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El Correo electronico (email)

TIPOS DE CORREO
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El Correo electronico (en

vahoo/
TIPOS DE CORREO

Gmail Yahoo! Outlook
B Gmail

El servicio de correo de Google en nuestros dias es uno de los mas populares en el mundo entero. Tiene recursos de
organizacion muy utiles y suprime los correos no deseados o spam con sencillez.

Debido a su éxito, la desventaja es que dificilmente puedes hallar nombres libres. Si deseas crear un correo electronico
con tu nombre, debes anadirle numeros o bien simbolos.

m Outlook

Si naciste ya antes del dos mil, lo mas probable es que en algun instante de tu vida hayas tenido una cuenta de Outlook.
¢ No lo crees? s Jamas has tenido una cuenta de Hotmail?. Hoy en dia no es tan usada, mas hubo una temporada en
que era muy popular. Bueno, desde el dos mil doce Hotmail pertenece a Outlook.

Outlook es uno de los distribuidores de e-mail mas populares. Es el servicio de correo gratis de Microsoft. Su gran
ventaja es que se integra sencillamente con las aplicaciones de Microsoft.

B Yahoo! Mail

Considerablemente mas popular que ahora a inicios de los dos mil, aun sigue siendo muy empleado. Uno de los
factores es su simple integracion con Facebook y la posibilidad de crear correos electrénicos desechables que dejan
una mayor privacidad y no nos estén enviando publicidad a nuestro correo personal.

Algo a tener en cuenta es la actividad que debemos tener, de estar inactivos por mas de 4 meses nuestro correo sera
eliminado de forma automatica.




El Correo electronico (email)

DOMINIO DE CORREO ELECTRONICO

<

— §

hola@godaddy.com

p

—
DOMINIO

Un dominio de correo electronico es la parte de una
direccion que sigue al simbolo ‘@'. Los correos
electronicos personales mas usuales son
gmail.com, outlook.com o yahoo.com. Sin embargo,
en el contexto corporativo, es casi imprescindible
que las empresas tengan uno propio.

Un dominio de correo electronico es la parte de una direccion de
correo electronico que va después del simbolo “@". Normalmente
es el nombre del titular de la direccion de correo electronico, y

suele coincidir con el dominio.
i

N‘ juan@tumarca.com

Juan@gmail.com
Juan@hotmail.com
\ juan@outlook.com




El Correo electronico (email)

DOMINIO DE CORREO ELECTRONICO - falsos

BBVA Notificaciones <cislas@asimexglobal.com> o EI dominio no tiene nada que ver Con BBV“
Comprobante de pago (PAGOS BBVA)

0 Si hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

ibteasaaleidd| b Un fichero Excel adjunto

[ATENCiéN Este correo proviene desde fuera de Agua Crystal, favor tener precaucién con enlaces y adjuntos.

Buen Dia

Se adjunta el comprobante de pago realizado en su cuenta segun las instrucciones de su cliente.

i BBVA Bancomer




El Correo electronico (email)

DOMINIO DE CORREO ELECTRONICO - falsos

De Correos : centro de ayuda <support@Correos.net.es> Yo
Asunto RE: Envio nimero 1-ES196 **** 726 !

A . 1] PSRN ﬁ

Fwd: Importante

° SANTANDER <sales-santander@xtra.co.nz> € Responder

santande2018@ gmail.com

& Santander

Estimado cliente,

Lamentamos informarle que hemos bloqueado su tarjeta de crédito para su propia proteccide.
Este procedimiento de seguridad entrd en vigencia porque aln no ha confirmado su tarjeta de crédito.

Para que podamos continuar proporciondndole un servicio de pago seguro, se requiere la verificacidn de su tarjeta de créd
Inicie la confirmacién a través del botdn de abajo, mo habrd ninglin cargo por usted.

De lo contrario, tendremos que confirmar la entrega por correo postal dentro de los 14 dias hibiles., Esto estd asociado
con una tarifa de procesamiento de 8.40 EUR,

que luego se deduce de su cuenta

Continuar con 13 actualizacidn

&7 Correos

Envio nimero 1-ES196 **** 726 todavia no ha podido ser entregado por el siguiente
motivo: Direccion incorrecta

Intento de entrega fallido : 26 de Agosto de 2020, 16:38,
Entrega prevista : 27 de Agosto de 2020, 10:00 - 14:00.

