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. Qué vamos a ver? M Gmail

e ¢Qué es Gmail?

« ¢ Como nos puede ayudar?

« Crear una cuenta de Gmail.

« Crear mensajes de correo.

« Enviar y recibir correos electronicos.

* Redactar mensajes para varios destinatarios (CC y CCO).

* Responder y reenviar mensajes.

« Adjuntar archivos a un mensaje de correo.

« CoOmo podemos saber si algo ha ido mal (los mensajes no llegan al
destinatario).

« Qrganizar correos recibidos mediante etiquetas y colores.

 Utilizar la verificacion en dos pasos.
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M Gmail

 Gmail es el correo electronico de la compaiia Google y forma parte de un

conjunto muy amplio de herramientas “gratuitas” con multitud de finalidades
distintas:

* Drive

« Maps

* Youtube

« Traductor

« Calendar

* Noticias

« etc.

. Qué es Gmail?

« Es “gratuito”.
* Lo utilizan el 28% de los usuarios y usuarias de Internet.

-’ Gestiona mas de 1.500 millones de cuentas.
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¢Como nos puede ayudar? M Gmail

« Facilita la comunicacion con personas y empresas.
« Es mucho mas rapido (instantaneo) y directo que el correo convencional.

« Cualguier compra online (reservas hoteleras, billetes de avion, alquileres,
cualquier transaccion) suele ir seguida de la recepcion de un correo
electrénico de confirmacion.

« El contacto con atencion al cliente de muchas empresas se hace por este
medio.

« Es un buen medio para recibir informacion de interés.

 Imprescindible para utilizar las redes sociales y para usar otras
aplicaciones.
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M Gmail

Qué aspecto tiene una cuenta de correo

Equivalencias
info@elcorreoelectronico.com
MNombre del usuvario Organizacion Tipo

Correo
electrénico

CORREOS &

Correo
postal
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M Gmail

Como funciona el correo electréonico

OB

DESTINATARIO

B

REMITENTE INTERNET SERVIDOR DE INTERNET SERVIDOR DE INTERNET
CORREO DEL CORREO DEL
REMITENTE DESTINATARIO
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COmo crear una cuenta
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M Gmail

¢ Como creo una cuenta Gmail?

» Este proceso solo debemos hacerlo una Unica vez

« Una vez creada la cuenta de correo, podra ser utilizada desde cualquier
dispositivo.

« Es habitual tener la cuenta configurada en el movil, la tablet, el ordenador,
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M Gmail

Crearemos cuentas en este formato

lafabricadigital.nombre@gmail.com
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M Gmail

¢, Como creo una cuenta Gmail?

Desde Google Chrome 6

=
)

Buscamos Gmalil ® gmail

O, directamente lo escribimos en la barra de direcciones

- C @ gmailcom

Tambien podemos hacerlo directamente desde el icono de Gmail M
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M Gmail

Esto nos llevarda a una pantalla similar a la siguiente, desde donde
Indicaremos que queremaos crear una cuenta

¢, Como creo una cuenta Gmail?

Correo a
electronico
seguro, inteligente T

ary 2 Soci @ Promston 0 Usdnm

4 . s s . @ rrm I sec &
y a C I e u Sa r O 7 Neoml Anthcny 100 darys and cousting - 1 s fof your St iy 933 0
m Dream itinerary
O fr s vakrie Lok wha's wiing! - ety st P ¥ b i & o o i conn "

Mejora tu productividad con Gmail. Ahora esta integrado
con Google Chat, Google Meet y otros servicios, por lo que

O o T Moo iteweer Irac cut herw wawaceni ou g o gang 1 be oy
en un unico lugar. [ L
D O 3 Mo daynTy 8 apcdatu s mevieant - Hi L | mas wisresue g you and S bich 3
Crea una cuenta Paga trabajar ‘:Q / “Ae
el it
> O
PG

v Pa
tﬁ’ Google Store Our latest offer - Hi Kim, we have a very special dea
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Proceso de creacidon de la cuenta M Gmall

El aspecto de las pantallas puede variar con bastante frecuencia
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Google Google
Inicia sesion Inicia sesion
Utiliza tu cuenta de Google. Utiliza tu cuenta de Google.
Mas informacion Mas informacion
Correo electrénico o teléfono Correo electrénico o teléfono
¢Has olvidado tu correo electrénico? ¢Has olvidado tu correo electrénico?
Crear cuenta Crear cuenta
qara mi
Para gestionar mi empresa
n @) < I (@ <
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Proceso de creacion de la cuenta M Gmail
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Google
Crea una cuenta de Google
Introduce tu nombre
Nombre
Roberto Google
Apelite (opsional) Informacion basica
[ Alvarez I
Introduce tu fecha de nacimiento y tu sexo.
' -
Dia Mes - Afno
Género .
< Alvarez

q w e r t y u i o p &
a 3 d 17 g h j k | ] I
ol X c v b n m ! ? ¢
crl 141 Espariol (ES) < >
Il 0 v 2 1] 0 <
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Proceso de creacidon de la cuenta

B WY e -
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Informacion basica

Introduce tu fecha de nacimiento y tu sexo.

