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Correo Electronico. Gmail

@ Diferencia entre Gmail, cuenta Google y Google Apps
® Gmail: caracteristicas generales

® Web mail de la Universidad FASTA
e Ingreso
e Pagina inicial
e Configuracion
e Manejo de mensajes de correo electronico
O Redactar
— Interfaz de redaccion de correos
Adjuntar elementos
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Eliminar
Buscar mensajes
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Manejo de contactos vy listas
Filtros
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Diferencia entre Gmail, cuenta Google y Google Apps

< Cuenta de Google NO significa
cuenta de Gmail

e Google trata de fidelizar a su usuario m B
vinculandolo con la mayor cantidad “
de servicios posible. G 00
e Sin embargo, legalmente, no nos Reader
puede obligar a tener un email de "
Gmail para acceder a otro de sus {«
servicios (por ejemplo, Google
Analytics), si nosotros ya disponemos @ 2
de una cuenta de email en algun otro @GO\ /
servicio (otro como Yahoo, Microsoft @
o0 el personalizado de nuestra . T

e (Qué diferencia hay entre ellos?
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Diferencia entre Gmail, cuenta Google y Google Apps

@ Gmail
e Gmail es el servicio de correo electronico de Google.

e Es gratuito y actla como central de autenticacion. Es decir, si ya estas en Gmail, podras
utilizar directamente todo el resto de servicios de Google autenticado como td mismo. O
sea, una cuenta de Gmail ya es una cuenta de Google.

e Es una herramienta muy comoda por su integracion con la agenda de contactos, el
calendario, los teléfonos Android, etc. Mucha gente utiliza Gmail como soporte del correo
electrénico personal o incluso el de la empresa, por la facilidad de gestionar todo en un
solo punto desde cualquier lugar donde nos encontremos.
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Diferencia entre Gmail, cuenta Google y Google Apps

@ Cuenta Google

e Una cuenta Google es nuestra identidad en Google. Basicamente, consiste en una
direccion de email y una contrasena. Pero i0OJO! No es necesario que se trate de un
email de Gmail.

O Podemos tener una cuenta de Google, con un email que no sea Gmail, por ejemplo
pepito@yahoo.com 0 minombre@miempresa.com

e (Con esta cuenta creada, podremos utilizar casi cualquier servicio de Google (como Google
Drive, Calendar, Analytics, Talk, Maps, etc.) sin necesidad de dejar de utilizar nuestro
email personal.

O Si utilizamos de forma continua una cuenta de correo que no Hhelo;om Son

sea Gmail, podemos utilizarla para registrarnos en los servicios Cuenta de Google
de Google' Correo electrénico: | |

O Tan solo hace falta darse de alta como cuenta de Google y . ej.: pat@example.com
dar nuestro email preferido, y no dar nada de Gmail, para que Contrasefia:
a partir de ese momento esa sea nuestra cuenta de Google. & No cerrar sesion
Esto no quiere decir que Google gestione nuestro correo GAcceder®
electronico, que seguira funcionando con el mismo sistema
que hayamos utilizado hasta ese momento. ¢ Problemas para iniciar sesion?
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Diferencia entre Gmail, cuenta Google y Google Apps

@ Google Apps

e Esto aparece cuando el responsable del email de tu empresa/universidad decide que van
a utilizar Google para gestionar todos sus servicios como correo, calendario, documentos
etc.

e Para ello, pagan una cantidad anual por cada usuario para que Google gestione su
dominio ( universidadx.edu o empresaxyz.com) y directamente ese email que te han
asignado (por ejemplo, juanperez@ufasta.edu.ar) se convierte en cuenta Google con la
que puedes utilizar el resto de servicios de Google.

e Es importante tener en cuanta que, en este caso, tu cuenta queda en manos de un
tercero (empresa, universidad, etc.) que podra decidir modificarla o cancelarla en el
futuro. Si el administrador de tu empresa decide eliminar tu cuenta, todo lo que tengas
ahi va a desaparecer (correo, contactos, calendarios, documentos) y lo perderas para
siempre.
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Gmail: caracteristicas generales

@ Gmail es un servicio de correo electronico gratuito proporcionado por la empresa
Google.

