Tech Savvy Seniors

Introduccion al
correo electronico

Quick Reference Guide

El correo electronico es una de las tecnologias

fundamentales de internet, una herramienta usada

por casi todas las personas con una conexion a
internet. Permite, sin costo, enviar una carta de
tamano ilimitado a una persona o a muchas de
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una vez. El mensaje llega casi instantaneamente y

se puede responder enseguida.

Cinco particularidades de los
correos electronicos

1. iSon la manera moderna de enviar cartas-
se puede enviar un mensaje al otro lado
del mundo y tener una respuesta en
minutos!

2. Enviar y recibir correos electronicos es
generalmente gratis y se puede enviar a
todas las personas que desee.

3. Cada persona en un correo electronico
tiene una direccioén Unicay es la manera en
la que se le envia un correo a esa persona
especifica.

4. Se puede enviar correos a uno mismo
como recordatorios.

5. Todos los correos llegan a un buzoén
electronico.

Una guia para direcciones de

correo electronico

Una direccion de correo electronico tiene siempre
un simbolo (@ arroba). Los correos electrénicos
de Australia siempre terminan en.com.au- pero si
se usa un servicio de correo web como el
servicio Microsoft Outlook (Outlook.com) o de
Google, servicio Gmail (Gmail.com) se puede
terminar con una direccién.com. Un ejemplo de
una direccion de correo electrénico es:
mary@domain.com.au. Se lee mary arroba
domain punto com punto au.

Si una persona usa un servicio de correo gratis,
la direccion tendra el nombre de ese servicio
después del simbolo@ (arroba). Por ejemplo,
minombre @ hotmail.com

Crear una cuenta de correo

electronico con gmail webmail
Creemos una direccion de correo
electrénico Unicay privada. Se vera como
algo asi: minombre@gmail.com (en donde
mi nombre es su nombre).

1. Vaya awww.gmail.com en su
navegador. Esto lo llevara a la pagina
de Inicio de Sesion de la cuenta de
Google.

2. Haga clic con el botén de la izquierda
en Crear una Cuenta. Esto lo lleva a la
pagina de Inscripcién de Google.

Sign in ta continue to Gmail
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El correo electrénico
tiende a ser informal y
tiene sus propias
convenciones de
escritura. Los
emoticones usan
puntuaciéony letras
para ayudar a indicar
el tono en un correo
electroénico.

» Carita feliz :-)
» carita triste :-(
* pestafieo ;-)

* perplejo :-/

* beso:-*

+ travieso :-p

* Cool b-)



3. Ud. debe rellenar alguno de los espacios. 6. Cuando termine, clique con el boton

Uno por uno, mueva la flecha de su raton izquierdo el paso siguiente.
hacia los espacios vacios (llamados
campos) y clique con el botdn izquierdo 7. Aparecera la pagina de Bienvenida.
sobre ellos y luego tipee la respuesta. En los Después de leerla clique en Continte
espacios apropiados, tipee su informacion. con Gmail
La informacion mas importante es: 8. Y eso es todo. Ud. ha creado una
cuenta de correo electrénico para Ud.
* Un nombre de usuario para su direccion de Es suya para siempre.
correo (la direccidn de su correo electronico
sera nombre de usuario@ gmail.com, en 9. Puede entrar en su correo cuando lo
donde el nombre de usuario es el nombre desee yendo a www.gmail.com. En vez
que Ud. escriba en el espacio). de clicar en Crear una cuenta nueva,
ahora tipee su nombre de usuarioy su
» Siun nombre ya ha sido utilizado, Google clave en los espacios.

inmediatamente le avisara y le sugerira

alternativas (las cuales son usualmente lo Leer los correos que recibe

gue sea que Ud. escribié con algunos . . -

nameros al final) Es facil enviar y reC|.b|r.correos. Entre en el
correo web de Gmail si no lo ha hecho. En

el medio podra ver todos los correos en

* Una clave (la cual debera reescribir para
RECIBIDOS.

confirmar). Su clave puede ser lo que a usted
quiera, aunque el correo de web de Gmail
puede rechazar claves que los hackers
pudieran adivinar muy facilmente. Ud. solo
debe recordarla!

Hacia la izquierda podra ver sus opciones
de navegacion:

Recibidos, Destacados, Importantes,
Enviados y Borradores, con un boton
grande y rojo arriba que dice REDACTAR.
Estos lo mueven hacia diferentes secciones
de su correo. Por ahora, el mas importante
es el RECIBIDOS.

4. Ud. deberéaresolver la CAPTCHA (es la caja
con las palabras dificiles de leer) tipeando
las palabras que ve en la caja del espacio
justo arriba.

5. También tendra que clicar para revisar la
caja que dice: Estoy de acuerdo con los
Términos de Servicio de Google y la Politica
de Privacidad.

