
El correo electrónico 
(e-mail) 



Al finalizar este taller se pretende que los 
participantes puedan  

 
Conocer la utilidad del correo 
electrónico. 
Crear una cuenta de correo electrónico 
gratuita. 
Utilizar este canal para intercambiar 
información, archivos, imágenes, vídeos… 
Conocer las aplicaciones de la libreta de 
direcciones. 
Identificar el correo basura (spam). 
Actuar adecuadamente ante los riesgos 
de seguridad del correo electrónico. 
Usar adecuadamente el correo 
electrónico. 
 

¿Qué se busca? 



Qué es el correo electrónico 

Cómo reconocer una dirección de correo electrónico 

La bandeja de entrada  

Enviar correos  

¿Qué vamos a aprender? 

Diferentes formas de leer el correo electrónico 

Cómo crear una cuenta de correo electrónico 



Qué es el correo electrónico 

Cómo reconocer una dirección de correo electrónico 

La bandeja de entrada  

Enviar correos  

Comenzamos… 

Diferentes formas de leer el correo electrónico 

Cómo crear una cuenta de correo electrónico 



¿Qué será eso del 
correo 

electrónico? 



El correo electrónico nos 
permite… 

Poder enviar y recibir mensajes a bajo precio, 
independiente de la distancia. 

Poder enviar y recibir en cualquier momento 
del día. 

 En un mensaje de correo podemos adjuntar 
imágenes, sonidos, video... 



Qué es el correo electrónico 

Cómo reconocer una dirección de correo electrónico 

La bandeja de entrada  

Enviar correos  

Diferentes formas de leer el correo electrónico 

Cómo crear una cuenta de correo electrónico 

Seguimos… 



¿Cómo reconozco una dirección 
de correo electrónico? 

identificador@empresa.ext 

Nombre del correo Nombre de la empresa 
que nos ofrece el servicio 

Símbolo arroba que nos 
indica que es un correo 

electrónico 

Extensión o dominio 
geográfico 



Algunos  
ejemplos 

Beatriz Domínguez 

beadominguez@gmail.com 

Juan Martínez 

juan.martinez@hotmail.com 

Luis Ruíz 

luisito123@jccm.es 



Qué es el correo electrónico 

Cómo reconocer una dirección de correo electrónico 

La bandeja de entrada  

Enviar correos  

Diferentes formas de leer el correo electrónico 

Cómo crear una cuenta de correo electrónico 

Seguimos… 



¿Cómo puedo leer el correo 
electrónico? 



Gestores de correo 
2 formas 

Microsoft Outlook 

Thunderbird 

Navegador web 

Entrando en la página de 
Hotmail, Gmail, Yahoo, 
servidor específico… 



Qué es el correo electrónico 

Cómo reconocer una dirección de correo electrónico 

La bandeja de entrada  

Enviar correos  

Diferentes formas de leer el correo electrónico 

Cómo crear una cuenta de correo electrónico 

Seguimos… 



¿Quiero tener una cuenta de 
 correo electrónico 

 y no sé cómo crearla? 
 



Hay muchos servicios de correo 

electrónico gratuitos (Hotmail, 
Yahoo, Zoho…) pero nos vamos a 

centrar en Gmail 



Date de alta en Gmail 

1. Entra en gmail.com y pincha 
en “Crear una cuenta”. 

 2. Rellena los datos 
 



Qué es el correo electrónico 

Cómo reconocer una dirección de correo electrónico 

La bandeja de entrada  

Enviar correos  

Diferentes formas de leer el correo electrónico 

Cómo crear una cuenta de correo electrónico 

Seguimos… 



La bandeja de entrada 
1 

2 
3 

4 

5 

8 
7 

6 

1. Redactar nuevo correo 
2. Bandeja de entrada 
3. Destacados 
4. Enviados 
5. Borradores 
6. Seleccionar 
7. Actualizar 
8. Más  



La bandeja de entrada 

9 10 11 

12 

13 

9. Carpeta de entrada 
principal 
10. Carpeta de entrada 

para mensajes de redes 
sociales 
11. Carpeta de entrada 

para promociones 
12. Marcar 
13. Destacar 

14 15 16 

17 

18 14. Remitente 
15. Asunto 
16. Mensaje 
17. Configuraciones 

avanzadas 
18. Chat 



La bandeja de entrada 

2 
5 

4 

3 

1. Buscar 
2. Archivar 
3. Marcar como spam 
4. Eliminar correo 
5. Mover a 
6. Etiquetas 
7. Más 

6 
7 

1 

Estas opciones solo 
se muestran cuando 
se ha seleccionado 
un mensaje 



Dentro de un mensaje recibido 



Qué es el correo electrónico 

Cómo reconocer una dirección de correo electrónico 

La bandeja de entrada  

Enviar correos  

Diferentes formas de leer el correo electrónico 

Cómo crear una cuenta de correo electrónico 

Seguimos… 



Y ahora… ¿cómo 
mando correos 

electrónicos? 

Ya he aprendido 
muchas cosas 



Escribir un nuevo mensaje 



Algunas opciones más 

Formato 
de texto 

Adjuntar 
archivos 

Adjuntar archivos 
desde Google Drive 

Añadir 
imágenes 

Enlazar una web 

Emoticonos 

Eliminar 
borrador 



Ahora ya conoces lo básico para 
 poder enviar y recibir 

 correos electrónicos 
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