Esta disponible desde el 15 de abril de 2004.

En noviembre de 2012, Gmail logro superar a Outlook (Microsoft) en cuanto a
numero de usuarios registrados a nivel global.

® En mayo de 2014, Gmail supero las 1000 millones de descargas en
dispositivos Android.
@ Caracteristicas:
e Innovaciones tecnoldgicas
e Gran capacidad de almacenamiento (25 GB)
e Con posibilidades POP3 e IMAP
e Disponible en mas de 40 idiomas

Link de Ayuda en linea: https://support.google.com/mail/?hl=es#topic=3394144

Una Cuenta para TODO: con una cuenta de Gmail o Google se puede tener
acceso a todos los servicios de Google.
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Web mail de la Universidad FASTA

@ La Universidad FASTA ha iniciado un proceso de innovacion en las herramientas de
comunicacion y de colaboracion en la web, incorporando tecnologia de Google
Apps.

@ Para disponer de la cuenta de email en el dominio @ufasta.edu.ar con tecnologia
GoogleApps, primero es obligatorio disponer de la cuenta @ufasta.

@ Si no dispone de cuenta @ufasta, debera crear una ingresando al sitio web de la

Universidad.
Correo Electronico

Te comunicamos que la Universidad FASTA ha iniciado un proceso de innovacidon en las
herramientas de comunicacién y de colaboracidn en la web, incorporando tecnologia de < b O ) le
Google Apps. k 8

Para usar su casilla de correo, utilice su nombre de usuario en @Ufasta.

Si no dispone de cuenta @Ufasta haga click agui.

Para acceder haga click aqui

GOUgle
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Ingreso

1) Ingresar a www.ufasta.edu.ar 2) Clic en el mend Herramientas.
Universidad FASTA x % l ® -~ - K ” B —

| www.ufasta.edu.ar/#

@ |LTI\-’ERSIDAD g
-
FASTA = = WA Noticias y Eventos | Herramientas | Comunidad

BICENTENA

HERRAMIENTAS

Crear cuenta de acceso @ufasta Campus virtual Blogs
Crear cuenta de acceso @ufasta SiufWeb y Educacion a distancia Blogs de ufasta.edu.ar

Correo Electronico Reporte de problemas Mutual D'Agostino
Webmail en GoogleApps #" Reportar problemas del Sitio Servicios de la Mutual

- Busque. a en Biblioteca Departamento de Informatica Seguinos
Buscar r1aterial bibliografico = Servicios del Depto. de Informatica 2 Twitter

Busquet a en el sitio (3 Deportes Hacete Fan
Buscar | or palabras claves »”’ Inscripciones a actividades deportivas Facebook

o~ Galeria ile fotos /.\ Empleados 3 Empleos y Pasantias UFASTA
Fotos de Ufasta & Acceso Empleados #7 Conocé las Ofertas

3) Clic en la opcidon Correo Electronico
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Ingreso

@ ‘L’XI\"ERSIDAD
FASTA

Servicio de Autenticacion de la Universidad F

Introduzea su cuenta de acceso 4) II’IQI“CSGI“ sus datos de acceso
@Ufasta y contrasena —
a la cuenta @ufasta

Nombre de usuario, €): juanperez

Contrasena: ” : ) % Llnks ':rl-lles

Iniciar Sesion

5) Clic en Iniciar Sesion

Gmail - Diapositiva9
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Ingreso

% Otra forma de acceso a la
plataforma de correo es escribir
la direccion: webmail.ufasta.edu.ar

Google

Una cuenta. Todo Google.

