UNIDAD 5. GMAIL

5.1. Introduccidn

GmMail

MI. U5. Navegadores y correo. Gmail

Comunicarse con otras personas a través de
Internet es una prictica muy comun. Existen muy
distintas formas de hacerlo, pero una de las primeras
fue el envio y recepcion de correo electronico.
Ademas, no tiene por qué ser a una persona sola,
sino que puede ser a un grupo de personas, de

forma que un mismo mensaje se envia, de una sola
vez, a multiples personas. Esto supone un gran ahorro de tiempo y permite, ademads, revisar y
reenviar esos mensajes en cualquier momento, pues quedan guardados. Aunque, si queremos,
también podemos eliminarlos. Por todo ello, este es el servicio mas utilizado de Internet.

Hay varias formas de hacerse con un correo electrénico. Al prin-
cipio se funcionaba con gestores de correo electronico como Outlook
Express, que venia incorporado en el sistema operativo de Windows. Sin
embargo, esto tenia un inconveniente: habia que configurarlo, darle unos
parametros y solo podia ser utilizado en el ordenador en el que lo hubié-
ramos configurado. Si quisiéramos utilizarlo en otro ordenador tendriamos
que volver a configurarlo.

Por este motivo, en la actualidad se utilizan mas los correos electronicos (emails) via
web que solo necesitan conexién a Internet y pueden ser consultados, por tanto, en cualquier

ordenador.

Para conseguir una cuenta de correo, debemos seleccionar el servidor, por ejemplo:

hotmail, Yahoo o Gmail.

Ademas, debe ser privado, por lo que deberemos protegerlo con una contrasefa.

5.2. Funcionamiento

”~ \
CORREQ
INTE RNET

SERVIDOR DE
CORREO
§ INTE RNET

W SERVIDOR DE

El correo electronico o e-mail es una forma de enviar mensajes
entre ordenadores conectados a través de Internet. Para ello, se
necesita un ordenador, un servidor de correo entrante (el correo
que nos llegan a nosotros a nuestra bandeja de entrada), asi como
un servidor de correo saliente, ¢l que enviamos.

Estos servidores son propiedad de la empresa que nos pro-
vee del correo como Hotmail o msn de Microsoft o Yahoo! o

Gmail de Google.
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El destinatario de un correo electronico no tiene por qué estar conectado a Internet cuan-
do se le envia el mensaje. Eso si, para leerlo tiene que estar conectado. Esto es asi porque la
comunicacion es asincrona, es decir, el emisor del mensaje y el receptor no tienen por qué estar
conectados a la vez.

Como en el correo postal, los usuarios de correo electronico tienen un buzén, en este
caso electronico, que tiene una capacidad maxima, lo que dependera de la empresa proveedora
de correo. Ademas, hay otra caracteristica que diferencia a unos proveedores de otros: el tamafo
maximo que puede tener el correo electronico. Algunos admiten un maximo de 2 MB, otros 5 y
otros 10 o 20 MB.

Los e-mails tienen varios elementos: la direccion de correo del destino, el asunto, el texto
de mensaje y la posibilidad de enviar junto al mensaje ficheros adjuntos.

Una direccién de correo tiene una estructura fija que identifica al usuario y el servidor:

nombre_cuenta@nombre_servidor

aula.mentor@gmail.com
Cada direccion de correo es tnica para todo el mundo, no pueden existir dos direcciones
de correo iguales. Cuando creamos la cuenta de correo se nos indicara si estd o no disponible.

De ahi que muchas veces determinados nombres de correo acompanen el nombre con nimeros
como la fecha de nacimiento: carmen.gomez1980@hotmail.com o pepe.lunal00@yahoo.es.

5.3. Creacién de una cuenta

Vamos a utilizar Gmail como proveedor de correo electronico por varios motivos:

1. Seguridad y estabilidad. Es uno de los mejores servidores de correo electronico, muy
seguro y que no suele tener fallos de conexion.

2. Capacidad. Permite tener mas de 15 Gigabytes almacenados y el tamafio maximo del
archivo puede llegar a los 25 Megabytes.

3. Pueden manejarse otras cuentas de correo electronico desde Gmail, de forma que
abriendo solo este, podemos ver los mensajes que tengamos en otras cuentas. Ademds,
permite enviar, desde este servicio, correos de otras cuentas.

4. Permite la personalizacion del correo.

5. Gestiona muy bien el Spam, es decir, el correo basura, aquel que no hemos solicitado.
Ya vimos en la unidad anterior que Gmail es una herramienta ofrecida por Google. Tam-

bién comentamos que, para acceder y utilizar algunas herramientas, habia que registrase. Una vez

registrado, podras acceder a todos los servicios y herramientas de Google.

