N
NO TE PIERD@S CO
EL CORREO ELECTRONICO

A VER QUE
NUEVAS
OFERTAS HAY EN
EL SERVICIO
PUBLICO PE

EMPLEO..

HMMM... "TECNICO
PE

MANTENIMIENTO
EN LAVIANA.
INTERESADOS
ENVIAR C. POR
ELECTRONICO A
RRHHOTECNO-
MASTER.COM
BUENO, PUES
ME INTERESA !
ESTA OFERTA. ESTA B WA
OBLIGAN A e EMPRESAS
ENVIAR EL CV RESULTA

RECIBIR LOS CV
POR CORREO
ELECTRONICO Y
CADA ‘EEZ ES

MAS
FRECUENTE QUE
SOLO LOS
ADMITAN DE
ESTA FORMA.

UTILIZAR ESO.

PIENSA GQUE EL ENVIO POR
CORREQ ELECTRONICO SE HACE
PESDE UNA CUENTA QUE

0 / : PERTENECE A UNA PERSONA ©
! p, JQUE VA EL INSTITUCISN. S| ENVIO TU €V
S ORDENADOR DESDE MI CUENTA DE CORREO
N
COMPLICADO PARA i
Mi. 2TU NO ME
PODRIAS HACER
EL FAVOR DE

ENVIARMELO?
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1- LA EMPRESA ME ENVIA A Mi UN
CORREC DE RESPUESTA CITANDOTE
PARA UNA ENTREVISTA ¥ YO NO
ESTOY PENDPIENTE ¥ NO TE PUEDD
AVISAR A TIEMFPO

2.~ LA EMPRESA
RESPONPE CON PATOS
CONFIPENCIALES A LOS

GUE NO GUIERES GUE YO
ACCEDPA.

3.~ ALA EMPRESA LE CAUSA UNA MALA
IMPRESION VER GUE OFICIALMENTE NO
ERES T EL QUE ENVIA TU CV, LO GUE
JUEGA EN TU CONTRA EN EL PROCE.SD PE
SELECCIGN.

3 BUENO... TODOS
e :
E5STO? cEL . ESOS SUPUESTOS
(i SON BASTANTE
IMPRCBABLES.

ME ESCRIBE
UNA SERIORA
QUE NO
CONOZCO?
/ESTO ES
RIDICULO!

LA CUESTISN ES GUE HOY
TE ENCUENTRAS CON ESTA
CFERTA GUE TE OBLIGA A
USAR EL cDRREa
ELECTRENICO. PERC

VERAS QUE NO ES
MARANA SERA GTRA VLA  ENEW.. vEO QuUE DIFICIL ¥ QUE NO
SEMANA GUE VIENE OTRA At HACEN FALTA

MAS. EL CORRED APRENDER A GRANDES
ELECTRGNICO NO ES UNA A, HABILIDADES
EXCEPCIGN A LA HORA DE

INFORMATICAS
BUSCAR EMPLEC; ES UN PARA MANEJARLO.
RECURSO MUY HABITUAL.
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USO DEL CORREQO ELECTRONICO EN LA BUSQUEDA DE EMPLEOQ

ES POSIBLE INSTALAR UN
PROGRAMA FARA LEER EL
CORREC ELECTRONICC EN EL
CRPENADOR. PERD LD MAS
MAMETABLE ES CREAR UNA
CLENTA EN UN SERVIDOR
COMO GMAIL O HOTMAIL. DE

ESTA FORMA PODPREMDS . BUENC,
IVAMOS A
ENTRAR A CONSULTARLO INTENTARLO!

SIEMPRE GQUE QUERAMODS
PESPE CUALGUIER
ORPENADCR CON CONEXIGN
A INTERNET (EN NUESTRA
CASA, EN EL TELECENTRO...).

Para acceder al correo electrénico creado por uno de estos servidores tendremos que
usar un navegador. Es decir, un programa que nos permite visitar paginas web en In-
ternet. Hay muchos navegadores. Los mas conocidos son:

Mozilla Firefox Google Chrome Internet Explorer

La practica totalidad de los ordenadores tienen al menos uno.
Abrir el navegador desde el menu de inicio es facil.

W= Microsoft Office Word 2007

m Adobe InDesign C55

E Adobe Photoshop C53 4
m

|||:3 Microsoft Office PowerPoint 2007 »

Documentos
Imégenes

. Musica
--’_"'f/' Paint

Equipo
@ Moazilla Firefox

Panel de control
@._,‘ Windows Live Movie Maker
Dispositivos e impresoras
l Bloc de notas
et d
i Programas predeterminados

(—
|25 Microsoft Office Excel 2007

9 Ayuda y soporte técnico
Sino encontramos & navgyador buscamos en la i

lista de programas

Ment Inicio
[Windaws Vista)

(_.Q f'“‘h
servicio] oE eMpLEC N =t .
{ CY @ . ri www.alfonsozapico.com
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°o ™ Gmail es un sistema de correo electronico desarrollado
por Google, Forma parte de los servicios que ofrece
B a I esta compaiifa complementando al buscador.

by GGDglE Su uso es bastante intuitivo.

Abrir una cuenta de correo

Si queremos usar esta plataforma de correo tendremos que entrar en la pagina http://
www.gmail.com. Lo haremos tecleando la direcciéon URL en la barra superior de direc-
ciones del navegador.

"’l Google
C O hitp://www.gmail.com Y8

En la esquina superior derecha hacemos clic sobre el botén Crear una cuenta.

= > = - " - - Ler -
) 3 o LE% la priimeia vz que inizs Genal?
Gmail
La wicadn gl Comad efacininicn de G':ID{_]E INCIar sesi0n

Gemail 2518 basads #n 13 idea o facar que o comes slectninics roselle mas imuihe Noenbee de usuario

sheignts yitd, & michise desilida. Despids de toda, Tl liane

= WMicho espacio Comlrassiia
Wiy de TEST.B933TT megabyles (y wgue en dumeinio) e almacemaseiin
gratisfe
Evil gust los menEsms no desssdon leguen i [a bandem de anrada
P puatng nooedar 3 fu o
| ) o

El primer paso para crear una cuenta de Gmail es abrir una cuenta de Google. Si mas
adelante decidimos utilizar otros servicios que nos ofrece Google (por ejemplo: Blogger,
Google+ o Google Docs)
esta cuenta nos servira
también para ello.

2 3

ta de Google es
Para abrir la cuentaen  nas gue Gmail iaialil i

Google debemos intro- i i
ducir los datos personales - .. -oooe oo oo

Nombre de usuario

tal como nos los pide la = @ "oviube v consuliz i jorge zapico iglesias
paglna' g : oo _ - Contraseria
Nombrey apellidos. sale com ssemasesaasa
NueStrO nombre Y apelli' Confirma tu contrasefia
dos reales (recomenda- e
do). Cuando enviemos  macién siempre -
.. Fecha de nacimiento
un correo electréonico el e ‘:44 | oo Sl a0
destinatario vera nues- Soagie. podras Accede '
: 5
tro nombre de remitente ed
. Hombre =
como lo hayamos escrito
aqui, Teléfono movil
- f"“
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Nombre de usuario. Sera nuestra direccioén de correo electronico,
acabada siempre en @gmail.com. Podemos usar letras (normal-
mente todas minudsculas), numeros y puntos.

Por ejemplo, si introducimos jorge.zapico.iglesias nuestra direccién
sera jorge.zapico.iglesias@gmail.com

Contraseria. Es la clave que nos va a permitir acceder al correo
electronico cada vez que queramos hacerlo, asi que no podremos
olvidarla.

Tendremos que elegir una contrasefa segura, que combine niime-
ros y letras. No es buena idea elegir contrasefias predecibles como
nuestra fecha de nacimiento o un dato facil de averiguar por nues-
tros conocidos (por ejemplo, el nombre de nuestra mascota).

