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Guia basica sobre utilidades de Google

1. Cuenta de gmail

1.1.

1.1.1.

Creacion del correo electréonico con cuentas Gmail

Inicio de la Creacidn de la cuenta gmail

I Entramos en la pagina web: http://mail.google.com y llegaremos a una pantalla en

cuya parte derecha podremos ver:

Acceda con su

Cuenta de Coogle

Mombre de usuario: |
Contrasefia:

[Z] Mo cerrar sesién

Mo puedes acceder a tu cuenta?

¢Muevo en Gmail? Es gratis y sencillo.

Crear una cuenta »

Acerca de Gmail  Nuevas funciones

Pulsaremos en este botdn para
crear una cuenta

I A continuacién surgira un formulario que deberemos rellenar:

Como empezar a utilizar Gmail

Hombre:
Apellido:

Hombre de reai

Y aqui el Apellido o Apellidos. Se
podra modificar después.

Elige una contraseia:

contrasena:

Pulsamos para
comprobar si estd
libre el nombre
que queremos Pregunta de seguridad:

darle a nuestra

puesta:

Correo electrdnico de recuperacidn:

Ubicacion:

<<Volver al indice

@gmeil.com
Ejemplos: ARamos, Ana. Ramos

Comprobar disponibiidad |

Longitud minima de & caracteres

Mo cerrar sesion

Habiltar Historial web Mas informacion

Elija una pregurta...

Ponemos el nombre con el que
deseamos aparecer ante el resto de
personas a quienes les mandemos un
correo. Posteriormente se podra

Admite nimeros del0al 9y
letras de la A a la Z excluyendo
la . También puede contener
el punto (.) pero nunca en
ultimo lugar. Minimo 6
caracteres, maximo 30.

~

)

-

Siolvida su contrasefia le preguntaremos la respuesta a su pregunta de seguridad. Mas

informacion

Esta direccion se utiiza para autenticar su cuenta en caso de gue surja algln problema u
olvide su contrasefia. Sino dispone de ninguna otra direccion de corren electronico, deje

este campo en blanco. Mas informacién

Esparia


http://mail.google.com/

Utilidades de Google

Verificacion de la palabra: Escribe Ios caracteres que veas en la imagen siguiente.

m ‘4[ Es una imagen aleatoria. ]
&

Mo se distingue entre maylsculas y minisculas.

Para este caso
tecleariamos STICYMMO

Condiciones del gervidio: Compruebe la infor

la cuenta de Google que ha intreducido anteriormente (puede
atos que desee) v consulte las Condiciones del servicie que aparecen a

Wersion imprimible

Condiciones del Servicioc Google -

Pulsando escucharemos, con ruido de B
’ L iBienvenido a Google!
fondo, los nimeros que deberemos escribir
si no podemos deletrear la imagen 1. Su relacidn con Google
i

Al hacer clic en el boton "Acepto’ que aparece a continuacion, acepta tanto los Términos de
servicio anteriores como la Politica del programa v la Politica de privacidad.

Pulsaremos en este boton para [ Acepto. Crearmi cuenta. |

crear la cuenta.

1.1.2. Finalizacién de la creacidén de la cuenta gmail

[ Acepto. Crear mi cuenta. ]

Tras pulsar en aceptar para crear la cuenta, pueden ocurrir dos situaciones:

B Que surja la pantalla confirmando que se ha creado la cuenta. En dicha pantalla
encontraremos un botdn o un enlace para acceder a la cuenta por primera vez. Tendra
un aspecto muy similar a la siguiente imagen:

G M a i' Introduccion a Gmail

jEnhorabuena!
Té has repistraco Comectaments on Gl A CorbinuRisn o CHIcemos unos Quiero acceder a mi
CONSNOs para que le Bamilances con tu cuents cuenta »

