Conceptos basicos del uso del ordenador y de sus programas
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Introduccion

El manual que estas leyendo forma parte de una serie

de manuales.

Esta serie de manuales ensena coOmo usar un

ordenador e internet.

Los manuales estan escritos usando lenguaje facil de

=3

leer y de entender.

Cada manual trata de un tema concreto del uso del

ordenador.



indice de temas de la serie de manuales:

1. Encender y apagar el ordenador

- Uso del raton y del teclado

2. El escritorio: mover ficheros,

crear y borrar archivos

3. Atajos — Comandos del teclado

4. Memoria USB

5. Microsoft Word

6. Editor de Video

7. Seguridad digital TJ



8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmail

12. Facebook y Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



La serie de manuales ha sido realizada por expertos de 7
organizaciones.

Las 7 organizaciones son:
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Puedes encontrar mas informacioén en lectura facil
sobre nuestro proyecto en la pagina web:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Esta serie de folletos ha sido realizada como

@l Erasmus+
resultado de un proyecto Erasmus+.

Este Proyecto Erasmus+ se llama

Accessible Information Material.

VOCABULARIO

Erasmus+ es un programa de la Union

8 Frasmus+
Europea que da dinero para diferentes tipos

de proyectos en toda Europa.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Gmail

Introduccion

Gmail es un servicio de e-mail desarrollado por Google.
E-mail es una abreviatura en inglés para correo electronico.
El e-mail te permite enviar y recibir correos

con rapidez de un ordenador a otro.

El e-mail es una herramienta util para:

- dar instrucciones,

- pedir informacion,

- enviar felicitaciones a familiares y amigos.

Si quieres enviar y recibir correos por e-mail,

necesitas tener una direccion de e-mail.

Una cuenta de e-mail te permite obtener una direccién.

Para crear tu cuenta de e-mail puedes usar Gmail.

Este es el simbolo de Gmail: M



Como crear una cuenta en Gmail

- Abre el explorador Google Chrome ‘C
Si no recuerdas coOmo acceder a Internet,
puedes recordarlo leyendo el manual numero 8 de esta guia,

titulado Google Chrome.

- Escribe en la barra superior www.google.es y pulsa Intro.

- En la pagina que aparece, haz clic en el texto Gmail que

aparece en la ventana, arriba a la derecha.

Sobre Google  Tienda mégenes

(=

Buscar con Google Voy a tener suerte

Ofrecido por Google en: catala galego euskara


http://www.google.es/

Aparece la pagina de Gmail.
- Haz clic en el botéon Crear cuenta

que aparece en la parte inferior de la ventana.

Google
Iniciar sesion
Ir a Gmail

Correo electrénico o teléfono

¢Has olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

sreanicten ! m

Espariol (Espaiia) v Ayuda Privacidad Términos

El boton Crear cuenta, también puede aparecer en azul,

en la parte superior derecha de la pantalla.

Aparece la ventana para crear una cuenta.

Google
Crea una cuenta de Google

Nombre

| Apellidos

Nombre de usuario @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Prefiero usar mi direccion de correo electronico
actual

® =

Contrasena Confirmacion
Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacién de Una cuenta. Todo Google a tu
letras, niimeros y simbolos disposicion

D Mostrar contrasefia

Prefiero iniciar sesion Siguiente



- Escribe tu Nombre

Nombre Apellidos
Pedro Pér

y tu Apellido

- Escribe tu Nombre de usuario.

Nombre de usuario

Tu Nombre de usuario | @gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

puede tener letras,

numeros y puntos.

Por ejemplo: pedro.pe.2021@gmail.com

Recuerda: tu nombre de usuario es unico en todo el mundo.
Si escribes un nombre de usuario que ya existe,

no podras crear tu cuenta en Gmail.

- Nombre de usuario
aaaaaaa @gmail.com

@ Etse nombre de usuario ya esté en uso. Prueba con otro.

- Introduce una Contrasena.
Una Contraseina es una combinacion de letras, numeros y
simbolos.

Algunos simbolos que puedes usarson: ! & % #
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Contrasefia
per3GH;sW| Confirmacion

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion de
letras, nimeros y simbolos

Mostrar contrasefia

Tu contrasena:

- Debe tener un minimo de 8 caracteres.

- Debe ser dificil de adivinar.

