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1. INTRODUCCION

El presente instructivo tiene como objetivo orientar al usuario a utilizar algunas de las funcionalidades
presentes en las cuentas correo de Google Apps IPLAN.

Para poder comenzar a utilizar estas funcionalidades, es necesaria la lectura del instructivo titulado
Como empezar a utilizar el correo de IPLAN con Google Apps? en la pagina web del Centro de
Ayuda IPLAN (http://clientes.iplan.com.ar/centrodeayuda).

La informacion sobre la puesta en marcha del servicio, creacidon e ingreso a las cuentas esta
contemplada en el instructivo mencionado anteriormente y no se hara referencia en profundidad
sobre esas cuestiones en este documento.

Si querés conocer mas sobre el servicio de Google Apps y la informacién no esta contemplada en
este documento, te recomendamos visitar el sitio http://googleapps.catiplan.com.ar. En este sitio
encontraras toda la informacién disponible sobre el servicio y videos relacionados con ellos.

1.1 INGRESANDO A LA CUENTA DE CORREO

Para ingresar via web a una cuenta de correo en particular, seguir los pasos a continuacién:

e Ingresa a la direccién www.google.com/a/midominio.com.ar correspondiente al dominio de la empresa.

e Alli ingresa el usuario y clave de la cuenta de correo en cuestion.

e Hacé un click en Iniciar sesion

GOL )8[€ Google Apps de Midominio.com.ar

. » . Potentes herramientas de comunicacion y colaboracion al servicio de tu organizacion
Inicia sesidn para administrar

Midominio.com.ar Con las herramientas adecuadas, lograras simplificar y agilizar tu trabajo. Utiliza Google Apps en entornos laborales, formativos o para
coordinar equipos: te ahorraras tiempo y trabajo.

MNombre de usuario] jperez
® Colaboraciones mas efectivas gracias al uso compartido de calendarios y documentos
E@rmidominio.corm. ar

® Accede a la informacidn desde cualquier lugar, incluso desde dispositivos madviles

Contrasefia esssssssses

* Mo es necesario instalar ni revisar ningin software o hardware

[¥] No cerrar sesién . . . i .
Si eres administrador de Google Apps, inicia sesidn desde aqui para utilizar el panel de control
Iniciar sesidn

iMuevo! Compartir informacién integral con Google Sites
Construir un sitio es tan simple como editar un documento y no necesitas la ayuda de nadie para empezar.

;Mo puedes acceder a tu cuenta?

e Haceé un click en el link Correo electronico para ingresar a la cuenta.

Comeo Calendar Docs Sites Grupos ntact o
Google Apps para Midominio.com.ar Ayuda
Google seogie appsp
Apps’

Tus servicios
Hola, Juan Perez Te damos Ia bienvenida a Google Apps.
1 Sitios web
Crear y publicar sitios de colaboracidn rapidamente

Para empezar a utilizar tus senicios, haz clic en los enlaces de la derecha. Comparte
documentos y colabora con otras persenas de tu erganizacién de forma sencilla gracias
a Google Apps
# Google Drive y Google Docs
Publica y colabora en tiempo real con documentos. hojas de calculo v
Tu administrador de Tl est gestionando cuentas de usuario. Ponte en presentaciones.
contacto con él para invitar a otros usuarios a Google Apps
=) Calendario
Qrganizar horarios y comparti eventos y calendarios con otros usuarios

‘2, Contactos
Un administrador de contactos para ayudar a los usuarios a encontrar y arganizar
los contactos y grupos con los que colaboran

——
M Correo electrénico t

‘Amplia las prestaciones de tu cuenta de correo con la potente bisqueda de Smail,
el filrado de SPAM el programa de chat en el navegador

&> Chat
Llama o envia mensajes instantaneos a tus contactos de forma gratuita. en
cualquier momento y desde cualquier lugar del mundo; solo tienes que
descargar Google Talk o abrir el gadget Google Talk.