Dia Mes Afio
18 Marzo 1990
Género

Hombre - I
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Google
Cdémo iniciaras sesion
Crea una direccion de Gmail para iniciar
sesion en tu cuenta de Google

Nombre de usuario

[ @gmail.com |

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

q w e r t y u i o p &)
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Proceso de creacion de la cuenta M Gmail
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Google
Cdémo iniciaras sesion
Crea una direccion de Gmail para iniciar

sesion en tu cuenta de Google
Google

Nombre de usuario

[ robalv2023 @gmail.com

Coémo iniciaras sesion
Crea una direccion de Gmail para iniciar
sesion en tu cuenta de Google

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Nombre de usuario

robalv2023 @gmail.com ‘

© Ese nombre de usuario ya esta en uso. Prueba con otro.

Disponibles: robalv093

< robalv2023

q w e r 1 y u i o p &
a s d f g h i k | il Ir
& 72 X c v b n m ! ? 43
ctrl 141 Espariol (ES) < >
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Proceso de creacion de la cuenta M Gmail

850 M & - 0 52%m 850 M & -
Google
Crea una clave segura
Crea una contrasefia segura con una
combinacion de letras, nimeros y simbolos
Google Contrasefia
Como iniciaras sesion [ i

< g ¢ = O Mostrar contraseia
Crea una direccion de Gmail para iniciar

sesion en tu cuenta de Google

Nombre de usuario
robalv093 @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

q w e r t y u i o p &
a S d f g h i k | f Ir
Z IR X c v b n m ! ? o
ctrl 1 Espariol (ES) < >
1 @ < I o} v 5

18

- Camnec Mdvpor Byl e, " === Fondos Europeos

la Unién Europea f]ﬂg‘ 'Y Y FUNCION PUBLICA
=

OVIEDO"

AYUNTAMIENTO

'.




Proceso de creacidon de la cuenta Gmall

851 M = 52%a 854 @M% - A 52% .
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los anuncios, te resulten mas relevantes

Google
s ~ s . Como funciona
;Quieres anadir un numero
de te|éf0n0? O Para comprobar que este numero es tuyo,
Google te enviara un SMS con un cédigo de
verificacion de 6 digitos (sujeto a las tarifas de

Si quieres, puedes anadir a tu cuenta este numero
tu operador)

de teléfono para usarlo en los servicios de Google.
Mas informacién
Tu tienes el control
= - Numero de teléfono
® Ppuedes cambiar tu numero, controlar cémo se
Tu numero no se hara publico utiliza o quitarlo de tu cuenta de Google

. , . , ! (account.google.com/phone) cuando quieras
Por ejemplo, tu numero se utilizara para

@2 Cambiar tu contrasefia si la olvidas Mas opciones

¥ Recibir videollamadas y mensajes Saltar

G Hacer que los servicios de Google, incluidos

< 1] @] <
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Proceso de creacidn de la cuenta M Gmail

854 MG - = 52%m

Google

Revisa la informacion de tu
cuenta

Puedes usar esta direccion de correo para
iniciar sesion en otro momento

o Roberto Alvarez
robalv093@gmail.com

1] O <
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Proceso de creacidn de la cuenta M Gmail

854 WM B - = 52%m

Google

Elige los ajustes de
personalizacion

@ Personalizacion rapida (1 paso)
Usa ajustes de personalizacion que ofrecen contenido
y anuncios personalizados. Te recordaremos que
revises tus ajustes en un par de semanas.

