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UNIDAD 1:
COMO CREAR UNA CUENTA DE

CORREO ELECTRONICO GMAIL

@
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1. REGISTRARSE EN GMAIL

Crea una cuenta en gratuita en Google:

1. Ve a la pagina web www.gmail.com y clica en

Crear cuenta

2. Sigue los pasos indicados en la pantalla para
configurar tu cuenta.

3. Después de crear la cuenta de Google, puedes usarla
para iniciar sesion en Gmail con un ordenador, teléfono o
tablet.



http://www.gmail.com/
https://support.google.com/mail/answer/8494
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1. IR A LA PAGINA WEB WWW.GMAIL.COM

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

iHas olvidado tu correo electronico?

iNo es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacién

Espafiol (Espafia) = Ayuda Privacidad Términos


http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
http://www.gmail.com/
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2. SEGUIR LOS PASOS INDICADOS PARA
CONFIGURAR LA CUENTA

Google ==

Crea tu cuenta de Google

Nombre

Nombre de upuwio

h::muuma»cma comeo ehectrinice
ot

Contrasea

T Aeeccidn On corres slectrdrics stus

Ul i Gin
Hroete :

Mzt Broemidsin '
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PROBLEMA: EL NOMBRE DE USUARIO QUE 0
QUIERO YA ESTA COGIDO

Si otra persona ha registrado un nombre de usuario idéntico al que
solicitas.

Si el nombre de usuario solicitado es muy parecido al de otra persona.
Por ejemplo: si ya se ha registrado ejemplo@gmail.com, no puedes
usar ejemplo@gmail.com.

Si alguien utiliz6 ese nombre de usuario en el pasado y luego eliminé
Su cuenta.

El propio gmail te facilitara opciones parecidas a tu nombre solicitado


mailto:ejemplo@gmail.com
mailto:ejemplo@gmail.com
mailto:ejemplo@gmail.com
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COMPONENTES DE LA NUEVA DIRECCION
DE CORREO ELECTRONICO

Un nombre. Normalmente elegido por ti. Ej: javierperez.

La arroba (@). Actla de separador e identifica las direcciones de
correo.

Un dominio. Suele indicar el nombre de la empresa y el tipo de
dominio.

Ejemplo: javierperez@gmail.com o javierperez@consumer.es



mailto:javierpeez@gmail.com
mailto:javierpeez@gmail.com
mailto:javierpeez@gmail.com
mailto:javierperez@consumer.es
mailto:javierperez@consumer.es
mailto:javierperez@consumer.es
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3. INICIAR SESION EN GMAIL

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

iHas olvidado tu correo electrénico?

iNo es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacidn

Crear cuenta w

[,

Espariol (Espafia) « Ayuda Privacidad Términos



diriky
AJUNTAMENT DE VILADECANS @

UNIDAD 2:

SISTEMA DE CARPETAS DEL CORREO

ELECTRONICO

: »
—Tm
[ w—n

P
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PAGINA PRINCIPAL GMAIL

= M Gmail

Q

Redactar

T

Recibidos
Destacados
Pospuestos

Enviados

® VvV © »* O

Borradores

Cris

’o

g- ¢C

1-20de20 ¢

| [J Principal
|
L

2 Social @ Promociones

14
WeTransfer
WeTransfer 2
Marta Cirera (via G.
2
.|.
WeTransfer

Marta Cirera (via P

estudios ioc martacp12@gmail.com sent you files via WeTransfer - These files will be ...
||
estudios ioc martacp12@gmail.com sent you files via WeTransfer - These files will be ...
|

InShot_20200509_174622439.mp4 - martacp12@gmail.com ha compartido el siguien...
e——— ]

B 1nShot_202005...

chugasorpina@gmail.com sent you files via WeTransfer - These files will be deleted o..

video presentacio - Invitacion para editar - martacp12@gmail.com te ha invitado a edit..

)
video presentac..

>

10 may.

9 may.

9 may.

5 may.

5 may.