Archivo Aschivar en lugar de eliminar
Qedena la carpeta "Recitidos™ sin
tner que sliming nads Puedes
Racor DdsqUedas SHMEeo que
QABa8 Did SOy st 10 que
necestas o mirar en "Todos®

o T—

Chaty chat de video

Chatea con s contacios
anectamants desde Gmall Inctluso
poadas hadlar Caeh & Carh graciss a by
funcidn de chat de video integrada

Etig en lugar de carpetas
Las etiquetas funcionan del mismo
MO0 QU 153 (Irpatas y becin una
ventajs adiclonal puedes afiade mis
S2 UND 3 uUN CoMed dlecliinico
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B Que surja la siguiente pantalla:

Gox jgle cuentas

Comprueba tu cuenta

Casi has terminado. Ya solo falta que verifiqguemos tu cuenta para poder crearla.

La verificacidan de |la cuenta es de utilidad en los siguientes casos:

+ Prevencidn de spam: intentamos comprobar que las cuentas las creen personas de came y hueso, no robots.

e Recuperacidn del acceso a la cuenta: utilizaremos tu informacién para verificar tu identidad si alguna vez
pierdes el acceso a tu cuenta.

e Comunicacidn: utilizaremos tu informacion para notificarte cambios importantes en tu cuenta (por ejemplo,
cambios de contrasefia desde una nueva ubicacion).

A menos que lo solicites expresamente, tu nimero de teléfono no se vendera ni se compartira con otras
empresas y se utilizara dnica y exclusivamente para este paso de verificacion, asi como para operaciones
de recuperacion de contrasefia y solucion de problemas de seguridad de la cuenta. En otras palabras, no
tendras que preocuparte de gue te enviemos mensajes de texto ni llamadas que contengan spam.

Para obtener mas informacidn, lea las preguntas frecuentes.

Opciones de verificacion

@ Mensaje de texto
Google enviara a tu teléfono mavil un mensaje de texto con un cddigo de verificacion.
© Llamada de voz

Google realizara una llamada de voz automatizada a tu ndmero de teléfono para proporcionarte un cddigo de
verificacidn.

Pais
Esparia -

Niamero de teléfono maovil

Enviar codigo de verificacidn a mi teléfono mawil

Si tienes problemas para verificar tu cuenta, ponte en contacto con el servicio de asistencia.

Si estamos en este caso se debe a que recientemente se han sacado otras cuentas
Gmail desde la misma IP (Internet Protocol) que en este momento estamos utilizando. Si no se
quiere facilitar el teléfono para recibir un cddigo de verificacion, deberemos esperar algunos
dias para volver a intentarlo si pretendemos hacerlo usando la misma IP o bien utilizar una IP
diferente, es decir, cuando estemos conectados a una red diferente.

<<Volver al indice 5
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En nuestro caso, las cuentas ya estan creadas para evitar que desde la misma red se
saquen simultdaneamente varias cuentas ya que no seria posible a menos que se facilitase un
n2 de moévil y aun facilitdndolo sélo se pueden sacar 5 cuentas para un mismo n? de teléfono.

Por tanto, para evitar esta situacion las cuentas ya estan creadas pero el
procedimiento es el aqui descrito.

1.2. Personalizacion

Una vez que hemos accedido a la cuenta por primera vez, encontraremos 3 mensajes
recibidos por parte de “El equipo de Gmail” con informacién y consejos.

Para personalizar, entraremos por la opcion “Configuracion” situada en la parte
superior derecha de la pagina:

@gmail.com | Configuracion | Ayuda | Salir |

Serd entonces cuando podamos personalizar muchas opciones agrupadas por las
siguientes categorias:

Configuracion ./ 4 4

General Etiguetas Cuentas e importacion Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat

Clips de la Webk Labs Prioritarios 5Sin conexion Temas Buzz

I N [ (|

2. Creacion del Calendario

Habiendo iniciado sesién en nuestra cuenta Gmail, encontraremos la herramienta
calendario entre una serie de opciones que veremos en la parte superior derecha de la pagina:

6 Volver al indice>>
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Gmail/ Calendar\Docs Fotos Reader LaWeb Mas »

También encontraremos estas opciones si tenemos abierta la pagina del buscador Google
http://www.google.es.

