.- Crear una cuenta de Gmail
- enviar tu primer correo
TGH Y enviertu prm
tech goes home electronico

Para comenzar, escribiras esta direccion en tu navegador web. O haga clic

aqui.

[ https://www.gmail.com|

Google

More options
Signin
to continue to Gmail

Create account

Email or phone

Not your gevice?

Forgot email?

More Opﬁons \m

Seras llevado a esta pagina. Primero haga clic en Mas opciones. Y luego haz clic en Crear cuenta.


https://gmail.com
http://www.apple.com
https://gmail.com
http://www.apple.com

Escriba su nombre y apellido. Luego,

elige un nombre de usuario. Esta sera su Name
direccion de correo electronico. La
mayoria de las personas prueba Cameron Audia

"firstname.lastname". Sin embargo, es
posible que no esté disponible,
especialmente si tiene un nombre comdn
como Tim Smith o Jane Jones. Puede tgh1232018
agregar su codigo postal al final de su
nombre, tal vez agregar su inicial del
segundo nombre. Recuerde, sin
embargo, esta sera una direccion de
correo electrdnico que puede usar para

Choose your username

mail.com

Choose your username

situaciones profesionales. Elija una techgoeshome
direccion en la que se sienta comodo si
envia un correo electrénico al maestro de Someone already has that username. Try another?

su hijo o coloca su curriculum.Recuerde
escribir su nombre de usuario y
guardelo en un lugar seguro en caso
de que lo olvide mas adelante.

Available: goeshometech tgoeshome
goeshomet

Si termina eligiendo un nombre de usuario
que ya existe, vera este mensaje. Google
te dara algunas sugerencias. Siéntase libre
de elegir uno de ellos, o siga escribiendo
en el cuadro hasta que encuentre una
direccion de correo electronico que sea

Ahora se le pedira que cree una
contrasefa. La fuerza de su contrasefa
es MUY importante. Debe tener al menos
ocho caracteres y contiene numeros,
letras mayusculas e incluso simbolos. Yo

Unica. . o
recomendaria usar una oracion como tu
Create a password contrasefna. Por ejemplo, me gusta la
playa. Asi que podria hacer que mi
contrasefna sea "lliketogot thebeach".

Para hacerlo aun mas seguro, podria
reemplazar algunas letras con numeros ...
"llike2go2thebeach". Elija lo que elija,
haga lo mejor que pueda para elegir algo
que recuerde.
Recuerde anotar su contrasena y

) guardela en un lugar seguro en caso
Password strength: Strong de que la olvide mas adelante.

Confirm your password

Si Google cree que su contrasefia es
solida, vera el mensaje a la
izquierda.

Password strength: Weak
——————1

Si Google cree que su contrasena es

deébil, vera el mensaje a la izquierda. 2
Sigue intentandolo hasta que

encuentres una contrasefa segura.



Birthday

13 1987

September

L2

Gender

Female

Mobile phone

= - 8605670863

Your current email address

cam@techgoeshome.org

Location

United States

—

Ingrese en su cumpleanos.
Debe tener al menos 13
anos para obtener una

Elige tu género.

Si lo desea, ingrese su numero
de teléfono movil. Esto no es

<«————O0bligatorio Google usa este

4

namero para enviarle un
mensaje de texto si olvida su
contrasena.

Al igual que con su numero de
teléfono, ingresar un correo
electrdnico alternativo no es
obligatorio. Google usaria esta
direccién para enviarle
mensajes si su nueva cuenta

LD «—— Luego haz clic en Siguiente paso

Privacy and Terms

By choosing “I agree” below you agree to Google’s Terms of Service.

You also agree to our Privacy Policy, which describes how we
process your information, including these key points:

Data we process when you use Google

Why we process it

We process this data for the purposes described in our policy, including to:

Help our services deliver more useful, customized content such as more
relevant search results;

Improve the quality of our services and develop new ones;

« Deliver personalized ads, both on Google services and on sites and apps

that partner with Google;

« Improve security by protecting against fraud and abuse; and

« Conduct analytics and measurement to understand how our services

are used.

* When you set up a Google Account, we store information you give us
like your name, email address, and telephone number.

« When you use Google services to do things like write a message in
Gmail or comment on a YouTube video, we store the information you
create.

« When you search for a restaurant on Google Maps or watch a video on
YouTube, for example, we process information about that activity —

Combining data

We also combine data among our services and across your devices for these
purposes. For example, we show you ads based on information from your use
of Search and Gmail, and we use data from trillions of search queries to build
spell-correction models that we use across all of our services.

Luego se le pedira que revise la privacidad y los términos. Lea, luego desplacese hacia abajo y haga clic en ACEPTO.



