Componentes de un mensaje de correo

Si ya entraste a Gmail con tus datos de acceso veras una pantalla como esta.
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Para escribir un mensaje hay que dar clic en el boton Redactar. Se desplegara
una ventana con los siguientes elementos:
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Para: Igual que hariamos en una carta enviada por correo postal, en los
mensajes de correo electronico debemos indicar el destinatario. En este espacio
se escribe la direccién de correo de la persona a la que le enviaras el mensaje.
Aqui la ventaja es que podemos enviar un mensaje a varios destinatarios con un
solo clic.

Asunto: En este espacio se escribe, en una linea, el contenido del mensaje.
Sirve para que el destinatario sepa de qué trata la comunicacion sin abrir el
correo. Observa el siguiente ejemplo

Asignacion de proyectos_2015

Louis Haussenback (gmail.com), Elizabeth Gaytdan Rodriguez (gmail.com)
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Elizabeth Gaytan Rodrigu. Asignacion de proyectos_2015 - Prucbas

Apple Grandes ideas de regalos para las fiestas. - Viles de regalos en uno. Este afo, déjalos hacerr
iTunes Sélo este fin de semana: lo mas vendido a precios especiales - Albumes, revistas, peliculas
App Store Lo mejor de octubre, descarga Swype Keyboard gratis y mas - World of Warriors, Microsoft Office
Apple Ya llegaron: iPad Air 2 e iPad mini 3. - El iPad Air 2 incluye el poderoso chip ABX, el revolucionar
W Invitacion de Google en la UNAM - Google Student Ambassador UNAM y Comunic &

Guillermo Eleazar Vera L.

Cc: Es la abreviatura de Con Copia. Si agregas la direccion de correo de un
destinatario en este espacio, se enviara una copia del mensaje a ese
destinatario y los demas destinatarios del mensaje podran ver su nombre. Con
esta opcidon puedes afadir copia de un mensaje a muchos destinatarios.

Cco: Es la abreviatura de Con Copia Oculta. Esta opcién es similar a la anterior,
sirve para enviar copia del mensaje a otros destinatarios, pero a diferencia de
Cc, con esta opcion los destinatarios a los que se les envia copia permanecen
ocultos.



Clip: El icono del clip te sirve para adjuntar archivos al mensaje de correo. Los
archivos pueden ser de distinto tipo: documentos de texto, imagenes, audio,
presentaciones. La Unica restriccion es que no rebasen el peso permitido por el
servidor de correo electronico.
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Si quieres darle formato grafico al texto del mensaje, puedes usar la barra de
tareas. En Gmail puedes abrir ese menu dando clic en la A _que se encuentra a
un lado del boton Enviar. Con esta barra puedes modificar el tipo de fuente, el
tamafio, el color y el estilo de la letra (negrita, italica). Ademas, puedes insertar
vifietas, numeracion y dar alguna alineacion al texto dentro del correo
electronico.
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Enviar: Una vez que tienes preparado el mensaje, tienes indicado el o los
destinatarios y has puesto un breve texto en el Asunto, no debes olvidar dar clic
en este boton para que, como su nombre lo dice, se envie el mensaje.



