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Introduccion al correo electronico 2;:

mas alla de lo basico
Como trabajar con archivos adjuntos

jHola! jSoy Belle!

iBienvenido!

Introduccién al correo electrénico 2:
mas alla de lo basico
Actividad 1: Trabajar con archivos adjuntos
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Hola, soy Belle. En el curso Introduccidn al correo electrénico, aprendimos cdmo crear una
cuenta de correo electréonico, como iniciar sesién en ella, cdmo abrir y responder los mensajes
gue recibié y cémo enviar un mensaje de correo electrénico.
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Archivos adjuntos de correo electrénico
Responder a todos y reenviar

CCyBCC

Borradores de correo electrénico

Correo electrénico no deseado

Organizar y eliminar correos electrénicos

NANNRNNRN

Buscar correos electrénicos

En este curso, aprenderemos sobre mas funciones del correo electrénico. Esto incluye cdmo
trabajar con archivos adjuntos de correo electrénico, cdmo responder a todos y reenviar
correos electrénicos, como usar CCy BCC, guardar borradores de correos electrénicos, cdmo
identificar el correo no deseado, cdmo organizar y eliminar su correos electrénicos, y cémo
buscar a correos electrénicos especificos.

Comencemos con los archivos adjuntos del correo electrénico.

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compaiiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado involucrada
en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.




PublicLibrary

ASSOCIATION

connected

= AT&T ‘
LEARNING

Puede adjuntar casi todos los tipos de archivos a un mensaje de correo electrdnico, incluidas
imagenes, videos o documentos. Puede adjuntar muchos archivos a un solo mensaje, pero a
veces existe un limite en el tamafo de los archivos que se pueden enviar.
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Ver y descargar archivos adjuntos
de correo electrénico

Cémo enviar un correo electrénico
con archivos adjuntos

Seguiremos con Amy, quien configurd una nueva cuenta de correo electrdnico en la clase
Introduccidn al correo electrdnico. En esta leccidn, Amy ve y descarga archivos que estan
adjuntos a los mensajes de correo electronico que ha recibido. También veremos como adjunta
archivos a los correos electrénicos que ella envia a otras personas.

Hay muchos proveedores de correo electrénico diferentes. En el ejemplo de hoy, Amy estd
usando Gmail. Si usted usa un proveedor de correo electrénico diferente, las funciones pueden
ser ligeramente diferentes, pero en general, las funciones que revisaremos en este curso estan
incluidas en todas las aplicaciones de correo electrdnico.
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Primero, Amy quiere ver los formularios de actividades extracurriculares que envié la maestra
de su hijo, la Sra. Thompson, para que sus nifos asistan a una préoxima excursion.

Luego, a Amy le gustaria enviar a la Sra. Thompson los formularios de permiso y las exenciones
para el viaje.
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Amy abre su correo electrénico y ve que tiene un nuevo mensaje de la Sra. Thompson en su
bandeja de entrada.

Podemos decir que este mensaje tiene algunos archivos adjuntos debido a estos botones.
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Start a new one

Algunas cuentas de correo electrénico mostraran archivos adjuntos representados por un icono
de clip de papel.
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Dear Parent or Guardian,
> Ssent d [}
. Drafts The second-grade class will be visiting the City Zoo on May 24, Please have your child complete the attached homework

‘assignment and make sure they bring it with them on the field trip.
v More
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Meet
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Ahora que Amy ha abierto el correo electrénico de la Sra. Thompson, puede ver que hay tres
archivos adjuntos.

En este caso, los archivos adjuntos son documentos. Amy puede ver vistas previas pequefias en
la parte inferior del mensaje de correo electronico.

Para ver los archivos adjuntos completos, Amy hace clic en el primer archivo adjunto para
abrirlo. Algunos proveedores de correo electrénico requerirdn un doble clic para abrir los
archivos adjuntos.
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My name:

The animal | want to visit at the zoo is:

Draw a picture of the animal you want to visit at the zoo.

Rosemont Lane
Grade School

After School Activity Medical Waiver Form

h th

Para cerrar los archivos adjuntos, Amy puede hacer clic en el botdn Atras en la esquina superior
izquierda de la pantalla.
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Amy quiere descargar el primer archivo adjunto para poder guardarlo en su computadora.

Primero, usa el ratdn para mover el cursor sobre el archivo y aparecen varios iconos. El icono de
descarga es el icono con una flecha apuntando hacia abajo. Luego hace clic en el icono de
descarga. De inmediato, el archivo adjunto se guarda en su carpeta de descargas en la
computadora.
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Como un acceso directo, Amy puede hacer clic en el archivo en la parte inferior de la pantalla
de su navegador para abrirlo. Dependiendo del navegador de Internet que esté usando, se le
puede pedir que elija donde le gustaria guardar el archivo antes de descargarlo.

= MY TRIP TO THE ZOO Activity Sheet (1).pdf
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My name:

The animal | want to visit at the zoo is:

Draw a picture of the animal you want to visit at the zoo.

>

iAmy ha descargado correctamente un archivo adjunto en su computadora!
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Ahora Amy quiere enviar a la Sra. Thompson los formularios de permiso y las exenciones para

gue sus hijos participen en la actividad después de la escuela. Para hacer esto, adjuntard un
archivo al mensaje.

Primero, Amy necesita comenzar un nuevo mensaje de correo electrdnico. Ella hace clic en el
botdn “Compose”. Otros proveedores de correo electronico pueden tener una opcién que dice
“New Email”.
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En el nuevo mensaje, Amy escribe la direccidn de correo electrénico de la Sra. Thompson en el
campo “To”. Dado que la Sra. Thompson esta en el libro de direcciones de Amy, su correo
electrénico aparece de inmediato y Amy puede hacer clic para agregarlo.
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Luego, Amy escribe un asunto para el correo electrénico y escribe un mensaje breve que explica
lo que estd adjuntando al correo electrdnico.

Ahora es el momento de adjuntar la hoja de permiso al correo electrénico. Para agregar un
archivo adjunto, Amy hace clic en el icono de clip de papel en la parte inferior del cuadro de
mensaje.
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Esto abre una ventana que le permitira a Amy seleccionar los archivos que quiere adjuntar.
Primero, Amy necesita encontrar dénde se ubican en la computadora.