(O Personalizacién manual (5 pasos)
Configura los ajustes de personalizacion paso a paso.
Tu decides qué ajustes quieres activar y cudles no
para tener la experiencia de contenido y anuncios que
prefieras

Puedes cambiar la configuracion en cualquier
momento en account.google.com

21
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Proceso de creacidon de la cuenta
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Google

Confirma la configuracion de
personalizacion y las cookies

Estos ajustes usan tus datos para ofrecerte una
experiencia personalizada en todos los servicios y
un mayor control de los anuncios que ves

[ Actividad en la Web y en Aplicaciones
Este ajuste se activara para ofrecer blisquedas mas
rapidas, resultados mas relevantes y recomendaciones
mas utiles de aplicaciones y contenido, entre otras
cosas.
Mas informacién sobre Actividad en la Web y en
Aplicaciones

@ Historial de YouTube
Este ajuste se activara para mostrar mejores
recomendaciones de videos y ayudarte a recordar
donde te has quedado en un video, entre otras cosas.
Mas informacién sobre el historial de YouTube

1] @] <
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Gmail

= 51%4

personalizados, lo que veas puede estar influido
por factores como lo que estés viendo en ese
momento y tu ubicacion (el servicio de anuncios se
basa en la ubicacién general). El contenido y los
anuncios personalizados se pueden basar, ademas
de en esos criterios, en tu actividad, como las
busquedas que hagas en Google y los videos que
veas en YouTube. Los anuncios y el contenido
personalizados incluyen, entre otras cosas,
resultados y recomendaciones mas relevantes, una
pagina de inicio de YouTube personalizada y
anuncios adaptados a tus intereses.

Puedes cambiar la configuracion del navegador
para rechazar algunas o todas las cookies.

Recordatorio de privacidad
Te enviaremos un recordatorio en un par de
semanas para que revises estos ajustes

Atras Confirmar
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Proceso de creacidn de la cuenta M Gmail

5 Gl 4 % SeeME @A 51%a 855 M - = 51%a
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Google
Privacidad y Términos

Publicamos los Términos del Servicio de Google y
los Términos del Servicio de YouTube (ambos
incluyen informacion sobre tu derecho de
desistimiento en un plazo de 14 dias) para que
sepas qué puedes esperar al usar los servicios de
Google, como YouTube. También se aplican los
Términos del Servicio de Google Play porque
Google Play te ayuda a gestionar las aplicaciones
de tu dispositivo. Al elegir Acepto, aceptas estos
términos.

Una cuenta de Google te permite acceder a una
amplia gama de servicios de Google, como Gmail y
Google Drive. También proporciona acceso a varias
funciones adicionales que requieren iniciar sesion.
Por ejemplo, cuando inicias sesion en Google
Maps, puedes guardar tu direccion de casa y del
trabaio Y cuando inicias sesidn en YouTihe

@]

ettt e e )t e e e

divulgacion de informacion a autoridades
gubernamentales.

« Llevar a cabo investigaciones que mejoren
nuestros servicios para los usuarios y
beneficien al publico en general.

« Cumplir las obligaciones que hemos asumido
frente a nuestros partners como, por ejemplo,
desarrolladores y titulares de derechos.

« Hacer valer nuestros derechos legales, lo que
incluye la investigacion de posibles
infracciones de los Términos del Servicio
aplicables.

Puedes ir a tu cuenta de Google
(account.google.com) para hacer una Revision de
Privacidad o ajustar los controles de privacidad.

¢Tienes alguna duda? Contacta con nosotros
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Proceso de creacidon de la cuenta

M Gmail

= Buscar en el correo o
Ya hemos finalizado el proceso de creacion y
configuracion de nuestra cuenta.

Nos encontramos en la Recibidos, el lugar donde
iran apareciendo todos los correos que vayamos

recibiendo.

En este momento no tenemos ninguno, todavia.

Ya has terminado.
No hay nada en Recibidos

/ Redactar
@]
11 @ <
24
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MenU de Gmail M Gmail

SNV & - Gmail

@usear en el correo O Recibldos

Todas las etiquetas

Si tocamos en el menu de la parte superior izquierda, 3 7 1DSstacadcs

Nos aparecera un menu con las principales opciones de ® Pospuestos

G m all D Importantes
B> Enviados
By Programado

@

Bandeja de salida

Borradores

o

tq

Todos 1

Spam

8 ©

Papelera

Aplicaciones de Google

[ Calendar

® Contactos

€3 Ajustes

Ayuda y comentarios
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MenU de Gmail M Gmail

Gmeil De momento, comentaremos solo las principales:

) Recibidos

 Recibidos: contendra todos los mensajes que recibamos en
fodas e etiauetes nuestra cuenta de correo.

% Destacados
 Enviados: guardara una copia de todos los mensajes de correo
gue enviemos.

