
Vamos aprender: 

● Correo electrónico
● Envío e recepción de correos electrónicos
● Organización e archivos das mensaxes
● Os contactos no correo electrónico 
● Organización do calendario
● Medidas de seguridad e confidencialidad

Reto

● Crear unha conta e enviar unha mensaxe de correo 
electrónico

● Organizar eventos no calendarrio de Google
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1. ¿En que se diferencia unha mensaxe de correo electrónico de outro enviado mediante 
mensaxería instantánea?

2.¿Qué provedores de correo electrónico coñeces?

3.¿Distingues entre un proveedor de correo e un proveedor de internet?

4.¿Qué caracteristicas debe ter unha constraseña segura?

5. ¿Saberías decir qué medios de comunicación escrita se utilizaban antes da chegada 
do correo electrónico?

6. ¿Qué tipo de arquivo pode adxuntarse a un correo electrónico?

7. ¿Qué significa a frase “Chegoume un spam”?
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¿Cántos correos electrónicos se envían a  diario? 

¿Qué é o corrreo electrónico?
O correo electrónico é un sistema de comunicación que permite enviar e recibir mensaxes de texto, 
archivos e incluso aplicacións comprimidas desde un dispositivo ( ordenador, tablet o smartphone) a 
outro, a través de internet o calquer outra red similar. 

¿Necesario conexión a internet?
 A xestión dos correos electrónicos (envío e recepción) pode realizarse a través de: 

● Clientes de correo : aplicación de correo electrónico que se empregan para recibir, leer, enviar e 
organizar mensaxes. Permiten xestionar varias contas a vez; a conexión solo se necesita para 
descargar ou enviar novos mensaxes. Exemplos: Microsoft Outlook, gmail … 

● Proveedores de correo o webmails: sitios web aos que se conecta o usuario para enviar, recibir 
e organizar mensaxes desde calquera navegador sin necesidad de descargar os mensaxes nun 
dispositivo. Exemplos: Google, Yahoo , .. 
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CREAR UNHA CONTA DE CORREO en Google:
1.- Entrar na web del proveedor de correo
2.- Introducir os siguientes datos:

● Nome e apellidos
● Usuario seguido de @gmail.com
● Contrasinal de acceso (oito caracteres mínimo)
● Fecha de nacemento e sexo
● Teléfono e conta de correo para recuperación

6. Aceptar a política de privacidad e condiciones de uso
7. Pulsar casilla de confirmación

ELEMENTOS DEL CORREO ELECTRÓNICO

Actividade:
Crear una conta de correo 



Os dominios poden clasificarse en función da
súa extensión da seguinte forma: 

Tarefa 1 
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             Para evitar que suplanten a túa identidade e     
             protexer a túa información persoal é conveniente 
             que empregues contraseñas seguras que cumpran, 
            ao menos, as seguientes características: 

● Que as poidas recordar 
● Que  teñan máis de 8 caracteres
● Que non incluían información personal ou palabras 

comúns

Si se te olvida a contraseña, é posible que a poidas 
recuperar, por eso, ao crear unha conta de correo 
pideseche que introduzcas un número de teléfono móvil ou 
unha conta alternativa de recuperación
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PRINCIPALES ELEMENOS DA VENTANA DE CREACIÓN DE MENSAXES DE CORREO ELECTRÓNICO
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Dirección de correo del  emisor del mensaje 

Breve adelanto del contenido del mensaje, debe ser preciso y conciso.

Cuerpo del mensaje:
Texto en el que se desarrolla aquello que se quiere comunicar. A tener en cuenta en su 
redacción:

• Comenzar con un saludo y terminar con despedida.
• No emplear abreviaturas ni siglas.
• Utilizar un lenguaje formal
• Repasar la ortografía, los errores ortográficos afectan a la imagen del remitente
• Evitar utilizar palabras enteras en mayúsculas, equivalen a gritos.  
• Posibilidad de editar el texto del cuerpo utilizando las opciones de formato
• Posibilidad de incluir firma

Adjunto: :  archivos  que se envían junto al mensaje. 
Pueden ser de tipo: imagen, texto, vídeos, audios, 
aplicaciones comprimidas, calendarios 

Firma del emisor del mensaje. 

Para enviar unha 
mensaxe de correo 
debemos facer clic no 
botón “redactar” ou 
“novo”; ao facelo 
abrirase unha ventana 
na que poderemos 
crear a mensaxe que 
queremos enviar, 
adxuntar os arquivos 
necesarios e indicar a 
ou as persoas as que 
van destinado

Tarefa 2 
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Una vez se ha accedido al buzón de entrada se obtiene la siguiente información de cada 
mensaje:
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Acciones a realizar sobre correos electrónicos recibidos

ACCIÓN DESCRIPCIÓN OBSERVACIONES

Responder

Únicamente a la dirección de correo que nos ha enviado el 
mensaje. En ambos casos, se crea un nuevo mensaje 

con el mismo asunto que el mensaje original, 
se incorporan las siglas RE al asunto del 
mensaje respondido.Al remitente y a todos los destinatarios del mensaje enviado 

incluidos en el campo CC (Responder a todos).

Reenviar Enviar a otras direcciones de correo
No se crea un nuevo mensaje, se envía el 
mensaje recibido o modificado, con el asunto 
original añadiendo las siglas FWD, FW o RV, a 
una tercera o más personas. 

Marcar como 
correo no deseado 

(Spam)
carpeta de correo no deseado donde se almacenan los mensajes que se envían de forma masiva 

Eliminar Envío  a la papelera  de reciclaje
Los mensajes que se envíen a la Papelera para 
ser eliminados solo se borrarán 
permanentemente en el caso de que se vacíe

Filtrar, mover a
Carpeta a añadir

etiquetas o
categorías

• Cambiar de carpeta de forma manual
• Asignarles un color o una etiqueta (Gmail) o categoría
• Crear un filtro o una regla que los envíe a una carpeta predeterminada o una personalizada.

Imprimir Enviar a la impresa el texto del mensaje
Para imprimir un mensaje este tiene que estar 
abierto. Se seleccionará la opción de imprimir 
que nos ofrezca el proveedor de correo.
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Mensajes por correo electrónico 
2. Envío y recepción de correos electrónicos 
2.4. Los archivos adjuntos recibidos
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Mensajes por correo electrónico 
3. Organización y archivo de los mensajes 
3.1 Los filtros o reglas de correo
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Comunicaciones internas y externas por correo electrónico 
4. Los contactos en el correo electrónico. 

15



Mensajes por correo electrónico 
4. Los contactos en el correo electrónico 
4.1 Añadir y eliminar contactos al correo electrónico
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Comunicaciones internas y externas por correo electrónico 
4. Los contactos en el correo electrónico. 
4.2 Crear grupos de contactos.
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5. Organización del calendario. 
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