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Para complementar la informacion de este manual ingrese a nuestro canal de Youtube: @ UAM Azcapotzalco
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sQueé es Gmail?

Es un servicio de correo electronico por parte de Google en el cual los

correos electronicos son enviados por una red de internet en

computadores o dispositivos moviles.

Gmall




¢Como descargar Gmail?

Dispositivos Android:

1.Acce_da ala € gna g & 2. Escriba “gmail” en el
aplicacion Play Store 1 cwe buscador de la parte superior y

5 de click en instalar



iCoOmo acceder a Gmail desde una
computadora?

1. En el navegador escriba “www.gmail.com”

2. De click en la seccidon de acceder y escribir la

Sé mas productivo =n I -l _ . o ~
con Gmail cmm P E direccion de correo electronico y la contrasena.
=L T fe=_ ’ , .
. . 3. Una vez hecho la anterior la seccion de correos se
& +

- desplazara.




iCOmo enviar un correo en Gmail?

& Gmalt Comeo electrénicoy @i X i Recibkios - al2172007840Qazc X = +

SRR o d 1. De click en “+ Redactar”. Aparecera una ventana
= ™| Gmail Q Buscar correo = @ A o
Sy c o donde se redacta el correo.
g , 2. Enla ventana hay 3 apartados. En el primero va el
@ Pospuestos ensaje nueva > X
o ) correo a quien va dirigido.
" e 3. En el segundo apartado puede escribir el asunto.
4. En el tercer apartado redactamos el correo.
5. Una vez concluido todo esto de click en enviar y el
correo quedara enviado.
S SRS A | o @ &4 B D [ >

6. Para corroborar que se envio, de click en enviados.




Opciones de envio en Gmail

Mensaje nuevo

1. En el campo de “para” hay dos opciones “Cc” y

Para

cco | Ce “‘CCOo’.

e 2. La opcion “Cc” (con copia) permite enviar correos
donde todos los destinatarios podran ver los correos
a los que también se envio
3. Con la opcién “CCQO” (con copia oculta) no podran ver
los demas correos los demas destinatarios. Se

recomienda usar esta opcion por discrecion.




¢Que se puede enviar en Gmail?

Mensaje nuevo

—— En la ventana de redaccion del correo hay una barra
Asunto en la cual puede personalizar el correo y adjuntar
distintos tipos de archivos y documentos:

A Nos permite personalizar acorde al estilo
que queramos, podemos agregar vinetas,
interlineado y el tipo de letra.

Wy El clip nos permite adjuntar archivos
directamente desde nuestras computadoras

o dispositivos moviles.




¢Que se puede enviar en Gmail?

Mensaje nuevo Es util para agregar enlaces de paginas de

Destinatarios

internet que queremos mandar.

Asunto

@ Nos permite afadir emojis al correo.

N Nos permite anadir archivos directamente

desde nuestro Google Drive.

= Nos permite anadir imagenes desde nuestro
El:ic0amb 5 _ »
dispositivo.




iCOmo anadir un contacto?

& Recibidos - al2172007840@azc X =

e © reiso 1. De click en menu.

= M Gmail Q,  Buscar correo i

b-oe 2. D lick “Contactos”
b Redacuar . € ClICK en CLontaclos .

No hay ningin correo nueve
& Recibidos
# Destacados
© Pospuestos
> Enviados Document. Hojas de c Presentac.
B Boradores
- @ ©
» Importantes Calendar Chat Meet
#®) DIEGO + @ e
Google+ Contactos
0,01 GB en uso Politica del programa O,
Gestionar Con la tecnologla de Google Detalles

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo




iCOmo anadir un contacto?

& Gmall: Correo electrénico y a Recibidos - al21720079408az- X @ Contactos de Google

G+ e Jol 3. Se abrira una pagina nueva.

= eContactos Q. Buscar ® ® HH ?E'ﬂo
p— 4. De click en “+ Crear Contacto’.

& Contactos
Contactos frecuentes

@ Combinaciones y soluc...