Felicidades, acabas de crear un gmail

Welcome!

Your new email address is tgh1232018@gmail.com

Thanks for creating a Google Account. Use it to subscribe to channels on YouTube, video chat for free, save
favorite places on Maps, and lots more.

Continue to Gmail

A

GMRO|e » b €

Haga clic en "Continuar a Gmail"

Let Gmail do the hard work.

Use one email address for everything: personal messages, shopping, social, payments, job hunting

and more. Gmail will block spam and sort messages into their proper place, so your inbox will never

get cluttered again. Seras llevado a tu casilla de correo
electronico. Antes de comenzar, tbmese un
minuto y lea el breve tutorial que aparece.
Haga clic en el botén "Siguiente" para
& ad@m @ Pomeldd obtener mas informacién sobre como
personalizar su bandeja de entrada para que
sea su propio estilo, conectar su Gmail en un
teléfono inteligente o tableta y usar Gmail
para chatear por video y llamar amigos.




Hagaclicen"Ir a
Gmail"

tgh1232018@gmail.com is ready to
use.

Una introduccién a su barra de herramientas de Gmaiil

Google

Gmail ~

Haga clic aqui cuando quiera enviar un

/ mensaje. Mas detalles estan en la pagina

Su "Bandeja de entrada" es donde se almacena todo su
correo. Cuando ve un numero como el que ve aqui, significa
gue tiene tres mensajes nuevos.

Inbox (1) v

¢ Quieres ver todos los mensajes que has enviado a otros?

ot / Simplemente haga clic en "Correo enviado".
Sent Mail

Supongamos que esta escribiendo y enviando un correo
Drafts electronico, pero no tiene tiempo para terminarlo. Puede
More ~ guardar ese correo electronico y se almacenara en la seccidon

"Borradores".
\Una vez que inicie Gmail, puede crear carpetas para

diferentes tipos de correos electrdnicos, por ejemplo Escuela
o Personal o Trabajo. También puede crear una lista de

contactos y almacenarlos aqui. Estas carpetas haciendo clic
en Mas.




New Message

To

Subject

Enviando un correo

1. Haga clic en el boton "Redactar"

2. Escriba la direcciéon de correo
electronico. Las direcciones que
utilizé anteriormente deberian
aparecer una vez que comienza
a escribir. Puede enviar correos
electronicos a mas de una

3. Escriba el asunto de su
correo electrénico.

4. Escribe tu mensaje.

5. Una vez que esté satisfecho
con su mensaje, haga clic en
"Enviar" para enviarlo ahora.

A D & @ e @

m}
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Supongamos que tiene una foto que desea enviar ... haga
clic en el icono de la camara y, una vez que encuentre el
archivo, haga clic en él para "insertarlo" en el correo
electronico. Otros archivos, como las asignaciones de tareas,
se pueden adjuntar de la misma manera con el icono del clip

SansSerif + T~ B 7 U A. = := := = = 98 7
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Al igual que en cualquier otro programa de procesamiento de texto, puede cambiar
las fuentes, agregar colores e incluso colocar caras sonrientes lindas. Simplemente
haga clic en el icono Ay use las herramientas en la barra de herramientas de edicién.




Bien hecho, ahora conoces los conceptos basicos

de Gmail.
La Primary 2o Social Q Promotions +
Gmail Team Stay more organized with Gmail's inbox - Hi Ramie Gmail's inbox puts you in control Inbox video Meel
Gmail Team Three tips to get the most out of Gmail - Hi Ramie Tips to get the most out of Gmail Bring your contacl
Gmail Team The best of Gmail, wherever you are - Hi Ramie Get the official Gmail app The best features of Gmail &

=~
Account Created @ Learn how to use Gmail Get Gmail for mobile
10%
Choose a theme Import coptacts and mail e Change profile image
Setup progress

Si desea obtener mas ayuda, vaya a su bandeja de entrada y haga clic en
"Aprender a usar Gmail".

iAparecera el cuadro de Ayuda de Gmail a la
derecha para brindarte consejos y trucos
para convertirte en un maestro de Gmail!

Tips & Tricks

Check out the tips below to help you get started with
Gmail.

Check out the categories in
your inbox

Your emails are automatically organized into tabs.
For example, an email about a sale from a shopping
site can be found in the "Promotions" tab.

Learn more about inbox categories.

Choose a theme for your inbox

You can choose an image for your inbox

haabaraiimd Ta ~at ataviad Alial Catdinas ofa



Gmail 2.0 - Formateo

Si desea ser mas inteligente al escribir correos electronicos, jesta seccion es para usted!

