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Moédulo 5: Comunicacion electrénica
Presentacion

iBienvenido al médulo 5!

Hasta el momento ha conocido que la computadora es una herramienta muy Util que nos ayuda a realizar
muchas tareas como escribir, realizar operaciones, dibujos, consultar informacion. Una de las tareas mas
novedosas, provechosas y porqué no, divertidas de una computadora, es que podemos establecer
comunicacion con cualquier persona y en cualquier parte del mundo, siempre y cuando contemos con una
computadora y una conexion a Internet.

Asi como podemos comunicarnos por carta, por teléfono, por un celular, también la computadora nos permite
comunicarnos por escrito, desde una platica sencilla hasta mensajes importantes como cartas de negocios.

Tema 1. Definicion e importancia del correo electronico
1.1. Conociendo qué es el correo electronico y sus caracteristicas

El teléfono, el correo postal o el telégrafo son medios que utilizamos frecuentemente para comunicarnos con
otras personas. Ahora, a través de una computadora con conexion a red, también podemos comunicarnos
haciendo uso del correo electronico (electronic mail o e-mail en inglés).

1.2. ;Cuales son las ventajas del correo electronico?

Seguramente se esta preguntando cuales son las ventajas de comunicarse de manera electrénica, si usted
sabe que se pueden enviar y recibir mensajes por el correo postal y el telégrafo.

Realmente las ventajas del correo electrénico son muchas, desde su rapidez hasta su bajo costo; lo invito a
gue conozca a detalle por qué el correo electronico se esta convirtiendo en uno de los medios de
comunicacién mas populares y comunes.

Ventajas del correo electrénico

e Rapido: un mensaje de correo electrénico llega en pocos segundos a su destino.

e  Seguro: existen muy pocas posibilidades de que el correo electrénico se pierda o no llegue a su
destinatario; ademas, es confidencial, pues solo la(s) persona(s) a quien(es) se le(s) envio el correo
electronico puede(n) leerlo

e Econdmico: el correo electrénico es de bajo costo ya que se pueden enviar todos los mensajes que
se desee, a cualquier lugar del mundo, sin importar el horario y sin tener que pagar mas que la
conexion a Internet

e Flexible: Para sostener una conversacion por correo electrénico no es necesario que usted y su
interlocutor (o la otra persona) se encuentren conectados a la red al mismo tiempo; los mensajes se
guardan, de tal forma que ambos pueden escribir, leer o contestar sus mensajes cuando asi lo
deseen. Por esto se dice que el correo electrénico es un medio de comunicacion asincrono o no
interactivo

Cierre de tema

Hasta ahora usted conoce:

e La definicion de Correo electrénico

e Laimportancia de comunicarse electrénicamente



e Las ventajas del uso del correo electrénico

Tema 2. Elementos del correo electronico
2.1. ;Cuadles son los requerimientos para crear una cuenta de correo electronico?

Conociendo los requerimientos para tener una cuenta de correo electronico.

Ahora gque ya sabe la importancia y las ventajas de tener una cuenta de correo
electronico se estara preguntando qué tiene que hacer para contar con una direccion
de correo electronico.

¢, Qué hago paratener una cuenta de correo electrénico?

Para que pueda contar con una direccion de correo electrénico, se necesita un proveedor de correo
electroénico.

Un proveedor de correo electronico es aquel que da el servicio de almacenamiento, lectura y transmision
de mensajes electronicos a través de un servidor de correos. Asi como en el médulo anterior vimos que hay
un servidor para paginas, también hay servidores para cuentas de correo electrénico.

Ahora se estara preguntando ¢ddnde encuentro un proveedor de correo electrénico?

Es muy sencillo, actualmente existen sitios Web que brindan el servicio de correo electrénico gratuito, los
proveedores mas usados son Hotmail, Gmail, Yahoo.