Contrasefia

RECUERDA PARA TECLEAR
LA @ EN UN ORDENADOR
ESPARCL: MIENTRAS
MANTENEMOS PULSARA LA
TECLA ALT GR PULSAMOS
LA TECLA 2

Jas
=)

j Seguridad de la contrasefia: Sequra | _______________

Usa ocho caracteres como minimo. Mo Confirma tu contrasefia
uses una contrasefia de otro sitio ni un
nombre demasiado comdn, como el nombre
Lil de tu mascota. jFor qué?
sponlble

Fecha de nacimiento

Dia Mes

4k

ESTE CANDIDATO TIENE BASTANTE
EXPERIENCIA, PERD NO TEM LCH
OJO: Tendremos que ase- S ANAS DE CONTRATAR A

EL_PUTO_AMO_O3ZSGMAIL.COM.

gurarnos de que nuestra
direccion de correo electré-
nico es lo suficientemente
seria si la queremos usar
para solicitar empleo.

No es lo mismo comuni-
carse con un amigo que
con las empresas a las que
nos damos a conocetr.

El teléfono moévil. Google nos lo pide por motivos de seguridad. Por ejemplo, si per-
demos la contrasefia nos pueden enviar un mensaje con un cédigo que nos sirve para

acceder a la cuenta. No estamos obligados a aportarlo.

Cuenta de correo alternativa. Si ya disponemos de una direccién correo electrénico
anterior podemos facilitarla. De esta forma Google nos avisara si detecta que un pirata
informatico podria estar manejando nuestra cuenta de Gmail, por ejemplo. No es obli-

gatorio escribirla.

Finalmente nos encontramos con una imagen en la que aparecen varios caracteres
(letras y numeros) que tendremos que copiar en el recuadro inferior. Es el control de la

PR DL PRECE
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plataforma para demostrar que so-
mos una persona y no un robot que

Demuéstranos que no eres un robot

m
sentences se registra mecanicamente.
Escribe las dos palabras: Antes de hacer clic sobre el botén
i i ‘9 H con el que se registran los datos
Si somos incapaces de descifrar el

i B N agew pulsams agqui anteriores tendremos que marcar
— P At la casilla de verificacion con la que
aceptamos las condiciones de servi-
cio y la politica de privacidad de Google. Si pinchamos sobre estas palabras se abrird un
vinculo y podremos leer el contrato que estamos aceptando.

Como segundo paso, nos dan la posibilidad de aportar una foto de perfil a nuestra
cuenta de Gmail, que también

servira si posteriormente de- Creacitn del perti
cidimos usar otros servicios e

de Google (por ejemplo, la red

social Google+).

Ya hemos creado nuestra | Jorge Zapico iglesias
cuenta de correo electronico. 16}
Pulsando el boton Ir a Gmail
podemos empezar a utilizar
nuestro correo electronico.

T

Acceder al correo electronico

Ahora que ya hemos creado una cuenta de Gmail podremos acceder a ella desde cual-
quier ordenador con conexion a Internet. Para ello iremos a la pagina http://www.
gmail.com.

Tendremos que cubrir el recuadro Iniciar

., iEs la primera vez gue utilizas Gmail? EeiSGRILER= S
sesion.

o Nombre de usuario. Nuestra direcciéon
de correo electrénico (al escribirla aqui
no hace falta anadir @gmail.com). Iniciar sesion

 Contrasefna. La que hayamos elegido. Nombre de usuario

Si marcamos la casilla “no cerrar sesion” no s )

sera necesario volver a introducir nuestra

Contrasefia
contrasefa si cerramos la ventana del nave- revsessereasnd
gador y posteriormente volvemos a abrirla
para entrar de nuevo al correo electrénico. N s
Si estamos en un ordenador publico, como
el de un telecentro, no es seguro marcarla. ¢No puedes acceder a tu cuenta?

_ i ; H“F‘h

] r s
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Una vez que entramos nos encontramos con la bandeja de entrada, es decir, todos los
correos electronicos que recibimos. Los que no hayamos leido apareceran resaltados en

negrita.
shoagn  Hisgueds  Imagon Nay Y T iak isticing.  Gmall Do nlandnr B
Google — e —]
Gmail - - c this = 1B dn B -
m SoltLsyer® lor Eurape - SollLayer cosvEwrnpe » Cloud, dedicated. & mansged hoatng Armsderdam Dmls Cenier ne LPel b paln aruice
| ieacihido |4) SIPE SMEA CUHFICLIL LI WITAE - § 1 i i I i 23 B AR =] [ i
Destacadas CHleina dp Emplas Inacripeian §l eurss 06 FICE 2010 % mar Correos electronicos
Impartarta . el
T Caan Cenmir lanas [ elisn I 9 mar "
Emanda - no leidos
Bormadonis Tu Casn Consiruceians y Conlrmacien de CV racibids % mar
el ¥ 'El equipn S Googias Ciwar circules para BRAcer qus Gmil 888 AOn majer - L i oA hae Oenar
» Circulos - . S L
Gomail Tanm Cumeenare Gmail wil eplom and ihemas RS L your whay wih eolr 9 Correos electronicos
Priannal
— Gimnil Taam Gal Gimaul on your mokile phams - e ad m hda phiny 1 P IL‘i[lUH
Lol Tasm KRl wimetect wtiv Gl —& thinge-yed ravedt 1o Bete Gl 2
Chat

Cada correo electrénico viene identificado por el nombre del remitente, el asunto del
que trata y la fecha en la que fue enviado (la hora exacta si fue en el dltimo dia). Basta
con pinchar en el correo si queremos leerlo.

Un correo abierto en Gmail presenta el siguiente aspecto:

mal W i1 0 ] ] % Wi
m corgoy Graby del Inem - CurgosGrabe el laipaled com - 28 Cuisos Grales (Sulvencmomados) Aporilal
| Rocitidos (3 e _
ek CURRICULUM VITAE st » &8
+E 5L S
Impstante I TN
L SIPE SMRA Formitin e & | 3937 (Hace 5 minsios -
Emviados o Gl
Boridors : - Fecka/hors de envin
o Bippnos dios
¢ Larulng
Parsonal Tal como oo ha sobctado, o ermamos sy cumicalum wiaw g0 fosmaby POF @ su coren
Tepwid slectiomco, Qireda o s desponcion para emaarlo @ las olefdes que eslime Comaments
L& recordamos que % necewda actuahzare deberd sobicitar oo prowia en missira oboina o
Chot - Hamandonos al beléfono
88565 TR 30

Un coidal saludo
® Jorge Ingsco lglesda
Sermcio Murstipal de Einplon

Pt SNEL
% Liamae a! teléfonc z
g
sipeama s i:f:r“:mE:_am?_':“m':'p'" Datox adjuntox

Siempre que queramos volver a la bandeja de entrada haremos clic sobre la palabra
Recibidos (entre paréntesis el nimero de correos electronicos que tenemos sin leer) en
el menu de la izquierda.

Eliminar un correo electronico

Si deseamos retirar uno o varios correos electrénicos de la bandeja de entrada podemos
eliminarlo. Para ello tendremos que seleccionarlo(s) en la casilla de verificacion que
lo(s) acompania a la izquierda y a continuacién pulsar sobre el icono del cubo de basura
con el que se elimina.

. U4 i
s | S - @ SanMarti www.alfonsozapico.com 7
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i 0 [ ] - L Mas 1-8de 8 - £x -
SoftLayer® Official Site - SoftLayer cpmromope = Mofe Custom Hosting From A Trusted Source. 24x7 Support. Che ¢ Por qué este anuncio?
SIPE SMRA CURRICULUM VITAE - Buenos dias, Tal como nos ha solicitado, le enviamos & 14 mar

Oficina de Empleo Inscripcion al curso OFFICE 2010 9 mar

Tu Casa Construcciones y. Documentacion adicional 9 mar

1 Tu Casa Construcciones y. Confirmacién de CV recibido 9 mar
El El equipo de Google+ Crear circulos para hacer que Gmail sea atn mejor - Crear circulos para hace 9 mar

Gmail Team Customize Gmail with colors and themes - To spice up your inbe 9 mar
Gmail Team Get Gmail on your mobile phone - Access Gmall on your mobile phone The da 9 mar
Gmail Team Get started with Gmail - 4 things you need to know Gmail is a little bit different 9 mar

Los datos adjuntos

EL CORREO ELECTRONICO NO SIRVE SOLO PARA ENVIAR TEXTOS; TAMBIEN
PUEDE CONTENER ARCHIVOS COMO UNA FOTOGRAFIA, UN VIDEO UNA
CANCION, ETC. SE ENVIAN COMO ARCHIVOS APJUNTOS.

