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INTRODUCCIÓN  

 

Los objetivos de este proyecto: 

 

ü Dar herramientas a los usuarios de la orientación laboral y profesional 
para ser autosuficientes en la búsqueda de empleo.   

ü Establecer un punto de partida al colectivo de orientadores de la 
Comunidad Autónoma Aragonesa dándoles patrones de cómo hacer un 
tutorial para adaptarlo a las necesidades de cada colectivo o usuario 
particular.  

ü Estimular al usuario para que adquiera el protagonismo en su búsqueda 
de empleo desde la actividad y la iniciativa. Haciéndoles ver que con 
pequeñas guías y pautas todo es posible aprenderlo desde el querer 
hacer.  

ü Ayudar al colectivo de orientadores a maximizar su tiempo y poder dar 
una atención de mayor calidad y mediante el uso de tutoriales de uso de 
herramientas lo conseguirán y podrán centrase en otras áreas de mayor 
valor para el usuario.  

ü Enseñar a los usuarios que se aprende desde el hacer y mediante la 
experimentación, es decir, no lo aprenderán si siempre se lo hacen otros 
y al contrario avanzarán haciéndolo ellos con pequeñas directrices.  

ü Permitir a los orientadores especializarse en tutoriales tipos 
contemplando las peculiaridades concretas de cada colectivo para afinar 
y personalizar mucho más.  

ü Hacer ver a ambos colectivos que se debe ser flexible y adaptable porque 
cada vez van cambiando las cosas con más rapidez y no nos sirve siempre 
lo mismo en la orientación y en la búsqueda de empleo.  

 

Los destinatarios de este proyecto son: 

- La totalidad de orientadores de la Comunidad Autónoma Aragonesa para 

darles los criterios para elaborar tutoriales desde otra perspectiva donde se 

inculque el enseñar a manejar a los usuarios las diferentes herramientas de 

búsqueda para que puedan ir practicando para profundizar mucho más en ellas. 

De la misma forma, se hace ver a los orientadores que deben investigar nuevas 

aplicaciones, portales, recursos para ir innovando, aprendiendo y transmitiendo 

nuevos conocimientos necesarios.  

- Las personas que buscan trabajo o están en mejora de empleo, para 

hacerles ver que son capaces de aprender a manejarse con todo tipo de 

herramientas independientemente de que nunca las hayan usado. La cuestión es 

darles pautas y concienciarles que desde la práctica y la acción es la mejor forma 

de aprender.  



9 
 

 

La puesta en marcha del proyecto:  

 

Para empezar vamos a pasar a establecer qué entendemos por tutoriales , que 
son pequeñas guías o compilados de instr ucciones , destinados a los 
usuarios que no tienen la capacidad de manejo necesaria para utilizar una 
herramienta, recurso, servicio, etc.  

Los tutoriales suelen seguir un orden lógico , ya que presentan una serie de 
pasos cuya complejidad va en aumento. Esto quiere decir que el primer paso 
que presentan es de un nivel básico y puede cumplirse con nulos conocimientos, 
mientras que los últimos requieren de la habilidad que, supuestamente, se 
adquirió tras completar los pasos previos.  

En la actualidad con la sociedad global en la que vivimos nos damos cuenta que 
los cambios son constantes en todas las facetas de nuestras vidas incluida la 
profesional. Debemos estar en constante aprendizaje para no quedarnos fuera 
del mercado desde el punto de vista de la oferta y la demanda. Las personas que 
se encierran en sí mismas pensando que ya no necesitan aprender nada más 
están equivocadas y el tiempo les hará darse cuenta de ello. No podemos pensar 
que ya lo sabemos todo o que en determinada área profesional nunca se 
producen cambios. Porque las personas necesitan diversos tipos de ayuda y eso 
nos hacer tener que contemplar diversas perspectivas a las personas encargadas 
de dar pautas.  

El principal defecto de la orientación podríamos decir que es demasiado básica y 
estándar, es decir, para todo el mundo igual. Desgraciadamente, en la sociedad 
del conocimiento actual el ñcaf® para todosò ya no vale. Cada persona necesita 
un trato más personalizado adaptado a sus necesidades particulares.  

En la actualidad las personas que  están sin trabajo se encuentran 
perdidas.  Cuando sientas que se apodera de ti la inseguridad, 
enfréntate, asúmela y avanza.  

