Atajos de teclado en Gmaill

Podés usar combinaciones de teclas para desplazarte por la bandeja de entrada y los mensajes,

dar formato al texto y usar otras funciones como archivar o eliminar mensajes.

Para ver la lista completa de combinaciones de teclas que estan activas en tu cuenta, incluidas

cudles deben activarse, escribi “?” en la ventana de Gmail que tengas abierta.

Nota: Si usas Mac, en lugar de Ctrl apretas 3§.

Atajos predeterminados

En una PC/MAC:

Redaccién y chat

Accion Combinacidn de teclas
Mensaje anterior en una conversacion abierta p

Mensaje siguiente en una conversacidn abierta n

Seleccionar la ventana principal Mayus + Esc
Seleccionar el chat o la ventana de redaccién mas reciente Esc

[r al chat o la ventana de redaccién siguiente Ctrl + .

Ir al chat o la ventana de redaccién anterior Ctrl +,

Enviar &8 /Ctrl + Enter

IAfiadir destinatarios a Cc

38 /Ctrl + Mayus + ¢

IAfiadir destinatarios a Cco

38 /Ctrl + Mays + b

IAcceder a direccién de remitente personalizada

&8 /Ctrl + Mayus + f

Insertar un enlace B /Ctrl + k
Ir a la siguiente palabra mal escrita (solo Mac) 3 +;
IAbrir sugerencias ortograficas F/Ctrl + m

Formato del texto

IAccion

Combinacion de teclas

Fuente anterior

38 /Ctrl + Mayus + 5

Fuente siguiente

38 /Ctrl + Maytis + 6

Reducir el tamafio del texto

38 /Ctrl + Mayus + -

\Aumentar el tamaiio del texto & /Ctrl + Mayus y +
Negrita 38 /Ctrl+b

Cursiva 3B /Ctrl +i
Subrayado d/Ctrl +u

Lista numerada

38 /Ctrl + Mayts + 7

Lista con vifietas

&8 /Ctrl + Mayus + 8

Cita

&8 /Ctrl + Mayus + 9

Menos sangria

38 /Ctrl + [

Mas sangria

3B /Ctrl +]

! Fuente: https://support.google.com/mail/answer/6594?hl=es&authuser=6
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Alinear texto a la izquierda

38 /Ctrl + Mayus +1

IAlinear texto al centro

3B /Ctrl + Mayus + e

)Alinear texto a la derecha

38 /Ctrl + Mayts +r

Eliminar formato

d/Ctrl +\

Acciones

Nota: Tenés que activar las combinaciones de teclas para que funcionen estas combinaciones.

IAccion

Combinacion de teclas

Seleccionar la barra de herramientas

Nota: Esta combinacién de teclas no esta disponible en la version
clasica de Gmail.

,
Seleccionar conversacidn X

)Afiadir o quitar una estrella/rotar entre superestrellas S
IArchivar e
Silenciar la conversaciéon m

Marcar como spam !

Eliminar H#
Responder r
Responder en una ventana nueva Mayus + r
Responder a todos a
Responder a todos en una ventana nueva Mayus + a
Reenviar f
Reenviar en una ventana nueva Mayus + f
/Actualizar la conversacién Mayus + n
Archivar la conversacién y dirigirse a la conversacién]] o[
anterior/siguiente

Deshacer la ultima accién YA

Marcar como leido Mayus +i
Marcar como no leido Mayus + u
Marcar como no leidos los mensajes a partir del seleccionado

Marcar como importante +0=
Marcar como no importante -
Posponer b

Mostrar toda la conversacion

i

Ocultar toda la conversacion

IAfiadir conversacion a Tareas

Mayus + t

Hangouts

Nota: Tenés que activar las combinaciones de teclas para que funcionen estas combinaciones.

Accién Combinacion de teclas
Mostrar menu h +m

Mostrar conversaciones de Hangouts archivadas h+a

Mostrar solicitudes de conversaciéon de Hangouts h+i
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Seleccionar la lista de conversaciones

h+c

IAbrir teléfono

h+p

Ir a...

Nota: Tenés que activar las combinaciones de teclas para que fu

ncionen estas combinaciones.

Accion Combinacion de teclas
Ir a Recibidos g +i
Ir a Destacados g+s
Ir a las conversaciones pospuestas g+b
Ir a Enviados g+t
Ir a Borradores g+d
Ir a Todos g+a

Cambiar entre la barra lateral de Calendar/Keep/Tasks y la
bandeja de entrada

3B /Ctrl + Alt +,

y

3B /Ctrl + Alt +.
Ir a Tasks g+k
Ir a etiqueta g +1

Seleccion en la lista de conversaciones

Nota: Tenés que activar las combinaciones de teclas para que funcionen estas combinaciones.