Para recibir su paquete mafiana, nos envie su direccion correcta y pague los nuevos
costos de envio (1,40 €) en el siguiente enlace

COMPLETE MI DIRECCION DE ENTREGA

Importante :

También puede elegir un punto de recogida para recuperar su paquete,
complete su direccion antes 23:59 Para recibir su paquete mafiana.officers

https://www.elespectador.com/tecnologia/como-identificar-un-correo-electronico-falso/



https://www.elespectador.com/tecnologia/como-identificar-un-correo-electronico-falso/

El Correo electronico (email)

Tienes 15 GB de almacenamiento

El almacenamiento se comparte entre Google Fotos, Google Drive y Gmail

Aumentar almacenamiento Liberar espacio

8,84 GB de 15 GB en uso

MAS INFORMACION SOBRE ALMACENAMIENTO
@ Google Drive 7,76 GB [4
® Gmail 1,08GB 4

Google Fotos 0GB 4



El Correo electronico (email)

COMO ACCEDER A GMAIL

Una vez tengas fu cuenta creada G |
puedes acceder a Gmail desde oogle

cualquier dispositiva. Es decir, Iniciar sesion ¢  Google
puedes hacerlo desde fu
ordenador  utilizando  Chrome, Ir a Gmail ; Estas intentando acceder?
Firefox o cualquier otro navegador Py
pEI’D Tamblén pUEdES descargar |a Correo electrénico o teléfono
App de Gmail en tu teléfono movil. D'S"“""’;’ o
Windows NT 10.(
Es importante que fengéis a mano ¢Has olvidado tu correo electrénico? Cerca de
siempre vuestro nombre de
usuario y contrasefa para poder e M T A
. . I ¢INO €S TU oraenador? Usa el modo Invitado para Iniciar Fechayhofa
acceder |QUE. no se os olviden! Es sesion de forma privada. Mas informacion Recién
muy complicado recuperar una
cuenta si perdéis el nombre de « Moo Py
usuario y la contrasefia, asi que —— pormity
tenéis que tenerlos siempre a buen

recaudo. En ocasiones os pedira verificar

vuestra identidad desde el

teléfono moavil si lo asociasteis a
Espafiol (Espafia) v Ayuda Privacidad Términos vuestra cuenta.




El Correo electronico (email ) e
2. Buscar correo
3. Distintas carpetas donde se almacenan los correos
LA INTERFAZ DE GMAIL 4. Etiquetas
5. Elservicio de ayuda
La intferfaz de Gmail parece extremadamente sencilla pero esconde multitud de ? Eonflg.L{rauonef A
funcionalidades que nos haran la vida mas sencilla. Entre los elementos a destacar ' onexion con ofras Apps
fenemaos:
= M Gmail Q  Buscar correo 3£ @ @& i
- ¢ 7
/ Redactar = B
kd Principal © Promociones 2, Social :
EJd Recibidos
¥¢r Destacados 5
@
(® Pospuestos ¢
B> Enviados La pestafia Principal esta vacia. >
[ Borradores Aqui se muestran los mensajes que no aparecen en otras pestanas. (
v Mas Si quieres anadir o eliminar pestanas, haz clic en la configuracion de Recibidos. ¢
+
Etiquetas + ¢

Términos - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace O minutos .
0 GB ocupados de 15 GB 4 Abierta en 1 ubicacion mas - Detalles




El Correo electronico (email)

CREAR Y ENVIAR CORREOS

Empezaremos con la funcionalidad mas basica de
Gmail utilizando el botén “Redactar”. Al hacer clic,
aparecera una pestafa de “Mensaje nuevo”.

En el campo “Para” anadiremos el correo del
destinatario. Si lo deseamos podemaos utilizar “Cc”
(para poner a otros usuarios en copia) o “CCO”
(para poner a ofros usuarios en copia oculta). jOjo
con esto! no os podeis imaginar la de personas
gue ponen en copia multitud de correos sin
anadirlos en copia oculta. Recordad que tenéis
gue cumplir con la ley de proteccion de datos de
vuestro pais y que el correo puede ser
considerado como un dato personal.

