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Correo Electrénico

éQué es el Correo electrénico?

El correo electrénico o e-mail (tomado del inglés electronic mail) es un medio de comunicacién digital por
escrito, similar a las cartas y postales del correo postal de antafo, que aprovecha la tecnologia
multimediatica de Internet para el envio en diferido de mensajes mdas o menos largos y dotados o no de
adjuntos, entre dos o mas interlocutores diferentes.

El correo electrdnico fue durante mucho tiempo la forma de comunicacién estandar entre los usuarios de
internet. Aun hoy en dia ocupa un rol privilegiado, especialmente a la hora de transmitir informacion
adicional (archivos adjuntos de diverso tipo) que no requiere de atencién inmediata.

En esto ultimo se distingue el email la mensajeria instantanea y otras telecomunicaciones 2.0, que
privilegian la inmediatez y la simultaneidad. Cabe destacar que el término se emplea tanto para nombrar el
medio, como el mensaje mismo; es por eso que solemos decir que “enviaremos un correo electrénico”.

A pesar de que los correos electronicos han sido relegados en los ultimos afios al ambito laboral y

corporativo, se estima que diariamente se envian en el mundo unos 144.000 millones de mensajes de
correo electronico.
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Historia del Correo Electrdonico

El antecedente mas importante de lo que hoy
entendemos como correo electrénico surgié en
1962, con la computadora IBM 7090, que
permitia la interaccién de distintos usuarios
desde terminales remotas, los cuales podian
intercambiar mensajes.

Sin embargo, en 1965 surgié el servicio MAIL,
verdadero precursor del email, que permitia el
envio y recepcién de mensajes entre los usuarios
de este ordenador.

Ray Tomlinson implementd el primer sistema de correo electronico.

Ray Tomlinson fue el creador del actual correo electrénico. Cred el primer protocolo experimental para el
intercambio de informacién entre maquinas conectadas a una misma red: CYPNET. Fue él también quien
introdujo la arroba (@) como simbolo demarcador para distinguir en las direcciones de correo entre el
nombre de usuario y el nombre del servicio.

Con la llegada y masificacion de Internet, obviamente, el correo electrénico se convirtié en una
herramienta popular y cotidiana. Se ofrecié por primera vez de manera gratuita en 1971 y en 1977 ya era
el mecanismo de intercambio de informacidn estandar a nivel mundial en las comunidades online.

Tipos de Correo Electronico

El correo electrénico funciona, en lineas generales, de la misma manera independientemente de sus

objetivos especificos. Sin embargo, de acuerdo al uso que se le dé, podemos hablar de:

v' Correo Electrénico Personal: Aquellos detentados por individuos, y que obedecen a sus intereses
particulares, es decir, de uso privado y personal. Una misma persona puede tener numerosas
direcciones de correo electronico personal y emplearlas como mejor le parezca.

v' Correo Electrénico Corporativo: Aquellos que sirven como nexo escrito entre los distintos
departamentos o segmentos de una empresa, corporacién u organizacidn, y a los que generalmente se
puede tener acceso solo desde estaciones de trabajo, teléfonos celulares corporativos o mediante el
empleo de una clave que garantice la secrecia de la informacién manejada.

v’ Correo Electrénico Institucional: Aquellos que representan a la totalidad de una empresa, organizacion
o institucion de cualquier indole, sirviendo como puente comunicativo entre la organizacién y su
clientela, es decir, entre el adentro y el afuera de la misma.
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é¢Como Funciona el Correo Electronico?

En principio, el correo electrénico funciona de una manera muy parecida a la del correo postal, razén por
la cual lo emplea como referencia para su funcionamiento. Esto va desde el nombre de las cosas (los
mensajes se consideran “cartas” y se representan a menudo como sobres; las bandejas de entrada se
llaman “buzones”, etc.) hasta su funcionamiento.

Por su parte, este ultimo no podria ser mds simple: un usuario A escribe a un usuario B un mensaje en el
gue cuenta algo. Si lo desea, ademas es posible incluir algunas fotografias, archivos de audio o de video
pertinentes, que contiene su computador.

Instantes después, el mail del usuario B recibe la carta y, eventualmente, la lee y descarga las fotogréficas
en su propio computador. Luego, podra escribir una respuesta al usuario A, devolviéndole sus impresiones
y, si desea, enviarle material adjunto que considere. Este proceso podrd repetirse cuantas veces deseen, y
no necesariamente se da por turnos estrictos.

Partes de un Correo Electrénico

A ::: SPAM *#x Cryptocurrency Trader : b o.l :
: SPAM *¥¥  Order 14 928134968487525003

P ¥XX GDAM ¥*¥X  BITCOIN CODE MEMBER

¥ ¥xx GPAM ***¥ T am as shocked as you

4 XX GPAM ***  IT TRAINING SCHOLARSHI?S

74 k%% SPAM kK Find Out Info About Anyone

J k% SPAM ¥k%  Laser printer tonef i

auie_oniND-A-DAY DIET -
Los servicios de correo electronico suelen identificar y filtrar el spam.

