OFICINA | digital 23_]

Acelera émara

™" bier pyme Menorca

DIGITHL

Correo electronico y productividad:
Gestiona eficientemente tu bandeja de
entrada en 4 pasos

25 de Abril de 2024

° °
de 9:30 a 10:30
TR Financiado por Plan de K I I &
M la Unién Europea /=5 DEESPANA  PARALA TRANSFORMACIONDIGITAL  Besara oo™ Recuperacidn, amara
. Y DELAFUNCION PUBLICA FINTELGENCUARTIRCIAL ® ‘ Transformacién D | G I T H L
NextGenerationEU , v Resiliencia el de Comercio de Espana




OFICINA nana | digital 23_]

Acelera émara

™" bier pyme Menorca

DIGITHL

Ponente:

Victoria Delgado
Mentora de Gestion

¢ . safeCreative
Digital O

4~ Vidoria Delgado

-www.madurezvirtual.com

T Financiado por K I T £
N 12 Union Europea ﬁ-& I A red eS TTTTT At B DIGITAL anidard
| o I . -

Plan de
Recupe

NextGenera tionEU vy Resiliencia de Comercio de Espaiia



— OFICINA

Acelera
wir  DYMeE

DIGITAL

amara

Menorca

| digital pl

Contenido de esta sesion

e Categorias del Kit Digital para implementar las soluciones
de esta jornada.

e Clarificando conceptos sobre correo electrdénico.

e Funcionalidades basicas y consejos sobre seguridad.
e Los 4 pasos claves para trabajar de forma mas rapida con
el correo electrdénico
o Unificar
o Personalizar
o Clasificar
o Automatizar.
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CORREO ELECTRONICO Y PRODUCTIVIDAD: GESTIONA EFICIENTEMENTE TU BANDEJA DE ENTRADA EN 4 PASOS

Introduccion
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Introduccion

El por qué de esta sesidn

Esta claro, estamos inmersos en |la era de la evolucidon digital.

Cada dia surgen nuevas soluciones para gestionar los
negocios.

Aun asi, existen herramientas digitales de gestidn que venimos
usando de “toda la vida”, como el correo electrdnico.

En esta jornada se dara el paso a paso para ganar en
productividad y eficiencia en la gestién de |la bandeja de
entrada a través de cualquier gestor de correo.

 digital ¥
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CORREO ELECTRONICO Y PRODUCTIVIDAD: GESTIONA EFICIENTEMENTE TU BANDEJA DE ENTRADA EN 4 PASOS

Rompiendo el hielo

Momento presentacion express

— Vicloria MENTORA DE GESTION DIGITAL
7 Delgado

Especialista en herramientas digitales de gestion.
Fundadora de |la Escuela de Madurez Virtual y Creadora del Modelo de Madurez Virtual,
una metodologia de gestién en digital, basada en la calidad y mejora continua, para la

Implementacion en microempresas y profesionales independientes.

Con mas de 25 anos de carrera profesional en los sectores de informatica, calidad, docenciay

administracion.

SR Viodelo de Actualmente, como mentora, transmito mi modelo a peguefias empresas y autdbnomos/as,
‘ $ i?‘(tjligle% mediante formacidn y acompanamiento, para que evolucionen en digital, en las distintas
9p.o\?

areas de gestion y administracion de sus hegocios.

Puedes conocerme mias en www.madurezvirtual.com

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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Correo electrénico El apoyo del kit digital
Categorias en las que cobra especial protagonismo

