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1. RECBIDOS

2. RESPONDER (ORREQ

3. REENVIAR (ORRED

4. ELIMINAR (ORRED

5. RECUPERAR UN (ORREQ DE LA PAPELERA

6. DARSE DE BAJADE UN (ORREQ QUE YA NO QUIERE RECBR MAS
7. ENVIAR UN (ORREO NUEVO

8. PESTANA DE SPAM




1. Recibidos (Pestana principal)

| Redes sociales | | Publicidad

Social / ¥ Promociones / ¥

Google

Gmail - Y C Mas -

REDACTAR | L Prcpa I 2
p— Equipo de Gmail Organizate mejor con ka bandeja de entrada de Gmail - Hola, David. Con a bandeja de entrada de Gmail, 10 1o controlas todo ¥ e Ia bandeja de
Enviados Equipo de Gmail Lo mejor de Gmall estés donde estés - Hola, David: Descirgate la apie icial de Gma s Las mejores funciones de Gmail
Borradores ]
¥ Equipo de Gmail Tres consejos para sacarie el maximo partido a Gmall - Hola, Davig: Consejos para sacarie el maximo partido a Gmail Impora tus contactes y tu corree
Mas ~

Abrir correo

Pulsar con el ratén para que se abra el que queremos.
Google &

Gmail ~

Recibidos (3)

Destacados Equipo de Gmail Organizate mejor con |3 bandeja de entrada de Gmail - Hola avid: Con la banae nirada 3mail, 10 o con ! sobre la bandeja o

Enviagos Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, David: Descargate la aplicacion oficial de Gmail para mévikes Las mejores funciones de Gmail

Borradores @

Mas Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partide a Gmail - Hola. David: Consejos para sacarle el maximo p 0 @ Gmail Importa tus contactos y U corre
REDACTAR Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail Recibidos

Recibidos (2) Equipo de Gmail <mail-noreply@google com>

Destacados parami |+

Enviados QO
Borradores

Mas ~

& David Q G 8] Slc

™ Hola, David:

Con la bandeja de entrada de Gmail, tu lo
controlas todo

Te presentamos la bandeja de entrada

r ’ - La bandeja de entrada de Gmail ordena tu correo por categorias.
de un vistazo sabes qué mensajes nuevos hay y decides qué
mensajes leer y cudndo hacerlo o s quieres ver a la vez todos los
del mismo tipo. Ver video

No hay chats reciente
Iniciar uno nuevo

Elige tus categorias

i
£

Las categorias Social y Promociones estan activadas de forma
Afada i n Farne nor

Ya no sale en negrita, significa que estd leido.

Gmail -

m & Principal 22 Soclal ¥ Promociones +
I Recibidos (2)
Ceshcaiss Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Hola, m.w@ or la bar de entrada de Gmail, 1 lo controla: a de
Enviados Equipo de Gmall Lo mejor de Gmall estés donde estés - Hola, David cion oficial de Gmail para méviles Las mejores funciones de Gmail
Borradores
s Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partido a Gmail - Hola, David: Consejos para sacarle el maximo partido a Gmall Importa tus contactos y u correo

©  pepeibiz2520@gmail com -

1-3ded < > Es ~ Q-

11:24
11:24

1 11:24

©  pepeiviz2s20@gmailcom ~

303 < > | Es v Q-

11:24
11:24

11:24

11:24 (hace 1 minuto) - v

1-3de3 < > Es ~ fo 38

124
11:24

11:24

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




UTILIZACION DEL CORREQ ELECTRONICO

2. Responder correo Pulsar en los 3 puntos para ver las opciones.

<« ] % B DO i 3 7.*0 < >
/ Redactar @ o o ¢ @ -
Termina de configurar tu nueva Cuenta de Google recibid
. 9 9 Y pulsar en responder.
& Recibidos 60
El equipo de la de Google gl y ply@google.com> 22:42 (hace 29
¥r Destacados et 10:Mi (hace 1hora) ¥ €
(® Pospuestos i Responder
D Importantes GO gle  Reenviar
B>  Enviados ‘ v Filtrar mensajes como este
[ Borradores Imprimir
[ Categorias ' Eliminar este mensaje
&, Social Bloguear a empleo@unican.es
(@ Notificaciones 2 Hola, Caro: Marcar como spam
By Foros i 6 i i
Te damos la bienvenida a Google. Tu nueva cuenta Denunciar suplantacién de identidad
©  Promociones e tiene acceso a productos, apps y servicios de Mostrar original
v Mas Google. Traducir mensaje
Aqui as algunas sug para
comenzar. Descargar mensaje
Etiguetas +
Marcar como no leido
B Cuentas
© ~ googlecommunityteam-noreplay@google.com Borrador guardado (&
>

Automdticamente saldrd un espacio donde podrds
contestar con la direccién de correo ya escrita.

