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|.- PRIMEROS PASOS

En este manual se tratara de explicar lo mas visual posible la configuracion de vuestro
correo corporativo, asi como los distintos correos departamentales a los que estemos

asociados.
* Lo primero que debemos de hacer es abrir el navegador Google Chrome.

* Una vez abierto, lo primero que vamos a ver es la pantalla principal de google en su

defecto. Captura | (Es posible que algun usuario tenga ya configurado por defecto pagina

de google u otra pagina en la apertura del navegador Captura 2)
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|.1.-PRIMEROS PASOS E DIPUTACION

DE ALMERIA

G Google X Y B = x
Una vez que nos encontremos pp— ' ——g——-
en alguna de esas dos pantallas, Sobre Google  Tenda o |migenes 33
lo que debemos de hacer sera Go Ie
lo siguiente: g
'

* Seleccionaremos la opcion

que tenemos en Ia Parte de Buscar con Google Voy a tener suerte
arriba a Ia dereCha donde nos Ofrecido por Google en: catala galego euskara
aparece el boton “Gmail” Espati

\ Emisién neutra de carbono desde el 2007

Publicidad Empresa Como funciona la Bisqueda
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|.2.-PRIMEROS PASOS E DIPUTACION

DE ALMERIA

Una vez hecho clic en el boton de

Gmail, veremos que nos solicita que Google
indiguemos nuestro Correo Iniciar sesion
electronico corporativo. En mi caso Ir a Gmail

es xxxx(@dipalme.org.

Correo electronico o teléfono

I 0 dipalme.org

En vuestro caso sera el “nombre de
usuario” @y el

iHas olvidado tu correo electrénico?

nombre del
municipio al que pertenezcais”.

iMNo es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Ej: xoxxxx(@abla.es

. . a C Sigui
Una vez introducido hacemos clic rearcuents
en siguiente.



mailto:jgarciro@dipalme.org
mailto:xxxxx@abla.es

|.3.-PRIMEROS PASOS

“¥§ DIPUTACION
§2 DE ALMERIA

* La siguiente pantalla que nos
vamos a encontrar es la de

“Introducir tu contrasena’’.

En vuestro caso debéis de
introducir la contrasena que os
facilitemos por correo
electronico para poder daros de

alta en el correo corporativo

personal.

Google
Jose David I

> N
=

Introduce tu contrasefa

[J Mostrar contrasefia

iHas olvidado tu contrasefa?
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| .4.-PRIMEROS PASOS

* Cuando introduzcamos la contrasena facilitada por los companeros del departamento de
sistemas y seguridad, nos indicara que indiguemos una nueva contrasena. Esta sera ya la

que prevalecera en nuestro acceso al correo.

* Una vez introducida la nueva contrasena, nos pedira si deseamos activar la verificacion en

2 pasos.

* En nuestro caso activaremos la verificacion en 2 pasos. Después nos pedira un numero

de movil para poder recibir el codigo de verificacion de nuestro correo corporativo.

* Una vez verificado el codigo, entraremos definitivamente al correo corporativo de Gmail.




2.-DENTRO DE LA HERRAMIENTA GMAIL

8% DE ALMERIA

Una vez que estamos dentro, veremos
directamente la bandeja de recibidos.

Dentro de ella podremos ver tanto
correos personales, como correos
pertenecientes al correo
departamental, si es que estamos
asociados a un grupo.

En mi caso pertenezco al grupo CAU
y al grupo Snt

(Mas adelante veremos que es esto de
los grupos.) Enlace: Ir Alli

Para configurar vuestro correo y
disponer de varias bandejas (Tanto
personal como departamental al
mismo tiempo), lo que debemos de
hacer es irnos al boton de la rueda
dentada situada arriba a la derecha.

w

c

Recibidos (3) - jgarciro@dipalme X

-+

v mail.google.com/mail/u/0/?zx=s002kful7fw2#inbox

[Gmail]/correo-ant.. 100
Archivo

Cormreo CAU

Cormeos SOLUCIONADO..
INCIDENCIAS 56
Videoconferencias

Mas

o-

[J Principal

TR

notifica

notifica

——
slsiesC——

natifica

1-20 de 86

. Social €>» Promociones

B @ B0

Rm: Catdlogo foermacion atSistemas - DEXS - Os remito catalogo de curos por si alguno fuera de interés. Saludos. (See attached ...