& Google Groups for Business

Crear, administrar y buscar grupos

Con esto ingresaremos exitosamente a la cuenta de correo en el navegador (Webmail).
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1.2 INGRESANDO A LA CONFIGURACION

Para poder implementar algunas funcionalidades sobre la cuenta de correo, es necesario ingresar a
la pantalla de configuracién de la misma. Para ello, realiza los siguientes pasos una vez que te
encuentres dentro de la bandeja de entrada de la cuenta:

e Hacé un click en el botén del engranaje (simboliza opciones/preferencias)

e Haceé un click en Configuracion

Correo Calendar D Gru Cont: i 3 oy .
Gl — 1 g
Correo - C Ms 1-3de3 -

Vista en pantalla: -
Libertad Digital: Espafia - Una victima pide que los asesinatos de ETA sean delesa  ymal (en pantallas més grandes)
| Recibidos (3 Gmail Team Customize Gmail with colors and |~ ©0m@da (en pantallas més grandes)
Compacta
Destacados Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - /
Importante e
Emiados Gmail Team Get started with Gmail - £ things yo Configuracidn
Temas
Borradores
Infarmar de un error
Follow up Ayuda
Misc
Priarity 0% en uso ©2012 Google - Términos del servicio - Politica de Utima actividad de la cuenta: hace 23 minutos
Mas + Estas utilizando 0 MB de tus 10.245 MB. privacidad - Poltica del programa Informacion detallada

Con la tecnologia de Gor |3[C

Asi se vera la pantalla de configuracion de la cuenta de correo:

Correo Calendar D

Graail [ |

Correo ~ Configuracion e
General Etiquetas Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Clips de laWeb Labs Recibidos

Sin conexion Temas
Recibidos (4) N
Destacados Idioma: Idioma de la interfaz de Correo de Midominio.com.ar:  Espafiol -
Imp9rtante Mastrar todas las opciones de idioma
Enviados
Borradores ;I'am’al"‘!o maximo de Mostrar 50 ~ conversaciones por pagina E

a pagina:
Follow up =R Mostrar 250 « contactos por pagina
Misc
Mueva Etiqueta Combinaciones de (@) Desactivar combinaciones de teclas
Priority te;la_s: . _ Habilitar combinaciones de teclas
Més Mas informacidn -

Contenido externo: (@) Mostrar siempre el contenido externo (por ejemplo, imag ) iado por itentes de

confianza - Mas informacidn
(" Preguntar antes de mostrar contenido externo
Conexion del (") Usar siempre https
navegador: () No usar siempre https

Mas informacidn

Vista de (@) Habilitar vista de conversacion
conversacion:
{Establece =i los comeos
slectrénicos sobre &l mismo

() Desactivar vista de conversacion

tema deben agruparse.)

Estrellas: Estrellas y listas Las estrellas cambian en el orden gue se muestra a continuacién cuando se hace
clic en ellas sucesivamente. Para conocer el nombre de una estrella y buscarla, coloca el ratdn encima
de la imagen.

Grupos predefinidos: 1 estrella 4 estrellas todas las estrellas
En uso: -
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2. FUNCIONALIDADES

Aqui contemplaremos algunas funcionalidades basicas aplicables al envio y recepcién de correos.
Muchas de estas opciones facilitan el uso de la cuenta de correo y la organizacion los mensajes.

2.1 HABILITAR POP3/IMAP

Algunas personas prefieren la utilizacién de un cliente de correo, como puede ser Microsoft Outlook o
Mozilla Thunderbird, en lugar de utilizar la interfaz web del correo (webmail). Para ello es necesario
activar al menos un protocolo de correo (POP3 o IMAP).

El protocolo POP3 permite descargar los emails localmente a la PC del usuario, pudiendo consultar
los mismos fuera de linea luego de ser descargados. En cambio, IMAP trabaja con los emails
directamente desde el servidor y solamente descarga temporalmente los emails seleccionados para
su pre-visualizacion, aunque no quedan almacenados en la PC luego.

POP3 esta activo por defecto. Para activar IMAP, seguir los pasos a continuacion:

e Ingresa a la seccién Reenvio y correo POP/IMAP

e Hacé un click en Habilitar IMAP y luego especificd las opciones de ambos protocolos en base a las
necesidades del usuario. Finalmente hace un click en Guardar Cambios.