Primero, hay que entender que no te puedes auto -convencer de no 
sentirte frustrado o inseguro . Aunque la lógica sea aplastante, y no tenga 
ningún sentido que te sientas así, no vas a conseguir que eso haga que te dejes 
de sentir mal. No intentes auto-sugestionarte con la lógica para dejar de sentirte 
así, porque lo que estás sintiendo no es lógico, es emocional. 

Segundo, deja de comp ararte con los demás.  Una perversión que nos 
permitimos todos: empezamos a ver la gente que tenemos alrededor que parece 
que lo tienen todo pensado y que la vida se abre ante ellos, empezamos a 
sentirnos pequeños y víctimas de nuestras propias circunstanciasé Esto es muy 
doloroso y no te lleva a ninguna parte. Cuando estamos ñen formaò, la 
competitividad es sana y vigorizante; cuando estamos ñmalitosò, la comparaci·n 
denigrante con los demás no nos deja recuperarnos. Deja de compararte. 
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Tercero, pide que te  ratifiquen que lo que estás haciendo está bien y 
que debes continuar.  A menudo en estados de bloqueo o inseguridad vamos 
a la gente que tenemos cerca para pedirles consejo ï piensa si lo que necesitas 
es realmente que te aconsejen qué debes hacer diferente, qué cambiar, qué 
abandonaré o si lo que necesitas es simplemente que te apoyen, te acompa¶en y 
te ratifiquen que no debes abandonar y que confíes en ti mismo y tus 
capacidades. 

Esto no quiere decir que te obceques en seguir haciendo algo que claramente 
no funciona. Ya sabes lo que dec²a Einstein: ñla definici·n de locura es: hacer 
lo mismo y esperar un resultado diferenteò 

Cuarto: Esto que te voy a decir ya sé que va en contra de lo que espera de ti *la 
sociedad*: no huyas del dolor de sentirte frustrado , bloqueado, 
inseguro . Esto es un proceso que en cada uno lleva un tiempo distinto y del 
que tienes que salir conociéndote mejor a ti mismo y reafirmado en tus 
objetivos. Perm²tete un ñperiodo de lutoò ï acepta que te sientes mal, gestiónalo 
y para adelante. 

Quinto: Encuentra la manera constructiva de expulsar la 
frustración!!!  A mí me pone las pilas ponerme música estimulante y echarme 
unos bailes, sudar un rato, impregnarme del buen rollo, un ducha revitalizante y 
¡en marcha!. A lo mejor a ti te va correr, gritar todo lo que puedas contra una 
almohada ïo sin ella, si no tienes vecinosé la cuesti·n es hacer aquello que os 
ayuda a avanzar.  

Y sexto -la puesta en acción-: Una vez que lo has aceptado, que te has permitido 
pasarlo mal, cabrearte y hasta soltar alguna lágrima, ponte en marcha: 
empieza a hacer cosas pequeñas, a dar pequeños pasos : No te pongas a 
buscar respuestas, no te pongas a planificar a largo plazo, céntrate en hoy, en 
hacer algo pequeño, un primer paso, que te llevará a grandes oportunidades  

Vamos a incidir en este aspecto porque es clave: céntrate en lo que puedes 
hacer HOY . Hay un proverbio Zen que dice: ñWhen walking, walk. When 
eating, eat.ò (ñCuando est®s andando, anda, cuando est®s comiendo, comeò). 
Hoy no puedes escribir una novela, pero sí puedes escribir la primera frase, o el 
primer capítulo. Hoy no puedo lograr que 1000 personas nuevas lean mi blog, 
pero puedo escribir un post que les aporte algo a los que sí me leen. Hoy no 
puedo conseguir un millón de euros, pero puedo decidir dar un primer pasito 
hacia mi pasión, arriesgarme, y saber que eso me acerca al éxito. 

Frustrarse, bloquearse, cabrearseé sufrir en el proceso, en definitiva, nos pasa a 
TODOS. No es signo de debilidad ïpero tampoco tienes que convertirte en 
mártir -. Es part e del ciclo, no significa que lo estés haciendo mal sino 
que te importa lo que haces o lo que quieres hacer.  