En el correo de Gmail los archivos adjuntos aparecen debajo del texto del correo elec-
tronico. Tenemos dos opciones para acceder a ellos: ver y descargar.

Ver. Se abre una nueva pestafia o ventana en el navegador para ver el archivo adjunto.
De esta forma lo vemos en formato HTML (como si fuese una pagina web). Hay cier-
tos tipos de archivo que de esta forma no se visualizan correctamente.

Esta forma de acceder a un archivo adjunto es cdmoda si lo que queremos es simple-
mente echarle un vistazo rapido. Pero si queremos examinarlo con detenimiento o
guardarlo en nuestro ordenador tendremos que usar la opcién Descargar.

SERVICIO! DE EMPLED ‘ z= ' :
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W 14 Gmail - CURRICULUMVITA = () hitps://mail-attachment.g: !E A

C' | 8 https;//mail-attachment.googleusercontent.com/attachment/?ui=2&ik=931438

JORGE ZAPICO IGLESIAS

Avenida Rey Aurelio, 117, 8°A
33950 SMRA

600 00 00 00

zapico.iglesia

mail.com

DN 00.000.000-A
FECHA DE MACIMIENTO de Julio de 1959

CARMET DE CONDUCIR:

iculo propio

# Graduade Escolar. C.P. Rey Aureli

Formacion
Complementaria

» Curso: Operario de mapte
Construccidn. Ribe|

Experiencia

PROYECTOS ¥ OBRAS". Salas. 8 meses. 1992
CONTRATAS". Solares (Cantabria). 1988-1992

» Aprendiz. FIGPSA. Langreo. 1977-1978

Descargar. Gmail introduce el archivo en nuestro ordenador, de forma que lo po-
demos ver con todos los detalles y (si es un tipo de archivo que lo admita) completar o
modificar. La descarga sera diferente en funcion del navegador que estemos utilizando.

Importante: para poder abrir un archivo es necesario que el ordenador que utilizamos
tenga instalado un programa compatible con el que se pueda abrir. Por ejemplo: si nos
envian el documento de texto Curriculum.doc necesitamos el programa Microsoft
Word o programas alternativos como el Open Office Writer o Microsoft Works para

abrirlo.

Google Chrome. El archivo “saltard” a una barra en la parte inferior del navegador y

se guardara automa-

ticamente en nuestro

ordenador; y si lo Estado
queremos abrir solo bt

@ Jorge Zapico Iglesia

Ayto SMRA

f ZAPICO IGLESIAS JORGE.pdf
43 kb Wer Descargar

sipe
tenemos que pulsar sipesmia 2 | Haz clic aqui para Responder o Reenvar
encima.
El archivo quedara =
guardado (normal- = ZAPICOIGLESIASJO...pdf <%

mente) en la carpeta

SERVICIO| DE EMPLED ?
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Descargas de nuestro equipo informatico. Si queremos trasladarlo a otra ubicacién (por
ejemplo: al escritorio, la carpeta Mis documentos, un lapiz de memoria, etc.) usaremos
la opcidn Archivo > Guardar como... o Archivo > Guardar una copia... en el programa

con el que hemos abierto el archivo.

] T ST RET o ———
T fices == Do Smwartm smiee A

[t [ e S 1A e ke R
.

T TR - T

e o r, =i ™ - i omm e . .
i ,i AQUT deCTnIos Juie TDHICACTON Qaliics
o S & - - 5oe
TS [ al archivo en nuesiro equipo inlormatico
s o ¢ v |
bhartm ) vime padtsim e - e rwtm .-. =] ¥ O~
- >.» GE ZAPICO IGLESIAS —— i
faprinn Cnfi l x .1;':" bt g =
Rree: iytdn nida Rey Awrella, 117, B4 Tt T B A 1ok i o
| v
Kuios ot e i e FI050 IMRAA = TR s 6
B & o | 8O0 04 00 00 ,! pojryontc M s g
1 v s, LA R 0L pEARICo, jaleslanEgmai.com st
1 C M Tk i L AL el . —
[T Tt [T Sep—— Bl iy
.
{ CocnmrPu. BAMCTRCIE L y vER
ki Ve i SIS g '1- .':c e i
o el 00.000.000-A @ possay
FECHA DE b REE T a o Julis da 1958 ad :
CARNET [F COMDUTIT [cule propio simd] il R
tae Jonbeces Faska AL [ ph » | e
x
= Gradunsde Escotar. C.P. Rey Surslgiol = Gradusds Escolar. CP. Rey Aurelig™
Farmacién Formacidn
Compeementaria A . Complementaria A '

Morzilla Firefox e Internet Explorer. Se abrird una ventana que nos pregunta si que-
remos Abrir o Guardar el archivo. En el primer caso se abrira el archivo con el progra-
ma que hayamos elegido (vendra por defecto el programa predeterminado para hacer-
lo); pero estara almacenado en una carpeta temporal y, si lo cerramos, desaparecera de
nuestro ordenador. Si elegimos Guardar archivo le daremos una ubicacién definitiva en
nuestro ordenador y permanecera en él aunque nos quedemos sin conexion a Internet.

a 1] [ | 2]

‘ .

Gmail - -
| Rucibidos {3 SIFE SN
Drastacades URREE
lmpartante Buanat |
Crviados
Borradores (1) Tal comg
" elecirdnll
& Circulos
Parsonal :.I.e m-:clujr':
Trarvnl RGN
9acL GE
M= 905 &5
Lin cordig
Chat
Brrvicio
Byt S

& Joge Zepico Iglesia

oy TR —
J.ﬂ kb Ver  Descargar

b LEam gl Rl fain

Blpa

Alnernio LAFICD KILESLAS }DﬂGLpﬁH

ﬂd‘j

| Ha escogido akvir

T IAPICO IGLESIAS PORGE.pll
| gjier w5 de bipa: ddobe Acrobat Document

| it debena hacer Firefax con eobe archiena]

| Eryardiar archneg

| | e stbe aulembbcamente pano s e

cle: htips//imail-attachment googleusercontent.com

@ | Abrirepn | Adehe Reader 923 [predeterminacia)

el @ partic e ahars

Aceptsr |

| Cancelar |

Si abrimos el archivo podemos darle una nueva ubicaciéon con el menu Archivo > Guar-
dar como o Archivo > Guardar una copia. Se nos abre una ventana en cuya lista desple-
gable superior podemos elegir donde lo queremos tener disponible.

Una de las ubicaciones que podemos dar al archivo es un lapiz de memoria (o lapiz
USB). Lo haremos de la misma forma. El lapiz de memoria se encuentra dentro de la
unidad Equipo o Mi PCy se suele identificar como Disco extraible.

4
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Enviar un correo electronico

El botén Redactar, que encabeza el menu de la izquierda de Gmail, nos permite escribir
un nuevo correo electrénico.

Tendremos que cubrir los siguientes campos:

Para: la direccion de correo electrénico de nuestro/a destinatario/a. Puede escribirse
mas de una direccién y en ese caso las separaremos por comas.

Anadir CC (Anadir con copia): incluimos la direccion de correo electronico de mas
destinatarios/as.

