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Iniciar Sesión
Ingrese desde su navegador 
predeterminado al sitio de 
GMAIL e inicie sesión con su 
nombre de usuario más con-
traseña.
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Bandeja de Entrada

Redactar

Aquí puede visualizar los co-
rreos recibidos en su cuenta. 
Los mensajes no leídos es-
tán en negrita en la lista de 
mensajes. Añada estrellas 
para marcar los mensajes y 
las conversaciones especia-
les. Si desea ver los mensajes 
que ha destacado, suprimido, 
enviado, etc., haga clic en las 
etiquetas que aparecen en la 
parte izquierda de la página 
de Gmail.  

Para crear nuevos correos. 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS DE INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES - 04



Etiquetas
Chat Estas permiten administrar 

los correos de la bandeja 
de entrada por categorías y 
pueden ser modificadas de-
pendiendo de como quiera 
ordenar su correspondencia. 

Vienen 3 etiquetas por defecto:

 - Recibidos
-  Destacados
-  Importantes

Le permite generar conversa-
ciones con otros usuarios de 
Gmail. Sobre este item existe 
una infografía especial para 
su uso. 

DIRECCIÓN DE SERVICIOS DE INFORMÁTICA Y COMUNICACIONES - 05



Opciones de 
Idioma

Buscador

Le permite configurar el idio-
ma en que quiera trabajar. 
Además puede ingresar tex-
tos en muchísimos otros idio-
mas, siendo una herramienta 
muy útil para corregir su re-
dacción.

Con esta herramienta siem-
pre encontrará el email, los 
contactos o cualquier conte-
nido que desee desde su co-
rreo.
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Configuraciones 

Cerrar Sesión

Podrá configurar su cuenta 
de gmail para que se adap-
te de mejor manera a sus 
necesidades. Podrá cambiar 
etiquetas, administrar la ban-
deja de entrada, modificar su 
perfil y muchas otras funcio-
nalidades.

Olvidó cerrar su sesión en un 
computador ajeno ¡No hay 
problema! Gmail le permite 
hacerlo desde otro dispositi-
vo.
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Aplicaciones

Barra Estado de 
Avance

Google no solo  ofrece Gmail, 
sino una serie de aplicaciones 
que permiten el trabajo en 
línea de manera rápida y efi-
caz. Dentro de las aplicacio-
nes están: 

Google Drive
Calendario
Documentos
Plantillas
Presentaciones
Y mucho más

Desde aquí podrá acceder a 
las aplicaciones, atrévase a 
explorar todas las posibilida-
des que esta plataforma inte-
gral de comunicaciones tiene 
a su disposición. 

Si es nuevo en el uso de 
Gmail, esta herramienta será 
de mucha ayuda pues le indi-
cará todos los pasos básicos 
que debe realizar para confi-
gurar su cuenta de Gmail.
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