Como editar o borrar un filtro en Gmail

Ya has aprendido como crear etiquetas y sub etiquetas. Asimismo, para que los correos se
etigueten de manera automética has creado filtros, sin embargo, no sabes aun cémo

editarlos. En este manual se explica como editar los filtros que has creado e incluso como
eliminarlos.

1. Da clic en el icono en forma de engrane que se encuentra arriba y a la derecha de la
ventana de Gmail. Se desplegara una lista de opciones, da clic en Configuracion.
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Se desplegara una ventana con muchas opciones que puedes distinguir porque aparecen
en color azul.

2. Selecciona Filtros y direcciones bloqueadas dando clic sobre el texto.
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Se desplegara una nueva ventana en la que podras ver los filtros que previamente creaste
para la etiqueta Tareas y para la sub etiqueta Tareas/Literatura. Observa que a su derecha
se encuentran las opciones editar y eliminar.

Configuracién e
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP
Complementos Chat Labs Sin conexion Temas

Los siguientes filtros se apli a todo el correo entrante:

o Coincidencias: subject:Tarea

u Aplicar: Aplicar etigueta "Tareas” \ editar  eliminar
Coincidencias: subject:(Tarea - Literatura) / - -

(]

- Aplicar: Aplicar etigueta "Tareas/Literatura” editar  eliminar

Seleccionar: Todo, Nada

Crear unfiltro  Importar filtros



3. Selecciona la opcion editar del filtro méas sencillo, el que solamente pide que esté escrita
la palabra Tarea en el Asunto del mensaje. Se desplegara la ventana de edicion del
filtro.
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4. Haz la prueba de afadir otro criterio a este filtro, por ejemplo, que sean correos enviados
por ti (suponiendo que sélo te interesa clasificar los correos en los que ta enviaste tareas
a algun profesor). En ese caso debes escribir tu direccion de correo en la linea De y dar
clic en Continuar.

from:(gavic@educatic.unam.mx) subject: Tarea |
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Se desplegaran nuevas opciones en torno a la configuracion del filtro.



from:(gavic@educatic.unam.mx) subject: Tarea

b» volver a las opciones de blsqueda x
Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta consulta de busqueda:
0 Omitir Recibidos (Archivarlo)

) Marcar como leido

[ Destacar /

% wr la etiqueta:  Tareas =2

Reenviar afiadir direccion de reenvio
) Eliminar
No marcar nunca como spam
) Marcar siempre como importante

No marcar nunca como importante

Clasificar como: Elige una categoria... 5

-

Actualizar filtro Cancelar 2 Aplicar el filtro también a las 6 conversaciones gue cumplen los
criterios.

Mas informacién

Fijate que ese filtro se aplica a la etiqueta Tareas.

5. Si aln no esté seleccionada, da clic en la opcion Aplicar el filtro también a las #
conversaciones que cumplen con los criterios, para que el filtro se aplique a correos
gue ya estan en el buzén y cumplen con los requisitos.

Finalmente, para eliminar un filtro debes dar clic en la opcion eliminar que se encuentra a la
derecha en la misma linea del filtro.

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvioy correo POP/IMAP
Complementos Chat Labs Sinconexion Temas

Los siguientes filtros se aplican a todo el correo entrante:

La configuracién de Recibidos para los mensajes importantes actual es Anular filtros. Esto significa que se van a ignorar las reglas de
filtrado Omitir Recibidos si los mensajes son importantes

o Coincidencias: subject:Tarea Literatura has:attachment

Aplicar: editar  eliminar
Coincidencias: from:(gavic@educatic.unam.mx) subject: Tarea § L

]
Aplicar: Aplicar etiqueta "Tareas” editar  eliminar

Aparecera un recuadro para confirmar esta accion, da clic en Aceptar.

Caonfirmar eliminacion del filtro

\g,Seguro gue quieres eliminar este filtro?

Aceptar Cancelar




