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Objetivo

En esta presentacion se explicara a detalle como usar la
plataforma de Gmail -todas sus modalidades, sus
funciones y sus botones de accion- para asi facilitar el
entendimiento de |la pagina a los nuevos usuarios.
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cQué es Gmail?

;Coémo crear una cuenta?
;Cédmo mandar un correo?
¢Como adjuntar un archivo?

¢Coémo insertar una imagen?

¢COmo asegurarnos de que si se envio mi correo?
¢Coémo ver mis correos?
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¢Como responder mi correo?



Investigacion

Gmail es una aplicacion de Google creada en 2004,
basado en busquedas que combina las mejores

funciones del correo electronico tradicional con la °
tecnologia de busqueda de Google. M II

¢ Tenemos que pagar por utilizar Gmail?

Es un servicio completamente gratuito, jamas
tendras que pagar por él, te ofrece un buen espacio de
almacenamiento y gratuito y la posibilidad de organizar
y guardar tus contactos y correos.




;COmo crear una cuenta de Gmail?

1.-Entrar a Google.

2.-Hacer click en la esquina superior derecha, sobre la palabra ZGmail”

O

3.-Dar click nuevamente en la esquina superior derecha, en el botén de

4.-Regqistrar los datos necesarios.

5.-Elegir tu nueva direccion de correo electronico, confirmar tu contrasefia y seguir los pasos.

6.-jLISTO! Ya tienes una cuenta de Gmail y puedes comenzar a utilizarla.
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1.- Entrar a google y dar click en el botén “Gmail” (Gma")'mége"es i
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2.- Ya que estés en la bandeja de entrada de Gmail, da click en el boton de @

3.- Escribe en “Destinatario” la direccidon de correo electronico de la persona a la que le quieres
enviar el correo.

4.- En el apartado de “Asunto” escribe una palabra o una frase corta que describa el contenido del
correo.

5.- En el cuadro en blanco de abajo escribe el cuerpo de correo.




¢Como utilizar Gmail?

6.- Da click en el boton de enviar y listo
manualdedguilas@gmail.com

tu mensaje sera enviado. ¢Como utilizar Gmail?
Buenas tardes,
En este apartado corresponde la escritura del cuerpo del correo.

TU correo debe verse Darecido a este. Aqui puedes describir de qué trata el archivo que vas a enviar o simplemente

escribir un mensaje para tu destinatario.

iEsperamos que esta informacion te sea de utilidad!

Saludos,
Equipo 4




;COmo adjuntar un archivo a tu correo de Gmail?

1.- Una vez que hayas puesto el destinatario, el asunto y el cuerpo del correo, das click en el icono
de clip que se encuentra del lado derecho del boton de enviar.

- PO

2.- Se te abrira una ventana con toda la informacion que tengas almacenada en tu computadora,
tienes que seleccionar el archivo que quieres enviar y dar click en el boton que dice “Abrir”.

3.- Automaticamente tu archivo empezara a cargar en el correo. Cuando veas que se llena la
barrita y el nombre de tu archivo se puso de color azul significa que tu archivo esta listo para
enviarse.
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4 .- Da click en enviar.




;COmo insertar una imagen?

1.- Una vez que hayas puesto el destinatario, el asunto y el cuerpo del correo, das click en el icono
que parece un cuadrito con una montafa. Lo puedes encontrar del lado derecho del boton de

enviar.

2.- Cuando se abra la nueva pestafia, selecciona la pestafia de | €ar9ar |y después el botdn de
“seleccionar archivos de tu dispositivo”.

3.- Selecciona la imagen que quieras, da click en abrir y una vez que se cargue, da click en el

boton del lado inferior izquierdo que dice OCEIEAN)  Ccancelar
~—

4 .- La imagen cargara automaticamente y cuando lo veas en tu pestana del correo, esta listo para
enviarse. _
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;COmo asegurarme de que si se envio mi correo electronico?