En el ejemplo de hoy, la hoja de permiso se guarda en el escritorio de Amy, por lo que hace clic
alli.
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Amy hace clic en el archivo llamado "John Medical Waiver" para seleccionarlo. Luego hace clic
en el botén “Open”.
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En unos segundos, el archivo se adjuntara al correo electrénico.

Si Amy quiere adjuntar mas de un archivo a un correo electrénico, simplemente vuelve a hacer
clicen el icono de “Attachments”.
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Se abre la ventana del Explorador de archivos y se muestran los archivos en la pantalla de la
computadora.

Si Amy quiere seleccionar varios archivos a la vez, puede usar la tecla Shift del teclado. Hace clic
en el primer archivo que desea seleccionar, mantiene presionada la tecla Shift y luego hace clic

en el ultimo archivo para seleccionarlos todos al mismo tiempo.

Ahora, cuando Amy hace clic en el botén “Open”, ...
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... todos los archivos se adjuntan al correo electrdénico.

Si Amy quiere adjuntar mas archivos al correo electrénico, simplemente vuelve a hacer clic en
el icono “Attachments” y vuelve a seguir los mismos pasos.

El mensaje de Amy esta completo, ahora que incluye a la persona a la que envia el correo
electrdnico, el asunto, el cuerpo del mensaje y los archivos adjuntos.

Una vez que Amy haga clic en “Send”, su correo electrdnico, incluidos los archivos adjuntos,
estara en camino a la bandeja de entrada de la Sra. Thompson.
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En esta leccidn, Amy aprendié a descargar un archivo adjunto y agregar documentos adjuntos a
un correo electrdnico. En la siguiente leccién, Amy aprenderd como responder a varias
personas que recibieron un mensaje y cdmo reenviar mensajes a otras personas.
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En la leccidn anterior, Amy aprendié a trabajar con los archivos adjuntos. Echemos un vistazo a
algunas otras cosas que Amy puede hacer cuando envia un correo electrénico.
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Enviar mensajes de correo electrénico
amultiples personas a la vez

Responder a todos

Reenviar mensajes

En esta leccidn, veremos cdmo enviar correos electrénicos a varias personas a la vez, cémo usar
“Reply All” para responder a un grupo de personas y como reenviar un correo electrénico que
ha recibido a otras personas.
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No recent chats

Start a new one

Aqui estamos en la cuenta de correo electrénico de Amy. En el ejemplo de hoy, Amy esta
usando Gmail. Amy quiere mandar un mensaje a tres amigos.

Para crear un nuevo correo electrdnico, hace clic en el botén "Compose". Va al campo "To" en
el nuevo mensaje, escribe la primera direccion de correo electrdnico y luego presiona la tecla
"Enter" en el teclado.

Hace lo mismo con la segunda y tercera direccidn de correo electrénico. Escribe una direccién
de correo electrénico y luego presiona "Enter". Si una direccién de correo electrénico ya estd en
su directorio de Gmail, esta aparecerd automaticamente y ella solo necesita hacer clic sobre
esta.
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v More
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0GBof 15GB used

No recent chats
Start a new one.
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Después de que todas las direcciones de correo electrénico estén en el campo "To", Amy afiade
el asunto y el mensaje y hace clic en "Send".

El correo electronico se envia a las tres personas al mismo tiempo.
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> More a

Nikki

+

Meet
B New meeting Sure, sounds fun! Sounds fun! Sorry, | can't make it.
B Join a meeting
Hangouts . Reply @~ Reply all » Forward

Q- "

No recent chats
Start a new one.

>
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La siguiente vez que Amy entra a su bandeja de entrada, ve un mensaje nuevo de su hermana
Nikki.
Cuando lo abre, ve que el mensaje también fue enviado a otras dos personas. Si Amy hace clic

en el botén “Reply”, enviara una respuesta solo a Nikki. Pero Amy quiere responder a todos los
que recibieron el mensaje.
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Nikki
+
Meet
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& Join a meeting

Hangouts . Reply @~ Reply all » Forward
aAMV' +

No recent chats
Start a new one.

Para hacer eso, hace clic en el botdon “Reply All”.
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Nikki
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Meet
= New meeting N
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B Join a meeting

That looks like fun! Let's go.

Hangouts

Q- .
El: ~conns i

Start a new one.

Puede ver que se enviara a los tres destinatarios que se indican aqui. Puede hacer clic sobre
este enlace para ver todas las direcciones de correo electrdnico.
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Hangouts
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« Reply @& Replyall  ® Forward

No recent chats
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Amy escribe su mensaje de respuesta y hace clic en "Send".

Entonces el mensaje se envia a todos.
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Nikki
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Meet
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& Joina meeting

That looks like fun! Let’s go.
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Hangouts

Q- "

No recent chats
Start a new one.

>

Hay ocasiones en que usted recibe un correo electrénico y desea compartirlo con otras
personas. A esto se le llama reenviar. Aqui, Amy decide que desea enviar este correo
electronico de Nikki a su mama. Para hacer eso, hace clic en el botén “Forward”.
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Hangouts
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------- - Forwarded message =
From: Amy Smith <amyleighsmah82ggmail.com>
Date: Tue, Oct 5, 2021 at 244 PM

A[yc-a@@ﬂ@f o
) . :

En el recuadro "To", ella escribe la direccién de correo electrénico de su mama.

No recent chats.
Start a new one.

>
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v More
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Meet * 1o Niki, todd jones385d, eva.benallyd92h ~ +
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® - thesmithsonmaple@gmail.com X Draft saved @

Hi Mom,
1thought you would like to join us.
Amy|

) ’

Puede agregar su propio mensaje, el cual se afiadira al mensaje reenviado.

No recent chats
Start a new one.
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v More L
Nikki
+
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& Join ameeting
That looks like fun! Let’s go.

Hangouts
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No recent chats Hi Mom,
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Cuando termina, hace clic en "Send".
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Nikki
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Meet
= New meeting Amy Smith 244PM (20 minutes ag) ¥y

1o Nikii, todd jones385d, eva.benally892h ~
& Joina meeting
That looks like fun! Let's go.

Hangouts

Q- .

Amy Smith I04PMOminutes ago) &
1o thesmithsonmaple ~

No recent chats Hi Mom,

1 thought you would like to join us.

Amy

>

En esta leccidn, Amy aprendié cdmo enviar correos electrdnicos a varias personas a la vez,
como usar “Reply All” para responder a un grupo de personas y cdmo reenviar un correo
electrénico que recibid a otras personas.