Te dejamos con una frase: 

ñGreatness is not measured by what someone accomplishes, but by the 
opposition he or she has to overcome to reach his goalsò D. Height. 
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(ñLa grandeza no se mide por lo que alguien haya logrado, sino por los 
obst§culos que ha tenido que superar para alcanzar sus metasò). 

Por ello en este trabajo vamos a desarrollar unos cuantos tutoriales que 
consideramos importantes y claves para los usuarios y los orientadores, sin 
embargo, no están todos ni son todos los que están, es decir, que luego cada 
orientador y usuario deben adaptarlo a las necesidades particulares de cada 
momento.  

Puede parecer algo básico, sin embargo, desde nuestro conocimiento del sector 
de la orientación, la observación de lo desempeñado por diversas entidades y las 
conversaciones mantenidas con otros colegas del sector de la orientación, nos 
hemos dado cuenta de una forma objetiva que la gran mayoría de los servicios 
dan recursos de empleo, sin embargo, no dan guías de cómo comenzar con ellos, 
cómo usarlos, cómo afrontar sus principales dificultades, aclaración de sus 
principales conceptos, etc.; para que los usuarios consigan ser autosuficientes.  

La clave de la orientación no es dar recursos sino que aquellos que se 
den porque el usuario los necesita los aprenda a manejar y de esta 
forma los consolide en sus hábitos y los use de forma regular porque 
ve su utilidad.  

Por ello, antes de comenzar a realizar los tutoriales concretos que vamos a 
abordar consideramos vital dar las pautas que se deben tener en cuenta para 
poder elaborar un tutorial sobre cualquier área, herramienta o recurso que se 
pueda precisar.  

No olvidemos que un tutorial lo puede realizar cualquier persona, es decir, que 
puede ser un orientador o un usuario porque desde la acción quieren comenzar 
el uso para enseñar a los demás o para aprender por ellos mismos.  

En esta parte nos vamos a centrar más desde el punto de vista del colectivo de 
orient adores.  

Para empezar lo primero que debemos preguntarnos es ¿Sobre qué 
herramientas o recursos es necesario hacer tutoriales? ¿A qué colectivos van 
dirigidos? ¿Cuáles son las carencias mayoritarias del global de usuarios que 
atendemos de forma habitual?  

Es decir, inicialmente se trata de hacer una lluvia de ideas para detectar aquellas 
necesidades más perentorias y una vez detectadas priorizar cuales son más 
necesarias.  

Luego debemos ponernos en el lugar de los usuarios a los que van 
dirigidos para no as umir que determinados pasos o conocimientos 
son obvios porque a veces las apariencias engañan.  

Se debe explicar previamente al usuario al que vamos a dar ese tutorial sobre 
determinada herramienta para qué sirve la misma, porqué la necesita y qué le 
puede aportar.  Es decir, tendremos que conseguir hacerles recapacitar que con 
lo que está usando a día de hoy ya no es efectivo porque el proceso ha cambiado.  
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Después de esto lo primero que se tienen que plantear los orientadores es que 
para enseñar algo a los  demás de forma directa o mediante una guía, 
los primeros que deben saber manejarlas y tener claro los diversos 
pasos son ellos mismos.  Es decir, deben tener clara la utilidad de cada nueva 
herramienta o recurso que recomienden. No podemos potenciar que usen algo 
los demás cuando nosotros no lo conocemos, ni lo hemos probado en ninguna 
ocasión. Por ello, se debe estar con la mente abierta y experimentar primero 
nosotros para después poder elaborar las guías de una forma entendible por los 
diversos colectivos. Debemos asumir que la finalidad de los tutoriales o 
guías no es que nos quede claro a los orientadores sino a los diversos 
usuarios a los que va dirigido el mismo.  

Por ello, se debe tener clara la estructura que se dará a cada tutorial y se debe 
hacer de forma eminentemente práctica, es decir, se debe ir poniendo unas 
imágenes o pantallazos de cada paso y su correspondiente 
explicación que enlaza con los siguientes pasos . De la misma forma, se 
debe potenciar la práctica  y antes de pasar al siguiente paso o proceso 
debemos recalcar a los usuarios que poco a poco vayan practicando cada paso 
para tenerlos consolidados y poder pasar al siguiente. Esto no consiste en 
hacerlo todo lo más rápido posible sino en aprender a manejar algo de forma 
adecuada para poderlo usar. Igualmente se debe tener claro que tenemos que 
estar al tanto de los cambios que se van produciendo en las diversas 
herramientas o recursos para irlos introduciendo en los tutoriales y 
adaptarlos de forma conveniente.  

