USO DE GMAIL.

Durante estos primeros meses el grupo ha trabajado la importancia del correo Gmail a la hora de desempenar
nuestras funciones educativas. El centro dispone de una cuenta gratuita de Google classroom, de manera que todo
el profesorado dispone de una cuenta. En esta primera area, intentamos elaborar un breve manual de usos del
correo electrdnico. Se parte de la base que hay unos conocimientos bdsicos que no se incluyen, como la creacidn de
la cuenta, porque, como se ha dicho, ya el Centro proporciond una cuenta a cada uno de los miembros del Claustro.

El correo es un elemento de comunicacién entre profesores, entre profesores y alumnado; y entre profesores y
familias. Por eso, nuestro primer manual elaborado versa sobre los siguientes contenidos:

e Creacion de grupos de profesores conectados por correo.
e FEtiquetado de correos por grupo (departamentos, jefatura, direccidn, equipos educativos...)
e Firmas individuales.

CREACION DE GRUPOS DE PROFESORES

1. En el meni de la izquierda y clicamos en grupo nuevo aparecera la ventana y escribimos el nombre del
grupo. Aceptamos. nos aparecerad el grupo creado en el menu de la izquierda sin ninglin contacto asignado.

IESASALINAS
Ve 2 S

Contactos

CONTACTO NUEVO

- Mis contactos (3)

Destacados

Mas contactados (18)
Otros contactos (16}
Directorio

<
Imporiar contactos.

Probar la nueva versidn de
Contactos

2. En “mis contactos” podemos afadir los miembros que se quiera

IESASALINAS
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Contactos

CONTACTO NUEND

- Mis contactos (3)

Destacados

Més contactados (18)
Otros contactos (16)
Diirectorio

Imporiar contactos. ..

Probar la nueva version de
Contactos



ETIQUETADO DE CORREOS

1. En primer lugar, seleccionamos los correos a etiquetar, se selecciona luego la etiqueta

Etiquetar como:

IESASALINAS G v“ # 0 e

Correo - =~ a8 0 i N - Mas ~ 1-50 de 116 > -
_ [l pindaro.martin Indicaciones para las guardias - Buenas tardes a todas y todos En varig 10:30
REDACTAR
Google Alerta de seguridad - Oscar Jesls Gomez Pérez Se ha iniciado sesidn 10:50
Recibidos
Destacadas Carmen Parrado Blanco Recordatorio dia 30. - Buenas tardes. Tan solo queria recordaros que el 28 ene.
Enviados Antonio, Maria (2) Andrea Corchado - Ok. El 26 ene. 2018 10:03, "Antonio Barrera Marin' 26 ene.
Borradores (2) _ o
Mas ~ Eva Maria Luque de Diego Iniciativa 11 de FEBRERO - Buenas tardes, En el enlace: https://11def 23 ene.
Francisco Trinidad Pérez Fwd: ACTIVIDADES DiA DE ANDALUCIA Y PATRON - Mensaje reer & 24 ene.

2. Se abrira un desplegable en la que podremos etiquetar los correos recibidos o crear una etiqueta
- W - C

€re

5& puede
elegir entre
las etiguetas

Departamento
P existentes

Equipo educative 2° B
Jefatura de Estudios
Social

Promociones

Matificaciones

Foros

o
Crear etiquetd e— 5 oorlas
Administrar etiguetas 3,

3. Unavez creada se le puede personalizar la etiqueta. Para ello, en la lista de etiquetas de la izquierda,
coloca el cursor del ratén encima de la etiqueta en cuestidn. A continuacidn, haz clic en la flecha hacia
abajo que aparece: Selecciona un color en la paleta que aparece. El cambio se aplicara inmediatamente a
todos los mensajes que incluyan la etiqueta:

Znviados
Jorradores (2)

Jepartamento

quipo educativo 2° B

efatura de Estudios




FIRMAS INDIVIDUALES
1. En la esquina superior derecha de la ventana del correo, haz clic en el icono de rueda dentada y, a
continuacion, haz clic en Configuracion.

IE%ALINAS “ 0 0
Carreo * Sonfiracion. ‘ %

0
)

112 de 12 < ?

El 24 er Modo de wvisualizacidn:

w  Tactil

013, 10: Mormal
Aarina R Cdamoda

Compacta
s 2017 1

Configurar bandeja de entrada
e Vicedi

Tamz
oso Ban

Descargar complementos
o El 21 1 A .

Enviar sugerencias
algunos Ayuda

2. En la pagina General, desplazate hacia abajo hasta la seccién Firma y escribe tu firma en el cuadro. 4.Si
quieres, puedes usar las opciones situadas encima del cuadro para dar formato al texto y aiadir enlaces e

. z
Imagenes.
! M Tu pedido de Amazon.e: X ' M Configuracién - oscarpe X W % Gscer Jests X
& C | & Esseguro | https://mail.google.com/mail/u/1/#settings/general o Y¥r| &
IESASALINAS - “ % 0 o
Y
Correo - Configuracion o
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos  Sin conexion  Temas
IVIas Infermacion () Habilitar combinaciones de teclas
Recibidos )
Etiquetas de botones: ® lconos
Destacados Mas infermacion Texto
Enviados Mi imagen: Selecciona una imagen que todos verdn cuando les envies un correo.
Borradores (2) Mas informacion
Departamento Crear contactos para el # Cuando envie un mensaje a una nueva persona, quiero afiadirla a Otros contactos para poder utilizar la funcién de autocompletado la
autocompletado: proxima vez

Equipo educativo 2°B Wl Aiiadir los contactos yo mismo

Jefatura de Estudios W §
Firma:
{S2 adjunta 3l final de todos los mensajes

Sin firma
.

Més etiquatas enviades))

Més informacidn SansSerif -+ - B F U A- c2

]
i
I
Il
Il
I~

Oscar J. Gémez Pérez
Departamento de Geografia e Historia
|ES Las Salinas

Insertar esta firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "-" que separa los dos textos.

Indicadores personales: # Sin indicadores

Mostrar indicadores - Mastrar una flecha (» ) junto a los mensajes enviados a mi direccion (no a una lista de distribucion), y una flacha doble ( » ) al
lado de los mensajes que me han enviado solo a mi

®' flechasjpg ~ ' canoa yanomamijpg ~ ‘ Mostrar todo ‘ X

= N DN

3. Haz clic en Guardar cambios en la parte inferior de la pagina.



