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COLEGIO

SAN CARLOS
QUILICURA
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CB,Q’ML@J:/ 2020
CORREO ELECTRONICO 3
SEMANA DEL 7 AL 11 DE SEPTIEMBRE
Tiempo estimado de trabajo Habilidad a trabajar
45 minutos aproximadamente Utilizar correo electrénico
Objetivos de Aprendizaje:
Usar correo electrdnico institucional

Recordemos que la clase anterior, seguimos trabajando con el correo electrénico referente a
herramientas de formato con sus abreviaturas y aprendimos a adjuntar archivos, entre otras opciones
que nos presenta GMAIL.

Es esta clase aprenderemos a aplicar una personalizacion a nuestro correo e ingresaremos una firma
de estudiante, lo cual facilitara la lectura de ellos cuandos los envies.

PERSONALIZAR NUESTRO CORREO

Para que tu correo institucional sea mas atractivo visualmente, nosotros podemos seleccionar un
tema que sea de nuestro gusto y luego aplicarlo. Ahora te ensefiaré a realizarlo:

Primero debes ingresar a tu correo y luego presionar configuracién (flecha morada):

M Gmail Q| Buscar en el correo electronico -

o- ¢

| Redactar
Angela Villalobos U. 3 Material nuevo: "GUIA SEMANA 20 DEL 31 DE AGOSTO AL 4 DE.." - Hola, Alumno: Ang€la Villalobo:

@ Pospuestos .
Angela Villalobos U. Calificacion actualizada: "AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL' - Hola, Alumno: Angela Villajobos Ureta
> Enviados

Angela Villalobos U. Angela Villalobos Ureta agregé un comentario privado a "AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINRL' - Hola,

B Borradores
INVITACIONES
PRUEBAS DE TRABAJOS

B TECNOLOGIA

A Menos

Meet

Unirte a una reunion

Hangouts

@ Alumno +
S

No hay chats recientes.
Inicia uno nuevo.



Luego se desplegara un menu en el cual debe presionar VER TODAS en la seccion TEMA (flecha
morada):

= | v I Gmail Q Buscar en el correo electrénico - @ & ' o
o- ¢ 1-3de3 Configuracién réapida X
l— Redactar
Angela Villalobos U. 3 Material nuevo: "GUIA SEMANA 20 DEL 31 DE AGOST... 31 ago. Ver toda la configuracién
@ Pospuestos )
Angela Villalobos U. Calificacion actualizada: "AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO.. 28 ago.
> Enviados DENSIDAD
Angela Villalobos U. Angela Villalobos Ureta agregé un comentario privad... 28 ago o
B Borradores
(® Predeterminada =
INVITACIONES
PRUEBAS DE TRABAJOS O Normal .
TECNOLOGIA
» () Compacta

~ Menos

Meet Ver todas

B3 Unirte a una reunion

Estas usando 0 GB Politicas de programa Uttima actividad de la cuenta: hace 0

Hangouts Tecnologia de Google minutos
@) Alumno + Detalles
-
TIPO DE RECIBIDOS
No hay chats recientes Predeterminada

Inicia uno nuevo. .
Personalizar

Al presionar, se van a abrir los distintos temas a seleccionar. Elige el que mas te gusta y luego presiona
GUARDAR. (flecha morada)

= M Gmail Q ar en el correo electronico - @ @ ' o
Elegir un tema X 1-3de3
| Redactar
lillalobos 31 ago.
© Pospuestos
)bos Ureta. 28 ago.
> Enviados
B Borradores 1 L"- Hola, 28ago o
INVITACIONES

PRUEBAS DE TRABAJOS
B TECNOLOGIA

A Menos

Meet

B  Unirte a una reunién
1 de la cuenta: hace 0 minutos

Hangouts Detalles

@ Alumno
- +

No hay chats recientes. Mis fotos Cancelar
Inicia uno nuevo

2 9 4
En mi caso seleccioné el segundo tema de la de columna 2 y asi me quedé:

N1

hd Gmail

X & 3 -
Angela Villalobos U. 3 Material nuevo: "GUIA SEMANA 20 DEL 31 DE AGOSTO AL 4 DE.." - Hola, Alumno: Angela Villalobos

Pospu?stos N
Angela Villalobos U. Calificacion actualizada: "AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL® - Hola, Alumno: Angela Villalobos Ureta.