Usualmente, un correo electrénico se compone de:

v/ Bandeja de Entrada: El espacio virtual en donde reposan los mensajes recibidos, segin un orden
cronoldgico o personalizado, ya sea en general u organizados en carpetas.

v Bandeja de Salida: Similarmente, los mensajes por enviarse reposan en este espacio virtual, antes de ser
clasificados como “enviados”.

v’ Carpeta de Enviados: En donde se encuentra el historial de cartas y documentos enviados, organizados
cronoldégicamente.

v/ Spam: Se llama con este nombre al correo no deseado, por lo general con publicidad o promociones
engafosas, que suele filtrarse del contenido “legal” del buzdén.

v’ Destinatario: La direccidn de correo electrénico de la persona a la que se enviara el email.

v’ Asunto: Espacio para una breve descripcion del contenido del mensaje, a modo de abreboca, que el
receptor podra leer sin tener que abrir el correo del todo.

v Cuerpo del Mensaje: La informacidn escrita que se desea transmitir.

v' Archivos Adjuntos: Los datos adicionales que se desean transmitir junto con el mensaje, a modo de
anexos.

v' CC/CCO: Siglas de Copia de carbén y Copia de carbén oculta, permiten a quien envia el correo la
posibilidad de enviar también una copia idéntica a un tercer usuario, ya sea de modo visible para todos
(cc), o de modo invisible (cco).
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Ventajas del Correo Electronico

Las ventajas del correo electrénico respecto de otros formatos de comunicacion escrita son:

Velocidad: Se transmiten los datos casi inmediatamente y el riesgo de extravio de la informacién es
minimo.

Seguridad: Este es un tema debatido (en general lo es la privacidad en Internet), pero
generalmente los proveedores de correo electrénico usan potentes mecanismos de encriptacion
para blindar los datos de sus usuarios de terceros y de ladrones de informacién.

Datos Adjuntos: Si bien existen limites informaticos para el tamafio de los archivos informaticos
adjuntos que pueden anexarse a un correo electrénico, a menudo son lo suficientemente grandes
como para enviar la mayoria de los documentos personales que se deseen compartir.

Versatilidad: Nuestro correo electrénico podra usarse del modo en que lo deseemos, dentro de un
cierto marco de regulaciones legales y procedimentales.

Bajo Costo: Casi todos los servicios de correo electrénico de hoy en dia son totalmente gratuitos.
Ecoldgico: No emplea papel real y por lo tanto no produce desperdicios, ni consume recursos
fisicos (mds alla de la electricidad necesaria para el acceso a Internet).

Global: Podemos consultar nuestro email en cualquier parte del globo, y enviar y recibir mensajes
de cualquiera en cualquier rincén del planeta.

Desventaja del Correo Electrénico

Por su parte, el correo electrdnico presenta las siguientes desventajas en comparacion con otros modos de

mensajeria:

Falta de Interactividad: Al contrario de chats y servicios de mensajeria instantanea, los correos
electrénicos deben leerse uno a la vez.

Es Relativamente Vulnerable: El correo electrénico constituye una fuente de evidencias a las que
los piratas informaticos (hackers) y los virus informaticos pueden eventualmente acceder, para lo
cual crean correos-trampa y otras formas de engafio para acceder a la informacién de un usuario
descuidado.

Necesita de Internet: En condiciones de poca conectibilidad o paises con baja penetracion de
Internet, el correo electrdnico no es una buena opcion.

Necesita Algun Dispositivo Electrénico: Para poder acceder al email debemos contar con una
computadora, teléfono inteligente o tableta, lo cual significa también disponer de electricidad.
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Google Drive

é¢Qué es Google Drive?

Google Drive es un servicio de almacenamiento de datos que son guardados en la nube (plataforma en
linea a la que se accede desde cualquier dispositivo con conexion a internet). El servicio de almacenamiento
de Google Drive ofrece 15 GB de capacidad sin costo para cada usuario de Gmail. Ademas, ofrece planes de
pago que disponen de mayor espacio en la nube, entre otros beneficios.

Google Drive permite copiar archivos desde el computador para que sean guardados en la nube. En caso
de que el usuario quiera editar esos documentos, debe descargarlos en su computador. También, permite
crear documentos y carpetas directamente desde la plataforma a través de los documentos de Google
Docs que presentan funciones muy similares a los programas del paquete Microsoft Office.

Principales Funciones de Google Drive

Bien, si la pregunta es para qué sirve Google Drive, lo mas importante es que ofrece, en un mismo paquete
informatico, herramientas para procesamiento de textos, datos y presentaciones, utilizables desde una
aplicacion en el computador, dispositivos moéviles o tableta.

Entre las principales funcionalidades y usos de Google Drive, se encuentran:

1. Crear, Subir y Editar Archivos o Documentos, con la Opcién de Descargarlos bajo Diversos formatos.
Presentaciones, hojas de cdlculo, dlbum de imagenes, documentos, todos disponibles en cualquier
momento, porque se guardan en un espacio privado en la nube.

