GMAIL PARA .
MOVIL



Gmail para Smartphone:

O 00 N oA WD e

Anadir una cuenta ya creada desde cero
Anadir otra cuenta ya creada

Crear una cuenta nueva

Ver correos recibidos

Descargar documento recibido

Como enviar un correo

Ver correos enviados

Como responder a un correo

Como reenviar un correo a otro destinatario



1. Anadir una
cuenta ya
creada desde
cero

Q



Hacer clic en “Afadir una direccion de correo
electronico”.

A 10:43

Ahora puedes afiadir todas tus direcciones de correo. Mas informacién

+ Anadir una direccion de correo electrénico

IR A GMAIL




Seleccionar “Google”.

M

Configurar correo electrénico

Google

Outlook, Hotmail y Live

n 2 @

Yahoo
@8 Exchangey Office 365

Otro servicio




Introducir nuestra cuenta de correo de Gmail
v hacer clic en “Siguiente”.

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google. Mas informacion

Correo electronico o telefono

iHas olvidado tu correo electrénico?

Crear cuenta

Siguiente

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google. Mas informacion

Correo electronico o teléfono
[ user.pruebas.01 @gmail.con{

iHas olvidado tu correo electrénico?

Crear cuenta Siguiente




Introducir la contrasefa de nuestra cuenta y hacer clic en
“Siguiente”.

Si gueremos ver la contrasefia marcar la casilla de “Mostrar
contrasena”.

Google Google
usuarioO1 usuarioO1 usuarioO1usuarioQ1
° uuuuu pruebas.01@gmail.com ° uuuuu pruebas.01@gmail.com
rrrrrr duce tu contrasena
Introduce tu contrasefia ( C@st1110.2021
[[] Moastrar contrasedia Mostrar contrasefia

¢Has olvidado tu contrasena? Siguiente iHas olvidade tu contrasefa?




cio de Google y
vacidad.

Aceptar los téerminos del serv
Google Play y la Politica de Pr

Google

usuarioO1 usuarioO1

o user.pruebas,01@gmail.com

Publicamos los Términos del Servicio de Google para que sepas qué deberias esperar al usar
nuestros servicios. Al pulsar "Acepto’, aceptas estos términos.

Asimismo, aceptas los Términos del Servicio de Google Play para habilitar el descubrimiento
y la gestion de aplicaciones.

Recuerda gue en nuestra Politica de Privacidad se describe como gestionamaos la
informacian que se genera cuando usas nuestros servicios. Puedes visitar tu cuenta de Google
{account.google.com) para hacer una Revision de Privacidad o para ajustar los controles de
privacidad en cualguier momento.




Hacer clicen ir a Gmail.

Ahora puedes afadir todas tus direcciones de correo. Mas informacion

® usuario01 usuario01
@ userpruebas.01@gmail.com

- Afadir otra direccién de correo electrénico

IR A GMAIL




Se abre la bandeja de entrada.

= Buscar en el correo o
PRINCIPAL
Equipo de Comunidades de Google 21 ene,
Usuario01, termina de configurar tu nueva cuenta de Google

Hola, Usuario01: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cuenta, puedes acceder a productos, aplicaciones y... ‘ﬁ’

/ Redactar

o)

Correo Reunién




2. Anadir otra
cuenta ya
creada

Q



Entrar en la aplicacion Gmail. Hacer clic en el
botdon redondo que se encuentra en la parte
superior derecha.

Buscar en el correo o

=
[x]

e Equipo de Comunidades de Google ~~ lene .

Usuario01, termina de configurar tu nueva cuenta de Google
Hola, Usuario01: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cuenta, puedes acceder a productos, aplicaciones y... ‘Aﬁ’

/ Redactar




Seleccionar “Anadir otra cuenta”.

X Google

o user.pruebas.01@gmail.com

Gestionar tu cuenta de Google

2+  Anadir otra cuenta

So  Gestionar las cuentas de este dispositivo

Paolitica de Privacidad + Términos del Servicio




Si es otra cuenta de Gmail seleccionar
Google.

