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TUTORIAL 3



MANEJO DEL CORREO ELECTRÓNICO Gmail



Elaborado por: Fernando Martínez Abad [email protected]



GMAIL 1. Acceso a la cuenta de correo: Para acceder a nuestra cuenta de correo de Gmail desde cualquier ordenador, lo primero que debemos hacer es abrir el explorador de internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, etc.). Una vez está abierto, debemos introducir en la barra de direcciones del explorador www.gmail.com:



2. Cuando accedamos a la página principal del gestor de correo, debemos introducir en los recuadros correspondientes nuestro nombre de usuario, contraseña, y hacer click en el botón para iniciar sesión.



3. Así accedemos directamente a la bandeja de entrada (Recibidos). En la bandeja de entrada se pueden ver los mensajes que hemos recibido. Así, estarán marcados en negrita los mensajes no leídos y sin negrita los mensajes que ya hemos leído en alguna ocasión:



4. Además, podemos saber si los correos tienen archivo adjunto incluido por un icono que aparece al lado del mensaje:



5. Para abrir un mensaje, simplemente hacemos click sobre el mensaje deseado y se nos abrirá. Ya podemos leer el mensaje. Para ver los archivos adjuntos, simplemente hacemos click en “descargar”:



6. Una vez hecho esto, se nos abrirá una ventana emergente en la que tendremos que seleccionar “abrir”:



7. Ya tenemos abierto el archivo, en este caso, un formulario en formato .pdf:



8. Ahora rellenamos el formulario y seleccionamos menú  archivo  guardar como.



9. En cuanto seleccionemos “Guardar como”, se nos abrirá una ventana emergente para que indiquemos la ubicación en donde queremos guardar el archivo. La buscamos y hacemos click en “guardar”:



10. Ya tenemos el archivo guardado en nuestro ordenador. Ahora vamos a enviarlo como un adjunto a un correo electónico. Para ello, en el explorador de internet, en la ventana del mensaje que nos habían enviado, hacemos click en el botón para responder:



11. Una vez hagamos eso, se nos abrirá la ventana para escribir el mensaje. Allí seleccionamos a quién lo queremos enviar, el título o asunto, que es lo primero que leerá el receptor cuando reciba el mensaje, y el texto del cuerpo del mensaje:



12. Vamos ahora a adjuntar un archivo a nuestro correo. Para ello, debemos hacer click en el botón indicado en la imagen siguiente:



13. Automáticamente se abrirá una ventana emergente, en la que debemos buscar el archivo que queremos enviar (Si está en el escritorio o en alguna carpeta concreta):



14. En cuanto hagamos click en “abrir”, volveremos a la pantalla de envío del mensaje. Ahí podemos ver el adjunto que hemos añadido al mensaje, y que se enviará junto a él. Ya sólo nos queda hacer click en enviar.



MARCADO DE MENSAJES 15. En nuestro correo electrónico, podemos marcar mensajes ya leídos como no leídos, marcar mensajes no leídos como ya leídos, e incluso marcar algunos mensajes que consideremos como importantes. Esto último nos va a facilitar localizar ese mensaje en un momento determinado cuando volvamos a acceder a nuestro correo electrónico. También podremos eliminar mensajes para que no nos aparezcan en la bandeja de entrada. Para ello, debemos seguir los siguientes pasos: a. En primer lugar, debemos marcar el mensaje deseado haciendo click en cuadro de selección situado a la izquierda del mensaje b. En segundo lugar, deberemos seleccionar lo que deseemos (eliminar, no leído, leído o importante).



Cuando marcamos un mensaje como importante, nos aparece en la bandeja de entrada con algún color, marca o selección especial, para que lo podamos distinguir del resto de mensajes. En el caso de Gmail, los mensajes marcados aparecen con una pequeña etiqueta amarilla iluminada a la derecha del emisor del mensaje. Además, podremos ver todos los mensajes marcados haciendo click sobre la bandeja (Columna de la izquierda) “importante”. Cuando marcamos un mensaje que ya está leído como no leído, simplemente nos aparecerá en la bandeja de entrada como no leído (En negrita). Cuando marcamos un mensaje no leído como ya leído, simplemente nos aparecerá en la bandeja de entrada como leído (Sin negrita). Cuando seleccionamos un mensaje y lo eliminamos, automáticamente irá a la bandeja de eliminados o papelera.



BUSCAR CORREO ELECTRÓNICO 16. Cuando no localizamos un correo concreto, pero sabemos algunos datos concretos sobre el mismo, podemos buscarlo con el buscador que nos ofrece el gestor de correo. En este caso, podemos hacer una búsqueda simple y una búsqueda avanzada: a. Búsqueda simple: Vamos al cuadro que está situado a continuación y escribimos simplemente lo que deseemos (Dirección de correo del que lo envió, parte del asunto, etc.):



b. Búsqueda avanzada: Haciendo click en búsqueda avanzada, podremos especificar muchas más cosas. Una vez relleno lo que se sepa sobre el correo en cuestión, hacemos click en el icono de la lupa (buscar):



