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Introduccion al correo electronico 2;:

mas alla de lo basico
Abrir y eliminar correos electrdnicos

En la leccidn anterior aprendimos cdmo tratar a los correos electrénicos no deseados. En esta
leccidon, Amy aprendera a organizar y eliminar correos electrénicos.

Cuando recibimos el correo a través del servicio postal en la casa, guardamos algunos y
reciclamos o tiramos a otros. Sucede lo mismo con el correo electrénico. A veces queremos
conservar los correos electrénicos y, a veces, necesitamos eliminarlos. Eliminar mensajes de
correo electrénico antiguos puede despejar su bandeja de entrada y hacer que sea mas facil
encontrar mensajes importantes.

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 =y
connected publiclibrary

LEARNING

= M Gmail Q  Searchmail = o ® =@
O- ¢ i 1-6of6 < >
4 compose B
0 Primary &, Social © Promotions o
Inbox 1 ee——
r Starred Antoine James. supplies have been ordered - Hi Amy, | wanted 1o let you know 2:07 PM
@
@®© snoozed Nikki Smith Fun event - Hi Mom, | thought you would like to join us. Amy — oct§
B sent Ms. Thompson Upcoming Field Trip - Dear Parent or Guardian, The second-gra. Sep 30 -]
D orafts & My TRIPTO & ™ecityz & Field Trip.
v More
Nikki Smith Dinner Sunday? - 'm hoping that we can get together for dinne. Aug's
%
Ms, Thompson, me 2 Welcome New Students - Thank you for reaching out. My daug.. Aug's
Google Community Te. Amy, finish setting up your new Google Account - Hi Amy, Welc Aug'
Terms - Privacy - Program Policies Last account activity: 18 hours sgo
0GB ol 15GB used Detaits

>

Echemos un vistazo a la bandeja de entrada de Amy. En el ejemplo de hoy, Amy esta usando
Gmail.

Primero, Amy abrirda un mensaje de correo electrdnico.
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Después de leerlo, puede usar estos iconos para quitar el mensaje de su bandeja de entrada.
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El botdn “Archive” guardara el mensaje dentro de la carpeta “All Mail”. Adn puede encontrarlo
después, pero no aparecerd en su bandeja de entrada.

= M Gmail Q  search mail £ ® & @

« @ 2 0O @ ® DO 1006 < > (o}
4 compose
o supplte: >been ordered o &2 D
Yr Starred e Antoine James 207PM (28 minutes ago) Y 6 @
@® snoozed tome v
B sem HiAmy,
| wanted 10 et you know that I've order toner and the other supplies you requested. They should be delivered by the end of e
D Drafts the week.
v More Antoine
+
Thank you! Great, thanks for the update! Great, thanks!
€ Reply A Forward

El botdn “Delete” eliminara el mensaje. Permanecera dentro de la carpeta “Trash”
temporalmente, generalmente unos 30 dias, y luego se eliminard de forma permanente.
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También puede utilizar estos iconos para poner una etiqueta al mensaje ...
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o moverlo a una carpeta diferente. A Amy le gustaria crear una etiqueta para los correos
electrdénicos relacionados con su trabajo, para poder encontrarlos mas tarde. Algunos
proveedores de correo electrénico las llaman "folders", que se utilizan para organizar sus
correos electrénicos. Hace clic en el botén “Move To”, ...
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luego elige “Create New”.

New label

Please enter a new label name:
[work

O Nest label under:

Soace

Escribe "Trabajo" como el nombre de su etiqueta. Cuando haga clic en “Create”, el mensaje se
movera.
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Ahora puede acceder a este en cualquier momento haciendo clic en el botdn Trabajo a la
izquierda.
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También podemos eliminar u organizar correos electrénicos de la Bandeja de entrada sin
abrirlos.

Cuando Amy marca un mensaje en la lista, puede usar los mismos iconos en la parte superior
para archivar el mensaje, eliminarlo, moverlo a una carpeta o aifadir una etiqueta.

Incluso puede seleccionar varios mensajes a la vez, luego eliminarlos o moverlos todos al
mismo tiempo.
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Amy eliminara estos dos mensajes marcados.
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Ahora puede ver que los mensajes se movieron a “Trash”.
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Para ver la carpeta Trash, Amy va a la barra lateral y hace clic en “More” para ver todas las
carpetas.

= M Gmail Q intrash X = ® @ @
+C°mp°“ 0o- ¢ & 12002 & >

Messages that have been in Trash more than 30 days will be automatically deleted. Empty Trash now

O inbox

‘Y Stared 18 Nikki Smith Dinner Sunday? - I'm hoping that we can get together for dinner Aug 5

@® Snoozed & Google Community Te. Amy, finish setting up your new Google Account - Hi Amy, Welco, Aug §

o @ o o ©

B sent
D oDrafts
»  Work
A lLess +
D Important

B chats

Bp Scheduled

B8 AlMail

© __spam Teems - Privacy - Program Pollcies Last account activity: 18 hours ago

0GB of 1568 used &3 Detais

» @ Categories

£ Manage labels

4 Create new label
>

Luego hace clic en “Trash”. Todos los mensajes de la papelera se pueden abrir, responder o
reenviar, al igual que los mensajes de la Bandeja de entrada.

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 creacidn de estos materiales, ni aprueba, patrocina o estd afiliada de ninguna manera con estos materiales.




= AT&T =y
connected publiclibrary

LEARNING

[ Messages that have been in Trash more than 30 days will be automatically deleted. Empty Trash now ]
Inbox

Starred & Nikki Smitn Dinner Sunday? - I'nghoping that we can get together for dinner Aug §

Snoozed [ Google Community Te. Amy, finish setting our new Google Account - Hi Amy, Welco. Aug 5

(m}
Q
o @ o o ©

+

Q

4

[C]

B sent
D Drafts
» ok
A Less +
D Important

B chats

Bp Scheduled

B AllMail

© spam Terms - Privacy - Program Policies Last account activity: 18 hours ago

e 0GB of 1568 used 3 Details

®  Categories
£ Manage labels
+

Create new label

>

Una vez que se eliminan los correos electrénicos, aun puede verlos en la carpeta Trash durante
30 dias antes de que se eliminen permanentemente de Gmail. Consulte a su proveedor de
correo electrénico para conocer las fechas de vencimiento de la carpeta Trash.
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Si lo desea, puede hacer clic en "Empty Trash Now" para eliminar permanentemente todo en la
carpeta de papelera. iTenga cuidado con esto ya que no podrd recuperar esos mensajes una
vez que se eliminen!
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En esta leccidn, Amy aprendid a organizar su correo electrdnico. En la préxima leccién, Amy
aprenderd a buscar mensajes de correo electrdnico.
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