M

Configurar correo electrénico

G Google

m Outlook, Hotmail y Live
Yahoo
E Exchange y Office 365

Otro servicio



Introduce la direccion de correo electronico

V4

gue quieres anadir y haz clic en “Siguiente”.

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google. Mas informacion

Carreo electronico o teléfono

‘> user.pruebas.02@gmail.com

iHas olvidado tu correo electronico?



Introducir la contrasefa de nuestra cuenta y hacer clic en
“Siguiente”.

Si gueremos ver la contrasefia marcar la casilla de “Mostrar
contrasena”.

Google

usuario02 usuario02
o uuuuu pruebas.02@gmail.com

Introduce tu contrasefia

‘V Cuddern0.2021

Mostrar contrasefia

iHas olvidado tu contrasefia?




cio de Google y
vacidad.

Aceptar los téerminos del serv
Google Play y la Politica de Pr

Google

usuario01 usuario01

o user.pruebas,01@gmail.com

Publicamos los Términos del Servicio de Google para que sepas qué deberias esperar al usar
nuestros servicios. Al pulsar "Acepto’, aceptas estos términos.

Asimismo, aceptas los Términos del Servicio de Google Play para habilitar el descubrimiento
y la gestion de aplicaciones.

Recuerda que en nuestra Politica de Privacidad se describe comeo gestionamos la
informacian que se genera cuando usas nuestros servicios. Puedes visitar tu cuenta de Google
{account.google.com) para hacer una Revision de Privacidad o para ajustar los controles de
privacidad en cualguier momento.




Se abre la bandeja de entrada.

= Buscar enel correo o
PRINCIPAL
Equipo de Comunidades de Google 9:50
Usuario02, termina de configurar tu nueva cuenta de Google

Hola, Usuario02: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cuenta, puedes acceder a productos, aplicaciones y... '1':1’

/ Redactar



3. Crear una .

cuenta nueva



Entrar en la aplicacion Gmail. Hacer clic en el
botdon redondo que se encuentra en la parte
superior derecha.

= Buscar en el correo o
PRINCIPAL
Equipo de Comunidades de Google 9:50
Usuario0Z2, termina de configurar tu nueva cuenta de Google

Hola, Usuario02: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cuenta, puedes acceder a productos, aplicaciones y... '1‘:1’

/ Redactar



Seleccionar “Anadir otra cuenta”.

X Google

o user.pruebas.01@gmail.com

Gestionar tu cuenta de Google

2+  Anadir otra cuenta

Ze  Gestionar las cuentas de este dispositivo

Politica de Privacidad + Términos del Servicio




Seleccionar “Google”.

M

Configurar correo electrénico

G Google

ﬂﬂ Outlook, Hotmail y Live
Yahoo
@8 Exchangey Office 365

Otro servicio



Hacer clic en la opcion “Crear cuenta”.

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google. Mas informacién

Correo electronico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?



7))

Seleccionar “Para mi”.

Google

Iniciar sesion

Utiliza tu cuenta de Google. Mas informacion

Correo electronico o teléfono

iHas olvidado tu correo electronico?

i
Para mi

Para gestionar mi empresa




Introduce tus datos vy haz clic en “Siguiente™

Google

Google
Crea una cuenta de Google Crea una cuenta de Google
Introduce tu nombre Introduce tu nombre
Mombre
Nombre Alvaro
Apellidos
Apellidos [ MartineZ

Siguiente



Introduce tu fecha de nacimiento y sexo.

Google

Informacion basica

Introduce tu fecha de nacimiento y tu sexo.

Dia Mes - Afo

Sexo

Dia
22

Sexo

Google

Informacion basica

Introduce tu fecha de nacimiento y tu sexo.

Mes Ao

Febrero - 1990

Hombre




Crea tu direccion de Gmail.

Google
Como iniciaras sesion

Crea una direccion de Gmail para iniciar sesion en tu cuenta de Google

Nombre de usuario {@gmail.com




En caso de g

Google te avi

e ya este disponible e

saray tendras que pro

otro nombre de usuario.