En la proxima leccion, Amy usara las funciones CC y BCC del correo electrdénico.
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Introduccion al correo electronico 2;:

mas alla de lo basico
CCyBCC

En la ultima leccidon, seguimos a Amy mientras enviaba correos electrénicos a varias personas
usando “Reply All” y agregando varias direcciones a un correo electrénico. En esta leccién, Amy
aprendera sobre otras dos opciones para enviar correos electrénicos a varias personas.
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Primero, veamos el campo "CC", que son las siglas en inglés de copia exacta. También puede
pensar de este como una “copia de cortesia”.

Este campo puede estar oculto de manera predeterminada, pero puede aparecer haciendo clic
en este boton.
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Puede escribir direcciones de correo electrénico en el campo CC como lo hace en el campo
"To", pero estos se utilizan por diferentes motivos.

El campo "To" debe usarse para la audiencia principal de un mensaje. El campo "Cc" se utiliza

para otras personas a las que usted quisiera notificar que se envidé el mensaje. Por ejemplo, en
el trabajo podria poner a su supervisor en el campo CC para informarle que se estd realizando
una conversacion.
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To lucastrujilo@graneco.com X
Cc  antoinejames@graneco.com X
Supplies needed

Hello Lucas,

We are almost out of toner. Could you send us another box?

Amy

En el ejemplo de hoy, Amy esta usando Gmail. Amy escribe un mensaje de correo electrénico
breve a su gerente de oficina para solicitar algunas provisiones.

Ella incluird a su supervisor en el campo "Cc" para que sea notificado del mensaje y reciba una

copia. Sin embargo, puesto que su supervisor no esta en el campo "To", él entenderd que solo
es una copia de cortesia y que probablemente no necesita responder.

Subject

La otra opcidn es usar "Bcc", que son las siglas en inglés de copia exacta oculta.
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Esta es muy similar al campo "Cc". La diferencia con "Bcc" es que las personas que reciben el
correo electrénico no pueden ver quién esta en el campo "Bcc". Veamos esto en accion.

To  sandy.washtn52c@gmail.com X

Subject

Amy desea enviar un mensaje de correo electrdnico a varias personas. En el campo "To", afiade
la direccidn de su amiga Sandy. Para enviar una copia exacta a otras personas, ella hace clic en
el enlace "Cc".
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o sandy.washtn52c @gmail.com X

[c: mike johnson109x@gmail.com X nikki.gorman377s@gmail.com X

Subject

Luego escribe las direcciones de correo electrénico de otros amigos.
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o sandy.washtn52c@gmail.com X

Cc__mike.johnson109x@gmail.com X nikki.gorman377s@gmail.com X

[L'f.c thesmithsonmaple@gmail.com X ]

My party next week

Just a reminder that my party will be at my parent’s house next week. They are at 441 Maple, across from the bodega.
Can't walt to see you!

Ella usard el campo "Bcc" para enviar una copia exacta oculta a su madre. De esa manera sus
amigos no veran la direccién de correo electrénico de sus padres.

Cuando envia un mensaje a este grupo, la direccién de correo electrénico de sus padres se

ocultara a la vista. Esta es una buena manera de proteger la privacidad de las direcciones de
correo electrdnico de otras personas cuando envia un mensaje a un grupo.
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v More
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+
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Hangouts
0GB ol 15GBused Detadls

No recent chats
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Luego, Amy escribe el asunto y el mensaje, y hace clic en "Send". El mensaje se envia.
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# Outlook I
I = = @ Delete & Archive © Junk v & Sweep EJ Moveto v

= AT&T ‘

B © Inbox % Fitber My party next week
£ Amy Smith Amy Smith <amyleighsmith82@gmail.com> 4 & « > ..
My party next week 627PM Tue 10/5/2021 627 PM
P Just a reminder that my party will be at my par. To:Sendy
| cc: Nikki Gorman; Mike Jonnson |
<z

Just a reminder that my party will be at my parent’s house next week.
They are at 441 Maple, across from the bodega.

Can't wait to see you!

I Thanks for the reminder! ] Great! See you then!

| Looking forward to seeing you too!

Reply ~ Forward

Veamos cdmo ven el mensaje las personas que reciben este mensaje de correo electrénico.
Aqui estamos en la cuenta de Sandy. En el ejemplo, Sandy esta usando Outlook.com como su
proveedor de correo electrénico.

Sandy ve un nuevo mensaje de Amy. Cuando ella lo abre, vemos que hay otros destinatarios
también. Aqui podemos ver que Nikki y Mike estan en el campo CC en el correo electroénico.

iPero la direccion de correo electrénico BCC de los padres de Amy no aparece! Asi es como
funcionan CC y BCC. Siempre podemos ver las direcciones de correo electrénico CC, pero las
direcciones BCC no son visibles para nadie mds que para el remitente.
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Add a subject

Z CC: Copia exacta o de cortesia: por lo general, no requiere
una respuesta

Z BCC: Copia privada

g Se pueden utilizar varias direcciones en todos los campos

Poner un correo electrénico en el campo CC le permite al destinatario saber que es una copia
de cortesia para sus registros y que, a menudo, no necesita responder ni tomar ninguna accién.
Poner un correo electrénico en el campo BCC mantiene la direccion de correo electrénico
privada. Puede usar varias direcciones de correo electrénico en los tres campos cada vez que
envie un mensaje. ¢Puede pensar en una ocasion cuando esto seria util para usted?

En la proxima leccion, Amy aprendera sobre los borradores de correos electrénicos.
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Introduccion al correo electronico 2;:

mas alla de lo basico
Como guardar borradores de correo electréonico

(no subject)

En la dltima leccidon, Amy aprendid a enviar correos electrénicos a varias personas mediante los
campos CCy BCC. En esta leccidn, Amy aprenderd a guardar un mensaje de correo electrénico
sin terminar como borrador para poder terminarlo mas tarde. En el ejemplo de hoy, Amy esta
usando Gmail.

¢Sabia que no tiene que terminar un correo electrénico por completo de una sola vez antes de
enviarlo? Puede comenzar a escribir un mensaje de correo electrénico y guardarlo en su

carpeta de borradores y luego regresar a terminarlo.

