Correo
electréonico

Pildoras Intercambio de Saberes




&Que vamos.

_Crear ur eo e ectronltt)

Apres




Primeros pasos

3

Enciende el ordenador y accede a tu navegador
\,/

f’
“I
Busca el que tengas instalado

y haz "doble clic”



En la barra de
navegacion teclea
‘gmail.com”

Y a continuacion haz



Mejora tu productividad
con Gmall

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

compartida; ahora Google Meet esta integrado en Gmail.




Cubre el formulario con los datos
Google solicitados

Crea una cuenta de Google
Ir a Gmail
[ Nombre

Apellidos

Nombre de usuario @gmail.com

El nombre de usuario sera tu
correo electronico, por ejemplo:

Puedes utilizar letras, numeros y puntos

© o

Contrasefia Confirmacion

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion de A ta. Todo G l2at
. . Jna cuenta. [odo Goodgie 3
letras, niimeros y simbolos Jna cuenta. 1odo Loogie a tu

disposicion.

D Mostrar contrasenia /OOZT/C/OgO/’fe/’ 75 @gm O// COm

Prefiero iniciar sesidn Siguiente

Escoge una contrasena segura
y recuérdala

Haz "clic" en siguiente para
completar el formulario



Google

Te damos la bienvenida a
Google

@ hola- _.s714 @ gmaii.com

— Teléfono (opcional)
E—

Utilizarernos tu ndmero para proteger la cuenta, pero no lo
mostraremaos a otros usuarios. (- 4 - ~
( Anadir el teléfono

' (aunque es opcional) seré il para

Tu informacion personal es

orivada y esta protegid poder recuperar la contrasena

Tu fecha de nacimiento

Por qué pedimos esta informacion

\/
>
-

\ Haz "clic" en siguiente




Google Google

Elige los ajustes de

Confirma la configuracion de
personalizacion

personalizacion y las cookies

7 Estos ajustes usan tus datos para ofrecerte una

experiencia personalizada en todos los servicios y un
mayor control de los anuncios que ves

W ¥

contenido y anuncios que prefieras.

Puedes cambiar la configuracion en cualguier momento
en account.goo C

utilizan

utilizan

que veas te

Selecciona personalizacion rapida Lee los dos mensaje sque aparecen a
(nos complicard menos) continuacion y pulsa el boton

"confirmar" y luego "acepto”

:Ya tenemos nuestro correo creado!



Ahora viene la parte

divertida...
Manejar el correo




M Gmail Q Buscar correo - @ €E3

O- ¢C

I— Redactar

[J Principal a5 Social @ Promociones
Recibidos

Destacados
Empieza a utilizar Gmail

L
*
@ Pospuestos
>
N

Enviados & Personaliza tu o Cambia la imagen o Importa contactos D Descarga Gmail
bandeja de de perfil - y mensajes para maviles

Borradores entrada
Mas

Meet

B Nueva reunidn

€ Unirse a una reunion La pestafia Principal esta vacia.

Hangouts Aqui se muestran los mensajes que no aparecen en otras pestafias.

®  Hola + 51 quieres afiadir o eliminar pestafias, haz clic en la configuracion de Recibidos.

Esta es tu "bandeja de entrada”

0GB (0%) ocupados de 15 GB

ey s s S e Sera lo primero que veas al entrar al
"correo”

3T Vamos a verla por partes




= M| Gmai

Arriba a la izquierda tienes
acceso a los "botones" mas
importantes

I— Redactar

Recibidos: donde encontraras los Enviados: donde encontraras los
correos gue te llegan correos gue has mandado

Borradores: donde estan los

En "mas” encontraras la correos que has empezado a escribir

papelera” donde van los correos pero no has enviado auin
que borras



- ¢ : 1-1de 1

[J Principal &% Socia @ Promociones
]
Equipo de Comunidad. Hola, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Jl;] Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cuenta, puedes acceder a productos, aplicaciones y servicios de Googl...

‘unidn

En "Recibidos” se almacenaran todos |os correos,
apareciendo resaltados |os que aun no has leido

Pincha sobre uno de ellos para poder abrirlo...




