


JSO de correo eliecironico

¢Qué es el correo electrénico? Paso 2. Aparecera un formulario similar al siguiente, da clic en “crear cuenta”.
El correo electrénico permite a las personas enviar y recibir mensajes a través de

internet. Pueden ser mensajes de texto, imagenes, videos, audios o enlaces URL. Google

El funcionamiento de un email es muy facil y parecido al correo postal tradicional. Iniciar sesin

Ir 3 Gmail

Ambos permiten recibir y enviar mensajes, que llegan gracias a una direccién de
correo electronico. |

Crear una cuenta de correo electronico =

Paso 1. En el buscador del navegador de Google Chrome teclea “Gmail”, =
regularmente la primera liga sugerida te dirige al formulario para crear nueva
cuenta o iniciar sesion, en caso de contar con una cuenta; damos clic en el
vinculo.

Paso 3. Al dar clic Gmail te dard a elegir qué tipo de cuenta deseas crear, elige
e CRE] “para mi”.

Google

Iniciar sesion




Paso 4. Aparece el siguiente formulario el cual deberds completar con tus datos

Google iEs recomendable anotar tu correo y contrasefal

Crea una cuenta de Google
Ir a Gmail

Namtee Apsido
ejemplo uno

Nomere ce usiane

unoejemplo0s7 @gmail. com
Puedes utiizar etras, nimeos y puntos

R

Una cuenta. Todo Google a tu
disposicion

Prafiero iniciar sesion

Paso 5. Por seguridad google pide confirmar tu identidad, ingresa un niimero de
celular a 10 digitos, al dar clic en siguiente recibiras un mensaje a tu celular similar
al siguiente, introducelo y da clic en siguiente.

IeOEE

He gl 12% 8 11:50 AM

¢ Google i1}

Google
Verifica tu teléfono

Pty segurided, Google quere confirmar u identidad de
nsaje de i
e vericouion de v digilos. Se apiordn s tarfay

it mié., 03/06/2020

G-586630 es tu codigo de
verificacién de Google.

11:39 AM

Paso6.Unavez que google confirme tu identidad, te solicitara llenar un formulario,
teclea tu informacion y da clic en siguiente.

Te damos la bienvenida a Google

ejemplounoéSd@gmail com

L ke pirs mantenar by coRnts proteyda Tun

privada y estd pr

o s -~ Am

T techa ge nacimients

Por qué pedimos esta informacion

Atrde Sigulente

Paso 7. Ya estas por finalizar; este paso se omite debido a que mas adelante se
mostrara como configurar la sincronizacién de la cuenta al teléfono y podran
ocupar las mismas funciones que google ofrece; Da clic en “Saltar”.

Gosgle
Sacale el maximo partido a tu
nimero




Paso 8. Por ultimo, Google pide aceptar sus términos y condiciones de uso, es Enviar y recibir un mensaje de correo electrénico
importante leer el aviso, dar clic en “Acepto”.

1. En la ventana principal de Gmail aparece un menu del lado derecho, en el cual
podras visualizar los correos recibidos, enviados, destacados, borradores, spam.

sobre estos partners de medicion y publicidad.

Combinar datos

Para conseguirlo, también combinamos estos datos
obtenidos de tus dispositivos y de nuestros sevicios. Por
ejemplo, segun la configuracion de tu cuents, te
mostramos anuncios basados en informacion sobre tus
intereses, los cuales se derivan del uso que haces de la
Bisqueda y de YouTube, y usamos datos de billones de
consultas de busqueda para crear modelos de correccion
ortografica que luego usamos en todos nuestros servicios

M Gmail Q  Buscar correo - R - )

g- ¢ 1-1de ¢ o ™
| Redactar

Tiitienes el control

Dependiendo de Ia configuracion de tu cuenta, algunos de
estos datos pueden estar asociados a tu Cuenta de
Google, en cuyo caso seran tratados como datos de
cardcter personal. Puedes controlar como recabamas y
usamos estos datos haciendo clic en ‘Més opciones”
Slempre puedes modificar o ajustes mas adelante o
revocar de caraal fut doen Mi
Cuenta (myaccount google.com)

0 Principal 2% Social @ Promociones -
Recibidos L,

Destacados Equipo de Comunidad. Termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Google bandera Hola, Ejemplo. Te damos |a bien 1207

Enviados
g

i Descarga Gmall para +

Borradores

Q
*
© Pospuestos
>
B

MAS OPCIONES

Importa contactos y Cambia la imagen de
& oo + rogemsen (@) intens () e can

configuracion

Cancelar

2. En ocasiones los correos que se reciben llegan a alojarse en la bandeja de
Paso 9. Da clic en “Siguiente” y jEnhorabuena, ya puedes comenzar! Spam; Si algun contacto quedo de enviarte correo y no lo visualizas, revisa tu
spam, es muy probable que se encuentre ahi.
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| Redactar "
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Equipo de Comunidad. Termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Google bandera Hola, Ejemplo’ Te damos s blen 12:07
© spam (]
B Papelera
» B Categorias ~ x
R Descarga Gmail para
Te damos la bienvenida "

