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Buzones compartidos 
 

 
Las cuentas del tipo “info”, “ventas” o “administración” suelen ser utilizadas como buzones                         
compartidos por varios miembros de un equipo. En 2020 se habilitó una función que, al                             
utilizar estas cuentas, permite controlar y editar el encabezado de los correos según los                           
distintos delegados.  
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12. Archivos Microsoft Office en Gmail 

1.   Cómo trabajar con cuentas delegadas en Gmail 
  Fuente: G Suite Updates blog 

Si te interesa configurar o profundizar sobre esta función, ingresá aquí. 

https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/01/nuevos-controles-para-mostrar-la.html
https://support.google.com/mail/answer/138350?hl=es-419


 

Complementos G Suite (hoy Google Workspace) 
 

 

Quienes usan aplicaciones de terceros tienen desde hace un tiempo la posibilidad de                         
acceder a ellas de forma rápida con los accesos directos disponibles en el panel lateral de                               
Calendario, Google Drive o Gmail. 

 
 
Desde el Marketplace de Google se pueden instalar SignEasy, WebEx, Workfront o 
Lucidchart. También es posible utilizar complementos propios por medio de Google Apps 
Script. 

 
 
 
 
 
 
 

2.  Acceso a diferentes aplicaciones 
  Fuente: G Suite Updates blog 

https://gsuite.google.com/marketplace
https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/01/los-complementos-de-g-suite-ahora-estan.html


 

Hojas de cálculo con manejo mejorado 
 

 

El trabajo dentro de las Hojas de Cálculo se vuelve más sencillo. En 2020, por ejemplo, se 
sumó la opción para filtrar información de las celdas según el color del texto o del fondo. Y 
con el objetivo de mejorar la visibilidad del contenido, las tablas dinámicas y los gráficos 
agregaron la función para seleccionar rangos y series con mayor nivel de especificación. El 
Sheets Smart Cleanup, por su parte, ofrece sugerencias de limpieza para evitar información 
duplicada o errores dentro de celdas y columnas. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.  Celdas, tablas dinámicas y gráficos 
  Fuente: Novedades G Suite Mar-20 

https://workspaceupdates.googleblog.com/2020/09/smart-cleanup-suggestions-google-sheets.html?utm_source=feedburner&utm_medium=email&utm_campaign=Feed%3A+GoogleAppsUpdates+%28G+Suite+Updates+Blog%29
https://nube.meriti.com/blog/novedades-gsuite-mar20


 

Google Meet 
 

 
La pandemia de Covid-19 forzó el uso diario de las videollamadas. Para brindar una mejor                             
experiencia ante esta necesidad imperiosa, Google implementó fuertes mejoras en la                     
aplicación Google Meet (antes llamada Hangouts). Algunas de las nuevas funcionalidades                     
son: 
 

● Acceso directo desde Gmail para iniciar o unirse a una videollamada 
 

● Vista en mosaico de todos los asistentes 
 

● Posibilidad de silenciar o quitar participantes 
 

● Fondos virtuales 
 

● Subtítulos en tiempo real 
 

● Cancelación de ruido, con audio y video 
en alta calidad 
 

● Opción de levantar la mano 
 

● Encuestas con votación y resultados en 
tiempo real 
 

● Preguntas y Respuestas (Q&A) con 
opción de “likes” 
 

● Sub-reuniones o salas separadas para 
tratar diferentes proyectos 
 

● Grabación de reuniones 
 

● Transmisiones en directo de hasta 
100.000 usuarios 

 
 

 
 
 
 
 

4.  Destacado del año 2020 

  Fuente: Novedades G Suite Abr-20 

https://nube.meriti.com/blog/novedades-gsuite-abr20


 

Google Chat con dominios externos 
 

 
 
Hangouts Chat pasó a llamarse Google Chat y sumó 
la posibilidad de iniciar conversaciones con 
personas fuera del dominio de la empresa que, con 
una cuenta de Google, pueden comunicarse como 
usuarios bajo la insignia de “external”.  
 
Se habilitaron también las Salas de Chat para 
realizar conversaciones en grupo. Permite 
identificar cada sala con un nombre específico e 
intercambiar opiniones en forma separada sobre 
distintos temas. 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

5.  Para comunicarse más 
  Fuente: Google Chat con externos 

https://nube.meriti.com/google-chat-con-externos


 

 

Google Docs 
 

 
Las interfaces incorporan ahora un texto descriptivo e íconos de conexión en la parte 
superior del documento de Google para que el usuario pueda conocer el estado de un 
archivo: dónde se encuentra guardado, si está conectado a la red o si está disponible para 
editarlo sin conexión. 

