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Introduccion al correo electronico 2;:

mas alla de lo basico
Como trabajar con archivos adjuntos

jHola! jSoy Belle!

iBienvenido!

Introduccién al correo electrénico 2:
mas alla de lo basico
Actividad 1: Trabajar con archivos adjuntos
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Hola, soy Belle. En el curso Introduccidn al correo electrénico, aprendimos cdmo crear una
cuenta de correo electréonico, como iniciar sesién en ella, cdmo abrir y responder los mensajes
gue recibié y cémo enviar un mensaje de correo electrénico.
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Archivos adjuntos de correo electrénico
Responder a todos y reenviar

CCyBCC

Borradores de correo electrénico

Correo electrénico no deseado

Organizar y eliminar correos electrénicos

NANNRNNRN

Buscar correos electrénicos

En este curso, aprenderemos sobre mas funciones del correo electrénico. Esto incluye cdmo
trabajar con archivos adjuntos de correo electrénico, cdmo responder a todos y reenviar
correos electrénicos, como usar CCy BCC, guardar borradores de correos electrénicos, cdmo
identificar el correo no deseado, cdmo organizar y eliminar su correos electrénicos, y cémo
buscar a correos electrénicos especificos.

Comencemos con los archivos adjuntos del correo electrénico.
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Puede adjuntar casi todos los tipos de archivos a un mensaje de correo electrdnico, incluidas
imagenes, videos o documentos. Puede adjuntar muchos archivos a un solo mensaje, pero a
veces existe un limite en el tamafo de los archivos que se pueden enviar.
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Ver y descargar archivos adjuntos
de correo electrénico

Cémo enviar un correo electrénico
con archivos adjuntos

Seguiremos con Amy, quien configurd una nueva cuenta de correo electrdnico en la clase
Introduccidn al correo electrdnico. En esta leccidn, Amy ve y descarga archivos que estan
adjuntos a los mensajes de correo electronico que ha recibido. También veremos como adjunta
archivos a los correos electrénicos que ella envia a otras personas.

Hay muchos proveedores de correo electrénico diferentes. En el ejemplo de hoy, Amy estd
usando Gmail. Si usted usa un proveedor de correo electrénico diferente, las funciones pueden
ser ligeramente diferentes, pero en general, las funciones que revisaremos en este curso estan
incluidas en todas las aplicaciones de correo electrdnico.
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Primero, Amy quiere ver los formularios de actividades extracurriculares que envié la maestra
de su hijo, la Sra. Thompson, para que sus nifos asistan a una préoxima excursion.

Luego, a Amy le gustaria enviar a la Sra. Thompson los formularios de permiso y las exenciones
para el viaje.
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Amy abre su correo electrénico y ve que tiene un nuevo mensaje de la Sra. Thompson en su
bandeja de entrada.

Podemos decir que este mensaje tiene algunos archivos adjuntos debido a estos botones.
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Algunas cuentas de correo electrénico mostraran archivos adjuntos representados por un icono
de clip de papel.
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Dear Parent or Guardian,
> Ssent d [}
. Drafts The second-grade class will be visiting the City Zoo on May 24, Please have your child complete the attached homework

‘assignment and make sure they bring it with them on the field trip.
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Ahora que Amy ha abierto el correo electrénico de la Sra. Thompson, puede ver que hay tres
archivos adjuntos.

En este caso, los archivos adjuntos son documentos. Amy puede ver vistas previas pequefias en
la parte inferior del mensaje de correo electronico.

Para ver los archivos adjuntos completos, Amy hace clic en el primer archivo adjunto para
abrirlo. Algunos proveedores de correo electrénico requerirdn un doble clic para abrir los
archivos adjuntos.
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My name:

The animal | want to visit at the zoo is:

Draw a picture of the animal you want to visit at the zoo.

Rosemont Lane
Grade School

After School Activity Medical Waiver Form

h th

Para cerrar los archivos adjuntos, Amy puede hacer clic en el botdn Atras en la esquina superior
izquierda de la pantalla.
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Amy quiere descargar el primer archivo adjunto para poder guardarlo en su computadora.

Primero, usa el ratdn para mover el cursor sobre el archivo y aparecen varios iconos. El icono de
descarga es el icono con una flecha apuntando hacia abajo. Luego hace clic en el icono de
descarga. De inmediato, el archivo adjunto se guarda en su carpeta de descargas en la
computadora.
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Como un acceso directo, Amy puede hacer clic en el archivo en la parte inferior de la pantalla
de su navegador para abrirlo. Dependiendo del navegador de Internet que esté usando, se le
puede pedir que elija donde le gustaria guardar el archivo antes de descargarlo.

