CLASE 2

MANEJO DE E-MAILS
(CORREO ELECTRONICO)

1.
CREAR UNA CUENTA EN GMAIL:

1-Debemos entrar en nuestro navegador. En este caso usaremos Google Chrome:

2-Escribimos gmail en el navegador. Gmail es el nombre del correo electrénico
utilizar.Nos saldra lo siguiente:
-Debemos pinchar en la primera de las opciones

sogle gmail x| & Q
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access Gmail <
Correo electronico Correo electrénico y ..
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£C6mo crear correo Gmail en celular? v Outiook Drive
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2-En la pantalla que nos aparece, debemos seleccionar “crear una cuenta” en la esquina superior
derecha:

Mejora tu productividad
con Gmail

Participa en videollamadas para hasta 100 personas con subtitulos instantaneos y pantalla

compartida; ahora Google Meet esta integrado en Gmail.

afime

Disfruta de Gmail en cualauier dispositivo

3-Aparecera un formulario en el cual debemos rellenar los datos necesarios para crearnos una
cuenta nueva. Recuerda que el nombre de usuario es la direccién del correo electrénico.

Es lo que la gente debe conocer para poder mandarte un correo, y lo que tu debes conocer de los
demas para poder mandarles correos.

Muy importante: debes acordarte del nombre de usuario y la contraseiia que escribas. Son tus
credenciales para poder acceder a tu cuenta a partir de ahora.

Google
Crea una cuenta de Google
Ir a Gmail

ombre

Apellidos

Nombre de usuario @gmail.com

Puedes utilizar letras, ndmeros y puntos e

<

Contrasefia Confirmacion @

Una cuenta. Todo Google a tu
Utiliza ucno' caractere? come minime con una combinacion disposicién
de letras, nimeros y simbolos

Prefiero iniciar sesion Siguiente

4-Una vez que hemos rellenado este formulario, pinchariamos en “Siguiente”:



5-Aparecera un formulario para seguir cuamplimentando informacion opcional. Sélo sera obligatorio
escribir la fecha de nacimiento y el sexo:

Google

Te damos la bienvenida a Google

@ sdfé6381@gmail.com

Utilizaremaos tu nimero para proteger |a cuenta, pero no lo
mostraremaos a ofros usuarios.

Direccion de correo electronico de recuperacion (opc...

La usaremos para mantener tu cuenta protegida

Dia Mes Afio Tu informacion personal es
Tu fecha de nacimiento privada v esta protegida
Sexo

Por qué pedimos esta informacion

6-Al pinchar en “siguiente” ya tendriamos nuestro correo electréonico creado.
Aparecera nuestra inicial dentro de un circulo, en la esquina superior derecha del buscador:

Gmail Imagenes




2.Iniciar sesion con una cuenta de gmail en el navegador:

Una vez que ya tenemos cuenta de correo electrénico vamos a ver como podemos
iniciar sesién desde cualquier navegador y en cualquier momento.

1-En nuestro navegador, escribiremos gmail. En la esquina superior derecha pincharemos en
“iniciar sesién”.

Google s < 4 a

Q Todos [ Noticias () Videos (& Imagenes @ Maps i Mas  Preferencias Herramientas

Cerca de 9,510,000,000 resultados (0.41 segundos)

2-Debemos escribir nuestro nombre de usuario

Google

Acceder

Usa tu Cuenta de Google

[ Correo electronico o teléfono

;Olvidaste el correo electrénico?

iEsta no es tu computadora? Usa el modo de invitado para
navegar de forma privada. Mas informacion

y posteriormente debemos escribir nuestra contrasefia. Pinchamos en “siguiente”:

Ingresa tu contrasefia

©

;Olvidaste la contrasefa?




Ya tenemos iniciada sesion de gmail en el navegador. Solo tenemos que pinchar en gmail para poder
acceder a nuestro correo:

www.gmail.com » mail » help » intl » about » iframe «
el correo electrénico de Google - Gmail

La sencillez y facilidad de Gmail en todo tipo de dispositivos. Organiza tu vida con la bandeja de
entrada de Gmail. que clasifica tus mensajes por tipos.

3-EL CORREO ELECTRONICO:
La pantalla principal del correo tiene las siguientes pestafias en la
parte izquierda:

M Gmail

I— Redactar

[J Recibidos 775

% Destacados

@ Pospuestos

» Importantes

> Enviados

i Borradores 25
+ @ Categorias

B Junk

B Notes

v Mas

Meet

B [niciar una reunion
BE Unirse a una reunion



La pestafa “recibidos” muestra todos los correos electronicos que
nos han enviado. Apareceran en negrita si ain no los hemos

abierto.

La pestafia “enviados” muestra todos los correos electronicos que
hemos enviado nosotros, en caso de haber enviado alguno.

La pestafia “Redactar” sirve para preparar y enviar un Correo
nuevo a un destinatario determinado.

¢COMO ENVIAR UN CORREO ELECTRONICO?

1-Debemos pinchar en “Redactar”:

= M Gmail

I— Redactar

Recibidos 775
Destacados

Pospuestos

Importantes

Enviados

Borradores

Categorias

Junk

<lliDVUO*U

Notes

Mas

Meet

B¢ Iniciar una reunién
B8 Unirse a una reunion

2- Nos aparecera lo 51gu1ente'

R e o e o e

receptor: Ejemplo xxxxxxx@gmail.com
——— Este es el cuerpo del mensaje.Podemos escribir
texto y adjuntar archivos con los botones inferiores.
s Botones inferiores




2.1.Los botones inferiores:
Al eoE@ANRD &

Botén “opciones de formato”:

Sirve para modificar la fuente (letra) del
cuerpo del mensaje. Podemos modificar
el color, el tipo, el tamafio, afiadir
subrayados, etc.

Boton “adjuntar archivos”:
Sirve para afadir al mensaje
archivos que tengamos en
nuestro ordenador.

2.2Enviar el correo:
Simplemente debemos pinchar en la esquina inferior izquierda:




3.CERRAR SESION:

Si estamos en ordenadores ajenos, es recomendable cerrar la
sesion de nuestro correo electronico para que ningun extrafo
pueda acceder a él.

En caso de estar usando nuestro ordenador personal, no es
necesario cerrar la sesion.

Pinchando en la esquina superior derecha:

@ @ = @

Mario Menor martin
mario98mmm@gmail.com

Gestionar tu cuenta de Google

2t  ARadir otra cuenta

D Cerrar sesién
Cerramos la
sesion

Politica de Privacidad - Términos del Servicio

Intenta practicar mandandome un correo a mi direccion de dudas:

dudasinformaticasO@gmail.com

Fin.
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