BB DEXS_catalogo.. +1

Actalizacién Cortafuegos Red NEREA - Actualizacién Cortafuegos Red NEREA [Ver Documento]

Actualizacion de Firma_Notifica - Actualizacion de Firma_Notifica [Ver Documents]

impresion. -

BB RegistroUsuario.. B ldap-contactos...

Sustitucién de la Sra. Tesorera el dia 28 de marzo de 2022 - Sustitucin de la Sra. Tesorera el dia 28 de marzo de 2022 [Ver Documento]

Ausencia - Buenas Estaré ausente los dia 24 y 25 de marzo Saludos (Embedded image moved to file: pic16234.qif)
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* Una vez seleccionado el
boton de ajustes rapidos, Ajustes rapidios x

se nos desplegara

diferentes opciones, en Estés usando la nueva

vista de Gmail

nuestro caso, hos interesa

Volver a la vista
original de Gmail

la primera opcion que nos
DEMNSIDAD

aparece en pantalla.

(®) Predeterminada =]

) Ccémoda

(:) Compacta




2.2.-DENTRO DE LA HERRAMIENTA GMAIL ﬁ

DIPUTACION
DE ALMERIA

* Una vez que entramos en la opcidn
seleccionada veremos una pantalla
de configuracion con diferentes
categorias.

* En vuestro caso nos vamos a centrar
en las siguientes categorias:

e Pestana General.
¢ Pestana Etiquetas.
* Pestana Recibidos.

* Pestana Cuentas.

* Pestana Filtros y direcciones
bloqueadas.

Configuracion Es~

General IEtiquetas IRec,l'bl'dosICuentalel’Itros ydireccionesbloqueadasl Descarga de correo POP/IMAP  Complementos Chaty Meet Avanzadas S5inconexion Temas

@ Vista nueva - Usar el correo, Chat, Espacios y Meet en su propia vista optimizada
Vista original - Usar el correp, Chat, Espacios y Meet en una dnica vista

Meni principal:

Idioma de visualizacién de Correo de DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERiA: [Espafiol |
Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google

Idioma:

Habilitar h i de i d on de texto - Utiliza las herramientas de intreduccion de texto para escribir en el idioma que guieras -
Editar herramientas - Mas informacidn

@ Inhabili dicién de a izquis
Habilitar edicion de derecha a izquierda

Mimeros de teléfono: Codigo de pais predeterminado: | Espafia w

Tamafio maximo de la pagina: M 20w por pagina

Deshacer el envio: Periodo de cancelacion de envio: segundos

da de : ) Respond
Responder a todos

Forma pi
Méas informacicn

Acciones de colocar el cursor sobre un@® Habilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento - Accede répidamente a los controles de archivar, eliminar, marcar como leido y posponer al
elemento: colocar el cursor sobre un elemento.
Inhabilitar acciones de colocar el cursor sobre un elemento

Enviar y archivar » Mostrar el botén Enviar y archivar en la respuesta
Més informacion @ Ocultar el botén Enviar y archivar en la respuesta

Estilo de texto predeterminado:

o o e A+ ¥
(Usa el botén "Eliminar formate' de la barra Sans Serif T - ®

de herramientas para restablecer el estilo de Asi se vera el texto del cuerpo del menzaje.
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2.3.- PESTANA GENERAL. DIPUTACION

DE ALMERIA

* Por defecto nos situamos en la “pestana general” una vez que entramos a los ajustes.