Entrando por: http://calendar.google.com es un camino igualmente valido.

A partir de la imagen precedente, si no estuviera especificada la opciéon Calendar, la
encontraremos si pulsamos en el desplegable Mas vy Ilegare‘os a una pantalla donde
cumplimentaremos un formulario cuyo aspecto sera:

Bienvenido a Google Calendar

Bienvenido/a, IUED Antes de utilizar el senicio Google Calendar, debemos conocerle un poco mas. Introduzcea la informacidn
adicional a continuacidn.

Si desea utilizar el servicio Google Calendar en otra cuenta de Google, haga clic agui. (Mota: Sélo es posible acceder a una
cuenta de Google a la vez).

Empezar a utilizar Google Calendar

Nombre:

Apellido:

Ubicacion: Espafia -
Zona horaria: :(GMT+01:00) Madrid -

Continuar

Tras pulsar el botén “Continuar” habremos llegado al calendario

Una vez dentro, entraremos en la configuracion para personalizar las multiples opciones que

se ofrecen

<<Volver al indice 7
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Utilidades de Google

@gmail.com | Sin conexidn | & | Configuracién » | Salir

suracion de Calendar

Configuracion de Cuenta de Google

Surgiran las multiples categorias configurables a nuestro gusto o necesidades:

Configuracion del calendario

General Calendarios Configuracion para moviles Labs

2.1. General

Configuracion del calendario
General Calendarios Conﬂguracién naramé\riles Labs

«\Volver al calendario | Guardar Cancelar

Idioma: Espafiol -

Pais: Espafia -
(elige un pais diferente para ver el resto de zonas horarias)
Tu zona horaria actual: (GMT+01:00) Madrid ~ Etiqueta:

[Tl Mostrar todas las zonas horarias
Mostrar una zona horaria adicional

Formato de fecha: IN2201 -
Formato de hora: 1300 -
La semana empieza en: lunes -
Mostrar fines de semana: @ g
0 No
Vista predeterminada: Semana -
Vista personalizada; 4 dias -

8 Volver al indice>>
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Ubicacién: P.e], Madrid, Espafia o 28001
Mostrar el tiempo de mi localidad: ) No mostrar el tiempo
@ ¢
o
Mostrar eventos no aceptados: @ g
O No
Afiadir invitaciones de forma automatica a mi @ g
calendario:

) &i pero no quiero que se envien recordatorios de eventos, a menos que haya respondido "Si* o "Quizds”.
® Mo, mostrar nicamente las invitaciones a las que he respondido

Calendario alternativo: Mo hay calendario alternativo. -

Habilitar métodos abreviados de teclado: © g
Mas infarmacién ® No

« Volver al calendario[ Guardar H Cancelar ]

2.2. Calendarios

Configuracién del calendario
General Calendarios Configuracion para moviles Labs

« Volver al calendario

Mis calendarios Calendarios que puedo ver y modificar

CALENDARIO MOSTRAR EN LA LISTA  NOTIFICACIONES COMPARTIR
todos ninguno
T jued.formaciond9@amail.com Motificaciones Compartir este suprimir
calendario
™ Tareas

Crear un calendario nuevo Anular suscripcion: ya no tendras acceso al calendario. Otros

Import lendario Export lendari usuarios podran seguir ufilizandolo con normalidad.
Importar calendario EXporiar calendarios Suprimir: el calendario se eliminara de forma permanente y ningtn

usuario podra volver a utilizarlo.

