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Introducción

Grupos de Google es un servicio gratuito creado por Google Inc. en el cual se pueden 

crear foros de discusión, incluir grupos de noticias basados en intereses comunes, etc. A 

continuación, se mostrará cómo hacer uso de esta herramienta digital que ofrece Google.



¿Cómo crear un grupo en Google?

Paso 1. Iniciar sesión en Grupos de Google https://groups.google.com/forum/?hl=es#!overview

Paso 2. Dar clic en Crear grupo.



Paso 3. Agregar el Nombre del grupo y la 
Descripción del grupo.

Nota: Al ingresar el Nombre del grupo se 
llenará en automático el Correo electrónico 
del grupo.

Paso 4. Dar clic en Siguiente.



Paso 5. Ingresar:
Quién puede buscar el grupo

Quién puede unirse al grupo

Quién puede ver las conversaciones,
publicar y ver a los miembros.

Paso 6. Dar clic en Siguiente.



Paso 7. En Miembros del Grupo añadir el correo
electrónico con el que se desea compartir el Grupo
de Google.

Paso 8. En Administradores del Grupo añadir si se
desea a una persona por medio del correo
electrónico.

Paso 9. Escribir un Mensaje de bienvenida en 
dicho apartado.

Paso 10. Dar clic en Crear Grupo.



Posteriormente, aparecerá la siguiente ventana indicando los miembros del grupo.

Paso 11. Dar clic en Ir al grupo.



¿Cómo iniciar una conversación en el Grupo de Google?

Paso 1. Ir al Grupo en el que se desea iniciar una conversación.

Paso 2. Dar clic en Nueva conversación.



Aparecerá una ventana, el cual tendrá

de título el nombre del Grupo.

Paso 3. Ingresar tema y descripción.

Paso 4. Dar clic en Publicar mensaje.



Las conversaciones se verán de esta manera:



Convertir un grupo en una bandeja de entrada colaborativa o un foro 
de preguntas y respuestas

Nota: Ingresar temporalmente a la versión clásica de Grupos de Google.

Paso 1. Dar clic en Configuración.

Paso 2. Dar clic en Volver a la versión clásica de Grupos de Google.



Paso 3. Dar clic en Mis grupos.

Paso 4. Dar clic en el nombre del grupo.



Paso 5. Dar clic en Administrar grupo.

Paso 6. En Tipo temas, seleccionar Debates, Preguntas o Debates y preguntas.



Paso 7. Dar clic en Guardar.

Paso 8. Dar clic en NUEVA PREGUNTA.



Paso 9. Elaborar la pregunta, posteriormente dar clic en PUBLICAR.



Respuestas automáticas

Paso 1. Ir a Configuración del grupo, posteriormente ir a Opciones de correo.



Paso 2. Escribir el mensaje automático, posteriormente, marcar para quien van dirigidas

las respuestas automáticas.

Paso 3. Dar clic en Guardar cambios.



Descarga de la lista de miembros

Paso 1. Dar clic en Personas.
Paso 2. Dar clic en el ícono de descarga.
Paso 3. Seleccionar el destino donde se guardará.
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