Veamos un ejemplo.
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Amy desea enviar un mensaje de correo electrdnico a Antoine, pero sabe que no tendra tiempo
para terminarlo. En lugar de apresurarse, ella puede comenzar el correo electrénico y luego
guardarlo para terminarlo mds tarde. Puede regresar a su carpeta de Draft para terminarlo en
cualquier momento. Asi que Amy hace clic en "Compose" para comenzar el borrador.
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Ella escribe la direccidn de correo electrénico, un asunto, y luego comienza a escribir el
mensaje. A medida que escribe, Gmail comienza a guardar el borrador automaticamente.
Podemos ver ahora que aparece un numero "1" en la carpeta de Draft asi que sabemos que
este mensaje de correo electrénico se estd guardando.
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Cuando Amy necesite detenerse, no tiene que hacer nada excepto cerrar el mensaje.

Amy incluso puede cerrar la sesion de Gmail y dejar su computadora. El borrador aun estara
esperandola la préxima vez que inicie sesion.
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Cuando Amy esta lista para terminar su mensaje, hace clic en "Drafts". El borrador del correo
electrénico incluye la palabra "Draft" en el lado izquierdo, por lo que esta claro que el correo
electrénico aun no se ha enviado.
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Amy abre el mensaje de correo electrénico y termina de escribir el mensaje. Cuando termine,
ella hace clic en "Send" como en cualquier otro mensaje de correo electrdnico.
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Gmail automaticamente elimina este mensaje de la carpeta de "Draft" y lo coloca en su carpeta
de "Sent".
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Después de que Amy termine con los borradores, puede hacer clic en la bandeja de entrada
para regresar a sus mensajes de correo electrénico regulares. En esta leccion, Amy aprendid a
crear un borrador de correo electrénico que podia terminar mas tarde.

En la siguiente leccidon, Amy aprendera sobre los correos no deseados.
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En la leccidén anterior, Amy aprendid a crear un borrador de correo electrdnico al que regresé
mas tarde, para terminarlo y enviarlo.

En esta leccidn, aprenderemos sobre los correos no deseados. Al igual que con el correo
normal, puede recibir basura en su correo electrdnico. Este tipo de mensajes basura se conoce

como "Spam".

¢Qué es un mensaje de correo electrénico no deseado? El mensaje de correo electrénico no
deseado es considerado una comunicacién en linea no solicitada.

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compaiiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado involucrada
en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.




PublicLibrary

ASSOCIATION

connected

= AT&T ‘
LEARNING

O Pimary & socu

Nk Smen Fun event - Hi Mom, | how

s Trompeon Upcaming Field Trip - Dear
@ mvmRieTo

Nkt Smen Dirver Sunday? - fm hoping

M. Trompeon, me. Welcome New Students - Thark

Google Community Te. Amy, finah setting up your new Google Account

Los mensajes de correo electrdnico no deseados a menudo contienen enlaces a sitios web,
imagenes y otros elementos que usted no necesita. Algunos correos no deseados son molestos
pero inofensivos. Pero otros correos no deseados pueden causar un virus o problemas graves
en su computadora o llevarlo a un sitio web fraudulento.

En la leccidén de hoy, continuaremos usando Gmail para compartir ejemplos de correo
electrénico no deseado. A veces no es facil saber cuales correos electrénicos son los no
deseados.
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Hay una carpeta Spam en Gmail, adonde se mueven automaticamente la mayoria de los
correos electrénicos marcados como no deseados, por lo que usted no los ve en la bandeja de
entrada.
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La mejor manera de saber si un correo electrénico es no deseado es si no reconoce al
remitente. Incluso si el remitente parece ser un negocio legitimo, aun podria ser no deseado.
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En este ejemplo, el remitente fraudulento estd usando la marca "Apple" para que el correo
electrénico parezca legitimo.
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De vez en cuando, es posible que vea un correo electrénico no deseado en su bandeja de
entrada. Si esto sucede, haga clic en la casilla junto al correo electrdnico que parece ser no
deseado.
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Luego haga clic en el botdn para marcarlo como no deseado.

Evite abrir el mensaje, hacer clic en los enlaces o ver las imagenes en el mensaje.

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compaiiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado involucrada
en la creacidn de estos materiales, ni aprueba, patrocina o estd afiliada de ninguna manera con estos materiales.




PublicLibrary

ASSOCIATION

connected

= AT&T ‘
LEARNING

Dominate Your Debt

$ (1) Payment sent to { mbfcommercial@gmail.co...

CONGRATULATIONS! You are the lucky online winn
Food Stamp. Find out if you qualify, get help with your app.
Last Minute Giveaway CONGRATULATIONS! You are the lucky online winn
Highway_Casino Claim_your $50_Free Chip_Now! - Please_Check you

Apple iPhone 12 Your Name Came Up For a Apple iPhone 12 custom.

{7 OPEN-IMMEDIATELY. ¥ ¥ f¥ WINNING NOTIFICATION ¥ 1Y 7 “er: #.

Confirmation_Receipt I' - CONGRATS! You Can Get §
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Algunos correos electrénicos no deseados maliciosos tienen un enlace o un archivo adjunto,
gue a veces se muestra con un icono de clip de papel. Si el remitente no es alguien que usted
conozca o confie, o si algo en el mensaje le parece sospechoso, es mejor eliminar el mensaje de
correo electrénico y no abrir el documento adjunto. Abrir enlaces maliciosos y descargar
archivos adjuntos puede propagar un virus a su computadora.
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A veces, cuando se registra para recibir boletines informativos en linea, Gmail puede marcar los
mensajes como que son no deseados. Si encuentra un mensaje de correo electrénico en su
carpeta de Spam y desea conservarlo, puede alertar a Gmail de que el mensaje no es un correo
electrénico no deseado.
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Después de abrir el mensaje, haga clic en el botdn "Not pam". Tenga en cuenta que otros
proveedores de correo electrdnico pueden utilizar un proceso diferente.
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A partir de entonces, si recibe un mensaje de correo electrénico de la misma direccién, este
llegara a su bandeja de entrada en vez de ser marcado como no deseado.
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Ocasionalmente, Gmail guarda mensajes de correo electrdonico seguros en la carpeta de correo
no deseado por error. Si espera un mensaje de correo electrdonico de alguien, jasegurese de
revisar la carpeta de correo electrénico no deseado para ver si estd ahi!

En esta leccion, aprendimos como tratar a los correos electrénicos no deseados. En la siguiente
leccién, Amy aprendera a organizar y eliminar los correos electrénicos.
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En la leccidn anterior aprendimos cdmo tratar a los correos electrénicos no deseados. En esta
leccidon, Amy aprendera a organizar y eliminar correos electrénicos.