Inicia sesion para acceder a Gmail

<+ También se puede acceder
directamente desde la pagina de
inicio de sesion de Google o Gmail:

+T0  Gmail Imagenes

O

1) Ingresar su nombre de /

usuario de @ufasta.edu.ar —
Imculrsesaon
2) Clic en Iniciar sesién / R

usuario@ufasta.edu.ar

Gmail - Diapositiva 10
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Pagina Inicial

M1 Recibidos (3) - profesordi %

—"
®w O @

<« C M @ https//mail.google.com/mail/?pli=1#inbox

—_— pe
UNIVERSIDAD
FAS’IA n i:  profesordi@ufasta.edu.ar ~
e S
Correo : :‘ C o : < ‘ O ’
— ~
REDACTAR Equipo de Gmail Consejos para utilizar tu nueva bandeja de entrada - Hola, Profesor. Te damos la bienvenida a tu bandeja de entrada de Gmail Gt 9:13
e ——————
Recibidos (3) Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Hola, Profesor: Descargate la aplicacion oficial de Gmail para moviles Las mejores fun 9:13
Destacados Equipo de Gmail Como utilizar Gmail con Google Apps - Hola, Profesor: Trabaja mas eficazmente con Gmail y Google Apps Gestiona tus reuniones 9:13
Enviados - /
Borradores
Mas ~ X
, Cuenta creada Aprende a usar Gmail
®  Profesor Q 10% @
a;
i Cambia la imagen de
Progreso de la @ Definir una firma @ perfil
instalacion
0% en uso ©2014 Google - Términos del servicio - Politica de privacidad - Politica del
Tienes ocupados 0 GB de tus 30 GB programa Ultima actividad de la cuenta: hace 36 minutos
Informacion detallada
Con la tecnologia de GO 8lC
Iniciar uno
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Pagina inicial
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El logo de UFASTA permite volver a la bandeja de entrada.

El cuadro de busqueda permite realizar blisquedas restringidas a los correos.
El nombre de usuario abre una ventana con opciones (entre ellas , Cerrar la
sesion).

El menu Correo permite acceder a la ventana de gestion de contactos y de
tareas.

El botén Seleccionar permite seleccionar varios correos a la vez, atendiendo a
distintos criterios.

El boton Actualizar permite actualizar la lista de correo.

El botdn Mas permite realizar distintas acciones sobre los correos previamente
seleccionados.

El contador muestra la cantidad total de correos recibidos (o seleccionados) y el
subconjunto que se muestra en este momento.

Las flechas de desplazamiento permiten ver el subconjunto anterior o siguiente.

.| 4 deniiara e stz d . | i y |

e Fl hotdAn "Radartar" ahra In vantana dAea readacridin da rorranc
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Pagina inicial

9 9 9
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La rueda dentada despliega una lista de opciones de configuracion y otros.
El boton Redacta" abre la ventana de redaccion de correos.

En la parte central se muestran los correos recibidos en orden cronoldgico
inverso y agrupados por conversacion. De cada correo se muestra el Remitente,
Asunto y Fecha, ademas de unos marcadores iniciales para seleccionar correos,
marcarlos como destacados o como importantes).

La lista de etiquetas permite elegir mostrar Unicamente los correos etiquetados
con una cierta etiqueta.

La etiqueta Recibidos muestra la bandeja de entrada.

El bloque final muestra el porcentaje de uso del espacio de alojamiento, asi como
enlaces a condiciones del servicio.

El blogue de chat permite contactar con otros usuarios y conversar con ellos en
directo.

Gmail - Diapositiva 13
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Jepartamento de Informatica

Densidad de visualizacidn:

Configuracion

< Para cambiar la configuracion o

Compacta

preferencias de Gmail:

1. Clic en la rueda dentada (arriba a
la derecha).

2. Seleccionar Configuracion.

3. Elegir una pestafia del principio
de la pagina (General,
Etiquetas o Cuentas, por
ejemplo).

4. Después de modificar un ajuste,
hacer clic en el b&¥on Guardar
cambios del final de la pagina.

Configuracion

Configurar bandeja de entrada

Configuracién
Temas

Enviar sugerencias
Ayuda

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat Sin conexion

Idioma:

Niameros de teléfono:

Tamaiio maximo de la pagina:

Imagenes:

Forma predeterminada de
respuesta:
Mas informacién

Estilo de texto predeterminado:
(Usa el botdn "Biminar formato” de la bama de
hemramientas para restablecer el estilo de texto
predeterminado.)

