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Que es Google
Workspace
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Se trata de un ®© 1 &

boras con esta queja que No Mme

espacio de trabajo para usuarios | cuena oman

del presupuesto 2022 - Buenas

profesionales que integra todos jnos aias. ponia Leonor et present B e (=

pras, desde gque lo quieres hastz Calendario Peet Contactos

los servicios de Google, a saber A —— - - -
Gmail, Calendar, Drive, Docsy [ e o oeermers e
Meet. Buenas tardes Mate.c:l y Jairo Me S hzs .
De esa forma, los trabajadores y rernomiot poe sntann o] OO a B
usuarios pueden acceder a todo sstarde Mateoy JairoUnousta  Currents  Traducter  Sites
tipo de documentos o contenidos e e e ™

desde un mismo lugar.

hayan recibido un correoc con as



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

Cuentas

e Cuentas: Inicial 2022

* 10 cuentas profesional empresas: 5 TB, Meet con grabacion.
* Directivos, puestos secretariales, atencion 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% minimo.
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Buscar Gmail en Google.
Clic en boton acceder

Crear nueva cuenta

1 Digitar correo — 2 seleccionar

Cl
Google

Google
Acceder

Usa tu Cuenta de Google

Correo elecirénico o teléfono

Selecciona una cuenta
[ jagudelo@corpouraba.gov.co|

Hay dos cuentas de Google que coinciden con la

direccion jagudelo@corpouraha.gov.co. /Cudl
;0lvidaste el correo electrénico?

quieres usar?

B Cuenta de Google Workspace
¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para

Una cuenta propiedad de corpouraba.gov.co
navegar de forma privada. Més informacion

@ Cuenta de Google personal
Crear cuenta

Una cuenta que has creado con Google

Més informacién

Para el primer ingreso y configuracion perfil google

3- digitar clave

Google

Te damos la bienvenida

@ jagudelo@corpouraba.gov.co v

[ Mostrar contrasefia

¢Has olvidado tu contrasefia?
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Acceso 3

Instalar Google Workspace Migration for Microsoft
Outlooky ver el correo en Outlook en el equipo

Bandeja de entrada - Google Warkspace - jagudelo@corpouraba.gov.co
Archivo Enviary recibir

Carpeta  Vista  Ayuda Q

s X =

- Outlaok
;Qué desea hacer?

i~

ﬁ,(i

MNuevo correo

(E(i Eﬁ; = 1 Archivo

= ~
& e Mo | (O g A
u “ e 2 o R o R - EI Correo electréni... ¥ Listo ‘23 Reglas ~ T [ Libreta de direcciones .
uevos iminar Archivo esponder Responder Reenviar [T . - o leido/ > gaquimiento ~ ) eeren
lectrénico  clementos < | 49 atodos 1 & Respondery el # Crear nuev 3] Onehote Leido ¥ seg Y Filtrar correo electrnico ~ | o aita
Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos [l Mover Etiquetas Buscar Voz -
H <
e Buscaren Buzénactusl 0 | Buzénactual ~
Bandeja de entrada 6
Todo No leidos PorFecha v T
Elementos enviados
Elementos eliminados 4 Hoy E
Google Workspace S...
. Local mailbox is full 7563, m.
“ Google Workspace - jagu... Dear Google Workspace
I Bandeja de entrada 6 o
yer
Drafts [24]
b " " Leanor Arias Higuita
ementos enviadas Re: Queja 24548 sibado 4:50 p. m.
1> Elementos eliminados Leudith, buenas tardes. De ljl
[Archived] Leonor Arias Higuita .
_Bandeja de salida Re: Solicitud radicado resol... sabade 3:2., Seleccione un elemento para leer
Buenas tardes, Ferney. De T . s wict el
_CHAT aga clic aqui para mostrar siempre la vista previa del mensaje
Actualizacion procesas Leonor Arias Higuita
Re: problemas en cita exp... 5abado 11:..
Archivo Buenos dias Angie. Se
Archivos
Google Waorkspace S..
Asignacion CITA [Alert] Google Workspace ...  sibado 10:...
Bandja de salida Dear Google Workspace
Borradores Google Workspace S...
q How to get started with Go... sibado 10:...
EFUUATTIETS Dear Google Warkspace
cImA
Bancolombia
2 [ e Envio gratis en Tu360Comp... sabado %:0...
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Pantalla principal

