Clase Principiante, Leccion 3: Principios basicos de correo electronico.
Inicie la comunicacion con sus amigos y familiares utilizando mensajes
de correo electronico.
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Objetivos de la Leccion 3:
En la secciéon A, los estudiantes:

» Aprenderan como la gente utiliza el correo electrénico.

 Crearan una cuenta de correo electrénico Gmail o practicaran usando la cuenta de
Gmail que ya tienen.

 Aprenderan sobre las partes de una direccion de correo electronico.

» Compartiran sus direcciones de correo electronico con 1 6 2 personas.

« Escribiran y enviaran un correo electronico.

* Recibiran de 1 a 2 mensajes de correo electronico.

* Responderan a un correo electrénico.

* Renviaran un mensaje de correo electronico.

» Aprenderan a administrar sus mensajes de correo electrénico guardandolos y
eliminandolos.

En la secciéon B, los estudiantes:

* Practicaran a iniciar la sesién de sus cuentas de Gmail.
* Practicaran a cerrar la sesion de sus cuentas de Gmail.
» Aprenderan sobre la seguridad de correo electrénico.

» Aprenderan sobre las estafas de correo electronico.

» Aprenderan sobre los correos electronicos no deseados.
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Clase Principiante, Conceptos Basicos de la Leccion 3:

- Aprenda a como ir al sitio web de Gmail mediante el uso de los

enlaces en la pagina web sfbtop.wikispaces.com:
1. Abra un navegador web (vea las instrucciones en la Leccion 2).
2. Busque la casilla que dice "Correo electrénico”.
3. Haga clic en el enlace para Gmail. (Recuerde, el cursor cambiara de una
flecha a un dedo que sefala.)

» Aprenda a cdmo ir a su cuenta de Gmail web mediante el uso

de la barra de direcciones. ' v
1. Abra un navegador web (vea las wnunity Technology N: '\ [§ Home - Google Docs 1 (TN Applic
instrucciones en la Leccion 2).
2. En el navegador web, busque la barra de i
direcciones y escriba: www.gmail.com. c ﬁ OW.QFHM
3. Su navegador lo llevara a la pagina web de g @

By . winvgm - Google Search

() www.gmaicom - Communty Technology Network Mai

Gmail.

w1} mail annnle rom - Gmail Fmall fram Gonnle

» Acceda a su cuenta de correo electronico de Gmail:
1. Vaya a la pagina web de Gmail.

2. Introduzca su nombre de usuario en el cuadro del Google

nombre de usuario. Este es el mismo nombre de One account. All of Google.
usuario que utilizé cuando cre6 su cuenta de Gmail. Signin o continue to Gmal

Su nombre de usuario es la parte izquierda antes del

signo @. Por ejemplo, KARENB es el nombre de

usuario en karenb@gmail.com.

3. Ingrese su contrasefia. Debe utilizar la misma

contrasefia que utilizé al crear la cuenta.

4. Haga clic en el bot6n de Iniciar sesion. “
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e Aprenda las partes de un correo electronico:

Un correo electronico se compone de

. il for SN =2
diferentes partes que deben ser
completadas para que el mensaje 5, Based o To |abed@gml.com x| oo b
pueda ser recibido. El correo er 2012 of 1y
electronico se divide en la cabeceray | icaion 31
el cuerpo. el

1. La cabecera contiene la direccion
de correo electronico del receptor,
el cual se ingresa en la linea que dice | " *
Para. Sandeep, §
2. La cabecera también contiene la iew this i
linea de asunto. Una de las reglas
mas importantes es siempre escribir
un asunto significativo para su correo
electronico. Si escribe como asunto: | e E sansserit - LT B2
“pregunta” es vago, mientras que Si | sl amou m
escribe: “pregunta sobre la clase —

de computacién” es mas claro.
Escriba el asunto en donde dice
Asunto.

La cabecera suele ser lo que la
gente ve primero cuando entran a sus
cuentas de correo electronico.

3. El cuerpo del mensaje es el
mensaje que esta enviando.

Observe el siguiente ejemplo de un
correo electrénico.

4. Marque la parte de la cabeceray la
parte del cuerpo.
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» Escriba y envie un e-mail:

1. Vaya a la pagina web de Gmail. (Vea las Gmail - c More -
instrucciones de arriba.) BT o oo 555 v micosc comoticntss

2. Inicie la sesidon en su cuenta de Gmail. (Vea las | nbox (73 DEMO Asiatesm 2)  Asia Pacif
instrucciones de arriba.) s el din B

3. Haga clic en el botén de Redactar correo para e S e

empezar a componer un NUevo correo
electronico.