Enviados
Borradores

INVITACIONES 1 > ‘

PRUEBAS DE TRABAJO! ’

Angela Villalobos U, Angela Villalobos Ureta agregé un comentario privado a "AUTOBIOGRAFIA, TRABAJO FINAL - Hola,

TECNOLOGIA

Menos

wet

B3 Unirte a unateunion

Hangouts

@ ruoro




Si te das cuenta es muy simple y nuestro correo serd a fin a nuestros colores o gustos.

FIRMA EN EL CORREO ELECTRONICO

La firma es muy importante, ya que cada vez que enviemos un correo irdn nuestros datos insertados
al final de él y los profesores podran identificar rapidamente de que curso eres.

Para hacer esto debes nuevamente presionar configuracion y luego VER TODA LA CONFIGURACION

(flecha naranja)

= B4 Gmail

«
O neclides v
% Destacados

Pospuestos

Enviados

Borradores 1.

INVITACIONES

PRUEBAS DETRABAJOS

»

B3 Unirte a unaeunion

Hangouts

O Aumno

No hay chat

Configuracion rapida
Angela Villalobos U. 3 Mate ial nuevo: "GUIA SEMANA 20 DEL 31 DE AGOST. 31a Ver toda la configuracion
Angela Villalobos U Califi :acion actualizada: "AUTOBIOGRAFiA, TRABAJO.

DENSIDAD

Angela Villalobos U. Angela Villalobos Ureta agregé un comentar 3 privad..
@® Predeterminada

QO Normal

O Ccompacta

Ver todas

TIPO DE RECIBIDOS

Predeterminada

Personalizar

Luego, se desplegara lo siguiente.

En la pestaita GENERAL, vamos a bajar hasta encontrar donde aparece FIRMA y presionaremos +
CREAR NUEVO observa:

B Gmail

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores
INVITACIONES

PRUEBAS DE.TRABAJOS

-

B3 Unirte a unareunion

Hangouts

O Aumno

[o} B’smﬂcorreo Snico ’ *
Conﬁgurgén ™

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chatear y reunirse

Avanzadas Sin conexion Temas
EuyuTias uc 1S uITs. @ nunvs
Mas informacién O Texto

Mi foto: Selecciona la foto que quieras que vean los demas usuarios cuando les envies un correo electrénico o interacties con ellos
Mas informacion en los productos de Google:

Crear contactos para @ Cuando envie un mensaje a alguien nuevo, agregarlo a Otros para que se pl
autocompletar: préxima vez.
(O Yo mismo agregaré los contactos.

Firma: No hay firmas

(Se adjunta al final de todos los

mensajes salientes.) + Crear nuevo
Mas informacién

Indicadores de nivel personal: @ Sin indicadores
(O Mostrar indicadores - Mostrar una flecha (> ) junto a los mensajes enviados a mi direccion (no a una lista de
distribucion) y una flecha doble ( » ) al lado de los mensajes que me han enviado solo a mi.

Fragmentos: @ Mostrar fragmentos de texto - Mostrar fragmentos de texto del mensaje (como la Bisqueda web de Google)
(O Ssin fragmentos de texto - Mostrar el asunto Gnicamente

® stica d ivad



Al presionar +CREAR NUEVO, nos pedira ingresar un nombre a nuestra firma, el cual lo nombraremos
MI FIRMA y luego presionaremos CREAR:

Asigna un nombre a la nueva firma

|M| FIRMA

Luego en el espacio que se muestra a continuacion escribiremos con mayusculas nuestro nombre y
apellido, curso y colegio, observa. (como ejemplo escribi mi nombre, un curso y el nombre del
colegio nuestro) .

