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Gmail: envio y respuesta de correos, archivos adjuntos e impresion de
mensajes

Recibidos

Inicia sesién en Gmail. Veras una lista de todos los mensajes que hayas recibido en
"Recibidos". A continuacion, se muestra un ejemplo:

+MyWe... it + (@
Google EW v 20 + @
Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Gmail. Mas informacion Ocultar
Gmail ~ - C Mis ~ 1-3de3 < > o B4
REDACTAR & Principal 24 Social ¥ Promociones +
I Recibidos (1) Academia de E fianza Al. correo nuevo 18:04
Destacados Francisco. myWebMotor (2) Curso de Google App - Gracias, ya lo he recibido. | & 17:47
Importante ]
P Alejandro Terriza Garcia. centrodeaprendizaje (info@mywebmotor.com) - He 271213
[ Rs [

0,25 GB (1%) ocupados de 15 GB

©2014 Google - Términos v privacidad
Administrar

Uttima actividad de la cuenta: hace 3,5 horas
Informacidn detallada

Buscar contactos

@ Diego Gay

< Rafa Gdngora

< Ricardo lzquierdo
@ Daphne Euertz

@ Fernando aguado...

@ Joaquin Fresneda

b

Los mensajes que no hayas leido se muestran en negrita. Para abrir un mensaje, haz clic
en él en la lista.

Acerca de las conversaciones

De forma predeterminada, las respuestas a los mensajes se agrupan en conversaciones.
Una conversaciéon incluye todos los mensajes relacionados, lo que facilita su lectura y

permite disponer de una visién mas clara de "Recibidos". Asi es como se muestra una
conversaciéon en Recibidos:

Francisco, myWebMator (2) Curso de Google App - Gracias, ya lo he recibido. | & 1747

Alejandro Terriza Garcia. centrodeaprendizaje (info@mywebmotor.com) - He 271213

Observa que el nimero de mensajes de una conversacion se indica a la derecha de los
nombres de los remitentes.

Este es el aspecto que tiene una conversacion abierta:
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Curso de Google App Recibidos  x =

Francisco Javier Martinez Lopez Estimadc & 17:47 (hace 17 minutos)

myWebMotor <info@mywebmotor 17:56 {hace 9 minutos) -, v
para Francisco (=

Gracias, ya lo he recibido.

El & de febrero de 2014, 17:47, Francisco Javier Martinez Ldpez <desarrollof@
grupoalmeriaformacion.coms escribid:

Puedes controlar si quieres que los mensajes se agrupen en conversaciones. Para ello,
haz clic en el icono de rueda dentada y, a continuacién, en Configuracién del correo, en la
esquina superior derecha de "Recibidos". En la pestafia General, despldzate hasta Vista de
conversacion.

v’ Si la Vista de conversacion esta desactivada, los nuevos mensajes no se agruparan
en conversaciones y las conversaciones existentes estan desagrupadas en mensajes
individuales.

v Si la Vista de conversacion esta activada, no podras separar los mensajes de una
conversacion. Sin embargo, si quieres enviar una respuesta pero no quieres que se
afiada a la conversacion, cambia el asunto de tu mensaje.

Cémo redactar un mensaje

1. En el panel de la izquierda, haz clic en REDACTAR.

Google
Gmail ~ -

=

| Recibides (1)
Destacados

Importante

2. En el campo Para:, escribe la primera letra o letras del nombre del destinatario para
buscar su direccion en tu directorio de contactos.
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Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Gmail. Mas informacion Ocultar

Mensaje nuevo

Alejandro Terriza Garcia
atergarT76@ieslosangeles es

» Ana Vicente Belmonte
= avbveras@notmail.com

Fernando aguado puertas
fernandoaguadopuertas@gmail.com

A Mari
mmarmartinez@hotmail.com

.
-
.
a

Contactos de Google+

Manuel Tortosa Ayala

. Adsaret Virgiiez

Sans Serif -

A Guardado W -

3. Escribe un asunto y el texto del mensaje.

CAmo afadir un archivo adjunto

Cuando escribas un mensaje, haz clic en Adjuntar un archivo y, después, busca el
archivo en el equipo:

Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para Gmail. Mas informacién Ocultar
Esto es un correo para probar Gmail
Alejandro Terriza Garcia (atergar/ 76@ieslosangeles.es)
Esto es un correo para probar Gmail

Holz amigo, ahi va tu correo_. |

Guardado W -

Si lo prefieres, puedes arrastrar el archivo desde el ordenador hasta el mensaje. Veras el
cuadro "Deja los archivos aqui":
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Haz clic aqui si quieres habilitar las notificaciones de escritorio para G|

Esto es un comeo para probar Gmail

Alejandro Terriza Garcia (atergar77T6@ieslosangeles es)

Esto es un correo para probar Gmail

=

Cémo enviar un mensaje

En la parte superior de la ventana del mensaje, haz clic en ENVIAR.

Esto es un comreo para probar Gmail

Alejandro Terriza Garcia (atergar776(@ieslosangeles es)

Esto es un correo para probar Gmail

Haola amigo, ahiva tu correo....

Google Docs.Ink (2 K) X

Sans Serif - | ;T - B 1T U

=
4
I
4
T
i
il
Il
(Y |
o
=
L |

1— =—

m A @@ Guardado W -

Consejo: si pulsamos en el boton “+”, tendremos a nuestra disposicion mds opciones para
adjuntar elementos al correo electrénico, como vemos en la ilustracion inferior.

Concretamente podremos:
v Insertar archivos con Drive.
v Insertar fotos.
v Insertar enlace.
v Insertar emoticonos.
v

Insertar invitacion.
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EZl: 00 @@=

Consejo: segun se va confeccionando el correo electrénico se va autoguardando como
borrador. De esta forma, podrds retomar la redaccion del mismo mds adelante.

Si, por el contrario, cambias de opinion, puedes pulsar en el icono que se
muestra y, de esta forma, se eliminard el correo y tampoco estard almacenado
como borrador.

Aparece un mensaje en la parte superior de la ventana para confirmar que el correo se
ha enviado.

Cémo responder a un mensaje

Puedes responder solo al remitente o a todos los destinatarios del mensaje.

Para responder a un mensaje o al Ultimo mensaje de una conversacion

1. Abre el mensaje. Si forma parte de una conversacién, abre dicha conversacién y
selecciona el mensaje al que quieras responder.

2. Al final del mensaje, haz clic en Responder (para responder sélo al remitente) o en
Responder a todos (para responder a todos los destinatarios). La opcion Responder a
todos no aparece si sélo te han enviado el mensaje a ti.

centrodeaprendizaje (info@mywebmotor.com) =\
Recibidos  x
i Alejandro Terriza Garcia (Google Sites) aterg 2723 - -

para info =

He compartido un elemento contigo

0 centrodeaprendizaje

Google Sites permite crear y compartir facilmente un sitio ( : Y I
web de grupo. OLJS ()_.

Haz clic aqui si quierks Responder o Reenviar el mensaje
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3. Si quieres, puedes afadir otras direcciones de correo electrénico a las que también

quieras enviar la respuesta.
4. Escribe la respuesta en el campo del mensaje.

5. Al principio o al final del mensaje, haz clic en Enviar.

Para responder a un mensaje mas antiguo de una conversacién
1. Abre la conversacion y selecciona el mensaje al que quieras responder.
2. Para responder solo al remitente, haz clic en el botén Responder:

myWebMotor <info@mywebmotal 17:56 (hace 55 minutos)
para Francisco |=

Gracias, ya lo he recibido.
Si quieres responder a todos los destinatarios, haz clic en la flecha hacia abajo situada
junto al botén Responder y, a continuacion, haz clic en Responder a todos:

3. Si quieres, puedes afadir otras direcciones de correo electrénico a las que también
quieras enviar la respuesta.

4. Escribe la respuesta en el campo del mensaje.

5. Al principio o al final del mensaje, haz clic en Enviar.

Cémo reenviar un mensaje

Puedes reenviar solo uno de los mensajes de una conversacién o la conversacion entera.