Lo que debemos de hacer sera activar los siguientes apartados:

Funciones inteligentes y Activar funciones inteligentes y personalizacion - Gmail, Chat y Meet pueden utilizar el contenido de mi correo electranico, chat v video para personalizar
personalizacion mi experiencia y ofrecer funciones imteligentes. 5i inhabilito esta opcidn, las funciones inteligentes se desactivaran.
Mas informacion

Motificaciones de escritorio: i Habilitar notificaciones de correo nuevo - Motificarme cuando llegue un correo @ mi bandeja de emtrada o @ mi pestafia Principal
{Permite a Correo de DIPUTACION i) Habilitar notificaciones de correo importantes - Motificarme solo cuando reciba correos importantes
PROVINCIAL DE ALMERIA mostrar i1 Inhabilitar notificaciones de correo
tificaci rgent tu escritori . N
MANTIESEIENSS SMETGEMEs BN I BSCNANY gonidos de las notificaciones de correo: | Hola W |
cuando recibas correos nuevos.)
Mas informacion
Estrellas: Estrellas y listas: Las estrellas cambian en el orden que se muestra a continuacion cuando se hace clic en ellas sucesivamente. Para saber el nombre de una

estrella y buscarla, coloca el ratén encima de la imagen.

Grupos predefinidoz: 1 estrella 4 estrellas todas las estrellas

En uso: * W & 0 @ 1 E @2 ™

Sin uso:
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2.3.- PESTANA GENERAL.

Dentro de la categoria “general” también disponemos de la opcion Firma:

Firma:
(Se adjunta al final de todos los mensajes Firma jgarciro A [T
) |
viados ) == =
Eﬁ,l .DE . § == Teécnico Informatico del C.A U
Mzs informacicn = Diputacién Provincial de Almeria
DIPUTACIQN Email: e

™mT ATRATTMTA

SansSerif = 9T~ B I U A~ o= [3

Crear

Valores predeterminades de firma

DIRECCION DE CORREQ ELECTRONICO

[—— ]
PARA CORREOS MUEVOS PARA RESPUESTAS/REENVIOS

|— v| |_ v|

[ Insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea " que separa los dos textos.

Esta opcion viene por defecto sin configurar, en ella podemos personalizar un estilo de firma para correos nuevos o en su caso para
responder a los correos que recibamos. (De momento vamos a pasar por alto esta configuracion y nos centraremos en la configuracion de

la visualizacion de la bandeja de correo).
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2.4.- PESTANA ETIQUETAS

Configuracion

U na veZ h abi I itad o IOS ai u Stes e n General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Descarga de correo POP/IMAP Complementos Chaty Meet Avanzadas Sinconexion Temas

Etiquetas del sistema Mostrar en la lista de etiquetas
~

la pestana de “general”, pasamos

Destacados mostrar ocultar Mostrar en IMAP
Ul (13 . "

a- Ia- Pestana d e etl q u etas . Pospuestos mostrar ocultar Mostrar en IMAP
Importantes mostrar ocultar Mostrar en IMAP

E 7 I Enviados mostrar ocultar Mostrar en IMAP

n esta catego ria, 10 que vamos a

Programados mostrar ocultar mostrar si hay sin leer Mostrar en IMAP

hacer’ es Crear u na nueva Borradores mostrar ocultar mostrar si hay sin leer B Mostrar en IMAP

Todos mostrar ocultar Mostrar en IMAP
etl q ueta d on d e vamos a Spam mostrar ocultar mostrar si hay sin leer Mostrar en IMAP

Papelera mostrar ocultar Mostrar en IMAP
referenciar al correo Gategoriss Mostrar ena lstade etiquetas Mostra e lsta e mensajes

Categorias mostrar ocultar
d (] Partam (] ntal qu e estemos Social mostrar ocultar mostrar  ocultar

Notificaciones mastrar ocultar mostrar ocultar
asociados. S—— S—

Promociones mastrar ocultar mostrar ocultar

Etiquetas Mostrar en la lista de etiquetas Mostrar en la lista de mensajes Acciones

Nueva etiqueta
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2.5.- PESTANA ETIQUETAS B prumcion
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Al pulsar en el botén “Nueva etiqueta” )
veremos la siguiente pantalla. Etiqueta nueva X

Aqui debemos de especificar el nombre del Introduce el nombre de la nueva etiqueta:
correo departamental que dispongamos. | |

Ej: en mi caso es “Correo Cau”. (J Anidar etigueta en:

| v]

Como podemos observar, también podemos
anidar dicha etiqueta a una categoria principal,

si es que disponemos de ella. En vuestro caso Cancelar

no es necesario.

