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Caracteristicas del menu de chrome

Nueva ventana de incégnito: usando este modo la navegacion no deja
historial, ni cookies en el equipo.

Podemos consultar el historial de navegacion y ver las descargas i
rea | IZ a d a S Mac herramientas

Editar Cortar Copiar

Configuracian

Marcadores: modificar marcadores chrome://bookmarks/ podemos
afadir marcadores nuevos y eliminarlos. (favoritos de explorer).

Ayuda

Extensiones: pequefias aplicaciones de google play. (mas
herramientas).




Configuracion de Chrome
(Chrome://settings)

Iniciar sesién: permite acceder a tus marcadores desde cualquier equipo.

Abrir el navegador: Elegir qué paginas queremos que aparezcan al abrir google o al abrir una nueva pestafa.
Aspecto, temas: adorna nuestro explorador con una mask.

Buscar: permite elegir el motor de busqueda que utilizara el explorador.

Borrar datos de navegacion: elimina el historial de bisqueda, contrasefias,..

Contrasefias y formularios: permite utilizar el autocompletar para datos de formularios.

Contenido web: tamafio y zoom del texto

Descargas: ubicacion de las descargas



Actividades

7.

Abre la pagina de educa de la Junta de Castillay Ledn y guardala en marcadores.
Busca una imagen en internet y guardarla al ordenador, visualiza desde el menu de
chrome las descargas realizadas.

Entra en el menu mas herramientas, extensiones para visualizar las que se
encuentran instaladas en nuestro navegador.

Instala la extensidén Hangouts de google.

Borra los datos de navegacion del explorador desde el menu mas herramientas,
borrar datos de navegacion.

Visualiza la configuracion de chrome e inicia sesion con tu cuenta de gmail.

(si no tienes cuenta Gmail, ahora es el momento de crearla)

Abre una nueva ventana de incégnito para utilizar chrome

8. Entra en tu correo de gmail



Correo Gmail ;Qué es?

Para comenzar con este manual, vamos a ver qué es realmente Gmail y qué nos
puede aportar. Se trata de un servicio de correo electrénico (y otras tecnologias)
gratuito creado por la multinacional Google. Nos ofrecen la oportunidad de
crearnos una cuenta que sera accesible desde cualquier lugar del mundo con
acceso a Internet (webmail). Nuestros correos tendran la extension:
@gmail.com Veremos que es mucho mas potente y seguro que otros gestores
de correo como por ejemplo: Yahoo, Hotmail... A continuacion se explicara como
crear una cuenta y su gestion.



Pasos para crear una cuenta

Accedemos a Gmail a través de menu de
google y elegimos Crear una Cuenta.

Confirma i sonraseia

Fecha de nacimiento

Rellenamos todos los datos necesarios
para crear la cuenta

Nombre personal.

Apellidos personales.

Nombre de usuario.

Contrasefia para lo nueva cuenta.
Confirmacidn de contrasefia
Fecha de nacimiento.

Sexo.

Teléfono mdvil de contacto.
Direccion email actual (seguridad)
Habilitar por seguridad.
Introducir las 2 palabras.

Pais de ubicacion.

Aceptar términos de la compafiia.

Permitir que Google tome preferencias de
nuestros gustas dentro de sus aplicaciones

(Youtube, Google+, etc).

Pulsar botdn para continuar.




Elementos principales

1. Redactar un nuevo email. Google

2. Carpetas de correo: Recibidos, enviados, E=E - -
guardados,... aes  lmeed 8 e

3. Opciones de correos: realizar opciones e
sobre nuestros emails (marcar, i

eliminar,...)

4. Mensajes: En la parte central se
almacenan todos los emails que lleguen
a nuestra cuenta.

5. Icono de Sesidén: podremos realizar las
acciones basicas de la cuenta como
cerrar sesion, editar nuestro perfil...




Opciones basicas de configuracién Gmail

Gmail nos permite modificar la interfaz a nuestro gusto,
mediante tres formas de visualizacion de los mensajes y una 1-8.e8

serie de temas repartidos en categorias. Densidad de visualizacisn
+  MNormal
Configuracién: -
Compacta
G e n e ra I Configurar bandeja de entrada
Etiquetas: Mostrar u ocultar etiquetas (Carpetas recibidos, Configuracién
destacados, importantes,...) Temas
Recibidos: Muestra u ocultar distintas categorias oy stpomcte:

Ayuda

(Principal, social, promociones,...)



Cuentas e importacién: Modificar la contrasena. Importar o mostrar correo y
contactos de otras cuentas hotmail, yahoo,...

Filtros y direcciones bloqueadas: Permite crear filtros para generar
comportamientos automaticos a distintas acciones. y bloquear direcciones
de remitentes para que no nos llegue correo de las mismas (muy importante
para controlar el spam y evitar el bombardeo de publicidad)

Reenvio y correo POP: Permite abrir tus mensajes de Gmail, mediante
gestores de correo compatibles (Outlook)

Al hacer cualquier cambio en la configuracién debes pulsar el botén guardar
cambios, para que estos se hagan efectivos.



Envio de correo

Para realizar una de las tareas esenciales de gmail,
pinchamos sobre el boton REDACTAR.

Aparecera la ventana de crear mensajes, donde redactamos |-
el email a enviar.

