
If you’re like us, 100s of emails flood your mailbox each day. With this
many messages, staying organized can feel overwhelming (and once you’re

caught up, even more come in)! With multiple emails, events, and files
spread throughout different platforms or apps, it’s easy to lose track of

important information. Keeping your information organized not only saves
time, but it also can reduce stress and increase productivity. Carving out
time to organize can be difficult, but will be highly beneficial in the long
run. Over the next few newsletters we will discuss ways to simplify your

digital life. This newsletter will focus on organizing your email inbox. 

Organizing Your Email Inbox
Use folders and labels. Create folders for various categories like school
emails, work emails, bills, and personal messages. Here is a link for
how to do this in Gmail. 
Unsubscribe from unnecessary emails. Doing so will help streamline
your emails to only showing those of importance and helps cut down
the number of emails you receive each day! unroll.me can help you do
this!
Set up filters and rules. Doing so will automatically sort incoming
emails into folders based on the sender or keywords. 
Archive instead of deleting. Not sure if you’ll need this email later?
Archive it. This will keep your inbox clean, but will allow you to search
for an email later if needed. 
Effectively search for an email. There are advanced search techniques
that can assist you in quickly finding emails. Click here for step by step
instructions.

These steps are just one way to kick off a clutter-free digital life in 2025. 
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Si eres como nosotros, cientos de correos electrónicos inundan tu buzón de
entrada cada día. Con tantos mensajes, mantenerse organizado puede resultar

abrumador (y una vez que te pones al día, llegan aún más). Con múltiples correos
electrónicos, eventos y archivos distribuidos en diferentes plataformas o

aplicaciones, es fácil perder el rastro de la información importante. Mantener tu
información organizada no solo ahorra tiempo, sino que también puede reducir el
estrés y aumentar la productividad. Sacar tiempo para organizar puede ser difícil,
pero será muy beneficioso a largo plazo. En los próximos boletines, analizaremos

formas de simplificar tu vida digital. Este boletín se centrará en organizar tu
bandeja de entrada de correo electrónico. 

Cómo organizar su bandeja de entrada de correo electrónico
Utilice carpetas y etiquetas. Cree carpetas para distintas categorías, como correos

electrónicos de la escuela, correos electrónicos del trabajo, facturas y mensajes
personales. Aquí encontrará un enlace que explica cómo hacerlo en Gmail. 

Cancelar la suscripción a los correos electrónicos innecesarios te ayudará a
optimizar tus correos electrónicos para que solo se muestren los más

importantes y a reducir la cantidad de correos electrónicos que recibes cada
día. ¡Unroll.me puede ayudarte a lograrlo!

Configura filtros y reglas. Al hacerlo, los correos electrónicos entrantes se
clasificarán automáticamente en carpetas según el remitente o palabras clave. 

Archivar en lugar de eliminar. ¿No estás seguro de si necesitarás este correo
electrónico más adelante? Archívalo. Esto mantendrá tu bandeja de entrada

limpia, pero te permitirá buscar un correo electrónico más adelante si lo
necesitas. 

Busque un correo electrónico de manera eficaz. Existen técnicas de búsqueda
avanzadas que pueden ayudarlo a encontrar correos electrónicos

rápidamente. Haga clic aquí para obtener instrucciones paso a paso.

Estos pasos son solo una forma de iniciar una vida digital sin desorden en 2025. 
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