https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/soluciones-digitales

Y Sitioweb y

Presencia basica
en internet

-~ Comercio
electronico

sociales

@] Gestion de redes

@2 Gestionde

clientes

KIT
) oieiTAL

Zi cumples con las condiciones establecidas en las bases de |la convocatoria de la ayuda de=|
Hasta 2.000€ Hasta 2.500€ Kit Digital, podras disponer de un bono digital gus te parmitira acceder a las =oluciones de
digitalizacion.
El importe maximo se detalla en la tabla. v dependera del tamano de tu empresa:
| i o 5 ol = Importe bono
& Bly analitica P Servicios y & Gestidon de g"ﬂ Factura Segmentos de beneficiarios digital
& . : (ol = 2.
Hasta 4.000€ h?r':umle.ntus d G procesos EIECtronlcu Segmento L Pequefias empresas de entre 10 v menos de 50 empleados 2000 &
: oficina virtual
Hasta 6.000€ Hasta 2.000€ Segmento ll. Pegquefias empresas o Microempresas de entre 3 y menos £.000 &
de 10 empleados
Segmenta lll. Peguefias empresas o Mlcroempresas de entre 0 ¥ menos 2000 &
de 3 empleados y personas en situacidén de autoempleos
% Comunicaciones n?rl Ciberseguridad Presencia Marketplace
j S
Segu ras ava nzudu en Elige las soluciones digitalizadoras del Kit Digital gus mejor = adapten a las
Hasta 6.000€ internet Hasta 2.000€ mecesidades de tu negocio. En la secoion de "Categoriazs de soluciones digitales" podras
Hasta 6.000£ consultar en que consiste cada una y el importe de |a ayuda concedida para cada =olucion
Selectiona agusllas gue necesites!
Hasta 2.000€
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Correo electrénico El apoyo del kit digital

Buscador

https://www.acelerapyme.gob.es/kit-digital/catalogo-digitalizadores

Acceso al drea privada = |  Idioma|ES~ Q

Ace Iera Sobre Acelera pyme  Autsdiagnéstlen Contenidos @ Localizader de aficinas Sector comercio

Catdlogo de digitalizadores

El programa Acelera pyme esta abierto a colaboracion de entidades tanto
publicas como privadas, que aportan recursos para promover la digitalizacion de
PYITIES ¥ autonomos.

Contamos con un nuevo canal de atencion al Agente Digitalizador: llama al 900
906 677 o escribe a infodigitalizador@acelerapyme.gob.es.

Digitalizadores adheridos

Busca un digitalizador por palabra clave, tipo de solucion, provincia o sector de actividad.
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Gestionar eficientemente el Correo-e
Cémo parte de la organizacién digital

L]

Mi propuesta para la Evolucion Digital

Estructuray

~ Organizacion '
) digital -

comienza por una optima organizacion

.:,_-51_ Planificacion y
productividad

Control del
Tiempo

digital.

e Estructura

. 'y £
e Organizacion g%’ -
» Uso eficiente de herramientas basicas —;5’ . :
W ° ° tf. { To . ntacio - B h Gestion de E('l]lpﬂb
de gestién en digital S\ o e roctss y Comunicacion

O B
A\
2o N
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Clarificando conceptos
Servidor vs Gestor

e Servidor/proveedor de correos

= o0 » Encargado de enviary recibir mensajes de correo electronico entre hosts,
|

== coe usuarios o servidores. Funciones muy importantes:

= % o Autenticacion y seguridad: Protocolos de acceso y comunicacion. (SSL/TLS)

o Protocolos de comunicacion: Para que los gestores accedan a los mensajes. (SMTP / IMAP / POP3)

4
d 0 b * Gestor/cliente de correos

= Herramientas que utilizamos para visualizar y gestionar todos los

A \ N mensajes que recibimos y enviamos.

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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Funcionalidades basicas
Servidores de correo

e Servidores de salida Es el ordenador del proveedor de servicios de internet.
o Protocolo de transferencia mas usado: SMTP (Simple Mail Transfer Protocol).
e Servidores de entrada
o Determinado por el dominio de la direccion email de entrega.
o POP3 (Post Office Protocol Version 3) una de |las versiones mas antiguas de protocolo
y confiables.
o IMAP (Internet Message Access Protocol) funciona para sincronizar el email a
diferentes dispositivos.
o Exchange (MAPI / HTTTP): método especifico para acceder a Microsoft Office 365.