Para comenzar, vamos a ir a través de la barra de
herramientas.

i
il
il
Ja
Ja
L

Sans Serif -

Si desea cambiar la fuente de estilo que desea usar, haga clic aqui.
Y luego aparecera esta lista para que usted pueda elegir.
Luego haz clic en el que quieras usar.

v~ Sans Serif

Serif SansSerif - +T- B 7 U A -

Fixed Width

Wide
Narrow Si desea cambiar la fuente de
Comic Sans MS tamano que esta utilizando,

haga clic aqui. Y esta lista
Garamond surgira para que usted pueda

. elegir. Haga clic en el que desea

Georgia usar.
Tahoma
Trebuchet MS small

v Normal
Verdana

Large

Huge




Siguiente en la barra de herramientas son

SansSerif ~ +T~- B 7 U A -

El texto normal se ve asi: Normal
Si hace clic en estos botones, asi se vera su texto:

B — Bold

Z - |[talic

U —» Underlined

A continuacioén, en la barra de herramientas, vamos a
aprender a cambiar el color de la fuente o el fondo de la
fuente. Lo hara haciendo clic aaui.

\Av

Estos 2 desplegables apareceran. Y
haciendo clic en el color deseado obtendras

/ estos resultados. \
Background color Text color

Change Background Color _ Change Text Color
9 =acks EEEN 7 J
N NN HEE B L | [




Este botdn te dara 3 opciones para alinear tu texto. Y cada boton hace lo siguiente.

<« i

Aligned to the Left

Aligned to the Center

\
Aligned to the Right

Estos botones le daran opciones para organizar listas.

1. Having
2.A

3. List

4. Numbered

Having
A

List
Bulleted

10



Estos botones te ayudaran a:

|A|
|v|

9y

............. >Indented More

| J— Indented Less

Este botén sera para:

|A|
v|

9y | Ix

/

If you want to show that something is quoted

SansSerif ~ +T - B 7 U A -

Bl : 0 6 $ @80

Y si desea borrar todo el formato, simplemente haga clic aqui.

I
4
N
|
L ]
|

|A

il

|'

i
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Gmail 2.0 - Adjuntar

jAhora veamos el resto de la barra de herramientas!

SansSerif - T - B 7Z U A-.- =E-:i= = E = 99 I

Kl : 0 2 s @0 R -

Si desea adjuntar un Para ad_j.untar
archivo desde su un erlnou,
computadora, haga clic fl'mp ?mentg
aqui en este clip. az clic aqui

Para

adjl;.ntar un Para adjuntar una

3rc d'VO foto desde

Ges ‘T Su Internet o desde

Do_og i su computadora,

rive, haga haga clic aqui.
clic aqui.
SansSerif ~ T - B Z U A - =E-:i= = E = 99 I

La dltima caracteristica en la barra de herramientas que vamos a ver es la funcién
de enlace, aqui.

12



New Message
Recipients
Subject

Visit this website here!

“TGH

tech goes home

Cam Audia
Tech Goes Home
www.techgoeshome.org

i
.
T
i
il

SansSerif - +T- B 7 U A -

B

[
®

New Message
Recipients
Subject

Visit this website here! —

o
O,
0

©

“TGH

tech goes home

Cam Audia
Tech Goes Home
www.techgoeshome.org

SansSerif ~+ +T - B 7 U A -

El DO 2 06 s @m0
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Al escribir un correo electrénico,
es posible que desee que su
destinatario visite un sitio web. En
lugar de simplemente copiar y
pegar el sitio web, porque a veces
son muy largos y pueden hacer
que su correo electronico se vea
desordenado, puede vincular el
sitio a su texto.

Una vez que decida qué quiere
que el texto diga "visite este sitio",
"revise", "vea", etc. Simplemente
resalte el texto aqui.

Y luego haz clic en el icono del
enlace.



Edit Link

Text to display: Visit this website here!

Luego se le pedira que

Link to: To what URL should this link go? .
© Web address https://www.techgoeshome.org/| (; proporc|one | a U R |_ q ue
Email address Test this link desea vincular.

Not sure what to put in the box? First, find the page on the web that you want to link to. (A

search engine might be useful.) Then, copy the web address from the box in your browser's = A Conti nu aCién y haz Cl iC en
address bar, and paste it into the box above. Aceptar

ok €Tmoal

New Message - VX

Recipients
Subject

Visit this website here!

“TGH

tech goes home

Cam Audia
Tech Goes Home
www.techgoeshome.org

SansSerif - T~ B 7 U A -

Yl M . 0 oA s .

jHas vinculado correctamente una URL a tu mensaje de correo electronico! Sugerencia:
Puede ver que se ha vinculado correctamente cuando el texto se vuelve azul y esta
subrayado.