Cuando recibimos el correo a través del servicio postal en la casa, guardamos algunos y
reciclamos o tiramos a otros. Sucede lo mismo con el correo electrénico. A veces queremos
conservar los correos electrénicos y, a veces, necesitamos eliminarlos. Eliminar mensajes de
correo electrénico antiguos puede despejar su bandeja de entrada y hacer que sea mas facil
encontrar mensajes importantes.
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Echemos un vistazo a la bandeja de entrada de Amy. En el ejemplo de hoy, Amy esta usando
Gmail.

Primero, Amy abrirda un mensaje de correo electrdnico.
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Después de leerlo, puede usar estos iconos para quitar el mensaje de su bandeja de entrada.
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Yr Starred e Antoine James 207PM (28 minutes ago) Y €@ @
@© snoozed tome v
B sent HiAmy,
1 wanted 1o let you know that I've order toner and the other supplies you requested. They should be delivered by the end of e
D Drafts the week.
v More Antoine
+
Thank you! Great, thanks for the update! Great, thanks!
“« Reply ~ Forward

>

El botdn “Archive” guardara el mensaje dentro de la carpeta “All Mail”. Aln puede encontrarlo
después, pero no aparecerd en su bandeja de entrada.

= M Gmail Q  search mail £ ® & @

« @ 2 0O @ ® DO 1006 < > (o}
4 compose
o supplte: >been ordered o &2 D
Yr Starred e Antoine James 207PM (28 minutes ago) Y 6 @
@® snoozed tome v
B sem HiAmy,
| wanted 10 et you know that I've order toner and the other supplies you requested. They should be delivered by the end of e
D Drafts the week.
v More Antoine
+
Thank you! Great, thanks for the update! Great, thanks!
€ Reply A Forward

El botdn “Delete” eliminara el mensaje. Permanecera dentro de la carpeta “Trash”
temporalmente, generalmente unos 30 dias, y luego se eliminard de forma permanente.
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Yr Starred e Antoine James 207PM (28 minutes ago) Y €@ @
@® snoozed tome v
B sem Hi Amy,
1 wanted 1o let you know that I've order toner and the other supplies you requested. They should be delivered by the end of e
D Drafts the week.
v More Antoine
+
Thank you! Great, thanks for the update! Great, thanks!
“« Reply ~ Forward

>

También puede utilizar estos iconos para poner una etiqueta al mensaje ...

= M Gmail Q  searchmail E o & = @
« B 0B B 0 & Tefe <> B

4 compose

O b supplies have been ordered [-J] o]

Yr Starred e Antoine James 207PM (28 minutes ago) Y € @

@© Snoozed tome v

B sent HiAmy, e

| wanted 1o let you know that I've order toner and the other supplies you requested. They should be delivered by the end of
D Drafts the week.
Vv More Antoine

Thank you! Great, thanks for the update! Great, thanks!

« Reply  Forward

>

o moverlo a una carpeta diferente. A Amy le gustaria crear una etiqueta para los correos
electrdénicos relacionados con su trabajo, para poder encontrarlos mas tarde. Algunos
proveedores de correo electrénico las llaman "folders", que se utilizan para organizar sus
correos electrénicos. Hace clic en el botén “Move To”, ...
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= M Gmail Q searchmail = o®x@
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4 compose
Move to:
O b supplies have been ordered 1 | Q 8 o
¥ Starred o Antoine James. Social iminutes sgo) ¥ € @
@® snoozed tome v Updates
B sem — Forums )
1 wanted 1o Jet you know that I've order toner and th should be delivered by the end of
D orfs Bio veak, Promotions
v More Antoine Spa
m
+
Trash
Thank you! Great, thanks for the upc Create new
Manage labels
“« Reply ~ Forward

luego elige “Create New”.

New label

Please enter a new label name:
[work

O Nest label under:

Soace

Escribe "Trabajo" como el nombre de su etiqueta. Cuando haga clic en “Create”, el mensaje se
movera.
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0 Primary &, Social © Promotions o
O  mbox
Y Starred Nikki Smith Fun event - Hi Mom, | thought you would like to join us. Amy — oct s
@
@®© snoozed Ms. Thompsen Upcoming Fleld Trip - Dear Parent or Guardian, The second-gra. Sep 30
B Ssent & My TRIPTO & ecityz & Field Trip. o
Drafts
0 Nikki Smith Dinner Sunday? - 'm hoping that we can get together for dinne.. Aug'
»  Work
Ms. Thompson, me 2 Welcome New Students - Thank you for reaching out. My daug Aug's
v More W
Google Community Te. Amy, finish setting up your new Google Account - Hi Amy, Welc... Aug's

Terms - Privacy - Program Policies Last account activity: 18 hours ago

l 0GB ol 15GBused B Detadls
Ahora puede acceder a este en cualquier momento haciendo clic en el botdn Trabajo a la
izquierda.
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B sent & My TRIPTO & TheCityZ & Field Trip. -
Drafts
0 Nikki Smith Dinner Sunday? - 'm hoping that we can get together for dinne.. Aug'
»  viork
Ms, Thompson, me 2 Welcome New Students - Thank you for reaching out. My daug Aug'
v More - 5
B  Google Community Te. Amy, finish setting up your new Google Account - Hi Amy, Welc... Augs
Terms - Privacy - Program Policies Last account activity: 18 hours sgo
0GB ol 15GB used Detaits
» Meet e

También podemos eliminar u organizar correos electrénicos de la Bandeja de entrada sin
abrirlos.

Cuando Amy marca un mensaje en la lista, puede usar los mismos iconos en la parte superior
para archivar el mensaje, eliminarlo, moverlo a una carpeta o aifadir una etiqueta.

Incluso puede seleccionar varios mensajes a la vez, luego eliminarlos o moverlos todos al
mismo tiempo.
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v More +
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Terms - Privacy - Program Policies Last account activity. 18 hours ago
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Amy eliminara estos dos mensajes marcados.