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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Funcionalidades basicas
Servidores de correo - protocolos de seguridad

e Servidor de salida: SMTP (Simple Mail Transfer Protocol).

e Servidores de entrada: POP3 (Post Office Protocol Version 3) / IMAP (Internet Message Access Protocol)

e Certificado SSL: certificado digital que autentica la identidad de un sitio web y habilita una conexidén cifrada. La sigla

SSL significa Secure Sockets Layer (Capa de conexidon segura)

wepanet @ jAhorra tiempo y dinero con un chatbot que Lo dice todo! & Q £F idiomas = ; madurezv &

hola@madurezvirtual.com FALSD| v MB / D0 @ Datos de configuracién % Opciones H
< |. | « Existe otro protocolo

B Autenticacion 2FA

TLS "Transport Layer

@ Datos de configuracién <d Configurar gestor de correo x

=] Acceder a Webmail Secu rity" (Seg u I’Idad de

& Cambiar la cuota de espacio

Configuracion S5L (RECOMENDADO) Configuracion NO S5L (NO RECOMENDADA)

la capa de transporte)

22 IMAP: 953 » IMAP: 143 ) .
# Cambiar contrasefia
2 POP3: 995 » POP3: 110 E i
Eliminar
»» SMTP: 465 » SMTP: 25 0 26
2 IMAP, POP3 y SMTP require authentication. # IMAP, POP3 y SMTP require authentication.
= mail.madurezvirtual.com = cp7 148 webempresa.eu

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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Funcionalidades basicas
Gestor de correo

 digital ¥

e Programa online o instalado (basado en la web o tipo escritorio) que permite

o La mayoria de ellos: Gestionar o trabajar con diferentes cuentas de correo electrénico a la vez.

o Leer, responder, borrar, reenviar mensajes de correo electronico.
o Escribir correos electronicos con formato avanzado.
o Adjuntar y enviar archivos de distintos formatos.
o Gestionar lista de contactos.
o Se pueden integrar con otros servicios en la nube.
= Calendario - Agenda
= Almacenamiento - ofimatica

m Videollamadas

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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Funcionalidades basicas
Gestor de correo - seguridad

0 del correo elect omco

Pohhcas de seguﬂdad para lajpyme.

e

INSTITUTO NACIONAL DE & I n c ib o=

CIBERSEGURIDAD S —

SPANISH NATIONAL INSTITUTO NACIONAL DE CIBERSEGURIDAD
CYBERSECURITY INSTITUTE

e Consejos de uso para cualquier usuario
o https://www.incibe.es/empresas/blog/consejos-hacer-uso-seguro-del-correo-corporativo

e Politica recomendada para un buen uso de correo electrénico corporativo

o https://www.incibe.es/sites/default/files/contenidos/politicas/documentos/uso-correo-electronico.pdf

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
Plan de K I I

Financiado por
e o= EgWS ® GOBERNO  MINISTERIO SEcAETAApE D0 Recuperacion,
la Unién Europea ﬁ-ﬁ SES IR uwoumconoam:  EEHSES, red es Racuparacion, DIGITAL amara
‘ P - o de Espana

NextGenerationEU vy Resiliencia



https://www.incibe.es/empresas/blog/consejos-hacer-uso-seguro-del-correo-corporativo
https://www.incibe.es/sites/default/files/contenidos/politicas/documentos/uso-correo-electronico.pdf

— OFICINA -

o 20
Acelera m .. . %
~er. pyme a %ﬂ;ﬂ | | digital +J
CORREO ELECTRONICO Y PRODUCTIVIDAD: GESTIONA EFICIENTEMENTE TU BANDEJA DE ENTRADA EN 4 PASOS

Clarificando conceptos
Principales gestores de correo electronico

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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Gestion de Correo Electronico

 digital ¥

4 Pasos para una implementacion y gestion eficientes

UNIFICAR

o Sitienes varios gestores (programas/plataformas) de correo electrénico, puedes integrar todos tus correos en

uno.
PERSONALIZAR

o Opciones de configuracion, para adaptar a tu maxima comodidad el entorno de la plataforma.