A continuacion, explicaremos el proceso a seguir para registrarnos como usuario de
Google.
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En esta practica aprenderas a:

- Registrarte como usuario en Google.
- Abrir sesion.

- Cerrar sesion.

Pasos:

Iniciar sesién en Google:

1.- Accede a la pagina de Google y haz clic en la parte derecha donde pone Iniciar sesion.

Gmail Imagenes ===

2.- Tras pulsar en Iniciar sesion nos muestra la siguiente pantalla:

Inicia sesion con tu cuenta de Google

Enlace para crear cusnta

En el caso de estar registrado como usuario de Google, introduciendo nuestra direccién
de correo y contrasefia iniciariamos sesién y, a partir de ese momento, tendriamos acceso
a todos los servicios de Google, entre ellos Gmail.

3.- En nuestro caso hacemos clic en Crear cuenta.

4.- Aparece la pantalla donde debemos introducir datos personales, el nombre de la
cuenta que queremos, una contrasefia, etc.
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{ @gmal com
Prefiero utilizar mi direccién de correo electronico

Teléfono mavil
=L " |

Tu direccién de correo electrénico actual

Nombre de usuario

roberto. perez @gmail.com

Prefiero utilizar mi direccion de correo electronicd
actua

Este nombre de usuario ya se ha utilizado. Los
puntos y las maydsculas no se tienen en cuenta.
i Quieres probar con otro nombre de usuario?

Disponibles:  robertoperezperez059  rpd17302
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Mombre de usuario

roberto. perez. mentor
Prefiero utilizar mi direccion de correo electronico
actual
Por lo tanto, nuestro correo seria: roberto.perez.mentor@gmail.com

Contrasefa:

En cuanto a las contrasefias, se deben indicar algunas reglas para que sean seguras y no
sean facilmente descubiertas:

- Contrasefia larga. De ahi que se pida en este caso un minimo de 8 caracteres.

- No introducir datos personales como fechas significativas, nimeros de teléfonos,
nombres de mascotas, etc.

- No utilizar letras del diccionario o combinaciones faciles como 12345678.

- Mezclar tipos de caracteres como letras maydsculas y minuUsculas, letras y nimeros,
simbolos como _/ $.

- Pueden utilizarse frases, refranes, versos, pero que no sean demasiado largos (si lo son
pon la inicial de cada palabra de la frase). Por ejemplo “El saber no ocupa lugar” seria
Esnol_2009%. Como veis se han puesto nimeros, letras y simbolos.

- Es bastante comuln cambiar la contrasefia periddicamente, cada 3 meses mds o menos.
- Memorizar la contrasefia, no hay que apuntarla en ningtin papel o en el ordenador.
- No dar la contrasefia a nadie.

- Los navegadores te van a preguntar si quieres que la contrasefia sea recordada. Cuando
teclees la contrasefia en un lugar publico, entre las opciones que aparecen elige Nunca
para este sitio. De lo contrario, la siguiente vez que alguien inicie sesién en ese ordenador
saldra tu usuario y contrasefia.

- En las cuentas de correo gratuitas suele haber una pregunta secreta. Hay mucha gente
que pone el nombre de su mascota, etc. Evita las relaciones personales.

5.- Asi pues, teniendo en cuenta estas reglas, vamos a introducir nuestra contrasefia.

Gk

Los caracteres que tecleamos son sustituidos por y nos va indicando con el trazo

verde si es 0 no segura la contrasefia escrita.
6.- Para terminar el proceso, haremos clic en Siguiente paso.

7.- Tras hacer clic en Siguiente paso nos mostraréd una ventana de privacidad y condiciones
que tendremos que leer y aceptar.
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Si todo ha ido bien mostrard la siguiente pantalla donde hay que pulsar en Continuar.

Tu nueva direccion de correo electronico es

roberto.perez.mentor@gmail.com.

Gracias por crear una cuenta de Google. Te permitira suscribirte a los canales de YouTube, mantener un
chat de video de forma gratuita, guardar tus lugares favoritos en Google Maps y mucho mas.

GMEARD L » Y E

8.- Si te fijas, en la parte superior derecha muestra un circulo con una la letra “R” en su
interior (R de Roberto).

Gmail Imagenes i o o

9.- Ya estés registrado como usuario de Google. Haz clic sobre la “R” para comprobarlo:

. . amm
Gmail Imagenes  sss o o

Roberto Pérez Pérez
roberto.perez. mentor@gmail.com

Prvacidad

Anadir cuenta Cerrar sesion

Si te fijas en este ejemplo, hemos registrado a un usuario con el nombre: Roberto Pérez
Pérez. En tu caso debe aparecer tu nombre.

10.- Haremos clic en Siguiente paso confirmando que se ha creado correctamente la
cuenta.