Una vez indicado el nombre de la etiqueta

hacemos clic en “crear”. Correo CAU mostrar ocultar mostrar si hay sin leer mostrar ocultar quitar modificar B Vostrar enIMAP
45 CONVersaciones

Después nos aparecera creado en listado de
etiquetas. (Segunda captura)
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3.- PESTANA RECIBIDOS

Configuracion Es~

En Ia s igu iente Catego r'l’a n Os General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones bloqueadas Descarga de correo POP/IMAP Complementos Chaty Meet Avanzadas Sinconexiéon Temas
Tipe de bandeja de entrada
. .
Ce ntra re m OS e n I os S Igu I e ntes Secciones de bandejas de entrada:

Afiade hasta 5 secciones personalizadas que veras
junto a tu bandeja de entrada

aPa rtad os' Mas informacion Seccion 1 |lu.cau@d|pa\me org | |Grupu Cau ‘
.

Seccion 2 |Iabe\incidsncwas | |Intidencwas ‘

Consulta de busqueda Nombre de seccién (opcional)

Seccion 3 | | | ‘

* Tipo de bandeja.

Seccion 4 | | | ‘

Seccion 5 | | | ‘

* Secciones de bandejas de

Tamafio méximo de la

e ntrad a. Posicion de bandejas de entrada: @ A laderecha de la bandeja de entrada

(O Encima de Recibidos
() Debajo de Recibidos

Panel de lectura: Habilitar el panel de lectura - permite mostrar el correo electronico justo al lado de tu lista de conversaciones para que puedas leer y escribir correos més rapido, y tengas més

¢ Tamano maximo de la pagina.

Posicion del panel de lectura
O sin division
) Ala derecha de la bandeja de entrada

o« o 7 . C
* Posicion de bandejas de o bodela e v
Marcadores de importancia: @ Mostrar marcadores: muestra un marcador () junto a los mensajes marcados como importantes

entrada. (O Sin marcadores

Correo de DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA analiza los correos que recibes y decide cuéles son importantes segtin varios factores (por
ejemplo, como has tratado mensajes similares antes o si te lo han enviado directamente a ti). Mas informacién M

@ Usar mis acciones anteriores para predecir qué mensajes son importantes para mi
(O No utilizar mis acciones anteriores para predecir qué mensajes son importantes
Nota: Si seleccionas esta opcion, se borrara el historial de acciones y probablemente las predicciones de importancia serdn mucho menos
precisas

Correo filtrado: (O Anular filtros: incluye los mensajes importantes que pueden haber sido excluidos por los filtros en la carpeta Recibidos.
@ No anular filtros




DIPUTACION

3.1.-PESTANA RECIBIDOS (TIPO DE BANDEJA DE E DE ALMERIA
ENTRADAY SECCIONES DE BANDEJAS DE ENTRADA

IO

Activar en el “tipo de bandeja de entrada” la opcion “Varias

bandejas de entrada”

2° En Secciones de bandejas de entrada, debemos de

especificar el correo departamental y un nombre de cabecera.

*Para hacer referencia a todos los correos que se reciben en
el correo departamental “cau@dipalme.org” hemos tenido
que especificar el comando “to:” que significa “Para”

Este comando es necesario y obligatorio ponerlo.
Y le hemos puesto como nombre de seccion: Grupo Cau.
En vuestro caso debéis de especificar lo siguiente:

to: nombredelcorreodepartamental@dominiodelmunicipio.es

Un ejemplo seria registro@abla.es y nombre de seccion

“Correo registro”

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Descarga de correo POF/IMAP  Complementos

Tipo de bandeja de entrada |Varias bandejas de entrada V|

Secciones de bandejas de entrada:

. _ _ ) Consulta de bisqueda Nombre de seccidn (opcional)
Afiade hasta 5 secciones personalizadas que veras
junto a tu bandeja de entrada secclén 1. |tor dinal s c
Mas informacian eccion 1: ‘ o:cau@dipalme.org | | rupo Cau ‘
Seccion 2: ‘Iahel:incidencias | ||ncidencia5 ‘

Seccion 3: ‘ | | ‘

Seccidn 4: ‘ | | ‘

Seccidn 5: ‘ | | ‘



mailto:registro@abla.es

3.2.- PESTANA RECIBIDOS (TAMANO MAXIMO DE
LA PAGINAY POSICION BANDEJAS DE ENTRADA)

En el primer apartado podemos indicar el numero
maximo de correos que se va mostrar del correo
especificado en el apartado de “varias bandejas de
entrada”

En el segundo apartado podemos especificar la
posicion de la bandeja que hemos anadido en el
punto anterior. Dandonos las siguientes opciones
como se pueden observar.