Google
Como iniciaras sesion
Crea una direccion de Gmail para iniciar sesion en tu cuenta de Google

bre de usuario

.marti @gmail.com

Mom
{ alvaro.martinez
@ Ese nombre de usuario ya esta en uso. Prueha con otro

usuario,

Oal’ CON




Caracteristicas nombre de usuario de
Google:

Limite de caracteres

Los nombres de usuario deben tener entre 6 y 30 caracteres, y pueden incluir cualgquier combinacion de letras,
numeros y simbolos.

Caracteres especiales

* Los nombres de usuario pueden incluir letras (a-z), nimeros (0-9) y puntos (.).

* Los nombres de usuario no pueden incluir el signo et (&), el signo igual (=), guiones bajos (_), apostrofos (),
guiones (-), corchetes (< =), el signo mas (+), comas (,) ni dos 0 mas puntos sequidos.

* Los nombres de usuario pueden comenzar o terminar con caracteres que no sean alfanumeéricos, salvo
puntos. En cualquier otra posicién, los puntos no se tienen en cuenta en las direcciones de Gmail.



Haz clic en “Siguiente” para comprobar que
NoO esté en uso.

Google
Como iniciaras sesion
Crea una direccion de Gmail para iniciar sesion en tu cuenta de Google

Mombre de usuario

alvaro.marti.2021 @gmail.com

Siguiente




Crea tu contrasena. Para ver la contrasena
tiene que estar marcada la casilla “Mostrar
contrasena”.

Requisitos contrasena: Google

debe tener al menos 8 Crea una clave segura

Ca ra Cte res y esta’ n Crea una contrasefia segura con una combinacion de letras, niumeros y simbolos
permitidos los camstam 2001 \
siguientes caracteres: © L2 cortraseriacebe ener al menos & caracteres

a-z, A-Z,0-9 y los signos e

de puntuacion

habituales.




e pedira que confirmes que no eres un robot
(no siempre pide esta confirmacion).

Para ello tendras obligatoriamente que indicar
tu numero de teléfono. En tu teléfono

recibiras un mensaje SMS con un codigo.




Escribe tu nUmero de te
“Siguiente”.

efono v pulsa

Google

Confirma que no eres un robot

Recibir un cédigo de verificacion en tu teléfono

B v Numero de teléfono

Google verificara este nimero mediante un SMS (sujeto a las tarifas del operador).




Aqui tendras que ind

recibido en tu te

efor

Icar e

OyPp

Google

Escribe el codigo

codigo que has

ulsar “Siguiente™.

Intreduce el codigo de verificacion de & digitos para confirmar gue has recibido el mensaje de

texto

Escribe el codigo

G- 31224




Si lo deseamos podemos anadir el niumero
de telefono que hemos indicado
anteriormente.

Google
;Quieres anadir un numero de telefono?

Si quieres, puedes afnadir a tu cuenta este numero de teléfono para usarlo en los servicios de
Google. Mas informacidn

Por ejemplo, tu numero se utilizara para

G Cambiar tu contrasefia si la olvidas
[} Recibir videollamadas y mensajes

G Hacer que los servicios de Google, incluidos los anuncios, te resulten mas relevantes

Como funciona



No es obligatorio guardar nuestro nimero, abajo nos
apareceran las opciones “Saltar” si no queremos
anadirlo o “Si, acepto” si gueremos afadirlo.

Q Se afadird a tu cuenta de Google cualquier nimero verificado en este dispositivo.

Tu tienes el control

Q Puedes cambiar tu numero, controlar como se utiliza o quitarlo de tu cuenta de Google
(account.google.com/phone) cuando quieras

Mas opciones



Ya esta creada nuestra cuenta. Pulsa
“Siguiente”.

Google

Revisar la informacion de tu cuenta

Puedes usar esta direccion de Gmail para iniciar sesion mas tarde

Alvaro Martinez
alvaro.martl. 2021 @gmail.com



Te preguntara como quieres realizar los
ajustes de personalizacion. Elige una opcion
v pulsa “Siguiente™

Google

Elige los ajustes de personalizacion

(O Personalizacién rapida (1 paso)
Usa ajustes de personalizacion que ofrecen contenide y anuncios personalizados. Te recordaremos
que revises tus ajustes en un par de semanas.

(O  Personalizacién manual (5 pasos)

Configura los ajustes de personalizacion paso a paso. Tu decides qué ajustes quieres activar y cuales
no para tener la experiencia de contenido y anuncios que prefieras.