4. Haga clic dentro de la casilla que dice Para: e introduzca la direccion de correo
electronico de la persona a quien le desea enviar un correo electrénico. Su instructor
0 su compafero de laboratorio es siempre alguien con quien puede practicar.

5. Mueva el cursor al Cuerpo del correo electronico. Ahora puede comenzar a escribir
su correo electrénico.

6. Una vez que termine su correo electronico, haga clic en el boton de Enviar, situado
arriba de donde dice Para:. Su correo electrénico sera enviado y el receptor lo
recibird de inmediato.

Reciba entre 1 a 2 mensajes de correo electrénico:
1. Una vez que el instructor o su comparfiero

+Sreesanth Search |Images Maps Play YouTube MNews Gmail Drive

le hayan enviado algunos correos = le
L. . - O 8 C
electronicos, usted comenzara a recibir
mensajes en su bandeja de entrada. Gmail - - o o L] i
2. Haga clic en el enlace de la Bandeja de ComPoSE Bhail, Geyle (2) My Bhangnam style video - part 2 Su
entrada en eI Iado iqu:IierdOI Inbﬁx (420) Md”:::‘l:::“::’!!ruﬂdln ;::Tto\:::':’d:r:‘:‘CE:T‘!OO“::’:I:(h:Pﬁ:
3' El enlace de Ia Bandeja de entrada Ii::!;:nt BIP, PM, Sonia (3) We demand the PM's resignation ov
aparece en negrita con un namero al lado Sent Mail NDTV, Narendra Modi (2)  Misjor blow to Modi HOW ON EARTH
A Drafts (117) Salman Butt Awesome! Areyaap to chupa rustam
de ell. . . Spam (312) Rahul Gandhi Which jail are you at? | want to com
4. El numero junto a la Bandeja de entrada Bookies (56) Lecture On second thoughts. maybe
indica cuantos mensajes de correo g = = PJ Kurien, Me (2) You are disgrace to Keralal Look, whe
electronico no leidos tiene en su Bandeja s favind Jadels People vl hways suspect you for 1
d t d Suresh Raina. Me (2] BEWARE OF NEPHEWS! No. beware ¢
e entrada.

Responda a un mensaje de correo electronico:

1. Dentro de la Bandeja de entrada, los nuevos
mensajes seran indicados en negrita. Una vez que lea Go g]@ “
un correo electrénico, pasara a fuente regular.

Grmail t 0 i [ A Hore
2. Haga clicen Responder - Reply palta I’esponder AQD Rebuit Transmission - wwww transdepot et - Free Torque Converter Fast Shipping Furd
so6lo a la persona que le envi6é el mensaje. | o
- Headers hbox x LY
Stared
3. Haga clic en Renviar = Feward parg renviar un 'Qmi“ﬁ: tes@sfeSdemo.com PN i) b D
mensaje a otra persona, pero no al remitente. D )
0 This is a test message so you can see how headers work.
¥ Circles
4. Haga clic en Responder atodos = Replyieal parg
responder a un mensaje que fue enviado a mas de una :)”;*E:;‘ 4
persona. Todos los receptores de la lista veran su F”f’
respuesta. Tiae

NOTA: Cada programa de correo electronico tiene los botones de Responder, Renviar
y Responder a todos; sin embargo, pueden estar situados en diferentes lugares.
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* Borre un mensaje de correo electrénico:

1. Los correos electrénicos que llegan a su Bandeja de entrada se quedaran alli hasta
gue los mueva o los elimine.

2. Haga clic en Eliminar para eliminar los mensajes que no desee conservar. Estos
correos electrénicos serén eliminados de la Bandeja de entrada y se colocaran
dentro de la carpeta llamada “Papelera.”