 Programados: contendra aquellos mensajes que todavia no han

®© Pospuestos

D Importantes

B> Enviados
b prceamade sido enviados pero a los que se les ha establecido la fecha y hora
. de envio (posterior a la actual).

B Bandejade salida

B Eoriadores « Bandeja de salida: aqui se incluiran aquellos mensajes que se

& Todos 1 han enviado pero su proceso de envio aun no ha finalizado.

© Sspam  Borradores: se incluiran aquellos correos que se han redactado

@ Papelera 0 estan sin terminar, pero que aun no han sido enviados.

Aplicaciones de Google « Spam: incluird los mensajes que llegan a nuestra cuenta y que

B B Google considera que son correos no deseados 0 correo

® Contactos ‘basura’

@ Ajustes « Papelera: aqui se encontraran, temporalmente, los correos que
26 @ Ayudaycomentarios eliminemos de nuestras bandejas.
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Redactar un correo
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Redactar un correo

9:00 Gl B @ -«
= Buscar en el correo

—

i

Ya has terminado.
No hay nada en Recibidos

@)}
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mensajes:

/ Redactar

M Gmail

Si nos fijamos en la parte inferior derecha de la
pantalla, encontraremos un boton para redactar

Al tocar dicho boton, iremos a una pantalla, cuya

parte superior tiene el siguiente aspecto:

1042 d B & -

< Redactar

De robalvO93@gmail.com

Para |
Asunto
@ Escribe un correo
= MINISTERIO w ;!_
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Redactar un correo M Gmail

= 48%m=

Estos campos que aparecen en la imagen, 1002@ % e -
son los encabezados basicos de un mensaje ¢ Redactar ° b
de correo electronico: De  robalv093@gmail.com

Para | v
« De: se trata de quién envia el mensaje. i

sunto

Por ello, aparecera aqui nuestra direccion
de correo electronico. Equivalente al
remite del correo postal.

Escribe un correo

« Para: a quién o quiénes va dirigido el correo que estamos redactando. El o los
destinatarios.

« Asunto: un texto corto que indique el tema (de qué habla nuestro mensaje). Es
opcional pero muy recomendable indicarlo. Hay que pensar que hay personas que
leen muchos correos al dia.

« Escribe un correo: en esta zona debemos introducir el contenido del mensaje.

Hay algunos elementos mas que comentaremos mas tarde.

29
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Redactar un correo. Ejemplo practico M Gmail

Vamos a enviar un mensaje a uno de nuestros companeros o companeras.
1) En el campo De, aparecera nuestro correo electronico. Aqui no haremos nada.

2) En el campo Para, escribiremos la direccion de correo electronico de un
companero o compariera de clase.

3) En el campo Asunto, como estamos probando el correo, podriamos indicar
‘Prueba de correo’, por ejemplo.

4) Donde indica ‘Escribe un correo’, redactaremos nuestro mensaje. Por ejemplo:
Hola Pepito,
Estoy probando Gmail para enviar mensajes. Espero que te haya llegado.
Un saludo
5) Ahora solq quedarl'a} enviar el mensaje. Para ello tocamos el boton B"
de la esquina superior derecha
30
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M Gmail

Practica 1

Repetir el proceso de envio de un correo de forma autonoma. Enviarlo a otro
destinatario diferente al anterior.

31

ain * * .es
i i = a - T s— .
- Bshaesas  oim memc, " =r= Fondos Europeos ﬁ OVIEDO

Y FUNCION PUBLICA AYUNTAMIENTO




Practica 2

¢, Qué sucede si vamos ahora a la bandeja enviados?

Gmail

J Recibidos

Todas las etiquetas

v Destacados
® Pospuestos

D Importantes

32
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Redactar un correo M Gmail
Para varios destinatarios

El método mas simple sera como indicar las direcciones de correo de todos los
destinatarios en el campo Para. Veremos que hay mas opciones para hacer esta

operacion.

1814 & 0 T 45% =

Podria ser algo asi:
< Redactar e b

De robalvO93@gmail.com

Para e pepin@hotmail.com Q albertogomez@uniovi.es | v
e ramonsf@gmail.com

Reunion 1 de septiembre

Hola a todos.

Contacto con vosotros para fijar la reunion del
departamento de ventas el proximo dia 1 de
septiembre.