Y
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CARPETAS DE GMAIL.:

& Chats
[J Recibidos I =Xy Programados
% Destacados 71 Todos
@ Pospuestos @ Spam
» Importantes B Papelera
= Enviados B Receipts
B Borradores B Work
» B Categorias £ Administrar etiquetas
@ Personal + Nueva etiqueta
B Travel -
v Mas
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CARPETAS/BANDEJAS PRINCIPALES

RECIBIDOS

D Recibidos * Es el lugar o carpeta donde se almacenan los e-mails
recibidos de una o mas cuentas de correo electronico.

ENVIADOS
»  Enviados

BORRADORES

‘ Borradores * Es la bandeja donde tenemos los correos que no hemos
terminado de redactar o de adjuntar archivos que deseamos
enviar, y que no hemos enviado.

- PAPELERA
B Papelera
* Es la bandeja donde se guardan los mensajes que borramos,

por si acaso deseamos recuperarlos algin dia.
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CARPETAS SECUNDARIAS

IMPORTANTES CATEGORIAS SPAM

* Disponemos de =% Social « Aquellos
marcadores © nNotificaciones mensajes que
para marcar llegan a tu
como M, Foros bandeja de
1mportantes entrada y
aquellos W Promociones Google no los
mensajes que reconoce o los
queremos ve como un
destacar. peligro.

* Podemos
decidirlo

nosotros/as y
Google.
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@ seleccionamos uno o varios mensajes, marcande en la casilla de su wmoquerda

- s Mis - 1-3de3 £ 3 Es - L -
& Principal 2 Social # Promociones +
Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Hola, . 25 de feb.
Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola Juan Descdegate 1: 25 de feb.
Equipo de Gmail Trees consejos nara sacarle ol maximo nartides a Gmail - Hala 5 de feh.
=
¥ —

Etiquetar como:

Social
Fromociones
Motificaciones

Foros

Crear nueva etigueta {b

Administrar etiquetas
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UNIDAD 3:

CONTACTOS
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= M Gmail Q, category:social

M IC A

Cuenta Busqueda Maps
YouTube Play Moticias
ok
e L <
Contactos Drive Calendar

M B

Gmail Traductor Fotos

+

* + Crear contacto

V

Crear contacto
Nombre Apellidos
3| Empresa Puesto de trabajo
[ Correo
L9 Bl ~ Teléfono ®
() Notas

Mas campos
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UNIDAD 4:
DATOS A LA HORA DE ENVIAR UN
E-MAIL

VRN
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El primer paso es Crear un Mensaje Nuevo y ello lo hacemos
clicando sobre la pestana: "REDACTAR":

= M Gmail Q, Buscar correo - ® m

Oo- ¢ : 1-50 de 2.208 > B~ £
I— Redactar
ﬂ [J Principal &% Social Y Promociones ([T
[J Recibidos 949
% Destacados O s = Tips Jobomas 7 errores al enviar tu CV por email - Consejos Laborales 7 errores alenviartucv., @ W ww O
@ Pospuestos Autodesk Verifique su cuenta de Autodesk - Su cuenta para todo lo relacionado con Autodesk Hola: P... 14:24

El segundo paso es rellenar los campos explicados a
continuacion:
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Mensaje nuevo

B WN R
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1. PARA

Para: amigol@amigos.com & X

Mensaje nuevo
Para |

Asunto

Em:-cone

Aqui debes de especificar el destinatario/a o destinarios/as del e-mail

(a quién o quienes va dirigido).

O escribiendo
sobre "“Para”

destinatario/a, y luego sobre “Seleccionar”.

Cc Cco

amigo2@amigos.com 4 ¥ amigo3@amigos.com & X

la direccién de correo electréonico, o bien, clicando
que te llevara a contactos, y ahi clicar sobre el

e Seleccionar contactos @ Busca contactos

[[] seleccionar todo

Mis contactos
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Estas siglas significan Con Copia.

2. CC

Aqui se debe indicar las direcciones de correo a las que le
queremos enviar una copia del mensaje.

