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A continuacidn vamos a combinar correspondencia con Gmail en 4 sencillos pasos:

1) Accedemos a nuestro correo de Gmail

Abrimos nuestro navegador de Internet...

Accede a Internet.

Con cualquier buscador de contenido (Google, por ejemplo) accederemos al servicio de correo
electréonico de Gmail: mecanizamos el nombre y clic sobre la lupa.

Google | gmai @“

A continuacidn, si no disponemos de una cuenta de gmail haremos un clic sobre el botén de
“Crear cuenta”.

Una vez que hemos creado la cuenta o, si ya disponiamos de una, insertaremos nuestra
direccion de correo y después un clic sobre el botén de “Siguiente”

javiergarciamellado@gmail com

iMNecesitas ayuda?

Crear cuenta

En el siguiente cuadro contextual insertaremos nuestra contrasefna y después un clic sobre el
botdn de “Iniciar sesién”
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Javier Garcia Mellado
javiergarciamellado@gmail.com

Iniciar sesion

v Mo cerrar sesion i Necesitas ayuda?

Ya estamos en nuestra cuenta de correo

Google KM = 0@
Gmail ~ & = Mas = 1-2de2 < > fo 28
L& Principal 22 Social ¥ Promociones +
Recibidos (2) Google (2) Nuevo inicio de sesion en Chrome con Windows - Nuewo inicio de = 15 jun.
Destacados . . . .
Importantes Easel.ly Infographic Crash Course - It's Free - Hi there, Over the last few mt 11 jun.
Enviados
Borradores (1)

+ Circulos

e~ | MK
Buscar contactos...

2) Seleccionamos la base de datos de nuestros destinatarios.

A continuacidn accedemos a la hoja de calculo de Google Docs. Haremos un clic sobre el icono

destacado de la esquina superior derecha y después otro clic sobre el botdn “Mas”
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Javier | ams
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En el anexo que se despliega haremos un clic sobre el botén “Documentos”.

A3

Traductor Libros
be

A

Shopping

-

Blogger Fotos Documentos

Aln mas de Google

Intormac ion detallada
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En la siguiente pantalla haremos un clic sobre el icono de la parte superior izquierda de “Menu”.

Google

= Documentos

Documentos recientes

En el desplegable haremos otro clic izquierdo sobre el apartado de “Hojas de calculo”.
Google
= Documentos

Bl  Documentos r

a Hojas de calculo

Ya estamos en la Hoja de calculo de Google Docs (se abrird en una ficha aparte en nuestro
navegador)

GO Sle “ Javer i @ a

= Hojas de calculo

Hojas de calculo recientes Cualquiera es el propietario ~

Todavia no hay ninguna hoja de calculo

Haz clic en + para crear una hoja de célculo.

£
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A continuacidon vamos a subir el archivo de Excel o de Calc (LibreOffice) donde tenemos la
informacién de los destinatarios. Haremos un clic sobre el icono de la esquina superior derecha
“Selector de archivos”.

° s

Abrir el selector de archivos

Cualquiera es el propietario ~

Después un clic sobre el botén de “Subir” y a continuacién otro sobre “Seleccionar archivo del
equipo”.

Selecciona un elemento: X

Mi unidad Subir

Seleccionar archivo del equipo

Cancelar

Seguidamente seleccionamos el archivo y después otro clic sobre el botdn ” Abrir”.
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Agui tenemos nuestro archivo de Excel cargado en la hoja de calculo de Google Docs.

x

Combinar correspondencia Excel [ ]
Archivo  Editar  Ver

Eﬁﬂ?‘é

Insertar Formato Datos
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MANUEL PEREZ PEREZ Avda. Fernando de Casas Novoa, 15703 A Corufia egapve@yahoo.es

MARIA IGLESIAS LOPEZ Rianova, N23 - 194 15708 Lugo eegapd@yahoo.es

JAVIER TRONO ABRENTE Praza de Galicia, N25 - 62B 36205 Qurense 8 Jjaviertrono@gmail.com

CARLOS FERNANDEZ |GONZALEZ |Rosalia de Castro, n21 - 22C 32541 Vigo 5 publiertr@yahoo.es

MARTA MOSQUERA [ SANCHEZ Eduardo Pondal, N227 - 3F 36211 Pontevedra 6 MARTAMOSQUERASANCHEZ@gmail.com
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3) Abrimos un nuevo mensaje de correo y le insertamos los campos de

la hoja de calculo.

En la parte superior de nuestro navegador observaremos que tenemos dos fichas: la de nuestro
correo y la de Google Docs. Seleccionaremos mediante un clic la ficha de nuestro correo.

M Recibides (2) - javiergarci: |x ( Combinar correspondenci X ‘

Después abriremos un nuevo mensaje de correo electrénico mediante un clic sobre el botén
“Redactar”.

Gmail ~ M C

REDACTAR I
[ | IS y—

Recibidos (2)

Seguidamente redactamos nuestro correo, insertamos un asunto (muy importante) ya que
después lo utilizaremos como referencia. También podriamos insertar como en este caso el logo
de nuestra empresa mediante un clic en el botdn destacado de la parte de abajo.

Destinatarios

ICurso "Organizacion y simplificacion de tareas” I

Sans Serif -~ |y~ B F U A- | =-:= = =E = 9| 1,

El: o e[f-o
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A continuacidn redactamos el cuerpo del mensaje para todos nuestros destinatarios.
Insertaremos los campos de la hoja de cdlculo poniendo entre estos simbolos << >> el nombre de
la cabecera de las columnas de la hoja de calculo.