Puedes cambiar la configuracién en cualguier momento en account.google.com

Sigulente




Te pedira confirmar la configuracion de
personalizacion y cookies.

Google

Confirma la configuracion de personalizacion y las
cookies

Estos ajustes usan tus datos para ofrecerte una experiencia personalizada en todos los
servicios y un mayor control de los anuncios que ves

[C%  Actividad en la Web y en Aplicaciones

Este ajuste se activara para ofrecer busquedas mas rapidas, resultados mas relevantes y
recomendaciones mas Utiles de aplicaciones y contenido, entre otras cosas. Mas informacion

|I_’ Historial de YouTube

Este ajuste se activara para mostrar mejores recomendaciones de videos y ayudarte a recordar donde
te has quedado en un video, entre otras cosas. Més informacion

[E] Personalizacion de Anuncios




Abajo del todo esta el boton para
“Confirmar”.

eliminarios, cCamoplar la conmnguracion y revocar Tl consentumiento en account.google.com.

Informacion sobre las cookies y los ID

Utilizamos cookies e IDs de dispositivo para recordar los ajustes y otras preferencias que has
configurado en los dispositivos en los gue has iniciado sesion. También usamos cookies e |Ds
para:

« Dfrecer, mantener y mejorar nuestros servicios y anuncios.

+  Adaptar tu contenido v tus anuncios basandonos en tu actividad en los servicios y los
sitios de Google, y en aplicaciones que colaboran con Google (segun tus ajustes).

=  Hacer analiticas y mediciones. También contamos con partners que miden el uso de
nuestros servicios.

e Recordatorio de privacidad
Te enviaremos un recordatorio en un par de semanas para que revises estos ajustes

Atras Confirmar




Te informara sobre los terminos de Google vy
Google Play y la Politica de Privacidad.

Google

Privacidad y condiciones

Publicamos los Términos del Servicio de Google para que sepas qué puedes esperar al usar
nuestros servicios. También aplicamos los Términos del Servicio de Google Play porgque este
producto te ayuda a gestionar las aplicaciones de tu dispositivo. Al hacer clic en Acepto,
aceptas estos términos.

Recuerda que en la Politica de Privacidad de Google se describe como trata Google la
informacion que se genera cuando usas los servicios de Google.

También se incluye informacién sobre por qué tratamos los datos, como, por ejemplo, cuando
velamos por nuestros intereses legitimos mientras adoptamos medidas adecuadas para
proteger tu privacidad. Esto significa que tratamos tus datos para fines tales como:

+ Proporcionar, mantener y mejorar nuestros servicios para satisfacer las necesidades de
nuestros usuarios.




Abajo del todo esta el boton “Acepto”.

« Mostrar anuncios, lo que permite que muchos de nuestros servicios sean gratuitos (en el
caso de los anuncios personalizados, pedimos tu consentimiento).

« Detectar, prevenir o actuar frente a fraudes, abusos y problemas de seguridad o técnicos
relacionados con nuestros servicios.

» Proteger a Google, a nuestros usuarios y al publico en general para impedir que se vulneren
sus derechos y su seguridad o se dafien sus bienes en la medida exigida o permitida por la
ley, lo que incluye la divulgacién de informacién a autoridades gubernamentales.

« Llevar a cabo investigaciones que mejoren nuestros servicios para los usuarios y beneficien
al publico en general.

« Cumplir las obligaciones que hemos asumido frente a nuestros partners comao, por ejemplo,
desarrolladores y titulares de derechos.

+ Hacer valer nuestros derechos legales, lo que incluye la investigacion de posibles
infracciones de los Términos del Servicio aplicables.

Puedes ir a tu cuenta de Google (account.google.com) para hacer una Revision de Privacidad o
ajustar los controles de privacidad.




Te preguntara si deseas permitir [as funciones
inteligentes para que Gmail, Chat y Meet usen tus datos
para personalizar tu contenido o si deseas desactivarlas.

M F
Permitir que las funciones inteligentes de Gmail,
Chat y Meet usen tus datos

Saca el maximo partido de Gmail, Chat y Meet con las funciones
inteligentes y la personalizacion basada en tu contenido y en como
utilizas estos productos.

