Para entrar en nuestra cuenta de Gmail:
Para entrar a vuestro correo, podéis ir a la página de Google y pulsar sobre Gmail.


Os encontraréis un cuadro como el mostrado arriba, donde debéis rellenar los casilleros con vuestro nombre de usuario (el nombre que hayáis elegido y que va delante de la arroba), vuestra contraseña y pulsar sobre “Acceder” y ya estaréis dentro.

Añadir nuevos contactos a nuestra cuenta de correo electrónico Gmail.

De este modo, cuando vayamos a enviar un correo electrónico con Gmail, no necesitaremos buscar en nuestra agenda o libreta la dirección de correo del destinatario ya que la tendremos a mano.

Lo primero que debemos hacer es, es iniciar sesión en nuestra cuenta de correo electrónico de  Gmail.

Una vez en ella, en la zona de la izquierda, veremos Contactos, pulsamos.
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Se nos abrirá otra ventana, donde lo importante es el botón que yo os señalo.
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Y veremos como nos aparece esta otra ventana donde sólo tenemos que ir rellenando los datos, aunque no es preciso que los rellenemos todos, tan sólo el correo electrónico del contacto, y su nombre para distinguirlo, el resto tan sólo si deseáis tener más datos a mano.
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Una vez que hemos puesto los datos, y comprobado que sean los correctos, pulsamos en Guardar.

Ya tenemos ese contacto guardado, ahora si os fijáis en el apartado Todos los contactos, veremos como ya está incluida Ana que es el contacto que acabo de añadir.
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Ahora ya lo tenemos guardado y cuando queramos enviarle un correo electrónico, siempre estará a mano.

Enviar un correo electrónico desde Gmail.

Para comenzar deberemos conectarnos a nuestra cuenta de correo de Gmail y una vez en ella, pulsar sobre el botón denominado “Redactar”, como podemos apreciar en la imagen inferior.
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En la nueva pantalla que nos va a mostrar y que vemos debajo de estas líneas, rellenaremos los diferentes campos o casilleros como explico a continuación:

· En el casillero “Para” pondremos la dirección de correo electrónico de aquella persona a la que vamos a dirigir nuestro correo, es decir el destinatario. 

· En el “Asunto” pondremos un título para que la otra persona tenga una idea sobre el contenido de nuestro e-mail. 

· En la zona más amplia de debajo, escribiremos todo el contenido de nuestro correo. 
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· Una vez listo nuestro correo y completados los apartados expuestos anteriormente solo resta pulsar sobre el botón “Enviar” para que como es obvio, se realice la transmisión del correo electrónico hacia el destinatario. 

Adjuntar un archivo 
Vamos a ver los pasos para realizar esta operación:

· Abrimos nuestra cuenta de correo de Gmail. 

· Pulsamos sobre el botón “Redactar” como ya hacemos habitualmente para enviar un correo electrónico. 

· Una vez dentro del formulario de correo debemos pulsar en la línea “Adjuntar un archivo”. que encontraréis debajo del casillero “Asunto”. 
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· Nos mostrará abajo un casillero y un botón denominado “Examinar” que debemos pulsar para mediante el explorador, localizar y seleccionar el archivo que queremos adjuntar. 
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· Si queremos adjuntar más archivos solo tenemos que pulsar sobre la línea “Adjuntar otro archivo”.
Del mismo modo, si queremos borrar alguno pulsamos sobre “Eliminar”. 
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· Ahora que ya nos aparece abajo el nombre del archivo o los archivos que hemos adjuntado, solo resta rellenar los apartados “Para” y “Asunto” si no lo habíamos hecho ya anteriormente y por último, pulsaremos sobre “Enviar” para mandar el e-mail con el archivo adjunto. 

Ya veis que no es una tarea difícil, eso si, es importante recordar que el máximo archivo que os permite enviar Gmail es de 20 MB por lo que, no deberéis sobrepasar ese peso en vuestros archivos adjuntos. 
Como abrir los archivos adjuntos que recibimos
Pues aunque es una tarea sencilla, vamos a ver todos los pasos para realizarla.
Empezamos como es normal por conectarnos de la forma habitual a nuestra cuenta de correo de Gmail y una vez en ella, veremos la bandeja de entrada con los correos recibidos.

El correo recibido que lleve un archivo adjunto nos mostrará en la zona de la derecha un clip que significa que con ese correo electrónico viene un archivo adjunto.
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Podemos, o bien abrir el mensaje, o bien, pinchar directamente en el clip.

De ambas maneras nos mostrará la ventana inferior, donde además del texto del mensaje, veremos una miniatura si el archivo no está comprimido.
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En este caso veremos que tenemos 2 opciones:

· Vista, que nos mostrará la foto al tamaño que tuviera. 

· Descargar, la más aconsejada que nos mostrará el aviso típico de nuestro navegador web, para autorizar la descarga y en su caso elegir la carpeta donde guardarla.
Por seguridad lo mejor es descargarlo en nuestro ordenador y antes de abrirlo, o visualizarlo, pasarle nuestro antivirus, ya una vez hayamos comprobado que no está infectado, lo abrimos. 
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Si se trata de un archivo que está comprimido, no veremos miniatura, tan sólo un pequeño icono en forma de hoja de bloc, y Gmail, tan sólo da la posibilidad de descargarlo, de igual modo veríamos la ventana de autorización de descarga de Windows.
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