Vista de conversacion:
(Establece 5i los comeos electronicos sobre ¢l
mismo tema deben agruparse.)

Idioma de la interfaz de Correo de Universidad FASTA: Espariol
Cambiar la configuracién de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

Cédigo de pais predeterminado: Argentina

Mostrar 50
Mostrar | 250

¥ conversaciones por pagina

¥ contactos por pagina

* Mostrar siempre las imagenes externas - Mas informacion
Preguntar antes de mostrar imagenes externas

® Responder
Responder a todos

SansSerif ~ T - A - T,

Asi se vera el texto del cuerpo del mensaje.

* Habilitar vista de conversacion
Inhabilitar vista de conversacion

Gmail - Diapositiva 14
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Redactar un mensaje de correo electronico

—

M1 Recibidos (3) - profesordi’ % \
. = . . g —
¢« C A & https//mail.goog Para

@ l('Xl\'l{RSll).\l) —
WIFASTA
Correo ~ v / \

Recibidos (3)

Mensaje nuevo - & X |

Destacados

Enviados

Borradores Skl

Mas ~ \ /
B = 1) Clic en el Boton 7

. Redactar (IEZH: ¢t e @ © -

Esta es la interfaz de redacciéon de correos.

Gmail - Diapositiva 15
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Interfaz de Redaccion

@ La ventana de redaccion contiene todos los elementos necesarios para redactar un
correo:

@

Botones de manejo de ventana: Minimizar, Pantalla completa/Ventana externa,
Cerrar.

Para: destinatarios del correo.

CC (Copia Carbdn): permite enviar el mismo correo a varios destinatarios. Cada
destinatario ve la lista completa de destinatarios.

CCO (Copia Carbdn Oculta): permite enviar el mismo
correo a varios destinatarios. Ningun destinatario ve la
lista completa de destinatarios.

Asunto: para escribir el tema del correo. Es lo que ve el
usuario en su bandeja de entrada. Puede estar en blanco.

Cuerpo: el contenido del correo (texto, imagenes
y/0 archivos adjuntos).

Boton Enviar: para enviar el correo.

Gmail - Diapositiva 16
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Interfaz de Redaccion

e

Opciones de Formato: para dar formato al texto (fuente, tamafio, estilos, alineacion,
etc.).

Adjuntar archivos: para adjuntar archivos al correo (con un limite de 25 MB).

Insertar archivos con Drive: para adjuntar archivos mas grandes (hasta 15 GB o 1
TB), compartirlos y controlar quién los ve.

Insertar foto: para intercalar imagenes en el mensaje o adjuntarlas como archivos.

Insertar enlace: para insertar hipervinculos a una pagina o archivo en la web 0 a una
direccion de correo electronico.

Insertar emoticono: para insertar uno 0 mas emoticonos.
Descartar borrador: para descartar el correo que se estaba redactando.
Mas opciones: no relacionadas con el contenido: etiquetas, imprimir, ortografia, etc.

Gmail - Diapositiva 17
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Adjuntar elementos a un mensaje

@ Es posible adjuntar archivos, imagenes, enlaces o emoticonos al mensaje
de correo.