Una contrasefa segura debe tener letras mayusculas
y minusculas.

La contrasefa se usa para comprobar tu identidad
cuando entras en tu cuenta.

Solo tu debes conocer tu contrasena.

- Confirma tu contrasena y haz clic en Siguiente.

Contrasefia Confirmacion

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacién de
letras, numeros y simbolos

|:| Mostrar contrasefia

Prefiero iniciar sesion m
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- A continuacion,

puedes escribir un numero de teléfono y otra direcciéon e-mail

B - Teléfono (opcional)

Utilizaremos tu nimero para proteger la cuenta, pero no lo
mostraremos a otros usuarios.

Direccion de correo electronico de recuperacion (o...

La usaremos para mantener tu cuenta protegida

Si olvidas tu contrasenia,

necesitas esta informacién para recuperarla.

- Introduce tu fecha de ||D Mes v Ao

Tu fecha de nacimiento

nacimiento y tu sexo.

Sexo v

Por qué pedimos esta informacion

- Haz clic en Siguiente. Atras m
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- Elige la personalizacion rapida

y haz clic en Siguiente.

- Confirma la configuracion.
Baja hasta el final
de la pantalla y

haz clic en el botén Confirmar.

- Finalmente,
acepta las condiciones de privacidad

Haz clic en el boton azul Acepto

jEnhorabuena!

Elige los ajustes de
personalizacion

) @ Personalizacién rapida (1 paso)

Usa ajustes de personalizacién que ofrecen contenido y
anuncios personalizados. Te recordaremos que revises tus
ajustes en un par de semanas.

o) Personalizacion manual (5 pasas)
Configura los ajustes de personalizacion paso a paso. Td
decides qué ajustes quieres activar y cudles no para tener
la experiencia de contenido y anuncios que prefieras

Puedes cambiar la configuracion en cualquier momento

en account.google.com

Utilizamos cookies e IDs de dispositivo para recordar los
ajustes y otras preferencias que has configurado en los
dispositivos en los que has iniciado sesion. También
usamos cookies e IDs para:
« ofrecer, mantener y mejorar nuestros servicios y
anuncios

« adaptar tu contenido y tus anuncios basandonos
en tu actividad en los servicios y los sitios de
Google, y en aplicaciones que colaboran con
Google (segun tus ajustes)

*  hacer analiticas y mediciones. También contamos

con partners que miden el uso de nuestros
servicios.

Recordatorio de privacidad
& Te enviaremos un recordatorio en un par de
semanas para que revises estos ajustes

Has creado tu cuenta de Gmail.

Alrds > Confirmar I

»  Detectar, prevenir o actuar frente a fraudes,
abusos y problemas de seguridad o técnicos
relacionados con nuestros servicios,

*  Proteger a Google, a nuestros usuarios y al
publico en general para impedir que se vulneren
sus derechos y su seguridad o se dafien sus
bienes en la medida exigida o permitida por |a ley,
lo que incluye la divulgacién de informacion a
autoridades gubernamentales.

= Llevar a cabo investigaciones que mejoren
nuestros servicios para los usuarios y beneficien
al publico en general.

s Cumplir las obligaciones que hemos asumido
frente a nuestros partners como, por ejemplo,
desarrolladores y titulares de derechos.

s Hacer valer nuestros derechos legales, lo que
incluye la inv ion de p iones
de los Términos del Servicio aplicables.

Puedes ir a tu cuenta de Google (account.google.com)
para hacer una Revision de Privacidad o ajustar los
controles de privacidad.

~

A partir de ahora ya puedes utilizar tu correo en Gmail.
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Como usar Gmail

Esta es la pagina principal de Gmail.

En la columna de la izquierda, encuentras una lista de carpetas.

[EE= : 1-100de5.219 <
I- Redactar

[ Principal 2% Social @ Promociones o Notificaciones /) Foros
Recibidos 4

Destacados

Borradores

Categorias

a
*
> Enviados
G
»
»

[Imapl

B¢ Nueva reunién

B Unirse a unareunion

= M Gmail Q  Buscar correo A @ @

Las carpetas permiten guardar diferentes tipos de correos.

[J Recibidos
Muévete en la barra lateral
W Destacados
con la ayuda del raton R
B Borradores
para ver todas las carpetas. , B Categorias
» B [Imapl

: I

- En la carpeta Recibidos

estan los correos
[J Recibidos

que has recibido.