2. Ejecutar el Espacio de Google Drive desde Cualquier Sitio y a Cualquier Hora, Solo Con un Dispositivo
con Conexion a Internet. No importan las distancias, podras aprovechar los conocimientos expertos de
tus colaboradores, con lo que se incrementan al maximo capacidades de trabajo.

3. Permitir el Trabajo Colaborativo: y la ediciéon conjunta de archivos y documentos. Varios usuarios
pueden interactuar en tiempo real, de forma que se puede trabajar de manera simultdnea y conjunta.
Google Drive sincroniza toda la informacion, almacena todos los datos y versiones de las ediciones
realizadas y bajo qué usuario o perfil.

4. Publicar Archivos y Documentos con Facilidad. Todo lo que desees exponer al mundo estara disponible,
ya sea para un grupo de receptores seleccionados, o para cualquier usuario de la red, segun lo decidas.

5. Realizar Busquedas de Manera Sencilla e Intuitiva. Esta facilidad permite encontrar en la nube los datos
gue se necesitan, de forma mas rdpida y con mayor efectividad.

6. Sugerir Acciones de Forma Inteligente. Al poseer herramientas predictivas, cualquier herramienta de
Google Drive puede sugerir al usuario cierto tipo de acciones con base en la recopilacidn de datos, todo
esto con miras a mejorar el resultado final de la actividad.

7. Utilizar Comandos de Voz. Gracias a su implementacion, es posible el dictado por voz de un documento
de texto, por ejemplo.
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Debido a que Google Drive es uno de los productos creados por la compaiiia Google, es requisito disponer
de una casilla de correo electrénico de Gmail para acceder al servicio de almacenamiento.

Caracteristicas de Google Drive

El servicio de Google Drive se caracteriza por:

v Ofrecer una versidn sin costo que dispone de hasta 15 GB de almacenamiento.

v Ofrecer opciones con abono que disponen de mayor cantidad de espacio de almacenamiento, entre 25
GBy 100 GB.

v’ Ser compatible con los sistemas operativos Android, Linux, MAC y Windows.

v" Almacenar cualquier tipo de archivo, como fotos, videos, archivos de presentacién, planillas, entre
otros.

v' Mantener todos los archivos en modo privado, excepto que el usuario los designe como publicos o
visibles para determinados contactos.

v" Compartir documentos de trabajo para que otros usuarios puedan verlos o editarlos en tiempo real.

v Ofrecer un servicio de almacenamiento seguro para los archivos, evitando que resulten afectados ante
un posible desperfecto del ordenador del usuario.

Herramientas Colaborativas en la nube

Los beneficios del trabajo colaborativo se pueden apreciar con el uso de las herramientas ofimaticas que
ofrece Google a sus usuarios, con la posibilidad de agregar dominio propio si se contrata la suite bajo el
paquete Workspace. Entre ellas mencionaremos:

Google Photos
‘L Esta herramienta facilita subir, compartir y hasta crear dlbumes con imagenes a través de la
nube. Para una pyme, por ejemplo, resulta muy sencillo elaborar un catadlogo de eventos o
Fotos  productos, con una galeria compuesta de imagenes.

Google Groups

Esta es una herramienta que facilita la comunicacién corporativa, porque permite crear
listas de correos de colaboradores, sectores de la organizacidn, proveedores y clientes.
Asi, solo se necesita enviar un Unico correo a una determinada lista de contactos.

Resulta particularmente eficaz en los entornos de capacitacion, por ejemplo, porque
ofrece diversas herramientas que se pueden utilizar para adiestrar a nuevos y antiguos

colaboradores, seglin sea necesario.

Hangouts

Facilita la realizacion de videollamadas a las que se pueden incorporar varios
interlocutores, e inclusive videoconferencias, con la participacion multiple de
colaboradores o de clientes, utilizando el propio correo electrénico.

La comunicacién interactiva, permitiendo a todos los conectados interactuar

compartiendo ideas y conocimientos, sin importar el sitio en que se encuentren.
Es una ventaja bastante atractiva, si consideramos los problemas logisticos de un

Google Hangouts

encuentro fisico.
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Google Calendar

m

Calendar

Google Keep

Google
Keep

Google Meet

L

Meet

No solo permite crear un calendario y agenda de trabajo, sino que ademas estas pueden ser
visibles dentro de la organizacidn cuando se dispone de los permisos que requeridos. Incluso,
usar varios calendarios que se apliquen a las distintas actividades de la compaiiia, enviar
invitaciones, permisos de acceso, entre otras.

Es una herramienta bastante dinamica, disponible para iOS y Android, que permite visualizar,
de forma independiente o compartida, los listados de actividades, asuntos urgentes,
instrucciones y correctivos, entre todos los colaboradores que se encuentren vinculados.

Google Meet es la plataforma de videollamadas de Google. Permite videoconferencias
completamente integradas a la seguridad en la nube que ofrecen los servicios de Google.

