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O manexo da nosa conta de correo:  GMail

Xa temos creada a nosa conta de correo en gmail. Agora vexamos algo
sobre a consola de traballo con esta conta. Cando accedemos d nosa conta
atopamonos coa sequinte pantalla:

. .
Buscar menssje Buscar en la ek g ciones de bisqueda \
‘ ;M I vesr un filtrs
Coogle I

es - Te informamos de las sanciones sin pagar gue aparezcan en el BOE Enlace patrocinads

Gmail Calendar Docs Fotos Reader Laeb Mas tecnoxunqueiral@gmail.com | Configuracidn | “ersidn anterior | Ayuda | Saliv

Descubre i Tienes Multas

3 =P Redactar

Recibidos
Destacados 15 Seleccionar: Todas, Minguna, Leiffs, Mo leidas, Destacadc\sin destacar \

5 —  Chals
/ Enviados
6 Borradores (1 1 1 1 2 1 3
Todos
7 Spam Mo tienes mensajes nuevos. Site apetece leer algo, siempre puedes consultar Google Moticias.
/ Papelera
8 Contactos
+ @ Ramdn Pifieira

/ ————— || Seleccionar Todas, Minguna, Leidas, Mo leidas, Destacados, Sin destacar
9 Buscar, afiadir o invitar

Archivar = Marcsr como spam  Suprimir Mover a w  Eliguetas v Mé= acciones w Actualizar

Archivar | Marcar como spam  Suprimic Mover aw | Efiquetas v Més acciones v Actualizar

- Etiguetas
I O /' Editar stigustas Selecciona varias conversaciones a la vez. Para ello, marca la primera, pulsa la tecla Mayds y, a continuacidn, marca la dltima.
Editar etiquetas

Estas utilizando 0 MB (0%) de tu cuota total de 7317 MB.

= Imvitar a un amigo y .
of Gmail Utima actividad de la cuerta: hace 4 horas en la 1P 85.91 87 250 Informacion detallacds
recer mall a: - " . P e
“ista de Gmail. estandar | desactivar chat | HTML basico Mas informacion

I:l @2009 Google - Términos - Poltica de privacidad - Pégina principal de Google

Guedan S0 invitaciones

previsuslizar invitacion

Vexamos a funcion de cada apartado:
1.- Salir. Cando rematemos a hosa sesidn, saimos facendo click en salir.

2.- Configuracion. Utilizase para configurar diversa opciéns. Aqui solo cambiamos un par
de detalles, NON FEDELLES. Si click ahi, entén dbrese a seguinte pantalla:

Redactar Configuracion

B General Cuentas Efiquetas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Clips de la Web Labs Temas 14. Podes po ﬁeri unha imaxe

Destacados 7% Idioma: de visualizacién de Gmail ‘ Espafiol | Iostrar todas las opciones de idioma ,
o e t tact
Effviards Tamafio maximo Mostrar [50 v conveTsesigpes por pagina que ver‘an os eu Con GC OS‘
Borradores (1 de la pagina: ~
s comia sy s NON pofiias unha foto real
1 5 i inaci
Papilers Mlgsnwgf::'namﬁn O Activar combinaciones de teclas
Contactos

Miijmsiien B Cambiar imagen O Visible para todos

£ / a @ Visible anicamente para las personas con las que puedo chatear 15. Fir‘ma os Teus Correos de
14 ‘ forma automadtica.

+ ® Ramdn Pifieiro

Buscar, afiadir o invitar

- Higuetas
Edltar ctiguetas
= Invitar a un amigo Imagenes de los © Mostrar todas las imagenes

Ofrecer Gmail a contactos: (o] M\!strar Ginicamente las imagenes que yo haya elegido para mis contactos - No se mostrarén las
| Ids informacidn imagenes gue tus contactos seleccionen para ellos mismos.

Firma: C Sin firma

16. Se queres cambiar a fua
e @ |Ramon Fifeira . .
e +—— IS contrasinal desta conta click
| en cuentas

Quedan 50 invitaciones:.

previsualizar invitaciin
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Redactar Configuracién

Recibidas
Destacados 7%
Chats

Borradores (1

Todes Ivds informacidn

E
i
£

Bapelera
capoler otras cuentas:

(Descargar comeo mediane
POPg

Contactos
IMés informacidn

@ Ramdn Pifieira

Buscar, afiadir o invitar

/
General Cuentas Etiquetas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Clips de laWeb Labs Temas O Click en Cuentas sae eSTG

Ramén Piiieiro <tecnoxunqueiral@gmail.com> editar infarmacidn

Aiiadir otra direccién de correo de tu propiedad Vean 1 enTO’ n C I iC k en

configuracion de tu
cuenta de Google.

Recibir mensajes de Aiiadir una cuenta de correo de tu

.
Ahadirespacio de Estés utilizando 0 MB (0%) de tu cuota total de 7317 MB.
gimacstgmiantc o Mecesitas més espacio? Actualiza tu almacenamiento
adicional:

- Etiguetas

Configurar la “isita la seccid

Editar efiquetas

n Confiquracidn de tu cuenta de Google para restablecer la contrasedia, cambiar la
cuenta de Google: pregunta de seguridad u obtener informacidn sobre el acceso a otros servicios de Google.