3. Los correos electronicos eliminados permaneceran en la Papelera hasta que vacie la
carpeta de la Papelera.

« Guarde un mensaje de correo electronico:
1. Los correos electrénicos que llegan a su Bandeja de

entrada se quedard alli hasta que los mueva o los Mail - G a 0 []
elimine.
2. Haga clic en el boton de Archivar en Gmail para Public Relations - joecouturehouse comvindex htm

"archivar" o "guardar" un mensaje.
3. Al archivar un mensaje, usted esta removiendo el Siared
mensaje o los mensajes de su bandeja de entrada, mpotat
por lo que no los vera en la pagina principal. Sent Vil
4. Los mensajes archivados todavia Drafts (3) Kerri Shannon
existen en la carpeta de “Todos los ) Al Mal to Hanna =
correos.” Usted todavia los podra ver de
nuevo haciendo clic en el botén de “Todos los correos” o por la busqueda de alguna
palabra o frase en el correo electronico.

Inbox ] \ , ,
Questions about the basic skills curric

Inbox x  DAAS/BTOP Training/Hanna's class

« Como lidiar con el spam:

1. Si usted piensa que un mensaje de correo electrénico es N o [ 8
"basura" o correo electronico “spam,” puede hacer clic en el _.______..-—-?
botdn de “Marcar como Spam." Public Relations - joecouturehouse.comyindex: htm

2. El botdn de “reporte de spam” remueve correos electronicos desde su
bandeja de entrada y los pone en su “carpeta de spam.”

3. Al hacer clic en el boton de “Marcar como spam” también le dice a su
programa de correo electrénico que envie otros mensajes de correo e
electrénico parecidos a ese a la "carpeta de spam" de forma e
automatica.

Questions about the basic skills curric

Inbox x  DAAS/BTOP Training/Hanna's class
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» Aprenda sobre la carpeta de spam:

1. Gmail viene con un "filtro anti-spam” o un "bloqueador de Mail ~
spam," que coloca automaticamente los mensajes de
correo electrénico de aspecto sospechoso en la carpeta de

Spam.
2. NOTA: Otros programas de correo electronico pueden Floslil

llamar a la carpeta de Spam como la carpeta de Correo

electrénico no deseado. Inbox
3. Mensajes de gente que usted conoce a veces pueden Starred
terminar en la carpeta de correo no deseado, por lo que es
una buena idea mirar dentro de su carpeta de spam de Important
vez en cuando. Sent Mail
4. Sea muy cuidadoso al revisar la carpeta de Spam. NO
haga clic en los correos electronicos enviados por Drafts (3)
personas que usted no conozca. All Mail

Spam (25) -

e Finalice la sesidn de su correo electronico de Gmail:
1. Si utiliza Gmail en una computadora publica, es MUY

importante finalizar la sesion de su cuenta de correo -f:? Q‘
electronico cuando haya terminado de usar su cuenta.
De lo contrario, otra persona podria tener acceso a su ¥ [ Other bookmarks

informacion personal.

2. Para finalizar la sesién, busque su direccion de Gmail _

en la parte superior derecha de la pantalla, debajo de ,
la barra de direcciones web. kglshannon@gmail.com ~

-

3. Al hacer clic en su direccion de correo electrénico, I
aparecera un menda.

kglshannon{@gmail.com -

Kerri Shannon
4. Haga clic en "Finalizar la sesion". kglshannon@gmail.com

Join Google+
Privacy

Account settings

-Sign out Switch account
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» Aprenda sobre las estafas de correo electronico:

1. Si no reconoce de inmediato al remitente, no lo abra, eliminelo.

2. Nunca envie informacién personal a través de un correo electronico. Es mejor llamar.

3. Nunca haga clic en un enlace de un correo electrénico a menos que el correo
electronico sea de un amigo y parezca que proviene de su amigo. A veces, los
estafadores hacen que los correos electrénicos parezcan como si fueran de sus
amigos. Si un mensaje dice que es de un amigo, pero el mensaje parece extrafo,
llame o hable con su amigo antes de hacer clic en el enlace del correo electrénico o
antes de responder al correo electronico.

Clase Principiante, Tarea de la Leccion 3:

1. Envie un correo electrénico a su profesor o al ayudante voluntario. En el correo
electronico, digales una o dos cosas que haya aprendido en la clase.

2. Encuentre los botones de Responder, Responder a todos y Renviar en su correo
electronico. Responda a un correo electrénico que le haya enviado alguien que usted
conoce.

3. Haga una busqueda en Google sobre “la seguridad de los correos electrénicos para
las personas mayores.” Envie un correo electronico a su profesor o al ayudante
voluntario describiendo un consejo de seguridad nuevo que haya aprendido, o la
direccién web de un sitio web de seguridad (util.

Preguntas y direcciones de correos electronicos para
compartir la préxima vez:
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