Nueva etiqueta
—— Importa contactos y Cambia la imagen de
Bl correo electronico de Google: faci, inteligente y seguro &e;emplo + Progreso de la cidoibe mensajes perfil

configuracion




3. Para enviar un correo da clic en el botén “Redactar” que se encuentra en la 5. Una vez completa la informacién, solo resta dar clic en "enviar".
parte superior derecha de la ventana.

fcoronado@upmh.edu.mx

Correol

M Gmail

Saludos

- Redactar

Recibidos
*  Destacados
© Pospuestos
> Enviados
B

Borradores

El:c-con6s

4. En la parte inferior derecha aparece una ventana. en la que debes ingresar el 6. En la bandeja de enviados podemos visualizar por fecha y hora los mensajes
correo del destinatario, asunto y mensaje. enviados.

M Gmail Q X - o # =@

1l

M Gmail Q  insent X -~ @

o- ¢ 1202 < > @
| Redactar + Rodacter
Para: rcoronado Correo2 - Saludos 1428
O Reabis O Recibidos o
Recibidos
£
% Destacados © Pospuestos
Para: rcoronado estinatarios
© Pospuestos DesDeiort »  Envisdos —
- B Borradores. 7
7 e Asunto
> Enviados Redaccion inteligente v Més
B Borradores Las sugerencias de escriturate Menséie
ayudan a redactar los correos
v Mas electronicos mas rapido.
8 cjemplo - Entendido  Desactivar
-
068 (0%) ocupados de 15 GB - - -
Gestionar Meet

™ iniciar una reunion
B Unirse a una reunion

Chat
No hay chats recientes &) Reymundo 4
Iniciar uno nueve
Edgar Isideo ——— —

“A&@@A!b

Correo1 (Asunto)

~ 9




Enviar archivos adjuntos 2. Al dar clic en “Adjuntar archivos”, se abre una pantalla, para elegir el
documento que deseas enviar; posteriormente seleccionas “Abrir”. Y espera a

1. Otra funcién que ofrece Gmail es adjuntar archivos; que pueden ser desde gue cargue.

imagenes hasta documentos (Word, Excel, PowerPoint, JPG, PDF), para ello

damos clic en “Adjuntar archivos”é S
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Filtros

Los filtros te facilitan el organizar y manipular de manera oportuna tus correos.
Para comenzar a crear un filtro haz clic en la flecha hacia abajo situada en la barra
de busqueda.

Aparece un formulario en donde tendras que agregar los parametros del filtro,
para continuar haz clic en “Crear Filtro”.

Es importante mencionar que no es

8 hecesario llenar todos los espacios para
continuar.

Se despliega una lista de criterios en la cual puedes seleccionar mas de uno si asi
lo necesitas, una vez que los hayas seleccionado haz clic en “Crear filtro”; En el
ejemplo de la se selecciona “Destacar”.

El filtro se ha creado exitosamente, en el ejemplo se envié un correo de la direccion
ks @gmail.com con Asunto Prueba Regla, el cual debe estar en la bandeja
de recibidos con la caracteristica Destacado.




Filtrar por etiquetas

El filtrado por etiquetas te permite seccionar tus correos de manera oportuna.
En el siguiente ejemplo se creara una etiqueta llamada Herramientas_Ofimaticas
1B, para que todos los correos que lleguen a la direccidn *******@gmail.com con
Asunto “Herramientas_Ofimaticas” se almacenen de manera automatica en la
etiqueta.

Para comenzar haz clic en “Mas”.

& C @ mailgoogle.com/r
= MM Gmail

I— Redactar

[ Recibidos 9
% Destacados

@ Pospuestos

> Enviados

B Borradores

v Mas

Se despliega una lista de opciones, haz clic en “Nueva etiqueta™.

= M Gma

'r

sosmonyev

S

En la ventana emergente, escribe el nombre de la etiqueta que necesitas crear,
posteriormente haz clic en “Crear”.

Etiqueta nueva

Introduce el nombre de la nueva etiqueta

[Herramientas ofimaticas 18

[ Anidar etiqueta en

Cancelar

Una vez creada la etiqueta, haz clic en la flecha hacia abajo para definir los

parametros del filtro.

En la siguiente ventana define los parametros que sean necesarios y haz clic
en “Crear Filtro”; En el ejemplo solo se indica que todos los correos que se
reciban con Asunto “Herramientas_Ofimaticas” se almacenen en la etiqueta

anteriormente creada.