Al lado de RECIBIDOS vera un humero
entre paréntesis. Por ejemplo, RECIBIDOS
(6). Esto significa que Ud. tiene seis correos
nuevos o sin leer esperando en su
RECIBIDOS.

Google’s Account sign-up page

Google = Gmail ~

Create your Google Account

COMPOSE

EMED 2@ pr— Inbox (6)
—— Starred
— Sent Mail
i Drafts (4)
:.,... Mare -
-
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Mantenerse seguro en linea

El internet no existe sin sus obstaculos. Para cualquier
nuevo usuario de internet, saber como estar a salvo en
linea es una leccioén clave. Algunos puntos importantes
pararecordar:

* No abra los correos adjuntos a menos que sepa que
son seguros.

* No revele su informacion personal a desconocidos, ni
en correos ni en sitios de web.

» Las personas pueden mentir sobre quienes son en
correos. Un correo puede decir que viene de su
banco, pero realmente puede ser de alguien que esté
intentando robarle. Si usted esta preocupado, llame a
su banco directamente.

Ahora, para leer uno de sus correos, siga los 3.

siguientes pasos:
1. Haga clic con el bot6n izquierdo en el titulo del
correo. El correo se abrird y Ud. vera el contenido

completo. 4

2. Arriba del correo aparecera una barra nueva con
controles para ese correo. Los dos mas
importantes son:

» Laflecha hacia atras, que lo lleva de vuelta
hacia sus Recibidos.

* Lalata de basura, la cual borra ese correo de
sus Recibidos.

3. Pararegresar a su correo, haga clic con el boton

izquierdo en la flecha hacia atras. También puede 6.

hacer clic en Recibidos en la izquierda para
regresar al mas importante visionado de
Recibidos.

Back
to Inbox

Delete
an email

|
Direccionar y enviar correos
electronicos

Ahora que sabemos como leer correos es hora de
pensar como enviarlos.

Primero, necesitara una direccién de correo del
destinatario. Luego, solo siga estos pasos:

1. En el correo web de Gmail, haga clic en la
izquierda en el boton Redactar. Un panel nuevo
se abrira abajo a la derecha. Aqui es donde Ud.
escribird el correo.

2. Donde dice PARA escriba la direccion de correo
electrénico del destinatario. Tiene que estar
correctamente escrita, su una letra esta mal el
correo no llegara a su destino.

* No instale programas bajados de fuentes no

confiables.

* Sea muy cuidadoso en cuanto a quien le da los

detalles de su tarjeta de crédito.

* Instale un programa de seguridad de internet para
que lo ayude a proteger su computadora y sus

archivos.

Donde dice Asunto, escriba un titulo del
correo. Puede ser cualquier cosa, pero
la idea es dar una nocion de lo que se
trata el correo.

En el gran espacio vacio abajo (Ilamado
el cuerpo del correo) puede escribir el
contenido principal del correo.

Si quiere escribir su mensaje en forma
mas especial, hay botones de formateo,
como en el procesador de Word, y
también un verificador de deletreo en la
parte de abajo del panel.

Cuando haya terminadoy esté listo para
enviar el correo, haga clic en el boton
azul que dice Enviar, el correo sera
enviado al étery Ud. seré llevado de
vuelta a Recibidos.

También vera una cosa mas: el Correo
Web de Gmail guarda un registro
completo de cada correo que Ud. envia.
Si hace clic en Enviar Correo a la
izquierda de la ventana, podra ver un
registro del correo que acaba de enviar.
(Si hace esto, puede regresar a
Recibidos otra vez haciendo clic en
Recibidos).

mynewfriend@gmail.com

This is my first emaill

Hithere!
Thisis the first email sent from new email account.

Hope all is weil

Cheersl

Su direccion de
COorTeo sera vista
por otros por
consiguiente no
debe usar
lenguaje ofensivo.
También es
importante tomar
nota de su
nombre de
usuario/correo
electronicoy
clave. Los
necesitara para
acceder a su
correo en el
futuro.

El cuerpo del email
es donde escribe
Su mensaje.
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Sitios de

Web utiles

El correo web Gmail
no es la unica
opcion gratis. Otros
proveedores
similares pueden
ser:

Windows Live Mail
Outlook.com

Yahoo Mail
Mail.yahoo.com

Inbox.com
www.inbox.com

La ventana de
Respuesta y de Envio
a otros es similar.

Responder y reenviar

correos electronicos

Una Respuesta es una contestacion al
correo que recibié. Va de regreso a la
persona que le envié el correo
originalmente. Se puede responder o
reenviar indefinidamente.

Un Reenvio es cuando envia un correo
gue ha recibido a alguien mas que al
gue se lo envio originalmente.