Está claro que no existe una única forma de hacer un tutorial o guía del uso de 
una herramienta, sin embargo, debemos seguir un orden lógico, usar un leguaje 
entendible para las personas a las que va dirigido, contener todos los pasos 
necesarios para aprender las funcionalidades necesarias por cada colectivo.  

Aquí van los pasos ordenados de una forma entendible por cualquiera: 

Introducción . Un tutorial se debe escribir para un lector con escasos 
conocimientos y, por lo tanto, responde a una dinámica de escritura muy 
pormenorizada, que debe seguir una estructura lineal, clara y concisa. Puede 
parecer simple. Tú sabes que lo sabes y crees que con saberlo debería bastar, 
pero hasta el más genio de los genios puede encontrarse ante la imposibilidad 
de trasmitir sus conocimientos.  

¿Qué es un tutorial? Un tutorial es una serie de instrucciones conectadas, una 
guía paso a paso, que busca enseñar una tarea. Debe tener todo lo necesario 
para que el al final el usuario encuentre una solución a su problema, inquietud o 
necesidad.  

¿Qué hace falta? Antes de escribir un tutorial, hazte las siguientes preguntas: 
¿es realmente necesario? ¿va a ser de utilidad? ¿Va a aportar algo? Ten en 
cuenta que hoy en día existen programas y servicios de toda clase. Hay 
muchísimas aplicaciones que automatizan los procesos y hacen las cosas más 
simples para los usuarios.  

Planea ahora.  Piensa y te ahorrarás mucho trabajo y frustraciones. 
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¿Ya sabes lo que quieres enseñar? ¡Perfecto! Pero, ¿sabes cuál es la mejor forma 
de hacerlo? Cuidado, no todos los tutoriales tienen procesos lineales. Cuando 
sea así, es prioritario planear la estructura. Si no lo haces, la hoja en blanco 
podría ser tu peor enemiga. 

Herramientas . Ten a mano todo lo que vayas a necesitar. Antes de comenzar a 
escribir, asegúrate de tener todas las herramientas que necesitas, más allá de las 
lógicas que intervienen en la realización del tutorial. Por ejemplo: ¿Necesitas 
capturas? ¿Debes grabar un vídeo de la pantalla? ¿Tiene batería tu cámara? 
Parece una tontería, pero escribir es una tarea que requiere concentración. Si 
debes interrumpir la redacción a cada rato, probablemente demores el triple. Lo 
que es peor, la frustración hará que precipites tu obra o la termines de mala 
gana. Y eso siempre se nota. 

Bueno ahora que tenemos las herramientas veamos el procedimiento  para 
escribir nuestro tutorial.  

El lector o el usuario deben saber desde el principio para qué es el tutorial, es 
decir debe tener un título y  su descripción . 

Un tutorial es una guía que carece de valor literario. Por lo tanto, no es algo se 
disfrute al leer. Por más didáctico que sea, no deja de ser una utilidad, la 
descripción de una tarea pasó a paso. El título y la descripción deben ser lo 
suficientemente claros para que el lector determine si desea o no seguir leyendo.  

Es importante que antes de comenzar el ñpaso a pasoò escribas las 
observaciones que creas convenientes. Este mismo ñtutorialò comenz· con las 
recomendaciones que creímos eran necesarias hacer. Las observaciones 
dependen muchísimo sobre lo que escribas. Pueden ser simples consejos, una 
explicación de los métodos y programas que usarás, enlaces de descargas de 
programas que se van a utilizar durante el paso a paso, una lista de los 
ñingredientesò necesarios o una advertencia de los posibles problemas con los 
que se puede encontrar el lector, entre otras cosas.   

Paso a paso . Puede sonar feo pero imagina en todo momento, que le escribes a 
un bebé, a un niño que no sabe siquiera encender el ordenador. Todos los 
tutoriales deben seguir un paso a paso claro y conciso; sin palabras de más que 
distraigan la atención del lector. Debes ver la guía como una receta de cocina. 
Imagina que el usuario está siguiendo el paso a paso mientras hornea un pastel. 
¿No querrás que se le queme porque tú no eres claro o usas palabrerío 
innecesario, verdad? En la misma línea, no dejes nada libre a la comprensión 
del lector. La ambigüedad es tu enemiga número uno.  