Mandar un email es muy facil, tan solo debemos indicar
quién o quiénes seran los destinatarios, incluyendo un
asunto y el mensaje (texto) a enviar.




Funciones basicas

Leer un mail recibidos: Para abrir un mensaje nos dirigimos a la
pestafia de “Recibidos”, que por defecto esta abierta, al iniciar la
aplicacion. Aparecen nuestros mensajes ordenados por fecha.

Destacados

Importante

Eliminar un email: Podemos hacerlo marcando uno o varios desde la
carpeta recibidos, o si es uno desde el propio mensaje abierto
pulsando en el boton Bl

Para recuperar un mail eliminado por error, accedemos a la papelera
desde la opcion “Mas” y lo movemos de nuevo a la carpeta que
queramos.




Funciones basicas

Mensajes enviados: Aqui se almacena una copia de cada uno de los emails
gue enviamos.

Borradores: Almacena los mensajes que temporalmente se estan redactando
0 que han sido redactados pero no enviados.



Gestion de contactos

Anadir contacto: Pulsamos el boton y rellenamos los datos, no es necesario
afiadir todos. Desde nuevo email (redactar) se reconocera automaticamente el
contacto recién guardado.

Eliminar un contacto: Marcamos su casilla y eliminamos en el icono Bl

Crear un grupo: Utiliza la opcidon grupo nuevo y dale un nombre.

para anadir contactos a un grupo previamente tendremos que tener creado el
contacto en cuestion de manera individual. Marcamos la casilla del contactoy a
través del boton P anadimos el contacto al grupo.



Actividades

©No gk D =

Crea una cuenta Gmail, si no dispones ya de una.

Accede a gmail y enviar un mensaje a tus companeros y a mi aulasantis@gmail.com.

Pon el modo de visualizacién de mensajes en compacta, y aplica un tema a tu cuenta de Gmail.
Opciones, General: inhabilita la vista de conversacién, y cambia la imagen de perfil.
Configuracion, general: crea una firma para tus emails.

Muestra la etiqueta chats y oculta la categoria promociones. (etiquetas y recibidos)

Crea una etiqueta nueva llamada Curso Viti.

Crea un filtro para que los correos de aulasantis@gmail.com automaticamente se almacenen en
la etiqueta Curso Viti. Después de todas estas modificaciones de configuracion, recuerda guardar
los cambios.



mailto:aulasantis@gmail.com
mailto:aulasantis@gmail.com

Actividades

Crea un filtro para que los correos de aulasantis@gmail.com
automaticamente se almacenen en la etiqueta Curso Viti.

Abre el email que has recibido de tus companeros y eliminalo.

Recupera el mail de la papelera y muévelo a la carpeta Curso Viti

Anade a tus companeros del curso a tu lista de contactos.

Crea un grupo llamado curso viti donde incluiremos todos los contactos de los
compahneros del curso.

Envia un mensaje al grupo curso Viti.



mailto:aulasantis@gmail.com

Tareas

0| Nombre Tarea >

Para crear una tarea hacemos lo siguiente:

Con solo poner el nombre de la tarea, ya estara creada. A continuacion la
configuraremos para una fecha determinada y con una descripcion, para ello
pulsamos en la flecha que esta justo a la derecha de la tarea.

Tareas: Listade JuanPe... — » X

Salir de las opciones. Er——
Marcar tarea como la mas importante Y Eress Foens
Fecha en el que acabara la tarea. .
Descripcion de la tarea.

5. Eliminar tarea
Cuando termines una tarea puedes tacharla marcando su casilla.

2

T ORI

‘ Mover a la lista »

« Volver a la lista

Accioness»




C h at v, Sonct

Hoy en dia es totalmente normal la comunicacion escrita en tiempo real. Una
herramienta bastante potente seria el chat de Gmail. Con él podremos hablar con
nuestros contactos de manera rapida y sencilla. Para poder comunicarnos con un
contacto nuevo, lo agregamos desde el botén de la lupa en la parte “Chats”,
introduciendo su direccién email:

La interfaz del chat tendra este aspecto: ‘
Boton videollamada y conversacion en grupo o ke

Archivar conversacion

Configuracion de chats.

W Eliminar conversacién

Bloquear a Judith

Aceptar

Nombr

g7

o

—

esto es una prueba de han

Has estado en una lamada con
Judith




Utilizar Hangouts

Para utilizar Hangouts previamente debemos haber
instalado la extension de google chrome. o sile vamos a
dar uso desde un dispositivo mévil debemos instalar la
aplicacion.

Una vez tengamos instalada la extension aparecera el
botén de acceso a ella en la barra del explorador [

También podemos utilizar hangouts desde el menu Gmail




Google Hangouts

Hola, Sancti:

Llama o escribe a un amigo con las siguientes opciones:

e )

VIDEOLLAMADA LLAMADA TELEFONICA MENSAJE



Actividades

Crea un par de tareas nuevas insertando una fecha y descripcién.
Tacha una de las dos tareas, para marcarla como realizada.

Abrimos un chat de Hangouts con el companero de al lado, primero utilizando la
opcion chat de Gmail, luego desde la extensidon de google chrome y por ultimo
usando la opcién hangouts del menu de google.

Judith Gutiérrez Hernandez
CFIE Ciudad Rodrigo