@ Continuar con las funciones inteligentes
Gmail seguira ofreciéndote:

Categorizacidn y filtrado automaticos del correo electronico
(Principal/Social/Promociones)

Redacecion inteligente (sugerencias de texte) en el correo
electronico

Respuesta inteligente (sugerencias de respuestas rapidas) en
el correo electrénico

Tarjetas de resumen encima de los mensajes de correo (viajes,
seguimiento de envios y mucho mas)

Extraccion de informacion de eventos para crear entradas de

Siguiente




Te preguntara si deseas también personalizar Gmail,
Chat y Meet con otros productos de Google (Asistente,
Maps, Travel y Google Pay) o usar versiones limitadas.

G

Personalizar otros productos de Google con tus
datos de Gmail, Chat y Meet

Saca el maximo partido de productos como Asistente, Maps, Travel y
Google Pay con la personalizacion basada en tu contenido de Gmail, Chat
y Meet, y en como utilizas estos productos.

O Personalizar otros productos de Google con tus datos
de Gmail, Chat y Meet

Google puede seguir ayudandote con lo siguiente:

* Recordatorios del Asistente sobre facturas vencidas
* \Visualizacion de reservas de restaurantes en Maps
* Agrupacion de itinerarios en Travel

* Visualizacion de entradas, billetes y tarjetas de fidelizacion en
Goggle Pay

@ Usar versiones limitadas de otros productos de
Google

2de? Atras Listo




Te pedira confirmar que quieres desactivar
estas funciones.

iDesactivar estas funciones?

Se desactivaran estas y otras funciones (a partir de finales de afio) hasta
gue cambies tus ajustes:

* Recordatorios del Asistente sobre facturas vencidas
Visualizacion de reservas de restaurantes en Maps
Agrupacion de itinerarios en Travel
Visualizacion de lugares de interés en Travel

Visualizacion de entradas, billetes y tarjetas de fidelizacion en
Goggle Pay

Atras Desactivar funciones




4. \er correos .
recibidos



Acceder a la aplicacion Gmail. Los mensajes en letra
negrita seran los mensajes que hayamos recibidos pero
gue no hemos leido.

Para ver un correo hacer clic o pulsar sobre él.

= Buscar en el correo o
PRINCIPAL
El equipo de la comunidad de Google 22 ene.
Alvaro, termina de configurar tu nueva cuenta de Google

Accede alas funciones y los servicios de tu cuenta. 'i':l'

/ Redactar



El mensaje de correo recibido:

(_
Alvaro, termina de configurar tu nueva cuenta de Google Recbidos

G El equipo de la comunidad de Google Hace 3 dias

parami v~

Google

=

Empecemos, Alvaro:

- [l [ I o —~ 1 .

9 v e



Para volver a la lista de correos pulsar sobre |a
flecha de la parte superior izquierda.
Si el mensaje va se ha leido aparecera en gris.

= Buscar en el correo o
PRINCIPAL
El equipo de la comunidad de Googe  22ene .
Alvaro, termina de configurar tu nueva cuenta de Google
Accede a las funciones y los servicios de tu cuenta. 'f?
/ Redactar
Lk
Correo R




5. Descargar .

documento
recibido



Si hemos recibido un correo con u

adju
un c

N archivo

nto nos lo marcara con un sim

ip arriba a la derecha del men

= Buscar en el correo

TODAS LAS BANDEJAS

bolo de
saje:
0o

Juan Gomez = 053
Envid de documento
Buenos dias Alvaro Te envié la guia para que la revises. Un saludo. 'i':‘f
Google 9:18
Ayuda a reforzar la seguridad de tu cuenta de Google
Afiade opciones para que podamos saber que eres tU user.pruebas.02@gmail.com Los usuarios con mas formas de... ‘i:?
Google 5 feh.
Consulta la configuracién de privacidad de tu cuenta de Google
Gestiona las opciones de privacidad de tu cuenta con la Revisién de Privacidad alvaro.marti. 2021@gm-" "~ ™~ o
¢/ Redactar
5 feb.