& > C & mailgoogle.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbH#inbox Q =2 * B 3 &

* Opciones

\ de cuenta

= M Gmail Q. Buscar en todas las conversaciones 7= ® Activo ¥ @ =

e
e
aen

Oo- ¢ i 1-50 de 4,347

/ Redactar

Data Science For All Ultimo dia para participar en DS4A Colombia 2022 ] - Inscribase y acc instructores de clase mundial, proye: impa...

v Correo servicioalcliente Programacion de Pausas Activas - Estimado(a) JAIRO ANDRES AGUDELO ARRED Recuerda tomar un espacio de tuti .
* 0O

[J Recibidos i ) L ) ) : C I O n es

Bancolombia Conoce los nuevos topes para pagos sin contacto - Aumentamos el limite de dinero para tus acciones sin contacto.
v¢ Destacados

yo, yo, Monica, yo 21 Re: saludo - Enterado muchas gracias El vie,, 11 de marzo de 2022 5:28 p. m., Monica Bedoya <monica’ a@castordata.... e O r re O
Pospuestos
B  Enviados Ana Lucia Velez Mon. nsistrencia datos de restauracion 0642-2022 - Remito para revisar primero con Indicadores y remitir al MADS 11 mar

L)
D omdves * Opciones
+
® _Bandeja de salida YUDY CELI GARCIA MA. PUBLICACION LISTA DE ELEGID agradeco tu apoyo para la publiacion de estos dos archivos en el proceso de pl.. d e E Sta d O
B _CHAT
B PUBLIACION D.. [ ACTA DE VERIF..

B Actualizacion procesos
® Archivo [ ¢ Leudith, yo, Leon volvio el flujo del expedient.. mn =2 ©® ) O pc I O n es
® Archivos M image003.png | M image004png | | +2 d e
B  Asignacion CITA

Edgar Alexander Osp. Asistencia Técnica Cargue CARdinal - CO

Busqueda

» Chatear

Edgar, yo, Borrador 4 Solicitud Registro de Usuarios SIPGA-CARdinal - Acceso al aplicativo
» Espacios . [ } C

yo, VANESSA, Maria & Problemas con correos enviados de CORPOURABA - Muchas gracias, doy por cerrado el caso. salu O r re O S
~ Reunirse

VANESSA PAREDES Acta - Devuelvo acta con observaciones. Dayro o jairo. No se si se completa algo con el tema de los informes de gestiony c...

Mueva reunion
X [ Acta_Febrero_2..

O s remones . > e Etiquetas

i 1 ] == 5 S &1 p.m.
£ Escribe aqui para buscar ! F:nn B
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Seguridad — cambio contrasena

* Ingresa a tu cuenta Gmail

Da click en Administrar tu cuenta
Busca contrasena

* Debes ingresar tu contrasena vieja

* Luego se activa el cambio de contrasena

¢ Contrasefia

otra tas. A
i
GO gle Si cambias la contrasefia, saldrds de tus dispositives, con algun
Jairo agudelo arredondo
® jagudelo@corpouraba.gov.co v
Contrasefia nueva
\ ®
Para continuar, primero debes verificar tu identidad
Ingresa tu contrasefia
‘ Seguridad de la contrasefia
Utiliza 8 caracteres como minimo. No utilices irasefia de otro sitio ni
- un't que sea demasiado obvio, como el nombre de tu mascota. ;P
[0 Mostrar contrasefia qué
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Verificacion de seguridad

Se encontrd 1 accién recomendada.

Seguridad — Acceso doble via

Acceso y recuperacion ~

Google Cuenta Q @ o
Agrega formas de confirmar tu identidad

corpouraba.gov.co administra esta cuenta
Mas informacién

) ) @ Pagina principal
Estas opciones se pueden usar para confirmar tu g
identidad o si detectamos actividad sospechosa en tu LT [ informacion personal
cuenta @@ Datosy privacidad
. B soguridas Bienvenido, Jairo agudelo arredondo Jairo agudelo arredondo
3 = jagudelo@corpouraba.gov.co
?\‘ Nimero de teléfono o . Administra tu informacion y las opciones de privacidad y seguridad a fin de que Google sea més relevante par:
24y Personas y uso compartido . .
Mas informacitn Administrar tu Cuenta de Google
B Pagosy suscripciones
. s N s Jairo Agudelo Predeterminado
Privacidad y Tienes recomendacio- jaalm? 969 @gmail.com
B correo electrénico de recuperacién regar Informacién L . o .
P Ag © personalizacion nes de seguridad
. r Denis Cecilia Espinosa Espinesa
Para FQTSDT’WE“ZB' tu experiencia en Se encontraron acciones recomenda- denisc. espin:sa@;mail com
Google, elige la actividad de tu cuenta das en la Verificacion de seguridad