Un saludo|
33
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M Gmail
Practica 3

Enviar un unico correo que llegue a todos tus compafieros y al profesor

34
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Redactar un correo M Gmail
Varios destinatarios usando CCy CCO

1042@d % e - = 2398

Si tocamos la flecha abajo que se encuentra a la ¢ Redactar e b
derecha del Para cuando estamos redactando un ——————

mensaje, nos apareceran los encabezados CC y para |
CCO. Asunto

] o ] ] Escribe un correo
« CC significa ‘copia de carbon’o ‘con copia’. El
resto de los destinatarios podra ver las
direcciones de correo electrénico que figuren

en el campo CC.

1208 B Cd @ - = 48%8&

« CCO significa ‘copia de carbon oculta’ o ‘con < Regagtar =B
copia oculta’. Es la opcidon para enviar la copia De  robalvo93@gmail.com
de un correo electronico a un destinatario, Para
pero que su direccion de email permanece Ge
oculta. oo

Asunto
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Redactar un correo M Gmail
Varios destinatarios usando CC

Veamos el ejemplo anterior y como podria ser utilizando el CC:

1814 & 3 R 45% = 18:30 d @ = 45%m
< Redactar e B i < Redactar e b
De robalvO93@gmail.com De robalv093@gmail.com
Para e pepin@hotmail.com a albertogomez@uniovi.es | v Para e pepin@hotmail.com v
8 ramonsf@gmail.com cC ) albertogomez@uniovi.es e ramonsf@gmail.com
Hola a todos. Hola a todos ......

Contacto con vosotros para fijar la reunién del
departamento de ventas el préximo dia 1 de
septiembre.

Un saludo|

El mensaje se enviara a pepin@hotmail.com y ademas recibiran una copia
albertogomez@uniovi.es y ramonsf@gmail.com. Todas las direcciones de correo

estaran visibles para todos.
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Practica 4

M Gmail

Enviar un Unico correo que llegue a todos tus compaferos y al profesor. Utiliza el

campo CC
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Redactar un correo M Gmail
Varios destinatarios usando CCO

Veamos el ejemplo anterior y como podria ser utilizando el CCO:

1814 & 0 2 45%8 18:40 @ @ = 44%a
< Redactar e b < Redactar S

De robalv093@gmail.com De robalv093@gmail.com

Para e pepin@hotmail.com Q albertogomez@uniovi.es | v Para e pepin@hotmail.com

e ramonsf@gmail.com cc e ramonsf@gmail.com

Reunion 1 de septiembre CCO () albertogomez@uniovi.es

Hola a todos. Reunion 1 de septiembre

Contacto con vosotros para fijar la reunion del Hola a todos .|

departamento de ventas el préximo dia 1 de

septiembre.

Un saludo|

El mensaje se enviara a pepin@hotmail.com y ademas recibiran una copia
albertogomez@uniovi.es y ramonsf@gmail.com, pero ni Pepin ni Ramon podran ver la

direccion de Alberto al estar como copia oculta.
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M Gmail

Practica 5

Enviar un Unico correo que llegue a todos tus comparieros y al profesor. La direccion
del profesor debe estar oculta para el resto de destinatarios
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Como puedo saber si algo haido mal M Gmail

Es decir, como puedo saber si el correo no hallegado a su destinatario. Que no te
digan eso de:

“Es que no me llego tu correo”

Si algun correo no puede ser entregado a su destinatario, recibiremos un correo
notificandolo. Tendria un aspecto como el siguiente:

» [ yo, Mail 2 ] (sin asunto) 12:05

Este correo de notificacion tiene como remitente el subsistema de entrega de correos:

Mail Delivery Subsystem <mailer-daemon@googlemail.com> 12:05 (hace O minutos) Y% ¢ “

parami v

Y como destinataria, la persona que envio el correo que no pudo ser entregado.
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Como puedo saber si algo haido mal M Gmail

El contenido de dicho correo nos explica cual ha sido el motivo por el que no se ha
podido entregar el mensaje al destinatario.

Los motivos mas habituales:
* Que no existe ese servidor de correo
* Que no exista una cuenta (o buzon) con el nombre indicado
* Que la cuenta (buzdn) no tenga espacio disponible para guardar el mensaje.

Por ejemplo:

Mail Delivery Subsystem <mailer-daemon@googlemail.coms 12:05 (hace O minutos) kg “

parami v
No se ha encontrado la direccion
Tu mensaje no se ha entregado a
manolitogafotas@loquesea.com porque no se ha encontrado el
dominio loguesea.com. Comprueba que no haya erratas ni
espacios innecesarios y vuelve a intentarlo.
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Como anadir archivos al correo M Gmail

Es muy habitual tener que agregar archivos a un correo electronico, por ejemplo,
cuando nos piden que enviemos el justificante de una transferencia bancaria o,

simplemente, cuando queremos enviar una foto a alguien. Es muy sencillo.