11.- Para cerrar la sesién pulsa en Cerrar sesion.
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En esta practica aprenderas a:
- Abrir sesién.

- Cerrar sesion.

Pasos:

1.- Tras realizar la actividad anterior, tienes abierta la sesién de Google. Para cerrar la
sesion (ya lo hemos comentado) solo tienes que hacer clic en Cerrar sesion. Hazlo:

Gmail Iméigenes sis ° e

Roberto Pérez Pérez
roberto. perez. mentor@gmail.c om

Privacidad

Afiadir cuenta Cermrar sesion

Comprobaras que el circulo con la “R” no aparece:

Gmail Imagenes 3=a ‘ Iniciar sesin II

2.- Pulsa Iniciar sesion y veras la siguiente pantalla:

Roberto Pérez Pérez
roberto.perez.mentor@gmail.com

m— |

Iniciar sesion

Debes introducir tu correo, contrasefia y hacer clic en Iniciar sesion.

3.- Tras pulsar Iniciar Sesion se mostrara la pantalla de Google con tu sesion abierta.
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5.4. Interfaz de Gmail

Con la sesion de Google abierta, haz clic en Gmail para acceder al correo.

Cuando accedemos la primera vez a nuestra cuenta de correo electrénico de Gmail nos
aparece la siguiente pantalla con 3 correos de bienvenida:

Google [l [ | o0

Gmail ~ - - () Mas ~ 1-3de3 < p Es ~ Q,
& Principal 2 Social ® Promociones +

Recibidos (3) Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partido a Gmail - Hola, Rot 10:25
Destacados

g Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Hola, Rob 10:25
Enviados

Borradores Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, Roberto: Descargate 10:25
Mas~

@ Roberto - Q.

o
- — Cuenta creada - @ Aprende a usar Gmail
10 %
Descarga Gmail para
méviles
Importa contactos y Cambia la imagen de
mensajes perfil

Elige un tema

Progreso de la

instalacicn
No hay chats recientes
Iniciar uno nueve 0 GB (0%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad
Administrar

Antes de empezar a trabajar, conozcamos toda la informacién que aparece en la pagina.

Cuandotengo muchos correos almacenados, Haciendo clic aqui tenemos acceso a
puedo utilizar la opcién de blsqueda. Me nuestro perfil para modificarlo. Desde
permite buscar mis correos por asunto, aqui también podemos cerrar la sesion.

remitente, fecha, etc. Podemos ver estas
opciones haciendo clic en la flecha.

@ Google ES =00

EM =00

Roberto Pérez Pérez
roberto. perez. menton@gmail.com

Privacidad

Afiadir cuenta Cerrar sesion
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Seleccionar correos Actualizar Mas acciones. Se activa cuando seleccionamos
un correo
> 1-ddad f
- F
Mas ~
Ver correos

Todao Marcar como |eido
aca Marcar coma imgpananie ™=

z Configuracion
LEida Afadir a las Lanka
; Laslacar

Uestacado

Sin destacar

Filtrar mens [lE simillanes

Sillenciar

Cuando seleccionas un correo activando el cuadrado que hay a la izquierda del mismo,

esta barra cambia de aspecto:

Marcar como

Archivar Eliminar Mover Etiquetas
Spam
- [+ | D [] | ] ‘ Mas
5.4.1. Bandeja de entrada
En esta zona nos encontramos con los mensajes que recibimos.
Correo
seleccionado

El equigss do Geadgla+ Enphera a utilizai Gaagles ([ Fra

Ei equigs de Gamall imparia ten comtactan y &l cansa slechanlcs amealon L1 A

El & quig=s e Gamail Parsamalli e Gmall con Coleies j 1ema miz

El squigs da Gamall Oibtamai Gavall e b bolélems minil LB

Delante de cada mensaje encontramos varios simbolos. El mas importante y mas utilizado

es el cuadrado, que nos sirve para seleccionar un correo para: borrarlo, cambiarlo de lugar,
reenviarlo, etc.
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5.4.2. Enlaces de navegacion

En esta zona nos encontramos los enlaces para realizar acciones como redactar o ver los men-
sajes recibidos, los enviados, los que estin en la carpeta de Spam o aquellos que tengamos
como borrador. Estos mensajes son aquellos que no hemos terminado de redactar o que atn no
queremos enviar y los guardamos para retocarlos o enviarlos después.

REDACTAR

Recibidos (3)
Destacados

4 .