+Jorge Busqueda Imagenes Maps YouTube Noticias Gmail Docs Calendar Mas ~
GO JS[C “ Jorge Zapico Iglesia E + Compartir 1
Gmail - m Descartar El borrador se ha guardado automaticamente en 13:37 (Hace 4 minutos) l:l

REDACTAR

rrhhi@tecmomaster.com
Recibidos (3)

Destacados

armando.gladiolo@hotmail. com, nuria_gfgl@gmail.com, noejk@correo.as

Importante
Enviados Ariadir CC
Borradores (2) T .
Consulta sobre el eveto 'Activate’ que se celebrara el 08/04/2012
st Adjuntar un archivo
Personal
Travel B 7 U T-+T-A-T-@ec2i=i= = E W= = = I «Textosinformato Corrector ortografico -

Mas ~ | |

Cuando enviamos un correo electronico a mas de una persona quedan a la vista las
direcciones de correo electrénico de todos los destinatarios/as, lo que puede vulnerar la
proteccion de su intimidad. Si queremos evitar esto usaremos la opcidon Anadir CCO
(Anadir con copia oculta) al incluir las direcciones de nuestros destinatarios/as. De
esta forma los correos se enviaran sin que las direcciones de los destinatarios/as queden
a la vista.

Asunto. Incluimos un “titulo” para nuestro correo electrénico que el destinatario/a
podra leer antes de abrirlo. Puede tratarse de pocas palabras o de una frase comple-

ta. Aunque Gmail nos permite enviar el correo electrénico sin cubrirlo; no es conve-
niente dejar el asunto en blanco. Siempre estaremos facilitando el trabajo a nuestro/a
destinatario/a (y por tanto causando una mejor impresion) si le adelantamos el conteni-
do del correo antes de que lo abra.

En el caso de que estemos enviando nuestro CV a una oferta de empleo en el asunto
sera bueno indicar el nombre del puesto y, si nos lo han facilitado, un cédigo de refe-
rencia.

Adjuntar un archivo. Al igual que nos descargamos los archivos que nos envian adjun-
tos nosotros también podemos adjuntar en los correos que enviamos.

Por ejemplo, si enviamos nuestro CV por correo electrénico lo incluiremos como archi-
vo adjunto (en formato textual o PDF).

Después de hacer clic sobre Adjuntar un archivo se abrira una ventana para que lo bus-
quemos y lo seleccionemos.

o u"‘."‘\-
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Go QJL' . -
) Celeicione log archivos qu-tjeu.rg-ufin Lon n‘mﬂ.gn-ugl:.»:wn |
t : - Bsecar mii . M ooerloudom * ﬂ ? ki @-
i HMneshee : Frcha de mndifira_.  Tipa
TAT =t |
= " ZAFICO BILESAS JORGE 150374012 10-14 Adobe A
Sitios rechentes
hiprinig Exentesia
Darradones (1) L,
; Bathodegas
Par
i l*
B L
klas
Equipo
Chat ""s
F m b
Redd
Fowmlse - b
@ Jowype Lapmon Ig) ) i|
Tga Todos bos echeves 7.7 x| | e |
h g

- Liamar al teisford

Cuando lo localizamos hacemos doble clic sobre él y pasa a cargarse automaticamente
como dato adjunto del correo electrénico. Tendremos que esperar a que se complete la
barra de carga para que el archivo se adjunte al correo electrénico.

m Guardar ahora Descartar Etiquetas «

Para
Adiadir CC  Afadir CCO
Asunto
= ZAPICO IGLESIAS JORGE . pdf 43 kb (I~ | Cancelar

Adjuntar otro archivo

B 7 U T-+T-A-T- @ e2 i= i= L]

T

|L|
|v|

Por tltimo, no nos olvidaremos del texto o cuerpo del correo electrénico, que tampoco
debemos dejar en blanco.

Si estamos enviando un correo electronico como respuesta a una oferta de empleo
utilizaremos este espacio al menos para plantear brevemente qué puesto solicitamos y
donde lo hemos visto anunciado.

m Guardar ahora Descartar Etiquetas v El borrador se ha guardade automaticamente en 12:53 (Hace 0 minutos)

Para rrhh@tecnomaster as

Afadir CC Afiadir CCO

Asunto Oferta: TECNICO DE MANTENIMIENTOQ (Referencia: 057)

= ZAPICO IGLESIAS JORGE .pdf (application/pdf) 43 kb

Adjuntar otro archivo

T « Texto sin formato Corrector ortografico -

il
il
M
(Y |

B 7 U T-+T~-A-T- @ c2 i= iz

Estimados Srs,

He visto su oferta de empleo para un técnico de mantenimiento en la pagina web del Servicio Pidblico de Empleo del Principado de
Asturias. Les envio adjunto mi curriculum para participar en el proceso de seleccion.

Agradeciéndoles su atencign, les envio un cordial saludo|

4 sy
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Si queremos (y si creemos que va a resultar util para la persona que recibe el curricu-
lum) podremos incluir una carta de presentacion en el correo electrénico. Eso si: es
importante que sea breve.

Recordatorio
Una carta de presentacion incluye:

 Puesto al que se opta y (si es una respuesta a un anuncio) medio donde se ha visto
anunciada la oferta.

« Presentarse como alguien idéneo para el puesto. Identificar cudl es la necesidad
concreta de la empresa y enfatizar de qué manera tu capacitacion y competencias
contribuiran a solucionarla.

« Comentar experiencias pasadas en las que se resolvié una necesidad similar.

Pero lo mds importante es que la carta de presentacién es un escrito personal, por lo
|que no tenemos que limitarnos a copiar un modelo. Si nos decidimos a enviar una car-
ta de presentacion redactaremos una que seamos capaces de defender en una posterior
entrevista de trabajo y, en definitiva, con la que nos sintamos identificados y cémodos.

m Guardar ahora Descartar Etiquetas El borrador se ha guardado automaticamente en 12:19 (hace 1 minutos)

Para rrhh@tecnomaster.as o
Ariadir CC  Afadir CCO

Asunto | Oferta: TECNICO DE MANTENIMIENTO (Referencia: 057)|

= ZAPICO IGLESIAS JORGE.pdf (application/pdf) 43 kb
Adjuntar otro archivo

B Z U T-T-A-T-® eoi= i=

|‘|
|v|

Jx « Texto sin formato Comector ortografico -
Estimados Sr,

Atraves de la pagina web del Servicio Publico de Empleo del Principado de Asturias he tenide conocimiento de su oferta para un
operario de mantenimeinto en Mieres.

Les remito este correo electronico con mi curriculum adjunte para participar en el proceso de seleccion. Mi experiencia de diez afios
en un puesto similar se ha traducido ahorro de tiempo a la empresa. Por ejemplo, desarrollé una base de datos con el suministro de

recambios de electricidad que permitia hacer las compras de forma mas eficiente.

Les agradeceria que me concedieran una entrevista en la que pueda detallarles mi experiencia, mi motivacion y las aportaciones
que deseo realizar a su empresa.

Ala espera de sus noticias, reciban un cordial saludo.

Finalmente, ya estamos listos para mnuestro correo electrénico

rd e
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Responder

/QUE BIEN! LOS DE LA EMPRESA VOY A ESCRIBIRLES UN CORREO
APLASTUR ME HAN ENVIADO UN CORREC  pARA DECIRLES QUE Si. A VER...
PORGUE ESTAN INTERESADOS EN MI REDACTAR NUEVO CORREO...
SOLICITUD. ME PREGUNTAN Sl ESTOY IVAYA! SCEMO ERA LA

PISPONIBLE PARA UNA ENTREVISTA EL DIRECCISN?
MIERCOLES...

Es muy habitual que el destinatario/a de un correo envie otro correo al remitente para
responderle. Para hacerlo no es necesario empezar de cero a escribir el nuevo correo. Si
pulsamos el botén Responder Gmail nos preparard un correo con para escribir nuestra
respuesta.

