	

	Correo electrónico 3
Campos Cc y Cco. Firma e imagen personal

	


En este tema vamos a conocer otras posibilidades de envío de correos. También aprenderemos a establecer una imagen en nuestro perfil y a configurar una firma para nuestros correos.

Envío de correos haciendo uso de los campos Cc y Cco
Hemos visto que al enviar un correo, la dirección del destinatario la colocamos en la opción “Para”. En ciertas ocasiones, podemos querer enviar una copia del mensaje que estemos escribiendo a un segundo amigo. Para ello usaremos la opción Cc (Copia de carbón). Cuando el destinatario principal recibe este correo, puede ver que se ha enviado una copia del mismo a otra persona.
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Cuando lo que queremos es enviar una copia a otras personas pero sin que el destinatario principal lo sepa, usaremos Cco: Copia de carbón oculta.
Estableciendo una imagen personal en nuestro perfil
Para mostrar una imagen en nuestro perfil, entra en configuración:
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selecciona de nuevo Configuración:
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y en la etiqueta General,
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busca el apartado Mi imagen sube la foto que desees.
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Recorta la imagen en la ventana que aparece, ya que debe ser cuadrada:
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Una vez subida la imagen, puedes seleccionar si quieres que todos los usuarios de Gmail vean tu foto o sólo aquellos que pueden chatear contigo.
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Estableciendo una firma personal
Al establecer una firma, Gmail añade de forma automática dicha firma al final de todos los correos que mandemos. Es una buena manera de ahorrar tiempo ya que podemos escribir nuestro nombre acompañado de “Saludos”, “un abrazo”, etc. y preocuparnos sólo del contenido del mensaje. Además, en la firma puede añadirse imágenes y enlaces.
Para establecer una firma en nuestro correo sigue los pasos que se indican:

Haz clic en el icono de configuración:
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selecciona de nuevo Configuración:
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y en la etiqueta General,
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busca el apartado Firma y escribe tu firma o saludo con o sin imagen.
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Finalmente guarda los cambios.
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Ejercicio 3
1) Establece una imagen personal en tu correo. 2) Configura una firma personal para tus correos que contenga texto, imagen y un hiperenlace a un sitio tuyo personal o favorito. 3) Envía un correo a un destinatario cualquiera de tu clase con el asunto Ejercicio_correo_3, configura el mismo correo para que se mande una copia Cc a dos destinarios cualesquiera de tu clase y otra Cco al profesor.
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