= M Gmail Q  searchmail S o ® 0
0o- ¢ & 1-3003 ¢ >
+ Compose C
O Primary &, Social © Promotions o
0 inbox —
r Starred Nikki Smith Fun event - Hi Mom, | thought you would like 1o join us. Amy —. Oct§
@
@© snoozed Ms. Thompson Upcoming Fleld Trip - Dear Parent or Guardian, The second-gra Sep 30
B sent @ ™y TRIPTO & Thecityz & Field Trip. o
D orafts
Ms. Thompson, me 2 Welcome New Students - Thank you for reaching out. My daug.. Aug'§
»  Viork
v More *
Terms - Privacy - Program Policies Last account activity. 18 hours ago
0GB ol 15GBused Details

[ ] |
| B

Ahora puede ver que los mensajes se movieron a “Trash”.
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¥ Stared Nikki Smith Fun event - Hi Mom, | thought you would like o join us. Amy —. oct5
@
@®© snoozed Ms. Thompson Upcoming Fleld Trip - Dear Parent or Guardian, The second-gra. Sep 30
B Ssent & My TRIPTO & ecityz & Field Trip. -
D orafts
Ms. Thompsen, me 2 Welcome New Students - Thank you for reaching out. My daug.. Aug'
»  Vork

More - 5

I

Terms - Privacy - Program Policies Last account activity: 18 hours ago
0GBof 15GB used Detaits

'm >

Para ver la carpeta Trash, Amy va a la barra lateral y hace clic en “More” para ver todas las
carpetas.

= M Gmail Q intrash X = ® @ @
+C°mp°“ 0o- ¢ & 12002 & >

Messages that have been in Trash more than 30 days will be automatically deleted. Empty Trash now

O inbox

‘Y Stared 18 Nikki Smith Dinner Sunday? - I'm hoping that we can get together for dinner Aug 5

@® Snoozed & Google Community Te. Amy, finish setting up your new Google Account - Hi Amy, Welco, Aug §

o @ o o ©

B sent
D oDrafts
»  Work
A lLess +
D Important

B chats

Bp Scheduled

B8 AlMail

© __spam Teems - Privacy - Program Pollcies Last account activity: 18 hours ago

0GB of 1568 used &3 Detais

» @ Categories

£ Manage labels

4 Create new label
>

Luego hace clic en “Trash”. Todos los mensajes de la papelera se pueden abrir, responder o
reenviar, al igual que los mensajes de la Bandeja de entrada.
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[ Messages that have been in Trash more than 30 days will be automatically deleted. Empty Trash now ]
Inbox

Starred & Nikki Smitn Dinner Sunday? - I'nghoping that we can get together for dinner Aug §

Snoozed [ Google Community Te. Amy, finish setting our new Google Account - Hi Amy, Welco. Aug 5

(m}
Q
o @ o o ©

+

Q

4

[C]

B sent
D Drafts
» ok
A Less +
D Important

B chats

Bp Scheduled

B AllMail

© spam Terms - Privacy - Program Policies Last account activity: 18 hours ago

e 0GB of 1568 used 3 Details

®  Categories
£ Manage labels
+

Create new label

>

Una vez que se eliminan los correos electrénicos, aun puede verlos en la carpeta Trash durante
30 dias antes de que se eliminen permanentemente de Gmail. Consulte a su proveedor de
correo electrénico para conocer las fechas de vencimiento de la carpeta Trash.

Messages that have been in Trash more than 30 days will be automatically deleted.| Empty Trash now
Inbox

Starred 18 Nikki Smith Dinner Sunday? - I'm hoping that we can get together for dinner Aug 5
Snoozed [ Google Community Te. Amy, finish setting up your new Google Account - Hi Amy, Welco, Aug 5

Sent

[m}
Q
o @ o o ©

Drafts
Work

Less +

Chats
Scheduled
All Mail

Spam Teems - Privacy - Program Policies Last account t activity 18 hours ago

~ 06Bof 1568 used (5 Detais
@

Categories

Manage labels

+
Q
4
]
B
D
-
D Important
]
B
=)
(0]
0]
»
@
+  Create new label

Si lo desea, puede hacer clic en "Empty Trash Now" para eliminar permanentemente todo en la
carpeta de papelera. iTenga cuidado con esto ya que no podrd recuperar esos mensajes una
vez que se eliminen!
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En esta leccidn, Amy aprendid a organizar su correo electrdnico. En la préxima leccién, Amy
aprenderd a buscar mensajes de correo electrdnico.
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Introduccion al correo electronico 2;:

mas alla de lo basico
Busqueda de mensajes

En la leccidn anterior, Amy aprendid a organizar su correo electrénico. En la leccién de hoy,
usaremos a Gmail para mostrar como puede buscar y encontrar un correo electrdnico.
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Starred Nikki Smith Fun event - Hi Mom, | thought you would like to join us. Amy — Oct5
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Snoozed Ms. Thompsen Upcoming Fleld Trip - Dear Parent or Guardian, The second-gra. Sep 30
Sent & My TRIPTO & ecityz & Field Trip. -
Drafts
Ms. Thompson, me 2 Welcome New Students - Thank you for reaching out. My daug.. Aug'
Wiork
More - 5
Terms - Privacy - Program Policies i
0GB ol 15GB used Detaits
» Meet 2

Si necesita encontrar un correo electrdnico especifico, no tiene que buscar en la Bandeja de
entrada ni en otras carpetas.
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@®© snoozed Ms. Thompsen Upcoming Fleld Trip - Dear Parent or Guardian, The second-gra. Sep 30
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»  Viork
v More +
Terms - Privacy - Program Policies Last accoun activity: 2 days sg
0GB ol 15GB used Detaits

» Meet e

En su lugar, puede utilizar el campo “Search” en la parte superior. Esto buscara en todo su
correo electrdnico, sin importar en dénde esta o lo antiguo que sea.

Puede encontrar mensajes incluso si no sabe quién los envid ni cuando. Al igual que buscar un
sitio web, puede escribir cualquier palabra o frase para encontrar lo que busca.

Buscar:
Nombre de la persona

Palabra en el asunto
Z Palabra en el mensaje

Esto pudiera ser el nombre de una persona, una palabra en el asunto o una palabra en el
mensaje.
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Q_ More search results for *field trip" Press ENTER
EP D e e
O inbox S =
Y Starred Nikki Smith Fun event - Hi Mom, | thought you would like to join us. Amy — 0ct§
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Amy necesita encontrar detalles sobre la proxima excursion de su hija en un mensaje de la

escuela. Escribe las palabras “field trip” en el cuadro de busqueda y presiona la tecla Enter para
realizar la busqueda.