= Imitar a un amigo £Tienes tu propio Usa Gmail con tu dominio de forma gratuita. fas informacion

Oftecer Gmail a dominio?

Importa contactos desde Yahoo, Outlook y otras cuentas de correo a tu lista de de Gmail. Mas informacion

GO ()g[e Cuenta de Google de Ramon

Accounts

Entén dbrese a seguinte

Perfil Configuracién personal 7’ Vs ’
, . N 4(/ venta. Aqui poderds
Adn no dispones de un Seguridad Modificar la contrasefia
= perfil piblico. Mas Carnbiar la prequnta de sequridad - - ~
S informacitn m d f I
= Direcciones de correo tecnoxungueiral@gmail.com (Direccidn de correo O I I Car a‘ Contrasena
Crea un perfl o edita tu electronico slectrdnico principal)

informacion personal in
crear un peril plblico.

Mis productos - gditar

s ou tamén cambiar la

_] Docs - Opciones M Gmail - Configuracidn C‘\ Historial weh p reg u nta d e Seg u ri d ad

@) Talk

Probar nuevos servicios

Q_ AdSense AdWords s Alertas
5P Grupes 7@ iGoogle
hdds »

Volvemos 4 paxina de entrada:

&

Gmail Calendar Docs
L]

G_M I

3 — Redactar

6—— Enviados
7 — Borradores (1)

Todos

Spam
88— Papelera

Contactos

9 + @ Rarndn Pifigiro

Buscar, afadir o invitar

10 —- Etiquetas

Editar etiquetas

4. Recibidos. Mostranos a lista de correos
recibidos.

5. Chats. Mostranos a lista de conversacions en
chat que tivemos. Estas conversacions almacenanse
automaticamente cando chateamos.

6. Enviados. Mostranos a lista de correos que nos
enviamos.

7. Borradores. Mostranos a lista de correos
redactados pero non enviados.

8. Papelera. Mostranos a lista de correos
suprimidos (borrados) Se vaciamos a papelera, os
correos seran eliminados definitivamente.

9. Chat. Mostranos a lista de contactos e o seu
estado hese momento, si estdn conectados ou non.

10. Etiquetas. Podemos clasificar os nosos correos

con etiquetas para telos ordenados. Ben a ser algo parecido ds carpetas.
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3. Redactar. Lanzanos unha ventana para redactar os nosos correos. O

facer click dbrese a ventana:

/

'Enviar Guardar ahara Descartar a. Para- POﬁer' Cl diPCCCién. Si O fClCZmOS
P - A para un contacto xa memorizado, xa estard
Afiadi Ce: | Afadir CCO cuberto.
Rsunto:_ pm———————— D b. Asunto. Pequeno titulo do correo para
A Adjuntar un archivo . . . .
e e Y que o destinatario o vexa sin abrir o correo.
= = c.  Espacio para redactar o texto do correo.
i d. Barra de utilidades para dar formato 6
Ramon Pifieirn
Tecnoloxia ] TCXTO.
IES Rungueir . L,
\ C 4 e. Firma automdtica que grabas na
€ f configuracion.
g h i f. Adjuntar un archivo. Para subir un
l l archivo e acompafialo co correo. Por exemplo,
Enviar Guardar ahora Descartar enViGr' Un Gr‘ChiVO de Wor‘d, UnhG fOTO, CTC. CO
correo.
g. Enviar. Envia o correo 6 seu destifio.
h. Guardar ahora. Garda o correo en borradores, pero non ¢ envia.

i Descartar. Saes da redaccién sin enviar nin gardar.

Contactos. E a lista de direcciéns de persoas coas que mantemos comunicacions, € como a

guia do teleféfono pero para o correo
electrénico. Facendo click en j accedemos a

s
Redactar + & | v Buscar contactos |
Recibidos Mizs contactos 31| Sel Todos, M [ Y
- eleccionar. Todos, Minguno Peditar | | Boup
Destacados e | [T adrian Abnal
Chats 62 Familia 0 1 andrea Cascallar 4850 A
Enmviados s o 1 ariel david 12 eantactas
Borraderes {1 ] [ belen gonzalez
Todos =4 |71 Estela Belln
Spam s i 1 Jorge Dominguez
Papelera ingtituto T |7 jose antan
Todos los contactos 52 [ (<] JDS? Cas.tm
Mas contactados 20 [ mariana jurezyszyn
+ @ Ramsn Pifiaird 1 Miriam Abal
— [ montse gonralez
Buscar, ariadir o invit3 ] tigran galstyan

- Etiguetas
Editar etiquetas

- Imvitar a un amigo \ m

Ofrecer Gmail a: j n

Guedan S0 invitaciones.

previsualizar invitacion

pantalla de contactos.

k.- Afade un contacto novo. Por defecto,
gmail almacena automdticamente todos os
contactos ds que hos enviemos un correo.

I.- Crea un novo grupo. Un grupo e unha
forma de clasificar os nosos contactos. Serd
moi Util para encontrar un contacto madis
rdpido e famén para os envios de un correo a
varios contactos dunha soa vez.

m.-  Ventana na que se amosan os distintos
grupos que temos. Algins xa estdn creados
por gmail de forma automadtica.

n.- Lista de contactos, na que aparecen so

0s que pertencen 6 grupo que tefiamos activo nese momento.
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