Destinatarios

Curse "Organizacién y simplificacién de tareas”

Estimado |r<Nombre>> <<Apellido 12> <<Apellido 2-> |

Tengo el placer de comunicarte que has superado el curso "Organizacion y simplificacién
de tareas administrativas” con una nota de: | <<Nota=>

Sin otro particular recibe un cordial saludo.

El Director

Javier Garcia Mellado.

4) Volvemos a la hoja de calculo, instalamos el complemento “Yet
another mail merge” y combinamos

Hacemos un clic sobre la ficha de la hoja de calculo de Google Docs:

FM Recibidos (2) - javiergarci: X 1 . Combinar correspondenc % F

- - — - Fo

Después un clic sobre la ficha “Complementos” y otro sobre “Obtener complementos”.

Datos Herramientas | Complementos | Ayuda  Ullima modificacion ha

T Haz mas con Hojas

de calculo
| ¢Quieres todavia mas
b E funciones en Hojas de
calculo? Consigue unos
cuantos complementos.

Fernando de Casas Ncwoal LTI L l!
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En la esquina superior derecha de la siguiente pantalla escribimos “Mail merge” y después
presionamos la tecla “Intro”.

mail merge[ X

{ SR (-G Py PR P

A continuacidn haremos un clic sobre el botdn de “+ GRATIS” de la aplicaciéon “YET ANOTHER
MAIL MERGE".

mail merge X

Yet Another Mail Merge

Romain Vialard m

Productividad

Create your mail template as a draft in Gmail and merge it Ak ke ki (1035)

MAIL MERGE with your Sheet data. You can use this syntax:

En el siguiente cuadro contextual debemos aceptar las condiciones del servicio al final del mismo
mediante un clic sobre el botén “Aceptar”.

@ Enviar correo electronico en tu nombre.
@ Conectarse a un servicio externo. |

Alhacer clic en Aceptar, autorizas a esta aplicacion y & Google a utilizar tu informacion
segun lo establecido en sus respectivas Condicicnes de servicio y Politicas de
privacidad. Pucdes cambiar este y otros permisos de la cuenta en cualquier momento.

Una vez que ya tenemos instalado el “Mail merge” vamos a ejecutarlo, haremos un clic sobre el
menu “Complementos-> Yet another mail merge-> Iniciar combinacién de emails”.
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Complementos | Ayuda  Ultima modificacion hace 4 horas

Yet Another Mail Merge > i

Iniciar combinacion de e-mails

Obtener complementos. Importar un grupo de contactos

I Administrar complementos__ Verificar la cuota restante

En la siguiente ventana seleccionaremos el rétulo de la columna de la hoja de célculo que

contiene las direcciones de correo de nuestros destinatarios y un clic sobre el botén “Guardar”.

X
Yet Another Mail Merge

Columna de
destinatarios. EMAIL

4

Esta aplicacion usa el encabezamiento de tus columnas (fila 1 de tu hoja). La
columna que contiene los destinatarios sera renombrada como "Email
Address”

Después se nos informard de que tenemos un limite de 100 correos al dia y un clic sobre el botén

“Skip”.

Yet Another Mail Merge

Help us support this add-on
and enjoy more quota!

Using this free version, you can email up to 100 recipients per 24hrs.
Choose a plan to increase this quota to 400 and help us release new
features.

Choose a plan skip

En el siguiente cuadro contextual escribiremos el nombre del que envia los correos (el nuestro).

10
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Yet Another Mail Merge

Borrador:

o
Q

Nombre del emisor: Javier Garcia Mellado I

v Rastrear correos electronicos abiertos

Hoy todavia puedes enviar 100 e-mails desde esta aplicacion Los e-mails
seran enviados a los destinatarios en la columna H (la columna 'Email

address')e

En el apartado borrador debemos seleccionar el mensaje de correo electrénico que tenemos
abierto (aparecera el asunto del mensaje). Es conveniente marcar la opcidn de “Rastrear correos
electrénicos abiertos”. Finalmente un clic sobre el boton de “Enviar e-mails”.

Yet Another Mail Merge

Borrador: Curso "Organizacién y simplificacién = | &3

Nombre del emisor: Javier Garcia Mellado

| Rastrear correos electronicos abiertos

Hoy todavia puedes enviar 100 e-mails desde esta aplicacion Los e-mails
seran enviados a los destinatarios en la columna H (la columna 'Email

address) @

-l Enviame un e-mail de prueba Cancelar

Por ultimo aparecerd un mensaje con los correos electrénicos enviados.

~ — 3 N . .
11 B 7 =5 i @ . H =E-5+ - Mas Read Receipts Report x

0,

= 5 % * Open rate 0%
ostal Codigo Postal Concello ‘ Nota ‘ Email Address 0 7
x opened sent

Yet Another Mail Merge

Todos los e-mails han sido enviados!

Aprender mas acerca del rasireo de mails en

YAMM

7 emails sent.
You can still send emails to 93 recipients today.

11
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Unete a nuestra red: https://www.facebook.com/pages/Funcionarios-
Eficientes/259273387491245

Siguenos en: https://es.twitter.com/funcionariosefi

Nuestros videos en: https://www.youtube.com/user/FuncionariosEfi
Sitio Oficial: http://www.funcionarioseficientes.es

12
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