En nuestro caso hemos seleccionado:
“a la derecha de la bandeja de entrada”

Pensamos que es la mejor opcién y la mas
comoda para poder ver tanto la bandeja de
entrada del correo personal y la bandeja de
correo departamental.

Tamafio maximo de la pagina: Mostrar conversaciones por pagina en las secciones de varias bandejas de entrada
Posicidn de bandejas de entrada: @ Aladerecha de la bandeja de entrada

() Encima de Recibidos

() Debajo de Recibidos

DIPUTACION
DE ALMERIA
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4.- PESTANA CUENTAS i

. . C ﬁ . "
Pasamos al siguiente onfiguracion E

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones blogueadas Descarga de correo POP/IMAP  Complementos Chaty Meet Avanzadas Sinconexion Temas

P u nto d e Co nfigu rac i o n Cambiar la configuracion de la cuenta: Configuracion de la cuenta de Google

Cambia tu contrasefia y tus opciones de sequridad y accede a otros servicios de Google

d € nu eSt ro correo Enviar como: I predeterminada editar datos

Ve O (Utiliza Correo de DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA
e I ectro n I C o para enviar mensajes desde ofras direcciones de correo
electrénico.) Afiadir otra direccion de correo electronico
Més informacidn

Co rpo rativo. Cuando responda a un mensaje:

() Responder desde la misma direccidn a la que se ha enviado el mensaje
@ Responder siempre desde mi direccion predeterminada (actualmente es jgarciro@dipalme.org)
(Nota: podras modificar tu direccion cuande respondas al mensaje. Mas informacidn)

CAU <cau@dipalme.org> establecer como predeterminada editar datos  eliminar

En este apartado nos

Consultar el correo de otras cuentas: Afadir una cuenta de correo
vamos a centrar en un
Conceder acceso a tu cuenta: Afiadir otra cuenta
SOIO u ntO u e Se ra”, (Permite a otros UsUarios |eer y enviar mensajes en tu )
P q . nombre.) Marear como leido
Mas informacion @® Marcar la conversacion como leida cuando la abran otros usuarios
() Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abran otros usuarios

« EnViar C0mOI” Informacion del remitente

@® Mostrar esta direccion y la persona que envié el mensaje ("Enviado por...)
() Mostrar solo esta direccion (jgarciro@dipalme.org)

Afiadir espacio de almacenamiento adicional: 0,02 GB en uso.
¢Necesitas mas espacio? Comprar mas espacio de almacenamiento
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4.1.- PESTANIA CUENTAS (ENVIAR COMO:)

Este apartado se utilizara para indicar como queremos actuar cuando redactamos un

correo electronico, ya sea desde la propia bandeja personal como bandeja departamental.
Para actuar con un perfil u otro debemos de anadir otra direccion de correo electronico.

Enviar como: o —

(Utiliza Correo de DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA

CAU =cau@dipalme.org=

para enviar mensajes desde otras direcciones de correo
electrénico.) Anadir otra direccion de correo electrénico

Mas informacion

Cuando responda a un mensaje:

(") Responder desde la misma direccidn a la que se ha enviado el mensaje

@® Responder siempre desde mi direccion predeterminada (actualmente es jgarciro@dipalme.org)
(Mota: podras modificar tu direccion cuando respondas al mensaje. Mas informacion)
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42 .-PESTANA CUENTAS B DUvIacioN

NOS apar‘ecel‘é Ia. SigUiente ventana Mi Correo de DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA - ARadi., — | x

# mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=6d09b11799&jsver=Cj653IBOA4...

En ella debemos de especificar el nombre R e e

con el que queremos actuar sobre esa Escribe los datos de tu otra direccion de correo electronico.