El numero que esta al lado de la carpeta

indica el numero de correos que aun no has leido.
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- En la carpeta Enviados,
»> Enviados

estan los correos que has enviado.

- En la carpeta Borradores,

B Borradores

estan los correos que has escrito,

pero todavia no has enviado.

Estos mensajes todavia pueden ser editados.

- En la carpeta Papelera,

B Papelera

estan los correos que has eliminado.

Si quieres recuperar un correo que has borrado,

haz clic en el boton Papelera.
Elige el correo que quieres recuperar y haz clic en Mover a.
Aparece una nueva ventana.

Haz clic en Recibidos.
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Mover a

]
B -  Eliminar definitivamente (1] - 0 ¢ D 1-2de2 >
|— Redactar
a:
B Papelera Los mensajes que lleven mas de 30 dias en la papelera se el a papelera ahora
B Archi L L
renive B MediaMarkt Lo mas TOP en HP para ti, TE| Archivo (TICA al 0%* Ha... 11:00
B Personal | F
- ERASMUS
i ¥ SPRINGFIELD Preparate para el entretiempc e prendas Sino ... 10:12
B Recibos 4 Personal F
* Gestionar etiquetas I Resis I

De este modo, recuperas el correo

que estaba en la carpeta Papelera.

El correo aparece en la carpeta Recibidos.
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Coémo escribir y enviar un correo en Gmail

- Haz clic en el botdon Redactar.

l— Redactar

Se abre una nueva ventana para Redactar tu correo.

Mi Gmail

-

Redactar

9PV » 0O

Recibidos
Destacados
Enviados
Borradores
Categorias

limapl

Q  Buscar correo

Oo- c¢

O Principal =

Social

®F Mensaje nuevo

“ ~ SansSerif ~ ¥~ B

mﬁ[ﬂjﬂ@@abf

H
lc
>

® & i

1-100 de 5.223 <

- Haz clic en las flechas

para ampliar el cuadro de la ventana.

i

=~ ~ SansSerif ~

T~ B I U A~

"

) Mensaje nuevo S G -

Cc CCO
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- En la barra de Destinatarios, debes escribir la direccidén de

e-mail de la persona a la que quieres enviar tu correo.

Mensaje nuevo

Destinatarios

Asunto

™ > SansSerif ~ yT~ B I U A~

]
1]
i
il
il
-
¢
b<

Los destinatarios son las personas o grupos
a los que quieres enviar tu correo.
Puedes enviar tu correo a una persona.

Por ejemplo: mariaXXX99@gmail.com

O, a varias personas.

Por ejemplo: mariaXXX99@gmail.com, joseEEE32@gmail.com
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- En la barra Asunto, escribe el motivo de tu correo.

Mensaje nuevo -

Destinatarios

Asunto

m
i
i
il
il
-
¢
b<

“ ~~ SansSerif + ¥~ B I U A~

El Asunto describe, con pocas palabras,

el contenido de tu mensaje.

Ejemplos:

- Solicitud de informacidn, si envias el correo para pedir una
informacion.

- Felicidades, si envias el correo para felicitar a alguien.
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- El cuadro central es el cuerpo del correo.

Escribe ahi el mensaje que quieres enviar.

Borrador guardado - A X

pedro234WGF@gmail.com

Feliz Cumpleanos
Hoala Pedro,
Feliz Cumplearios.

Espero que lo pases muy bien hoy|

“ -~ SansSerif ~ T~ B I U A~

'

y
iii
1l
il

2
il

¢

b

- Utiliza la barra de herramientas

si quieres editar el texto que has escrito.

ma@c—a@a@ab,«'

La barra de herramientas es un conjunto de iconos o botones.

Cada icono o botdn tiene una funcion diferente.
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“ ~ SansSerif ~ [+ B I U A~ E~ = :

Exm:|ccono-

11
il
il
¢
b< |

Hazclicen A

Y, después:

Si quieres cambiar el tipo de letra, haz clic en |[sans Serif ~

Si quieres cambiar el tamafio de letra, haz clicen | 7 ~

Si quieres poner en negrita una o varias palabras,

hazclicen | B

Si quieres subrayar una o varias palabras,

hazclicen | Y

¥ ~~ SansSerif v~ ¥+ B I U A~ =~ = :

mg@@@@ubr

1
il
hill
¢
b<|

También puedes incluir Adjuntos a tu correo.
Un adjunto es un archivo que envias junto con tu mensaje.