Enviados

res
( Mas~

l.“F'.DbEITD Q,

Junto a estas acciones también encontramos aquellos mensajes que estan etiquetados.
Gmail, en lugar de guardar los mensajes en carpetas, lo que hace es permitir etiquetarlos y
luego los almacena con esas etiquetas. Haciendo clic sobre Mas nos aparecen mas acciones y

etiquetas.
REDACTAR

Recibidos (3)
Destacados
Enviados
Borradores
Menos «
Importantes
Chats

Todos

Spam
Papelera

Categorias
Administrar etiquetas
Crear etiqueta nueva

®  Roberto
By =

También podemos hacer un chat, es decir, de entre nuestros contactos que estan en linea,
hablar escribiendo texto que nuestro contacto vera y que podra responder.

Los contactos que estén conectados en ese momento tendrdn delante de su nombre un
circulo verde. Nosotros podemos modificar la forma en la que los demds nos vean, pudiendo
indicar: que no estamos en linea (aunque lo estemos), que estamos ocupados 0 que nos encon-
tramos de modo invisible. Mas adelante aprenderis a afiadir contactos a tu cuenta.
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5.5. Leer mensaje recibido

Leer un mensaje recibido es tan sencillo como hacer clic sobre el mismo. Los correos recibidos y

no leidos se diferencian del resto por estar resaltados en negrita.

Correo sin leer

& Prncipal .-’-’;—iiw// B Promocionss
+ Equipo de Gmall Tres consejos para sacarle el miximo partido a Gmail a, R

Equepo dé Gl Organizabe mepor con |a bandéga dé entrada dé Gmal - |

Equepo de Gmail Lo megor de Gmail estés donde estés - |

Tras hacer clic sobre el mensaje veremos la siguiente pantalla. Ademas de leer el mensaje,

podremos realizar algunas acciones que comentaremos mdas adelante.

Datos del remitente

™~ Hola, Roberto:

Gmail, tu lo controlas todo

= a 0 & - S - Imprimir

Organizate mejor con la bange€]a de entrada de Gmail = B
Recibidos x
Equipo de Gmail <mail-noreplyi@gor 10:25 (hace 55 minutos -
Responder
GG QIE Texto mensaje

Con la bandeja de entrada de

5.6. Redactar mensaje

Para hacer esto no tenemos mds que hacer clic en Redactar. Nos aparecerd una ventana nueva
con un editor de textos en el que tenemos que escribir la direcciéon de correo electrénico del
destinatario, el asunto del mensaje y el texto. También podemos adjuntar archivos y pasar el
corrector ortografico antes de enviar el correo. Es interesante comprobar que el editor de texto
nos permite, entre otras opciones, utilizar formatos (negritas, subrayados, etc.), fuentes, enlaces,

etc.
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En esta practica aprenderas a:

- Enviar correos.

- Adjuntar archivos.

- Utilizar el corrector ortogréfico.
Pasos:

Antes de empezar, recuerda que en la actividad guiada 1 de la unidad 4 enviaste un
mensaje al tutor/a solicitando su cuenta de correo de Gmail. Ahora te hara falta, ya que
vamos a enviar un correo al tutor/a.

1.- Accede al correo Gmail y haz clic en Redactar. Aparecerd la siguiente ventana:

Mensaje nuevo

Para Cestinatarios Cc Ceo

Asunto Asunto del correo

Teuto del corrsn

Agui, entre otras
opcionss, accedes al
corrector ortografico

Bl : f @0 il
l

| 'ﬁdjuntaramhim |
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2.- En Para escribe la direccién del tutor/a. Es importante escribirla correctamente, de lo

contrario el tutor/a no recibira el correo y tu recibirds un mensaje de Gmail indicandote

que el correo no se ha enviado.
3.- En Asunto escribe: Actividad guiada Unidad 5.

4.- Escribe el siguiente texto en el cuerpo del mensaje:

iHola!

Saludos.

(Escribe tu nombre y apellidos).

Mi nombre es (Escribe tu nombre y apellidos) y estoy estudiando la unidad
5. Este correo es para practicar el envio de correo a través de Gmail.

5.- Haz clic en Adjuntar archivo y aparecera la ventana de carga de archivos.

6.- Busca la foto del elefante que guardaste en la unidad anterior en una de las practicas

guiadas, selecciona el archivo y haz clic en Abrir para cargar la imagen. En la imagen

siguiente, si te fijas, la foto la tenemos guardada en la carpeta Mis imdagenes y se llama

elefante.
= e
L  [migenes ¢ [magenes de muestra - | 4y
Quganizar = Musva carpeta
Favoritos Biblioteca Imagenes
& Descangas magent muesira
B Escritoric
= Sitios recientes p— -
II @ TV grabada
4 Biblictecas
Crisantemo Deswrto elefante
« Documentos -
b= [Fragenes
@ Misica
H videcs
Falp
= Equipo
&, Disco local ()
5 Dt ()
Hombre  elefante » | Todyg

Gt archnvos -

Pinglings

Cancelar
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7.- Tras cargarse la imagen, aparece asf:

elefante.jpg (36 K)

Bl : bea-c

-

=
8.- Si lo ves conveniente, puedes pasar el Corrector ortografico.

