


Se trata de un 

espacio de trabajo para usuarios 

profesionales que integra todos 

los servicios de Google, a saber 

Gmail, Calendar, Drive, Docs y 

Meet.

De esa forma, los trabajadores y 

usuarios pueden acceder a todo 

tipo de documentos o contenidos 

desde un mismo lugar.
Ver video

https://www.youtube.com/watch?v=aSWIQJw3o0k


• Cuentas: Inicial 2022 
• 10 cuentas profesional empresas: 5 TB, Meet con grabación.

• Directivos, puestos secretariales, atención al usuario.

• 60 cuentas profesional standard: 30 GB casi todos los funcionarios de carrera

• Final 2022: todos los funcionarios y contratistas.

• Archivos en Nube: por Google Drive, compartiendo la capacidad.

• Herramientas colaborativas: Chat, Meet, reuniones y espacios.

• Seguridad: a cargo de Google.

• Disponibilidad: 99,985% mínimo.



Para el primer ingreso o ingreso equipos externos

Ingresar al link https://accounts.google.com/

Clic en botón acceder

1 Digitar correo – 2 seleccionar      3- digitar clave

cuenta workspace

https://accounts.google.com/


Para el primer ingreso y configuración perfil google

Buscar Gmail en Google. 

Clic en botón acceder

Crear nueva cuenta

1 Digitar correo – 2 seleccionar      3- digitar clave

cuenta workspace



Instalar Google Workspace Migration for Microsoft 

Outlooky ver el correo en Outlook en el equipo



Pantalla principal

• Opciones 
de cuenta

• Opciones 
de Correo

• Opciones 
de 
Búsqueda

• Opciones 
de Estado

• Correos

• Etiquetas



Almacenamiento



Seguridad – cambio contraseña

• Ingresa a tu cuenta Gmail

• Da click en Administrar tu cuenta

• Busca contraseña

• Debes ingresar tu contraseña vieja

• Luego se activa el cambio de contraseña



Seguridad – Acceso doble vía

El acceso de doble vía permite mejorar la seguridad de tu cuenta 
ante un acceso no autorizado y un pérdida de contraseña.

Se activa solo para primeros ingresos o cuando se “desconecta 
un equipo”, para ello puede enviar un código de verificación 
bien se al correo o un mensaje de texto al celular.

Se activa en administrar su cuenta de google



Configuración correo

Permite configurar lenguaje, cambiar foto, Firma, respuestas 
automáticas, etc.



Firma



Respuesta automática



Correo Nuevo



Postponer (leerlo mas tarde) y programar (enviar mas 

tarde) un correo 10:07 minutos

Búsquedas y filtros 

17:44 minutos

28:17 minutos

36:32 minutos

46:52 minutos



Plantillas



Verificar cuenta





GRACIAS