REDACTAR P — P — -

| Recibidos (2) e i s - _
Dot Solicitud de empleo - Técnico de mantenimiento Recbidos x & [H
Importante
Eriviados APLAstur Servicios y Obras S. A, 14:44 (hace 18 horas) « [
ara usuario [~
Borradores (2) P I % Reapnonder I
» Circulos Estimado Jorge, = Reenviar
Personal Hemos estado examinando su solicitud para incorperarse a nuestro equipo como técnico de: F|Itra\lr r-nensajes Comoieste
Travel mantenimiento. Nos gustaria saber si estaria disponible para una entrevista el préximo | Imprimir
Més - miércoles 28 de marzo a las 16:30 horas en nuestra sede de San Martin del Rey Aurelio. 1 Aviadir a la lista de contactos!
SOy T i Eliminar este mensaje
Chat Le recordamos que puede comprobar la ubicacion de nuestra oficina pinchando agui. I Denunciar suplantacién de identidad
Riis Quedamos a la espera de su respuesta y le enviamos un cordial saludo. i Mastrar ariginal
uscar contactos._.. ] - e
;Eltexto del mensaje es ilegible?
@ Jorge Zapico Iglesia Marcar como no leido
Estado ¥ - Haz clic aqui para Responder o Reenviar.

Al responder de esta forma no tenemos que preocuparnos de escribir de nuevo el asun-
to. El asunto del correo de respuesta sera el mismo que el del correo original con el

codigo Re: delante. Por ejemplo, para el caso anterior,

Re: Solicitud de empleo - Técnico de mantenimiento.

#
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Reenviar

AYER Ml AMIGD JAVIER ME ENVIS
UN CORREC BASTANTE
INTERESANTE SOBRE LAS
ENTREVISTAS PE TRABAJO. -

cSiP ME
GUSTARIA

LEERLC.
EPOR GUE
NG ME LO
ENVIAS A
Mi?

JUFF! ¥ TENGOD
GUE ESCRIBIR EL
EMLACE
NUEVAMENTE EN
UN CORREQ EN
BLANCO? VAYA
TRABATO MAS
LABORIOSO,

JGUE VA ME
REENVIAS EL
CORREC DE
JAVIER ¥
LISTC.

Tenemos la posibilidad de enviar un correo que hemos recibido a otro(s) destinatario(s)
con los que queremos compartir su contenido. Lo haremos con el botdn Reenviar.

Salvo que decidamos cambiarlo, el asunto del correo reenviado sera el mismo que el del

correo original precedido por el cédigo Fwd:

Si queremos podemos escribir un texto propio, que aparecera antes del contenido del

correo reenviado.

Para jose@correo.com, carmen@email.as
Afiadir CC  Afiadir CCO

Asunto  Fwd: Articulo entrevistas de trabajo

Adjuntar un archivo

Iy
_l

1=

Iy« Texto sin formato

- -rT"r ﬁ - T - @ =_= %E

[]
|L|
|T|

Corrector ortografico ~

Para José y Carmen,

------ - Menssje reenviadg —-—-—-

De: Javier Gramda = w@hotmail es=
Fecha: 22 de marzo de 2012 11:22

Asunto: Arifculo entrevistas de trabajo

Para: jorge.zapico.iglesias@gmail.com

Buenos dias Jorge,

de trabajo y te da consejos para responderlas.

superarlas/
Espero tus comeniarios.

rd L T— ;

Aqui esta el articulo del que os hablé scbre las enfrevisias de trabsjo. Os reenvio el cormen de Javier. Un abrazo.

Te envio este articule porgue pusde ser interesante para ti. Es una lista con preguntas habituales en una entrevista

http-{fwens eguiposytalento.cominoticias/201 203/ 08/diez-preguntas-frampa-en-uns-entrevistia-de-rabajo-y-como-

www.alfonsozapico.com
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Correos reenviados y respondidos:
la vista de conversacion de Gmail
Cuando respondemos un correo, lo reenviamos, nos responden, etc. estamos creando

una conversacion. Todos los mensajes que forman parte de ella se guardaran juntos en
la bandeja de entrada del correo electrénico.

REDACTAR £ Por que este anuncio?

Articulo entrevistas de trabajo - Gracias, Javier. Es intersante. El 22 de marzo 12:47

| Recibidos (2) Javier, usuario, Carmen (4)

Destacados . 2o mio o -
Importante . I :
Frviadns SIPE SMRA CURRICULUM VITAE - Buenos dias, Tal como nos ha solicitado, le enviamos & 14 mar

Cuando abrimos los correos aparecen como un listado.

Articulo entrevistas de trabajo Recibidos  x = =2
Javier Granda 1128 (hace 2horas) - Yayjer envia el articulo a Jorge
¥ Buenos dias Jorge, Te envio este articulo porgue puede ser interesante parat...

Jorge Zapico Iglesias 12:48 (Hace 55 minutos) jorge responde y se lo agradece
para Javier =
Gracias, Javier. Es intersante.

Jorge reenvia el mensaje de Javier

Jorge Zapico Iglesias 12:47 (Hace 56 minutos)

Para José y Carmen, Aqui esta el articulo del que os hablé sobre las entrevis... d ]USB y Carmen

i 12:47 (Hace 56 minutos) « - Carmen agradece a Jorge el envio
Gracias,

(le responde)

Si pinchamos sobre cualquiera de los correos que conforman la conversaciéon podremos
volver a ver su contenido al completo.

Si no nos gusta este sistema podemos hacer que Gmail nos presente cada correo por
separado. Para hacerlo:

1) Buscamos el ment Configuracién. 2) En la pestafia superior General, marcamos si que-
remos habilitar o deshabilitar la vista de conversacién

1-Mde1l < 2 Configuracidn o

Vista en pantalla: @ Dtiqustss  Coemias  Filios  Basnio y oomeo POPAMAP  Chad  Clips de ba ek Labs  Recbidos  Sin cossbin
ecuperando los casos mas dificilet - poona (en pantallas més grandes) femaa
. . . . 5 2 Fdicina Idficena de s irderbar dy Gemadl [ ecaficl = bt jaden e spcanes de kdoea
wistas de trabajo - Gracias, Javier, Cémoda (en pantallas mas grandes)
- - Compacta
'mpleo - Técnico de mantenimient: Tamade maskno dila  Mone 80 - CommionEs P pRgne

Bostrar 150« COMIOIDS POT Qe

Estimade Jorge, Hemos estado e Volver a la interfaz
) anterior temporalmente Comblaaciones de & Dittschvarcond Lmsdas
M VITAE - Buenos dias, Tal como :,.L_: et T A
oL di nlwmactn
:ion adicional I Configuracion I
= ‘Temas Comianidc sxtarno & Mosime sasmpng &l OO i GEIETY [0 HesEio. ITdegEnet] anvilde por iemienhes o condlanes -
n de CV recibido Man, inbarmacen
Ayuda Fregemar pmiss da mostar cossanbds saerns
Commuin dal Ty misrmprs Betrm
maegadon: Mo wse sksmpoe hops

Ais rdwmaoon

Winte i convinkacin! & Habillar visls o Convartaoin
Vo ot e e Mearfoms whata e cnnessascian
B

sww

3) Al final, no olvidaremos| Guardar cambios ]en la parte inferior de la pagina de configuracion.

4 g
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Conocer mejor el correo electronico: el menii de Gmail

Gmail ~

REDACTAR

| Recibidos (3)
Destacados
Importante
Enviados
Borradores (2)

v Circulos

Personal
Travel
Menos «
Chats
Todos
Spam
Papelera
Receipts
Work

Administrar etiquetas
Crear etigqueta nueva

Recibidos

Nos permite regresar nuevamente a la bandeja de entrada
siempre que queramos.

Destacados

Las estrellas nos permiten resaltar algunos mensajes importan-
tes para encontrarlos con mas facilidad.

TN SARDLS LD TILST W gy Us veuss Jald sl Uiid iald WS aludinnms. Hy

SIPE SMRA CURRICULUM VITAE - Buenos dias, Tal como nos ha solicitado, |
a de Empleo Inscripcion al curso OFFICE 2010
- ea Cnnetriccinnas w Norumeantacion adicinnal
Importante

Orea clasificacidon de correos destacados, con la diferencia de
que la hace Gmail (basandose en palabras clave) automatica-
mente en vez de nosotros mismos. Si no estamos de acuerdo
con el criterio de Gmail para algun correo activamos o desacti-

Oficina de Empleo Inscripcion al curso OFFICE

Haz clic para indicar a8 Gmail que esta conversacion es importante LY nal

T Maca Manctrsciamae M anfirmmmacisan Ao CW racihad s

vamos la etiqueta amarilla junto al correo.