Estas siglas significan Con Copia Oculta.

3. CCO El funcionamiento es el mismo que en CC, con la Unica

- diferencia de que los destinatarios/as o las personas que
recibiran el mensaje, no podran ver a aquellas personas a las
que se les ha enviado la copia oculta.

Es el titulo del correo, donde se describe de forma

resumida su contenido. Es importante redactarlo con
4. ASUNTO cuidado, para que llame Ila atencion de ngestro
destinatario/a entre todos los mensajes de su buzon de
entrada, y le ponga en antecedentes sobre el tema que
queremos tratar.
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5. REDACTAR EL MENSAJE

Es el espacio destinado a escribir aquello que
queramos en el e-mail.
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6. HERRAMIENTAS DEL TEXTO

A. Estilo de fuente: Elegir [a tipologia de letra (en
[aimagen es Sans Serif).

Clicando sobre la flechita se abrira un desplegable
con los diferentes tipos de letras.

B. Tamafio de la fuente

C. Negrita
D. Cursiva

: _ E. Subrayado
Bl c[dmo —— F. Color del texto
II
I
I
E
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/7. ADJUNTAR

Los datos adjuntos son archivos o elementos que se
pueden incluir en un mensaje de correo electrdnico.
Podremos adjuntar ficheros de cualquier tipo: datos,
imagenes, sonido, etc.

Para ello, se clicara en el dibujo del Clip

Buscaremos en nuestro dispositivo el documento, imagen
etc... que queramos adjuntar, y damos a ABRIR

Cuando se han adjuntado archivos, el icono se transforma
en una hoja con clip, puedes seguir adjuntando si es
necesario

)

\
\ N PR
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8. ENVIAR

Una vez que ya tenemos redactado el e-mail y hemos
completados todos los campos, éste ya esta listo para ser
enviado. Clicar en la opcién Enviar.

El blog de auyanet.net

correodealguien@gmail.com

El blog de auyanet.net

B BartPE.keyfinder.NTPWedit.rar

3l
+
i}
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UNIDAD 5:

ABRIR UN E-MAIL Y RESPONDER
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5.1. SIN ARCHIVOS ADJUNTOS

En la Bandeja de entrada (Recibidos), clicar sobre el remitente (se hara este
paso para abrir cualquier e-mail).

5.1.A. ABRIR LINKS (ENLACES

En ocasiones, cuando abrimos un e-mail, en el contenido de éste nos
aparece un Link o enlace.

Link (enlace): Elemento de un documento electrénico que permite acceder
automaticamente a otro documento

Ejemplo : http://aulaoberta.viladecans.cat/

5.2. CON ARCHIVOS ADJUNTOS

En el mensaje nos saldra el icono del clip. B BanPE.keyfinder.NTPWedit.rar
Clicaremos y podremos abrir el archivo adjunto


http://aulaoberta.viladecans.cat/
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RESPONDER MENSAIJES

“ a 0 [ - - Mas ~ 1de
I Aprenda A Invertir Ahora Newsletter Gratuito De Inversiones. - igdigital com/Newsletterinversion - Aprenda Rapido y Facil. jAquil
Mi primer correo @ Recbidos & Marc
3 : - . : sergic
. Marcelo Cejas <sergiomarcelocejas@gmail.com> 17158 inutos) - -
= para mi |~ [+

M

# Fesponder a noreply
w FHeenviar

Modificar asunto
Responder en una ventana emergente

Enviar A ) N E =2 @ &
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UNIDAD 6:

GOOGLE DRIVE

¢

Drive
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UN ESPACIO DE ALMACENAMIENTO EN LA NUBE

éQué es Google Drive?
¢Como acceder?
Caracteristicas

El menu de Google Drive

i A LN

¢Como funciona? Subir carpetas, crear y

compartir documentos.

(@)

. Las 3 aplicaciones de Google Drive
7. Otras aplicaciones

8. Practica el webinar de hoy

¢
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GOOGLE DRIVE

1. éQué es GOOGLE DRIVE ?