Desde la pantalla de redaccion del mensaje:

MREE e - = 48% =

< Redactar B>

De robalvO93@gmail.com
Para |

Asunto

Escribe un correo

Disponemos de un boton con forma de clip para incluir archivos en el mensaje. &
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Como anadir archivos al correo M Gmail

Una vez tocado el boton con forma de clip. Se nos pedira que localicemos y
seleccionemos el archivo o archivos que queramos adjuntar al mensaje.

81440 = 100%M 814 & 0 = 100% M8
< Redactar Adjuntar archivo = Reciente Q
. Insertar desde Drive . . . .
De robalv093@gmail.com M Imagenes [ Audio WM Videos B Documentos ' O Archivos grandes
Para v VER ARCHIVOS EN OTRAS APLICACIONES
= [}
Asunto & & e 0
Drive Fotos Galeria Mis archivos OneDrive Selector de s...

Escribe un correo ARCHIVOS RECIENTES

Nombre Tipo Tamafo /odifica... v

Screenshot_20230830 Imagen JPG 198 kB 814 L3
Screenshot_20230829 Imagen JPG 227 kB 29ago. o3
Screenshot_20230829 Imagen JPG 208 kB 29ago. g3
Screenshot_20230829 Imagen JPG 220 kB 29ago. o3
Screenshot_20230829 Imagen JPG 278 kB 29ago.  gg
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Como anadir archivos al correo

M Gmail

Una vez seleccionados los archivos, tocaremos el boton Seleccionar para adjuntarlos

definitivamente al mensaje.

= 100%8

Seleccionar

x 2 seleccionados :
M Imagenes [@ Audio WM Videos [R Documentos © Archivos grandes\

VER ARCHIVOS EN OTRAS APLICACIONES

8204 & 0

& & (3 - - ()
Drive Fotos Galeria Mis archivos OneDrive Selector de s...
ARCHIVOS RECIENTES
Nombre Tipo Tamano /Aodifica... ¥
& Screenshot_20230830 Imagen JPG 390 kB 814 I3
@ Screenshot_20230830 Imagen JPG 198 kB 814 I3
Screenshot_20230829 Imagen JPG 227 kB 29ago. £3
Screenshot_20230829 Imagen JPG 208 kB 29ago. g3
Screenshot_20230829 Imagen JPG 220 kB 29ago. g3

82320 = 100%0
< Redactar e b
De robalv093@gmail.com
Para 82
Asunto
( Screenshot_20230829 'ma: Screens| hot_20230829 Ima: “ \
Screenshot_20230829 Screens! hot_20230829
Screenshot_20230829 Screenshot_20230829 2
Screensh..._Files.jpg x Screensh..._Files.jpg x
416 KB 389 KB )

Los archivos adjuntos estaran visibles en la parte inferior del mensaje
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M Gmail

Practica 6

Enviar un unico correo a todos tus comparneros, compaferas y al profesor en el que

se adjunte (agregue) al menos un archivo
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Como responder mensajes M Gmail

Desde la bandeja de Recibidos, podremos ver los mensajes que hemos recibido. Los
mas recientes apareceran los primeros. Los mensajes destacados en negrita son los
gue todavia no se han leido.

- = 100%M
e " Entre otras cosas podremos ver:
= Buscar en el correo &
. « Identidad del remitente
Recibidos .
« Asunto del mensaje
Ramon Suarez 10:29

« Hora de envio

Documentacion

Adjunto cartel % « Archivos adjuntos

@ Actividad .. « Las primeras palabras del
Ramon Suarez 8:52 mensaje

Urgente

Hola Roberto, Es muy importante que antes de las 18:00h del dia de... ¢

Ahora veremos como responder a los mensajes. Para ello tocaremos el mensaje que
gueramos ver y/o responder.
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Como responder mensajes M Gmail

Una vez dentro del mensaje podemos observar que hay tres botones al final del mismo.
Estos son:

; = 100% M
10:30 @ 100% < T p— >
8 U &2 :

e
Permite generar un mensaje de
Urgente Recibidos TRe . , .
respuesta que se enviara al remitente.

Ramon Suarez s:52

para mi ~ G-x Responder a t0d09

Hola Roberto, Permite generar un mensaje de

. respuesta que se enviard a todas las
Es muy importante que antes de las 18:00h del personas que hayan recibido este
dia de hoy me envies el justificante de la mensaie (recordemos CC y CCO).

transferencia.

