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JAVIER BUENANO TECNOLOGIA E
DOCENTE NHORA PENARANDA INFORMATICA GRADO d
TEMA INGRESO A LA PLATAFORMA OVY COLTOLEDOPLATA TRIMESTRE 1
DBA Y/O DESEMPENOS ¢ Identificar las caracteristicas del C(I)rr'eo electrénico
e Crear una cuenta de correo electrénico
NOMBRE FECHA

¢ Como crear un correo electrénico en
GMAIL?

¢ QUE ES EL CORREO ELECTRONICO?

El correo electrénico, (e-mail), es uno de los servicios de
Internet que mas se usa ya que permite enviar y recibir
mensajes, ademas de imagenes, sonidos y toda clase de
archivos.

La forma en que trabaja es similar a la del correo postal,
cada usuario de Internet posee una o més direcciones de
correo electrénico y con el uso de un programa
administrador de e-mail puede enviar y recibir mensajes.

LAS CARACTERISTICAS PRINCIPALES DEL
CORREO ELECTRONICO SON:

Rapidez (es mas rapido que un correo postal).

Permite enviar ademas de mensajes de texto, archivos
adjuntos como imagenes, sonidos, etc..

Permite organizar en carpetas los mensajes recibidos.

Permite organizar en una ‘libreta” las direcciones
electrénicas de nuestros conocidos.

CREACION DE UN CORREO ELECTRONICO

Para contar con un correo electrénico necesitamos un
portal de Internet que ofrezca este servicio. En nuestro
caso lo crearemos en Gmail (www.gmail.com), pero
existen otros portales en donde se pueden crear correos
electrénicos de forma gratuita, como en Hotmail, Yahoo!
y Colombia aprende. (Ver 6.10. Enlaces).

Partes de una direccién de correo electrénico.

Una direccion de correo al igual que una direccién web
tiene unas partes que tienen un significado (Ver 5.7. Las
direcciones en Internet).

Un simbolo que caracteriza a un correo electrénico es la
arroba (@) y ese simbolo nos ayudara a identificar las
partes del correo electrénico.

Antes de la @ estara nuestro nombre de usuario (por
ejemplo: pepito. perez)

y después de la @ estara el nombre del sitio en donde
creamos nuestro correo electrénico (por ejemplo:
gmail.com).

pepito.perez@
pepito.perez@gmail.com

Asi, nuestra direccién sera pepito.perez@gmail.com.

El nombre de usuario lo define cada persona que crea un
correo electrénico, pero es importante que cuando le
pregunten su direccion de correo electrénico, usted de
toda la direccion, es decir, el nombre de usuario + @ +
servidor de correo (pepito.perez@gmail.com).
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¢ COMO SE CREA UN CORREO ELECTRONICO?
1°) Abrimos el programa Internet Explorer.

29) Ingresamos a la direcciéon web : www.gmail.com.co

3°) Damos clic en Crear una cuenta ahora.

4°) Llenamos el formulario que aparece:

Google cummases

Accounts

Coneo slectranica
Cortrasefa
&3 Recardarma on oste
swsgo

2o dispons de una cuenta de Google?
‘Croar una cuenta ahora

Qo D @ rteret

En el formulario aparecen algunas sugerencias que debe
tener en cuenta a la hora de llenarlo.

el > 14

Grail e ascosgie-cman

Croar una cuenta

EX Yo

5° Revise sus datos y si estan correctos, de clic en
Acepto. Crear mi cuenta.

Ublcackon: Cobombia >

Condicianes dol servicis:

6°) Cuando da clic en Acepto, su registro quedara
terminado y aparecerd un mensaje diciendo que: Te has
correctamente.

registrado aGmail

| 3 introduccisn a Gmait - internot Explorer 0_o.
oo Caotn ver

ko Ards

Qusn- O X B G Orworss Frronen @ 3+

8] o limat goode comimiheloiesesinero it cB8r

G ™M i | Introduccion a Gmail

Enhorabuena Estoy listo para acceder a mi cuenta
Te has registrado en Grmail comectamante. A continuacién te indicarmas wes aspactos que debes tener en cuenta
antes de empazar

Sistema de busqueda para no
tener que archivar tus mensajes.
Yano s ni crear

Conserva todos tus mensajes
2 600 megabytes de
otece Gmad,

LGmmail
§ =T C

Disfrta dol nlacer de conversar -
8o

7°) Después de tener su registro puedes empezar a

El Correo de Gmail ofrece 2.600 megabytes de
almacenamiento gratuito. Adicionalmente te permite
archivar los mensajes en distintas carpetas y/o encontrar
mensajes con las ayudas de blsqueda que ofrece el
correo de Gmail.

8°) Para empezar a usar el correo electronico debemos
dar clic en Estoy listo para acceder a mi cuenta.