General Etiquetas Cuentas Filtros |Reenvioy correc POP/IMAP | Clips de la Web Labs Recibidos
Sin conexion Temas

Reenvio:
Mas informacidn

Aiiadir una direccién de reenvio

Sugerencia: si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correo 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 21 may.
POP: () Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)

Mas informacidn (") Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

() Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP
conservar la copia de Correo de Midogminio.com. ar en Recibidos -

3. Configurar el cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracidn

Acceso IMAP: Estado: IMAP esta inhabilitado
{Ancede a Correo de (@) Habilitar IMAP
Catiplan.com.a

gl.1_j ) Inhabilitar IMAP
clientes mediants IMAF)
Mas informacidn

Cuando marco un mensaje en IMAP como eliminado:
(@) Eliminar automaticamente activado - Actualizar inmediatamente el servidor (predeterminado)
() Eliminar automaticamente desactivado - Esperar a que el cliente actualice el senvidor

Cuando un mensaje se marque como eliminado y se suprima de la altima carpeta IMAP
visible:
) Archivar el mensaje (predeterminado)
Mover el mensaje a la "Papelera”
Eliminar el mensaje de forma inmediata y definitiva

Limites de tamaiio de las carpetas
(@) No limitar el nimero de mensajes en una carpeta IMAP (predeterminado)

J Limitar las carpetas IMAP para que no contengan mas mensajes que esta cantidad 1.000

Configura tu cliente de correo electronico (por ejemplo, Cutlook, Thunderbird o iPhone)
Instrucciones para la configuracion

ﬂ’Guardarcambios ] I Cancelar ]

Para mas informacién sobre esta tematica, te recomendamos visitar alguno de los siguientes sitios:

e http://es.wikipedia.org/wiki/Cliente de correo_electrénico. (Clientes de correo)

e  http://es.wikipedia.org/wiki/Post Office Protocol. (Protocolo POP3)

e  http://es.wikipedia.org/wiki/Internet Message Access_Protocol. (Protocolo IMAP)
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2.2 FIRMA Y RESPUESTA AUTOMATICA

La firma te permite incluir informacion personal al pie de los emails sin necesidad de escribirla
manualmente cada vez que se envia un correo. Esta informacion suele ser bastante util a fin de
identificar qué persona escribe un email, de qué forma es posible ponerse en contacto con ella, etc.

En adicién a esto, en algunas ocasiones se puede configurar una respuesta automatica, de modo tal
mensaje que incluya
til para periodos de

que si se recibe un email, el mismo sea respondido de forma automatica con un
informacion sobre nuestra disponibilidad en ese momento (especialmente U
licencias laborales).

Para realizar estas configuraciones, segui los pasos a continuacion:

e Ingresa en la seccién General
o Desplazate hacia abajo y activa la firma tal como se muestra en la imagen.

e Completa la firma acorde a tus propias necesidades.

Etiquetas Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Clips de la Web Labs Recibidos

Sin conexion Temas

Firma: () Sin firma

nta al final de todos ks

P

Direccion | Codigo Postal | Ciudad | Pais

EMPRE SA | www paginaweb com ar

i
Tii
il
lid
]
(1]
]
el

o Desplazate hacia abajo y activa la respuesta automatica tal como se muestra en la imagen.

e Completd la respuesta automatica acorde a tus propias necesidades.

e Hacé un click en Guardar cambios para finalizar la configuracion.

Etiquetas Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Clips de laWeb Labs Recibidos

Sin conexion Temas

Respuesta (") Respuesta automatica inhabilitada
aEthmatlca: (@) Respuesta automatica habilitada
(Enviz una res

Primer dia:| 22 de mayo de 2012 [CFinal: (opcional)

Asunto: Licencia
5 ta
15 <2 anvisrd unz vez Mensaje: | Me encontraré de licencia del 21/5 al 28/5 inclusive.
= 25 come madme.)
Mas informacidn Ante cualquier eventualidad, comunicarse

telefdnicamente al xooo-xooo con elfla srfsra XXX

[Cl Enviar r ta solo a mis tact

P

[T Enviar respuesta solo a las personas de Catiplan.com.ar

Codificacion de los (@) Utilizar el sistema de codificacion de texto predeterminado para los enviados
mensajes en_\{lad:)s: () Utilizar el sistema de codificacion Unicode (UTF-8) para los mensajes enviados

Méas informacidn -

Archivos adjuntos: (@) Funciones avanzadas para adjuntar archivos - Puedes adjuntar varios archivos a la vez y

observar el progreso en las barras de estado. Requiere Flash. Mas informacidn
" Funciones basicas para adjuntar archivos - Adjunta archivos de uno en uno sin mo
de progreso.

‘ Guardar cambios ] [ Cancelar
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Ejemplo de cémo se ve una firma

En la imagen a continuacion se muestra un ejemplo de firma sobre un email de prueba. Se puede apreciar como
la firma muestra los datos personales del remitente, a qué cargo y sector de la empresa pertenece.