Las medidas de seguridad y el encriptado del transito de la comunicacién estan cifradas de
forma automatica, lo cual es clave en la seguridad de datos para el uso de la herramienta en
entornos organizacionales.
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Actividad de Aprendizaje 3: Creacion y Manipulacion del Correo Electronico.

Las TIC son el conjunto de tecnologias que permiten el acceso, produccién, tratamiento y comunicacion de
informacién presentada en diferentes cddigos (texto, imagen, sonido, video, entre otros). El elemento mas
representativo de las nuevas tecnologias es sin duda el ordenador y mas especificamente, Internet.

Observe los siguientes videos:
“1. Crear una cuenta de correo electrénico gmail.MP4” https://www.youtube.com/watch?v=0sVcjpzMRZ8

Paso a Paso Para Crear una Cuenta de Correo Electrénico:

Paso 1: En el buscador del navegador de Google Chrome teclea “Gmail”, regularmente la primera liga
sugerida te dirige al formulario para crear nueva cuenta o iniciar sesidn, en caso de contar con una cuenta;
damos clic en el vinculo.

v G gmail - Buscar con Google x o+ = '3

€ > C 2% htps//www.google.com/search?q=gmail&oq=gmail&gs_lcrp=EgZjaHivbWUyEQQAEEUYORRDGLEDGIAEGIOFMBIARAAGEMYsQMYgAQYigUyDAGCEAAY... © & % & @

Go gle gmail X & o Q & i o

Todo Imagenes Videos Shopping Moticias  We

Maps  Mds ~ Herramientas ~

. Google Workspace
" nitps:iworkspace google.com : intl s gmail

Gmail: Correo electrénico gratuito, privado y seguro
Gemini en Gmail - Gemini de Google ayuda a escribir un correo electronico. Bisqueda en Recibidos de
Gmail con Google Gemini - Un correo electrénico seguro, ...

Gmail
El comreo elecirénico de mayor preferencia en el mundo

Més resultados de google.com »

. Google Accounts
G .
hitps:/accounts.google.com » ServiceLogin  §

Gmail
Gmail es un correo intuitivo, eficaz y Gtil. 15 GB de almacenamiento, menos spam y acceso desde
dispositivos méviles:

@ Goode

hitps:ifww.gmail.com » mail » help » intl > about » ifra

Gmail: el correo electronico de Google
La sencillez y facilidad de Gmail en tedo tipo de dispositivos. Organiza tu vida con la bandeja de entrada

S Pent s Cacifina e manesiae nar nne

Paso 2: Aparecera un formulario similar al siguiente, da clic en “crear cuenta”.

™M Gmail Parasitrabalo |  Acceder

Correo electronico Mo ..©
seguro, inteligente
y facil de usar :

Mejora tu productividad con Gmail, que ahora se integra
con Google Chat, Google Meet y otros servicios, todos en
un mismo lugar.

Crear una cuenta ~ Para el trabajo o
© veroruw (=]

0 ®

e
«
°
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Paso 3: Al dar clic en “crear cuenta” te dara a elegir que tipo de cuenta deseas crear, elige “Para uso
personal”

M Gmail Para el trabajo Acceder I

Correo electronico Mo 5. O

seguro, inteligente = @
y facil de usar E =

Mejora tu productividad con Gmail, que ahora se integra
con Google Chat, Google Meet y otros servicios, todos en
un mismo lugar.

Crearunacuenta Para el trabajo e
g Missing you! W

Para uso personal

Para uso laboral o comercial

Ingresa Nombre y Apellido (Opcional)

G

Crea una cuenta de [
Google

Introduce tu nombre

Apellidos (opcional)

Espaiol (Espafia) - Ayuda Privacidad Términos.
Introduce tu fecha de nacimiento y tu género:

~~

<

Informacion basica

Introduce tu fecha de nacimiento y tu género.

Mes hd Ano ‘

Dia ‘

Género -

Por qué pedimos la fecha de nacimiento y el género

Instructor: Jorge Luis Arias Maestre - Email: jorgeluisariasmaestre@gmail.com
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Paso 4: Crea una direccién de Gmail personalizada

-~

J
Ellge tu direCCién de O 09560191@gmail.com
Gmall QO jorgelucho578@gmail.com

Elige una direccion de Gmail o crea otra
(® Crear direccion de Gmail personalizada

Crear una direccion de Gmail

[ JorgeAriass7| @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Paso 5: En el siguiente formulario, crear una contrasefa segura.
Nota: Para una contrasefia segura debes combinar letras, nUmeros y simbolos.