Enviados

De la misma forma que accedemos a nuestro correo recibido a lo largo del tiempo po-
demos acceder a los que hemos enviado. Estos correos se pueden eliminar de la cuenta

igual que los recibidos.

Borradores.

Los correos electronicos que dejamos escritos a medias pueden quedarse almacenados
en nuestra cuenta de correo electrénico, de forma que cuando nos volvemos a conectar
los encontramos tal cual los hemos dejado.

Gmail guarda automdticamente el borrador

m Guardar ahora

Descartar Etiquetas - El borrador se ha guardado automaticamente en 12:19 (hace 1 mir

Guardar un borrador J

Para rrhh@tecnomaster.as

Mo queremos enviarlo que hemos escrifo
¥ tampoco queremos que quede guardado
como borrador

Afiadir CC  Afiadir CCO

Cuando redactamos un correo, Gmail lo guarda automaticamente cada pocos minu-
tos. Pero si lo queremos guardar en este preciso momento porque vamos a abandonar

@ sanmMartis www.alfonsozapico.com 17



el correo electronico utilizaremos el boton Guardar ahora. De esta forma el correo se
convierte en un borrador.

La opcion Borradores del menu de la izquierda nos permite acceder a todos los que ha-
yamos guardado. Algunos pudieron haberse guardado automaticamente por Gmail. Si
nos queremos deshacer de ellos los seleccionaremos y utilizaremos el botén Descartar
borradores (de forma similar a como hacemos cuando eliminamos un correo electréni-
co de la bandeja de entrada).

Circulos

Se refiere a la red social Google+ (aunque no tengamos cuenta, nos aparece aqui esta
opcidn para promocionarla). Para mas informacién ver guia disponible en http://www.
smra.eu/node/3447

Chats

Gmail nos permite chatear en tiempo real con aquellos contactos que estén conectados
al mismo tiempo que nosotros. El chat esta disponible debajo del menu y esta opcion
nos permite ver el historial de las conversaciones que hemos mantenido recientemente.

Spam

El spam es el correo electronico no deseado. Nor-
malmente son los correos masivos que nos envian
con publicidad o informacién que no deseamos
consultar. Gmail clasifica lo que considera spam
en este apartado. De esta forma pueden darse dos
situaciones:

a) Se cuela en los mensajes recibidos un correo que
consideramos spam. En este caso usamos el bo-
ton Marcar como spam en la parte superior de la
pagina (una vez que hemos abierto o seleccionado

el correo).

“ Jorge Zapico lglesia | 0 + Compartir J

. (1] B - D - Mas =

Marcar como spam
SoftLayer® Official §il= = —oncay=-coneeurgpe - More Custom Hosting From A Trusted Source. 2dx

Your ideal business in 24 hours Recibidos ¥ = |

BusinessNews senice@news _hg-mail org 10:01 (hace 3 F

b) Se cuela en la carpeta de spam un mensaje importante que queremos leer (es conve-
niente revisar el spam cada cierto tiempo para vigilar esto). Si se da este caso utilizamos
el botén No es spam que se activa en la parte superior de la pagina cuando abrimos o
marcamos la casilla de verificacion a la izquierda del correo.

: rd o
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in:spam “ Jorge Zapico Iglesia | 0 + Compartir
- - Suprimir deﬂniti\ramente - - ‘ - Mas ~

Fonts.com Web Fonts - WebFonts_Fonts.com - CS5 @Font-Face Fonts - Free Trial - Easy Set

Los mensajes que se encuentren en Spam durante mas de 30 dias se su
Your ideal business in 24 hours
@ Oficina de Empleo Inscripcidn al curso OFFICE 2010

A medida que vamos indicando qué correos son spam y cuales no “educamos” a Gmail
para que en un futuro los organice de acuerdo a nuestras preferencias reales.

Los correos permanecen en la carpeta de spam durante 30 dias. Tras este periodo se
eliminan automaticamente.
Papelera

Cuando eliminamos un correo no desaparece definitivamente. Antes de hacerlo perma-
nece un mes en la papelera. Desde aqui podemos suprimirlo definitivamente o rescatar-
lo de nuevo como correo recibido (Mover a > Recibidos).

— | I Suprimir definitivamente I o E ‘ b Mas ~

Mover a:

SoftLayer® Official Site - SoftLayer.com/Europe - More ource
| A
Vaciar la Papelera ahora (los mensajes que se er 1as d
o . CURRIt Personal
sipesmra(@smra org Rt omo
v T Receipt g P DMAL
Work

sk 1 Recibidos
Estas ulilizando 1 ME de tus 7692 MB
pam

Crear nueva etiqueta

Las etiquetas (personal, travel, receipts, work...)

Gmail nos da la posibilidad de clasificar nuestros correos con etiquetas (por ejemplo,
para separar los personales y los de trabajo). Todas las opciones del menu lateral que no
se incluyen entre las anteriores son etiquetas.

Gmail ~ = - a (1] 2 | ¥ - Mas ~
i Mover a: o
REDACTAR Comprueba Cobertura ADSL - PromocionJazztel com s Mas info en &l
| o
| Recibidos (3) 1 SIPE SMRA CURRI como nos ha sol
g Oficina de Empleo Inscrip Perstinal
Importante - Receipts
Enviados Tu Casa Construcciones y. Docun Travel
Borradores (2) Tu Casa Construcciones y. Confin Work
» Circulos El equipo de Google+ Crear ¢ Spam iin mejor - Crea

Parennal Gmail Team Custon Papelera - To spice up you

: L veey
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Para etiquetar uno o varios correos electronicos los seleccionamos con la casilla de
verificacion de la izquierda y a continuacion le asignamos una etiqueta desde el menu
superior.

La libreta de contactos

TE BNNIO BUEND, LG NORMAL ES GUE TODAS
CORREOS LAS DIRECCIONES A LAS GUE ENVIAS Para .
ELECTRANICOS UN CORREGC GUEREN Ia

A MENUDO. AUTOMATICAMENTE REGISTRADAS

£NO HAY EN TU CLUENTA. DE FORMA QUE "Javier Granda" <Javier o.smra@hotmail es>
FORMA DE CUANDO LAS ESCRIBES LA SEGUNDA

PEJAR TU VEZ ¥ LAS SUCESIVAS SE ACTIVA UN A :

DIRECCIEN CAMPO GUE PERMITE sunto

e COMPLETARLAS AUTOMATICAMENTE,

Adjuntar un archivo

o r ol T - - AT AN e 1T IZ

il
il
u
|

La direccién de Javier aparece cuando empezamos a
escribir su nombre para que pinchemos encima si es
a él a quien efectivamente queremos enviar el correo.
Es asi porque ya le hemos enviado al menos un co-
rreo electrénico con anterioridad.

ADEMAS, +Jorge Buasqueda Imagenes Maps YouTube Noticias Gmail
PRACTICAMENTE TODPOS
LOS SERVIDORES PE I
CORREC ELECTRANICO QL 18 -
INCORPORAN UNA
LIBRETA DE DIRECCIONES
© REGISTRO DE - )
CONTACTOS A NUESTRA Gmail ~ E C Mas ~
PISPOSICISN PARA
GUARDAR LAS Gmail
Dézﬁﬁﬁé%ﬁﬁi?ﬁfeﬁf Contactos Euro Exchange Rates? - www TorFX.com/Spain - Exc
| RS Javier, Mail, usuario (4) Articul
S APLAstur Servicios y Obr. Solicitt
Importante * P ob :
Enviados remnvicios y Ubr. (sin as

la opcién Contactos accederemos a la lista y podremos gestionarlos.

El menu configuracion: opciones mas avanzadas

Desde aqui podemos regular numerosas opciones avanzadas de nuestra cuenta de co-
rreo electrdnico. Se accede desde la rueda de dientes superior derecha.