99) Ahora damos click en jGenial!! Ir a archivos
recibidos.
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10°) En los archivos recibidos aparece el primer mensaje
de bienvenida que da Google a los usuarios de las
cuentas de correo electronico de Gmail.

A Gmail - Recibidos (1) - Internet Explorer 0_o

Archivo Edcén Ver Favortos Hemamentas Ayuda o

A o \ | @ s s ) o
Qars - () = @ (D Deisante S rmentes §2) = i@

Direceién | €] bt fmal.googl LIVARHI7-2hL: ~|Br | vices
| Goodle Gmait Calerdar Docs y Heias de céloulo Fotos més » juanperez19@gmailcom | 6n | fquda | Salir
( ; iI Buscar mensaje | [ Buscarenlawsh | 2 ueda

. l‘ . La conversacién se ha movido a la papelera. Mas informacion
Deshacer
Redactar ETP - Software gratuito - es.Logheln.com - Acceso a PC fe...  Vineulo patrocinado
—— as ceces | sz

Destacados %%
Chats &
Eniados

1-1det

Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar
[ El equipo de Gmail

Gmail es diferente. Aqui encontrara 13-abr
Borradores

Todog

Spam

Papelera

Contactos

~ Contactos rapidos

S s s e URRIS

® Juan Perez Selectionar: Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar

Establecer es... v
(talk) Emia mensaies desde tus otras direcciones de correo electranico a través de v
5

& @ itemet

Una vez creada tu cuenta de correo electrénico en Gmail,
debes seguir los siguientes pasos para ingresar cuando
lo desees:

Ingresar a la pagina www.gmail.com

e Ingresar el nombre de usuario y contrasefia que se
crearon cuando registraste tu cuenta (pasos
anteriores) y damos click en Entrar.

Registrese a Gmail con su

Cuenta Google

Mombre de usuario:|  pepito.perez

Contraseria:

[] Recordarme en este
equipo.

el

Mo puedn acceder & mi cuenta

NOTA: El nombre de usuario y contrasefia son datos que
no debemos olvidar. La cuenta de correo electrénico para
este ejemplo es pepito.perez@gmail.com, el usuario es
lo que aparece antes del signo @, es decir pepito. perez.

PARTES DE UN CORREO ELECTRONICO

El correo electronico posee las siguientes partes:

{a @ ot

De: Indica la direccién electronica del remitente del
mensaje, este dato se llena automéaticamente con su
direccién de e-mail.

Para: Indica la direccion electronica del destinatario del
mensaje, se puede usar la libreta de direcciones para
llenar automaticamente este dato.

Asunto: Es el titulo del mensaje.

Cc: El Carbon Copy, enviara copias del mensaje a la 0
las direcciones que se indiquen.

Bcc: El campo Blind Carbon Copy enviara copias sin que
el resto de destinatarios del mensaje puedan tener
conocimiento de qué otra personas reciben el mensaje.

Archivos adjuntos: Indica el o los archivos adicionales
que acompafiaran al mensaje electrénico.

Mensaje: es el espacio en el que se escribe el mensaje.

ENVIO Y RECEPCION DE MENSAJES

Debe tener en cuenta que el correo electrénico es una
comunicacién asincrénica, esto quiere decir, que usted
no esta conectado al mismo tiempo con la persona a la
que le quiere escribir, por esto, cuando usted envie su
mensaje debe esperar a que el destinatario de su
mensaje se conecte a Internet y lea su correo.

Un correo electrénico tiene un proceso similar al de un
correo postal. Usted escribe el correo, su servidor de
correo lo envia al servidor de correo de su remitente, este
lo guarda hasta que su remitente ingrese y lo lea. Es lo

“Vivenciando valores, construyendo calidad”
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mismo que cuando usted envia una carta, debe esperar
a que la persona, la reciba, la lea y le conteste.

MI PRIMER MENSAJE DE CORREO ELECTRONICO

Para enviar un mensaje de correo electrénico se debe
realizar los siguientes pasos:

1°) En la bandeja de entrada de clic en el botén Redactar.
Se encuentra en la parte superior izquierda.

2°) En el campo llamado Para y/o CC, escriba la direccion

Gmail

by a0l BETA

= -,

(Redamar
P

Destacados 37
Chats &2
Erviadns
Borradores
Todos

Spam

FPapelera
completa de correo electrénico del destinatario, si son

varios destinatarios separe las direcciones con una coma.

3°) En el cuadro Asunto, escriba un titulo del mensaje,
por ejemplo: Feliz cumpleafios,  invitacion, un
saludo, reunion de trabajo, etc.

