
GMAIL PARA 
MÓVIL



Gmail para Smartphone:
1. Añadir una cuenta ya creada desde cero
2. Añadir otra cuenta ya creada
3. Crear una cuenta nueva
4. Ver correos recibidos
5. Descargar documento recibido
6. Cómo enviar un correo 
7. Ver correos enviados
8. Cómo responder a un correo
9. Cómo reenviar un correo a otro destinatario



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”.

Requisitos contraseña: 
debe tener al menos 8 
caracteres y están 
permitidos los 
siguientes caracteres: 
a-z, A-Z,0-9 y los signos 
de puntuación 
habituales.



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:

• CC (copia): Las personas que incluyas en ese 
campo pueden ver a los demás destinatarios del 
mensaje.
• CCO (copia oculta): Si vas a enviar un mensaje y 
quieres ocultar la dirección de correo de algún 
destinatario.



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.
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