= M Gmail Q. feldtrip x = o0& @
+ . @ From « (4 Anytime « @ Hasattachment B> To v @ ExcludeSocial @ Exclu > rom [
ompose
. : el <>
O b o- o< =
a— Ms. Thompson Inbox Upcoming Field Trip - on the field trip. Please reach out Sep 30
® Ssnoozed @@ My TRIP TO @ ™eCiyz. [ Field Trip @
B Sent -}
D orafts
» vk
v More i
Tesms - Privacy y - Program Policies Last account activity: 2 days ago
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El mensaje aparece en los resultados de busqueda, ...
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Starred Ms. Thompson <msthompsan@rosementschool edu> @ ThuSep30,238PM (daysage) Y €
Snoozed tome v

o @a oo ©

Dear Parent or Guardian,

Sent

Drafts The second-grade class will be visiting the Cily Zoo on May 24. Please have your child complete the attached homework
‘assignment and make sure they bring it with them on the fied tip.

Work

< 9 DVox%x0O

My Please reach out 1o me if you have any questions or concerns.
tore

Sincerely,
Ms. Thompsan

Second Grade Teacher
Rosemont Grade School

3 Attachments

e
1]

=
& MYTRIPTOTHE 2. 4 & The City Zoo Medic... '4 & Field Trip Permissi... ' 4

» Meet e

y Amy puede abrirlo para obtener la informacidn que necesita.

La mayoria de los proveedores de correo electronico resaltaran el término que buscd, como se
muestra aqui con "Field Trip". Esto es util cuando busca un elemento en los resultados de su
busqueda.
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M Gmail Q field trip
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Compose

= Upcoming Field Trip iabex =
Starred ° Ms. Thompson <msthomeson@rosementschoal s>
Snoozed tome v

Dear Parent or Guardian,
Sent

Drafts The second-grade class will be visiting the iy Zoo on May 24, PEase Rave your child complete the attached homework
assgnment and make sure they bring it with them on the field .
Work

< 9 DVox%x0O

Ploase reach out 1o me  you have any questions or concerns. +
More

Sincerely,
Ms. Thompsan

Second Grade Teacher
Rosemont Grade School

w
§
e
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& MYTRIPTOTHE 2. ' 4 & The City Zoo Medic... ' 4 & Field Trip Permissi... ' 4

» Meet 2

Si Amy no puede encontrar lo que esta buscando o si quiere limitar la busqueda, puede

encontrar mds opciones de busqueda haciendo clic en el icono de opciones de busqueda al final
del cuadro de busqueda.

= M Gmail Q feldtrip X o & = @
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e O o
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v More .
Search Al Mail -
[0 Hasattachment [J Dontinclude chats
Create filter
&
& MY TRIPTOTHE 2. ' 4 & The City Zoo Medic... ' 4 & Field Trip Permissi... ' 4
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Con estas opciones, puede encontrar mensajes enviados a o de determinadas personas, ...
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con un tema especifico, ...
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a partir de un intervalo de fechas determinado, ...
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o con un archivo adjunto.
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También puede abrir el menu desplegable...
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v More &+
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Sent Mail
3 Attachme Drafts s B

Chats

o~ Spam —

= e

& My TR Mall & Spam & Trash & Field Trip Permissi... ' 4

» Meet Read Mall >

para buscar dentro de una carpeta especifica.

Archivos adjuntos de correo
electrénico

Responder a todos y reenviar
CCyBCC

Borradores de correo electrénico
Correo electrénico no deseado

Organizar y eliminar correos electrénicos

4]
4]
4]
4]
4]

Buscar correos electrénicos

Ahora que ha visto cobmo Amy trabaja con su correo electrdnico, ipor qué no intenta explorar
algunas de estas funciones usted mismo!
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Introduccion al correo electronico 2;:

mas alla de lo basico
Practica

Archivos adjuntos de correo
electrénico

Responder a todos y
reenviar

CCyBCC

Borradores de correo electrénico

Correo electrénico no deseado
Organizar y eliminar correos electrénicos

Buscar correos electrénicos

4]
4]
4]
4]
4]
4]

En este curso, hemos aprendido mucho acerca del correo electrénico. Veamos qué recuerda. En
algunos ejercicios, continuaremos usando a Gmail con fines de revision.
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¢En qué hace clic Amy para agregar un archivo adjunto?
Haga clic en este ahora. Haga clic en el boton de sugerencias
"Hint" si necesita ayuda.

To Cc Bee

Subject

“A@J@@@@@f

Si Amy quiere agregar un archivo adjunto a un correo electrénico que esta enviando, éen qué
hace clic para agregar el archivo adjunto? Haga clic en este ahora. Si necesita ayuda, haga clic
en el botén “Hint”.

¢En qué hace clic Amy para agregar un archivo adjunto?
Haga clic en este ahora. Haga clic en el botén de sugerencias
"Hint" si necesita ayuda.

To Cc Bee

Subject

Haga clic

en
Siguiente

0 @6 @D & : p para
- continuar

iCorrecto! Haga clic en Siguiente para continuar.
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Si Amy quiere responde a todos los que recibieron un

mensaje, ¢cual opcion ella elije?

Responder

Responder a todos

Reenviar

Amy recibid un correo electrénico que se envid a tres personas. Si quiere responder a todos los
gue recibieron el mensaje, équé opcidn elige? Haga clic en la respuesta correcta.

Si Amy quiere responde a todos los que recibieron un
mensaje, ¢cual opcion ella elije?

v Responder a todos

Haga clic en Siguiente
para continuar

Si Amy quiere responder a todos los que recibieron un mensaje, debe hacer clic en “Reply All .
Si ella selecciona “Reply” el mensaje se enviara a la persona que envid el mensaje. Si Amy
selecciona “Forward”, puede enviar el mensaje a otras personas. Haga clic en Siguiente para
continuar.
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Amy escribe a su mama en el campo BCC en un correo
electronico. ¢;Sus amigos veran la direccién de correo
electronico de su mama cuando lean el correo electrénico?

Si Amy pone a su mama en el campo BCC o copias ocultas en un correo electrénico enviado a
tres amigos, ésus amigos veran la direccién de correo electrénico de su mama cuando lean el
correo electrénico? Haga clic en la respuesta correcta.

Amy escribe a su mama en el campo BCC en un correo
electronico. ;Sus amigos veran la direccién de correo
electréonico de su mama cuando lean el correo electrénico?