- c M ~ 1-Mdett < >

Vista en pantalla:

Serman Recuperacion Datos - www.serman.com - 20 afios recuperando los casos mas dificiles »  yormal (en pantallas mas grandes)

Javier, Mail, usuario (4) Articulo entrevistas de trabajo - Gracias, Javier Comoda (en pantallas mas grandes)
C t

APLAstur Servicios y Obr. Solicitud de empleo - Técnico de mantenimisnt ki

¥ APLAstur Servicios y Obr. {sin asunto) - Estimado Jorge, Hemos estado e Volver a la interfaz

anterior temporalmente

SIPE SMRA CURRICULUM VITAE - Buenos dias, Tal como

Tu Casa Construcciones y. Documentacion adicional l?unﬁguraci{in I

Tu Casa Construcciones y. Confirmacion de CV recibido fof

4 g
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Una vez dentro nos podremos mover por las 12 opciones del menu superior. Algunas
de las opciones que podemos regular desde aqui son:

a) Incluir una firma en todos nuestros correos electrénicos. Puede ser un enlace a un per-
fil profesional en una red social, nuestra direccién o cualquier dato con el que conside-
ramos interesante presentarnos.

Si queremos incluir una firma lo hacemos desde la pestafia General del menu Configu-
racion.

Configuracién e

General Etiguetas Cuentas Filtros Reenvioy correo POP/IMAP Chat ClipsdelaWeb Labs Recibidos Sin conexion
Temas
) Ocultar el widget de contactos

Crear contactos parael @ Cuando envie un mensaje a una nueva persona, quiero afiadirla a Otros contactos para poder utilizar
autocompletado: la funcion de autocompletado la proxima vez

) Aviadir los contactos yo mismo

Sefiales de importancia  Puedes consultar y cambiar tus preferencias aqui.
para los anuncios:

Firma: ) Sin firma

{S= adjunta al final de todes los q

menz3jes enviadoz.)

Mas informacion B 7 U T-qT-A-T-ecd i=a-

1l
Ll
Ll
(Y |
(Y |
[l
Ml
1]
=

Jorge Zapico Iglesias
Calle Puerto Pajares, 56
33960 San Martin del Rey Aurelio (Asturias)
wvw.joraezapico.as|

b) Modificar las etiquetas para clasificar nuestro correo desde la segunda pestaiia supe-
rior.

c) La pestana filtros nos permite dar instrucciones para clasificar los correos electroni-
cos que recibimos

Por ejemplo: archivar automdticamente los correos que recibo de Carmen@correo.as con
la etiqueta Personal.

from:{carmen@correo.as)

» volver a las opciones de blsqueda .
Todas kow cormeos =
Cuando se reciba un mensaje que coincida con esta consulta de
D bdsqueda: o
carmenglcoman ik [Z] Omitir Recibidos (Archivarlo)
rau [T Marcar como lsido
[C] Destacar

u

Elige una etiqueta...

v i i y
Aplicar la etiqueta: Etiqueta nueva...

Reenviar afiadir ¢

[C] Suprimir Personal =
Receipts
[] Mo marcar nunca © P
[C] Marcar siempre cor Travel
"
) [T Mo marcar nunca Work
ango e fecha: 1ola =
' 1 . —_ [ Aplicar filtro también a 0 que coincidan con conversaciones
“ Caenm am illin con enboe crilision din

bLusquada »
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Al final...

No nos olvidaremos de cerrar sesion. Si no lo hacemos, otras personas que utilicen pos-
teriormente el ordenador podrian acceder a nuestra cuenta.

y YouTube Noticias Gmail D Calendar Mas

Jorge Zapico Iglesia 1 + Compartir ‘ -

Mas =

ibs.deusto.es/PEDE - Programa de desarrollo di

Aail, usuario (4)
Jar Servicios y Obr.
ar Servicios y Obr.
ionzalez Losada
ARA

1 Construcciones y.

1 Construcciones y.

0 de Google+

sam

Jorge Zapico Iglesias

Articulo entrevistas de

(sin asunto) - Estimade 2

Your ideal business in Iniciar sesion con ofra cuenta...

Solicitud de empleo -1

CURRICULUM VITAE = puenus uias, Tar commu Tius Tid SulcIiEun; e envianio:
Documentacion adicional

Confirmacion de CV recibido

Crear circulos para hacer que Gmail sea alin mejor - Crear circulos para hace

Customize Gmail with colors and themes - To spice up your inbox with colors a

jorge zapico iglesias@gmail.com

Configuracion de cuenta Privacidad

Cerrar sesion

9 mar
9 mar
9 mar

9 mar

SERVICIO| DE EMPLEC ‘ g »vonion -
i : |
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Y ESO ES TOPO? €NO /QUE VA! TENEMOS INFINIDAD

HAY MAS SERVIDORES DE DE ELLOS (HOTMAIL, YAHOO...)
CORREOQ QUE GMAIL? Y TODPOS FUNCIONAN
BASTANTE PARECIDO.

VOILA! ACABO DE ACORDARME DE QUE Si, ESO SIGNIFICA QUE YA TIENES

HACE VARIOS ANOS ABRIi UNA CUENTA CUENTA DE HOTMAIL. POPRAS
DEL MESSENGER, <ESO NO ME SIRVE ACCEDPER A ELLA Sl RECUERDAS
PARA TENER CORREO? TU PIRECCION ¥ TU
CONTRASERNA.

Microsoft Servidor de correo desarrollado por Microsoft. El

‘. - funcionamiento es bastante parecido al de Gmail.
= Hotmail, = ¥

Hotmail ofrece otros servicios con el chat de MSN
Messenger. Si tenemos una cuenta en este servicio
significa que también tenemos cuenta de correo de Hotmail (aunque no la utilicemos).

Crear una cuenta

Si queremos abrir una cuenta de correo elec- ——
tronico en Hotmail tendremos que abrir :_J B Biciicinde bl Mt i om i

un navegador navegador (Internet Explorer, | wwwhotmail.com - .
Mozilla Firefox, Google Chrome...) y teclear
la direccion www.hotmail.com.

#
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Pulsamos el botdn que nos invita a registrarnos.

Mierseoh A continuacién cubrimos los
=4 Hotmail datos que nos pide la pagina.

Accede a Hotmail en tu smartphone,

e ege LA direcciéon de Hotmail tendra

Phoas, Anirid, Windows Puone la estructura nombre@hotmail.

B com o nombre@hotmail.es; y
serd la que tendran que escribir
cuando nos quieran mandan un
correo electronico. Nos piden el

S teléfono movil pero no es necesa-
rio aportarlo.

Acceder al correo

Se puede acceder desde cualquier ordenador con conexién a Internet. Hay que abrir un
navegador (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome...) y teclear la direccién
www.hotmail.com.

No es necesario abrir el Messenger para acceder al correo electrénico de Hotmail. Po-
demos hacerlo con un navegador.

= Microsol

=4 Hotmail C e .
Inicliar sesion
Accede a Hotmail en tu smartphone

Irvgine vesdm

Debemos introducir nuestra direccion de correo electrénico (ejemplo@hotmail.com o
ejemplo@hotmail.es) y nuestra contrasefia. En caso de que tengamos cuenta de Mes-
senger estos datos seran los mismos para acceder a ambos servicios.