Reramicata_Ofimiicd

e -
Interéalo de fachas 1 dia
bz Tadvs o3 cumeos

L] Cartene arerdaos semtos [ Mo imelus snats

ME




Selecciona el criterio “Aplicar la etiqueta”, elige la que corresponda segun tus Enviar archivos comprimidos
necesidades y haz clic en “Crear filtro”.

— Gmail ofrece la posibilidad de adjuntar archivos con extension .rar y/o .zip,
facilitando el enviar una gran cantidad de documentos en un solo archivo.

Q. subject(Harramienta_Ofimética) x

Para comenzar redacta un nuevo correo y haz clic en el icono de clip.

Elige una etigueta...

Nueva etiqueta...

Herramientas Ofimaticas 1 B

El:v-c0omns

-

El filtro se ha creado exitosamente, en el ejemplo se recibié un correo con Asunto
“Herramientas_Ofimaticas”, el cual debera aparecer en la etiqueta Herramientas

Aparece la siguiente ventana, elige los archivos que necesitas
Ofimaticas 1 B.

enviar; En el ejemplo se necesita enviar una carpeta y 16 imagenes.

@ Abrir
M “Herramientss Ofmaticas x [ Universid x| G x| @ ganizas x| G x| + =3 o X 1+ <« Imagenes > Imagenes manual
€ 3 ¢ (Eimetoiode e * 0 : Organizar = Nuevs corpets
= A Nombre
= M Gmail Q  labetherramientas-ofimaticas-1-b X - ® @ W= o @ OneDrive
Personal img
; & Figura 6
o- ¢ o [ Este equipo
- Redactar 18] Figura 22
Raymundo CORONADO R Herramienta_Ofimatica 2 ¥ Descargss ] Figura 23
[ Recibidos %] Documentos. |&] Figura 24
* B Escritorio & Figura 25
[ = Imagenes. &| Figura 26
> Envisdos b Misica 8 Figtsa 27
B Borradores § Objetos 30 ﬂ] :wa ig
& Figura
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” | d &] Figura 30
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P | >
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Selecciona todos los archivos que necesitas enviar, haz clic secundario en ellos y
busca la opcién Aiadir al archivo.

| nageres manasl
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En la siguiente ventana de Win Rar haz clic en “Aceptar”.

1@ Nombre de srchivo y parimetros 7 X
General Avanzado Opcones  Ficheros  Copia de sequridad  Fecha y hora  Comentario
Examinar... |

Modo de actualizacion
| Afiadi y reemplazar v

Formato de archivo Opciones de compresién
@R Orms Oz

[Jeiminar ficheros tras la compresién
[crear un archivo autoextrable

Método de compresion Citein e
[Normal ¥l Olasedr
Tamafio del dicdonario [ verificar ficheros comprimidos
403 K8 <] [lsoquearelarchivo
Partir en volimenes de ..
VBT | Establcer contrasef...

=l

Una vez que los archivos se hayan comprimido, selecciona el archivo Win Rary
haz clic en “Abrir”.

W ABer
i © 4 [l « imigenes » Imagenes manusl > s
Owgeniaw > Neva competa
Rarsondt A Nombre
W Este equipo ) Figua 27
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Se puede visualizar que se adjunté correctamente el archivo Rar, por ultimo solo
haz clic en “Enviar”.

Borrador gu

Raymundo CORONADO MENDOZA (143110188@upmh.e.

Imégenes adjuntas

Ejemplo|

Imagenes manual.rar (1920 K)




Sincroniza tu correo electrénico con tu celular 3. Selecciona las tres lineas paralelas que se encuentran en la parte superior
izquierda.
1. Para iniciar selecciona el icono de “Aplicaciones”™. ]

2. Elige el icono “Gmail”.

5. Y en seguida elige “Agregar cuenta”.

<« Configuracion
Configuracién general

143110188@!

Agregar cuenta




6. De la lista desplegada elige “Google™.

Si tu celular esta protegido con
contrasefa, te pedira que la ingreses
para continuar

Configurar el correo
electronico

Outiook, Hotmail y Live

Yahoo

?2oe

Exchange y Office 365

[ ]

ows

7. Para continuar, ingresa tu correo electrénico y contrasefia dando clic en
siguiente.

Gacgle
Aorpder
Ut Bateia e oo, Mas normcin

oo e smarien stk

= e e

Te damos la bien
@ reamomseupmh od

e3195 condiciones.

También aceptas laa
Condicianes del Servicio de Googl

9. En la siguiente ventana visualizaras las cuentas Gmail existentes, selecciona la
que acabas de afadir.

€  Configuracion

Configuracién general

143110188@upmh.edu.mx

reoronado@upmh.edu.mx

Agregar cuenta

10. En sequida selecciona “Administra tu cuenta de Google”

Raymundo Coronado
Mendoza

Cuenta

Administra tu cuenta de Google

Herramientas que ofrece gmail.
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