Haga clic en Siguiente
para continuar

La respuesta correcta es no. Las personas que reciben el correo electrénico no pueden ver
quién estd dentro del campo BCC. Haga clic en Siguiente para continuar.
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Amy quiere terminar un correo electrénico que comenzé pero

no envio. ;Dénde debe hacer clic Amy para encontrar el
borrador del mensaje?

= M Gmail Q Searchmai = o0 ® @
0o- ¢ Sof 5
} compose )
O Primary 2 Social @ Promotions
O nbox
%. Siared Nikki Smith Fun event - Hi Mo, | thought you would like 1o Join us. Amy — outs
© snoozed Ms. Thompson Upcoming Fleld Trip - Dear Parent or Guardian, The second-gra Sep 30
Sent MY TRI e City eld Trip
MY TRIPTO The City Z Field T e
B oafs Nikki Smith Dinner Sunday? - I'm hoping that we can get together for dinne. Aug §
v More
Ms. Thompson, me 2 Welcome New Students - Thank you for reaching out. My daug. AugS
o
Mest Google Community Te. Amy, finish setting up your new Google Account - Hi Amy, Welc g5

W New meeting

B Join a meeting

Hangouts

akmv + Terme - Privacy - Program Policies Last

0GB of 1568 used

Amy quiere terminar un correo electrénico que comenzé ayer pero que no envio. ¢Dénde debe
hacer clic Amy para encontrar el borrador del mensaje? Haga clic en el botdn Sugerencias si
necesita ayuda.

Amy quiere terminar un correo electrénico que comenzo pero

no envio. ;Donde debe hacer clic Amy para encontrar el
borrador del mensaje?

= M Gmail Q  Searchmall = o s = @
a- ¢ @ Sofs
| compose 1)
O Primary as Social @ Promotions
Inbox
* Starred Nikki Smith Fun event - Hi Mom, | thought you would like to join us. Amy — oct s
© snoozed Ms. Thompson Upcoming Field Trip - Dear Parent or Guardian, The second-gra Sep 30
> Sent @ My TRIPTO & ThecCityz & Field Trip. )
aft oy
B onfs Nikki Smith Dinner Sunday? - ' hoping that we can get together for dinne. Mg 5
v More
Ms. Thompson, me 2 Welcome New Students - Thank you for reaching out. My daug Aug 5
%
Meet

Amy, finish setting up your new Google Account - Hi Amy, Welc Aug s
= New meeting

iCorrecto!

B  Join a meeting

Hangouts

aAmv + Terms - Privacy

0GB ol 1568 used (4

Haga clic
en

itbapledd Siguiente
Start a new one
para
continuar

iCorrecto! Amy puede encontrar el mensaje que empezé ayer en su carpeta “Draft”. Haga clic
en Siguiente para continuar.
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Después de leer este correo electronico, Amy quiere eliminarlo.

¢En qué icono deberia hacer clic Amy para eliminar el

= M Gmail Q searchmail = ooz @
¢« B 0§ & 0 ¢ B e Tof3 > B
} compose
R Dinner Sunday? iabex x &
*  Stared Nikd Smith 526PM (O minutes ago)  fr
© snoozed o
> sent I'm hoping that we can get together for dinner on Sunday at 6pm at my house. Please let me know if that works for
- your schedule.
B Dnafts
v More Worksforus!  Worksforme!  We'll be there!
.

B New meeting
« Reply » Forward
B Join a meeting

Hangouts

Q- "

No recent chats

Start a naw one

Después de leer este correo electrénico, Amy quiere eliminarlo. ¢En qué icono deberia hacer
clic Amy para eliminar el mensaje?

Después de leer este correo electronico, Amy quiere eliminarlo.

¢En qué icono deberia hacer clic Amy para eliminar el
mensaje?

= M Gmail Q  Searchmail £ [ORECIE: N - ]

} compose

i nbox x
Inbox Dinner Sunday N

Q

*  Starred o Nikki Smith 26PM (O minutes ago) ¥ &
© snoozed tome v iCorrecto!

>

]

I'm hoping that we can get toge buse. Please let me know if that works for

Sent

your schedule
Drafts
More Worksforus!  Worksforme!  We'll be there!
+
Meet
B New meeting
« Reply » Forward
& Joinameeting
Hangouts
B =
Q- + Haga clic
en
Siguiente
Starta naw one para

continuar

iCorrecto! Para eliminar un mensaje, Amy debe hacer clic en el icono “Trash”. Haga clic en
Siguiente para continuar.
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Amy ve un correo electrénico que jparece demasiado bueno

para ser cierto! ;Qué deberia hacer Amy con el mensaje?

¥ OPEN-IMMEDIATELY... ¢ ¥ ¥¢ WINNING NOTIFICATION ¥¥ 9% ¥¥ "REF: #... Jul 12

Abrirlo para obtener mas informaciéon

No abrirlo y marcarlo como no deseado

Abrir el mensaje y los archivos adjuntos
para recibir su recompensa

Amy ve un correo electrdnico de un remitente que no reconoce. jParece demasiado bueno para
ser cierto! ¢Qué deberia hacer Amy con el mensaje?

Amy ve un correo electrénico que jparece demasiado bueno
para ser cierto! ;Qué deberia hacer Amy con el mensaje?

¥ OPEN-IMMEDIATELY... % 7% ¥ WINNING NOTIFICATION ¥ 9% ¥ "REF: #.. Jul 12
Abrirlo para obtener mas informacion

No abrirlo y marcarlo como no deseado

Abrir el mensaje y los archivos adjuntos
para recibir su recompensa

Haga clic en Siguiente
para continuar

Un mensaje de alguien que no reconoce podria ser un mensaje no deseado. Es mas seguro no
abrir el mensaje y marcarlo como no deseado.

0O00O
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Archivos adjuntos de correo
electrénico

Responder a todos y
reenviar

CCyBCC
Borradores de correo electrénico

Correo electrénico no deseado

Organizar y eliminar correos electrénicos

NANANRNNAN

Buscar correos electrénicos

En este curso, ha visto cdmo Amy trabaja con los archivos adjuntos de correo electrdnico,
responde a todos y reenvia correos electrdnicos, usa CCy BCC, guarda los borradores de
correos electrénicos, identifica los correos electrdnicos no deseados, organiza y elimina su
correos electrénicos y busca correos electrdnicos especificos.

éPor qué no intenta explorar algunas de estas funciones por usted mismo?
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