Un adjunto puede ser una imagen, un documento o un video.

-Hazclicen [ para anadir un adjunto a tu correo.
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Aparece una nueva ventana.

- Elige la carpeta que quieras en tu ordenador

y haz clic en Abrir.

@ Abrir

&« v =l > Esteequipo > Iméagenes > v D £ Buscar en Imagenes
Organizar ~ Nueva carpeta E- m 0
~
~ [ Nombre Estado Fecha de m
v 3t Acceso rapido
A & (@)
B Escritorio P Album de camara 14/04/2021
Canturas de pnantalla o) 14/04/2021
¥ Descargas A
FLORES © 30/11/2020
‘5§ Documentos -
i . Lightroom Teo 12 de creacion: 30/11/2020 10:23 p3/2020
magenes Proyectos d Estado de disponibilidad: Disponible en este dispositivo [12/2020
~20A * Saved Pictuf lamafio: 568 KB D8/2019
0 MODULOS & Sketchpad Archivos: flores 1, flores 2, flores 3 8/2020
ESCRITORIO TRA
Material Curso B
SELECCION COR
> @ OneDrive v < >
Nombre: | v ‘ Todos los archivos ”
E " S Y
[ | [ | [T X

!W&@J@@@!bf

- Elige el archivo que quieres adjuntar

y haz clic en Abrir.

6 Abrir

« v P « Imégenes » FLORES v (3] £ Buscar en FLORES

Organizar ~ Nueva carpeta =- m @

¥ Descargas A ~

Documentos

&= Imagenes 4

2D\ »
0 MODULOS  flores 1 © flores 2 © flores 3
ESCRITORIO TRA

Material Curso Ev

SELECCION COR
@ OneDrive
2 Este equipo

é Dispositivo de alm «

Nombre: |flores 1 v ‘ Todos los archivos v

Afloo0ooeBD s

il
¢
<
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- Asegurate de que el archivo se ha adjuntado correctamente.

Veras el nombre del archivo abajo, en color azul.

Feliz Cumpleanos
pedro234WGF@gmail.com
Feliz Cumpleafios

Hola Pedro,

Feliz Cumplearios.

Espero que lo pases muy bien hoy

| flores 1.jpg (65 K) X

“ ~~ SansSerif ~ T~ B I U A~

m&@@@@ﬂbi’

|
4
11
11
il
il
¢
<

Ahora tu correo esta listo para enviar.

- Haz clic en Enviar para que tu correo se envie.

Feliz Cumpleafios
pedro234WGF@gmail.com
Feliz Cumpleafios

Hola Pedro,

Feliz Cumplearios.

Espero que lo pases muy bien hoy

flores 1.jpg (65 K) X

“~ -~ SansSerif ~ [~ B I U A~

mlamc—:@)@ab;’

Ll
4
Il
I
il
i
¢
>4

El destinatario recibe tu correo en pocos segundos.
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Como leer un correo recibido

En Gmail, haz clic en la carpeta Recibidos.

1-100 de 5.225 < >

= M Gmail Q Buscar correo
Oo- c
'— Redactar
[J Principal a» Social @ Promociones @ Notificaciones ™) Foros
[J Recibidos SI Recibidos
% Destacados yo Feliz Cumpleaiios - Hola Pedro, Feliz Cumpleafios. Espero que lo pases muy bien
> Enviados M flores 1.jpg
B Borradores
» B Categorias
» B [imapl

19:00

® & i

Aparecen los correos que has recibido.

Los correos no leidos aparecen en negrita.

Haz clic sobre el texto en negrita para leer el correo.

= M Gmail Q Buscar correo
€« 8 0 8§ e ¢ b »
l— Redactar l\
Feliz Cumpleafios = [Recibidos

[J Recibidos 4 p

% Destacados

»> Enviados

‘ Borradores Hola Pedro,
» I Categorias Feliz Cumplearios.
» B [limapl Espero que lo pases muy bien hoy

® @

1de5.225 <

@& 19:00 (hace 6 minutos)

oo~

Después de leerlo, haz clic en <

para volver a la ventana inicial de Recibidos.

24
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