Lo Unico que tiene que hacer es visitar su sitio en la Web y realizar el proceso que se indica para crear la
cuenta. Aqui le presentamos la direccion en la red de los proveedores méas populares.
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www.hotmail.com www.gmail.com www.yahoo.com.mx

Aunque casi todos los proveedores ofrecen servicios similares para el envio y recepcién de correos
electrdénicos, algunos difieren en la capacidad de almacenamiento, las herramientas para cambiar el aspecto
de los mensajes, el idioma o la velocidad de respuesta, entre otras cosas.

Para efectos de este curso, se ha seleccionado el servicio de correo electrénico de Hotmail y Gmail, porque
son unos de los mas populares y sencillos de utilizar.

2.2. ;Qué es una cuenta de correo electronico?

Para poder hacer uso del correo electrénico, se necesita crear una cuenta de correo.

La cuenta de correo es la direccion electréonica de donde se escriben y se reciben los mensajes; la cuenta
de correo equivale a la direccidn fisica o al buzén de una casa para el servicio postal.

Una cuenta de correo electrénico se compone de tres partes: Nombre de usuario, el simbolo de la @ arroba
y el dominio.



Cuenta de correo electrénico

Nombre de Usuario Arroba Dominio

Jgenzalez @ fecmllen|o.edu.mx

Nombre del usuario

El nombre del usuario es el que sirve para identificar su cuenta de correo. Normalmente el nombre del usuario
se relaciona con el nombre de la persona que posee la cuenta de correo electronico.

Por ejemplo, José Gonzélez decidi6 como nombre de usuario, llamarse jgonzalez
José utilizé la primera letra de su nombre que es la letra j y su primer apellido gonzalez para el nombre de
usuario, asi se formo:

jgonzalez

¢,Cual va a ser su usuario en la cuenta de correo electrénico?

Realice lo siguiente:

1. Piense en el nombre de usuario que le gustaria usar par su cuenta de correo electrénico.

2. Practique en el siguiente cuadro y vea como seria su cuenta de correo.
Tip: Puede practicar anotando varias cuentas hasta que encuentre la que crea que lo identifica
mejor y que es facil de recordar para usted.

Tal vez, el nombre de usuario que seleccione ya esté siendo utilizado por otro usuario, pero no se preocupe el
proveedor de correo electrénico no permitira que dos personas escojan el mismo nombre de usuario para
identificar su cuenta de correo, pues puede generar confusion.

En caso de que esto suceda el proveedor le avisara al momento de generar su cuenta y le proporcionara
nuevas sugerencias para su nombre de usuario, es por eso que el nombre del usuario también sirve como
una clave Unica de acceso a los servicios de correo electrénico.

Usted puede seleccionar el nombre que desee para su cuenta siempre y cuando el proveedor de la cuenta lo
tenga disponible.

El simbolo de la @ o arroba

Una vez que contamos con nuestro nombre de usuario lo que sigue es agregar el simbolo de la @ (arroba).

El simbolo de @ o arroba significa "en" y se utiliza para separar el nombre del usuario de dominio donde éste
se encuentra.

También sirve para ayudarnos a identificar una cuenta de correo electrénico todas las cuentas de correo
electrénico tienen este simbolo @.

Siguiendo con el ejemplo de José Gonzalez, él ya seleccioné su nombre de usuario que es jgonzalez ahora
José solo tiene que agregar la @ (arroba) y su cuenta de correo electrénico seria:



jgonzalez@

Ahora localice en su teclado el simbolo de la @, si la encontré pruebe tecleandola.

Hasta el momento hemos agregado los dos primeros elementos de una cuenta de correo electronico: el
nombre de usuario y la @ (arroba), ahora conoceremos el tercer y Ultimo elemento el dominio.
Dominio

Es el nombre del servidor donde se encuentra la cuenta de correo electrénico. Dicho servidor es administrado
por el proveedor del servicio de correo electrénico. También se le conoce como nombre de dominio.

Normalmente el nombre de dominio se separa mediante puntos (.) y se compone por: Nombre del proveedor,
giro de la actividad del proveedor y el pais donde se encuentra el proveedor.