Respondiendo un correo

Para responder un correo que alguien le

ha enviado:

1. Vaya a Recibidos en su correo web
de Gmail.

2. Abrael correo el cual quiere
responder.

3. Debajo del correo vera una caja que
dice Clica aqui si deseas Responder
0 Reenviar. Haga clic en Responder.
Alternativamente, justo arriba a la
derecha del correo hay una flecha
pequefia apuntando hacia la
izquierda. Eso también sirve para
Responder.

4. Laventanade Responder aparecera
debajo del correo original. Se parece
mucho a la ventana de Escribir,
excepto por el hecho de que el
recipiente estara ya llenado por Ud.
(sera la persona que le envio el

7. Lapersonaque envio el correo
original deberia recibir su respuesta
inmediatamente. La linea de Asunto
debe ser la misma que antes, pero
con un RE: al principio del mismo
indicando que es una respuesta.

Renviar un correo

Es muy parecido a responderlo.
Realice los mismos pasos que
arriba, excepto en vez de clicar en
Responder, clique en Reenviar
debajo del correo abierto.

2. Notara que el proceso parece casi
idéntico a Responder con dos
notables diferencias: el recipiente
en el campo PARA no ha sido
llenado por Ud. y hay una nota de
reenvio ya puesta por Ud. en el
cuerpo.

3. Hagaclic en el boton PARA en el
campo REENVIAR y elija de la lista
de contactos a quien enviarlo.

4. Sitiene algo que afiadir al correo,
debe tipearlo arriba del contenido
original.

5. Hagaclicen ENVIAR cuando esté
listo para hacerlo. Cuando esa
personareciba el correo, en la linea
de ASUNTO aparecera fwd: al
principio (indicando asi que es un

correo originariamente). reenvio).
5. Hagaclic en la ventana que dice
Respondery tipee su respuesta.
6. Cuando termine, presione el boton
Enviar.
Thanks for answerng my email s quickly,
Lits gl wgeiv soon!
Chsirs!
Jom
fansdad - T - B 5 U A - - E A mm 5
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DESCARGO DE RESPONSABILIDAD

La informaciény los materiales que acomparfian esta publicacién son sélo con fines de informaciony educacionalesy no constituyen promocion o patrociniode ninglin producto de servicio a los cuales se refiere o se muestranen esta publicacion.

Esta publicaciény otros materiales que la acomparian estan disefiados para ser usados sélo como referencia, como una guia que no se puede usar en todo tipo de situaciones.

Al momento de publicar esta informacion se han tomado las precauciones necesarias para asegurarse que la informacién fuese correctaal momento de publicar. Los autores (y todas las persona relacionadas con esta publicacion) * no garantizanque la
informacién sea completa o informacion recientemente publicada.

La informaciony los consejos proveidos en esta publicacion, se basan en que la audiencia serd responsable de hacer su propia evaluaciénde la informacién que recibany por lo tanto se les aconsejaque revisen y verifiquen la informacion presentada.

* Las personasrelevantes:

Excluyen, al maximo permitido por la ley, todas las garantias de todo tipo en relacion con cualquier informacién en esta publicaciény otros materiales que la acompafien.

*No tienen ninguna obligacion de mantener la informacion de esta publicaciony los materiales que la acompanan al dia, tampoco tienenla obligacion de corregir ningunainformacion errénea que pueda ser identificada més tarde.

*Se reservan el de derecho, de borrar, alterar o mover la publicacion (y los materiales que la acomparian)y cualquier contenido (incluyendo los términos y condiciones de este descargo de responsabilidad) en cualquiermomento sinprevia noticia.

*Las personas relevantes, incluye cualquier compafiaindividual, sociedad o departamento de gobiernoy el personal, oficiales y agentes relacionados con la creacion de esta publicacion.

NOTICIA DE MARCA REGISTRADA

Google, Google Play and Android son marcas registradasde Google Inc.

Apple, App Store, iTunes, iTunes Store and iPad son marcasregistradasde Apple Inc., registradas en Estados Unidosy otros paises.

Microsoftand Windows son marcas registradas de la corporacién Microsoften los Estados Unidosy Australia.

Ninguna referencia o mencién de marcas registradas en esta publicaciénindica una afiliacion con, o constituye aprobacién o patrocinio de terceras partes.

PROPIEDAD INTELECTUAL Y NOTICIA DE DESCARGO DE RESPONSABILIDAD

Copyright© Telstra Corporation Limited (ABN 33 051 775 556) y the New South W ales Office of Ageing. Tienen todos los derechos reservados. Este material es protegido por la ley copyright de acuerdocon las leyes de Australiay, através de acuerdos
internacionales, en otros paises. Ninguna parte de estos materiales puede ser distribuido, copiado, guardado o trasmitido de ningunaforma electrénica o mecanica con excepcion de su propiainformacion investigacion o estudio.
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