Por otro lado, se observan datos de la empresa en si, como puede ser la direccidn, cddigo postal, ciudad, pais,
nombre y direccion web de la misma.

Correo  C:

Graail S

Correo - “ a 0

m
[ {
4

Mas 2de5 ¢ > o

,

Recibidos (4 F
l ecibidos (4) Juan Perez 15:10 (hace 1 minutos) L

para mi =

Destacados
Importante
Enviados Mail de prueba
Borradores
Follow up
Misc

Mueva Etiqueta

Nombre y Apellido

Priarity
Mas ~

Direccidn | Codigo Postal | Ciudad | Pais
EMPRESA | www paginaweb.com.ar

m

Ejemplo de cdmo se ve una respuesta automatica

En la imagen a continuacion se muestra un ejemplo de una respuesta automatica sobre un email de prueba.

Se puede apreciar como la respuesta automéatica informa a la persona de la cual recibi6 el email, que él o ella no
estaran disponibles para contestar el mensaje por un determinado plazo (en este caso por una cuestion de
licencia laboral durante una semana).

Por otro lado, se pueden apreciar datos de contacto alternativos a fin de que esa persona se pueda comunicar
con alguna otra persona alternativa en caso de alguna eventualidad.

Licencia Finalizar ahora Configuracidn de vacaciones

Craail [ |

Correo - + o ] ] > Was 1de5 > e,
-
MNosotras: Un espacio donde NOSOTRAS... somos todas - Decoracidn: jAdapta tu terraza al verano! - hace 9 horas  ClipdelaWeb -
| Recibidos (3) . o . _
Destacados Licencia Re: Mail de prueba Recibidos  x =31
Importante )
- Juan Perez 15:10 (Hace 25 minutos) L
Enviados )
Borradores para mi =
Fallow up Me encontraré de licencia del 21/5 al 28/5 inclusive.
Misc . Ante cualquier eventualidad, comunicarse telefanicamente al scoo-oooc
Mueva Etiqueta con elfla sr/sra }00X
Priarity
Mas ~
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2.3 REENVIO

Si disponés de varias cuentas de correo y resulta incomoda la gestion de ellas, podés realizar un
reenvio de la informacion que ingrese a nuestra cuenta de correo, hacia otra cuenta de correo dentro
del mismo dominio o fuera de él. Para esto, segui los pasos a continuacion:

e Ingresa a la seccién Reenvio y correo POP/IMAP.

e Hacé un click en el boton Anadir una direcciéon de reenvio.

General Etiquetas Cuentas Filtros | Reenvio y correo POP/IMAP I Clips de la Web Labs Recibidos
Sin conexion Temas

RE_BHWO: - Afiadir una direccion de reen\ﬂ'uk
Mas informacidn

Sugerencia: si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.

Descarga de correo 1. Estado: POP esta habilitado para todos los mensajes recibidos desde el 21 may.
PQP: B () Habilitar POP para todos los mensajes (incluso si ya se han descargado)
Mas informacion (7) Hailitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

() Inhabilitar POP

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP
conservar la copia de Correo de Midominio.com.ar en Recibidos -

3. Configurar el cliente de correo electronico (por ejemplo. Outlock, Eudora o Metscape Mail)
Instrucciones para la configuracidn

o Defini la cuenta de correo para el reenvio y confirma la misma tal como se ve en las tres imagenes.

Anadir una direccion de reenvio . L .
Confirmar direccion de reenvio

Introduce una nueva direccién de correo electrénico de reenvio:
| micusnta@atrodominio com.ar | \Reen\nar correo 3 micuenta@otrodominio.com.ar

\ Siguiente Cancelar S S

Afiadir una direccion de reenvio
\‘ Se ha erwiado un cddigo de confirmacidn para verificar el permiso.

Aceptar
e Esto hara que se envie un email a la direccion indicada, para que el duefio de esa cuenta confirme si desea
recibir emails reenviados. Ingresa el cédigo numérico y hacé un click en el botén Verificar.

General Etiquetas Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Clips de la Web Labs Recibidos
Sin conexion  Temas

Re_enwo: B Afiadir una direccién de reenvio
Mas informacidn

erricay 19629338 Reenviar correo electranico Supnimir direccian
micuenta@otrodominio.com.ar p

e Hacé un click en Guardar cambios para finalizar la configuracion

wGuardarcamb\os ] [ Cancelar
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2.4 ETIQUETAS

Suele suceder a menudo que la cantidad de emails enviados y recibidos superan ampliamente lo que
una persona puede gestionar prolija y efectivamente.