© @ sansSerif ~ 7T+ B I U A~

w5 X

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

3de 7840

¢« B O @® 2 0 « m DO

# Redactar
= D w Sistema de alertas de empleo © ) Y pylsar en reenviar. B
vt Destacados @ empleo@unican.es 10:21(hace 1hora) €
® Pospuestos @ i 4+ Responder
B (TIEGERED El portal de empleo de la Agencia de Colocacién de la Universidad de Cantabria ha publ Reenviar
B  Enviados su interés: Filtrar mensajes como este
B Eewrres » TECNICO COMERCIAL - VITORIA Imprimir
O Categorias Eliminar este mensaje
) Un saludo.
&, Social Bloguear a emplec@unican.es
A P Agencia de Colocacién de la Universidad de Cantabria
(@ Notificaciones 24
Centro de Orientacion e Informacion de Empleo-COIE Marcar Gomo spam
pl
Ry Foros Email: empleo@unican.es Denunciar suplantacion de identidad
©  Promociones 189 Tfno: +34 942 200960 - 942 201414 Mostrar original
v Més Traducir mensaje
Etiquetas o [Mensaje recortado] Ver todo el mensaje Descargar mensaje

Marcar como no leido
B Cients

Automdticamente saldrd un espa-
cio donde podrds escribir tanto a la
nueva direccién como el contenido

Google = )
que acompane ese mensagje.

1 Hola, David:

Descérgate la aplicacién oficial




UTILIZACION DEL CORREO EL

4. Eliminar correo

Se puede dar directamente al simbolo del
cubo de la papelera que sale arriba.

e = B de7B840 < >
¢/ Redactar @ o ® h
FpgE— ” Sistema de alertas de empleo D Reibidos @ B
EQuipo G Gl <ma-norepdy @googee com 11:24 (hace & minut
¥r Destacados . i 10:21(hace Thora) Y 6
®© Pospuestos “  Resy
ponder
> Importantes ~ Reenviar
Coad Google
>4 nviados Filtrar mensajes como este
D Borradores ™M Hola, David: Imprimir
- Categorias ) L . Eliminar este mensaje
. Descargate la aplicacion oficial
&, Social ! . Bloguear a emplec@unican.es
de Gmail para méviles 4 P :
(@ Notificaciones 24 Marcar como spam
B Foros Denunciar suplantacion de identidad
©>  Promociones 189 Mostrar original
v Mas Traducir mensaje
) Quedstues e o0, Descargar mensaje
Etiquetas + El equipo de Gmail

Marcar como no leido
B Cuentne

O también podemos utilizar el menuU desplegable
y pulsar en la opcidn eliminar este mensaje.

5. Recuperar un correo de la papelera

M Gmail
M Gmail

/ Redactar
/ Redactar
Ed Recibidos 61
Tor Destacad
Ed Recibidos 61 vy USRS
v Destacados O Pospuestos
® » ‘ D Importantes
ospuestos ]
¥ Importantes Pinchamos > Fviades
° enla [ Borradores
= E pestana de ~[> Categorias Aqui
Mds para
D) Borradores P 2, Social encontramos la
) desplegar .,
~ O Categorias mds @ Notificaciones 24 opcién de
. . Papelera.
2, Social opciones a Ry Foros i ph
INCNhAamMaos
@ Notificaciones 24 parte de las O Promociones 89 encima
principales. )
2| Foros A Menos
© Promociones 189 /' B Chats
Ma / Ee Programados
v as
B2 Todos
Etiquetas + @) L3 »
[ Papelera
3 e
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Seleccionamos el que queremos recuperar, pulsando al cuadrado del principio. Y pinchamos
en el simbolo de arriba.