BANDEJAS DEL CORREO ELECTRÓNICO 17. Nuestro correo electrónico tiene, además de la bandeja de entrada, otras bandejas o carpetas en las que se van incorporando los distintos mensajes. Estas carpetas están disponibles en la columna del lado izquierdo del navegador. Las principales son las siguientes: a. Bandeja de entrada: Con la que hemos trabajado hasta ahora, y en la que se insertan los mensajes que recibimos. b. Correo no deseado / Spam: Es una carpeta en la que se insertan algunos mensajes que recibimos y que nuestro gestor de correo detecta automáticamente como no deseados (publicidad, virus, etc.). c. Enviados: Aquí se guardarán todos los mensajes que nosotros enviemos. Así, podremos revisar los mensajes que hemos enviado otros días, a quién se lo hemos enviado, etc. d. Papelera: Aquí irán todos los mensajes que eliminemos.



18. Ya hemos visto cómo eliminar un mensaje, pero también podríamos marcar un mensaje como Spam, para que en el futuro mensajes recibidos por ese mismo contacto sean considerados no deseados, y no nos vayan a la bandeja de entrada. Para hacerlo, simplemente marcamos el mensaje deseado y hacemos click en el botón indicado como “Correo no deseado”:



19. Por otro lado, además de las carpetas que existen por defecto en nuestro gestor de correo (bandeja de entrada, enviados, correo no deseado, eliminados, …), existe la posibilidad de crear carpetas nuevas para ir introduciendo allí los mensajes que nos interesen. Por ejemplo, podríamos crear varias carpetas con distintas temáticas, como TRABAJO, AMIGOS, PRESENTACIONES BONITAS, etc., en las que ir insertando los mensajes deseados en función de su temática. Para ello, simplemente vamos a la barra lateral izquierda de las bandejas y hacemos click en “Nueva bandeja”. Nos aparecerá un cuadro en el que podremos escribir el nombre deseado a la carpeta. En este caso, yo he creado una carpeta nueva llamada “AMIGOS”.



20. Una vez hecho esto, nos aparecerá debajo de las carpetas ya existentes una nueva carpeta llamada “AMIGOS”. Para introducir mensajes en dicha carpeta, simplemente debo marcar el mensaje deseado, hacer click en el botón “mover a”, y seleccionar la carpeta deseada (En nuestro caso “AMIGOS”).



Mi mensaje se habrá movido desde la bandeja de entrada hasta la bandeja “AMIGOS”. Esto lo podré ir haciendo con los mensajes que me interesen para tenerlos ordenados y poder acceder a ellos con una mayor facilidad.



OTROS ASPECTOS AVANZADOS Podemos hablar en el correo electrónico de tres posibilidades, que ya se consideran como de manejo avanzado, que nos van a facilitar el manejo: En primer lugar, cabe la posibilidad de habilitar la opción de insertar imágenes dentro de los correos electrónicos. En el caso de Gmail, esto se hará en varios pasos: 1. Pulsar en el botón en el que aparece un icono de un engranaje (Arriba a la derecha), y acto seguido, en el desplegable, hacer click en “configuración



2. En las pestañas superiores que se nos abren disponibles, hacer click en “labs”



3. Ahora debemos buscar la opción “Inserción de imágenes” y seleccionar “habilitar”. Acto seguido, volvemos a subir y seleccionamos el botón “Guardar cambios”. Cuando vaya a enviar un mensaje ya me aparecerá la opción para insertar imagen en el texto.



Y ya lo tengo hecho!



En segundo lugar, cuando enviamos mensajes, cabe la posibilidad de hacerlo con copia a otra persona (CC) o con copia oculta a quien se quiera (CCO). o Con Copia: Implica que la persona de la dirección que añadimos con copia recibe una copia del mensaje, y el receptor original (Para) sabe que ha sido enviada la copia a esa persona, ya que en el mensaje que recibe le aparece que se ha enviado esa copia a ese correo. o Con Copia Oculta: Implica que la persona de la dirección que añadimos con copia oculta recibe una copia del mensaje, pero el receptor original (Para) no sabe que ha sido enviada la copia a esa persona. En tercer lugar, una vez que hemos creado carpetas propias dentro de las bandejas de correo electrónico, cabe la posibilidad de configurarlas para que los correos recibidos de las direcciones de correo electrónico que deseemos vayan directamente a las carpetas que seleccionemos. En el caso de Gmail, esto se hará en varios pasos: 4. En la parte superior izquierda tendremos el icono del engranaje. Deberemos hacer click ahí y acto seguido, en el desplegable hacer click en “configuración”:



5. En la nueva ventana que se genera, hacer click sobre la pestaña “filtros” y acto seguido volver a hacer click en “crear nuevo filtro”:



6. Ahora se nos abrirá un menú de opciones en el que selecciono el remitente que quiero mover automáticamente, y a qué carpeta quiero que se mueva cada vez que recibo un correo suyo. En mi caso voy a seleccionar los correos recibidos de [email protected] (Correo electrónico de Fernando Martínez Abad), y hago click en “crear filtro con…” :



7. Selecciono a qué carpeta quiero que vayan los mensajes recibidos de ese contacto:



ya lo tengo hecho!
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