”~~

=

Crea una contrasena [ |
segura

Crea una contrasefia segura con una combinacion de Confirmar

letras, numeros y simbolos
[0 Mostrar contrasefia

Paso 6: Por seguridad Google pide confirmar tu identidad, ingresa un nimero de celular a 10 digitos, al dar
clic en siguiente recibiras un mensaje a tu celular similar al siguiente, introducelo y da clic en siguiente.

o~ nEOEQE gl 1258 11:50 AM
&
&« Google o
Conﬁ rma q ue no eres un Recibe un codigo de verificacion en tu teléfono
robot B - | Nimerode teléono mié, 03/06/2020
e ey s v ot Gt G-586630 es tu cédigo de
ogle verifcar este nimero mediante un SMS (sujeto a s vaificaitin S hogl

tarifas del operador)

11:39 AM

Introduce el Cédigo de Verificacion:

-~

Introduce el cadigo de verificacion de 6 digitos para confirmar que

| nt rOd U Ce el Céd igo has recibido el mensaje de texto

Introduce el cdigo
G-
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Paso 7: Afiadimos un correo de recuperacion o se le da clic en “saltar”

P ad

7

Anadir correo de
recuperacion

Direccion en la que Google puede ponerse en contacto
contigo si detecta actividad inusual en tu cuenta o no

Direccion de correo electronico de recuperacion

puedes iniciar sesion.

Saltar

Siguiente

N

Paso 8: Verifica la Informacién de tu Cuenta

G

Revisa la informacion de O i con
tu cuenta

Puedes usar esta direccion de correo para iniciar sesion
en otro momento

Paso 9: Google pide aceptar sus términos y condiciones de uso, es importante leer el aviso, dar clic en

“Acepto”.

T
Fara crear una cuema de Google, dobes aceptar ks Condichones del

Privacidad y Terminos Sorvicia mas sba.

Adormds, cuando CANAs UNA CLeNEs, EAAMas bus datos de acuerdo con
I estipulado on nuesira Politica de Privacidad, induidos osios
aspec o dlawe:

Datos gue procesamos cuando usas Google

- Cuarda croas una cuents oo Google, simacenamos la
infanmackin que nos preporTionas, Ccoma s nembre, dirccoide de
COmno plectrankco ¥ ndmena de soléfono.

- Cuarda usas sorvickos de Googhe para escribir un mensaje cn
Gmail o un comentano cn un wideo de YouTube, por ojempla,
almaconamos L infonmackin que creas.

- Cuando BUsSCas UN FeSaWaNts on Googhs MEps O wes un video cn
YouTube, por clemaks, proccsseos informacion sohm osa
actividad, como el wideo qut has visto, los 1D e ks disposithas,

= dirccciones IF, ks datos de las cookies y la ubicacidn

-  También procesames of tipo de indormacicn descrita
antericrmente cusndo utilizas aplcackones o sitios woh que wsan
los servicics de Google, como anuncios, Analys
reproducton de video de TouTube.

Por gue los procesamos

Tratamos estas datos con la finslidad que se indics en nuestra politica
coma, por cjemplo:

- Ddfecer om nuestros soneicios contenida mds del y personalizacn,
coma resultadcs de Bisqueds mas relevantes.

= Desarmllsr sericos mecves y mejorar la cakdad de los gueya
offooomos.

- Mostrar srnckos personalzados. segan e corfiguracicn de by
cuema, cn oz servicics de Googhe ¥ on skios wob y aplicaciones
ascciados con Google

= Mcjorar la seguridad protogitndate de wsos inadeousdos v
fraudes.

- Reabzar andlisis y megiciones para saber como s utikzan
nuesiros sordcios. Tamblen contamos con partnens que cwaklsn
s Um0 Obtén mas informacién sobre esios partnens de
medicien y publicidad.

Combinar datos

Fara conscguinc, Tambkén combinsmos cstos datos cbacnidos de tus
dispoesithvns y Ob Fascstios servicos. Por jempla, segdn la configuracin
£ tu cuenta, 1n mostramas anuncios basados en infarmacidn sobm tus
Imereses, los cuakes so denivan del uso que haces de la Bisgueda y de
VouTube, ¥ usamos dasces de bllones de corsuhas de bisgueds para
crear modelos de coreooitn ortografics gue luego usamos on todos
nuestos sercks.

Tia tiermes el control

Dependiondo de la configaracon de tu cuenta, algunos de csios datos
pucden ssae asociacdos a 1 Cucnta de Googhs, Cn cuyo o3 ran
tratadios como datos de Cardcier personal Fundes controlas coma
recabames y usamaos osios datos hackenda clic en “Mas opoiones™.
Stempre pucdes modificar los ajustes mas adelanse o rewacar by
conscntimicnsa de cara al futurs catrando o Mi Cusnta
(myaccount.googie.com).

Mz opciones w

e
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Paso 10: jEnhorabuena, ya puedes comenzar!

v M Recibidos - jorgesrias872025@ X+ - X
& 5 G % nhitpsy//mailgoogle.com/mail/u/1/#inbox % O @0

M Gmail Q, Buscar correo G ® & 4 m e

o- ¢ Es - -
/Z Redactar B
b Protegemos tu privacidad o -
K Recibidos e g u privaci Mas informacién  Ignorar
Los anuncios de Gmail nunca se basan en el contenido de tus correos.
¥r Destacados @
Pospuestos
- . o .