que quieras guardar Coordinacién SGC CORPOURABA

s
coordsgecorpouraba@gmail.com

Administrar tus dates y privacidad Protege tu cuenta
Jairo Andres Agu...  Finaliz6 la sesidn
jairc.agudelo.m@correc.usa.edu.co

L .. . . gt cerintga@gmail.com
Verificacion de privacidad cerintga@gmail.com

Privacidad  Condiciones  Ayuda Elige la configuracidn de privacidad indicada para ti con esta guia paso e
a paso.

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

Se activa solo para primeros ingresos o cuando se “desconecta
un equipo”, para ello puede enviar un cadigo de verificacion
bien se al correo o0 un mensaje de texto al celular.

a acrtiva an adminictrar cit cr1ienta de conole
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Configuracidn rapida X | D)

@ Sovess §

12 mar Ver toda la configuracion
12 mar
DEMSIDAD
12 mar
®) Predeterminada B
11 mar a
Respuesta automatica: @ Respuesta automdtica desactivada

(Envia una respussta automatica a los
mensajes entrantes. Siun contacto te

() Respuesta automdtica activada

envia varios mensajes, se le enviard esta  Primer dia: |13 de marzo de 2022 [ Oltimo dia: (opcional)

respuesta automatica cada 4 dias como
Asunto: |

maximo)
Mas informacidn Mensaje:

L]
4
T
I
T
M
A

sansserif ~ T~ B I U A~ & [&

« Texto sin formato

() Enviar una respuesta solo a las personas en mis Contactos

() Enviar una respuesta sélo a las personas en CORPOURABA

Cancelar

CORPOURABA
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Configuracion correo

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones blogueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chaty b

Temas

Idioma: Idioma de visualizacién de Correo de CORPOURABA: | Espafiol (Latinoamérica) hd
Cambiar configuracidn de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idiomas

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones blogqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion

Temas
Etiquetas de los botones: @ iconos
Mas informacion ) Texto
Mi foto: ; P -
e it B Tu foto de perfil de Google estara visible en todos nuestros servicios.

Mas informacion Puedes cambiar tu foto en Sobre mi.

Firma: Jairo Andrés Agudelo

(Se adj.urrta a‘l final de todos los jairo g Contratista Tl & Indicadares

mensajes salientes.) Cel 3006852592

Mas informacién
sansSerif ~ fT* B T U A~ & @ =~ = -~
-+ Crear nueva

Valores predeterminados de firma

PARA LOS NUEVDS CORREOS ELECTRONICOS, USAR AL RESPONDER O REENVIAR, USAR
Sin firma v Sin firma v

O insertar |a firma antes del texto citado en las respuestas y quitar |a linea "~ que aparece antes.

Permite configurar lenguaje, cambiar foto, Firma, respuestas
automaticas, etc.
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L
Crvor @ B H Roms § Firma
> Configuracion rapida X | D) Firma:
Y (Se adjunta &l final de todos los jairo g M
i i | mensajes salientes.)
12 mar Ver toda la configuracion B miss informacién
A5 ‘_: =
BT
12 mar W]
DEMSIDAD 3
12 mar
. -+ Crear nueva
®) Predeterminada B
11 mar
a Valores predeterminados de firma

[sin fima v]

PARA LOS NUEVOS CORREOS ELECTRONICOS, USAR

Jairo Andrés Agudslo
Contratista Tl e Indicadores
Cel 3006852592

sansSerif ~ T~ B I U A~ @ &b =~ = -~

AL RESPONDER O REENVIAR, USAR

[sin fima |

[Jinsertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar |a linea " que aparece antes.