Es un espacio de almacenamiento

15 GB de alojamiento
gratuito

¢Donde se encuentra? Esta en la nube

éQué te permite?

-Archivar y acceder a datos sin tener que utilizar el
disco duro de tu ordenador.
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(Omaill GOOGLE DRIVE

2. ¢COMO ACCEDER?

v' Para acceder a Google Drive necesitas: D
1. Una cuenta de Gmail D
2. Acceso a Internet -
3. Y un dispositivo digital 'D
Y

&
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S
(Gmall GoOGLE DRIVE X

3. CARACTERISTICAS

1. Los archivos se guardan en la nube y tenemos acceso a ellos
desde cualquier dispositivo, estan sincronizados.

2. Podemos compartir archivos con otras personas de forma
simultanea.

3. Trabajar de forma colaborativa, en equipo.
4. Integra el paquete Microsoft Office con las 3 aplicaciones que

explicaremos en breve: Google Docs, Google Sheets y Google
Slides para editar archivos.

¢
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4. Menu en GOOGLE DRIVE:

‘ Drive En DRIVE podemos almacenar, guardar y

compartir varios tipos de archivos que no
gueramos perder y que podremos llevar siempre
con nosotros.

Nuevo \
Con este boton podremos crear/almacenar

algan archivo o carpeta nuevos o que no
Mi unidad teniamos hasta el momento en nuestra unidad

DRIVE almacenados.
Ordenadores \
Aqui, es donde se almacenaran todas las

cosas  que hayamos decidido  nosotros
subir/falmacenar en nuestro DRIVE.

Compartido conmigo

Reclente Para sincronizar carpetas de tu ordenador con

Google Drive.
Destacado

Todos aquellos
documentos/imagenes/archivos  que  ofras
personas decidan compartir conmigo a través de
Google Drive

Papelera

Copias de seguridad

. Aquellos archivos que fu decides
Almacenamiento guardar en esta carpeta para encontrarlos
- facilimente ya que puedan ser mas importantes

1.8 GB de 15 GB usado para ti en ese momento.

ADQUIRIR MAS
ALMACENAMIENTO
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5. ¢éComo funciona?: subir vy
crear Carpetas en GOOGLE
DRIVE:

Q Bus

Nueva carpeta x

arpeta sin titulo ‘

Carpeta
€ Abrir (5=
[€IOLF [l 5]
Organizar » 0 @
SUbI[ ar‘:hwﬂ — 4 J-Fa;or:tni Ebig\u\'ztfbcha
1 = £
Subircarpeta e = <
I
Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google >
Presentaciones de Google >
Mas >

Se ha subido 1 elemento

m CORREC ELECTRONICO_GMAIL...Versicn i

Mantener como archivo independiente
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6. Las 3 aplicaciones de
GOOGLE DRIVE

6.1.Google docs : procesador de textos
6.2.Google Sheets : hoja de calculo

6.3. Google Slides: presentaciones
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GOOGLE DRIVE

6.1. Google Docs

Es un sencillo y potente procesador

de texto online.

« Escribir textos y editarlos con
fuentes

« Importar archivos de Word.

« Descargar documentos en
diferentes formatos ( PDF,
Word, entre otros..)

- Trabajar sin conexién a

Internet.

Google Docs

Archivo  Editar Ver Insertar Formato Hermamientss Complementos Ayuda T

B iy "l sukciotate © B EETETE IE E-E-EE X
e *lqes o la Web ALK !
3 obuo
Grifico . | @ Din
= Linea hortzontal @ Fa
Nota a ple de paghna wieAeF | OO Mediante URL
culianes VIENTO
() Caracteres especiaies .
' Ecuacén

JEL ARCHIVO O INFORMACION

Numero de encabezado y de pigina

amet, consectetur adpscng it sed do ewsmod tempor incddunt ut
o0 Enlace WK ahqua Ut enim ad minim venam, quss nostrud exercitation ullamco
€3 commodo consequat Durs aute irure dolor in reprehenderit in
m dolore eu fugiat nula panatur Excepleur sint occaecat cupidatat
Marcador = fom e s 4o unt molit anim id est laborum *
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GOOGLE DRIVE