{en &l mensaje gue envies se mostraran tu nombre y tu direccidn de correo)

cuenta y el correo electrénico

departamental. Nombre: |CAU| |

Direccion de correo
electrdnico:

|cau@dipa|me.{:rg |

En vuestro caso seria o )
Tratarlo como un alias. Mas informacion

Especificar otra direccidn de respuesta (apcional)

Ej: regitro@xxxx.es u otro correo

diferente. | Cancelar | | Siguiente paso »

Hecho esto hacemos clic en “Siguiente

paso”



mailto:regitro@xxxx.es

4.3.-PESTANA CUENTAS

i

DIPUTACION
DE ALMERIA

Para anadir la cuenta, nos pide
que verifiguemos el acceso a ella,

para ello nos enviara un codigo.

M Correo de DIPUTACION PROVIMCIAL DE ALMERIA - A.. — O b4
B mail.google.com/mail/u/0/Tui=2&ik=6d09b11799&8jsver=Cj659l...
Anadir otra direccion de correo tuya

Verificar tu direcciéon de correo electronico

Para que puedas enviar mensajes como | tenemos que
verificar gue esa direccién sea tuya. Haz clic en Enviar verificacién y
enviaremos un mensaje a snt@dipalme.org con instrucciones para
verificar tu direccidn.

Cancelar || a Atras || Enviar verificacion |

M Correo de DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA - A.,  — O >
@ mail.google.com/mail/u/0/?ui=2&ik=6d09b11799&jsver=Cj659l...
Anadir otra direccion de correo tuya

Confirma la verificacion y afiade tu direccion de correo

Se ha enviado un mensaje con &l cddigo de confirmacidn a
snt@dipalme.org. [Volver a enviar el correo]

Si quieres anadir tu direccion de correo, sigue uno de estos
procedimientos:

Haz clic en el | Escribe y verifica el cadigo de
enlace del mensaje O confirmacion
de confirmacidn |

|| Verificar

Cerrar ventana
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DIPUTACION
DE ALMERIA

4.4.-PESTANA CUENTAS

Una vez confirmado el codigo en el apartado “Cuentas” aparecera el correo departamental

ya verificado.

Enviar como: nanieshiessiniemensessisnfuinsinsmsagy predeterminada editar datos
(Utiliza Correo de DIPUTACION PROVINCIAL DE ALMERIA
para enviar mensajes desde otras direcciones de correo

Esto ya nos permitira poder actuar en nombre propio o mediante el nombre que le
hallamos especificado en el correo departamental.

En mi caso seria:“José David (N para la “cuenta |l @dipalme.org”

Y en el caso del correo departamental cau@dipalme.org,Actuare con el nombre de CAU.

CAU <cau@dipalme.org> establecer como predeterminada editar datos  eliminar



mailto:cau@dipalme.org

e

5.- FILTROSY DIRECCIONES BLOQUEADAS [ prruiacion

4§

Llegamos al ultimo punto de la configuracion de nuestro correo corporativo, en este
apartado vamos a generar un filtro para que todos los correos que recibamos al correo
departamental, automaticamente nos lo clasifique en la etiqueta que generamos en el punto

2.4 de este manual.

Para crear el filtro tenemos que hacer clic en el boton “Crear un filtro”.

Seleccionar; Todo, Nada

Crearunfiltro  Importar filtros

Se han bloqueado las siguientes direcciones de correo. Los mensajes enviados por esos remitentes apareceran en Spam:




i

5.1.- FILTROSY DIRECCIONES BLOQUEADAS [ Briiacion

Se nos abrira el siguiente formulario
donde debemos especificar los
criterios de entrada a la bandeja del
correo departamental.

En nuestro caso queremos que todos
los correos que lleguen a
cau@dipalme.org

Automaticamente se aplique los
siguientes filtros que veremos en la

siguiente pantalla...

