CEPER “Pintor Zuloaga” (Cadiz)

Correo Electronico
( Responder y reenviar)

Cuando vamos a la “Bandeja de entrada” o “correos recibidos”
distinguimos los correosque no hemos leido porque aparecen en negrita.

Google oN
Gmail ~ (e} Mas Es ~ o
D Principal 22 Social ¥ Promociones

Recibidos (1)

José Manuel Correo de prueba practicar el manejo de Gmail aludos, José Manuel — El softv 4 ene.
Destacados
Enviados Equipo de Gmail Organizate me{g con la bandeja de entrada de Gmail - Hola, Jose: Con |a bandeja de entrada de Gmail, tu lo contr 4 ene
Somrmcorss i} Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, Jose: Descargate la aplicacion oficial de Gmail para moviles Las mejo 4ene
Mas ~

Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partido a Gmail - Hola, Jose: Consejos para sacarle el maximo partido a Gm 4 ene
8 jose Q
i

Cuando has abierto un correo observa, debajo del mensaje, un recuadro
donde aparecen las opciones de Responder o Reenviar.

Google ES oNn
Gmail - “- a ] [ ] [ ] L 3 1ded > Es - o
Correo de prueba  recoigos x & B José Manuel

claseinfojosemanuel@gmail com
Recibidos José Manuel <claseinfojosemanuel@grflail com> B0 -
Destacados paa

Wostrar detalles

Enviados Hola:
Borradores (1) Con este correo voy a practicar el mpinejo de Gmail

Mas ~

.‘Juse Q

Responder al remitente es contestar a la persona que te envié el mensaje.
Reenviar es enviar el correo recibido a otra persona o grupo de personas.

Si queremos responder hacemos clic sobre Responder y se nos abre una
ventana donde escribiremos la respuesta y pulsamos Enviar.

Si por el contrario queremos reenviar, picamos Reenviar y se nos abre una
ventana donde tenemos que poner la direccion de la persona o personas a la
que le queremos reenviar el correo, escribimos el mensaje y hacemos clic
en Enviar.
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CEPER “Pintor Zuloaga” (Cadiz)

En todos los casos debes (para proteger las direcciones y la identidad de las
demas personas):

» Poner las direcciones en copia oculta (CCO).

» Borrar del cuerpo del mensaje las direcciones que puedan aparecer.

Eliminar mensajes:

1. Haz clic en la Bandeja de Recibidos, para eliminar correos leidos o
descargados sus archivos, marca la casilla que hay delante de los
mismos, a su izquierda. Bz clic en el boton Eliminar que esta en la
parte superior.

Google R oo E O €Y
Gmail ~ = | * méas 1-4ded Es - o
& foal 22 Social Q Promociones +
Recibidos
) José Manuel Comreo de prueba - Hola: Con este correo voy a practicar el manejo de Gma Saludos, Jose Manue El softwal 4 ene

Destacados
Enviados Equipo de Gmail Crganizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Hola, Jose: Con la bandeja de entrada de Gmail, ti lo contr 4 ene
Borradores n " T py = T

Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, Jose: Descargate la aplicacion oficial de Gmail para moviles Las mejc 4 ene
Mas ~

Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partido @ Gmail - Hola, Jose: Consejos para sacarle el maximo partido a Gm 4 ene.
8 jose Q
e

2. Cuando se eliminan los mensajes van a la Papelera, que hay en el
menu de la izquierda.

3. Hazclic en la Papelera y veras los mensajes eliminados.

“ Joss Hi © g

Mis 1-1det Es ~ o

GO g|e in:trash

Gmail ~

REDACTAR

Recibidos

Vaciar la Papelera ahora (los mensajes que se encuentren en la Papelera durante mas de 30 dias se suprimiran automaticamente)

Correo de prueba - Hola: Con este correa voy a practicar el manejo de Gmail. - Saludos, José Manuel — El softwas 4ene