Podemos ademas anadir un asunto, el cuerpo del
mensaje y darle a enviar. Como véis se puede
cambiar el aspecto de las tipografias, anadir
adjuntos, enlaces, emojis, imagenes, firmas, etc.

Lol o 2B

Mensaje nuevo
Para

Asunto

no

1S, |

‘vat

w2 K

Cc CCO



El Correo electronico (email)
CREAR Y ENVIAR CORREOS

También nos ha pasado que al contestar un
correo, el usuario le ha dado a “responder a todos”
y nos ha llegado un correo que no iba destinado a
nosofros sino a otro destinatario. Es mejor
comprobar siempre a guien estamos
respondiendo.

jue, 27 oct, 19:00 ¥ “
€4 Responder
<6 Responder a todos

— Reenviar




El Correo electronico (email)

ADJUNTAR ARCHIVOS

Hay 2 maneras de adjuntar archivos en Gmail y
ambas “consumen” el espacio de 15 GB que nos
da Google de forma “gratuita”.

La primera es adjuntar un archivo directamente
desde nuestro ordenador:

By

Pri

\CUf]

= Este equipo

¥ Descargas
5| Documents
[ Escritorio

) Mdsica

_J Objetos 3D
== Pictures

E Videos

i . Disco local (C
. FREEDOS (D)
. DriverCD (E:)

youtube.psd

142-historia-de-y
outube.jpg

1 BE2 =

142-historia-de-y
outube-2.jpg

‘ QAbrir
T > Este equipo » FREEDOS (D:) » seosve » 2022 » miniaturas v (&} O Buscar en miniaturas
Organizar ¥ Nueva carpeta = - 1
A 142 historia de
@ Creative Cloud File

(I Tube:

Nombre: \142—historia»de—youtube.jpg

2% ‘ Todos los archivos (*.%)

seosve en directo.jpg (289 K)

MA@ca@@g&z



El Correo electronico (email)
ADJUNTAR ARCHIVOS

Si el archivo es demasiado grande, podemos
ademas subirlo a Google Drive y compartir el
enlace desde ese mismo correo:

No obstante, recordad que tenemos 15 GB de “ “=
almacenamiento gratis y que si nos pasamos de
dicho limite podemos empezar a no recibir
correos, porgue no nos caben. Esta es la manera
gue tiene Google de monetizar su servicio. Gmail
es un modelo “freemium”. Es decir, es gratis para
probarlo pero llegara un momento en que b Hmenfie
tengamos que pagar y este sera cuando

consumamos el almacenamiento.

Insertar archivos con Google Drive

Mi unidad Compartido conmigo Reciente Subir

Jo
i

Cancelar Insertar como @ Enlace de Drive [UJ Archivo adjunto




El Correo electronico (email)
BUSCAR CORREOS

Para buscar correos podemos utilizar la barra
superior. Si abrimos los filtros personalizados
encontraremos multitud de opciones.

Q_ Buscar correo

De

Para

Asunto

Contiene las palabras

No contiene

Tamano mayor que
Intervalo de fechas 1dia

Buscar Todos los correos

[0 Contiene archivos adjuntos

[0 Noincluir chats

MB

NS €

| acti



Ajustes rapidos

El Correo electronico (email)
AJUSTES RAPIDOS

Ver todos los ajustes

En la seccién de ajustes rapidos podemos revisar Estas usando la nueva vista de Gmail
la vista de Gmail, cambiar el tema de
visualizacion, seleccionar el tipo de bandeja de
entrada, el panel de lectura y la vista de
conversacion.

Volver a la vista original

Aplicaciones en Gmail

Chat y Meet °

Personalizar

Densidad

(® Predeterminada =
(O Cobmoda

(O Compacta

Tema Ver todo




El Correo electronico (email)
BANDEJAS DE CORREO

En la parte izquierda encontraremos varias
bandejas de correo, que organizan los correos
entrantes dependiendo de:

*Recibidos
*Destacados
*Pospuestos
*Enviados
*Borradores
Importantes
*Chats
*Programados
*Spam
*Papelera

DV © % -0

v

2 0 R &

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores
Menos
Importantes
Chats
Programados
Todos

Spam

Papelera



El Correo electronico (email)
CATEGORIAS

Las categorias se corresponden con las bandejas
gue nos salen en la pagina de recibidos. Vemos | B Categorlas
gue tenemos mensajes sociales, notificaciones,

foros y promociones. 2 Social
() Notificaciones
Iy Foros

Promociones

<



El Correo electronico (email)
ETIQUETAS

Se trata de otro sistema de ordenacién dentro de
Gmail que podemas utilizar si nos llegan una gran
cantidad de correos.