[ Gmail - Redactar - Microsoft Intarnet Explorer

Aichivo Edckin Ver Favorkos Hemamertas Ayuda

Quis - © - [ A G Prsmn Forwons @3- 5 @
&t o o v @y @ B i
cgle Geall Colervler Docs v hoiss decélouio Fotos més» ian.perez19@gmail.com | Configuracion | Anda |Salr
( >Mail ] R
[ ) [_comaaanon [_Eiminar ] E1 borrador se ha guardado autométicamente & las 1405 @
Recibidos (1) Para:;rusba@hotmail com
dadir Cc | Afiadir CCO
ASunto: 14 grr coren
& Adiuntar un archivo
Spam B7U FiF B SEEEM E=2 L «Fomatodetento Comprobat ortografia ¥
Aqui se escribe el mensaje
Contactos

Bapslera ’

¥ Contactos répidos

4% Ahora escribimos el mensaje en el cuadro en blanco
y damos clic en e botén Enviar.

C il TN
~Mai

Redactar | Borvine 2 Ouardar ahora ] [_miminar
Recibidos (1) =

Para: pruebacd B vriail corm
Chats &> Afiadir Cc | Afladic CCO
Asunto:|\i primer correo

2 Adjuntar un_archivo

Enviadas
Bouadores (1)
Todos

ADJUNTAR ARCHIVOS

Para enviar archivos lo puede realizar desde su correo
electrénico de una forma muy sencilla, a continuacién
veremos como:

1°) Seleccione el archivo que desea enviar en las
carpetas de su computador y haga clic en el botén
Adjuntar.

[ Enviar ] [ Guardar ahora ] [ Eliminar ]

Para: |y eha@hatmail.com

Afiadir Cc | Afiadir CCO
Asunto: i prlmer correo

2°) Se abre una ventana del explorador de Wlndows
ahora debe buscar la ubicacion del archivo que desea
enviar, lo seleccionay da clic en Abrir.

Elegir archivo @

Buscaren | ) COMPARTEL

8 1nstituciones Beneficiadas
ividad en Banda Ancha

ITF programa Compartel de ¢

&

Documentos
recientes

F

Escritario

|

S

Mis documentos

=
=
3]

‘F’rugrama Compartel de Conectividad en Banda dncha ﬂ Abrir |
~| Cancelar

Miz sitins de red  Mombre:

Tipa: ‘Tndns los archivos [%.7]

3°) Aparecera el nombre del archivo al lado del botén
Adjuntar.
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El borrador se ha guardado autométicamente a las 14:32,

Para: prueba@hotmail.com

Afiadir Cc | Afiadir CCO

Asunto: i primer correo

& () GUIA DE INSTALACION - CabControl.doc application/msword) 632kb
Adjuntar otro archivo

4°) Ahora escribe el mensaje del correo electrénico y por
ultimo le da clic en Enviar.

Bajar archivos adjuntos

Cuando usted reciba un mensaje con un archivo adjunto,
al lado del titulo del mensaje aparece este icono
@ adiunto | clip al lado del sobre indica que el mensaje
trae un archivo adjunto. Para poder verlo debe hacer lo
siguiente:

1°) Abrimos el mensaje dandole clic al titulo o al nombre
de la persona que lo envia.

. S
GM Il Buscar mensaje Buscar onlawep | Secnsioblsnieds
Redactar vetia - E1 portal financiero de Tera - Sube el 4.49% y participada Eifige cae ol 334%
Reibidos 2) [CAvchivar_] [ Wrcsrconospan | [ Supene | i v Adualizat 1-24e2
- Seleccionar. Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar
‘;M o) [0 usuai Wi prmer corteo i ol arcivo que atiamos acordad S
Emiados
Boradares [ Elequip\fde Gmail Gmail es diferente. Aqui encontrards todo lo que debes saber, - Cfat e 134

2) Los archivos adjuntos apareceran siempre al final de
los mensajes. Para ver los archivos adjuntos se debe dar
clic en descargas.

3) Al dar clic en descargar archivos aparece la siguiente
ventana:

Descarga de archivo @

¢Desea abrir o guardar este archivo?

@ Nombre: GUIA DE INSTALACION - CabControl.doc
l Tipo: Documento de Microsoft Word, 632 KB
De: mail.google.com

[ Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. /Cudl es el
fiesgo?

APLICACION DEL CONOCIMIENTO

Ingrese a la pagina de Gmail : www.gmail.com, siga
los pasos anteriores y cree un correo electrénico .
Pregunte la direccion e correo electronico a un
conocido o amigo y apuntela. Recuerde que debe
tener todas las partes o caracteristicas de un correo.
Envie un mensaje de correo electréonico a un
conocido o amigo que tenga correo electrénico.
Enviar un segundo mensaje o correo electrdnico,
pero con un mensaje adjunto.
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