. o : N . = M Gmail
1.- En el menu de la izquierda, seleccionar la pestaia de enviados.
’ , . . . Red
2.- Ahi podras visualizar los correos que hayas enviado, - Redactar
) i [J Recibidos
asegurate de que este el que enviaste. Deberia de ser % Destacados
. . o P
el primero de la lista. Q> Enviados D

3.- Lo deberias de visualizar como en la imagen de abajo, ademas tienes la oportunidad de
comprobar si adjuntaste el archivo y la imagen, sin tener que abrirlo.

= l s I Gmail Q  insent X ® ©

l_ D - (& 1-1de1 < > B3~
Para: manualdeédgu. ¢Como utilizar Gmail? - Buenas tardes, En este apartado corresponde la escritura del cuerpo del correo. Aqui pu... 17:13
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;Como ver los correos que he recibido?

1.- Cuando entras a Gmail, lo primero que ves es tu bandeja de entrada y ahi puedes visualizar
todos los correos que te han llegado.

2.- Cuando abras un correo para leerlo, este se pondra en color gris, mientras que los correos no
leidos se marcaran en color blanco.

= M Gmail Q_ Buscar en el correo electrénico v ® i?}
NO LEIDO
O~ c¢C : 1-11de11 < > Em~
(color blanco) F
[ Principal 2% Social @ Promociones [ELNEZ
m Eduardo de edX, edX, Sarah Jaf...
\*s Mail Delivery Subsy. Delivery Status Notification (Failure) - No se encontr6 la direccion Tu mensaje no se entregé a manualdedguila... 17:13
Francisco Gallardo . Equipos y Rubrica - Solicitud de acceso - Francisco Gallardo Gémez solicita acceso a la siguiente hoja de célcul... 11:56
LE I’DO WeTransfer carlosfdzduarte@gmail.com sent you files via WeTransfer - This transfer expires on 2020-08-29 Click 'Download... 21 ago.
(Color grls) Eduardo de edX Bienvenido a edX - Mira lo que tenemos para ti. 20 ago.
edX Action Required: Activate your edX account - Go to edX Home Page Sign In Account Activation You're almost th... 19 ago.




;En qué otro lugar podria estar un correo que estoy segura que me enviaron pero no lo puedo

isualizar en mi bandeja de entrada?

Cuando estés seguro que te enviaron un correo pero no lo puedes encontrar en la bandeja de
entrada, es posible que Google haya pensado que ese correo era basura, por lo que en lugar de
mostrarselo en la bandeja de entrada, lo envia directamente a una bandeja llamada “Spam”

1.- Para ver la bandeja de Spam, abre el menu de la izquierda, y da click en en el botdn de “mas’

para que te despliegue mas opciones.  ®  poradores

v Mas

2.- Ahora baja el mouse y localiza la opcion de Spam que se encuentra arriba de la opcidn de
papelera da click en esa opcion y podras ver una serie de correos que no estaban en tu bandeja

de entrada.
©® spam 4

B Papelera
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;COmo responder un correo?

1.- En la bandeja de entrada da click sobre el correo que quieras responder.

2.- Una vez que se abra, selecciona la flechita que esta localizada en la esquina superior derecha

entre la estrella y los tres puntos. |« & o = 0 ¢ bW ; s < > me
., Bienvenido a edX  Recisidos x &
3.- Se te abrird una ventana
duardo de edX <r dx.org> Anular suscripcién jue., 20 ago. 07:54 (hace 5 dias) ﬁ :
;faraml’v X : J e : @
pequefa debajo de ese correo
AV

con un espacio en blanco donde podras escribir tu respuesta y al finalizar de escribir tu respuesta
solamente tienes que dar click en el botén de “Enviar” que se encuentra en la esquina inferior
iZqUierda' ;@“ 4 ~ Eduardo de edX (news@edx.org) (o]
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Hola esta es mi respuesta.
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Conclusion

Como conclusion pueden ver que Gmail es una plataforma bastante eficiente,
eficaz y muy favorable para muchas personas, ademas, es una plataforma
muy bien desarrollada donde se combinan las funciones del correo
electrénico tradicional con la tecnologia mas avanzada.

Es una herramienta que facilita el envio y la busqueda de mensajes, es
por esto que al tener toda una investigacion sobre el tema nosotros quisimos
explicarles mas a fondo sobre este sitio y cuales son sus herramientas y
funciones mas importantes.