o Importante: Incluir firma foto de perfil y firma
CLASIFICAR

o Para hacer la clasificacidon de correos y guardarlos de forma ordenada, hazlo en base a la estructura de tu

negocio.
o Ej: En unos se clasifica con etiquetas, en otras con carpetas.
AUTOMATIZAR:

o Existen filtros o reglas para clasificar automaticamente

o Crear plantillas y respuestas automaticas

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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Gestion de Correo Electronico

4 Pasos para una implementacion y gestion eficientes

e Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar

Distintos correos de distintos SERVIDORES en un sélo GESTOR.
EJEMPLO: DATOS DE CONFIGURACION DE @MADUREZVIRTUAL.COM
Consulta con tu agente digitalizador como acceder a tu propio panel o si te presta el servicio de integracion (unificacion)

UJEPGHEI @ jAhorra tiempo y dinero con un chatbot que Lo dice todo! &

70.60 / =« MB / 0%

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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%, Opciones

[ #o Opdonss

@ Datos de configuracion

B Autenticacién 2FA

«d Configurar gestor de correo
=+) Acceder a Webmail

B Cambiar la cuota de espacio
A Cambiar contrasefia

1l Eliminar

 digital ¥

Plan de

hola@madurezvirtual.com
2 N
@ Datos de configuracion
Configuracién SSL (RECOMENDADO) Configuracién NO SSL (NO RECOMENDADA)

» IMAP: 2 IMAP: 143

» POP3: » POP3: 110

2 SMTP: » SMTP: 25 0 26

> IMAP, POP3 y SMTP require authentication. > IMAP, POP3 y SMTP require authentication.

= mail.madurezvirtual.com = Cp7148.webempresa.eu
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Gestion de Correo Electronico

4 Pasos para una implementacion y gestion eficientes

e Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar

EJEMPLO DE INTEGRACION EN UN GESTOR DE CORREO

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chat y Meet

Avanzadas Sin conexion Temas

Enviar como:

(Utiliza Gmail para enviar mensa
otras direcciones de correo elec
Mas informacion

Victoria Delgado <victoriadelgadomd@gmail.com> establecer como predeterminada editar datos

Victoria Delgado - Mentora de Gestion Digital

<hola@madurezvirtual.com>

orreo se envia a traves de: mail.madurezvirtual.co
mecolira en el puerto 465 (mediante

predeterminada editar datos eliminar

Anadir otra

Cuando responda a un mensaje:

O Responder desde la misma direccion a la que se ha enviado el mensaje

@ Responder siempre desde mi direccion predeterminada (actualmente es hola@madurezvirtual.com)
(Nota: podras modificar tu direccion cuando respondas al mensaje. Mas informacion)

Consultar el correo de otras hola@madurezvirtual.com (POP3) editar datos eliminar

cuentas: Ultima consulta: hace 39 minutos. Ver historial Comprobar si tengo correo ahora

Mas informacion e .
Anadir una cuenta de correo

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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Gestion de Correo Electronico
4 Pasos para una implementacion y gestion eficientes

e Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar

Ajustes - Revisa cada opcion y configura cada detalle para que te sea lo mas comodo y agil posible

. . s Idioma y zona horaria . .

Configuracion | ! Idioma y zona horaria X

Apariencia
Q  Buscar configuracion ;

' Notificaciones Idiomna

£ General espanol (Espana, alfabetizacion internacional) v
Categorias :

& Correo Aroeeibiiid Formato de fecha (por ejemplo, 1 de septiembre de 2024, se muestra de esta forma)

ccesibilida

01/09/2024 v

7] Calendario : " .
& Dispositivos moviles

Formato de hora
1:01 - 23:59 N\

29 Contactos .
== Almacenamiento

Privacidad y datos
Zona horaria

Buscar (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris Cambiar

Preferencias de
publicidad

© Maria Victoria Delgado Cano, 2024
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Gestion de Correo Electronico
4 Pasos para una implementacion y gestion eficientes

e Unificar + Personalizar + Clasificar + Automatizar

Ajustes - Revisa cada opcion y configura cada detalle para que te sea lo mas comodo y agil posible