Destacados
Enviados
Borradores

Menos «

Importantes
Chats
Todos
Spam
Papelera
8 jose Q

-y 0 GB (0%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad
Administrar

Uima actividad de Ia cuenta: hace 1 dia

4. Si te has equivocado y los quieres recuperar, puedes hacerlo,
marcando la casilla que hay al lado del correo y seleccionando en el
icono Mover a, la opcion Recibidos.
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Go gle in:trash Movera n Jose i Q n

Gmail ~ M~ Eliminar definitivamente (1] - P - Mas ] 1-1de1 ¢ Es - Q-
Vaciar |a Papelera ahora (losfinen: Mover a eifla durante més de 30 dias se suprimirdn automaticamente)
.
Vv 11 José Manuel Correofle pr 2| pilicticar el manejo de Gmail. — Saludos, José Manuel — E| softwar 4 ene.
Recibidos Social
DN Promociones
Filiichen Notificaciones
Borradores Foros
Menos «
Recibidos {j
Importantes Spam
Chats
Crear nueva etiqueta
Todos
Administrar etiquetas
Spam
Papelera

5. Puedes vaciar la papelera cuando te interese. Encima de los correos
eliminados aparece un enlace para eliminar todos los correos
definitivamente.

Go gle in:trash “ hse i Q n
Gmail + Tl Eliminar definitivamente (1] .- L Mas ~ 1-1det| € | D Es ~ o B8

_ Vaciar I Papelera ahora (los mensajes que se encuentren en la Papelera durante mas de 30 dias se suprimiran automaticamente)
REDACTAR é

M 1 José Manuel Correo de prueba - Hola: Con este correo voy a practicar el manejo de Gmail. - Saludos, José Manuel — El softwar 4 ene
Recibidos

Destacados
Enviados
Borradores

Menos «

Importantes
Chats
Todos
Spam
Papelera

Pasados més de 30 dias que un correo est¢é en la papelera Gmail lo
suprimira de forma automatica.

Carpeta de Spam

Se llama spam, correo basura.. a los mensajes no solicitados,
habitualmente de tipo publicitario, enviados en grandes cantidades (incluso
masivas), que perjudican de alguna, o varias maneras, al que lo recibe.

1. Si consideras que recibes un correo no deseado haz clic en el botén
Marcar como Spam de la barra superior.
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Google Bl

Mas 1ded > Es |~ O

Ma spa
Correo de pruela™ weceeesx & José Manuel

claseinfojosemanuel@gmail.com

Gmail ~ -

]
p A
]
|
L 4

Recibidos

José Manuel <claseinfojosemanuel@gmail com> 4 ene. (hace 5 dias) - =55 -
St s Mostrar detalles
Emviados Hola
Borradores Con este correo voy a practicar el manejo de Gmail
Mas ~
.“Jnse Q,

2. En el ment de la izquierda encontraras la carpeta de Spam, haz clic.
Ahi se almacenan los correos que Gmail considera Spam. Debes
comprobar de vez en cuando, porque a veces se reciben en esta
carpeta correos basura, que no lo son en realidad.

3. Si tuvieras algin mensaje que quieres recuperar, haz clic en la
carpeta Spam del menu lateral. Marca la casilla, del correo deseado,
y haz clic en la parte superior en No es Spam y volvera a
incorporarse a la Bandeja de Recibidos

“ Jose  EEE o g

No es spam [ LY Mas 1-1de 1 Es ~ ol

Google in'spam

Gmail ~ v Eliminar definiti

Eliminar todos los sjes de spam ahora (los mensajes que se encuentren en Spam durante més de 30 dias se eliminarén automaticamente)

REDACTAR

o José Manuel weo de prueba - Hola: Con este correo vay a practicar el manejo de Gmail. — Saludos, José Manuel — EI softwar 4ene.

Recibidos
Destacados
Enviados
Borradores

Menos a

Importantes
Chats
Todos
Spam

Papelera

8 Jose Q, 0GB (0%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad )
- Administrar Uttima actividad de la cuenta: hace 51 minutos

Informacion detalada

4. Si quieres eliminarlo, seleccionalo y haz clic en Eliminar
definitivamente.

Puedes ver el videotutorial en el siguiente enlace:

https://youtu.be/ZZEZNcA4NU4
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