Configuracion
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP Complementos Chatear y reunirse

Avanzadas Sin conexion Temas
CUYUTLAD UT 1D WULUITS. @ unus
Mas informacioén (O Texto

Mi foto: Selecciona la foto que quieras que vean los demas usuarios cuando les envies un correo electrénico o interacties con ellos
Mas informacién en los productos de Google.

Crear contactos para @ Cuando envie un mensaje a alguien nuevo, agregarlo a Otros contactos para que se complete automaticamente la
autocompletar: proxima vez.
(O Yo mismo agregaré los contactos.

Firma:

(Se adjunta al final de todos los MI FIRMA s B
mensajes salientes.)

Mas informacion

ANGELA VILLALOBOS URETA
TERCERO A
COLEGIO SAN CARLOS DE QUILICURA

Sansserif ~ sT~ B I U A~ o WA

+ Crear nuevo

Valores predeterminados de firma



Bajo la firma aparecen las siguientes opciones, en las cuales debes seleccionar Ml FIRMA en ambas
(que es la que creamos):

Redactar -

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas Reenvioy correo POP/IMAP Complementos Chatear y reunirse

Recibidos
Avanzadas Sin conexién Temas
Destacados
Pospuestos Crear contactos para @ Cuando envie un mensaje a alguien nuevo, agregarlo a Otros contactos para que se complete automaticamente la
autocompletar: proxima vez.
Enviados (O Yo mismo agregaré los contactos.
; parme: ANGELA VILLALOBOS URETA
Se adjunta al final de tod MI FIRMA A |
INVITACIONES e iuntaalinaide todos los 7 B oceroA
mensajes salientes.)

PRUEBAS DE. TRABAJOS Mas informacién COLEGIO SAN CARLOS DE QUILICURA

»

SsansSerif v~ T+ B I U A~ o MW

+ Crear nuevo

de firma

LECTRONICOS, USAR AL RESPONDER O REENVIAR, USAR

[sin firma v

[ Insertar |a firma antes del texto citado en las respuestas y quitar la linea "' que aparece antes.

Luego bajar hasta el final de las pestafia GENERAL y hacer click en GUARDAR CAMBIOS (flecha
naranja)

[J Recibidos

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones bloqueadas Reenvioy correo POP/IMAP Complementos Chatear y reunirse

Avanzadas Sin conexién Temas

contacto te envia varios mensajes, Primer dia: [4 de septiembre de 2‘ [ Oltimo dia: (opcional)

© Pospuestos se le enviara esta respuesta
automatica cada 4 dias como Asunto: | l

Y Destacados

Enviados

maximo) ~ .
: . ensaje:
Borradores Mas informacion sansserif ~+ 7T+ B I U A~ o M

INVITA
» CIONES « Texto sin formato

B PRUEBAS DETRABAJOS

-2 B

B  Unirte a unareunion

Hangouts

Q Alumno

[J Enviar una respuesta solo a lus personas en mis Contactos

[J Enviar una respuesa sél¢ a las personas en Colegio San Carlos Quilicura

Guardar cambios | ‘ Cancelar |

No hay chats reciel
Inicia uno n . - .
minutos
Detalles




Eso es todo, super facil. Entonces desde ahora cuando redactes un correo apareceran tus datos
automaticamente, observa:

Material nuevo: "GUIA SEMANA 20 DEL 31 DE AGOSTO AL 4 DE.." - Hola, Alumno: Angela Villalobos ..

Calificacién actualizada: "AUTOBIOGRAFiA, TRABAJO FINAL' - Hola, Alumno: Angela Villalobos Ureta...

ANGELA VILLALOBOS URETA
TERCERO A
COLEGIO SAN CARLOS DE QUILICURA

mA@ca@eab;'

ACTIVIDAD

1.- Cambia la apariencia de tu correo, siguiendo las instrucciones de la guia.

2.- Crea tu firma con tus datos.

(NO DEBES ENVIAR EVIDENCIA DEL TRABAJO DE HOY, SOLO APLICAR LO APRENDIDO EN TU CORREO)

CARINOS Y CUIDATE TE ESPERO LA PROXIMA CLASE



