
Correo
electrónico

Píldoras Intercambio de Saberes



¿Qué vamos a hacer?
Crear una cuenta de correo electrónico

Aprender a enviar correos y archivos

Recuperar contraseña

¡Comenzamos!



Primeros pasos
Enciende el ordenador y accede a tu navegador

Busca el que tengas instalado 
y haz "doble clic"



En la barra de
navegación teclea

"gmail.com"

Y a continuación haz
"clic" en crear cuenta





El nombre de usuario será tu 
correo electrónico, por ejemplo:

patricia.garfer75@gmail.com

Cubre el formulario con los datos
solicitados

Escoge una contraseña segura 
y recuérdala

Haz "clic" en siguiente para
completar el formulario



Añadir el teléfono 
(aunque es opcional) será útil para

poder recuperar la contraseña

Haz "clic" en siguiente



Selecciona personalización rápida
(nos complicará menos)

Lee los dos mensaje sque aparecen a
continuación y pulsa el botón

"confirmar" y luego "acepto"

¡Ya tenemos nuestro correo creado!



Ahora viene la parte
divertida...

Manejar el correo



Será lo primero que veas al entrar al
"correo"

Esta es tu "bandeja de entrada"

Vamos a verla por partes



Arriba a la izquierda tienes
acceso a los "botones" más

importantes

Recibidos: dónde encontrarás los
correos que te llegan

Enviados: dónde encontrarás los
correos que has mandado

Borradores: dónde están los
correos que has empezado a escribir

pero no has enviado aún

En "más" encontrarás la
"papelera" dónde van los correos

que borras



En "Recibidos" se almacenarán todos los correos, 
apareciendo resaltados los que aún no has leído

Pincha sobre uno de ellos para poder abrirlo...



... y listo, el contenido del
correo llenará la pantalla Para responder a un correo deberá hacer "clic" 

en la flecha situada arriba a la derecha del mismo



Se abrirá un espacio abajo. 
dónde escribirás la respuesta



Puedes enviar correos con texto, imágenes,
documentos...

Ahora toca
ponernos a escribir



Arriba a la izquierda
también encontramos el

botón "redactar"

Aquí debes hacer "clic" 
para comenzar a escribir

los correos 



En "Para" debes escribir el correo electrónico
al que quieras hacer llegar tu mensaje

Y en "Asunto" añadir de qué se trata: "Hola",
"Duda", "Curriculum", etc

Aquí aparecerá 
lo que escribas

Cuando termines de redactar tu
correo, dale al botón "Enviar"
para que llegue a su destino



Si quieres enviar un documento o foto,
necesitarás "adjuntar el archivo"

Para eso debes hacer "clic" en el icono del "clip



Se abrirá una "ventana" similar a
esta, dónde debes buscar el

archivo que deseas "adjuntar"

Cuando lo encuentres haz "doble
clic" sobre él o selecciónalo y

dale al botón "abrir"



Algunas
dudas que

pueden
surgir

¿Y si borro un correo? ¿Cómo recupero
mi contraseña?



¿ y si borro un correo?

No pasa nada, lo puedes
encontrar en la "papelera"

Para ir a ella, primero debes
hacer "clic" en "Más"

Luego debes hacer "clic" en
"papelera" para ver los correos

eliminados



Si a la hora de iniciar tu sesión de correo
electrónico, no recuerdas tu contraseña, no te

preocupes.

Debes hacer "clic" en la pregunta "¿Has olvidado tu
contraseña?" e ir siguiendo los pasos que te marquen

Cómo recuperar la
contraseña

Te pedirán datos con el teléfono móvil, que respondas alguna pregunta o indiques otros correo
electrónico para recuperar la contraseña.

Es importante cuando crees tu cuenta que proporciones datos verídicos. Te será más fácil
recuperar la contraseña



Y lo más
importante.... 

¡Practicar!




