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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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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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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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Meet
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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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No recent chats
Start a new one.

Para hacer eso, hace clic en el botdon “Reply All”.
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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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Amy escribe su mensaje de respuesta y hace clic en "Send".

Entonces el mensaje se envia a todos.
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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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From: Amy Smith <amyleighsmah82ggmail.com>
Date: Tue, Oct 5, 2021 at 244 PM
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En el recuadro "To", ella escribe la direccién de correo electrénico de su mama.

No recent chats.
Start a new one.

>

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.




= AT&T =y
connected | (©)PublicLibrary

LEARNING

= M Gmail Q  searchmail £ o ® =@
€« 8 06§ & 0 ¢ D e : Ws < > @
4 compose
Nikki Smith 226 PM (37 minutes 8sg0) Y & o
Inbox 3 10 me, todd jones385d, eva benallyB9zh «
% Starred | thought it would be fun to take the kids to this event at the park on Friday https://way, @
© snoozed chicagoparkdistrict.com/movies-parks. Are you interested In going?
> sent (-]
Nikki
B Donfs
v More
. AmySmith 244PM (19 minutes ago)  Tr &
Meet * 1o Niki, todd jones385d, eva.benallyd92h ~ +
® Newmeeting That looks like fun! Let’s go.

& Joina meeting

Hangouts

Q- "

® - thesmithsonmaple@gmail.com X Draft saved @

Hi Mom,
1thought you would like to join us.
Amy|
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Puede agregar su propio mensaje, el cual se afiadira al mensaje reenviado.

No recent chats
Start a new one.
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Cuando termina, hace clic en "Send".
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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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