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COMO USAR GMAIL

Curso de redaccion y ortografia

El correo electronico constituye una de las herramientas de comunicacion digital
mas utilizadas en entornos personales, académicos y laborales. Gmail ofrece una
plataforma que permite enviar, recibir, organizar y administrar mensajes de manera
eficiente mediante diferentes funciones integradas que facilitan la comunicacién y la
gestion de informacion. El acceso a la cuenta puede realizarse desde la pagina
principal de Google, ya sea ingresando directamente a Gmail o iniciando sesion con
una cuenta previamente creada. Una vez autenticado el usuario, es posible acceder
no solo al correo electrénico, sino también al conjunto de aplicaciones de Google
disponibles desde el menu principal de aplicaciones.

La interfaz de Gmail esta organizada en diferentes areas destinadas a facilitar la
administracion de mensajes y herramientas complementarias. En la parte lateral se
encuentran accesos relacionados con chats, reuniones y carpetas donde se
almacenan los correos electronicos. También se incluye el boton de redactar, desde
el cual se crean nuevos mensajes, asi como una barra de busqueda que permite
localizar correos especificos o antiguos de manera rapida. Dentro de la plataforma
también se integran aplicaciones complementarias como Google Calendar, Google
Tasks y Contactos, herramientas orientadas a la organizacion de actividades, tareas
y relaciones de comunicacion.

La bandeja de entrada se divide automaticamente en categorias que organizan los
mensajes segun su naturaleza. La bandeja principal retune los correos enviados
directamente por contactos o0 personas que no corresponden a contenido
promocional. La seccidn social agrupa mensajes relacionados con redes sociales,
mientras que la pestafia de promociones almacena correos publicitarios, boletines
informativos y mensajes comerciales. Gmail también diferencia visualmente los
correos leidos y no leidos mediante cambios en el fondo de cada mensaje, lo que
permite identificar rapidamente cuales correos aun requieren atencion.

Cada correo electronico puede administrarse mediante distintas opciones
integradas en la plataforma. Los mensajes pueden seleccionarse, destacarse o
marcarse como importantes para facilitar su localizacion posterior. Cuando un
correo se marca como destacado, permanece accesible desde la carpeta
correspondiente, mientras que la opcion de importancia permite que Gmalil
identifique conversaciones relevantes y aplique automaticamente esa clasificacion
a futuros mensajes del mismo contacto. Estas funciones contribuyen a mantener
organizada la bandeja de entrada y a priorizar informacién relevante.

La redaccion de un correo electrénico inicia mediante la opcion de redactar, desde
donde se abre una ventana destinada a la creacién del mensaje. El proceso requiere
indicar un destinatario y opcionalmente un asunto que resuma el contenido del
correo. El cuerpo del mensaje se escribe en el espacio principal y puede
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complementarse mediante herramientas basicas de edicion de texto, como negrita,
cursiva, subrayado, color y alineacion. Gmail también permite adjuntar archivos de
distintos formatos, insertar enlaces, incorporar imagenes, utilizar archivos
almacenados en Google Drive, afiadir emojis y configurar firmas digitales.

Entre las funciones avanzadas del sistema se encuentra la posibilidad de programar
envios. Esta herramienta permite establecer una fecha y una hora especificas para
que el correo sea enviado automaticamente, incluso si fue redactado con
anticipacion. La programacion de correos facilita la organizacion del trabajo y
permite controlar mejor los tiempos de comunicacion, especialmente en contextos
laborales donde resulta conveniente respetar horarios establecidos de atencién y
disponibilidad.

Los correos recibidos pueden responderse o reenviarse utilizando las opciones
disponibles dentro de cada mensaje. La respuesta conserva automaticamente al
remitente original como destinatario y mantiene el asunto asociado a la
conversacion, aunque este puede modificarse manualmente si se considera
necesario. Ademas, Gmail ofrece herramientas de organizacion adicionales, como
archivar mensajes para ocultarlos temporalmente de la bandeja principal sin
eliminarlos, marcar correos como spam para filtrarlos automaticamente o eliminarlos
enviandolos a la papelera durante un periodo previo a su eliminacion definitiva.

El sistema también permite marcar mensajes como no leidos, posponer correos
para revisarlos posteriormente y mover conversaciones hacia carpetas o etiquetas
especificas. Las etiquetas funcionan como mecanismos de clasificacion que ayudan
a organizar mensajes segun categorias definidas por el usuario. Asimismo, existen
opciones adicionales relacionadas con la visualizacion y administracion de
mensajes, entre ellas mostrar el mensaje original, traducir contenidos o imprimir
correos electronicos.

La gestion de borradores representa otra funcion importante dentro de Gmail.
Cuando un mensaje queda incompleto o no se envia, se almacena automaticamente
como borrador y puede recuperarse posteriormente desde la carpeta
correspondiente. Esta funcion evita la pérdida de informacion y facilita la continuidad
del trabajo en distintos momentos.

La plataforma también incorpora un sistema de deteccion de spam que almacena
automaticamente mensajes sospechosos en una carpeta especifica. Revisar
periddicamente esta bandeja resulta importante, ya que algunos correos legitimos
pueden clasificarse incorrectamente como spam y permanecer ocultos de la
bandeja principal.

Otra funcién relevante es la administraciéon de contactos. Gmail permite crear y
almacenar contactos mediante el registro de nombres y direcciones de correo
electronico, facilitando posteriormente la blisqueda automatica de destinatarios al
redactar nuevos mensajes. Ademas, la barra de busqueda integrada permite
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localizar conversaciones especificas mediante nombres, remitentes u otros criterios,
optimizando el acceso a correos almacenados anteriormente.

Las herramientas integradas en Gmail permiten gestionar la comunicacién
electronica de forma organizada, eficiente y flexible. El conocimiento de sus
funciones bésicas y avanzadas facilita la administracion de mensajes, mejora la
organizacion personal y optimiza los procesos de comunicacion digital en diferentes
contextos de uso.