D Importantes k4  Principal ©  Promociones 2, Social 2
B Chats
B> Enviados
[ Borradores o L +

La pestana Principal esta vacia.
B Todes

Aqui se muestran los mensajes que no aparecen en otras pestanas.
@ Spam

Si quieres afadir o eliminar pestafias, haz clic en la configuracion de Recibidos.
W Papelera

v O Categorias
v Mas
Etiquetas + Términos - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace O minutos
Estas usandoel 0 % de 15GB [ Ablerta en 1 ubicacion mas - Detalles
(@ Cambiaraplensu. 2 >

Enviar y Recibir Mensajes de Correos Electrénicos

1. En la ventana principal de Gmail aparece un menu del lado derecho, en el cual podras visualizar los
correos recibidos, enviados, destacados, borradores, spam.

= M Genail Q - @ =
E—— = e =
— O el i e -
- Equpc te Comumidas, Termuna de conhgurar bu moaeya Cuenta de Googie DOge bandecs Hola, Bpempio: Te cameces 13 Deen 187
° L
-
—

- 0% +

) =y N - e

mrs @ @ ERE @R

2. En ocasiones los correos que se reciben llegan a alojarse en la bandeja de Spam; Si algun contacto quedo
de enviarte correo y no lo visualizas, revisa tu spam, es muy probable que se encuentre ahi.

= M Grmail Q  Buce . ® u @
[ C -
R —— ) s L]
. S O eeecips 2 Soow % Promacones
= oo [ Termine b masawa cusnis e Baoghe - Gongie bandses Hela, B - 1 e
@ L]
B Papesns
+ B Categeries - —~ . o e iEmipen I
M admeistir cqustas 0% \_% Ariin § wsat Omal k[y ivies
+ mesvactouets p— - o
o (m) omuntema (eg) Meeracomamay () Cameialaimagen s
o ® (@) =
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3. Para enviar un correo da clic en el botén “Redactar” que se encuentra en la parte superior derecha de la
ventana.

™

& ot

4. En la parte inferior derecha aparece una ventana. en la que debes ingresar el correo del destinatario,
asunto y mensaje.

Fedaccion ntelgerte

a8 mgTEnchn dw wecrtare e
e & redacter ks comwen
enctircus mis o

Sakdes

6. En la bandeja de enviados podemos visualizar por fecha y hora los mensajes enviados.
| = M Gmai Q X - 2 i =0

]

Mest

® Ivciaruna reunidn
@ Unise 3 una reanion

Chat

&-W.m.q-x; +
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Enviar Archivos Adjuntos

1.0tra funcion que ofrece Gmail es adjuntar archivos; que pueden ser desde imagenes hasta documentos
(Word, Excel, PowerPoint, JPG, PDF), para ello damos clic en “Adjuntar archivos”

= ] Gmail = ® = D = o
o
o st s -
Far ' .
D ecinides
@ rassusios
> Fvindes
B Pensdee
o --:-:"o!?a W

2. Al dar clic en “Adjuntar archivos”, se abre una pantalla, para elegir el documento que deseas enviar;
posteriormente seleccionas “Abrir”. Y espera a que cargue.

v " a o
m e
- X
o L]
.
et
— T
o] | oo

m;a...annJ W
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Enviar Archivos Comprimidos
Gmail ofrece la posibilidad de adjuntar archivos con extensién .rar y/o .zip, facilitando el enviar una gran
cantidad de documentos en un solo archivo.

Para comenzar redacta un nuevo correo y haz clic en el icono de clip. ﬁ

S L

e ]

—“ bl

a8dnrs ]

Aparece la siguiente ventana, elige los archivos que necesitas enviar; En el ejemplo se necesita enviar una

carpetay 16 imagenes.

Selecciona todos los archivos que necesitas enviar, haz clic secundario en ellos y busca la opcién Aiadir al

archivo.

& hir x
+ < IMAgenss 5 mMAZANET MATIY ~ | O o el agesas man ol »
H
| Crgaricer > Sursa carpets =+ @ @
@ Oralivive * o Nemie Fods Tieo T
Pereany m3 Lamea de aechirsne
® Fgaed Ak PEG
¥ Este cqupe . Fgur 22 Archao PEG
4 Dsagy & Fgen 23 Ak OE0
¥ Dotumancs * FyaeM Archiaw PEG 2
| B Buiere - lgen Archon P11 1
[| = imigere ¥ Fgued Archwo PEG 3
i B Minica QY arho PG 1
B Gbgeton 3 ~ fgun2d Archon Pl p
tyvse TS
& Fyacdi &
W vdeer . x
. gk 5
‘e Dvsca ooy 1) & Fgoned ad
- v '€ ?
Hanbes |“Digea 17 “hguea 7077 g M7 Tigen 24~ Todis boa adhives v
Azrie Conzar

—

Vo -

™

- ' QTR WERE - e e
e
. Thew e —
* how
o Whe v an Pumne
apen 2
AT PR Tesbeon coma tand B sterte
e s DETTIEN e
) waa LTS
. aw e bty
Peiia Ta oo DR Rl
X "v'l" bt 2
& Onbae . b oo supuide s
Somme DL L~ R TN
e vloni o
Sy
§ crimyn PERREE 1% Camatnn BB s e e
Pt O
T P— MAAMME T Sy
sl
[, b P e e W s ety
N = B L L e
D Wwe sl Teny covencon om W ot Seoany
‘ Tegore © PPN rrmbimeaman
N
I e P B v
e B 1is B oo Vreen mevaiow
.
& bt B v yerw pmamid
B iren o g e e g amet
v
o
e

e L
e

(ke saine

Ty
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En la siguiente ventana de WinRAR haz clic en “Aceptar”.