= MY TRIP TO THE ZOO Activity Sheet (1).pdf
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My name:

The animal | want to visit at the zoo is:

Draw a picture of the animal you want to visit at the zoo.

>

iAmy ha descargado correctamente un archivo adjunto en su computadora!
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Ahora Amy quiere enviar a la Sra. Thompson los formularios de permiso y las exenciones para

gue sus hijos participen en la actividad después de la escuela. Para hacer esto, adjuntard un
archivo al mensaje.

Primero, Amy necesita comenzar un nuevo mensaje de correo electrdnico. Ella hace clic en el
botdn “Compose”. Otros proveedores de correo electronico pueden tener una opcién que dice
“New Email”.
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En el nuevo mensaje, Amy escribe la direccidn de correo electrénico de la Sra. Thompson en el
campo “To”. Dado que la Sra. Thompson esta en el libro de direcciones de Amy, su correo
electrénico aparece de inmediato y Amy puede hacer clic para agregarlo.

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compaiiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado involucrada
en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.




= AT&T T
connected publiclibrary

LEARNING

= M Gmail Q_ search mail E ® & 0
¢« O 6§ & 0 ¢ D e We < > B
4 compose
Upcoming Field Trip insexx & B o
QO inbox 1
% Stamed ° Ms. Thompson <mstompscn@rosementschool edu> @ 238 PM (21 hours ag0)  Tr @
© Snoozed fome = After
Dear Paront or Guardian,
> sent To  msthompson@re
B onfts 1 The second-grade class will be visi
assignment and make sure they br  After school activity permission slip
v More
Please reach out to me If you have  Dear Ms. Thompsan, +
Meet
Sinceraly, I have attached the completed after school activity permission siips for both Kelly and
W New meeting John. Please let us know if you need additional information.
B Join a meeting Ms. Thompson
Second Grade Teacher Sincerely,
Rosemont Grade School Amy
Hangouts
a""v - + 3 Attachments

@ WIRPTOTHEZ. g

TR A:—)@@!bf 35 TN

Luego, Amy escribe un asunto para el correo electrénico y escribe un mensaje breve que explica
lo que estd adjuntando al correo electrdnico.

Ahora es el momento de adjuntar la hoja de permiso al correo electrénico. Para agregar un
archivo adjunto, Amy hace clic en el icono de clip de papel en la parte inferior del cuadro de
mensaje.
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Esto abre una ventana que le permitira a Amy seleccionar los archivos que quiere adjuntar.
Primero, Amy necesita encontrar dénde se ubican en la computadora.

En el ejemplo de hoy, la hoja de permiso se guarda en el escritorio de Amy, por lo que hace clic
alli.
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Amy hace clic en el archivo llamado "John Medical Waiver" para seleccionarlo. Luego hace clic
en el botén “Open”.
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En unos segundos, el archivo se adjuntara al correo electrénico.

Si Amy quiere adjuntar mas de un archivo a un correo electrénico, simplemente vuelve a hacer
clicen el icono de “Attachments”.
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Se abre la ventana del Explorador de archivos y se muestran los archivos en la pantalla de la
computadora.

Si Amy quiere seleccionar varios archivos a la vez, puede usar la tecla Shift del teclado. Hace clic
en el primer archivo que desea seleccionar, mantiene presionada la tecla Shift y luego hace clic

en el ultimo archivo para seleccionarlos todos al mismo tiempo.

Ahora, cuando Amy hace clic en el botén “Open”, ...
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... todos los archivos se adjuntan al correo electrdénico.

Si Amy quiere adjuntar mas archivos al correo electrénico, simplemente vuelve a hacer clic en
el icono “Attachments” y vuelve a seguir los mismos pasos.

El mensaje de Amy esta completo, ahora que incluye a la persona a la que envia el correo
electrdnico, el asunto, el cuerpo del mensaje y los archivos adjuntos.

Una vez que Amy haga clic en “Send”, su correo electrdnico, incluidos los archivos adjuntos,
estara en camino a la bandeja de entrada de la Sra. Thompson.
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En esta leccidn, Amy aprendié a descargar un archivo adjunto y agregar documentos adjuntos a
un correo electrdnico. En la siguiente leccién, Amy aprenderd como responder a varias
personas que recibieron un mensaje y cdmo reenviar mensajes a otras personas.

Proporcionado por AT&T Connected Learning + Public Library Association

Ninguna de las otras compaiiias cuyos nombres o logotipos aparecen en estos materiales educativos ha estado involucrada
en la creacion de estos materiales, ni aprueba, patrocina o esta afiliada de ninguna manera con estos materiales.