LI Ww
jairo g M i 5( Desdle & prrawno hasts
Jairo Andrés Agudslo
Contratista Tl & Indicadores

Cel 3006852592

SansSerif ~ T~ B I U A~ e [Q

Valores predeterminados de firma

PARA LOS NUEVOS CORREOS ELECTROMICOS, USAR AL RESFOMNDER O REENVIAR, USAR

[jairo w | [ jairo ~ |

Insertar la firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "-" que aparace antes.

L, A

Mensaje nuevo

Para Ccc cco

Asunto

(ORPOURABA

Desce o praemo hasta of mas

—

| Jairo Andrés Agudelo
Contratista Tl & Indicadores
t Cel 3006852592
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ortior @ B H Rovwne § Respuesta automatica
Configuracion rapida X )

12 mar

12 mar

12 mar

Ver toda la configuracion

DEMSIDAD

®) Predeterminada g

Respuesta automdtica: @ Respuesta automatica desactivada
(Envia una respuesta automatica a los

) ) ) Respuesta automatica activada
mensajes entrantes. Siun contacto te

envia varios mensajes, se le enviard esta Primer dia: | 13 de marzo de 2022 1 Ultime dia: {opcional)
respuesta automatica cada 4 dias como

maximo) Asunto: | |

Mas informacion Mensaje:

SansSerif v T~ B I U A~ o & =~ =

« Texto sin formato

[_J Enviar una respuesta solo a las personas en mis Contactos

[_) Enviar una respuesta sélo a las personas en CORPOURABA

Cancelar
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Correo Nuevo

M Gmail

CORPOURABA

e ol pedromo hats o mar
ﬁf’ Redactar Jairo Andrés Agudelo
Contratista Tl & Indicadores
Cel 3006852552
~ Correo = R

1 "% W AT R

-}

Asunto Pantalla completa como modo predeterminado
Erp Programar envio I

%QRPOURABA El: 206 | Hiues .

Descke ) prerewrns hasts o mmar = = - _—
Solicitar confirmacion de lectura

Jairo Andrés Agudelo
Contratista Tl e Indicadores

Cel 3006852502 Modo de texto sin formato

Imprimir

Revisar ortografia

Comentarios sobre Redaccion inteligente

Al o6 B~

I'I'-'



28:17 minutos

Flantillas de Correo
o B

o

v o i e

CORPOURABA

Otras posibilidades

Postponer (leerlo mas tarde) y programar (enviar mas
tarde) un correo 10:07 minutos

36:32 minutos

Modo confidencial

Posponer y Programar
un correo

Respuesta Automatica

Busquedas vy filtros
17:44 minutos

Busquedas y Filtros

»  Nubla  yo, Maria

Zoho CRM Notificati
ilian Patifo
Jullana Mortoya

Jullana Montoya

« Cloud Flow Director.

staling, £2rair
Nuva - Proyecios Te

Nuva - Proyecios Te

» Goegle Cloud - Clow

« Google Gata Stuoo

solicitud refuerzo temas especificos proyecto Gsuite cooservunal = 1840
701 ALEXANDRA LOTERO le ha mencionado en un Comentario en Hilo- La Receta 10
vy Invitacién actualizada: Tentativo capacitacion drive - Laumayer jue 7 de may de raz
Invitacién aclﬂ__\uzada: Tentativo capacitacl ntirmar asit . o § w0
Welcome to Clood Flow Direc¥ortt - W 202
eNOTITICACHAN CAPSCABCIONES ( v r v
ey INuva - Proyectos Team (Tiempos No Facturbles) (Zoho, 17 %ot
AN ac e Nuva - Proyectos Team (Tiempos No Facturables) (Zoho, 17 et
aclonas We missed you - We hope 1o see you hext time Transfarm you Pospuesto hace 4 dix
Matteacionns RECOrAtona DEN0S 1y apinkan Sobre ti expenencis con Geogle Dats Fospuesto Nace b dias
g e EY
=]
I a
MB
I 1 B
¥
s |
O contiene archivos adpnio: O maincluir chats B
=]
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Oactvor @ B i Kovews § Planti”aS