. Google
P O

Correo Reunion



Para descargar el archivo que hemos
recibido: en el documento abajo en color
oris aparecera una flecha que apunta
hacia abajo, pulsamos sobre ella.

< ® U @ :

Envié de documento Recbidos W
J G

o uan ' m a o
para mi

Buenas dias Alva

Te envid la guia para que |

Un saludo.

O

B0 Accesi.dadpdi * 4N




Si nos aparece un mensaje le damos a
“Permitir” sino no podremos descargar el
archivo.

. i Permitir a Gmail
acceder a fotos,
contenido multimedia
y archivos de tu

dispositivo?

[] No volver a preguntar

RECHAZAR PERMITIR




6. COmo enviar .
un correo



Pulsar sobre el boton “Redactar”.

= Buscar enel correo o
PRINCIPAL
El equipo de la comunidad de Google 22 ene,
Alvaro, termina de configurar tu nueva cuenta de Google
Accede a las funciones y los servicios de tu cuenta. ﬂ’
/ Redactar
[k
Correo Reunién




Ya nos aparece autocompletada nuestra direccion de
correo. Tenemos que indicar la direccion de correo del
destinatario o destinatarios en “Para”, indicar un asunto
v escribir el correo.

€& Redactar @ B i

De alvaro.marti.2021@gmail.com v
Para

Asunto

Escribe un correo




Si pulsamos la flecha hacia abajo a |a
derecha de “Para” nos aparecen dos
opciones: CCy CCO (siguiente diapositiva):

& Redactar @ B

De alvaro.marti.2021@gmail.com v



CCy CCO:

* CC (copi

campo

mensaje.

0

0

* CCO (copia oculta): Si vas a envia

guieres ocultar la direccion de cor
destinatario.

a): Las personas que incluyas en ese
Ueden ver a los demas destinatarios del

" un Mensa;

eo de algu



Si deseamos adjuntar un archivo (imagen, documentos,

..) en la parte superior derecha tenemos el simbolode (&
un clip, pulsando aqui nos preguntara si deseamos

adjuntar un archivo:

- Adjuntar archivo: aqui buscaremos el archivo en

nuestro dispositivo.

- Insertar desde Drive: aqui abrira Drive y buscaremos el
archivo a insertar ahi.

&  Redactar Adjuntar archivo

De alvaro.marti.2021@gmail.com Insertar desde Drive

Para v




Rellenamos todos los campos.
Para enviar el correo pulsamos sobre |a

P

flecha azul que aparece arriba a la derecha:

& Redactar @ B
De alvaro.marti.2021@gmail.com v
Ry

Para °iuan.gomezp.2021@gmail.cum

Envio de documento

Buenos dias Juan
Te envio la guia para que la revises.

Un saludo

Accesibilidad
. 19 KB x




/. \Ver correos .
enviados



Arriba a la izquierda aparece un menu (3
ineas horizontales), pulsamos sobre &

= Buscar en el correo o

PRINCIPAL

Google 5 feb.
Consulta la configuracion de privacidad de tu cuenta de Google
Gestiona las opciones de privacidad de tu cuenta con la Revisién de Privacidad alvaro.marti.2021@gmail.com Es un... 'i‘:?

El equipo de la comunidad de Google 22 ene.
Alvaro, termina de configurar tu nueva cuenta de Google
Accede a las funciones y los servicios de tu cuenta. ﬂ'

/ Redactar

S )

Correo Reunién



Aqui aparece una lista con las bandejas y
ethLetas Pulsamos sobre la que pone
“Enviados”.

o)




Aqui aparecera la lista de correos enviados:

= Buscar en el correo o
ENVIADOS
Para: juan.gomezp. @ 928
Envio de documento
Buenos dias Juan Te envio la guia para que la revises. Un saludo 'i:’
/ Redactar

S d O

Correo Reunién



8. CoOmo
responder a un
COrreo

Q



Abrimos el correo recibido. A la derecha del

nombre de la persona que nos ha enviado el correo ¢~
tenemos tres opciones, escogemos la opcion de:

flecha que apunta izquierda para responder al

correo. ¢ 2§ o

Envid de documento Rechidos ¢
J : .

o uan fsomez 9:53 a« o
parami v

Buenos dias Alvaro

Te envio la guia para que la revises.

