
3.2 Introducción al 
Correo electrónico 



Objetivos 

• Crear una cuenta de correo electrónico  
en línea 

• Crear una contraseña segura 
• Escribir, abrir, responder, enviar y reenviar 

mensajes de correo electrónico 
• Añadir contactos a la lista de contactos 
• Enviar y abrir archivos adjuntos 



Correo 
electrónico 

Correo  
postal 

Envía mensajes 
instantáneamente 
 

Tiene acceso a 
todos los lugares 
 

Gratis (con conexión 
a Internet) 

Los mensajes llegan 
2 o 3 días después 
 
Dirección física fija 
 
Costo del sello 
postal 



Otras ventajas 

• Otras herramientas (calendario, lista de 
contactos, chat) 

• Privado (protegido con contraseña) 
• Acceso a otras partes de la web 
• Puede enviar correos electrónicos a 

muchas personas a la vez 
• Más que solo texto: se pueden compartir 

fotografías y otros archivos 
• Fácil de organizar 



Partes de una dirección 
de correo electrónico 

GaryGlassjaw@gmail.com 

Nombre  
de usuario 

arroba  
(en) 

Proveedor  
de correo 

electrónico 



Webmail 



Lenguaje de correo 
electrónico 
• Enviar 
• Responder 
• Reenviar 
• Bandeja de 

entrada 
• CC/CCO 

• Adjunto 
• Lista de contactos 
• Filtro 
• Eliminar 
• Correo no 

deseado 



Contraseña 
• Su contraseña debe ser difícil de adivinar 
• No use el nombre de su perro, ni su 

cumpleaños ni palabras completas 
• Use mayúsculas y minúsculas, números 

y símbolos, como !@#$%^&*() 
• Mientras más largo, mejor (8 caracteres  

o más) 
• Nunca le diga su contraseña a nadie 
• Conozca cómo recuperar su contraseña 



Reglas de etiqueta para 
el correo electrónico 
• Responder y Responder a todos 
• Saludo y despedida/línea de asunto 
• Tenga en cuenta quiénes son  

sus lectores 
• Revise la ortografía 
• Formato 
• NO ESCRIBA TODAS LAS  

LETRAS CON MAYÚSCULAS 
• Proteja la privacidad con CCO 



BIBLIOTECA 
ARCHIVOS 

¡¡¡¡¡¡ESTE CORREO ELECTRÓNICO NO SIGUE LAS 
REGLAS DE ETIQUETA ADECUADAS!!!!!!!! 

 

¿¿¿¿¿¿¡¡¡¡¡¡¡¡¡¿¿¿¿¿¿¿¿POR QUÉ 
N0????????!!!!!!!!!???????? 

HAY POR LO MENOS 5 COSAS QUE ESTÁN MAL  



Correo no deseado 

DETENGA EL CORREO NO DESEADO: 

• Nunca responda un correo no 
deseado 

• Filtro de correos no deseados 
• Cuentas de correo 

electrónico separadas 
• Dé su dirección de correo 

electrónico solo a las personas 
en quienes confía 



Phishing 



Otras características del 
correo electrónico 



Bandeja de entrada 



Ventana de mensajes 
de correo electrónico 



Título 

Cuerpo 

Formato 

Acciones 

Ventana para 
redactar 



Búsqueda 

Bandeja de entrada 

Barra lateral 



Vista de Yahoo 



• 3.0.2 Cómo crear una cuenta de correo electrónico 
• 3.0.3 Cómo escribir y enviar un correo electrónico 
• 3.0.4 Cómo leer y responder un correo electrónico 
• 3.0.5 Cómo reenviar un correo electrónico 
• 3.0.6 Cómo enviar un archivo adjunto 
• 3.0.7 Cómo abrir un archivo adjunto 
• 3.0.8 Cómo agregar contactos 
• 3.0.9 Cómo iniciar y cerrar sesión de su correo electrónico 

Práctica de correo 
electrónico 
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