Google Sheets

. , Mi unidad ~
Es una hoja de calculo donde I- Nuevo

podemos realizar calculos de datos .
Acceso rapido

con formulas b [&]  Miunidad
« Editar filas y columnas con o . .
&y Compartido conmigo .
.‘:’.-.-I'-*ﬂ?.---l-:: |
colores, textos ,tablas..etc == B
- Importar y convertir plantillas de ©  Reciente i
Excel entre otros formatos. Y%  Destacados i

« Crear graficos con los datos.
« Insertar imagenes
« Compartir con tu equipo y trabajar

juntos.
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GOOGLE DRIVE

6.3. Google Slides

Google Slides

Son presentaciones . Nos permite crear,
editar y descargar presentaciones.

« Realizar en tiempo real presentaciones.
« Importar archivos de Power Point

- Insertar videos y imagenes.

- Editar, agregar enlaces, etc.

Propuesta de
consultoria
= »MJﬁﬂg%a
= - >

| Hazch para ahade Las notas del orador —
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/7. Otras aplicaciones de GOOGLE:

= M Gmail Q, category:social

M,

Cuenta

YouTube

Q

Busgueda

2

Maps

o

Contactos

M

Gmail

Flay

ot
B

Traductor

Mas

o=

Moticias

Calendar

a

Fotos

@
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8. Practica el Webinar de hoy

Si quieres practicar el webinar de hoy te proponemos lo siguiente:

v" Con el correo electrénico que has creado mandanos un mensaje a

cgarciar@viladecans.cat i ocupacio3@yviladecans.cat

contando que te ha parecido la sesion de hoy y como podemos ayudarte en tu

formacién TIC, busqueda y/o mejora laboral.

N A



mailto:cgarciar@viladecans.cat
mailto:cgarciar@viladecans.cat
mailto:cgarciar@viladecans.cat
mailto:ocupacio3@viladecans.cat
mailto:ocupacio3@viladecans.cat
mailto:ocupacio3@viladecans.cat
mailto:ocupacio3@viladecans.cat
mailto:ocupacio3@viladecans.cat
http://aulaoberta.viladecans.cat/
http://aulaoberta.viladecans.cat/
http://aulaoberta.viladecans.cat/
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PREGUNTES
I
RESPOSTES
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NOVETATS
COVID 19
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GUIES INFORMATIVES SERVEI D’ORIENTACIO LABORAL

Continuem al teu costat, SOL@-

GUIA DE MESURES RESUM DE MESURES NO@w.viladecans.cat/ca/seguimalteuco
ECONOMIQUES 2

D’OCUPACIO
PEL COVID-19
PER A PERSONES PEL COVID-19

ASSALARIADES EN SUPORT A EMPRESES
1 EN SITUACIO D'ATUR | PERSONES TREBALLADORES
AUTONOMES

Newsletter setmanal:
FORMACIO ONLINE NO T’ATURIS

Amb les TIC és + facil Siewo
PROX|M Webinar: Servei d'Orientacid Laboral Online
Introduccié a les Xarxes Socials
Dimarts 26/05/2020

T ————
Inscripcio: Cristina Garcia reloconades amb formacé oniine, ofertes i informacis dinters pe o les

persones que esteu eén recerca de feina ¢ que voleu millorar el vostre perfil

93 635 18 04 (de 9 a 14h) ‘

~
L'Gnic impossible s alid que no intentes. = Cag
Andnim.
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AJUNTAMENT DE VILADECANS ?

som poble, soc ciutat.

Calle Andorra, 64. Viladecans
Telf. 936 35 18 04 (de 9 a 14h)
Correo electrénico:
cancalderon@viladecans.cat
ocupacio@viladecans.cat
WWwW.Viladecans.cat
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