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GUIA N°3
Enviar Mail.
Adjuntar, reenviar y otros en Gmail-SC.

A continuacion aprenderemos a redactar correos electrénicos y adjuntar archivos. Ademas
trabajaremos tareas como reenviar un mail, organizar en carpetas, mirar destacados, etc.

A) Redactar un Mail:
Los pasos para realizar esta operacion son:

1) Abrir la cuenta de correo de Gmail SC.

2) Pinchar sobre el botdn “Redactar” como se hace habitualmente para enviar un correo
electrdnico.

= M Gmail Q_ Buscar correo
- ¢
- Redactar
Barros Se
[J Recibidos 40

Y Destacados

Google
M Posnuestos

3) Luego debes rellenar los espacios “Para” con los mails de las personas destinatarias y en
el “Asunto” el titulo del mail (de lo qué se trata el correo que envias).

i Octubre - Estimadas alumnas, les escribo pues el 25 de octubre es nuestra mi... 15/10/19

Mensaje nuevo

Para Cc CCO

acié

Y

Asunto
Forr

- Pincha en este
espacio en
blanco
4) Luego escribe el mensaje.
. 6Fz
Comienza con un saludo, luego desarrolla la .
idea y nunca olvides despedirte...
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B) Destinatarios:

Tu mensaje de Mail puede ser enviado a uno o varios destinatarios en Para.
Y también puede ser enviado Cc (Con copia) o Cco (con copia oculta) a modo de
informacion a otras personas que necesitan, o con quienes quieras compartir el mensaje
original.

15/10/19

i Octubre - Estimadas alumnas, les escribo pues el 25 de octubre es nuestra mi...

At Mensaje nuevo

Para

acid
Asunto

Pincha en Cc o Cco
y prueba sd

‘cocl

c) Archivos adjuntos:

1) Si deseas enviar una archivo adjunto, es decir agregar un archivo a tu mail que puede ser
una foto, un word, un ppt, etc., debes seleccionar el icono “Adjuntar archivos”, que se
encuentra abajo, cerca del botdn “Enviar”.

i Octubre - Estimadas alumnas, les escribo pues el 25 de octubre es nuestra mi. 15/10/19

Mensaje nuevo

Para Ce CCO
acidl

Asunto
Forr
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2) A continuacién tendras que buscar el archivo que deseas adjuntar dentro de las carpetas de
tu computador.

3) Si quieres adjuntar mas archivos solo debes pinchar el icono “Adjuntar archivos”. Del
mismo modo, si quieres borrar alguno pincha sobre “Eliminar”.

envio archivos pendientes

Joyce Barros, Ricardo Riveros (alumnos-sc.cl)
envio archivos pendientes

Estimada Miss,

Le adjunto los archivos que me solicitd ayer.

Muchas gracias

Atenta,
Orieta Acosta

GUIA N°2 Mail SC, adjuntar.docx (1934 K)
Portada 3° Internet segura 2020.pdf (797 K)
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Adjuntar archivos

KO :e-como

Es importante saber que el maximo de tamafo de archivos, que permite enviar Gmail, es de
25 MB, por lo que no debes sobrepasar ese peso en tus archivos adjuntos.
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d) Reenviar un mail:

Si recibiste un mail y crees que es necesario que otra persona también lo lea, lo puedes
reenviar. Pincha los tres puntos y elige reenviar, deberas ingresar a continuacion el mail del
destinatario.

Taller © Recibidos x =

Barros Sennas, Joyce Lena & 13:54 (hace 4 horas) Yy
para 7-a, 7-c, bec: mi -

4 Responder
Estimadas alumnas, en el siguiente correo les dejo algunos link’s gue les pueden servir de referencia

trabajar. - Responder a todos

https:/iwww.youtube.comiwatch Pv=ScUEBccs0m4d ™ Reenviar

hitps:/iwww.youtube comiwatch Pw=WO35L LyiolL g
https:/iwww.youtube.comiwateh Pv=sAYGTEgihQE
= Imprimir
Joyce Barros Sennas

Protesora de Tecnologla

Departamento de Tecnologla, Innovacidn y Proyectos.

Filtrar mensajes como este

Eliminar este mensaje

Bloquear a Barros Sennas, Joyce Lena
Colegio del Sagrado Corazdn Apoguindo
Santa Magdalena Sofla 277, Las Condes
Tel 2 2482 0200

Marcar como spam
Denunciar suplantacion de identidad
Mostrar original

. iy, Taoado Gonmin Traducir mensaje

Descargar mensaje
Esta comunicacidn (Induidos sus amexos) es informacidn confidendial, diriglda exclusivamente a su destinatario, guien deberd resguz

su remitente v eliminelo de sus reciplentes. Marcar como no leido
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+ Para otras funciones, entre las que podras encontrar, por ejemplo, organizar tu mail,
puedes usar las opciones que se ofrecen a la izquierda o arriba.

+ Puedes armar también carpetas para ordenar y proteger tus mails.

+ Mira, busca e investiga, de seguro encontraras cosas interesantes....

M Gmail Q

- Redactar

Recibidos 38
Destacados
Pospuestos
Importantes

Enviados

Borradores 53
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