Hola, termina de configurar tu nueva cuenta de Google Recibidos x 5

[J Recibidos
A IS
% Destacados Equipo de Comunidades de Google <googlecommunityteam-noreply@google.coms 10:45 (hace 1 hora) ( e / a
@ Pospuestos parami ~ N——
> Enviados
Google ©
B Borradores

v Mis ‘ v
-+
Meet '

B Mueva reunion

E& Unirse a una reunion

Hola, Hola:
Hangouts
® ol Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva
oy o T cuenta, puedes acceder a productos, aplicaciones y

servicios de Google,
Aqui tienes algunos consejos para empezar.

No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo Comprueba que tus opciones sean

adecuadas

Revisa y cambia las opciones de privacidad y

..y listo, el contenido del

correo llenara la pantalla Para responder a un correo debera hacer "clic"
en la flecha situada arriba a la derecha del mismo




M Gmall Q Buscar correo - @ €E3 EEE

I' Redactar < o o6 = © < e ® 1de
[J Recibidos

W Destacados

@ Pospuestos

> Enviados

B

Se abrira un espacio abajo.

w  Mas

Meet

donde escribiras la respuesta

B Nueva reunion

EE Unirse a una reunion

Hangouts

®  Hola B Google Ireland Ltd,
Gordon House, Barrow Street,
Dublin 4, Ireland.

Te hemos enviado este corren electrdnico porque has creado una cuenta de

Google.

#, ~ FEqguipo de Comunidades de Google (googlecommunityteam-noreply@google.com) ]

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

@ <



Ahora toca
ponernos a escribir

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

@ |



Arriba a la izquierda

también encontramos el
boton "redactar"

Enviados

Borradores

3
w
@ Pospuestos
—
B

Mas

Aqui debes hacer "clic”
para comenzar a escribir
nnnnnNnN
los correos 2 nnn E




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

Mensaje nuevo

e <= Y en "Asunto" ariadir de qué se trata: "Hola",
A t I I 7 I
e <= Duda", "Curriculum”, etc

AQui aparecera
|0 que escribas

«~ ~u SansSerif ~ T ~

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




Mensaje nue

Para

Siquieres enviar un documento o foto,
necesitaras "adjuntar el archivo”

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




- A » Este equipo * Descargas » Para enviar v |0 2 Buscar en Para enviar

Organizar = Mueva carpeta

= T |:I 0

Capturas de pan

Para enwviar

Para presentar

Se abrira una "ventana" similar a

Presentaciones F

esta, donde debes buscar el
s Onelrive
archivo que deseas "adjuntar”

3 Este equipo

; Descargas

|§| Documentos

[ Escritoric

= Imagenes
J') Musica
- Objetos 3D
m Videos

= Windows (C:)

¥ Red (¥

Mombre;

Cuando |O encuentres haz "doble ~| | Todos los archivos -

Abrir - Cancelar

clic”" sobre él o seleccionaloy
dale al boton "abrir"




Algun
dudas que
pueden
¥ surgir
/4 e onwasens

4\

K




¢y si borro un correo?

I— Redactar
No pasa nada, lo puedes © Pospuestos
| Redactar encontrar en la "papelera” > Enviados
[J Recibidos B Borradores
% Destacados Para ir a ella, primero debes A Menos
© Pospuestos hacer "clic" en "Mas" ® Importantes
@ Chats
> Enviados
Borrad %o Programados
B Borradores o
v  Mas

vETr N

>>

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




Como recuperar la

contrasena

Si a la hora de iniciar tu sesion de correo
electronico, no recuerdas tu contrasena, no te
pDreocupes.

Debes hacer "clic" en la pregunta "¢Has olvidado tu
contrasena?" e ir siguiendo los pasos que te marguen

Te pediran datos con el teléfono movil, que respondas alguna pregunta o indiques otros correo
electronico para recuperar la contraseia.

Es importante cuando crees tu cuenta que proporciones datos veridicos. Te sera mas facil
recuperar la contrasena



Y lo mas
Importante....
Practicar!