9.- Haz clic en Enviar. (Cuando el tutor/a reciba un correo te responderd confirmado que
lo ha recibido).

10.- Al enviar el correo Gmail vuelve a la pagina inicial.

11.- Accede a la etiqueta Enviados y comprobards que se ha guardado una copia del
correo.

Fijate en la siguiente imagen:

Gmail - ” & Mis -

Para: tutor 0. gaspar Practica Guiada - jHolal Mi nombsre
REDACTAR P .

Recibidos (1)
[ P,

0GB [0"5) ccupados de 15 GB v s - Privec cipd

airar

Tal como hemos visto en la practica anterior, en la casilla PARA se escribe la direccion
del destinatario. Es importante decir que un mismo correo se puede enviar a varios destinatarios
al mismo tiempo escribiendo las direcciones en PARA separadas por comas.

@ Para pepito.perez. alcuadrado@gmail.com, usuariodeinternet@gmail .com

Afiadir CC Afadir CCO

Asunto

Adjuntar un archivo

También podemos enviar un correo a un destinatario y copia a otro, en cuyo caso la copia
del correo se pondria en el campo CC.

& Para pepito_perez_alcuadrado@gmail com

CE usuariodeinternet@gmail.com
Afiadir CCO

Asunto

Adjuntar un archivo
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El campo CCO se utiliza para enviar un correo a varios destinatarios de tal forma que
ninguno vea la direccion de los demds. En este caso, las direcciones se escribirfan también
separadas por comas. Ejemplo:

Para

CC
CCOo pepito.perez_alcuadrado@gmail.com, usuariodeinternet@gmail.com

5.7. Responder a un mensaje recibido

Cuando recibimos un correo y decidimos contestar, es tan sencillo como hacer clic en el boton
Responder (se abrird la ventana de redactar). En este caso el destinatario y el asunto salen
por defecto. Por 16gica, vamos a responder a la misma persona que nos ha enviado el correo.
También aparece el texto. A la hora de responder es conveniente escribir por encima del texto
recibido.

Cuando recibes un correo y lo abres, entre otras opciones, se muestra el botén de

responder. Fijate en la siguiente imagen:

Botdon responder

\

Practicas de ejercicios Gmail Recibios \ & B

Pedro Gaspar Lopez Lucas 12:38 (hate 4 minutos) . -

Aprendiendo a enviar y recibir comeos

&, Pedro Gaspar Lopez Lucas (tut

@esp&nmenda aunc urmo@

A D & @B e @ io

/ /Jl
Respuesta al correo recibido Comprobar ortografia

Una vez hayas terminado de redactar el mensaje, haz clic en el boton Enviar. Antes, si lo
ves conveniente, puedes hacer clic en Comprobar ortografia.
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En esta practica aprenderas a:

- Responder a un correo recibido.
Pasos:

Cuando hayas recibido el correo del tutor/a, responde al mismo.

MUY IMPORTANTE

Si no has recibido el correo del tutor/a, continda con el curso y deja pendiente esta
practica. También puedes responder al correo de otro usuario. Lo importante es practicar.

5.8. Reenviar un mensaje

Cuando recibes un correo vy, sin modificar nada, lo quieres enviar a otra persona, has de utilizar
la opcién Reenviar.

Abre el mensaje recibido y haz clic en la flecha que hay a la derecha del botén responder:

Practicas de ejercicios Gmail ' Recibics « & B
==
Pedro Gaspar Lopez Lucas 12:38 (hace & minutos) |5 }
paara mi |-
. Responder ‘//
Aprendiendo a enviar y re¢ o Reanviar

Iniciar chat con Pedro Gaspar Lépez Lucas
Filtrar mensajes como este

v Pedro Gaspar Lo Imprirmar
Eliminar @sle mensaje

Estoy respondiendo a ur Bloquear a Pedre Gaspar Léper Lucas
Marc ar como spam
Denunciar suplantacidn de identidad
Maostrar original
LEl texto del mensaje es ilegible?
Traducir mensaje
Marcar como no leido

mi L L R |
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Si te fijas en la siguiente imagen, la casilla Para: (Destinatario) estd vacia. Introduce la
direccion de correo del destinatario y envialo. En este caso, si quieres, también puedes modificar
el texto del mensaje.

Recibidos x = A

Practicas de ejercicios Gmail

Pedro Gaspar Lopez Lucas 12:38 (hace 10 minutos)

para mi |~

Aprendiendo a enviar y recibir correos

4

L
- Cc

(
o

= v~ Para |

Estoy respondiendo a un correo recibido.