Vea el ejemplo siguiente:
jgonzalez@tecmilenio.edu.mx

Giro de la actividad Pais donde se
del proveedor encuentra el proveedor

Nombre del proveedor Punto ‘

tecmilenio . edu . mx

Escuela Tec Milenio donde

. Separacién Educacion Separacion México
estudia Ernesto

En otras palabras, jgonzalez@tecmilenio.edu.mx significa que la cuenta de correo electronico de José
Gonzalez se encuentra en el servidor de la escuela Tec Milenio en México.

En este ejemplo el proveedor es la escuela donde estudia Ernesto Osorio, pero para este curso nosotros
usaremos un proveedor de servicio gratuito Hotmail o Gmail.

Cierre de tema

Hasta ahora usted conoce:

e Los requerimientos para crear una cuenta de correo electrénico.

e Los elementos de una cuenta de correo electrénico

Tema 3. Procedimiento para crear una cuenta de correo electronico e iniciar una sesion
3.1. ¢Como crear una cuenta de correo electronico?

A continuacién se mencionan los pasos que debera seguir para crear una cuenta de correo electrénico; usted
puede elegir cualquiera de los proveedores gratuitos que le presentamos

¢, Coémo registro una cuenta de correo electrénico en Hotmail?

Lo primero que debe hacer para crear su cuenta de correo es registrarse con su proveedor realizando
los siguientes pasos:



Actividad

Abra el Navegador y acceda al sitio Web del proveedor de correo electronico deseado; en este caso,
1 busque en el navegador la direccion: http://www.hotmail.com, le aparecera una ventana como la
siguiente.

2 Haga clic sobre el botdn que dice Registrarse (Register) localizado del lado izquierdo.

3 Llene los datos del formulario de registro que aparece en la pantalla.

Para terminar de llenar la forma, hay que escribir los caracteres que ve en la figura. En este ejemplo
deberd escribir los caracteres: ESWYE6MG.

4 W"é’l\/@

Caracteres:

Una vez que los datos estén correctos, presione el botdn Acepto, después de leer las condiciones de
uso.
Al hacer dlic en Acepte manifiesta su conformidad con el acverdo de servicio de Microsoft y con la declaracién de
5 prvacidad, Esta de atuerdo tambien en redibar corred electronicd de ‘Wandows Lve y BSM con actualizaciones del
servicio, ofertas especiales e invitaciones para realizar encuestas. Puede anular la suscripcion en cualguier momenta.

[ Acepto ]

6 De forma inmediata lo lleva su correo electronico y vera que el primer correo que recibira sera uno
llamado "Introduccién a Windows Live Hotmail".

¢, Coémo registro una cuenta de correo electronico en Gmail?

Lo primero que debe hacer para crear su cuenta de correo es registrarse con su proveedor realizando
los siguientes pasos:

1 Abra el Navegador y acceda al sitio Web del proveedor de correo electrénico deseado; en este caso,
busque en el navegador la direccion: http://www.gmail.com o www.google.com

2 Haga clic en el boton Apuntate a Gmail (Sign up for Gmail).

3 Llene los datos del formulario de registro que aparece en la pantalla.

Verificacion de la palabra: escriba ahi los caracteres que vienen en una imagen. Ejemplo: prolobend
Verificacion de la palabra: Escribe los caracteres que veas en |3 imagen siguienta

gyiscilas ¥ mindsculas

5 Una vez que los datos estén correctos, presione el botdn "Acepto crear mi cuenta”



Condiciones del servicio: Compruebe la informacidn de la cuenta de Google gue ha introducide 3
cambiar todos los datos que desee) y consulte las Condiciones del ser
cominuacién
Condiciones de servicis de Google
Le damos la bBienvenida a Google

1. Su relasién con Geoogle
Al hacer clic en el botdn "Aceplo’ que aparece a continuacidn, acepla 1

semdcio antenores como la Poliica del programa y la Politica de praci

Acepto. Crear mi cuanta.

Al terminar con éxito el llenado del formulario, aparecera un mensaje de jEnhorabuena!. Te has
6 registrado correctamente en Gmail. Haga clic en la opcién: Para acceder a tu cuenta de Gmail, ve a
http://mail.google.com.

3.2. ¢COmo iniciar una sesion?