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP

Complementos Chaty Meet Avanzadas Sin conexion Temas

que redactas un correo)

Personalizacion de @ Personalizacion activada
Redaccion inteligente: (O Personalizacion desactivada
(La funcién Redaccion

inteligente se personaliza para

adaptarse a tu forma de

escribir)

Vista de conversacion: O Habilitar vista de conversacion
(Establece si los correos @ Inhabilitar vista de conversacion
electronicos sobre el mismo

tema deben agruparse.)

Respuesta inteligente: @ Activar Respuesta inteligente
(Mostrar sugerencias de O Desactivar Respuesta inteligente
respuestas si hay disponibles)
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Etiquetas

Categorias

=3 Archivar Responder

iar g Movera v % Responder a

Etiquetas + O s Responder a todos
- 00 Gest 12 Reenviar
D Asunto
’ 04 FAC 5
Eliminar
07 AEAT O S El fondo soberano noruego se bate en a r p e a S
A Archivo
08 S5.55
. sp) 51 Mover > Sanchez elige a Francina Armengol pa
b 99 Subvencio... 7 I -hivar Respander siar g Movera ~ & Responder a todos
E: Copiar 2
DpenBank 1 P q Responder a todos
)
» 00 Leads 51 I . M Categorizar > | ©Puscar una categoria inos RS
B D Asunto
s 01Clientes 2 It Marcar como no leido & Blue category Elifiirar
} St El fondo soberano noruego se bate en retirada d
»® 02Form I Ms N Tecla
Marcar & Green category a Archivo
® 04 WEB I Ms N atiles .
Anclar & Orange categoly Bl si Mover > Q, Buscar una carpeta ra presidi
'@ 99COL 3 i ;
i — Posponer > @ Purple category E: Copiar » W Elementos eliminados
I Ms N 5S5-1 ' N Categorizar = Archivo de uso |
»® 999 personal Ignorar @ Red category o
I e N e I Marcar como no leido Crear carpeta nueva
PR 1 I i I |8}
® ColegaDigital Denunciar 5 Yellow category :
N [ fart:
hola@madur... 266 | N N : ) W Marcar Mover a otra carpeta diferente... iileliol
I e N Bloguear ueva categoria o 5 N _ St s
v Mas ) Anclar Mover todos los mensajes de...
I ms  Ver > Administrar categorfas top G I
Posponer
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-k

I: i |t rOS Q, industria@camarapvv.es X =

<« Cuando un mensaje coincida de forma exacta con los criterios de busqueda:
Q, industria@camarapvv.es b [0 Saltar Recibidos (Archivarlo)
O Marcar como leido
De | 0 Destacar
s 7] Aplicar | i : 01 Clientes/ Vigo -
Para iR i plicar la etiqueta: 01 Clientes/006 CC Vigo
1 Reenviar Anadir direccion de reenvio
Asunto i
O Eliminar
Contiene las palabras industria@camarapvv.es n Rl TR P e S
No contiene [0 Enviar plantilla: Elegir una plantilla... =
Tamano mayor que - MB . 5 [0 Marcar siempre como importante
) [0 No marcar nunca como importante
Intervalo de fechasl dia - =
Clasificar como: Principal - |
Buscar Todos los correos = Bl Aplicar el filtro también a los mensajes que cumplan los criterios.
[J Contiene archivos adjuntos  [J Noincluir chats 1 Ten en cuenta que el filtro no podra aplicarse a conversaciones antiguas que se

encuentren en "Spam” o en la "Papelera”.

