuales.

ciones...) y se intenta eliminar to-
dos los correos, Gmail nos muestra
un mensaje de aviso: Esta accion
afectard atodas las conversacio-
nes de esta busqueda. ¢Seguro
gue quieres continuar?

Es interesante tener en cuenta
que en las busquedas Gmail inclu-
ye, también, los correos borrados.
Si algun correo que se encuentra en
la Papelera cumple con los parame-
tros de busqueda, Gmail nos lo in-
dica, eso si, discretamente, en la
zona inferior de los resultados de
bldsqueda (figura 21).

CONOCER LA ACTIVIDAD DE
LA CUENTA

Los informes de actividad de la
cuenta ofrecen informacion sobre lo
gue ocurre en la cuenta, cada mes
(por ejemplo, el numero de e-mails
enviados, recibidos...), y se agru-
pan y resumen los datos de la
cuenta de Google. Para suscribirse
a los informes solo hay que acce-

der a la cuenta (seccion Actividad
de la cuenta) o bien, directamen-
te, a la web (figura 22): https://
www.google.com/settings/activity/
signup?hl=es.

NOTIFICACION DE LA
LLEGADA DE UN E-MAIL

A través del menu de configura-
cion (figura 1), disponemos de la
funcion Notificaciones de escrito-
rio (figura 23). Si activamos las no-
tificaciones, cuando llegue un e-mail
a Gmail, en la esquina inferior dere-
cha del monitor aparecera un aviso
emergente al respecto.

En Windows, podemos configu-
rar nuestro ordenador de forma que
cuando se reciba un e-mail suene
el sonido que deseemos. Para acti-
var esta opcion, el camino a seguir
es: Botén Inicio (de Windows),
Configuracion, Panel de control,
Dispositivos de sonido y audio (o,
en Windows 7, Hardware y soni-
do, Sonido, Cambiar sonidos del

Habilitar notificaciones de chat
= Inhabilitar notificaciones de chat

Notificaciones de
escritorio:

(permie que Correo o2 muestre
POUNCICINES EMErgENtEs € b eSCTROND
Cu3N00 reciias Chats ¥ COMMecs NUBVOs )
Mas informacion

entrada 0 a mi pestaiia Principal

Inhabilitar notificaciones de correo

« Habilitar notificaciones de correo nuevo - Quiero recibir notificaciones cuando llegue correo a mi bandeja de

Habilitar notificaciones de correos importantes - Notificarme solo cuando reciba correos importantes

Figura 23. Habilitar la notificacion de llegada de correo.
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sistema), pestafia Sonidos, venta-
na Sucesos de programa, opcion
Notificacién de correo nuevo. Al
elegir esta opcion, mediante el bo-
tébn Examinar, podemos elegir el
sonido entre los que tengamos ar-
chivados en el ordenador.
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zado sobre Gmail. https://sites.
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