I Hambim duarchra y parimirizs ¥ b
ararel  gaanracc Cpdorsm “cheroa  Copia csssgueces | "scha s hors  Cormaniania

Picanbaw dial mechiva Exysny..,

T z

Fhoak 12 ks il

TusFinn.. | [amez yoesvosaw -
Foawain g phiv Socore de oo de
IR CIRsRE TP [ B Fobhesvs was b corgeesdn
e an- un s-chio selzaskakia

Marioda ds comoramEn -0 1 e chive moliks

Fiorad - [ams: - frag s 2 eogersid
Ty el chirhonain [Dverites Srmeas wrgeirddos

e - ] Bl & e ez

Parsr anvolmene da ...
-'l B ~ Ealazacer conreaatia...

[ wmtr | e | ae
—_—— |

Una vez que los archivos se hayan comprimido, selecciona el archivo WinRAR y haz clic en “Abrir”.

W T
- r Imigonet + Imagese: maral v » geeE Manae 2
Urpenow » Phiwin casen «- O
Perarral ~ Yervare T T Tamat
T3 [e v e * Fgun 17 /00 XL VoA 0 1 i
& Dowayar = Fgun VITUW THia ”
. & Fund D000 1844 . .
R Re N
- Fgun X 00 Wid e m -
- o » Fagun it SR Widam A Ml
& e o P 20 VI W |
2 Wnee = P 0 (O i T, Aot bow P
B Ovpren 10 » Fgun I3
B e » Fgun ST N00 1052 w g Por—
= Peennes 0 = Fgun® MRG0 W52 A PEG
» Fgun X LG N00 W am Aectviss WL
o P B oy manal SUIRIIY B2 g St WS i
v« »
Nagrtes inageres mu

Se puede visualizar que se adjunto correctamente el archivo Rar, por ultimo, solo haz clic en “Enviar”.

Raymiancio CORONADD MENDOZA (143110188 Fupmh &

Ingygeres sdunlas

Efemgle]

Imagenes manual.rar (1920 K) ®
s5emifl - T- B F U A- E- iE -

WI ______ T -
Al e @ o i 7 N |
\\
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2. Utilizar Google Drive desde Gmail.MP4” https://www.youtube.com/watch?v=mj5B59jydIM

Paso a Paso Para Crear un Drive

1. Usando el navegador de Google, ingrese a su correo electrénico y busca la aplicacién de Google Drive por

el menu de aplicaciones.

o - n .
= M Gl L IR — .

"

1

2. La ventana principal del Drive se llama Mi Unidad

L Drive Q, Buscar en Drive = @ @ e 0
+ huevo Mi unidad ~ ¢=[2)o E
@ pgina principal [ Tipo - ] [ Personas ~ ] [ Modificado ~

' E Chm et & jNuevo! Combinaciones de teclas Las combinaciones de teclas de Drive se han actualizado para que puedas navegar escribiendo las primeras letras Ver combinaciones X g

+[0 Ordenadores

Nombre Propietario Ultima modificacion = Tamafio de a H .
2, Compartido conmigo e
@ recerte BB Classroom yo 9 ago 2021 yo -
¥ Destacados N . . .

B Fortafolio Jorge Arias yo 22feb 2024 yo - H +

O spam B 33aff553-ad1d-4d51-9578-e8f6dd 10303 (1).pdf yo 12jun 2020 yo 246 kB
@ Papelera
/A e B  33aff553-adid-4d51-9578-e8f6dd1bF303 (1).pdf yo 12jun 2020 yo 246 k8
13,98 GB de 15 GB usado B 004345e1-1664-4743-a6b9-645267ff9cdc.pdf yo 12jun 2020 yo 8ka
/- Obtener més \ M 20210412_150900, 14 abr 2021 1 4MB

{ \ 5 pg yo abr yo J
‘\ almacenamiento /

) ] M 20210412_161508. irg yo 14 abr 2021 yo 4MB
W 20201204131424.mp4 yo 4 dic 2020 yo 10,6 MB
B Archive No. 1 Cédula.pdf yo 30 ago 2021 yo 379 kB

3. Usando el botdn Nuevo, podras crear carpetas, subir archivos, subir carpetas, crear documentos, hacer
calculos y mas.

L Drive

@ ke
V@ wienided

B, companida conrige
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e Para crear las carpetas sigue los siguientes pasos:
1. Clic en Nuevo y selecciona la opcidn Carpeta