Accedemos a una pantalla de ~
. . . . £7Windows Live®  Hotmail (422)  Messenger (0)  SkyDrive | MSN
bienvenida de Hotmalil. Si- T
guiendo el itinerario Hotmail Compartir ¢ Calendario
> Bandeja de entrada llegamos | Contactos
Enviar correo electronico

al correo electrénico.
Informacién destacada de Hotmail

Ir a Bandeja de entrada (422)  Enviar correo electrénico Calendaric Mas«

1 S
SERVICIO] DE EMPLED | i :
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Bandeja de entrada

La bandeja de entrada (es decir, el listado donde recibimos los correos electrénicos)
presenta el siguiente aspecto:

£7Windows Live®  Hotmail (417)  Messenger (0)  SkyDrive | MSN = Carmen Arglielles~
perfil | cerrar sesidn
Hotmail Muevo Eliminar Correo no deseado  Limpiar »+  Marcar como = Mover a v Categorias » - 2 Cpciones + @ ~
Entrada (417) Entrada Buscar correo electrénico m
4 Carpetas I Todos | Noleidos = Contactos | Actualizaciones sociales | Grupos | Boletines | Tedo lo demas « Organizar »
Correo no deseado (3) /] El equipec de Hotmail ¥ Las marcas mantienen los mensajes en |a parte superior 14/02/2012
Borradores (2)
Erviados [ FORMADORES EN EDUCAL [13] discussions and [3] comments on LinkedIn 06/04/2012 COFFEOS no
Eliminados (5) = Facebook Antonia, tienes notificaciones pendientes 05/04/2012 leidos
W2AGEPE ] Actualizaciones de Linked] Actualizaciones de la red LinkedIn, 04/04/2012 04/04/2012
4 \istas rapidas 1] lorge Zapico Iglesias Envio de curriculum vitae 09/04/2012 C
orreos
Documentos de Office ( Faceboaok Antonia, tienes notificaciones pendientes 07/04/2012 l ,d
eldos
Fotos {1} BeKnown Crea tu red profesional 06,04/2012
Pinchamos sobre un correo, lo abrimos y nos encontramos con:
=] Bandeja de entrada en orden. Nuevas formas de ayudarte a ordenar tu email, como el programa de
Envio de curriculum vitae Volveramensajes | & 4
o Ayto SMRA Remitente y 0 14:47 Fecha/hora
Para Javier Granda destinatario(s) Responder v de recepcién
-
Im 1 dato adjunto (43,5 KB) Hotmail Vista activa

Tj ZAPICO 1G...pdf . .
R _| Descargar {f_:,j KE) Archivos adjuntos

Descargar como zip

Buenos dias,

Tal como nos ha solicitado, le enviamos su curriculum vitae en formato PDF a su correo electrénico. Queda a
su disposicion para enviarlo a las ofertas que estime conveniente.

Le recordamos que si necesita actualizarlo debera solicitar cita previa en nuestra oficina o llamandonos al
teléfono
985 65 76 30.

Un cordial saludo.

Servicio Municipal de Empleo
Ayto SMRA

Archivos adjuntos Ver pagina 7

Los archivos adjuntos se descargan igual que en Gmail.

, 4 e
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Eliminar un correo electronico

Si deseamos retirar uno o varios correos electrénicos de la bandeja de entrada podemos
eliminarlo. Para ello tendremos que seleccionarlo(s) en la casilla de verificacion que
lo(s) acompania a la izquierda y a continuacién pulsar Eliminar.

- = - - : - .q
Nu2u Eliminar | Correc no deseado  Limpiar +  Marcar como = Movera» Categorias » B

Entradg Eliminar (Supr) Buscar correo electrénico

[ Todos | Moleidos = Contactos | Actualizaciones sociales | Grupos | Boletines | Tedo lo demé:

[l '@' L=! El equipo de Hotmail W' Las marcas mantienen los mensajes en la parte superior
[[] @ [= Jorge Zapico Iglesias Envio de curriculum vitae
[ = Facebook Antonia, tienes notificaciones pendientes

1 =] BeKnown Crea tu red profesicnal
FORMADORES EM EDUCAL [13] discussions and [3] comments on LinkedIn
Facebook Antonia, tienes notificaciones pendientes

Enviar un correo electronico

Pulsamos el botén Nuevo.

Hotmail Eliminar Correo no deseado  Limpiar +  Marcar como » Movera + Categ
Entrada (417)

F[ Escribir un nuevo mensaie (Ctri+MN) ] Busrar e

Tendremos que cubrir los siguientes campos:

Para: la direccién de correo electronico de nuestro/a destinatario/a. Puede escribirse
mas de una direccién y en ese caso las separaremos por comas.

Mostar CCy CCO (Con copia y Con copia oculta): nos permite incluir la direccion de
mas destinatarios, algunos de ellos ocultos.

Enwviar Guardar Revision ortografica Texto enriguecido « tl Cancelar Opciones ®'

gijemplo.smra@hotmail.es - Mastrar CC:y CCO

rrhh@empresa.com # X |

Asunto:

Trcartar @il Matne adinmdne 9 Nimnriimantne Aa MfR-a T Fatmc MNarda Rime = 2l Ernmbirmmes

Cuando enviamos un correo electrénico a mas de una persona quedan a la vista las
direcciones de correo electrénico de todos los destinatarios/as, lo que puede vulnerar
la proteccion de su intimidad. Si queremos evitar esto usaremos la opcién CCO (con
copia oculta) al incluir las direcciones de nuestros destinatarios/as. De esta forma los
correos se enviaran sin que las direcciones de los destinatarios/as queden a la vista.

fl"'\-
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Asunto. Incluimos un “titulo” para nuestro correo electronico que el destinatario/a
podra leer antes de abrirlo. Puede tratarse de pocas palabras o de una frase completa.
Aunque esta permitido enviar el correo electrénico sin cubrirlo; no es conveniente dejar
el asunto en blanco. Siempre estaremos facilitando el trabajo a nuestro/a destinatario/a
(y por tanto causando una mejor impresion) si le adelantamos el contenido del correo
antes de que lo abra.

En el caso de que estemos enviando nuestro CV a una oferta de empleo en el asunto
sera bueno indicar el nombre del puesto y, si nos lo han facilitado, un cédigo de refe-
rencia.

Adjuntar un archivo. Al igual que nos descargamos los archivos que nos envian adjun-
tos nosotros también podemos adjuntar en los correos que enviamos.

Por ejemplo, si enviamos nuestro CV por correo electrénico lo incluiremos como archi-
vo adjunto (en formato textual o PDF).

Enviar Guardar Revisién ortografica Texto enriquecido » L ! Cancelar

ejemplo.smra@hotmail.es -

Para: rrhh@empresa.com & K

CCo: orena.dres@gmail.com & ¥
Asunto: | Recordatorio para la préxima reunidn

,a Documentos de Office || Fotos Desde Bing * =) Em

& Guardar archivos en SkyDrive | (Il Enviar archivos como datos adjuntos

Chbjetivos Pro...
/k.: Esperando... %

%—._'
[}
5
=1}
[}
=
7z
"
19
i
i
i
i
i
ki
"W
ki
["h
I
I=

Tendremos que esperar a que desaparezca el indicador Esperando para enviar el correo
electrénico con el archivo adjunto.

Responder y reenviar

Si queremos responder un correo electronico no hace falta empezar a escribirlo “desde
cero”. Con la opcién responder Hotmail nos prepara automaticamente el correo de res-
puesta que vamos a redactar, con el destinatario ya colocado en su sitio y el asunto ‘Re:
Asunto original’

La opcion responder a todos nos sirve si el correo que recibimos tiene mas destinata-
rios (no ocultos) ademas de nosotros mismos. Si pulsamos aqui estaremos enviando la
respuesta al remitente y al resto de destinatarios.

- u"I-M-
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La opcién reenviar nos sirve para hacer llegar a otra persona un correo electrénico que
recibimos. El asunto del correo reenviado por defecto sera ‘Fwd: Asunto original.

£7Windows Live™  Hotmail (417)  Messenger  SkyDrive | MSN

Hotmail Nuevo Responder Responderatodos Reenviar Eliminar Correo no deseado  Limpiar + Marcar como » Movera
I | —

Entrada (417) Categorias =
4 Carpetas Envio de curriculum vitae Volvera mensajes | & 4

Correo no deseado (3) . .

Barradores (3) a Jorge _Zapu:c: Iglesias 0 =N

. Para lavier Granda Responder [+

Enviados

Eliminados (5) i

Nueva carpeta | | 1dato adjunto (43,5 KB} Hotmail Vista activa

P e
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