USO DE CORREO ELECTRONICO
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Uso de correo electronico

¢Queé es el correo electrénico? Paso 2. Aparecera un formulario similar al siguiente, da clic en “crear cuenta”.

El correo electronico permite a las personas enviar y recibir mensajes a través de
internet. Pueden ser mensajes de texto, imagenes, videos, audios o enlaces URL. I
El funcionamiento de un email es muy facil y parecido al correo postal tradicional. =
Ambos permiten recibir y enviar mensajes, que llegan gracias a una direccion de it
correo electronico.

Google

iHas \l\-};n u comea electrinic?
NS~

-

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 sesidén, en caso de contar con una cuenta; damos clic en el
vinculo.

Paso 3. Al dar clic Gmail te dara a elegir qué tipo de cuenta deseas crear, elige
“parami”.

Google
Iniciar sesion

IraGmail
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Paso 4. Aparece el siguiente formulario el cual deberas completar con tus datos Paso 6. Una vez que google confirme tu identidad, te solicitara llenar un formulario,
teclea tu informacién y da clic en siguiente.

Google iEs recomendable anotar tu correo y contrasefa! Te damos la bienvenida a Google

Crea una cuenta de Google

ejemplouno6sa@gmail.com

Ir a Gmail
— speices
ejemplo uno
Nombre de usuario ; Direccién de correo electrénico de recuperacion
unoejemploos7 @®gmail.com (opeional)
Puedes utiizar letras, nimeros y puntos La usaremos para mantener tu cuenta protegida Tu informacion personal es

privada y esld prolegida

° M

®
Una cuenta. Todo Google a tu
disposicion Sexo -

Prefiero iniciar sesion Siguiente

Por qué pedimos esta informacion

Paso 5. Por seguridad google pide confirmar tu identidad, ingresa un niumero 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. Paso 7. Ya estas por finalizar; este paso se omite debido a que mas adelante se

mostrara como configurar la sincronizacion de la cuenta al teléfono y podran
e OE® 1228 11:50 AM ocupar las mismas funciones que google ofrece; Da clic en “Saltar”.

Google

Verifica tu teléfono

¢ Google T

Por tu seguridad, Google quiere confirmar tu identidad, de Google

Sacale el maximo partido a tu

mié., 03/06/2020 numero

de verificacion de seis digilos. Se aplicarn as tarifas
estindar

=g G-586630 es tu codigo de
S verificacion de Google.

privada y estd protegida 11:39 AM "

fcos de Googe Includos s
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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”.

SO o8 s 6 edion y PUBIGEa 1. En la ventana principal de Gmail aparece un menu del lado derecho, en el cual
Combinr dates podras visualizar los correos recibidos, enviados, destacados, borradores, spam.

Para consequirlo, también combinamos estos datos
obtenidos de tus dispositivos y de nuestros servicios. Por
ejemplo, segun la configuracion de tu cuenta, te
mostramos anuncios basados en informacion sobre tus

intereses, los cuales se derivan del uso que haces dela = M Gmail Q Buscar correo -

Biisqueda y de YouTube, y usamos datos de billones de

consultas de bisqueda para crear modelos de correccion .

ortografica que luego usamos en todos nuestros servicios. F redectar o- ¢ ¢ 1=l o

utianesT! control ) O Principal 28 Social @ Promociones

Dependiendo de la configuracion de tu cuenta, algunos de P

estos datos pueden estar asociados a tu Cuenta de

Google, &n cuyo Caso serdn tratados como datos de Destacados Equipo de Comunidad. Termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Google bandera Hola, Ejemplo: Te damos Ia bien. 1207

caracter personal. Puedes controlar cmo recabamos y L]
e & © Pospuestos

usamos estos datos haciendo clic en *Mas opciones

Siempre puedes modificar los ajustes ms adelante o > Enviados

revocar tu consentimiento de cara al futuro entrando en Mi ~ *

Cuenta (myaccount google com) B Borradores & Descarga Gmail para +

® ; Importa contactos y Cambia | imagen de
MAS OPCIONES v ..E;emplo + Progreso de la Elige un tema mensajes perfil

configuracién

10% Cuenta moviles

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.