A fin de poder organizar correctamente los emails se puede utilizar etiquetas para identificarlos mas
facilmente (es posible poner mas de una etiqueta por email). Para hacer uso de esta funcionalidad,
segui los pasos a continuacion:

e Ingresa a la seccion Etiquetas. Aqui se mostraran las etiquetas ya creadas (algunas vienen por defecto).

e Hacé un click en Crear etiqueta nueva

General Cuentas Filtros Reenvio y correo POP/IMAP  Clips de la Web Labs Recibidos

Sin conexion Temas

Etiquetas del sistema Mostrar en la lista de
etiquetas
Recibidos
Destacados mostrar ocultar
Importante mostrar ocultar
Enviados mostrar ocultar

mostrar ocultar

Borradores . -
maostrar si hay sin leer
Todos mostrar ocultar
maostrar  ocultar
Spam . B
maostrar si hay sin leer
Papelera mostrar  ocultar
Etiquetas Mostrar en la lista de Mostrar en la lista de -
Acciones

etiquetas v mensajes ¥

Crear etiqueta nueva

e Ingresa el nombre de la etiqueta. Opcionalmente podés convertir la etiqueta en una sub-etiqueta, es decir
que la misma este anidada dentro de otra mas importante. Finalmente hacé un click en Crear.

Etiqueta nueva

1 Introduce un nuevo nombre de etiqueta:

Nueva Etiqueta

I|:|Ani|jar etiqueta en: | 2
3 Crear Cancelar

Asi se vera la etiqueta creada en la configuracion:

General Etiquetas Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Clips de la Web Labs Recibidos

Sin conexion Temas

Etiquetas Mostrar en la lista de Mostrar en la lista de

" . Acciones
etiquetas v mensajes ¥
Crear etiqueta nueva
Follow up mostrar ocultar mostrar ocultar eliminar modificar
0 conversacicnes mostrar si hay sin leer
Misc mostrar ocultar mostrar ocultar eliminar modificar
0 conversaciones mostrar si hay sin leer
Nueva Etiqueta mostrar ocultar mostrar ocultar eliminar modificar
) RS mostrar si hay sin leer
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Asignando una etiqueta a un mensaje

La imagen a continuacién muestra como asignar una etiqueta a un email de ejemplo:

.
| | [ Més

Correo ~ = a o (] 1-5de5 e
- -
Invertia - El portal financiero de Terra - Gobierno estuc Etiquetar como: i - Hace 1 hora Clip de la Web
\ a
| Recibidos (4) yo Licenc encontraré de licencia del 21/ 15:10
Destacad Follow up -
estacados @ yo Mail de Misc —mbre y Apellido Cargo Sector 15:10
Importante X X
Enviados Gmail Team Custor| ¥/_Nueva Etiqueta themes - To spice up your inl 21 may
Borradores Gmail Team GetGr Pty ~ . Access Gmail on your mobil 21 may
Follow up Gmail Team Get stz Aplicar ou need to know Gmail is a lit 21 may
Misc
0% en uso 2012 Google - Términos del servicio - Polfica de Uttima actividad de la cusnta: hace 41 minutos
gu.eva Eiqueta Estas utiizando 0 MB de tus 10.249 MB. privacidad - Politica del programa Informacion detallada
M;Zly Con la tecnologia de Google

Mostrando emails por etiqueta

Para poder filtrar nuestra busqueda de emails y restringirla a una determinada etiqueta, bastara con hacer un
click sobre la misma como se muestra en la imagen:

label nueva-etiqueta “

Ccorreo - v Suprimir etiqueta [ ] ] [ ] L% (] Mas 1-1de 1
REDACTAR Invertia - EI portal financiero de Terra - Tsipras (Syriza) se presenta como salvacién para Grecia - Hace 52 minutos Clip de la Web

Recibidos (4) o yo Recibides Mail de prusba - Mail de prueba — Nombre y Apeliido C 15:10

Destacados

Importante

Enviados

Borradores

Follow up

Misc

Nueva Etiqueta 0% en uso 2012 Google - Términos del servicio - Poliica de Uttima actividad de la cuenta: hace 46 minutos