Otros calendarios Calendarios que sdlo pueda ver Explorar calendarios interesantes »

CALENDARIO MOSTRAR EN LA LISTA  NOTIFICACIONES
todos ninguno

= Dias Festivos de Espaiia Anular suscripcidn
Dias Festivos de Espafia

« Volver al calendario

<<Volver al indice 9
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2.3. Configuracion para maviles

Configuracion del calendario

General Calendarios Configuracion para moviles Labs

« Volver al calendario Cancelar

Enviar
nofificacion a mi
teléfono mavil:
Empieza por
seleccionartu
paisya
continuacién
infroduce tu
numero de
teléfono v el
operador que
fienes contratado.
Par (iima,
especifica el
codigo de
verificacion que
has recibido en fu
teléfono. Podrian
aplicarse ofros
cargos.

Estado:
iPor qué no he recibido mi codigo de verificaciin?

Pais:

Nimero de teléfono:

Operador:
;Qué operadores son compatibles?

Cadigo de verificacion:

¥ Se han inhabilitado las notificaciones por teléfono.
Para habilitar 1as notificaciones para moviles, completa a informacion siguiente.

Espafia v

Visita el Centro de asistencia para obtener infarmacion acerca de los proveedores admitidos

Enviar cddigo de verificacion

Finalizar configuracion

Introduce el cddigo de verificacion que has recibido en tu teléfono.

« Volver al calendario | Guardar || Cancelar

Ejemplos

I vVision de un calendario en el que hay creado un evento y estan identificados

automaticamente los festivos nacionales del mes de abril 2011-04-04

oy [0 2 abril de 2011

lun

13:00 Taller IUED

10

mar mié
4 z
11 12
18 19
25 26

U=/ Imprimir Actualizar Dia = Semana Mes 4 dias  Agenda
jug vig zdb dom
1 de abr Z 3
6 ! i] 3 10
13 14 15 16 17
23 24
27 28 29 30

Dia del Trabajo

Volver al indice>>



Guias Practicas del IUED

I Creacién de un evento seleccionando a quiénes invitamos:

Pulsaremos en primer lugar sobre el botén “Crear evento”

GOUSIC calendar

Crear evento

abril de 2011

L M X J Vv 5 D

1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 189 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30

A continuacion configuraremos el evento, seleccionando qué invitados deseamos afiadir (se
generara un e-mail automaticamente con la invitacion) y qué permisos les damos. También
podremos solicitar un recordatorio del evento que podra ser por correo electrénico, mediante
una ventana emergente en el ordenador o mediante un SMS siempre y cuando hayamos

habilitado previamente la “configuracidn para moviles”.

<<Volver al indice 11



Utilidades de Google

Google calendar

o Volver al calendario = Guardar | Descartar

Buscar en mis calendarios | hosirar oocines o2 blsousds

Haz clic para afadir un titulo

442011 10:00 a (1130 4472011 Zona horaria
[ Todo el dia [ Repetir...
Informacion del evento Ver disponibilidsd
Lugar ffiadir invitados
Calendaric
ived formacionSS@gmail .com A
Diescripeion
Recordatorios L -l . - os invitados pueden
Comeo electronico 0] | minutos [ Editar evente
—  Invitar a otros
Ventana emergente ¥ | 10  minutos h

Afadir un recordatorio

Aparecer como {71 Disponible
@ Ocupado
Privacidad & Fregetzrminado
(1 Piblico
) Privado

H Ver Ia lista de invitados

iz Informackin a0erca de evenins plblies ¢ orkedas

o Volver al calendario = Guardar | Descartar

Con la creacion de cada evento se puede, por tanto, determinar el tipo de recordatorio, o

recordatorios, que deseamos establecer, los invitados que queremos afiadir (para avisarles del

evento mediante e-mail generado automaticamente) y definir si los invitados pueden editar el

evento, invitar a otros, y/o ver la lista de invitados a dicho evento.

El invitado recibe en su correo gmail la invitacidon al evento y si acepta, entonces se habra

incorporado automaticamente dicho evento en el calendario del invitado.

12
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