< ~ Reenviar >

Permite enviar el mensaje, tal y como
< < Responder >G\ Responderatodo§< ~ Reenviar > esté, a IOS dest|natarlos que queramos

C o

[l @) <

Gracias y un saludo
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Practica 7

Responder al menos a dos de los mensajes de la practica 6
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M Gmail

Practica 8

Reenvia uno de los mensajes que hayas recibido a otro compariero/a
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Configuracion y algo mas
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Organizar correos vy M Gmail

Etiquetas y colores

En ocasiones, nuestra bandeja de recibidos puede tener cientos o miles de mensajes.
Gmail permite organizar los correos utilizando etiquetas descriptivas y colores. Por

ejemplo:
» HP OrderStatus Estamos procesando tu pedido - SCEO27600562 17 may
» HP Store HP Store - Gracias por tu pedido SCEO27600562 S 17 may
HP Store - Gracias por tu pedido SCEO27600562 © Recibidos x & @
o HP Store <donotreply.hpstore.es@hp.com> @& mié, 17 may, 10112 % «
. parami ¥

Esto permite ver de forma conjunta los mensajes que tengan la misma etiqueta, es
decir, que pertenezcan a la misma categoria: viajes, estudios, libros, compras, etc.
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Organizar correos Ny M Gmail

Etiquetas y colores

Como todo en Gmail, el proceso es sencillo. Partimos de los mensajes de nuestra
bandeja de Recibidos. Supongamos la siguiente situacion:

10:32 G @ = 100%M , . .
ST e Nos gustarla_ asignar una etiqueta
N de color rojo a todos aquellos
recibides mensajes urgentes o de una
(R Ramon Suarez 2 jmportancia muy alta.
ocumentacion
Adjunto cartel w
@ Actividad ... Algo como:

e lIjamon Suarez 8:52 MUY IMPORTANTE
rgente

Hola Roberto, Es muy importante que a las 18:00h del dia de... ¢

Hemos decidido crear esa etiqueta y aplicarla al segundo mensaje de Recibidos.

Las etiquetas solo pueden crearse desde Gmail en un ordenador
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Organizar correos Ny M Gmail
Etiguetas y colores

Selecciona la casilla a la izquierda del mensaje, aparecera sombreado en color azul
(podemos marcar mas mensajes si qgueremos aplicarles la misma etiqueta):

H~- &8 O @ B 0O & B DO 1-3de 3 Es ~
Google Tu cuenta de Google se ha recuperado correctamente - La... 20:26
Ramon Suarez Documentacion - Adjunto cartel 10:29

B8 Actividad 7 sept...
Ramon Suarez Urgente - Hola Roberto, Es muy importante que antes de las 1... 8:52

En la parte superior derecha de la pantalla tenemos un boton con 3 puntos:

»

Hacemos clic en él. Recordemos que estamos en la version de Gmail para ordenador
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Organizar correos Ny M Gmail
Etiguetas y colores

Nos aparecera el siguiente menu:

| Etiquetar como:  Nos aparecen las etiquetas por defecto de Gmail. La que
| Q queremos (MUY IMPORTANTE) no existe. Debemos crearla.
| | « Seleccionamos Crear nueva etiqueta.

[ Social

[ Notificaciones Etiqueta nueva X

(0 Foros Introduce el nombre de la nueva etiqueta:

0 Promociones [MUY IMPORTANTE |

O Anidar etiqueta en:

| v]

Crear nueva etiqueta

Gestionar etiquetas Cancelar

* Indicamos el nombre de la etiqueta y pulsamos Crear.
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Organizar correos Ny M Gmail

Etiguetas y colores

La etiqueta se ha creado y aparece en la parte izquierda de la ventana de Gmail y en el

mensaje:

— M Gmail Ramon Suarez MUY IMPORTANTE Urgente - Hola Roberto, Es muy importante ... 8:52
Nos falta asignarle el color rojo a la etiqueta. Si nos situamos sobre el

“ G ndmero que esta a la derecha de la etiqueta (en la ventana izquierda)
aparecera un boton de puntoS: @ MUY IMPORTANTE

&4 Recibidos 3

Ly St Hacemos clic sobre él y seleccionaremos la opcion:

P .