7 £ > Configuracion rapida X D) Configuracién
12 mar Ver toda la configuraci-:'m General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POR/IMAFP  Complementos Chaty Meet Avanzadas Sinconexion
-
{  Temas
12 mar S
DENSIDAD a Avance automatico
12 mar Muestra la siguiente conversacién en lugar de tu carpeta Recibidos después de borrar, archivar o silenciar una conversacion. ) Habilitar @® Inhabilitar
@ Predeterminada 8 Puedes seleccionar si deseas ir a la conversacidn siguiente o anterior en la pagina de configuracién "General”.
11 mar 0
Plantillas
Convierte mensajes frecuentes en plantillas para ahorrar tiempo. Para crear y luego insertar plantillas, ve al menl "Mas . ) .
) ; : . L . : ) O Habilitar ® Inhabilitar
opciones” en la barra de herramientas de redaccién. También puedes crear respuestas automaticas combinando plantillas y
filtros.

es para pagos sin contacto - Au

Mensaje nuevo n
nuchas gracias El vie,, 11 de mar

Destinatarios

restauracion 0642-2022 - Remitt

Asunto
E ELEGIDOS - Jairo te agradeco t
[ ACTA DE VERIF... Pantalla completa como modo predeterminado
2011 INSERTAR PLANTILLA Plantillas »
E nueva Etiqueta r

Solicitar confirmacion de lectura
Téen [¥ Guardar borrador como plantilla  »
Modo de texto sin formato

uaric [ Borrar plantilla . o
Imprimir
; enviados de CORPOURABA - Mt Revisar ortografia

Ivo acta con observaciones. Dal i
Comentarios sobre Redaccién inteligente

R 06067

|
=]



Meet - https://meet.google.com/

< > C (ﬂ meet.google.com

LA Google Meet

Videoconferencias seguras
para todos

Conéctate, colabora y celebra desde cualquier lugar con
Google Meet

‘ B3 Ingresa un cédigo o nombre

Mas informacidn sobre Google Meet

|

) Crear una reunion paramas tarde g0 o nombre

-+ Iniciar una reunién instantanea

D Programar en Calendario de Google

Google

Jairo agudelo arredondo

a jagudelo@corpouraba.gov.co v

Para continuar, primero debes verificar tu identidad

[ Ingresa tu contrasefia

[[] Mostrar contrasefia

;Olvidaste la contrasefia?

Verificar cuenta



alenda

Fio

# calendar.google.com/calendar/u/0/r

CALEMDARIO
g "- Lun, 14 mar - B x
. B a ﬁ * "
\ Hoy < > :
L GMT05
; CRKNY oA i
i “,‘l‘v"*"BDm i
GXDGP @ ® °
Fivo &AM
@ Ac , >
= ) 7 AM <« > C
f=
E\ 2 am = E Calendario
9 AM Creal
. &y : @ 108 Marzo 2022 <
o - -“‘ V] L M X J v s
74 feb 2o ! 27 2 1 2 3 4 5
11 AM & 7 8 9 10 n 12
13 o 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
12PM
27 28 29 30 3 1 2
E“ 3 4 5 6 7 8 9
1 =
. de semand no l\eg o
rante &l oe
osipte aue &Y 2w
60 \\"\\C-\a\es“ p Mis calendarios ~
\os , 43 hovas- . ,
nire Ay Jairo agudelo arredondo
\_H'aY ® Cumpleafios
4PM

Recordatorios
Tasks

CORPOURABA

vk o R e mar

GOOGLE MEET

{0 Opciones de videollamada
yxj-qibu-gkz

Acceso rapido

Si el interruptor estd desactivado,
= Primero debe unirse el organizador
= Solo las personas que tengan invitacién del organizador pueden unirse sin pedir permiso
= Los usuarios que no estén invitados deberan solicitar unirse
= Solo los organizadores pueden llamar a otros participantes en la reunion

Solo los organizadores tienen acceso a esios controles. Los cambios no afectaran a las reuniones que
tengan lugar ahora.

Cancelar

Hoy < bl Marwn telatels]

Evento Fuera de icina  Tarea

DOM

13

(® Domingo, 13 marzo 7:15am -

GMT-05 .
Zona horaria

[ Todo el dia
&AM No serepite ~

Ver horarios disponibles

2, Agregar invitados

Unete con Google Meet

meet.google.com/yxj-gibu-gkz (B

@ Agregar salas de reuniones o lugar

Recordatorio

Horarios disponibles

12PM = B I U ® ¥
Lunes técnico
1PM
[ﬂj [E] Crear notas de la reunién
2PM ——————————————  TTTTtTtotooosooomoooomoomoooooooo :

Agregar archivo adjunto

3PM
Mas opeiones m



GRACIAS