Priority Estas utiizande 0 MB de tus 10.249 MB. privacidad - Poliica del programa Informacion detallada

Mas - Con la tecnologia de Google

Cambiando el color de las etiquetas

Para que las etiquetas no queden todas del mismo color y sea mucho mas sencilla su identificacion, es posible
cambiarselo como se muestra en la imagen:

Correo - = o ] u > ¢ mas 15025
-
Invertia - El portal financiero de Terra - El déficit de tarifa alcanza 1.350 millones - Hace 51 minutos Clip de la Web
| Recibidos (4) yo Licencia Re: Mail de prueba - Ve encontraré de licencia del 21/ 15:10
Destacados i yo Nueva Etiqueta  Mail de prueba - Mail de prueba — Nombre y Apelli 15:10
Importante
Enviados Gmail Team Customize Gmail with colors and themes - To spice up your inl 21 may
Borradores Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobil 21 may
Follow up Gmail Team Get started with Gmail - 4 things you need to know Gmail is a it 21 may
Misc
Nueva Etiqueta ¥ 0O%enuso 2012 Google - Términos del servicio - Poliica de Uttima actividad de la cuenta: hace 43 minutos
Priority Color de Ia etiqueta: - privacidad - Poltica del prograre Informacion detallada
Més ~ FEEEEE 1 Con la tecnobogia de Google
oaaEEA
ElEEEEE
BEEEEA
Afiadir color personalizado
Eliminar color

En la lista de etiquetas
v Mostrar
Mostrar si hay sin leer
Ocultar

1

En la lista de mensajes:

~" Mostrar
Ocultar
Modificar L=
Suprimir etiqueta L
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2.5 FILTROS

Los filtros te permiten tomar acciones y/o etiquetar emails en base a un conjunto de reglas y/o
criterios. Para poder hacer uso de esta funcionalidad, segui los pasos a continuacion:

e Ingresa a la seccién Filtros y luego hacé un click en Crear un filtro nuevo

General FEtiquetas Cuentas Reenvio y correo POP/IMAP  Clips de la Web Labs Recibidos
Sin conexion  Temas

Los siguientes filtros se aplican a todo el correo entrante:

‘rear un filtro nuevo

o Completa los criterios que necesites. Luego hacé click en Crear un filtro con estos criterios de busqueda.

Filtrar x

De — -
gerencia@midominio.com.ar
Para correo POP/IMAP  Clips de laWeb Labs Recibidos
supenvisores@midominio.com.ar 1
Asunto ante:

Informe Mensual
Zrear un filtro nuevao

2

Contiene las palabras

Mo contiene
- + - Términos del servicio - Poltica de Uttima actividad de la cuenta: hace 54 minutos
[C contiene archivos adjuntos sidad - Politica del programa Informacion detallada
a tecnologia de Gl)ngll:
“ Crear un filtro con estos criteros de

blsqueda »

e Para los criterios anteriormente definidos, es necesario que especifiques qué acciones tomar. Para esto,
toma como referencia la imagen a continuacion. Finalmente, hacé un click en Crear Filtro

from:(gerencia@midominio.com.ar) to:(supervisc “

» volver a las opciones de blisqueda X l:l
Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta
consulta de bisqueda: |saje que concuerde con tus criterios. -
Omitir Recibidos (Archivarlo)
D Marcar como leido
Destacar
Aplicar la etiqueta: L RS
Reenviar  afiadir direccidn de reenvio 1
D Suprimir
DNO marcar nunca como spam + - Términos del servicio - Politica de Uttima actividad de la cuenta: hace 58 minutos
M ) ) ant tidad - Polttica del programa Informacion detallada
arcar siempre como importante 2 tecnologia de Google
No marcar nunca C§D impaortante
Aplicar filtro también a 0 que
coincidan con conversaciones —
Asi se vera el filtro creado en la configuracion:
General Etiquetas Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Clips de la Web Labs Recibidos
Sin conexion Temas
Los siguientes filtros se aplican a todo el correo entrante:
Coincidencias: from:(gerencia@midominio.com.ar) to:(superviseres@midominio.com.ar) subject:(l
nforme Mensual) editar  suprimir
Aplicar: Omitir Recibidos, Destacar, Aplicar etiqueta "Mueva Etiqueta”, Marcar como importante
Crear un filtro nuevo
Esperamos que el presente instructivo te haya sido de utilidad.
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