Un saludo.

B0 Accesi.dadpdf ¥ g\




Escribimos un texto v pulsamos en la flecha
azul para enviar.

€& Responder

De alvaro.marti.2021@gmail.com

Para o.l uan Gomez v

Re: Envio de documento

Muchas gracias Juan,



9. Como
reenviar un
correo a otro
destinatario

Q



Si deseamos reenviar un correo gue hemos
recibido a otro destinatario. Abrimos el
correo.
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Buenos dias Alvaro
Te envio la guia para que la revises.
Un saludo.
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A la derecha del nombre del destinatario tenemos tres
opciones:

- Flecha apunta izquierda: para responder

- Flecha apunta derecha: para reenviar (normalmente no
aparece esta flecha, asi que vamos al menu de 3 puntos)

- Menu de 3 puntos: responder a todos, reenviar, destacar,
imprimir, ... Aqui también puede aparecer reenviar.

Seleccionamos la opcion de “Reenviar”.
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Tenemos que indicar
para reenviarlo, pode

a direccion de

Mos cambiar e

0 mantenerlo, escribir un texto y adj

archivos.
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Para @mariacuEntaprueba@gmail.cum

Fwd: Envid de documento

Te reenvio la guia para que la revises)
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	GMAIL PARA MÓVIL
	Gmail para Smartphone:
	1. Añadir una cuenta ya creada desde cero�
	Hacer clic en “Añadir una dirección de correo electrónico”.�
	Seleccionar “Google”.�
	Introducir nuestra cuenta de correo de Gmail y hacer clic en “Siguiente”.�
	Introducir la contraseña de nuestra cuenta y hacer clic en “Siguiente”.�Si queremos ver la contraseña marcar la casilla de “Mostrar contraseña”.
	Aceptar los términos del servicio de Google y Google Play y la Política de Privacidad.�
	Hacer clic en ir a Gmail.�
	Se abre la bandeja de entrada.�
	2. Añadir otra cuenta ya creada�
	Entrar en la aplicación Gmail. Hacer clic en el botón redondo que se encuentra en la parte superior derecha.�
	Seleccionar “Añadir otra cuenta”.�
	Si es otra cuenta de Gmail seleccionar Google.�
	Introduce la dirección de correo electrónico que quieres añadir y haz clic en “Siguiente”.�
	Introducir la contraseña de nuestra cuenta y hacer clic en “Siguiente”.�Si queremos ver la contraseña marcar la casilla de “Mostrar contraseña”.�
	Aceptar los términos del servicio de Google y Google Play y la Política de Privacidad.�
	Se abre la bandeja de entrada.
	3. Crear una cuenta nueva�
	Entrar en la aplicación Gmail. Hacer clic en el botón redondo que se encuentra en la parte superior derecha.�
	Seleccionar “Añadir otra cuenta”.�
	Seleccionar “Google”.�
	Hacer clic en la opción “Crear cuenta”.�
	Seleccionar “Para mí”.�
	Introduce tus datos y haz clic en “Siguiente”.�
	Introduce tu fecha de nacimiento y sexo.�
	Crea tu dirección de Gmail.�
	En caso de que ya esté disponible el usuario, Google te avisara y tendrás que probar con otro nombre de usuario.
	Características nombre de usuario de Google:
	Haz clic en “Siguiente” para comprobar que no esté en uso.�
	Crea tu contraseña. Para ver la contraseña tiene que estar marcada la casilla “Mostrar contraseña”.�
	Te pedirá que confirmes que no eres un robot (no siempre pide esta confirmación). �Para ello tendrás obligatoriamente que indicar tu número de teléfono. En tu teléfono recibirás un mensaje SMS con un código. �
	Escribe tu número de teléfono y pulsa “Siguiente”.
	Aquí tendrás que indicar el código que has recibido en tu teléfono y pulsar “Siguiente”.�
	Sí lo deseamos podemos añadir el número de teléfono que hemos indicado anteriormente.�
	No es obligatorio guardar nuestro número, abajo nos aparecerán las opciones “Saltar” si no queremos añadirlo o “Si, acepto” si queremos añadirlo.�
	Ya está creada nuestra cuenta. Pulsa “Siguiente”.�
	Te preguntará cómo quieres realizar los ajustes de personalización. Elige una opción y pulsa “Siguiente”.�
	Te pedirá confirmar la configuración de personalización y cookies. �
	Abajo del todo está el botón para “Confirmar”.�
	Te informará sobre los términos de Google y Google Play y la Política de Privacidad.�
	Abajo del todo está el botón “Acepto”.�
	Te preguntará si deseas permitir las funciones inteligentes para que Gmail, Chat y Meet usen tus datos para personalizar tu contenido o si deseas desactivarlas. �
	Te preguntará si deseas también personalizar Gmail, Chat y Meet con otros productos de Google (Asistente, Maps, Travel y Google Pay) o usar versiones limitadas.�
	Te pedirá confirmar que quieres desactivar estas funciones.�
	4. Ver correos recibidos�
	Acceder a la aplicación Gmail. Los mensajes en letra negrita serán los mensajes que hayamos recibidos pero que no hemos leído.�Para ver un correo hacer clic o pulsar sobre él.�
	El mensaje de correo recibido:
	Para volver a la lista de correos pulsar sobre la flecha de la parte superior izquierda.�Si el mensaje ya se ha leído aparecerá en gris.�
	5. Descargar documento recibido�
	Si hemos recibido un correo con un archivo adjunto nos lo marcará con un símbolo de un clip arriba a la derecha del mensaje:
	Para descargar el archivo que hemos recibido: en el documento abajo en color gris aparecerá una flecha que apunta hacia abajo, pulsamos sobre ella.
	Si nos aparece un mensaje le damos a “Permitir” sino no podremos descargar el archivo.�
	6. Cómo enviar un correo�
	Pulsar sobre el botón “Redactar”.�
	Ya nos aparece autocompletada nuestra dirección de correo. Tenemos que indicar la dirección de correo del destinatario o destinatarios en “Para”, indicar un asunto y escribir el correo.�
	Si pulsamos la flecha hacia abajo a la derecha de “Para” nos aparecen dos opciones: CC y CCO (siguiente diapositiva):�
	CC y CCO:
	Si deseamos adjuntar un archivo (imagen, documentos, …) en la parte superior derecha tenemos el símbolo de un clip, pulsando aquí nos preguntará si deseamos adjuntar un archivo:�- Adjuntar archivo: aquí buscaremos el archivo en nuestro dispositivo.�- Insertar desde Drive: aquí abrirá Drive y buscaremos el archivo a insertar ahí.�
	Rellenamos todos los campos.�Para enviar el correo pulsamos sobre la flecha azul que aparece arriba a la derecha:�
	7. Ver correos enviados�
	Arriba a la izquierda aparece un menú (3 líneas horizontales), pulsamos sobre él.�
	Aquí aparece una lista con las bandejas y etiquetas. Pulsamos sobre la que pone “Enviados”.�
	Aquí aparecerá la lista de correos enviados:�
	8. Cómo responder a un correo�
	Abrimos el correo recibido. A la derecha del nombre de la persona que nos ha enviado el correo tenemos tres opciones, escogemos la opción de: flecha que apunta izquierda para responder al correo.
	Escribimos un texto y pulsamos en la flecha azul para enviar.�
	9. Cómo reenviar un correo a otro destinatario�
	Si deseamos reenviar un correo que hemos recibido a otro destinatario. Abrimos el correo.�
	A la derecha del nombre del destinatario tenemos tres opciones:�- Flecha apunta izquierda: para responder�- Flecha apunta derecha: para reenviar (normalmente no aparece esta flecha, así que vamos al menú de 3 puntos)�- Menú de 3 puntos: responder a todos, reenviar, destacar, imprimir, … Aquí también puede aparecer reenviar.��Seleccionamos la opción de “Reenviar”.�
	Tenemos que indicar la dirección de correo para reenviarlo, podemos cambiar el asunto o mantenerlo, escribir un texto y adjuntar archivos.�
	Cuando hemos finalizado de redactar el correo pulsar en la flecha azul arriba a la derecha.�

