SINFONIA DE TUTORIALES 2.0: DE LA RIGIDEZ A LA ADAPTACION

TUTORIAL ACCEDER A CUENTA DE CORREO ELECTRONICO:
LEERY ENVIAR CORREOS

INTRODUCCION

Una vez creada nuestra cuenta, el uso mas habitual que le vamos a dar seréa la
recepcion y envio de correos electronicos. A continuacién se detallan las
acciones generales para una cuenta creada en el servicio de correo electronico
proporcionado por Google.

No obstante, los pasos a seguir para el envio/recepcion de correos es muy
similar en los diferentes servidores de correo electrénico.

TUTORIAL

1.- Escribimos en nuestro navegador la pagina principal de Google Espafia
http://www.google.es y hacemos clic en la parte superior donde dice
AGmai | 0:

LaWeb Imagenes Videos Mapas Noticias Shopping |Gmail  Mas ~ Acceder &F

Goc )8[(’:

Espaiia

Buscar con Google | Voy a tener suerte

Google.es ofrecido en: catala galego euskara

Prog de Emp Todo acerca de Google ~ Google.com in English

2.- Esta es la pagina principal de Gmail, donde podras acceder a tu cuenta.
Para ello, debes completar los siguientes datos:

1 Nombre de usuario: Debes escribir el nombre de usuario que
seleccionaste. Siguiendo con el ejemplo anterior, puedes
identificarte como an.garcia.cortes 0 bien
an.garcia.cortes@gmail.com

1 Contrasena: Debes introducir la contrasefia que seleccionaste.
Recuerda que distingue entre mayusculas y minusculas, por lo que
debe ser la misma que escribiste cuando te diste de alta.
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A continuaci-n haz clic en el bot-n AAcce

La visién del correo electrénico de Google. SRS
Gmail estd basado en |a idea de hacer que el correo electrénico resulte mas intuitivo, eficiente y (til, e incluso divertido. Después de todo, Gmail tiene: Cuenta de o glc
Nombre de usuario: ssmms
=1 Mucho espacio it
Mds de 7581580086 (y sique en de gratuito. [P
Contrasefia: |

Menos spam ["] No cerrar sesién
Evita que los mensajes no deseados lleguen a la bandeja de entrada.
Acceso para méviles . X No puedes scceder 8 fu cuenta?
Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mévil, introduce il.com en el web de tu mévil. M3s informacién

¢Nuevo en Gmail? Es gratis y sencillo.

Crear una cuenta »

Acerca de Gmail Nuevas funciones

© 2011 - Gmail para organizaciones - Politica de - Politica del - Términos de uso

3-La p8gina que apar ecBandejadoentradacu,aci - n es
donde podras revisar los correos que vayas recibiendo y escribir nuevos. A

continuacién se resaltan aquellas areas que mas vas a utilizar (siguiendo con

el ejemplo anterior):

Gmail Calendar Docs Fotos Reader LaWeb Mas~ 1 Ssse@gmail.com - £
. :

G ™Ma |I Buscar mensaje | | Buscar enla Web W
ogle

Correo Spa desde 9€. cena 5.95€ - Hoy te ofrecemos planes exclusivos No los dejes escapar.Regi ya - Letsb com Acerca de estos anuncios >
Contactos
Tareas Flv Archivar | Marcar como spam | Eliminar Moverav ”Etiquetas v _Més acciones v Actualizar 1-3de3
| Redactar 5 = 3 El equipo de Gmail 4 Py liza Gmail con col y temas. - Para darle vida a "Recibidos" con diversos colores y temas, echa un vistazo : 22:21
. : [T El equipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electronico anterior. - Puedes importar tus contactos y correo de Yahoo!. de Hotma 22:27
BuzzQ ) [T El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mévil - Access Gmail on your mobile phone Ya hace mucho tiempo que no necesitas tu 22:21
Destacados 7%
Enviados
Borradores
Personal
Viaje
6 masy ]:]v‘ Archivar = Marcar como spam = Eliminar Moverav = Etiquetasy M3s acciones v | | Actualizar 1-3de3
Chat v=
e Utiliza filtros para administrar tus mensajes entrantes. Mas informacién
° - Estas utilizando 0 MB (0%) de tus 7581 MB.

Establecer estado v Uttima actividad de la cuenta: hace 8 minutos en esta IP (212.169.181.24). Informacion detallada

Invitar a un amigo =
Sugerir Gmail a:

Quedan S0 invitaciones.

®2011 Google - Condiciones - Politica de privacidad - Politica de privacidad de Google Buzz - Paqina principal de Gooale

1. an.garcia.cortes@gmail.com : es tu direccion de correo
electrénico.

2. Recibidos: Haz clic aqui para comprobar tus correos recibidos. El
numero que aparece dentro del paréntesis indica el total de correo
no leidos.

3. Remitente: es la persona que te ha enviado el correo electrénico
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4. Asunto: es una pequefia descripcion que se suele afiadir al correo
electronico.

5. Redactar: Haz clic aqui para escribir un nuevo correo electrénico.

6. Enviados: Aqui puedes revisar correos electrénicos que hayas
enviado previamente.

4.- Para leer cada correo individualmente, debes hacer clic encima del
flAsunto0 éste se abrird. Si quieres responder a un correo electrénico
gue te hayan enviado, una vez abi

Redactar Personaliza Gmail con colores y temas. Recibidos | x
Recibidos (2) El equipo de Gmail para usuario 22:27 (Hace 56 minutos) \ 4+ Responder [ X
Buzz @
Destacados 7. Para darle vida a "Recibidos” con diversos colores y temas, echa un vistazo a la pestafia "Temas"” en "Configuracién”.
Enviados
Borradores Personalizar Gmail »
Personal
Viai iQue lo disfrutes!
iaje
6 masv - El equipo de Gmail

Chat ~i[=
Buscar, afiadir o invitar

@ ruben bouzon
Establecer estado v

Invitar a un amigo =
Sugerir Gmail a:

Quedan S0 invitaciones.

vista previa de la invitacion

Podrés escribir tu texto sin limite de espacio y, una vez hayas finalizado,
debes hacer clic en AENnviar o:

“ Respond = Reenviar 2 |vitar a El equipo de Gmail a chatear

Enviar Guardar ahora Descartar @

Para: El equipo de Gmail <mail-noreply@google.com>

Afiadir Cc | Afiadir CCO | Editar asunto 42 Adjuntar un archivo

B 7 U FMT-TgH ¥ & = i= & E 4 =

I « Texto Corrector ortografico v

Aqui puedes escribir tu texto r

El 10 de mayo de 2011 22:27, El equipo de Gmail <mail-noreply@google.com> escribio:

>

Para darle vida a "Recibidos” con diversos colores y temas, echa un vistazo a la pestafia "Temas" en "Configuracion”.

Personalizar Gmail »

m

iQue lo disfrutes!

- El equipo de Gmail

Enviar Guardar ahora Descartar
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En todo momento puedes volver a la pantalla principal haciendo clic en
AReci bi.doso

5.- Para escribir un correo electronico nuevo, debes hacer clic en
ARedactaro (5).

Gmail Calendar Docs Fotos Reader LaWeb Mas ~ 1 Ssms@gmail.com - &
G Ma il Buscar mensaje | Buscar en la Web g%‘%
br Google

Conigo Spa desde 9€. cena 5.95€ - Hoy te ofrecemos planes exclusivos No los dejes escapar.Registrate ya - Letsbonus.com Acercs de estos anuncios | |>

Contactos

Tareas | [[]v  Archivar Marcarcomo spam = Eliminar | Moverav  Etiquetasv  Masaccionesv  Actualizar 1-3de3
"Redada( 5 Hil 3 El equipo de Gmail 4 Personaliza Gmail con colores y temas. - Para darle vida a "Recibidos” con diversos colores y temas, echa un vistazo ; 22:21
ﬁ [l El equipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electronico anterior. - Puedes importar tus contactos y correo de Yahoo!. de Hotma 22:27
Buzz ® [7]  El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mévil - Access Gmail on your mobile phone Ya hace mucho tiempo que no necesitas tu 22:21

Destacados 7%
Enviados
Borradores
Personal

Viaje

6 masv | [lv | Archivar Marcarcomospam = Eliminar | Moverav  Etiquetasv  Masaccionesv  Actuali 1-3de3

Chat v [=
Buscar, afiadir o invitar Utiliza filtros para administrar tus mensajes entrantes. Mas informacidn

P —— Estas utilizando 0 MB (0%) de tus 7581 MB.