14



Gmail 2.0 - Firma

0O c

£ 0 Promotions [EEE0
£ Primary Social Q/ The Mosyle Team

A continuacién, aprenderemos como hacer una firma para su correo electronico. Vas a hacer clic en el boton de
engranaje aqui.

Display density:
v Comfortable (on larger displays)
Cozy
Compact
Luego haz clic en Configuracion.
Conﬁgureinbox//
Settings
Themes
Get add-ons
Send feedback
Help
Aqui es donde puedes poner tu firma.
Normalmente, una firma consiste en su
v Nombre
. , Titulo, nombre comercial
Asegurate de desplacese , .
estar bajo la hacia abaio Numero de teléfono
configuracion a J Direccion de correo electronico
general Signature Sitio web de negocios y un logo si tienes uno.
\ 9 : (jrecuerda usar la barra de herramientas!)
General Aunts Filters and Blocked Addresses Fprwarding and POP/IMAP Add-ons Chat Labs Offline Themes
Signature: ~ No signature
(appended at the end of all outgoing °
s S SansSerf - | sT-|B 7 U A-|lco M|=.1= i= = = | T
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General Labels Inbox Accounts Filters and Blocked Addresses Forwarding and POP/IMAP Add-ons Chat Labs

Signature: ") No signature
(appended at the end of all outgoing °
messages) N A
Learn more SansSerif - T~ B 7 U A - &2
-
L]
-
tech goes home
Cam Audia
Tech Goes Home
www.techgoeshome.or:
Save Changes Cancel
[ e 4

]
i
i
il
il
o

Offline Themes

jUna vez que su firma esté en la forma que
desea, desplacese hacia abajo y haga clic en
Guardar cambios!

Gmail 2.0 - Etiquetas y archivo

Mail ~

Inbox

Starred
Sent Mail
Drafts (6)
More v

16

Hay algunas formas de evitar que Inbox se
desorganice y sea abrumador. El primero es
Labels. En el lado izquierdo de tu Bandeja de
entrada, haras clic en Mas.



Inbox
Starred
Sent Mail
Drafts (6)

Less « , . .
Iuego, haras clic en Crear nueva ethueta.

Important

Chats

All Mail
Spam (5)
Trash
Categories

Manage labels
Create new label

Y nombra tu etiqueta. Una etiqueta puede
ser una categoria para los correos

New Label
electronicos que obtienes. Tal vez, reciba
Please enter a new label name: muchas facturas electrénicamente y quiera
Electronic Bills| mantenerlas en un solo lugar. Entonces,
Nest label under: crearas una etiqueta llamada Electronic Bills.

‘ ry Y el clic crea

Create —€amCel

En el lado izquierdo de su Bandeja de
Inbox entrada, vera su etiqueta.

Starred

Sent Mail
Drafts (6)
Electronic Bills

17



Ahora ponga su correo en
esa carpeta etiquetada.
Simplemente haga clic en
al lado del correo
electronico y asignele una
marca de verificacion.

Y haga clic aqui, y
haga clic en la
Carpeta
etiquetada que le
gustaria que fuera
ese correo
electrénico.

B

Move to:

g Primary sa Sc | /
Electronic Bills

Qingjian, me (10) Fwd: So good! No worries! | usually just do a spell ¢
For Social Media

% Promotions

And you’re all set!!

Otra forma de mantenerse organizado es
archivar correos electrénicos que puede que
no necesite que abarroten su bandeja de
entrada.

Para hacerlo, hara clic (todos los correos
electronicos que desea archivar) y les dara
esa marca de verificacion.

ka Primary Zam Social ® TPr::TA‘g:;: ?eainm
> Qingjian Shi New batch of tutorials! - Hi Cam! Here more tutorial projects: Commol
v me, Qingjian (4) gmail - Awesome! Yes, will send in separate email. Qingjian (QJ) Shi’
~ Gmail Team Your Gmail address, tgh1232018@gmail.com, has been created - We

18



Inbox

Starred

Sent Mail

Drafts (6)
Electronic Bills
For Social Media
Less

Important
Chats

All Mail
Spam (5)
Trash

Categories
Manage labels

Create new label

Luego haras clic en este cuadro.

E inmediatamente los correos electronicos
se habran ido de su Bandeja de entrada.

Si se da cuenta de que NECESITA esos
correos electronicos, no se preocupe. Usted
puede encontrarlos aqui.

Al hacer clic en Todos los correos.

jFelicitaciones! Acabas de
aprender Gmail 101 y Gmail
2.0. jEstas listo para
comenzar a enviar correos
electréonicos!
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