El registro es la primera etapa para crear una cuenta de correo. Una vez que ya se cuenta con una, la accion
para entrar a la pagina de Hotmail o Gmail, se conoce como Iniciar sesion.

¢, COmo iniciar sesién en Hotmail?

Lo primero que debe hacer para crear su cuenta de correo es registrarse con su proveedor realizando
los siguientes pasos:

1 Abra el navegador y acceda al sitio web del proveedor de correo electrénico: http://www.hotmail.com
2 Localice el cuadro de Iniciar Sesion (Sign In).

3 Escriba la direccion de correo electrénico en la secciéon Windows Live ID

4

Escriba la contrasefa que dio de alta al crear la cuenta de correo.

Al terminar debe presionar el boton Iniciar sesion (Sign In).

e Hay que recordar que la direccién de correo esta formada por el nombre del usuario
5 seguido por el dominio.
Ejemplo: nombredeusuario@hotmail.com

e Como la contrasefia es secreta, estara protegida por estos simbolos < ****** >

A continuacion, se desplegara la pantalla principal de Hotmail que indica los mensajes nuevos que se
6 han recibido en la bandeja de entrada del correo electrénico.



¢, Como iniciar una sesion en Gmail?

El registro es la primera etapa para crear una cuenta de correo. Una vez que ya se cuenta con una, la accion
para entrar a la pagina de Gmail se conoce como Iniciar sesion. Para acceder cada vez que lo requiera a su
cuenta en Gmail siga estos sencillos pasos:

Actividad

1 Abra el navegador y acceda al sitio web del proveedor de correo electrénico: www.gmail.com o
www.google.com/

2 Localice la seccion de Acceda a Gmail.

Escriba la direccion de correo electrénico en la seccion Nombre de usuario

e Hay que recordar que la direccién de correo esta formada por el nombre del usuario

seguido por el dominio.
Ejemplo: nombredeusuario@gmail.com
Escriba la contrasefia que dio de alta al crear la cuenta de correo en Contrasefia

e Como la contrasefia es secreta, estara protegida por estos simbolos < *****x >,

5 Al terminar debe presionar el boton Acceder.

6 A continuacion, se desplegara la pantalla principal de Gmail que indica los mensajes nuevos que se
han recibido en la bandeja de entrada del correo electrénico.

Tema 4. Manejo de mensajes del correo electronico

Cuando se tiene correo electrénico, hay varias cosas que se pueden hacer con él.

4.1. ;COomo leer sus mensajes?

Para leer los mensajes que han enviado otras personas a su cuenta de correo electronico en Hotmail o
Gmail, realice los siguientes pasos:

1. Abra el sitio de Hotmail www.hotmail.com 1. Abra el sitio de Gmail www.gmail.com

2. Realice los pasos para iniciar una sesion.
a. Introduzca su nombre de usuario y contrasefa.
b. Haga clic en el boton "Acceder".



3. Haga clic en la Bandeja de entrada (Inbox) o Recibidos (Inbox) en el caso de Gmail.

4. Para leer un mensaje, haga clic en el nombre de la persona que lo manda (remitente), de la

columna que aparece como "De" (From).

5. Se abrira el mensaje que seleccion6 para poder leerlo.

4.2. ;Como responder sus mensajes?

Hasta el momento ya hemos revisado los pasos para leer, ahora conoceremos el procedimiento para
responder un mensaje.

Para responder un correo electrénico desde su cuenta de correo en Hotmail o Gmail debe realizar los
siguientes pasos:

1. Abra el mensaje de correo que desea contestar. (Siga los pasos de la seccion "¢ Cémo leer sus

mensajes?")

2. Presione el botdén "Responder” (Reply)

a. Si s6lo una persona envio el correo, la opcion es "Responder” (Reply).
b. Si hay varias personas copiadas en el correo y desea enviar a todos su respuesta, haga

clic en "Responder a todos" (Reply to all).

3. Al responder un mensaje, automéaticamente se abre el mensaje original, y en el titulo del correo
aparece el prefijo RE: y después el asunto del correo.