Establecer estado v Uttima actividad de la cuenta: hace 8 minutos en esta IP (212.169.181.24). Informacion detallada
Vista de Gmail: estandar | desactivar chat | ivar Buzz | ini de anterior | HTML bésico Mas i

Invitar a un amigo =
Sugerir Gmail a:

Quedan 50 invitaciones.
vista previa de Ia invitacion

©2011 Google - Condiciones - Politica de privacidad - Politica de privacidad de Google Buzz - Paqina principal de Gooale

A continuacién, se explican las areas que mas relevantes:

Enviar Guardar ahora Descartar @
q Destinatario

Aviadir Cc | Afiadir CCO

Asunto:  (opcional)
& Adjuntar un archiv
BZI UFTRHTD: " @EIEEEKSEESZ=TI Tt Corrector ortogrsfico v

Texto del correo electronico

[ Enviar | Guardar ahora Descartar
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Para: Aqui debes escribir la direccidon del destinatario. Ten en
cuenta que todas las direcciones de correo electrénico incluyen un
nombre que puede contener puntos, nimero o letras, la arroba
(@), un punto y una extensién. Por ejemplo, la cuenta que hemos
creado anteriormente es an.garcia.cortes@gmail.com . Puedes
encontrar otras cuentas como rbja.ht@hotmail.es .

Asunto: Es opcional. Puedes poner alguna referencia del correo

el ectr-nico que vas a enviar como

Adjuntar un archivo: esta opcidn permitira enviar archivos
adjuntos, como fotos o un Curriculum Vitae. Para ello, haz clic
encimay se abrird una ventana donde puedes seleccionar el archivo
gue quieres adjuntar. No es necesario adjuntar archivos para enviar
un correo electrénico.

Texto del correo electronico: aqui puedes redactar el contenido
gue quieres enviar, sin limite de espacio.

vez hayas finalizado, haz <clic

destinatario.

6.- En caso de querer revisar a quién le has enviado un correo electronico,

pue

des hacBnviadoddi ¢ 6gn 0

Recuerda siempre salir de tu correo electrénico una vez hayas
acabado. Para ello, debes hacer clic donde aparece tu direccién de correo

electr-nico (1) y sel elequeaparege. A Sal i r o
Gmail Calendar Docs Fot Re 1 @gmail.com - &
-~ .
( sMail Buscar mensaje  Buscar en la Web =~ 2usionssds bis
Correo Spa desde 9€_cena 5 95€ - Hoy te planes No los dejes escapar Registrate ya - Letsbonus com
Contactos
Tarsas v | Archivar =Marcar como spam  Eliminar | Moverav Efiquetasv | Masaccionesv  Actualizar 1-3de3
Redactar |5 3 El equipo de Gmail 4 Personaliza Gmail con colores y temas. - Para da ja a "Re e as, echa az 22:27
2 El equipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electrénico anterior. ) ! 22:27
Recibidos (3) % = " A
El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mévil I 22:21
Buzz @
Destacados ¥
Enviados B
Borradores
Personal
Viaje
6 misv v | Archivar | Marcar como spam | Eliminar | | Moverav  Efiquetasv | Masaccionesv | Actualizar 1-3de3
Chat
Utiliza filtros para administrar tus mensajes entrantes. Mas informacion
° Estas utilizan B (0%) de tus 7581 MB.
esta P (212
Vista de Gmail: rma
Invitar a un amigo e20 Poi cidad cidnd o
Sugerir Gmail a
Quedan 50 invitaciones.
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