Q,  to:(cau@dipalme.org)

De |

—F
X 3=

Para cau(@dipalme.org
Asunto

Contiene las palabras

No contiene

Tamafio mayar que

[] Contiene archivos adjuntos

ME -

Continuar Buscar




5.2.— FILTROSY DIRECCIONES BLOQUEADAS [ Driiacion

X
fit

. ‘. L Q, to:(cau@dipalme.org)
Como vemos se va aplicar los siguientes criterios:

. Saltar Recibidos: Signiﬁca que los correos que se < Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de bldsqueda:
mande a cau@dipalme.org no aparezcan en la bandeja Saltar Recibidos (Archivarlo)
de recibidos del correo personal. En vuestro caso sera [ Marcar como leido
el correo departamental correspondiente a tu entidad. () Destacar
«  Aplicar la etiqueta: Correo CAU. Significa que los Aplicar |a etiqueta: Correo CAU -
correos que se reciban de cau@dipalme.org se le (] Eliminar
aplique la etiqueta “Correo Cau”, en vuestro caso sera [J No marcar nunca como spam
la etiqueta que generamos en el punto 2.4 de este (] Enviar plantilla: No hay ninguna plantilla ~
manual [0 ™arcar siempre como importante
*  Aplicar filtro También a las conversaciones que ) Nomarcar nunca como importante
cumplan los criterios: Significa que si ya tenemos O Clasificar como: Elige una categoria... ~
correos que coinciden con este filtro podemos [0 Aplicar el filtro también a las conversaciones que cumplan los criterios
aplicarselo, en mi caso no dispongo de mas correos que
no hallan sido todavia filtrados, pero puede ser que a @ Masinformacién Caneelar

algln usuario le aparezca que tena [,2,3,....10... correos

que cumplan con este criterio de filtro.



mailto:cau@dipalme.org
mailto:cau@dipalme.org
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6.- PARA FINALIZAR B Drumacion

DE ALMERIA

o
]
g
g
|
E.
TI
(o]
g
4
®
&

Una vez hecho todos estos pasos

© U ® 0 & B D E
de configuracion y guardados SRIEY T
, Destacados T = 1033 sys Correo CAU  Nuevo sistema de correo - Buenos dias, a p... 28 mar
correctamente. Sl I’egl"esamOS a Ia. Emiados o ————— 100 {) UsobuzonDep.
Berrire ] 28 mar sys3 Correo CAU Nuevo sistema de correo - Siguiente Tanda . 25 mar
bandeja de recibidos de nuestro @ e | @ oo,
ErErs + notifica Actualizacién Cortafuegos Red NEREA - Actu .. 28 mar Zoom Correo CAU  Videoconferencias Fran se ha unido a su reu 25 mar
correo Corporativo, veremos que e natifica Actualizacién de Firma_Notifica - Actualizaci. 2B mar A——— e R—— 25 ar
) A T ———SS. © 18 mar ; - 25 mar
tendremos en pantalla 2 bandejas e 4 - ——— o
, INCIDENCIAS - [ RegistroUsua. B Idap-contact.. M pic50907.gif
de entrada. La primera seria el — ,
W?emmmmm — 25mar ——— )
correo personal y la de la derecha = i
T [ UsoBuzonDepa..
el correo departamental. )




7.- APLICACION GRUPOS (CORREOS
DEPARTAMENTALES)

| DIPUTACION
' DE ALMERIA

Vista la configuracion que podemos realizar con nuestra bandeja de correo,
volvemos al punto que dejamos atras (Punto 2) donde se hacia referencia a
“ique es esto de los grupos?” Google Workspace nos ofrece una aplicacion
llamada Grupos.

La aplicacion la disponemos en la caja de aplicaciones que nos ofrece
Google WorkSpace, esta aplicacion nos sirve de utilidad para ver los
buzones departamentales a los que estamos adscritos, los correos que
contengan cada buzén departamental, permisos de acceso a la BD del
correo departamental, miembros y roles.

Esta opcion se comenta porque en lugar de disponer de varias bandejas de
entrada en nuestro correo de Gmail, podemos acceder directamente a esta
aplicacion y podemos ver diferentes bandejas por separado.

Gmail Imagenes = 3% o
m O 9

Grupos YouTube Maps

@ o\ GL

Noticias Google Ads Fotos

& 2 O

Traductor Vault Hangouts

(Q

Google Ke... Jamboard  Cloud Sea...