4, En el cuerpo del correo escriba su mensaje.

Una vez que haya terminado de escribir su correo, presione el botén "Enviar" (Send) para hacer
llegar la respuesta a el (los) destinatario(s).

4.3. {Cémo escribir nuevos mensajes?

Para escribir y enviar un mensaje desde una cuenta de correo electrénico en Hotmail o Gmail, debe
seguir estos pasos:

1. Dentro de su correo electronico, haga clic 1. Dentro de su correo electronico, haga clic



en el botén "Nuevo" (New) en el botdn "Redactar".

2. Aparecera una ventana con varios campos para llenar informacion.
a. Para (To): seleccionar la persona a la que quiere enviarle el correo.
b. Asunto (Subject): aqui escribe el titulo del correo electrénico, que sera lo primero que la
otra persona vea.
C. Cuerpo del mensaje: en el espacio en blanco escriba su mensaje.

3. Una vez que termine de escribir su mensaje, presione el botdn "Enviar" (Send) para que le llegue a
su(s) destinatario(s).

4, Hotmail tiene la funcién de que al haberse enviado el correo electronico, aparece la lista de las
direcciones electronicas a las que fue enviado el correo; si las direcciones no estan registradas con
un nombre, Hotmail le da la opcion de grabarlas a su directorio de contactos, para usar estas
direcciones en un futuro.

4.4. ;COmo reenviar un mensaje?

A veces uno recibe correos electronicos que le gustaria compartir con otra gente, pueden ser invitaciones a
eventos, noticias, reflexiones, etc.

Esté accion la puede realizar reenviando el mensaje desde su correo.

Reenviar un mensaje es cuando decide compartir o hacerle llegar a otra(s) persona(s) un mensaje que ha
recibido en su cuenta de correo.

Para reenviar un mensaje desde su cuenta de correo electrénico en Hotmail o Gmail siga estos pasos:

1. Abra el mensaje de correo que desea reenviar. Siga los pasos de la seccién "¢, Cémo leer sus
mensajes?".

2. Presione el boton "Reenviar" (Forward ).

3. En el apartado "Para" (To), escriba la direccion electronica de la persona a la que desea reenviar el
mensaje.
4, En el "Asunto" del correo (Subject) aparecera el prefijo FW: antes del titulo asunto del correo.

5. Si desea agregar algun comentario adicional al mensaje que se esta reenviando, se puede escribir
en el cuerpo del mensaje.



6. Para reenviar el mensaje, se debe presionar el boton "Enviar" (Send).

de poder leer nuestros mensajes, el correo electrénico nos permite imprimir los mensajes y la informacion que
nos envian.

Por ejemplo, si nos envian un mapa para llegar a una direccion especifica, nos pasan el teléfono de algunas
personas o direcciones fisicas, o simplemente informacidn que es mas util tenerla impresa que en la
computadora, entonces sera muy Util imprimir estos correos.

Para imprimir un correo de Hotmail o Gmail, necesita realizar estos pasos:

1. Abra el mensaje de correo que desea imprimir. Siga los pasos de la seccion "¢ Como leer sus
mensajes?".

2. Presione el icono de Impresion (Print).

3. Aparecera la ventana de impresion, junto con la vista previa del mensaje que se va a imprimir, tal
cual saldra en la hoja.

4. Presione el boton Imprimir (Print) para realizar la impresion del mensaje o el boton Cancelar
(Cancel) si se desea suspenderla.

4.6. ;COmo borrar mensajes?

La cuenta de correo electrénico tiene asignada una capacidad o espacio limitado de almacenaje. Al
sobrepasar dicha capacidad se satura la cuenta, esto significa que ya no caben méas mensajes electronicos en
el buzén. Para que esto no suceda, se recomienda borrar de la Bandeja de entrada (Inbox) aquellos
mensajes que no se ocupan mas.

Eliminar un mensaje de correo equivale a deshacernos de los papeles que no nos sirven; los sacamos de
nuestro buzaén, los ponemos en un cesto de basura y cuando se llena, vaciamos el cesto.

