Manual para crear un correo
y Adjuntar Documentos




Paso 1

Ingresar a la siguiente direccion web:
www.gmail.com.

Una vez que se carga la pagina web de
gmail, ingresa tu cuenta de correo
electrénico

Hacer clic en “Siguiente”

Google

Acceder

Ir a Gmail

|' Correo electrénico o teléfono

¢Olvidaste el correo electréonico?

¢Esta no es tu computadora? Usa el modo de invitado
para navegar de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta




Paso 2

Ingresa tu contraseia Google

dalila dalila

o d1a2I3idl5aé111@gmail.com v

Hacer clic en “Siguiente” | 4 ®

|r Ingresa tu contrasefia

{Olvidaste la contrasefa?




Paso 3

Bandeja de entrada de tu Correo Electronico

= M Gmail Q, Buscar en el correo electrénico v ® = o

o- ¢ : 1-1de1 < PR « m
+ Redactar
_ [ Principal A% Social @ Promociones

W,
[J Recibidos
% Destacados El equipo de la com. Termina de configurar tu nueva Cuenta de Google - Google bandera Hola, Dalila: Te damos la bienvenida a Google. Tu nueva cuenta tiene acceso a prod... 2312 o
© Pospuestos
> Enviados ;
-

[ +

Borradores . ) )
10 % Cuenta creada Aprende a usar Gmail Obtener Gmail movil
v Mas
- . Importar los contactos Cambiar la imagen de
dalila ~ . .
‘ + Progreso de @ Elige un tema @ y el correo electronico perfil

instalacién

0 GB (0%) de 15 GB utilizados Condiciones - Privacidad - Politicas de programa
Administrar

No hay chats recientes.
Inicia uno nuevo.




Paso 4

Clic en Botén Redactar:

-+

M Gmail

Redactar

’(DVG*U

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores
Mas

dalila -

Q, Buscarenel

o- ¢

[ Principal

| Elequipoc

-~

10 %

Progreso de
instalacion




Paso 5

SE (gsplegard una nueva ventana:

Para | CC CCo

Asunto

Donde debes ingresar:

 Para: (a quién va dirigido el nuevo correo)

 Asunto: Breve descripcion de lo redactado en el mensaje
» Redactar mensaje

Haga clic en “Enviar”




Paso 6

Si deseas adjuntar uno o mas archivos debes:

« Hacerclicen ¥ y se desplegara una ventana en P —— 210] | » susrmmen
donde debes indicar la ruta en donde esta Lopor] tomseoes e
almacenado el archivo que deseas adjuntar.

« Cuando tengas identificado el archivo
Hacer clic en “Abrir” L

Cabe mencionar que el tamafio méaximo para

adjuntar en un correo es de 25 Mb. e

Si tu archivo pesa mas de lo permitido, Gmail y

automaticamente adjuntara tus archivos en un link | ¢ e

de Google Drive. R

| Abrir |‘ Cancelar |




Paso 7

archivo musical

Ya tienes tu archivo adjunto destino@gmail.com

archivo musical

Adjunto Archivo para ser incorporado en pagina web

Hacer clic en “Enviar”

11111.2pl (1K) x




Colegio Abate Molina
“Crece con Nosotros”




