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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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Si necesita encontrar un correo electrdnico especifico, no tiene que buscar en la Bandeja de
entrada ni en otras carpetas.
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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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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.
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El mensaje aparece en los resultados de busqueda, ...
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Ms. Thompsan

Second Grade Teacher
Rosemont Grade School
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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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Ploase reach out 1o me  you have any questions or concerns. +
More

Sincerely,
Ms. Thompsan

Second Grade Teacher
Rosemont Grade School
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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.
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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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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
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Buscar correos electrénicos

Ahora que ha visto cdbmo Amy trabaja con su correo electrdnico, ipor qué no intenta explorar
algunas de estas funciones usted mismo!
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