Etiqueta nueva

Introduce el nombre de la nueva etiqueta:

(3 Anidar etiqueta en:

|

Cancelar Crear




El Correo electronico (email)
CARPETA SPAM

Gmail dispone de un potente filtro antispam que en ocasiones se vuelve un poco loquis. Es recomendable ir revisando cada
cierto tiempo dicha carpeta por si algun correo importante se ha colado ahi.

Q  in:spam X 3= @ ¢
O+« @

Los mensajes que lleven mas de 30 dias en Spam se eliminaran automaticamente.

Enhorabuena, no tienes spam.



El Correo electronico
AJUSTES AVANZADOS

Como siempre, es en ajustes avanzados donde
encontraremaos la buena mierda. Es decir, donde

podremaos configurar a tope nuestro Gmail para

ser mas productivos en nuestro dia a dia. Dichos

ajustes disponen de: Configuracion
*Ajustes generales

*Efiquetas

*Recibidos

*Cuentas e impaortacion

*Filtros y direcciones bloqueadas
*Reenvio y correo POP/IMAP
*Complementos

*Chat y Meets

*Avanzadas

*Sin conexion

*Temas

General Etiquetas
Complementos

Menu principal:

Idioma:

Numeros de teléfono:

Tamarno maximo de la
pagina:

Deshacer el envio:

Chat y Meet

(email)

Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP

Avanzadas Sinconexion Temas
@ Vista nueva - Usar el correo, Chat, Espacios y Meet en su propia vista optimizada

(O Vista original - Usar el correo, Chat, Espacios y Meet en una Unica vista

Idioma de visualizacién de Gmail: | Espariol
Cambiar la configuracion de idioma de otros productos de Google
Mostrar todas las opciones de idioma

v

Codigo de pais predeterminado: | Espaiia

Mostrar\ 50 v|conversaciones por pagina

Periodo de cancelacion de envio:|5 v | segundos

Forma predeterminada de () Responder

respuesta:
Mas informacion

(O Responder a todos



El Correo electronico (email)

7N

J

Tienes 15 GB de almacenamiento gratuito

Tu almacenamiento se comparte entre Google Drive, Gmail y Google Fotos. Administralo

Para ver cuantos GB de los 15 libres hemos liberando espacio o adquiere mas con Google One.

utilizado, debemos dirigirnos a_esta pagina. la cual

nos dira la cantidad exacta usada y nos los dividirg

por Drive, Gmail, Photos y la copia de seguridad
de los dispositivos.

Google también ha creado una pagina que calcula,

- . . 11.68 GB de 15 GB en uso ©)
en funcion de su uso actual, cuanto tiempc
pasara antes de que necesites aumentar tu
almacenam|ento DETALLES DEL ALMACENAMIENTO
Por si estas por superar el limite, Google te . ‘Gogglemiie 4.08 GBI
mandara recordatorios para poder solucionarlc
.. . @® Gmail 6.28GB [
antes de proceder con la eliminacién de tus
archivos. Sera mejor que estés atento a tu correc Sola Fotss 13168 @

para evitarlo.



https://one.google.com/storage
https://photos.google.com/storage
https://photos.google.com/storage

El Correo electronico (email)

“TRUCOS” EN GMAIL - borrar los correos que mas ocupan
Q s @

Todos los usuarios tienen a su disposicion 15 GB, que se
comparten entre todos los servicios: Fotos, Google Drive, Gmail,
etc. :

En el caso de los correos, solo es posible enviar ficheros adjuntos 1 cont
por un tamafio maximo de 25 MB. Pero si acostumbras a enviar P . i i
muchos correos con ficheros adjuntos, tarde o temprano e ka0 : -
acabaras llenando tu espacio asignado. , AR

Por suerte, existe una forma sencilla de localizar los mensajes ) ) —
mas grandes, para borrarlos. En este breve tutorial vamos a

ver cdmo borrar los correos que mas espacio ocupan en

Gmail.