~  Etiquetas

+  Crear etiqueta

X Importar

@&  Exportar
Aln no hay contactos
£ Anuncios impresos

2 Crear contacto & Importar contactos

8 Otros contactos




iCOmo anadir un contacto?

5. Se abrira un menu con campos a
rellenar. Nombre, Apellido, Correo vy

Teléfono.

6. Una vez llenados con los campos de

click en guardar.




i CoOmo anadir varios contactos?

1.

De click en “+ Crear Contacto’,
posterior a eso dar click en “anadir
varios contactos”.

Se abira una ventana en la que
pondremos varios nombres y sus

respectivos correos.




¢Como Hacer un Grupo de Contactos?

1. En el capo para afiadir un contacto esta
la opcion “afadir etiqueta”.
2. En ese apartado puede escribir el nombre

de la UEA. Esto agrupara a los contactos

juanhernandez123@gmail.com

con la misma etiqueta.

3. De click en guardar

Con esto podemos escribir en el correo a
qué grupo en especifico sin tener que

escribir los contactos de manera individual.




¢Qué es Google Drive?éiComo se
relaciona con Gmail?

Es un servicio de almacenamiento en linea en el cual se
pueden subir diversos archivos como fotos, videos,
presentaciones de PowerPoint, documentos de Word,
libros de Excel, audios, PDF’s y muchos mas. Todo lo que

se suba a Drive esta disponible en los dispositivos moviles

y las computadoras del correo asociado a la cuenta.




¢Qué es Google Drive?éiComo se
relaciona con Gmail?

Gmail permite enviar en los correos los archivos de Google
Drive. Los archivos que tengas guardados en su unidad se

pueden anexar directamente a los correos que se enviaran.




iCOmo usar Drive en Gmail?

& Recibidos - al2172007840@azc X =

e © reiso 1. De click en menu.

= I s I Gmail Q, Buscarcorreo -
H (13 H ”»

0ee 2. De click en “Drive

'— Redactar L L]
No hay ningin correo nueve
& Recibidos
# Destacados
© Pospuestos
> Enviados Document. Hojas de c Presentac.
B Boradores
- Menes @ Q
» Importantes Calendar Chat Meet
#®) DIEGO + a E
Google+ Contactos
0,01 GB en uso Politica del programa O,
Gestionar Con la tecnologla de Google Detalles

No hay chats recientes

Iniciar uno nueve




¢ Como usar Google Drive?

® W Recibk

D (=3 3. Se abrira una pagina nueva. Esta
LDrive Q  Buscaren Drive - ® & ]

- es la unidad de almaciento.

-+

Priofitario .

o 0 4. De click en “+ Nuevo”.
» Unidades compartidas \

2% Compartido conmigo LR ) +

?
Reciente ' ‘

Destacados

Google Drive te permite acceder a tus cosas en cualquier ordenador o dispositivo
Papelera movil

& % ©

Afiade archivos mediante el boton Nuevo o afiddelos a Mi unidad desde Compartido conmigo

Almacenamiento

0 bytes utilizado




¢ Como usar Google Drive?

5. Se abrira una ventana. Se
mostraran diversas opciones para

subir archivos.

[
[5) Subir carpeta
. Gl |5 . 6. De click en la deseada. Se puede
Hojas de célculo de Google > - N )

: " - subir un archivo en especifco de
¢ Destacados
i nuestra computadora o una carpeta

mmmmmmmmmmmmmm

entera.
7. Todo lo que se suba a esta unidad

esta disponible para mandar en los

correos




Gmail como una herramienta
academica

Gmail nos es util para poder transmitir la informacién a los alumnos. Podemos subir a nuestra

unidad en Drive los archivos que deseamos compartir y estos enviarlos a un grupo de manera
facil y rapida.
Es la manera de mensajeria mas util para enviar la informacidon requerida para llevar a cabo

las clases.




VENTAJAS DESVENTAIJAS

Comunicacion directa e inmediata.

Servicio gratuito.

Software disponible para todos los dispositivos.
Compatibilidad con las extensiones de archivos.
Facilidad para el envid de archivos.

PLAZO DE APLICACION

CORTO

DIFICULTAD DE OPERACION
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