]

@ co ©

o

5.9. Etiquetas y mover mensajes

No tenemos por qué tener vacia la bandeja de entrada de correos electronicos, pero si conviene,
a veces, ordenar nuestros mensajes o eliminarlos. Eliminar consiste en mover un mensaje a
la etiqueta Papelera. Las etiquetas equivalen a las carpetas de Windows. Por defecto, Gmail
incorpora sus etiquetas. Los usuarios podemos crear nuestras propias etiquetas. Para ello,
seleccionamos el correo haciendo clic en el recuadro que estd a la derecha del mensaje.

Cuando no tenemos ningtn correo seleccionado aparece asi:

C

Mas ~

Cfertan JAZITEL ADSL 20Mb - wewewe mijazztel comddazztel 20Megas - Hoy Alta +Wi

It a G

] El equipo de Google+
El equipo de Gmail

El equipo de Gmail

El equipo de Gmail

Empieza a utilizar Google+ -
Importa tus contactos y el correo el
Personaliza Gmail con colores y ter

Obtener Gmail en tu teléfono mavil
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Tal y como hemos comentado, al seleccionar un mensaje cambia el color de fondo y se

activan nuevas herramientas (Acciones). Fijate en la siguiente imagen:

Correo seleccionado Mas herramientas (Acciones)

- - Mis ~

fertion JAZITEL ADSL 200b - www mijaz ztel comdlazztel_20Megas - Hoy Alta + Wil + 1er mes

|3 El equipo de Google+ Eimpieza a utilizar Google+ - Ir 2 Google+ Hala

El equipo de Gmail Importa tus contactes y el comeo electionico o
El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y temas. - Fars
El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfone mévil - Access C

Ahora, haciendo clic en la Acciéon Mover a, se despliega un menud para seleccionar la
etiqueta de destino o crear una nueva etiqueta. Fijate en la siguiente imagen:

= & | D D - Mais ~
Ofertdn JAZITEL ADSL 200 beerre mijazztel. comdl; y Fler me
El equipo de Google+ Empie Spam le+ Haola

Papelera _
El equipo de Gmail lmpon monico

g : Crear nueva etigueta i1
El equipo de Gmail Persm 15. - Par

Administrar etiquetas

El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teletono mowil - Sccess

En este ejemplo, como la cuenta es nueva, solo podemos mover el mensaje seleccionado
a Spam o Papelera (Borrar mensaje). Las otras dos opciones son crear y administrar etiquetas.
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Otra forma de Crear nueva etiqueta o Administrar etiquetas es desde el meni Enlaces
de navegacion, haciendo clic en Mas. Fijate en la siguiente imagen:

REDACTAR

Recibidos (1)
Destacados
Importanta
Erviados

Bomadoeres (1)

¥ Circulos
Menos «

Chats
Todos
Spam
Pa
Administrar etiguetas
< Lrear efigueta nueva

'-u..___.-_'-_—-___.,.--—

También podemos administrar las etiquetas accediendo a la Configuracion de Gmail.

En esta préactica aprenderas a:
- Crear etiquetas nuevas.

- Administrar etiquetas.

Pasos:

1.- Accede a Crear etiqueta nueva, tal como hemos indicado en la imagen anterior.
Aparece la siguiente pantalla:

Etiqueta nueva

ce un nueva nombre de etiqueta:

iqueta en:

Crear Cancelar
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2.- Escribe el nombre de la etiqueta que quieres crear y haz clic en el botén Crear. Por
ejemplo:

Etiqueta nueva

Introduce un nuevo nombre de etiqueta:

iTrahajn:|| |

[] Anidar etiqueta en:

| *|

Cancelar

3.- Si te fijas, ahora aparece la nueva etiqueta.

REDACTAR

Recibidos
Destacados
Enviados

s
Trabajo

Importantes
Chats
Todos

P e,

4.- Ya puedes seleccionar un correo y guardarlo en la etiqueta Trabajo.

- _ Mis

lan.comdlsla-de-Fascu | Q
1 s

| Trabajo
yao, Mail (2 Practi

Fapeste-lsla de Pascug

Sparn
Fedro Gaspar, (), Borrador mensa
Fapelera
El equipo de Google+ Empie:
. Crear nueva etigueta
El equipo de Gmail Import: Administrar etiquetas
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Accedemos a la configuracion de Gmail a través del boton Configuracion que estd a la derecha

de la pantalla:

Pepito Pérez Pérez 0

1-5ded <

tutor. pedro. gaspan@gmail_c
h 3 Google+. Estamos encar

ntactos y correo de Yahoo!,

+ Compartir ﬂ x

Yista en pantall
Mormal

v  Ldmoda

Ayuda
ersos colores v temas, echi
-
Aparece la siguiente pantalla:
Configuracién Es ~ Q-
General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion  Filtros y di blog | R io y correo POP/IMAP  Chat Labs  Sin conexion Temas
Prog de la configuracio - 10 %
Seguir configurando la cuenta
Idioma: Idioma de la interfaz de Gmail:  Espariol v

# Habilitar h de introd
quieras - Cambiar herramientas - Mas informacion

+ Inhabilitar edicid
Habilitar edicid

de derecha a izquierd

de d ha a izquierd

Nimeros de teléfono: Cadigo de pais predeterminado: Espania

Tamafio maximo de la pagina: . 50 v

C i por pagina
Mostrar | 250 ¥ | contactos por pagina

Imagenes: * Mostrar siempre las i - Més informacidn
Preg) antes de imag

Forma predeterminada de * Responder

respuesta: Responder a todos

Mas informacion

Estilo de texto

predeterminado: SansSerif - T - A - T,

{Usa #l botSin "Eliminar formato” de la bara de
BETATIENINS DACY FesLiCE ¢l $550 S
preceiminad )

Asi se vera el texto del cuerpo del mensaje

Vista de conversacion:
(Exabince 5l o5 commpcs elecines sotee ¢l
ST t8ma deben 3gruparse )

Habilitar vista de conversacion
Inhabilitar vista de conversacion

Enviar y archivar

Mostrar el botén Enviar y archivar en la respuesta
Mas informacion

Ocultar el botdn Enviar y archivar en la respuesta

Deshacer el envio:

Habilitar opcion Deshacer el envio
Perindn de laric 0w

de envin:

Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google

on de texto - Utiliza las heramientas de introduccion de texto para escnbir en el idioma que
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Podemos destacar las siguientes pestanas:

- General. Pardmetros generales del aspecto del correo. Destaca la posibilidad de configurar la
opcion Firma.

- Etiquetas. Gestionar etiquetas. Podemos crear, borrar, ocultar y mostrar.
- Recibidos. Entre otras cosas, podemos cambiar el aspecto de la bandeja de entrada.

- Cuentas e importaciéon. Gestionar tu cuenta de correo. Destaca la opcién de cambiar
contrasena.

- Filtros. Crear filtros para evitar recibir correos no deseados.

- Reenvio y correo POP/IMAP. Configurar tu correo para utilizarlo en otros programas.
- Chat. Configurar los parametros de la herramienta Chat.

- Tema. Cambiar el aspecto de nuestro correo Gmail.

Por defecto, no hay que hacer ninguna modificacion porque estd configurado con los
parametros estindar que la mayoria de usuarios utilizan.

En esta practica aprenderas a:

- Crear una firma para que aparezca de forma automatica cuando entras a redactar un
mensaje nuevo.

Pasos:
1.- Accede a Configuraciéon de Gmail.

2.- Selecciona la pestafia General y desplaza la pantalla hasta que aparece la opcién de
Firma:

Etiquetas  Recibides Coentas e importacién Fllnes  Resmio y conreo POPIMAP  Chat  Clips de la Web  Labs 5

77 = Sin fioma
{5a pdpras 3l Tnal du 10465 105 MEraaE (@]
wnviadar.)
Mz inforrmaciin B F Y T-T-A-T-coMiz =A A MEZEZJ T
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3.- Activa la firma y escribe algo parecido a lo siguiente. Esto aparecerd automaticamente
cuando accedas a redactar un mensaje.

Ganeral Etiquetas Recibidos Cuentas & imperacién  Filtos  Reenvio y comes POP/IMAP  Chat I_'Iip's. da laWelk Lahs £

Finma; =l Sin fiima
{5 3dprts 3 tnal de lodos lod manEmes e

e

Mds informacidn

il W YE ¥ 3 I

Pepilo Pérez Pérez

Alumno Meantor
Curga Intemet

4.- Ve al final de la pagina y haz clic en Guardar cambios.

5.- A continuacién, haz clic en redactar y comprobards que la firma aparece
automaticamente:

Mensaje nuevo

Para

Asunto

o T,

il
Pepito Pérez Pérez
Alumno Mentor
Curso Internet

i R
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Mas -

Chat

Recibidos (1)
Destacados

Borradores (1)

» Circulos

En esta practica aprenderas a:

- Configurar Temas de Gmail.

Pasos:

1.- Accede a Configuracion de Gmail.