A
8 v = M Gmail Q Buscar correo -
v g- ¢ 1-1de1 ¢ Ee 3 »
| Redactar
a —— O Principal 2% social @ Promociones
Todos N N : y
Equipo de Comunidad. Termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Google bandera Hola, Ejemplo: Te damos la bien. 1207
© spem (/]
W Papelera
» B Categorias ~ 2
PR Descarga Gmail para +
& Administrar etiquetas 10% Cuenta, a @ Aprende a usar Gmail méviles
Te damos la bienvenida
+  Nueva etiqueta
T Importa contactos y Cambia la imagen de
El correo electronico de Google: facil, inteligente y seguro 8 cjemplo + Progreso de la o mensajes
e ] configuracién
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3. Para enviar un correo da clic en el botén “Redactar” que se encuentra en la 5. Una vez completa la informacion, solo resta dar clic en "enviar".
parte superior derecha de la ventana. — ey
reoronado@upmh.edu.mx
= M Gmail Correol
Saludos.
[ | Redactar
Recibidos
% Destacados
@ Pospuestos
>  Enviados
B Borradores
v Mas
o . >?m
m Ao amdy [
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 insent X - @ = M Gmail Q X - 2 # Q=@
| Redactar Hr ¢ & oz & b Rodactar
Para: rcoronado Correo2 - Saludos 1428 D e
% Destacados © Pospuestos
© Pospuestos Eaiz coiniolly Destinaterios ; ;‘"‘::::“ =
> Enviados Redaccion inteligente v Més
B Borradores Cteant
v Mas electronicos més rapido.
.qepmula Entendido Desactivar
Meet
B3 Unirse a una reunién
Chat
ﬂ ) — - -
: @ Correo (Asunto) -2 x m Ao aBR Pm
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Enviar archivos adjuntos

1. Otra funcion que ofrece Gmail es adjuntar archivos; que pueden ser desde
imagenes hasta documentos (Word, Excel, PowerPoint, JPG, PDF), para ello

damos clic en “Adjuntar archivos”.

M Gmail Q insent

o- ¢
Redactar

Para: rcoronado Correo1 - Saludos.

Recibidos
Destacados
Pospucstos
Enviados

Borradores

cmVve*0O |+

Mis

8 cicmplo
& ciemet +

Correo2

Correo2

Saludos|

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

& Ao % - =

€ v 4> Estecaupo > Objetss3D o 2| JPMIVKCZpBirsFAtIpPIgBT:

Organizar = Nueva carpets

a X v 11

personal
v I Estecquipo 101 o
$ vescargas o

E] .

=
& Imégenes
D misca
jetos 3D
Loy Correo2

& Discolocal (C) +

Cormeoz N o

008 (0%) ocupados de 15 08 Términos - Privacidad - F
Gestionar

No hay chats recientes
Iniciar uno nuovo
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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.

4Ways to Adapt Bulding Design for Safety in 8 Post Covid World

Now_»

Christan Alberto .

INVITACION AL CURSO DE MANDARIN Y DE FRANCES - D

90049

Fedex México

' envio srd entregado hoy 393385226546 COPPEL A DE CV.

93305226546 : COPPEL SA DE CV-

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

cmvexD [+

# Es importante mencionar que no es

i necesario 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”.

cwvexo [+

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

Prueba Reglo£5t0 €5 na prueh a4
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Filtrar por etiquetas En la ventana emergente, escribe el nombre de la etiqueta que necesitas crear,
posteriormente haz clic en “Crear”.
El filtrado por etiquetas te permite seccionar tus correos de manera oportuna.

