
CÓMO CREAR UNA CUENTA 

CÓMO USAR NUESTRA CUENTA 

1) Abrimos nuestro navegador y escribi-
mos en el buscador “crear cuenta gmail”.
Pinchamos en el primer resultado.

2) Pinchamos en “Crear una cuenta” y re-
llenamos con nuestros datos.

3) Aceptamos la privacidad y condiciones, 
¡y ya tendremos nuestra cuenta de Gmail 
creada! Ahora accederemos con nuestro 
nombre de usuario y contraseña que 
hemos elegido.

Lo veremos al abrir Gmail. En la prestaña “Principal” veremos los correos 
normales. Gmail automáticamente enviará nuestras notificaciones de Face-
book y otras redes sociales a la pestaña “Social” y los emails sospechosos de 
publicidad a “Promociones”. Conviene revisarlos junto a “Spam” si no nos ha 
llegado el email que esperábamos.

Si desplegamos aquí, veremos el 
resto de opciones de Gmail, incluyen-
do la opción “Spam”, donde va el 
correo no deseado, o “Papelera”, por 
si queremos recuperar algún correo 
eliminado.

Bandeja de mensajes ya envia-
dos. Es conveniente asegurarse 
de que nuestro mensaje está 
aquí para comprobar que lo 
hemos enviado correctamente.

Correo del destinatario del email

Una vez hayamos redactado el 
correo y añadido archivos ad-
juntos, haremos clic en Enviar

Texto que queremos escribir
Título del correo

Botón para añadir adjuntos. También podemos 
arrastrar directamente el archivo al recuadro 
del texto.

Al final de un correo nos aparecerá un archivo adjunto. Si clica-
mos en la flecha, nos dará la opción de abrirlo, guardarlo (se 
guardará automáticamente en “Descargas” o “Guardar como” 
desplegando la flecha, para elegir dónde guardarlo. 

Adjuntar es el proceso inverso. 
Al hacer clic en el icono que 
hemos visto antes, se nos des-
plegará un explorador como 
este, donde tendremos que se-
leccionar el archivo que quere-
mos adjuntar.

¿Para qué sirve cada pestaña?

¿Cómo guardar y adjuntar documentos?