L Drive Q, Buscaren Drive . @ © i :}*_.;_
> CureaTICS Jalre Orddfior = g8 BE O m
[ Subirarchive Peaplotarie e mecificanitn Tamada de arshien @
5] Sube carpers thonncias . 0 4o
B  Documentos de Google » g oe aprendizan w31 g5
B Hopsdeclitulo de Google ¥
el de apovo o CE Y
O Presentachones de Google ¥ +

LU ¥

A TN D

53 08 umizadn

2. Ingresa el nombre de la carpeta y haz clic en el botén Crear

Nucvs carpete

Inicialmente crearemos las siguientes carpetas:

Curso TICs con el nombre y apellido de cada uno de ustedes y dentro de esta carpeta crearemos tres
carpetas mas asi:

Evidencias, Guia de Aprendizaje, Material de Apoyo.

‘ Drive O, Buscar ar Dri = o = e
i - Miunidad » Curse TICS.Jairo Ordonez = (& H O |
S el [ — = atl Hivm amisa ook T - e}
Evidencia o LR
b B wiunikea B - : [ ]
A [ AT B Qs e aearkcam L] oLl -
l:} o csenin B s g u Ll +

Tr  estacados

Papstas

= Lmsensmiein

1.3 08 wtiaesio
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Ahora estando en cada carpeta podras subir los archivos del curso tal como se indica a continuacidn: clic en

el boton Nuevo y selecciona “subir archivo”, aqui se despliega una ventana para ubicar el archivo que se
quiere subir, selecciona el archivo y das clic en abrir.

L Drive Q. Bu

s Carpeta

Subir archivo

Subir carpeta

E Documentos de Google >

Hojas de caélculo de Google >
Presentaciones de Googile >
Mas >

La aplicacidn mostrara el progreso de la carga del archivo y confirmara la accién.

- . e
‘ Drive Q  Buncaren Drivn - @ ® H O o
*_ = Miunidad > Curso 1ICS Jairo Orddnez » Guias de aprencizaje ~ 28 B2 O ]
Nuove
Nombre Fropeetanc Ultima moc 3 W
pricentano
B CGiMA_DE_APRINDIZAJE TICS - ©] Carreo Hlectrénico
» M ced
@ e
a3 e o
© s
w

Sc ha subido 1 clemerto

B GUIADE APRENDIZAJE TICS - B Corra (]
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Finalmente usaremos la opcion de compartir con la que podran dar acceso a sus archivos, carpetas, fotos,
videos, etc a quienes se necesite usando las direcciones de correo electrdnico, para nuestro ejercicio

ustedes van a compartir al instructor la carpeta llamada “Curso TICs Nombre Aprendiz”
Una forma es dar clic derecho al elemento que se desea compartir y seleccionar la opcidon compartir.

Acceso rapicho

e Abrir con »
= 2+ comparur  E—
= COotener enlace para compartir
. Afiadir acceso directo a Drive
Meet Attendance zoz A+ - @
" == Mowver a
firg Afadir a Destacados
HMombre = Cambiar nombre
€2 Ccambiar color »
] Cuirso THCS Jairo O
L= § Buscar en Curso TICS Jairo OrdSiier
[ ] Videos Mest Curso @
G Wer detalles
[ 2] Zoom 16 de mayo L Descargar
[ &] Cursos Gobernacidgn E Quaitar

Escribe la direccidn o el nombre del grupo a quien deseas compartir, agrega una nota (opcional) y haz clic
en listo.

9 Compartir con personas y grupos 0

jfordonez5@misena.educo

JAIRO FERNANDO ORDONEZ LORA ()
jfordonez¥@misena.edu.co

M2z das tu minidn Listo
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Realizo los Siguientes Pasos Para Resolver esta Actividad de Aprendizaje:

1. Gmail
Cada aprendiz debe activar, ingresar y explorar su propio Correo Electrénico en el motor de busqueda
GMAIL, luego enviar un mail al instructor de la siguiente manera:

Para: jorgeluisariasmaestre@gmail.com
Asunto: Formacion
Mensajes:

Nombre completo:
Identificacion:
Programa de formacion:
Ficha:

Centro de formacion:
Municipio:

Expectativas (respecto al programa de formacion):

2. Google Drive

Ingreso a Google Drive mediante mi cuenta de correo e Gmail y crear una carpeta llamada PORTAFOLIO
DEL APRENDIZ, dentro de esta, crear las siguientes subcarpetas 1. DISENO CURRICULAR, 2. PROYECTO
FORMATIVO, 3. PLANEACION PEDAGOGICA, 4. GUIAS APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS, 5. PLAN DE
TRABAJO, 6. EVIDENCIAS APRENDIZAJE 7. SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA, 8. PLAN DE
MEJORAMIENTO, luego llenar cada una de ellas con los documentos indicados. Al finalizar deben
generar el link de la carpeta compartida, este link sera enviado al correo electrénico del instructor, como
evidencia de la actividad.
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