Accion Combinacion de teclas
Seleccionar todas las conversaciones *+a
Dejar de seleccionar todas las conversaciones * +n
Seleccionar las conversaciones leidas *4r
Seleccionar las conversaciones no leidas * 4+ u
Seleccionar las conversaciones destacadas *+ s
Seleccionar las conversaciones sin destacar * 4+t

Navegacion

Nota: Tenés que activar las combinaciones de teclas para que funcionen estas combinaciones.

Accion Combinacion de teclas
Ir a la pagina siguiente g+n

Ir a la pagina anterior g+p

Volver a la lista de conversaciones u

Conversaciéon mas reciente k

Conversacion anterior i

IAbrir conversacion 0 o Enter

Ir a la siguiente seccién de la bandeja de entrada ‘

Ir a la seccién anterior de la bandeja de entrada ~
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Aplicacion

Nota: Tenés que activar las combinaciones de teclas para que funcionen estas combinaciones.

Accion Combinacion de teclas
Redactar C
Redactar en una pestaiia nueva d
Buscar mensaje /
Buscar contactos de chat g

IAbrir el ment "Mas acciones"

Abrir el menud "Mover a" \4
Abrir el menu "Etiquetar como" I
)Abrir la ayuda de las combinaciones de teclas ?

Personalizar las combinaciones de teclas

También podés cambiar las combinaciones de teclas predeterminadas de Gmail con los pasos que
figuran en la publicacion del blog.
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En Android
Combinaciones de teclas que podés usar

Si conectds un teclado externo a tu dispositivo Android, podés usar las siguientes combinaciones
de teclas. Esto funciona con casi todo tipo de teclados externos.

Accion Combinacion de teclas
Redactar un nuevo correo electrénico Ctrl + n
IArchivar un correo electrénico Ctrl +d
Enviar un correo electrénico Ctrl + Intro
Guardar un borrador Ctrl + s
/Actualizar Recibidos Ctrl +u
IAbrir conversacion seleccionada (combinacién de teclas) Flecha hacia la derecha
Expandir o contraer un correo electrénico en una conversacion [ntro
Cortar, copiar o pegar Ctrl + x, Ctrl + ¢, 0 Ctrl + v
Seleccionar todo Ctrl + a
Abrir el menu lateral Ctrl + m
IAbrir configuracion Ctrl +,
IAbrir Ayuda y Comentarios Ctrl +?
Responder a todos Ctrl +r
Marcar como leido o no leido Ctrl +i
[mprimir Ctrl + p
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En iPhone y iPad

Si conectas un teclado a tu iPad, podés usar las siguientes combinaciones de teclas en la app de
Gmail.

Nota: Las combinaciones de teclas no estan disponibles actualmente en la app de Gmail para
iPhone.

Coémo activar las combinaciones de teclas

Nota: Las combinaciones de teclas no son compatibles con todos los teclados.

1. EntuiPad, abri la app de Gmail M

2. Enlaesquina superior izquierda, anda al Menu
3. Elegi Habilitar combinaciones de teclas.

? Configuracién Q.

Combinaciones de teclas que podés usar
Algunas combinaciones de teclas mostraran una descripcion cuando mantengas presionada la
tecla 38 en el teclado que hayas conectado a tu iPad. Para usar una combinacién de teclas,

simplemente activalas y, luego, presiona la tecla.

Combinacién de teclas (con descripcion disponible)

Accion Combinacion de teclas
Deshacer z
Desmarcar todo u

Marcar como spam !

Suprimir H#
Responder a todos a
Redactar c
Silenciar m
IArchivar e
Reenviar f
Responder r
Seleccionar X

Marcar como leido Mayus +i
Marcar como no leido Mayus + u
Actualizar B +u

Cuando redactes un correo electrénico, podés usar las siguientes combinaciones de teclas:

Accion Combinacion de teclas
Borrar una linea 36 + Borrar
Borrar una palabra Opcién + Borrar
Enviar 36 + Intro
Cerrar B +w
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Combinaciones de teclas

Accion Combinacion de teclas
Atras Escape
IAbrir el elemento Intro
Elemento anterior Flecha hacia arriba
Elemento siguiente Flecha hacia abajo
Siguiente conversacién j
Conversacion anterior k
Siguiente mensaje n
Mensaje anterior p
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