= M Gmail Q initrash X 3£ ® &
/ Redactar [ De v J [ Cualquier fecha v J [ Contiene archivos adjuntos Para v ] No leidos | Busqueda avanzada

B ~  Eliminar definitivamente 0] B 0 & D 1-50 de 274 >
B Recibidos 61
¥r Destacados Los mensajes que lleven mas de 30 dias en la papelera se eliminaran automaticamente. Vaciar la papelera ahora
@© Pospuestos

7 [ Equipo de cuentas M. Tu cddigo de un solo uso - Hola, lugia.gd.7@gmail.com: Hemos recibido ty solicitud de un codigo ... 3:28

D Importantes

Los mensajes que hay en la papelera se borran automdticamente en 30 dias,
aungue también podemos vaciarla manualmente, como indica aqui.

Para ~ | No leidos ] Busqued:

D o Saldrd un desplegable para decir donde queremos

Mover a: mover ese mensaje y seleccionamos la opcion de
ol Q { Recibidos para devolverlo a la carpeta del inicio.
e Cuentos i
s Google Alerts H

3 Vaughan classroms t
Social
e
Notificaciones
A
Foros
] Promociones
N Recibidos
e Spam |
r Crear nueva etiqueta i

n Gestionar etiquetas
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6. Darse de baja de un correo que ya no quiere recibir mds

D Importantes

B> Enviados

) Borradores
Para asegurarte de recibir todos nuestros correos, for favor afiade el email b
atu agenda de

v Categorias

atmaexpe,

0 mércanos como remiten

Social

¢ Quieres cambiar algo? Puedes actu o bien darte de baja si no quieres estar

2
@ Notificaciones 24
By Foros ATMA Experience®, Dorfstr. 8 83229 Aschy im Chiemgau, Germany
@ Promociones 189

v Mas ( g mailchimp

Etiquetas +

Ir al final del mensaije, si no queremos recibir mds correos de este contac-
to. Buscar DARTE DE BAJA (que suele estar en pequeno al final de todo) y
pinchar. A veces te suele pedir alguna justificaciéon. Pinchas en la que
veas gue se acerca mds a lo que necesitas y aceptas.

7. Enviar un correo nuevo

= I 1 Gmail Q Busc Pulsar al boton de redactar para que aparezca
. la pestafia del nuevo correo electrénico a en-
- C
/ Redactar =
Ed Recibidos 44

Mensaje nuevo
Para Cc CCO
Asunto |

AqQui hay que escribir el correo electréonico a
quien va dirigido el correo

Y aqui se escribe el
mensaje propiamente
AqQui hay que escribir el contenido o el titulo dicho

del mensaje

Una vez finalices el correo
electrénico puedes darle

a enviar © @ sSansSerif + 7T~ B I U A~

'
4
il
i
hil
1




8. Pestana de SPAM

UTILIZACION DEL CORREO EL

Hay algunos correos que directamente los separa como correo basura o estafa, llevdndolos a

la carpeta SPAM. Podemos dejarlos, ya que se borran automdticamente a los 30 dias, o tam-
bién podemos vaciar, igual que en la papelera, de forma manual,_seleccionando la pestana

para que escoja fodos los correos y le damos a elimmdefini’rivomenfe.

2

I1l

M Gmail
Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Importantes
Enviados
Borradores
Categorias
Social
Notificaciones
Foros
Promociones
Menos
Chats
Programados
Todos
Spam

Papelera

Q  in:spam

e N e \ N
{ De v || #quier fecha ~ | CWChivos adjuntos ‘ Para « | No leidos ] Busqueda avanzada
) {

/

Eliminar definitivamente No es spam B ® @ [»] : 1-2de2

Los mensajes que lleven mas de 30 dias en Spam se eliminaran automaticamente. Eliminar todos los mensajes de spam ahora

B + 1 Correos Informacion importante! Rastrea tu paquete! - Notificacion de entrega de su paquete ID #34... 4:31
: ¥r D i_Tu_opinion_import. Has sido seleccionado para obtener una recompensa exclusiva! - El resultado de ... w8 ®
24
189
—_— Términos - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 7 minutos
13,05 GB ocupados de 15 GB 2] Detalles
(86 %)
2

HH




ASOCIACION LA COLUMBETA
AVENIDA SANTANDER N8 CP:39710 — CANTABRIA TELEFONO: 942 79 04 14 / 651 741 355
mayores.columbeta@gmail.com / www.lacolumbeta.org
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