Para eliminar un mensaje electrénico de la Bandeja de entrada (Inbox) y enviarlo a mensajes
eliminados debe seguir estos pasos:

Vaya a la Bandeja de entrada (Inbox).

Localice el mensaje que desea eliminar.

Localice la Casilla de verificacion (Checkbox) que se encuentra al lado izquierdo del remitente del
mensaje y haga clic sobre ella para activarla. Aparecera una palomita que indica que el mensaje a
eliminar ha sido seleccionado.

4. Presione el boton Eliminar (Delete) de la 1. Presione el boton Suprimir de la barra de



barra de herramientas. herramientas.

El mensaje que se escogio6 ya ha sido El mensaje que se escogio ya ha sido
eliminado de la bandeja de entrada (Inbox) eliminado de la carpeta de Recibidos del
del correo electrénico. Ahora se encuentra correo electrénico. Ahora se encuentra en la
en la carpeta de Eliminados (Deleted). carpeta de Papelera.

Cierre de tema

Hasta ahora usted conoce:

e El proceso para leer, responder, escribir un nuevo mensaje desde Hotmail o Gmail.
e También ahora ya sabe como reenviar un correo, imprimir o borrar desde Hotmail o Gmail. enviar

una cuenta de correo electrénico en Hotmail o Gmail

Tema 5. Compartir documentos electrénicos en Hotmail

En este tema aprenderemos a anexar un archivo a un mensaje, cémo abrir y leer los archivos que vienen
anexos en un mensaje y como organizarlos dentro del mismo correo.

Aprenderemos las mismas funciones para el Hotmail y el Gmail.

. 18 =

Anexar documento Abrir y leer documentos Organizar los mensajes
aun mensaje anexos en un mensaje en el correo

5.1. Anexar documentos a un mensaje
@ Ademas de recibir y enviar mensajes, a través del correo electrénico es posible compartir también
documentos o archivos electrénicos. Un documento electrénico puede ser: sonidos (canciones),
graficos (fotografias), archivos de texto o numéricos e inclusive videos.

Para anexar un documento, los pasos son similares entre Hotmail y Gmail. Usted puede enviar documentos
con un peso de hasta 10 megas. Veamos cudles son los pasos:

1. Cree un mensaje de correo (puede ver los pasos en el tema 4 de este mddulo).

3. Se abrird una nueva ventana con instrucciones para adjuntar el (los) documento(s).



4. En la ventana, presione el botén Buscar (Browse) para localizar la carpeta donde se encuentra
guardado el documento que quiere adjuntar.
5. Una vez localizado el documento, haga clic sobre el archivo para seleccionarlo y después presione
la opcion Abrir (Open).
Una vez que se haya seleccionado el documento deseado, haga clic en el boton Adjuntar (Attach).
Si desea adjuntar mas archivos al mensaje, presione el boton Aceptar y adjuntar otro (OK and
attach other). Este procedimiento se puede repetir tantas veces sea necesario.
8. Para confirmar que el documento se haya anexado al mensaje, verifique si se puede ver el nombre
del archivo en el campo Datos adjuntos (Attachment).

9. Para terminar, haga clic en el botén Enviar (Send). Se enviara tanto el mensaje como los
documentos anexos.

5.2. Abriry leer documentos anexos en un mensaje

7= En ocasiones recibird mensajes que tienen adjunto un archivo o documento electrénico. Para abrir
_=|dicho documento siga este procedimiento:

1. Identifique el documento adjunto al mensaje.

2. El archivo se puede ver en el campo Datos 2. El archivo se puede ver en el mismo
adjuntos (Attachment) mensaje

3. Haga doble clic sobre el nombre del 3. Haga clic en la liga que dice Descargar
documento electrénico. (Download).

4, Se abrir4 una caja de didlogo con tres opciones:

a. Abrir el archivo (Open): el documento se desplegara inmediatamente en la pantalla
para poder leerlo.

b. Guardar el archivo (Save): el archivo se guarda en la carpeta que usted desee. Usted
ird viendo la velocidad en que se va guardando y al finalizar podré abrir el archivo, ir a la
carpeta donde lo guardd o cerrar la caja de didlogo.