O Pospuestos a Color de la etigueta ’

B> Enviados

[) Borradores 5 Lo que nos permitira seleccionar el Color de la etiqueta

v Mas color deseado de la paleta de colores 2 @@ a a @
(en nuestro caso, rojo): 0000

Etiquetas + a a a a ala

® MUY IMPORTANTE | (a_ a @0

Anadir color personalizado
55 Quitar color
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Organizar correos Ny M Gmail
Etiguetas y colores |

Ahora nuestro mensaje 0 mensajes seleccionados apareceran con la etiqueta en el
color seleccionado:

B 8 0 W 8 0 @ m D 1-3de 3 Es ~
Google Tu cuenta de Google se ha recuperado correctamente - La... 20:26
Ramon Suarez Documentacion - Adjunto cartel 10:29

BH Actividad 7 sept...

Ramon Suarez ngiviZelr iy Urgente - Hola Roberto, Es muy importante ... 8:52

Si hacemos clic en la etiqueta roja, Gmail nos mostrara, unicamente, los mensajes que
tengan aplicada esa etiqueta. Es decir, todos los de la categoria MUY IMPORTANTE.
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Seguridad M Gmail
Autenticacion/verificacion en 2 pasos
La autenticacion en 2 pasos es un mecanismo de seguridad e

gue todos deberiamos utilizar. No es exclusivo de Google, otras Google
empresas como Uber, Amazon, entidades bancarias, etc., la Verificacion en dos pasos
ut| I |Zan . Para proteger tu cuenta, Google quiere verificar

que eres tl guien esta intentando iniciar sesion

w

Con este mecanismo puedes afiadir una capa adicional de ©
seguridad a tu cuenta por si te roban la contrasefa.

Google Gocogle

Inicia sesion Te damos la bienvenida Consuita tu EHEN

Ir a Gmail
@ .ﬁ"'"s h Google ha enviado una notificacion a tu Galaxy S20+ 5G.

. Toca Si en la notificacion para verificar que eres td
Correo electrénico o teléfono

C

¢Has olvidado tu correo electronico?

[ Introduce tu contrasefia No volver a preguntar en este dispositivo

[ Mostrar contrasefia
iNo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar Velver a enviar

sesion de forma privada. Mas informacién

;Has olvidado tu contrasefia?
Crear cuenta

Probar otra manera

Espafiol (Espafia) - Ayuda Privacidad Términos Espafiol (Espafia) - Ayuda Privacidad Términos
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Seguridad M Gmail
Autenticacion/verificacion en 2 pasos

El proceso funciona del siguiente modo cuando iniciamos e
sesion en nuestra cuenta de Gmail: ¢ Google
1) |n'[r0dl,JC.ImOS nuestro nombre de usuario (correo ; Estas intentando iniciar
electronico). SosTBR?
.ram

2) Introducimos la contrasefia.
Dispositivo

3) Si esta habilitada la verificacion en dos pasos, nos llegara WindaaiTI0.0

una notificacion (imagen de la derecha) al mévil que Cerca de

tengamos asociado a nuestra cuenta Gmail. Luego Oviedo, Espafia

veremos como asociarlo. Momento
Justo ahora

4) Para acceder al correo pulsaremos Si, soy yo. En el caso
de que no hayamos sido nosotros, debemos cambiar de X No, no permitir v Si,soyyo
forma urgente la contrasefa de nuestra cuenta de correo.
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Seguridad
Autenticacion/verificacion en 2 pasos

Como activarla
Para activarla debemos tocar el circulo de la parte superior derecha, desde donde

podemos acceder a nuestro perfil de Gmail.

Gestionar tu cuenta de Google.
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Seguridad M Gmail
Autenticacion/verificacion en 2 pasos

Ahora, en el menu de la parte superior debemos tocar la opcion Seguridad.

822 W - - = 100% 0

X Cuenta de Google ® Q

ri
9

Inicio  Informacion personal Datosy privacidad | Seguridad | C«

Gestiona tu informacion, la privacidad y la
seguridad para mejorar tu experiencia en tI|
Google. Mas informacion

Privacidad y personalizacion

Consulta los datos almacenados ‘
en tu cuenta de Google y elige que Q
actividad se debe guardar para

personalizar tu experiencia en Google
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Seguridad

M Gmail

Autenticacion/verificacion en 2 pasos

En esta pantalla, en el apartado Como
inicias sesion en Google, activaremos la
casilla Verificacion en dos pasos.

El sistema, por motivos de seguridad, nos
pedira que volvamos a introducir nuestro
usuario y contrasefla para activar la
verificacion en dos pasos.

Una vez hecho esto, el proceso habra
finalizado y podremos probarlo cerrando
nuestra sesion y volviendo a entrar en
Gmail.
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