, : : M Gmail Q  larger:sM
1. Lo primero que tienes que hacer es entrar en Gmail, y pulsar

en la flecha que hay en la barra de busqueda. Con ello, lo
que haras sera acceder a las opciones para crear busquedas
personalizadas con filtros.

Cualquie
Redactar D 9

Recibidos
2. Se abrira una ventana en la que vas a poder personalizar los

filtros de busqueda, para que sélo se muestren los correos
que cumplan con los criterios que establezcas. Aqui, lo Unico
que debes hacer es ir a la seccibn Tamaho, poner Mayor
que, y establecer un tamafio minimo de unos 5 MB. No

| P o [ R P [ AL IR [ T TR P [

Destacados

Pospuestos
Enviados

Borradores

P Vo x*xQO =
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El Correo electronico (email) -
“TRUCOS” EN GMAIL - programar correo
1. Selecciona «Programar envio»
Una vez que hayas redactado el mensaje que deseas enviary s ETT TV T T T LI
hayas adjuntado los archivos necesarios (si es el caso), debes E & i B B

posicionarte en la pestafia que se encuentra en el lado derecho
del botén «Enviar». Puedes verla en el recuadro rojo:

2. Elige la fecha y hora (segin las sugerencias) o programa

un dia y hora personalizados B
Aparecerd una ventana emergente que te permitird seleccionar
el dia y la hora en los que quieres que se envie tu correo. Elige e

entre algunas opciones estdndar: manana por la manana,
manana por la tarde o el préximo lunes por la manana.

(3 Elegir fechay hora

Si quieres elegir una hora mas especifica, selecciona «Elegir
fecha y hora», donde se desplegard un calendario donde debes

escoger el momento mds conveniente para ti. = ™M omi TS
3. Verifica que el correo esté en la bandeja de E: faadier O~ &
((Prograquos’) [ s RO Los mensajes en Programados se enviaran a la hora programada.
Si quieres comprobar que tu correo esta correctamente R pare .
programado, ve al menu principal y haz clic en «<Programados». © Pospuestos
»> Enviados

. . . . . Xy Programados 1

Si necesitas editar el contenido, entra al correo y elige la I-rm—

opcion«Cancelar envio».




El Correo electronico (email)
“TRUCOS” EN GMAIL - Eliminar suscripciones

Utiliza en enlace de baja
Si no tienes demasiadas suscripciones a listas de correo, esta opcién es la que mas te conviene, aunque no sea una solucién
automatizada. Desde el afio 2003, todas las compafias estan obligadas por ley a incluir en sus comunicaciones por email un

enlace que permita darse de baja. Normalmente encontrards este link en el pie del mensaje con el texto Anular
suscripcion, Darse de baja, Unsuscribe o algo similar.

Cuando localices el enlace para cancelar tu suscripcion, haz clic sobre él para continuar y sigue las indicaciones que te ofrezca la
web. En algunas la baja se cursa de manera automatica, en otras tendras que indicar el motivo por el que quieres dejar de recibir
correos electrénicos, y otras veces deberas configurar las preferencias de contacto (por ejemplo en redes sociales).

Date de baja
Averigua por qué incluimos esto.
: te Servicio de atencion al cliente de
LinkedIn



El Correo electronico (email)
“TRUCOS” EN GMAIL - Eliminar suscripciones

Utiliza en enlace de baja
Google esta trabajando en incluir un botdn en cada correo para darse de baja de cualquier servicio de forma mas sencilla.

Si utilizas Gmail en web, es posible que ya te hayas dado cuenta de esta nueva caracteristica, ya que el botén para ‘Anular
suscripcion’ ahora aparece en la parte superior. En lo que respecta a moviles y a tablets, parece que llegara proximamente.