C. Cancelar (Cancel): solo se cierra la caja de dialogo y no pasara nada.

5.3. Organizar los mensajes en el correo



iTengo demasiados correos! ¢Cémo los puedo organizar?

.* Es muy dutil archivar en carpetas toda la informacion que se maneja en una oficina o en la escuela.
/ De igual forma, a medida que va acumulando mensajes en su cuenta de correo, se vuelve necesario
gue los organice en carpetas electronicas para mantener el orden.

La organizacion de su correo en carpetas electronicas le ayudara a localizar los mensajes de manera rapida y
eficiente.

Por ejemplo:

En una misma carpeta puede archivar los mensajes sobre un mismo tema.

O puede archivar mensajes de una misma persona.

Vamos a aprender lo siguiente:

L]

Crear una carpeta electronica

Crear una carpeta electronica

X

Mover mensajes de una carpeta a otra

Encontrara que en su buzon ya existen algunas carpetas creadas por el proveedor del correo
| electronico.

e Una se utiliza como la Bandeja de entrada (Inbox).

En otra se guardan los mensajes que borré Eliminados (Deleted).

Vamos a explicar co6mo crear nuevas carpetas:

1.

Haga clic en la opcién de Administrar
Carpetas localizada debajo de las carpetas

existentes en el correo.

Aparecera una pantalla con las carpetas
que se encuentran creadas. Para crear una
nueva carpeta, haga clic en Nuevo (New).

Escriba el nombre de la carpeta y haga clic
sobre el boton de Guardar (Save). Para este
ejemplo, cree una carpeta llamada
Habilidades.

Aparecera la carpeta que se acaba de
crear en la lista.

1.

En Gmail se utilizan Etiquetas (Labels).
Haga clic en Editar etiquetas (Edit labels).

Escriba el nombre de la etiqueta y haga clic
sobre el boton de Crear (Create). Para este
ejemplo, cree una carpeta llamada
Habilidades.

Aparecera la etiqueta nueva en el listado
de Etiquetas (Labels).



Mover mensajes de una carpeta a otra

T‘ Todos los mensajes que recibe en su correo entran automaticamente a la carpeta de la Bandeja de

entrada (Inbox). Como ahi se van acumulando los mensajes, es necesario que los reclasifique.

Reclasificarlos significa que mueva los mensajes de la Bandeja de entrada (Inbox) a las otras carpetas que
ha creado, por ejemplo la carpeta Amigos ITESM.

Los pasos que debe seguir para mover un mensaje a una carpeta son los siguientes:

1.

> w

5.

Identifique el mensaje que desea mover a
otra carpeta y haga clic en su casilla de
verificacion.

Puede seleccionar uno o varios mensajes.

Haga clic en el mena Mover a (Move to).
Seleccione la carpeta en la cual se desea

archivar el mensaje.

Automaticamente el correo se transferira a

la carpeta elegida.

Cierre de tema

Hasta ahora usted conoce:

e Como leer y anexar documentos a un mensaje.

1.

Identifique el mensaje que desea mover a
otra carpeta y haga clic en su casilla de
verificacion.

Puede seleccionar uno o varios mensajes.

Haga clic en el mend Mas Acciones
(More).
Seleccione la etiqueta con la cual se desea

clasificar el mensaje.

Automaticamente se aplicara la etiqueta
sobre los mensajes seleccionados.

Haga clic en el boton Archivar (File) para
guardar los mensajes en la carpeta
correspondiente a la etiqueta.

Los mensajes estaran disponibles desde la

seccion de Etiquetas (Labels).

e Como organizar y mover en carpetas sus mensajes de correo electronico

Tema 6. Personalizar la cuenta de correo electrénico

¢, Coémo se puede personalizar el correo electrénico?

Bueno, se puede hacer cambiando el tipo y color de letra en los correos, el fondo del correo, la firma
electrénica o bloqueando los correos que no desea que le lleguen.



Todo esto se hace en la parte de Opciones o Configuracion de su correo electrénico.