2.- Selecciona la pestafia Temas y a continuacion elige un tema haciendo clic sobre una
de las imagenes que se muestran:

Elige tu tema

m Cancelar Mis fotos

3.- Haz clic sobre el Tema que mas te guste y cambiara el aspecto de Gmail. En este caso,
hemos seleccionado el tema Copas de arboles y el aspecto es:

Google o x
Gmai [ o |

Papeete-isla de Pascua - wwwilan com/lsls-de-Pascua - Compre Vuelo Papeste-lsla de Pascua Entre, reserve ¥ ahorre en su Vuela £Por que este anuncla?

Se han enviado 2 conversaciones a la Papelera. Mas informacién Deshacer

El equipo de Google+ Empisza a utlizar Google+- It a Google+ Hata, Pepita: Tu damas la blervankda a Google+ Estamas encantado 9jul
El equipo de Gmail Importa tus contacios ¥ el cormeo electrdnico antenor - Pusdes importar lus contacios ¥ comeo de Yahoo!, de Ho 9l
El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y temas. - Pira dary vida 3 N ¥ tamias, achi un 9 jul

El equipo de Gmail Obtener Gmail en t teléfono movil - Access G ¥ @ jul

Trabujo

Papito Pirez Péez
Estado

Llamar al 1eléfono

tutoe mentar
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51. Lista de contactos

En la lista de contactos puedes almacenar las direcciones de correo y datos personales de tus
contactos.

Para acceder hay que hacer clic en la flecha de la derecha donde pone Gmail y seleccionar
Contactos.

Gmail - - C Mais *
Gmail
Fusionadaoras Fibra - wwa adc-instrumentaci
Tareas
Pedro Gaspar. (21, Borrador

Aparece la siguiente pantalla:

(::(zo_nlactes frecuentes (0] b

Todos los contactos

| Contactos frecuentes
Grupos
Buscar duplicados

Mas

En este caso la lista de contactos estd vacia. Para anadir contactos es tan sencillo como
hacer clic en CONTACTO NUEVO:

Y en la siguiente pantalla en Crear:

AN

Y
=
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No hace falta explicar que es muy importante escribir bien la direcciéon de correo. Fijate
en la siguiente imagen:

Nombre Roberto
Afiade una foto
Apodo Tutor Internet
Anade una empresa
Anade un cargo
Trabajo roberto.perez.perez@gmail.com
Anade una direccion de correo electronico
Anade un teléfono
Anade una direccion.
Afnade un cumplearios.

Anade notas

Tras anadir contactos aparece ast:

& Yo i
Contacto @ /7

Roberto Pérez Pérez

“Tutor Internet”

[ roberto.perez.perez@gmail.com Work

Roberto
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En esta practica aprenderas a:

- Enviar un correo a un contacto guardado.
Pasos:

1.- Accede a Redactar un correo nuevo. Si haces clic encima de Para aparece una ventana
donde puedes seleccionar automaticamente a uno de tus contactos.

< Para i }

Asunto

Seleccionar contactos *

Mis contactos 3 Q

O E j‘ Robeno robedto. perez_ perezi@gmail com

Huiﬂa =
Guardar come grupe... = Cancelar

2.- Tras seleccionar Pepito Pérez Pérez, se aiflade al campo Para:

FPara Robero
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Al principio de esta unidad te has registrado como usuario de Google obteniendo una
cuenta de correo de Gmail.

1.- Registrate otra vez en Google con otro nombre de usuario. A partir de este momento
tendras dos cuentas distintas y, por supuesto, dos correos. Las vamos a denominar cuenta
1y cuenta 2, respectivamente.

2.- Para cambiar de cuentas debes cerrar e iniciar sesion.

3.- Accede a la cuenta 1y afiade a contactos los datos de la cuenta 2 (Nueva).
4.- Desde la cuenta 1 envia un correo a la cuenta 2.

5.- Accede a la cuenta 2 y comprueba que has recibido el correo.

6.- Responde al correo recibido en la cuenta 2.

7.- Accede a la cuenta 1y comprueba que has recibido el correo.

8.- Accede a la cuenta 2 y realiza lo siguiente:

- Configura la Firma con los datos que tu quieras.

- Accede a Tema y cambia el aspecto de Gmail.

9.- Entra a Redactar un correo nuevo y comprobards que aparece automaticamente la
firma creada anteriormente.

NOTA IMPORTANTE
(Actividad obligatoria)

Cada vez que termines de estudiar una unidad tienes que descargar, hacer y enviar la
actividad obligatoria correspondiente.

Accede a la plataforma del curso dentro de Actividades/Unidades/Médulo 1, en este
caso la Actividad 5. Gmail.

NOTA IMPORTANTE
(Actividad Fin de médulo 1)

Cada vez que termines de estudiar un médulo debes realizar la actividad Fin de médulo
correspondiente.

Accede a la plataforma del curso dentro de Actividades/Unidades/Fin de Médulo 1. Esta
actividad es tipo test y hay que realizarla online.

146