£ Foalanl 81 %

.12:14
¢ W &

Google - IES i

Gmail - = o 0 &= | Oy |- > iUltima oportunidad para
conseguir tu oferta! Galaxy ¢

| reoacar | Cyber Monday and a New Sale!  reciies i
Unpacked Recibidos

Recibidos

0-reply@e bluehost com> Cancelar sy 1401 (he
Destacado CUMROSY oty : 24 Sa... Anteayer e
) a1 Anular suscripcion

Enviados parami v

Borradores (14) d g ot

Spam (73) Last day 10 save with Bluehost Cybeor Monday deals! Viow |

[GmailjSent Mad
« Notificaciones

Registrate y consigue hasta 120 €de  Sinocons

g b'uehost descuento y.

email. clica aqui

] S XATAKABASICS _ SAMSUNG




C . : I
Ejercicios: Correo electronico i A PRACTICAR!

EJERCICIOS

Ejercicio 1: Envia un correo a la profesora con el asunto “Esto del correo electrénico es muy facil”

- informaticabt20@gmail.com

Asunto: Esto del correo electronico es muy facil

Mensaje: “Vacio”

Ejercicio 2: Programa un correo para que se envie el proximo Lunes a las 10:00 de la mafiana.
Asunto: “Buenos dias”

Mensaje: “Que tengas un buen dia 10.10.2024”

Ejercicio 3: Envia un correo con un chiste a 3 companeros diferentes y con copia (CC) a la profesora.
Asunto: Chiste 2024

Mensaje: “Contenido del chiste”

Ejercicio 4: Envia un correo a TODOS los compafieros de clase. Envialos a todos usando la opcion con copia oculta (CCQO)

Asunto: Cena de clase 2024

Mensaje: Enumera dos lugares de la ciudad que propongas para ir a cenar.

Ejercicio 5: Envia un correo con una adivinanza al companero que tienes a la derecha y responde a la que te ha enviado el de la izquierda.
Asunto: Adivina adivinanza

Mensaje: “Contenido de la adivinanza”



mailto:informaticabt20@gmail.com

S . : I
Ejercicios: Correo electronico i A PRACTICAR!

EJERCICIOS

Ejercicio 6: Envia un correo con una imagen adjunta del coche de tus suefos a 2 comparieros.

Asunto: Imagen 2024
Mensaje: “Me gusta el modelo XXXX de la marca XXXXX de coche”
Adjunto: +Imagen del coche.jpg+

Ejercicio 7: Envia un correo con un archivo adjunto (Word o PDF) a un compafniero y a la profesora.

1-. Crea un documento de Word escribiendo una lista de 5 libros/peliculas que te gusten.
2-. Guardalo en tu carpeta con el nombre: “Lista de intereses -TuNombre”

Asunto: Archivo 2024

Mensaje: “Vacio”

Adjunto: +listadeintereses.word+

Ejercicio 8: Entra en el correo y abre el mensaje que te ha enviado la profesora con el asunto “IMAGEN PARA CLASE”. Guarda la
imagen que te han enviado en tu carpeta del ordenador.

Ejercicio 9: Entra en el correo y abre el mensaje que te han enviado la profesora con el asunto “DOCUMENTO PARA CLASE”.
Guarda el documento que te ha enviado en tu carpeta del ordenador.

Ejercicio 10: Crea la etiqueta “CompetenciaDigital” y pon esa etiqueta a todos los mensajes que has recibido de tus comparneros
y de la profesora




C . : I
Ejercicios: Correo electronico i A PRACTICAR!

EJERCICIOS - EXTRA

Ejercicio 11: Crea una_plantilla en tu correo con un texto similar al siguiente:
Muchas gracias por su mensaje,
En este momento me encuentro fuera de la oficina, pero con mucho gusto le atenderé el proximo lunes a las 8:00.

Por razones de confidencialidad su correo no se reenviara. En casos de urgencia, dirijase a mi compafero:
comparnero@ejemplo.es

Un afectuoso saludo,
Nombre y Apellidos

Ejercicio 12: Crea una firma para tu correo incluyendo tu nombre. Enviate un mensaje a ti mismo para comprobar que
funciona la firma.

Ejercicio 13: Descarga una imagen con una cara sonriente y después agrégala a tu_firma del correo. Vuelve a enviarte
un correo para comprobar el funcionamiento de la firma.

Ejercicio 14: Crea un filtro de correo para que a partir de ahora todos los correos que te lleguen del correo de la
profesora tengan asignado automaticamente la etiqueta “Nuevas Tecnologias”