Para reenviar un mensaje o uno de los mensajes de una conversacion:

1. Abre el mensaje. Si forma parte de una conversacién, abre dicha conversacién y
selecciona el mensaje que quieras reenviar.

2. Al final del mensaje, haz clic en Reenviar.

1}

Haz clic aqui si quieres Responder | mensa

L1e}

Nota: si tienes una conversacidon abierta, el enlace Reenviar permite enviar el ultimo
mensaje, es decir, el mds reciente. Si quieres reenviar un mensaje mas antiguo de la
conversacion, selecciona el mensaje, haz clic en la flecha hacia abajo situada junto al botén

M7

Responder del mensaje y, a continuacién, haz clic en Reenviar:
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3. Escribe las direcciones de correo electrénico a las que quieras reenviar el mensaje y
afade el texto que quieras en el campo del mensaje.

4. Si el mensaje tiene un archivo adjunto que no quieres reenviar, desmarca la casilla
situada junto al nombre del archivo, debajo del campo Asunto.

5. Al principio o al final del mensaje, haz clic en Enviar.

Cémo imprimir un mensaje

Puedes imprimir un solo mensaje o una conversacién entera.

Para imprimir un solo mensaje o una conversacion entera:

1. Abre el mensaje o la conversacién.
2. En la esquina superior derecha del mensaje, haz clic en el icono de Imprimir todo.
Curso de Google App Recibidos  x = H

] Imprimir todo
Francisco Javier Martinez Lopez Estimado Am & 1747 (hol

e

Aparece una vista previa de la impresion de la conversacion.

3. Utiliza las opciones de impresidn del navegador web para imprimir el mensaje.

Para imprimir un mensaje de una conversacion:

1. Abre la conversacion y selecciona el mensaje que quieras imprimir.

2. En el mensaje, haz clic en la flecha hacia abajo situada a la derecha del botén
Responder y, a continuacion, haz clic en Imprimir.

R Nuez Seguros - Seguros 3X1 - Ahorra hasta 350€ en tu seguro.iCache, Casa y Moto y paga sélo 1! ¢Por qué este anuncio?
I Recibidos (1) Curso de Google App Recibidos % = B Francisco Javier Martinez L
Destacados Ahadir a circulos
Francisco Javier Martinez Lépez @ 1747 (hace 1 hora)
Importante . . . & -
Estimado Amigo Aqui puedes ver un ejsmpla de carreo slectrénico recibid en G
. Mostrar detalles
Enviados
myWebMotor 1756 (hace 1 hora) A
Borradores (3 nuncio @
orradores (3} Gracias, ya Io he recibido. EI 8 de fabrero de 2014, 17:47, Francisco Javier
» Circulos NUEZ SEGUROS
Francisco Javier Martinez Lépez a iravés da mywsbmotor com 1811 thace & minutost « =
para myWebMotor (= - Sequros 3X1
o 7T v Responder g
De nada = Reenviar
Buscar contactos o ) Ahorra hasta 350€ en tu seguro
iitrar mensajes coma este Coche. Casa y Moto v i
© Diego Gay De: com [mailto: com] En nombre ¢ e Casay Moty paga s
Refa Génoorm Enviado el: ssbado, 08 de febrero de 2014 17:56 Imprimir
9 Para: Francisco Javier Martinez Lépez Eliminar este mensaje
“ Ricardo lzquierdo Asunto: Re: Curso de Google App
o Daphne Evertz Marcar como spam
o Femando squado... Benuncianguplantacin de identidad
© Joaquin Fresneda Mostrar agjginal
© Maria José Guira 2 | Haz clic aqui si quieres Responder o Reenviar el mensaje (Eltexto del mensaje es ilegible?
© Pedro Ballesteros Traducir mensaje
- Marcar coma no lefdos los mensajes a parti de agui ® Diego Gay - A x

Aparece una vista previa de la impresion del mensaje.

3. Utiliza las opciones de impresion de tu navegador web para imprimir el mensaje.

M.



