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1. RECIBIDOS 
2. RESPONDER CORREO 

3. REENVIAR CORREO 

4. ELIMINAR CORREO 

5. Recuperar un correo de la papelera 

6. Darse de baja de un correo que ya no quiere recibir mas 

7. Enviar un correo nuevo 

8. Pestana de SPAM 

      
 
 



 

 

 

1. Recibidos (Pestaña principal) 

 

 

Abrir correo 
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Redes sociales Publicidad 

Pulsar con el ratón para que se abra el que queremos. 

Ya no sale en negrita, significa que está leído. 

Me sale el número de los que me quedan sin leer (2). 



 

 

2. Responder correo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Reenviar correo 
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Pulsar en los 3 puntos para ver las opciones. 

Y pulsar en responder. 

Automáticamente saldrá un espacio donde podrás  

contestar con la dirección de correo ya escrita. 

Pulsar en los 3 puntos para ver las opciones. 

Y pulsar en reenviar. 

Automáticamente saldrá un espa-

cio donde podrás escribir tanto a la 

nueva dirección como el contenido 

que acompañe ese mensaje. 
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4. Eliminar correo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Recuperar un correo de la papelera 

 

3 

Se puede dar directamente al símbolo del 

cubo de la papelera que sale arriba. 

O también podemos utilizar el menú desplegable 

y pulsar en la opción eliminar este mensaje. 

Pinchamos 

en la                 

pestaña de 

Más para 

desplegar 

más              

opciones a 

parte de las 

principales. 

Aquí                       

encontramos la 

opción de              

Papelera.               

Pinchamos             

encima. 
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Seleccionamos el que queremos recuperar, pulsando al cuadrado del principio. Y pinchamos 

en el símbolo de arriba. 

Saldrá un desplegable para decir donde queremos 

mover ese mensaje y seleccionamos la opción de 

Recibidos para devolverlo a la carpeta del inicio. 

Los mensajes que hay en la papelera se borran automáticamente en 30 días,              

aunque también podemos vaciarla manualmente, como indica aquí. 
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6. Darse de baja de un correo que ya no quiere recibir más 

 

 

 

 

 

7. Enviar un correo nuevo 
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Ir al final del mensaje, si no queremos recibir más correos de este contac-

to. Buscar DARTE DE BAJA (que suele estar en pequeño al final de todo) y 

pinchar. A veces te suele pedir alguna justificación. Pinchas en la que 

veas que se acerca más a lo que necesitas y aceptas. 

Pulsar al botón de redactar para que aparezca 

la pestaña del nuevo correo electrónico a en-

Aquí hay que escribir el correo electrónico a 

quien va dirigido el correo 

Aquí hay que escribir el contenido o el título 

del mensaje 

Y aquí se escribe el 

mensaje propiamente 

dicho 

Una vez finalices el correo 

electrónico puedes darle 

a enviar 
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8. Pestaña de SPAM 
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Hay algunos correos que directamente los separa como correo basura o estafa, llevándolos a 

la carpeta SPAM. Podemos dejarlos, ya que se borran automáticamente a los 30 días, o tam-

bién podemos vaciar, igual que en la papelera, de forma manual, seleccionando la pestaña 

para que escoja todos los correos y le damos a eliminar definitivamente. 
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