 

 
 
Google Docs sumó también sugerencias gramaticales en español: durante la escritura 
detecta automáticamente el idioma y sugiere el autocompletado de palabras y frases, 
incrementando la velocidad y evitando faltas de ortografía. 
 
 
 
 
 
 
 

6.  Status y sugerencias gramaticales 
  Fuente: Novedades G Suite Jun-20 

https://nube.meriti.com/blog/novedades-gsuite-jun20


 

Gmail 
 

 
Algunos de los cambios que presentó Gmail como parte 
del nuevo entorno de trabajo son abrir un archivo y editarlo 
sin salir de Gmail, recibir notificaciones de documentos, 
generar salas de conversación o videollamadas en Google 
Meet y fijar la opción de "No molestar" o "Fuera de la 
oficina" en el Chat. 
 
Además, la división en pestañas organiza de manera 
práctica todo el ambiente de trabajo para colaborar con 
mayor efectividad y lograr una experiencia integradora, 
tanto en dispositivos de escritorio como móviles. 
 
 
 
 

 

Duración de eventos en Calendario 
 

 
Para optimizar la eficiencia y evitar las videollamadas “eternas”, los 
administradores del dominio pueden establecer una duración predeterminada 
para todos los eventos del Calendario del dominio, considerando por ejemplo, 
horarios laborables y disponibilidad de las salas de reuniones o estipulando una 
duración máxima permitida. 

 
Recordemos que anteriormente la opción predeterminada para las citas era de 60 minutos 
y solo se podía cambiar desde la configuración del Calendario individual de cada usuario. 
 
 

7.  Con nuevo entorno de trabajo 

  Fuente: G Suite Updates blog 

8.  Configuración predeterminada 

  Fuente: G Suite Updates blog 

https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/07/proximamente-un-lugar-de-trabajo.html
https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/08/establezca-la-duracion-predeterminada.html


 

Google Drive 
 

Con el objetivo de ofrecer una experiencia más fluida dentro de Google Drive se agregó la 
opción para crear Accesos Directos de uno o varios archivos o carpetas. Esto mejora la 
administración, evita la desorganización y permite a los usuarios comprender más 
fácilmente cómo está estructurada su unidad. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.  Expansión del uso de Accesos Directos 

  Fuente: G Suite Updates blog 

https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/08/expansion-del-uso-de-accesos-directos.html


 

Menciones y citas 
 

Google Docs habilitó dentro de su menú de Herramientas la función para agregar citas 
académicas, citas de texto o crear una bibliografía sin necesidad de “copiar y pegar” 
información desde otras páginas. También incluyó la posibilidad de mencionar a otro 
usuario (indicando @nombredeusuario) en un documento y al colocar el cursor encima del 
nombre ver su información, agregarlo a Contactos o enviarle un correo electrónico.  
 

 

Almacenamiento 
 

Para ofrecer una buena experiencia y seguir el ritmo de una demanda en crecimiento, 
Google informó una nueva política de almacenamiento que regirá a partir del 1 de junio de 
2021 y que considerará dentro de los límites de almacenamiento de los usuarios del 
dominio, las fotos o videos subidos en alta calidad y los Documentos, Hojas de cálculo, 
Presentaciones, Dibujos, Formularios de Google y Jamboards creados dentro de Google 
Drive. Para conocer cómo afecta esto a una cuenta de usuario, recomendamos leer este 
artículo. 

10.  Dentro de Google Docs 
  Fuente: Novedades GW Oct-20 

11.  A partir de junio de 2021 
  Fuente: G Suite Updates blog 

https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/10/mencione-un-usuario-directamente-en-un.html
https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/10/mencione-un-usuario-directamente-en-un.html
https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/11/cambios-en-las-politicas-de.html
https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/11/cambios-en-las-politicas-de.html
https://nube.meriti.com/blog/novedades-gw-oct20
https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/11/cambios-en-las-politicas-de.html


 

 

Archivos Microsoft Office 
 

 
Ahora todos los archivos de Microsoft Office que recibas en tu correo podrán ser abiertos y 
editados directamente en Gmail, sin necesidad de que se guarden en Google Drive ni de 
utilizar la “Edición de documentos de Office”. Con esta nueva función es posible ver, 
colaborar y responder rápidamente desde el mismo archivo. 

 

 
 
 
 
 
 

Ante cualquier duda sobre el manejo o la configuración de Google Workspace, 
podés escribirnos a trabajoremoto@meriti.net 

 
 
 

 

12.  Abrir, ver, editar y colaborar desde Gmail  
  Fuente: G Suite Updates blog 

mailto:trabajoremoto@meriti.net
https://gsuiteupdates-es.googleblog.com/2020/12/los-archivos-adjuntos-de-office.html