[




7.1.- APLICACION GRUPOS (CORREOS [ brrumacion
DEPARTAMENTALES)

C & groupsgooglecom/my-groups?hi=esfitab=Cg

Una vez que entramos en la

* Bookmarks & Google @ Rehabilitaciéndela.. @ Empire ﬂ Estrella Damm Cérd.. B Como eliminar Omi., 22 Free ALVARION-DO.. 3 Comprar Sky30S1
. 4 ¢ bR
aplicacion “Grupos” veremos C 2 roos N ' '
algo similar a esta pantalla: -
. . . I- Crear grupo Misgrupos 4 grupos
En la parte izquierda “Mis
” 4 29 Mis grupos D Grupos
Grupos” nos apareceran todos =
I b d @  Grupos recientes . Diputacion informatica
informatica@dipalme.or
OS buzones que podemos & Todos los gupos | “C.P” 9 . |
gestionar (ya seamos miembro o 9 Grupos favoritos 2 E;E:E;:,ZT;:E:OHdeComumcacmnes’Smema”segu"dad

propietario). Pulsamos sobre uno

) Diputacion Seccion de Sistemas y Seguridad
Conversaciones destacadas B ys@dipameorg
de ellos para ver los correos del

Diputacion Servicio de Nuevas Tecnologias
B snt@dipalme org

Ep

buzon departamental.




“¥§ DIPUTACION
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7.2.- APLICACION GRUPOS (CORREOS
DEPARTAMENTALES)

Para cada uno de los correos que |

llegan al buzén, podemos realizar @ A

vvvvvvvvvv

aaaaaaaaaaaaa

s ¢
Q . fr Conversaciones destacadas
varlas fu n‘ Iones. @ control @hometsecurity.col m Informe de cuarentena del 21.03.22 08:00 para eps———— (10771 O CUareniens de oaaracaioalbo: e Pk favorting
® Albox Registro
3 Buenos dias, Hem do en nuestra cuenta bancaria g inu
=

2y Conversaciones

aaaaaaaaa

* Responder a todos.

[ J Re S Po n d e r al a. uto r. ; ‘WUU:B‘L‘; ‘; ;r'u‘i::smts Fwd: Rm: factura visto 0veces —
E: s lo 18 mar 2022, 11:57:09 (anteayer] % LN :

* Reenviar.

Como vemos la gestion es similar B D

Pendiente

al correo de Gmail.

Usuarios bloqueados




*s DIPUTACION
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7.3.- APLICACION GRUPOS (CORREOS
DEPARTAMENTALES)

Dentro de Ia aplicacién “gru Pos” en Ia % Diputacion Centro de Atencion a Usuarios 8 miembros Afiadir miembros & 1de1
Parte iunierda disponemos de Ia D Miembro Correo electronico Rol Fecha de unién Suscripcion Publicar
7 . D b Propietario - 17 feb 2022 Cada correo - Correo electrénico -
categoria “Miembros”, en este apartado p
. T R — Administrador  « 7 feb 2022 ada correo - orre electronico -
podemos gestionar: ¢ e e - e
@g . ] Administrador - 17 feb 2022 Resumen - Correo electronico -
* Quien puede acceder al correo e
B _ _ — i Propietario - 17 feb 2022 Cada correo v Correo electrénico -
departamental.
0& T Propietario - 17 feb 2022 Cada correo - Correo electrénico -
° Que tipo de rOI va a tener dentro del @g " DU Propietario - 17 feb 2022 Cada correo v Correo electronico v
correo departamentaL Q& Propietario - 17 feb 2022 Cada correo v Correo electrénico -
[ Que tipo de Susc riPCién va tener. @& _ Propietario - 17 feb 2022 Cada correo - Correo electronico v

* Como puede publicar.




7.4.- APLICACION GRUPOS (CONFIGURACION DEL
GRUPO)

Para concluir dentro de la aplicacion €3 Configuracion del grupo
| General

grupos disponemos de otras

) Privacidad de los
opciones de control. miembros

) Politicas de publicacion
En este sentido no vamos a entrar

Opciones de correo
en detalle, ya que lo que nos interesa Moderacién de miembros
de momento es saber como acceder Eliminar grupo

y gestionar el correo electronico

personal y departamental.