En el siguiente ejemplo se creard una etiqueta llamada Herramientas_Ofimaticas )
. S RERERERE . Etiqueta nueva
1B, para que todos los correos que lleguen a la direccién @gmail.com con
“ " . a0 " e Introduce el nombre de la nueva etiqueta:
Asunto “Herramientas_Ofimaticas” se almacenen de manera automatica en la e o
etiqueta. () Anidar etiqueta en
\
Para comenzar haz clic en “Mas”. Cancelar
<« C @ mailgoogle.com/;
= M Gmail Una vez creada la etiqueta, haz clic en la flecha hacia abajo para definir los
parametros del filtro.
|- Redactar € 5 C 8 meilgooslecom/mailu/2pl=t¥inbox * @ Q :
= M Gmail Q. Buscar correc D oz =EQ
[J Recibidos 96
9 Destacados 1 Oo- ¢ ¢ 1-50de1.025 > 0
@ Pospuestos
»> Enviados
& :A?”‘*ms i1 En la siguiente ventana define los pardmetros que sean necesarios y haz clic
hd as

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

Se despliega una lista de opciones, haz clic en “Nueva etiqueta”. anteriormente creada.

Herramienta_Ofimetico]

mayor que - (]

as 1dia

Todos los correos

[ Contiene archivos adjuntos  [J  Noincluir chats
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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:(Herramienta_Ofimatica) >

& Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta consulta de bisqueda.

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

Marcar como leido

o
u]
O oestacar Elige una etiqueta...

Nueva etiqueta coronado@upmh.edumx

correoz

Reenviar afiadir direccion de reenvio

Eliminar

Saludoq

No marcar nunca como spam Herramientas Ofimaticas 1 B

Marcar siempre como importante

Clasificar como: Elige una categoria... =

Aplicar el filtro también a las 0 conversaciones que cumplen los criterios.

]
o
o
o
O Nomarcar nunca como Importante
o
o
(]

Mas informacién Croarfiltro

[ criar s
ERl:v-cxnbs

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.

G Abrir X
M “Herramientas Ofimaticas 18" X [} Universidad PolitécnicaMetro; X | G Crear reglas parafiltrar tus cor X | @B Filtrary organizar coreosenc X | G ofimaticas - Buscarcon Google X | + - a x 2 s Y e o e, P
<« c a /mail/u/2/tpli=1#label Herra Ofiméticas+1+B Gorte (oo = o @
- " . - A Nomb Fech T Tamaiio Y
= M Gmail Q  Iabetherramientas-ofimaticas-1-b D @ OneDrive S i L mege
Personal img Carpeta de archivos
. & Figura 6 Archivo JPEG
o- ¢ : -10e1 -y = o
| Redactar Eicisauipo [&] Figura 22 Archivo JPEG
Raymundo CORONADO Recibidos Herramienta_Ofimética - Esto es una Prueba 1424 ¥ Descargas (] Figura 23 Archivo JPEG 3
[J Recibidos 97 || Documentos [&] Figura 24 Archivo JPEG
% Destacados I Escritorio [&] Figura 25 Archivo JPEG T
@ Pospuestos =] Imagenes 8] Figura 26 Archivo JPEG 3
> Enviados D Msica [<] Figura 27 Archivo JPEG 1
B Borradores 17 3 Objetos 30 (&) Figura 28 uchivo PEG
B Herramientas Ofima.. 1 B viceos &) Figura 29 Archivo JPEG 4
v Mss [<] Figura 30 Archivo JPEG 5
& Disco local (C) 8] Figura 31 Archivo JPEG 24
an ME >
Nombre: |“Figura 28" “Figura 23" *Figura 24 "Figura 25* | |Todos los archivos v
£
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Selecciona todos los archivos que necesitas enviar, haz clic secundario en ellos y
busca la opcién Afnadir al archivo.

< Imagenes manual
Wido  Comparti Vita

€ ot L Bteeqipo > Imagenes > lmagenes manval

Abrie
Crearun video numvo
# Acceso dpido

Edtarcon Foles
Establecer como fondo de esctorio
Imprimic
e Girra o derecha
ersonsleymunde Giraraa aquerda

b [—— >
personat [ et Notepad -
PT— @ compar
3 oescargn: [3 Converir PDF con Niropro
] Documentor [ Combinar ahivoscon Niro ro
B it 2 erficar con 380 Torl Securiy
= Imégenes & Fjcutaren 360 Sacbox
D Misica & Forarcliminacién con 360 Total Securiy
B Otjees 0 [rep— >
R video: B Adedirolrchive...
i Diso local €3 B Adir “magenes manualrar
i B Assiry envar por ema..
B Acir s Imagenes manualrary envia pr emil
Enviara >
copiar
Cresracceo directo
Fiminar
Carnbia nomire
sy vy Propiedaies.

