Trucos de Gmail que te pueden
resultar de utilidad:
programar correos, Lliberar
espacio y compartir archivos
pesados

20/07/2020

A continuacidén, algunas herramientas para que puedas sacarle
el maximo provecho a tu cuenta de Gmail: desde c6mo liberar
espacio hasta opciones para hacer blUsquedas avanzadas.

1. Programar correos para que se envien mds tarde

Gmail cuenta con una herramienta que permite escribir un
correo y programarlo para que se envie mas tarde durante la
jornada o bien en otra fecha. Para hacer uso de esta opcidn
hay que redactar el mail como siempre, y antes de enviarlo, en
la versién movil hay que presionar en los tres puntos que
estan en el margen superior derecho y luego se selecciona
“programar envios”. En el caso de la versidn desktop se
presiona la flecha junto al botdén de “enviar” que esta en el
margen inferior izquierdo y se elige, también, “pogramar
envio”. En ambos casos se desplegara un menu de opciones donde
simplemente hay que elegir fecha y horario en que se desea que
el correo se envie.

[=] Hay que seleccionar la fecha y el horario en el que se
quiere mandar el correo.

2. Busqueda avanzada

Gmail ofrece herramientas de blsqueda avanzada para que se
puedan filtrar correos en funcidén del tema, palabra clave,
peso o fecha, entre otras variantes. Para hacer uso de esta
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opcién hay que presionar en la flecha que esta en el buscar
que se encuentra arriba de todos los correos y elegir los
parametros deseados.

= Gmail permite hacer blUsquedas avanzadas de correos.
3. Liberar espacio

Es posible que te vayas quedando sin espacio en tu cuenta de
Google. Existen algunas cosas que podés hacer para liberar
espacio. La primera opcidén es eliminar mensajes antiguos o que
ya no necesites. Para eso podés ir borrando uno a uno o bien
posicionarte en las Ultimas paginas de tu correo, donde estéan
los mails mas antiguos y tildar la casilla que figura en el
margen superior izquierdo. Asi vas a borrar todos los mensajes
que estén en esa interfaz. También se te dard la opcidn de
borrar la totalidad de los correos si es que asi lo deseas.

Otra opcién es que ingreses al buscador, como se menciond
anteriormente y filtres los correos en funcidén de la fecha o
tematica y luego de que tengas identificados, los borres.
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Asi podés borrar varios mensajes a la vez.

Los mensajes eliminados permanecen 30 dias en la papelera.
Después de ese periodo, se eliminan definitivamente. En caso
de que quieras quitar un mensaje de la bandeja de entrado pero
sin borrarlo, tenés que optar por la opcién archivar. Esto no
te liberara espacio, simplemente almacenard el correo en otro
lugar.

Otra opcién para ganar espacio en tu correo de Google, es
ingresar al Drive y borrar algunos elementos que ya no
necesites. Podés ir mirando uno por uno o filtrar el tipo de
archivo, fecha, nombre, etcétera.
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= podés liberar espacio desde Drive

4. Deshacer envios: puede ser (til si te arrepentis de algln
mail enviado

i{Te pasé que alguna vez te arrepientas de un haber enviado un
correo luego después de haber apretado “enviar”. Existe una
opcién de habilitar una ventana de tiempo dentro de la cual
podés cancelar un envio. Para eso tenés que ingresar en el
mend de configuracidén (al que se accede, desde desktop
presionando el icono de la tuerca) y luego ir hasta
General/Deshacer y ahi vas a tener una opcidn para seleccionar
el tiempo tras el cual podés deshacer un envio. El maximo es
de 30 segundos. Una vez hecha la seleccidn, deslizate hasta el
final y presiona la opcidn “aceptar”

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvioy correo POP/IMAP Complementos

Chatear y reunirse Avanzadas Sin conexion Temas

Tamafio maximo de la pagina:  Mostrar conversaciones por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacién del envio: segundus

Forma predeterminada de O Responder
respuesta: () Responder a todos
Mas informacién

Acciones de desplazamiento del @ Habilitar acciones de desplazamiento del mouse - Obtén acceso répido a los controles para archivar, eliminar, marcar como leido y
mouse: posponer cuando desplazas el mouse sobre los elementos.
(O Inhabilitar acciones de desplazamiento del mouse

Enviar y archivar: (O Mostrar el boton "Enviar y archivar” en la respuesta
Mds informacién @ Ocultar el botén "Enviar y archivar” en la respuesta

Como deshacer envios en Gmail
5. Modo confidencial: correos que se autodestruyen

El modo confidencial permite establecer una fecha de caducidad
del mensaje, después de la cual el correo se autodestruira. A
su vez, el sistema genera una contrasena aleatoria para que
solo el destinatario, con ese cdédigo, pueda abrir el correo. A
su vez, quien reciba el mensaje no podrd reenviarlo, asi como
tampoco copiarlo ni pegarlo.

|:]Modo confidencial de Gmail



Para hacer uso de esta opcidn, desde la version mévil, hay que
ingresar a los tres puntos en el margen superior y optar por
“modo confidencial”. En el caso de la versidén de escritorio o
desktop hay que elegir el icono que muestra un candado y un
reloj.

|:]El modo confidencial desde la versidn de escritorio
6. Enviar archivos pesados

Es posible enviar archivos pesados directamente desde Drive.
Para eso, hay que presionar en el icono de Drive que figura en
la versién desktop, en la parte inferior del correo que se
esté redactando. En el caso de la versién moévil, hay que
presionar en el clip que se ve en el margen superior y se
abrirdn dos opciones: adjuntar archivo e insertar desde Drive.
Hay que elegir esta segunda alternativa.

 asi se pueden insertar archivos guardados en Drive o
compartir un link

7. Elegir la vista de los correos

Es posible elegir la forma en que queremos que se vean los
correos en la bandeja de entrada. Para eso hay que presionar
en el icono de la tuerca, desde la versioén de escritorio, y se
podra elegir la densidad: es decir si se quiere que los
correos tengan mas o menos espacio entre ellos; el tema, para
poder elegir el disefio de fondo; o la forma en que se agrupan:
por ejemplo si se quiere ver arriba de todos los marcados como
prioritarios (con una estrella), los que no se respondieron
aln o bien seleccionar un modo personalizado.

|:]Ajustes de Gmail para cambiar la forma en que se ven los
correos en la bandeja de entrada.
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