6.1. ;Coémo cambiar los colores y tipo de letra?
m Es importante que los mensajes electrénicos que escribe tengan buena presentacion, pues son un

/1, reflejo de su personalidad. Algunos de los recursos mas utilizados para imprimirles su sello distintivo
son:

e eltipoy el color de letra que emplea
e el disefio del fondo sobre el que escriba

e lafirma electrénica (o sus datos personales) que inserta en cada mensaje para identificarse.

Estos son los pasos para cambiar las opciones o la configuracion:

1. Seleccione el menu Opciones (Options), 1. Seleccione el menu Configuracion
ubicado en la parte superior derecha de la (Configuration), ubicado en la parte superior
ventana. derecha de la ventana.

2. En Hotmail aparecen las siguientes 2. En Gmail, las opciones para cambiar la
opciones para personalizar: configuracion son las siguientes:

a. Administra tu cuenta a. General
b Correo no deseado b. Cuentas
c Personaliza tu correo c. Etiquetas
d. Personaliza tus contactos d. Filtros
e Entre otras e. Reenvio y correo POP
f. Chat
g. Clips de la Web
1. Para cambiar colores y tipo de letra, haga 1. Haga clic en General y Etiquetas

clic en la opcién Personaliza tu correo.

6.2. ;Como crear una firma electrénica?

=—mla firma electrénica estd compuesta por una serie de datos (nhombre, ocupacion, teléfono...) que se

L—7"lincluyen al final de cada mensaje con el fin de identificar quien lo escribe. Es la manera en la que
podemos "firmar" un mensaje electrénico.

La firma electrénica se crea una vez y aparece automaticamente en el resto de los mensajes que escriba.



1. Abra su correo electrénico

2. Vaya al menu Opciones (Options). 2. Vaya al menu Configuracién
(Configuration).
3. Seleccione la opcién Firma personal 3. Seleccione la opcién General (General) y
(Personal signature). luego la opcion Firma personal (Personal
signature).

4. En el espacio en blanco, escriba los datos personales que desea incluir en su firma, pueden ser:

a. Nombre completo

b Nombre de la empresa donde trabaja o escuela donde estudia
c Teléfono

d. Correo electronico

e Otros

5. Al terminar de insertar la firma, presione el botdn Guardar (Save).

6.3. ;Qué puedo hacer si a mi correo llegan mensajes no deseados?
1 Usted puede configurar su correo para que no le llegue Correo no deseado. Muchas veces hemos oido
la palabra SPAM, SPAM no es mas que una palabra usada para determinar asi al correo que nos llega
a la bandeja de entrada que nunca fue solicitado y que normalmente viene con fines publicitarios.

Muchos de estos se pueden distinguir a simple vista porque incluyen o el signo del délar, o valores en el
encabezado y otros incluyen las palabras GRATIS o FREE.

¢,Qué puede hacer?

Lo que debe hacer es no tomar en cuenta estos mensajes y borrarlos, seleccionandolos como correos no
deseados para que si llega otro mensaje de ese mismo remitente lo pase automéaticamente a la carpeta de
Correo no deseado y no a la bandeja de entrada.

1.  Vayaal menu Opciones (Options). 1.  Vayaal menu Configuracion
(Configuration).

2. Ubique la opcién de Correo no deseado. 2. Ubique la opcidn de Filtro.

3. Seleccione Filtro e Informacién. Elija las 3. Elija las opciones que desee para realizar

opciones que se deseen para realizar filtros filtros de los correos, la configuracion de lo



de los correos, la configuracién de lo que se gue se haréa con los correos no deseados y

hara con los correos no deseados y por por ultimo la informacién de los correos no
ultimo la informacion de los correos no deseados.
deseados.

4. La opcion Remitentes seguros y bloqueados, permite:
a. Configurar los correos de remitentes que se desean bloquear.

Para bloquear tendra que elegir los correos o listas de contactos seguros y son los que permitira

almacenarse en la bandeja de entrada. Todos los demas correos que lleguen de remitentes
desconocidos se iran a la bandeja de correos no deseados.

Conclusion