Crear filtro ) @ Masinformacion Crear filtro |

e
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1 ‘ McAffe

R 1
R | : Reglas e ICic
e a S Disefio g v Agregar una condicién Organizar

Para
Redactar y responder

Correos electrénicos recibidos ... i ‘ De “ | Movera
Datos adjuntos 1 | MeAffe |
Mi nombre i —_—_— :
| Reglas Agregar otra condicién Copiar a
s o e Agregar una condicion Mo estoy en la linea Para _
s Limpiar _ ! Eliminar
Carreo electrénico no | De Estoy en la linea Cc 3
.. deseado ' _ , Agregar una accion Anclar al principio
Mover Vi eliminar Estoy en la linea Para o CC
Personalizar acciones i
Agregar otra condicion ) L Y- :
Sincronizar correo Mo estoy en |a linea Para Seleccione una accion Marcar mensaje
electrénico i s A
e oy el dnico destinatario i i
s 3 Agregar una accién e : Agregar una excepcion Marcar como lefdo
mensajes
Ea Regias . : . Asunto
Reenvio | Seleccione una accion Marcar como correo no deseado
; - Elasunto incluye Detener el procesamiento de mas reglas
83 Administrar reglas ~ Buscar Aespuetas oM Agregar una excepcion Marcar con importancia
Incluye el asunto o el cuerpo
s 0.0 i :
Mie 511 c.%j Descubrir grupos u Detener el procesamiento de més reglas  Palabras clave Categorizar

El cuerpo del mensaje incluye Distribucién
Personalizar o o
La direccién del remitente inclu...

b Ju= 10/08 Reenviar a
La direccion del destinatario in...

o Reenviar como datos adjuntos
El encabezado del mensaje incl...
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PLANTILLAS

Mensaje nuevo

De Victoria Delgado - Madurez Virtual <hola@madurezvirtual.com= -

Para

Aerint
ASUNIO

Plantillas
Etiqueta

Texto sin formato

Imprimir

Comprobar ortografia

5 @ SansSerif » T B I U A~ =~
" m Fijar una hora para la reunign

Pantalla completa como vista predeterminada

Correo nuevo - Personal: Microsoft Edge

 digital ¥

Comentarios sobre Redaccion inteligente

Enviar = %i&Cﬂ@@@ﬂ?

(i) aboutblank
Mensaje Insertar Aplicar formato al texto
D My §  Aptos 12
N S
s
Cc CCO
Para
Agregar un asunto
Aqui tienes tu Guia Rapida "...
Mentorias Madurez Virtual
Guardar borrador comao plantilla »
il Eliminar plantilla
&
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Z o

A
=

Mis plantillas

Ver y administrar plantillas

o ﬁ:,;; W

v 4~ 0 Jr
Complementos
O Mis plantillas
Insertar
Ca Imagenes
) Emaji
i Tabla >

Opciones

s

1@ Comprobar accesibilidad

]

,_]

Cambiar a texto sin formato

09

Guardar borrador

Editor »

@ W

Opciones de formato automético
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e Mas opciones que ayudan en la organizacion y GESTION EFICIENTE

s . ‘l
o Programar el envio de mensajes. | g, Programar envio ﬂ

o Posponer mensajes. wa | A Enviar

o Respuestas automatizadas con T — Programar envio

reglas filtros o reglas. Hoy més tarde 1200
Esta noche 18:00
o Gestionar la configuracion de los ... —_—
. . . Este fin de semana Sab 10:00
usuarlos de una mlsma La proxima semana Lun 8:00
organizacion. | Elja una fecha
0O Enviar usuarios Q SPAM 9, Bloquear a madurezvirtual.activehosted.com@s2.csal.acemsd3.com Bloquear >

S No bloquear nunca madurezvirtual.activehosted.com@s2.csal.acemsd3.com & Imprimir
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e Mas opciones que ayudan en la organizacion y GESTION EFICIENTE

o Cancelar envios
B> Enviando... X

o Menclionar usuarios

o BUsquedas avanzadas
o Coplas de seguridad

o Métodos abreviados de teclas
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Preguntas,
? experiencilas,
? mpresiones...
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Evolucion Digital

desde la

Alta Sensibilidad
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i Deluado

Pédcast

Evolucion Digital desde la Alta Sensibilidad
Victoria Delgado - Mentora de Gestion Digital
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