COMPLEJO EDUCATIVO CATOLICO FE Y ALEGRIA “SAN JOSE”
MATERIA: INFORMATICA

GUIA 1 DE LABORATORIO DE CUENTAS DE CORREO ELECTRONICO.

ALUMNO(A):

1° ANO DE BACHILLERATO: SECCION:

Objetivos: Que el estudiante cree, administre una cuenta de correo electrénico, ademas de utilizar
herramientas para agregar, contactos, crear etiquetas, enviar correos, adjuntar archivos, insertar
firma digital.

Indicador de logro: Inserta firma digital, agrega contactos, crea etiquetas, recibe, reenvia y envia

adecuadamente correos electronicos.

¢ Qué es un correo electrénico? es un servicio gratuito en el que puedes enviar y recibir mensajes
de manera instantanea a través de Internet, incluyendo fotografias o archivos de todo tipo.
Firma de correo: es un texto (tus datos de contacto o tu cita favorita, por ejemplo) que se

afiade de forma automatica al final de todos los mensajes de Gmail que envias.

Insertar firma digital.

1. Declic en el boton de configuracic’)nE, ahora de clic a la opcion configuracion.
2. De la pagina que aparece baje hasta donde diga Firma y escriba su hombre y el de su pareja
con numeros de lista, para su firma tal y como se muestra a continuacion.

Firma: Sin firma

(Se adjunta al final
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sl Atentamente,

Mas informacidn

Diana Sdnchez

Insertar esta firma antes del texto citado en las respuestas y eliminar la linea "-" q

Enviar correos y adjuntar archivos.

1. Abrimos nuestra cuenta de correo gmail.

2. Una vez hallamos entrado a nuestro correo daremos clic al botdn redactar.

3. En el cuadro de texto que dice para digite dos correos de sus compafieros y el de la docente
dianal55es@gmail.com, en asunto y cuerpo del correo, debera escribir de lo que trata el
correo, tal y como se muestra en la siguiente figura.
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4. Ahora pasaremos a adjuntar un archivo, que es el archivo de guia 1 que enviara puede
descargar una imagen para adjuntar, da clic el botdn del clip, que esté en la parte inferior de
la figura anterior, nos aparecerd un cuadro de dialogo en el cual deberas elegir cualquier
archivo que quieras enviar, cuando selecciones el archivo da clic en abrir y espera a que se
termine de adjuntar el archivo, una vez terminado, da clic al boton enviar.

Agregar contactos.

1. Digite en google, contactos de google y de clic en buscar, de clic a la pagina que nos
aparecera en el buscador y abrird una pagina tal y como se muestra en la siguiente figura.
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2. Ahora de clic en crear contacto, que es para afiadir contactos de correo, debera agregar dos
correos de sus compafieros y el de la docente, solo debera llenar los campos nombre, apellidos
y correo, de clic a guardar tal y como se muestra en la siguiente figura.
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Creacion de etiquetas, enviar correos y adjuntar archivos a etiquetas.

1. Siempre en la pagina de contactos, de clic en crear etiqueta, y digite como nombre de la
etiqueta Primero y la opcion.
2. Ahora de clic a la opcion crear contactos y seleccione los contactos que agrego, de clic al

bot6n administrar etiquetas D y de clic en la que dice primer afio, después de clic en
apuntate, tal y como se muestra a continuacion.
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3. Declicen laetiqueta primer afio para verificar que los contactos que selecciono estan dentro
de la etiqueta

4. Ahora vayase a pagina de correo gmail, para redactar un correo, de clic en redactar y en
para escriba el nombre de la etiqueta, escriba cualquier asunto y adjunte un archivo.

Reenviar correos.

1. Del correo que recibid de una de las personas que lo tienen en las etiquetas, debera reenviar
el correo a los contactos que agrego en el procedimiento anterior, abra el correo que recibio
y de clic en el triangulo hacia abajo y de clic en la opcion Reenviar, tal y como se muestra
en la siguiente figura.
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2. Ahora en el cuadro de texto Para digite la direccion de correo de la persona a la que se lo
va a reenviar en este caso el de la docente, si quiere escribir un texto lo puede hacer antes de
la linea mensaje enviado, una vez hecho de clic en enviar.

Enviarse un correo a usted mismo.

1. Debera enviar un correo electronico a usted mismo, escriba la direccion de correo que esta
utilizando en este momento, escriba cualquier asunto, adjunte un archivo, seleccione la opcion
enviar.

2. Debera ir a la bandeja de entrada, para verificar que el correo que se envié ya lo recibio.



Lista de cotejo para evaluacion de correo electrénico.

Nombre: Fecha:
Indicadores. Puntos | Si | No
1. | Envia correos con archivo adjunto. 1.0
2. | Reenvia archivos. 2.0
3. | Crea etiquetas, envia correos con etiquetas. 2.0
4. | Envia correos a su correo. 2.0
5. | Inserta firma digital. 1.0
6. | Por cada dia que pase de la fecha de entrega tendra un 2.0
punto menos de la guia.
Total