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

B Nombre de archivo y parimetros 7 X
General | Avanzado Opaones Ficheros Copiade seguridad  Fecha y hora  Comentario

Nombre del archivo. Examinar...

Modo de actualizacién
Perfles.. Afiadi y reemplezar ~

Formato de archivo Opciones de compresidn
@rR Orws  Ozp [elminar ficheros trasa compresion
[Crear un archivo autoesxdrable
[crear un archivo sslido

[Clafiadi Registro de Recuperacion

Wétado de compresicn

Normal v
Tamario del diccionario [verificar ficheros comprimidos
4096 kB - [sloquear el archivo.
Partr en volimenes de

~ v Establecer contrasefia, .

=l

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

g B
« v 4 | <« Imigenes > Imagenes manual > v ©| | Buscar enimagenes manual 9|
Organizar v Nueva carpeta o g
Personal A Nombre Fecha Tipo Tomatio
s 5] Figura 27 Archivo JPEG [
§ veciuE (5] Figura 28 Archivo JPEG E
& Figura29 Archivo JPEG 4
5] Documentos Bl ]
(5] Figura 30 Archivo JPEG E
I Escrtorio (5] Figura 31 Archivo JPEG E
= Imagenes 5] Figura 321 Archivo JPEG E
B Misica 5] Figura 32 Archivo PNG B
B Objetos 30 [ Figura 33 Archivo JPEG E
B videos (5] Figura 34 Archivo JPEG [
& Discolocal (€ 5] Figura 35 Archivo JPEG 3
5] Figura 36 Archivo JPEG 4
o Red B Imagenes manual Archivo WinRAR 192
v >

Concelar

Se puede visualizar que se adjunto correctamente el archivo Rar, por ultimo solo
haz clic en “Enviar”.

Borrador guardado

3

Raymundo CORONADO MENDOZA (143110188@upmh.e.
Imégenes adjuntas

Ejempld|

Imagenes manual.rar (1920 K) x

sseif + T~ B I U A~

ARBeO A RAD
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Sincroniza tu correo electronico 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”.

= Buscarenel correo (]

APPS DE GOOGLE

2. Elige el icono “Gmail”.

B Coiondario
® comoctos J
@ Contiguracién
@ Aoycamanaros

5.Y en seguida elige “Agregar cuenta”.

< Configuracion
Configuracion general

143110188@

Agregar cuenta <
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6. De la lista desplegada elige “Google”.

7. Para continuar, ingresa
siguiente.

Configurar el correo
electrénico

Si tu celular esta protegido con
contrasefa, te pedird que la ingreses
para continuar
Outlook, Hotmail y Live
‘Yahoo
Exchange y Office 365

owa

tu correo electronico y contrasefia dando clic en

Google

Acceder

Usa tu Guenta de Google. Mas Informacién

8. A continuacion acepta los términos y condiciones de uso, “Acepto”.

Te damos la bien
@ 1s0mseupmh edf

Publicamos las
Condiciones del Servicio de Goog)
sepas qué esperar cuando uses nud

servicios. Al hacer clic en “Acepto’,
estas condiciones.

9. En la siguiente ventana visualizaras las cuentas Gmail existentes, selecciona la

que acabas de anadir.

<« Configuracion

Configuracién general

143110188@upmh.edu.mx

Agregar cuenta

reoronado@upmh.edu.mx

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

Cuenta

Administra tu cuenta de Google

Herramientas que ofrece gmail.

CortadaGorge

Raymundo Coronado
Mendoza

s

0
v

o

g

(W iX
S o

z

1
EQ:




