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iQué es?
Ingenieria y consultoria de referencia en el ambito de la movilidad sostenible y la
transformacidén digital dependiente del MITMA

Més de 50 afios disefiando soluciones integrales, innovadoras y tecnolégicas que han
permitido avanzar hacia un nuevo modelo de movilidad mé&s sostenible y mas segura.

Soluciones que contribuyen de manera directa en la mejora de la calidad de vida de
millones de personas.

v Comprometidos con la sociedad y la transformacidén digital
v' Valor de Ineco: 5.000 profesionales.

v' Conocimiento al servicio de Rural TIC

h1—1—"mg- / /wWwww_ineco com/we
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Jordil Romeu
[ Crespo

couienes lllineco

somos?

Ingeniero en Electrdnica

Ingeniero en Telecomunicaciones

MBA, MPRL

Director de Obra Sefializacidn Ferroviaria y Telecomunicaciones
Fijas

ADIF-AV LAV Ledbn-Asturias

por qué estamos aqui?
Compartir experiencia y conocimiento practico en el uso de las nuevas
tecnologias y redes sociales, habiéndome trasladado de la gran ciudad

a un entorno rural

Estos somos nosotros y vosotros ;gquién So0is?
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’, Jesls Hernando

Formacidn académica
ANALISTA INFORMATICO DEL MINISTERIO DE JUSTICIA
Jpor qué estamos aquil?

Quiero ayudar a dar el paso que nos da “respeto”

Estos somos nosotros y vosotros ;;quién So0is?
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Correo electrédénico

Funciones basicas

v’ Organizacién

®.

** Bandeja de entrada/recibidos
s Enviados y bandeja de salida
* Borradores |

** Papelera y Spam https://www.youtube.com/
v’ Funciones watch?v= YXej4Jq7Ww

% Redactar y Enviar

* Responder o responder a todos
** Reenviar click para ver video-tutorial
(canal YouTube
Saber Programas”)


https://youtu.be/2AHXar82iL0?list=PL6mdiqzGtgKnCrTtaYYAKX2mxTtXcciAG
https://youtu.be/2AHXar82iL0?list=PL6mdiqzGtgKnCrTtaYYAKX2mxTtXcciAG
https://www.youtube.com/watch?v=_YXej4Jq7Ww

Correo electrédénico

v Correos gratuitos

Algunos ejemplos de los mas valorados

Gmail, Outlook (Hotmail), Yahoo! Mail, SendinBlue, ProtonMail, Yandex.Mail,

Zzoho, Tutanota, Disroot, Hushmail, mail.com, Mailfence, iCloud Mail..

M Gmail

YAaHOO! malL

Bz Outlook.com



Correo electrédénico

v Ejemplo de uso de Gmail
Gmail es un servicio de correo gratuito de Google

Tiene presencia a nivel global estando disponible en las tiendas de aplicaciones

Enviar un correo electrdénico desde una cuenta en Gmail es muy sencillo, la
plataforma guarda los contactos, creando una libreta de féacil acceso desde la
bandeja de entrada. Sus protocolos de seguridad nos defienden de correos basura
O maliciosos.

El correo Gmail cuenta con diferentes algoritmos que protegen a los usuarios de
virus, malware, spyware y del spam (correo basura).

La interfaz de redaccidén de Gmail es rapida, facil de usar y tiene bastantes

M Gmail

funciones.



Correo electrédénico

Para usar el servicio es preciso crear o

disponer de una cuenta de Google.

Una vez hecho, te llevarad al formulario
donde debes completar tu nombre y
apellidos, nombre de usuario (es decir, el

nombre de tu correo) y contraseia.

El siguiente paso es completar otros datos
como tu numero de teléfono, una direccidn
de correo alternativa para recuperar la
cuenta (te lo recomiendo por seguridad),

fecha de nacimiento y sexo.

Google

Crea una cuenta de Google

Nombre

| Apellidos

Nombre de usuario {@gmail.com

Puedes utilizar letras, nimeros y puntos

Prefiero usar mi direccion de correo electronico
actual

Contrasefia Confirmacion

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacién de
letras, nimeros y simbolos

[(] Mostrar contrasefia

Una cuenta. Todo Google atu
disposicion.



Correo electrédénico

- pd ~ - 9
C‘Como anadlr contaCtos - = M Gmail Q, Buscar mensaje - 123 0O
% Haz clic en los cuadrados O e
I I ¥  Redactar ' ~ ”
que tlienes arr lba a l a A O Principal % Soclal @ Promociones a ra'
renies Cuenta Biisqueda Maps
+* Destacados El equipo de la com . te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google - Hola, Rocio: Gracias por crear
dereCha ° @  Pospuestos —
- > J
% Se te abrird una ventana vy B secsdors , Y  Play  Netcis
2
~ Mas
debes buscar «contactos». ™ C3 ‘-
Gmail Contactos Drive
¢ Una vez que hagas clic te va .
@ o
a llevar a una pagina donde | (Calendor  Googles Traductor
0 GB (0%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad - Politica del programa un
Administrar

%

se administran todos los
Fotos
contactos que tienes,
incluidos los sincronizados
del teléfono moéovil.
% Haz clic en el signo +

(abajo a la derecha) para

agregar un contacto nuevo.



Correo electrédénico

¢,Como crear un email?
Haz clic en redactar.
Te aparecerda una pequefila ventana donde

puedes comenzar a escribir tu email.

Para: destinatario del email.

CC: destinatario de una copia del email que

vas a enviar. Imaginate que vas a enviarle

un email a un amigo, pero quieres que otro

contacto reciba también ese email aungque no
vaya dirigido a él.

Enviar: botdédn para enviar el email.

-+

<« BV e * 0

™ Gmail

Redactar

Recibides
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores

Mas

29 %

Otras funciones: A:
(adjuntar),
desde drive),
(confidencialidad),

tres puntos

1

Q, Buscar mensaje v FE « I
ao- ¢ 1-1de 1 Es~ £
L] Principal &% Social ¥ Promociones
El equipo de la com. te damos la bienvenida a tu nueva cuenta
2

Para | Cec Cco

Asunto

0 GB (0%) ocupados de 15 GB Condiciones - Privacidad - Poll
Administrar

m.£E|C-:>@-enb

(formato), Clip

enlace, emoji, Drive (adjuntar

imagen, Candado con relo]
papelera (eliminar) y

(otros)



Correo electrédénico

¢Cémo reenviar o responder un correo

= M Gmail Q, Buscar mensaje -
electronico?
« 0 0 § = 0 B ®» 1de1 Es~
|- Redactar
O Recibid , te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google Reciidos = &
v’ Desde el ordenador Felides
%  Destacados El equipo de la comunidad de Google <gocglecommunityteam-noreply@google com= 6 ago. 2018 13:08 (hace 2 dias) Yo 4w 1
' . © Pospuestos para yo = ssponder
Clic en los tres puntos situado a la - E:‘ ““”“2
nviados ® Reenviar
de re Cha . f ::""“'“ ' HOla IFilllarn.'lensapes coma este
Mprimar
. N ] Afiadir El equipo de la comunidad de Google a la lista de contactos
Hacer clic en Reenviar/responder Gracias por Crearinat euinar este mensaje

ofrecemos algunos consi
Bloguear a El equipo de la comunidad de Google

Marcar como spam

, Denunciar suplantacion de identidad
v' Desde el teléfono o tablet. ! Mostra aighal

Traducir mensaje

Marcar como no leide

Dentro del correo, arriba a la derecha

)

REEpDﬂdEI" T tienes

Elige la configuracion que prefieras. Gestiona los ajustes

encontraras unas flechas que

directamente te da la opcién de —» Reenviar

reenviar o responder



Correo electrédénico

= M Gmail Q_ Buscar correo - @ @
¢Cémo programar el envio de un email? L o o e
0 Frincipal L Soclal @ Promociones
O Recibidos
A -
. 7 . . . 4 > Enviados Asunto
La nueva versidn te permite planificar el envio de B sori
l~5m\ b

correos electrdénicos. Con esta nueva caracteristica

podemos dejar escrito un correo y configurar su envio

Programar envio
para una hora determinada. TR T 2ve0amp s
< Redactar e B i <  Redactar
Desde el ordenador:
De A De _ | Anadir de Contactos
Esta funcidn se integrara en una nueva opcion con forma . . . , Modo confidencia
de flecha que aparecerd justo al lado de «Enviar». Guardar borrador
, Descartar
Desde Android:
Ajustes
Comienza a escribir tu email y en la parte superior Ayuda y sugerencias

derecha haz clic en los tres puntos.



Correo electrédénico

¢Coémo crear carpetas? = M Gmai
Gmail no utiliza carpetas como sucede por ejemplo b Redactar
en Hotmail, en su lugar utiliza etiquetas. ) Recibidos

4 Destacados

D Pospuestos
% Seleccionas el correo que quieres etiquetar. = Fnvados

‘ Borradores
* Pulsas el icono de etiqueta. v Mis

s Seleccionas crear etiqueta.

En este ultimo paso también puedes administrar
las etiquetas si quieres eliminar alguna,

cambiarle el nombre, etc.

Q, Buscar mensaje

@- 0 0 W

[J Principal

= El equipo de la com.

1

0GB (0%) ocupados de 15 GB
Administrar

o D »
Etiguetar coma:
- SoC Promoc

enta de
Motificaciones

[ secial
[ Fores

[ Promociones

3 Crear etigueta

Administrar etiquetas

Condiciones - Privacidad - Politic



Correo electrédénico

;,Coémo cerrar sesién? O e Oy O FIF
@. guscadotpadianias .Q'>'V3'7)5 W Maniticaciéns O »

. . s - . ' ' ST,
El procedimiento varia segun el dispositivo en el que €F§$.§gi§9

uses Gmail.
m Eduardo Chercoles
eduardo.chercoles@gmail.com
WRIONCOS an 19 cetug'a de rades o k‘@

#o Je-Carminds Ganige - CAcinaTecnins

Gestionar tu cuenta de Google

Si lo haces desde el ordenador:

% Pulsas en el icono de tu cuenta. i3 pgsiio o0 Linkpdie gesde 's ifma S+  Adadir otra cuenta

i gl

% Cerrar sesién. [®  cerrarsesion
,r'?l?:,'(;-:l-_)ﬁ Je Corretens - Shuandd Lo

Politica de Privacidad « Términos del Servicio

DEAOCHIL o € USCUCIES A2 seafans b
Si lo haces desde un teléfono mévil: i6 Cue ha poseds vn Linkadh degde fe Qina yor aye exiviste Linxid. pAvEn
. . . . ., * AdLOD 3 Snagen ce inpralzcicng s Sduama Chiroolns, Pusa Pors Pt
La unica forma de cerrar la sesidon de la aplicacidn
npausta Hannr RIGTHALCIGr v Ernnans gel T',,;ﬂfm?ia WISENER" Lin MLA Y

Gmail es gquitar tu cuenta del teléfono o tablet. e SIS SECE Planilivackiin' Ereidtive dal Tronsina - Ex



Correo electrédénico

¢Como recuperar la contrasefia?

Cuando te vayas a identificar debes pulsar en ¢Has olvidado la contrasefa?

Primero te dice que escribas la Ultima contrasefia que recuerdes haber usado con esta cuenta de

Google. Si recuerdas alguna genial y si no haz clic «Probar otra manera».

Si diste tu teléfono mévil o tienes vinculado otro dispositivo pueden enviarte un cddigo de
verificacidén o te llegard una notificacidn a otro dispositivo que tengas vinculado preguntéandote

que sl1 estas intentando recuperar tu cuenta.

Si no has facilitado un numero de teléfono, después de descartar la primera cuestidén te preguntara:
cuando creaste esta cuenta de Google? ( lo mas probable es que no nos acordemos). Puedes volver a
hacer clic en «Probar otra manera». La Ultima opcidn es que introduzcas tu direccidn de correo

electrdnico para que se pongan en contacto contigo y esperar.



Correo electrédénico

¢Como bloquear un contacto?

¢ Abrir el correo.

’ .

** Haz clic en los tres puntos que hay a la
derecha.

+* Se te abren varias opciones y eliges la

de «bloquear al usuario».

EPVexQ0O -+

L9

™M™ Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores

Mis

Q, Buscar mensaje - HoOo0
« O 0 § = © b ® 1de1 Es~ o
te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google Recibides & 2

El equipo de la comunidad de Google <gaoglecommunityleam-nareply@google coms lun., 6 #go. 13:08 (hace 2 dias) YT

parayo =
4 Responder
B Reenviar

Filtrar mensajes como este
H OI a Imprimir
7
Anadir El equipo de la comunidad de Google a la lista de contactos

Gracias por crear una ¢
ofrecemos algunos const

Eliminar este mensaje
2 Bloguear a El equipo de la comunidad de Google
Marcar como spam
Denunciar suplantacion de identidad
! Mostrar onginal
Traducir mensaje

Marcar como no leido

Ta tienes

Elige la configuracin que prefieras. Gestiona los ajustes
e nrivacidad v seauridad sn cualnuier momeantn desde



Correo electrédénico

¢Como borrar todos los correos?

* Ordenador
En la parte superior izquierda veras un recuadro,
haces clic y marcas «Todo». Después solo tienes que

pulsar en el icono de basura

* Android

La opcidén de borrar todos los mensajes a la vez no
esta disponible para la aplicacidén mévil, por lo cual
tendrds que acceder a tu correo desde un ordenador o

eliminar los mensajes seleccionandolos uno a uno.

T

PV e Q0

M Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores

Mas

Q, Buscar mensaje

1 @-

g 0 #» = © D =

Todo 2

Mada

-w S0cial

Leido mn Rocio, te damos la bienveni
No leido
Destacado

Sin destacar

0 GB (0%) ocupados de 15 GB Condi
Adminisirar



Correo electrédénico

¢.Cémo poner una firma en el
correo?

La firma del correo te permite

darle una identidad al email. Es

muy utilizado en los correos

profesionales donde se suele poner

el nombre de la persona, cargo,

teléfono, etc..

Pulsar en configuracidn App de
Configuracidn.
Configuracién.

General.

-

PV e *0O

M Gmail

Redactar

Recibidos
Destacados
Pospuestos
Enviados
Borradores

Mas

b=
a

.

Q, Buscar mensaje

Configuracion

d 0
1E5-¢

Volver a la version clasica de Gmail

General Etiquetas Recibidos Cuentaseimportacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvioy

Densidad del contenido

Configuracion avanzada Sin conexion Temas

Lrear contacios para el

@ LuUanoo envie un Mensaje a una NUeva persona, quiero anaoirna a uiros ¢
Configurar bandeja de entrada

autocompletada: autocompletade la préxima vez
Anadir los contactos yo misma 2 Configuracién
Sefiales de importancia para los Puedes consultar y cambiar tus preferencias aqui. Temas
anuncios:
Descargar complementos
Firma: O Sin firma

(Se adjunta al final de 1odos l0s
mansajes enviados.)
Mis informacion

Indicadores personales:

Enviar sugerencias

SansSerif ~ ¥y~ B JT U A~ oo

Ayuda

Configuracién de tu cuenta de Gmail (10 %)

Insertar esta firma antes del texte citado en las respuestas y guitar la linea *-" que separa los dos texios.

© Sin indicadores

Mostrar indicadores - Mostrar una flecha (» ) junto a los mensajes enviados a mi direccién (no a una lista de distribucion), y una
flecha doble ( » ) al lado de los mensajes que me han enviado solo a mi,



Correo electrédénico

i.Cémo realizar acciones sin
abrir el correo?

Podemos eliminar, archivar,

posponer o marcar cbédmo no leido sin

tener que abrir el correo. Del e
mismo modo puedes examinar 1los sclal ¥ Fromociones
archivos adjuntos de un correo te damos la bienvenida a tu nueva cuenta de Google - Hola, Rocio: Gracias por crear una cuent

electrénico sin necesidad de entrar

en él.
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Aplicaciones de Google




Otras aplicaciones de Google

Aplicaciones para hablar y enviar mensajes de texto

= O C
Google Duo Google Chat

Videollamadas sencillas y de alta Google Chat te permite chatear con
calidad en Android y iOS tu equipo de forma segura.

Mensajes
Aplicacién de mensajes util y
sencilla para que estés en contacto
con las personas que mas te

importan

Empezar ~ Asistencia Empezar v Asistencia Empezar ~ Asistencia

Km's Birthacay

Peyee &
Dot feeget the cake

i Nl get the Doy card
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Whastapp




v’ Opciones

* Envio de mensaje a uno mismo.
% Crear grupo.

» Hacer llamada y videollamada grupal.

% Mirar archivos, enlaces, documentos enviados y
recibidos.

% Formato de letra.

» Eliminar mensajes.

% Compartir ubicaciédn.

% Compartir foto/videos de una sola visualizacidn.

% Bloquear contacto.

* WhatsApp web (ordenador / portatil).



Whastapp

Cémo mandarte mensajes a ti mismo en WhatsApp

Uno de estos usos adicionales es el de tomar notas, crear un chat en el que
estemos sbélo nosotros para dejar anotaciones de todo tipo, ya sea una lista
de la compra o un diario de reflexiones.

Emplear este chat como canal para intercambiar archivos entre nuestro mévil

y nuestro ordenador. Adjuntas el archivo en el mévil y lo descargas desde

WhatsApp Web o al revés.
¢Como enviarnos mensajes a nosotros mismos?
* creando un contacto con nuestro numero

* creando un grupo en el que sbélo estés tu



Whastapp

Cémo eliminar un mensaje de WhatsApp para que nadie lo vea

Cémo compartir tu ubicacién en WhatsApp




Cémo eliminar un mensaje de WhatsApp para que nadie lo vea

Para configurar esta opcidn deberads abrir los ajustes de WhatsApp y entrar
en el apartado Cuenta. Entra después en el subapartado Privacidad y 1lo
podras configurar en la opcidn llamada Grupos. La configuracidn
predeterminada es Todos, que implica que cualquier persona te puede meter

en un grupo.

Cémo compartir ubicacidén
v' Pinchamos en archivos y le damos a ubicacién en Android

v' Pinchamos en + y le damos a ubicacién en IPhone

Silenciar grupos

Si seleccionamos la de silenciar para siempre, no volveran a activarse las
notificaciones del grupo nunca, salvo que volvamos a hacerlo nosotros de
forma manual. Esto se traduce en que tan solo podremos saber si hay

mensajes abriendo la aplicacidn.



Visualizacidédn Unica

v' Abra la conversacién con su contacto elegido.
v' Capture con la camara la imagen o cli ue desea enviar o adijuntalo desde la
J
galeria.
4

v' Para indicar que solo se qulere gque se vea una vez, al enviar una foto o video hay

que tocar el botdn “1” que aparece a la derecha. Se mostrara el aviso de “Foto

configurada para verse una sola vez”.

v Enviar la foto o video.

v' Una vez que el contacto abra el archivo multimedia, este se eliminari.



Whastapp

Otras utilidades

v' Cémo usar negrita, cursiva y tachado en WhatsApp

¢ Negrita: Para escribir en negrita, envuelve el texto que quieres resaltar
con asteriscos. Por ejemplo *texto* se convierte en texto.

% Cursiva: Para escribir en cursiva, envuelve el texto que quieres resaltar
con guiones bajos. Por ejemplo texto se convierte en texto.

% Tachado: Para tachar un texto, envuelve el texto que quieres resaltar con
virgulillas. Por ejemplo ~texto~ se convierte en texto.

*%* Monoespaciado: Para escribir un texto con monoespaciado, envuelve el texto
que quieres resaltar con . Por ejemplo = texto °~ se convierte en

texto.

% Si no te acuerdas del cdédigo debes seleccionar el trozo de texto al cual
quieres cambiar el formato. Al hacerlo se muestra el menu contextual con
opciones como Copiar y Pegar, y también Negrita. Si pulsas el botdédn con los

tres puntos, se despliega el menu entero y veras en él que estan también

] [ [
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iGRACIAS POR VUESTRA ATENCION!