Clic en el Botdn
correspondiente

/

]
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Adjuntar archivos

% Es posible adjuntar archivos,

imagenes, enlaces o emoticonos . :
| i d 2) Localizar y seleccionar
al mensaje de correo. el/los archivo/s.
Mensaje nuevo - X
Para v P <« Doc.. » MyKindle Content
it Organizar v Nueva carpeta
o m Escritorio A Nombre
"\ L:‘:j::“ @ BOOFIVEVD2_EBOK
o S
1) Clic en el botdn comm
Adjuntar archivos "N
ER [ e-o = 3) Clic en el boton
Abrir

Gmail - Diapositiva 19
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Insertar archivos con Drive . .
2) Localizar y seleccionar
. - : hi .
% Podemos subir un archivo a e/ los archive/s
Google Drive o localizar archivos & =
que hayamos guardado alli. B oo B oo
- FAo«;\:lc;:‘;;_a\'anzado W Modulo_Web_avanzado. § ExaPC25-Cieri.rar B Fomulario de consulta
cccccccc nsertar como = # Enlacede Drive ) Archivo adjunto
1) Clic en el botdn | . ,
Insertar archivos \ 3) Clic en el botén
con Drive Insertar
/ < Gmail anade un enlace al mensaje.
Al hacer clic en ese enlace, los
EXl: sfep--o W destinatarios ven nuestro archivo.

Gmail - Diapositiva 20
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Insertar foto

% Es posible adjuntar fotos al “ Gmail permite subir una foto
mensaje de correo. desde la computadora o
ingresando la direccion URL de la
imagen de algun sitio web.

1) Clic en el botdn L.
Insertar Foto

/ % Al insertar como foto, podemos
ER: ¢ ofafo decidir insertarlas adjuntas
como archivo, o intercaladas.

m}
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Insertar enlace

% Gmail permite insertar un enlace *» Solo hay que ingresar o pegar el
a una pagina de la web o0 a una enlace a la pagina web o
direccion de correo electronico. direccion de correo en el cuadro

correspondiente.

Mensaje nuevo e K
Para
Editar enlace
Texto para mostrar.
|
Enlazar con ¢A qué URL debe ir este enlace?
. / sty
1) Clic en el Boton N
Direccién de correo | Probar este enlace
I nse rTar e n l ace .No sabes muy bien qué poner en el cuadro? En primer lugar, busca la piagina de la web a
1 la que quieres enlazar (puede ser Ut un motor de busqueda), A continuacion, copia la
direccion web del cuadro que aparece en la barra de direcciones de tu navegador y pégala en

aaaaaaaa

m}
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Insertar emoticono

% Es posible adjuntar emoticonos al

mensaje de correo. 2) Seleccionar el/los
emoticono/s que queremos
Insertar
rE—— e
Para Si quieres insertar varios emoji, mantén pulsada la tecla Mayus "
mientras haces clic en ellos
9 M4 B B8 8 B @ B S8 [ 5
1) Clic en el Botdn 3 B B @B e 88 2 0860 9
Insertar emoticono Bwwe 556 % @2 O M&@E o
2 aa0a\ 8P A agaar*ra
o v 20 RPN? @ P Q o

=3

m A D o @ eo|®

m}
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Responder, Responder a todos, Reenviar

“ Es posible responder, responder a
todos o reenviar un mensaje que

. . 2) Localizar v seleccionar
previamente hemos recibido. ) Y

el/los archivo/s.

1) Clic en el botdn
Adjuntar archivos

/ -

3) Clic en el botén
Abrir
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Etiquetas

@ La lista de etiquetas permite elegir mostrar Unicamente los correos etiquetados
con una cierta etiqueta.

@ La etigueta Recibidos muestra la bandeja de entrada.

Las etiquetas iniciales son etiquetas predeterminadas, pero el usuario puede crear
nuevas etiquetas.

9

e
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Cerrar sesion 1) Clic en nuestro

. _ nombre de usuario
< Una vez que se ha terminado la l

sesion de trabajo, es muy
importante cerrar siempre la

profesordi@ufasta.edu.ar « II

sesion.
e Es decir, abandonar explicitamente la e e s mta Eile.ax.
pagina de Google Apps para que otro
usuario no pueda entrar en nuestra profesordi
cuenta usando el ordenador despugs de profesordi@ufasta.edu.ar
nosotros. Cuenta Privacidad
ma
do Anadir cuenta/,. Cerrar sesion
i 2) Clic en Cerrar sesion
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