Haz, luego escribe.  Debes entender que el lector, si está usando un tutorial, 
es porque no sabe. Así de simple y crudo. Cosas que para ti son obvias, puede 
que para el lector no. Lo ideal, entonces, es escribir a medida que vas 
haciendo la tarea que explicas.  Así, podrás documentar el paso a paso, 
sacar capturas, fotos o capturar vídeos. También evitarás la omisión de pasos y 
te asegurarás que el proceso funciona. 
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Numeración . Aunque pueda parecer irrelevante, sirve para la comprensión y 
la estructuración del tutorial. La numeración te obliga a ti a seguir un orden y al 
lector a leer sin saltarse nada. Además, numerando puedes hacer referencia a 
puntos anteriores (por ej.: ñC·mo vimos en el paso 5ò) o evitar al usuario leer 
pasos irrelevantes, en caso que cumpla alguna condici·n (por ej.: ñSi ya tienes 
instalado el c·digo, pasa al Paso 12ò). 

Utiliza imágenes  para clarificar al usuario y ayudarle a centrarse y que vea si 
va por buen camino. Piensa la simpleza que se puede lograr con una imagen. 
Debes sacar im§genes del proceso. Eso de que ñuna imagen dice m§s que mil 
palabrasò es una verdad universal, y m§s en el caso de los tutoriales. Hay 
procesos que son complicadísimos de escribir, pero que con mostrar una 
imagen quedan ilustrados a la perfección. Tú te ahorras trabajo y los lectores 
esfuerzo y frustración. Idealmente, cada uno de los pasos debería contar con 
una imagen de ejemplo, salvo que sean redundantes. Las imágenes, si son 
complejas, deben tener marcadas las partes a las que debe prestar atención. 

Usa ejemplos . Si crees que algún concepto es difícil de entender, usa ejemplos 
al alcance de todos. Los ejemplos, claro, no siempre pueden resolverse de 
manera tan simple. Si estamos hablando de cosas más complejas, serán 
necesarios ejemplos más complejos. Los ejemplos sirven de base a seguir.  

El que mucho abarca, poco aprieta. Nunca intentes enseñar más de una 
cosa por tutorial.  Si para realizar un tutorial con éxito, el usuario necesita 
realizar tareas previas, que también requieran conocimiento y práctica, es que 
necesitas hacer dos (o más) tutoriales.  

Siempre tendrás que hacer correcciones y ajustes.  

Relee, rehace y reescribe . Te sorprenderá ver la cantidad de errores que 
tendrá tu tutorial cuando lo termines. Sea porque lo escribiste apurado, por 
pequeñas incongruencias gramaticales o porque sí, la mayoría de las veces 
nunca es perfecta en la primera escritura. Si tienes dudas sobre la efectividad de 
la guía, pásasela a algún conocido que nunca haya hecho la tarea objetivo para 
que te brinde feedback. Si no tienes nadie que te ayude, síguelo tú, palabra por 
palabra. Si debes hacer algo que no esté escrito, debes agregarlo.  

Siguiendo todos estos pasos ya estamos listos para poder escribir un tutorial 
sobre cualquier materia.  

De la misma forma, debemos asumir que dependiendo de que se haga cada 
tutorial quizás no sean necesarios todos estos pasos o se puedan unificar 
algunos siempre depende su finalidad y que a quien vayan dirigidos. Eso sí, 
debe quedar claro todo.  
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TUTORIALES  

La elección de los tutoriales que hemos desarrollado como representación es 

una muestra heterogénea que abarcan cosas que desde nuestro punto de vista 

son muy útiles. Todos los tutoriales están relacionados con la búsqueda de 

trabajo y el autoempleo desde un punto de vista global.  

Por supuesto, dejar claro que esto es un muestra que pretende animar a los 

orientadores y a las personas que reciben orientación a desarrollarse los suyos 

propios en función de sus necesidades particulares y aquí tienen diversos 

formatos y formas de plantear los mismos, es decir, no existe una única forma 

de hacer un tutorial de algo, pero sí será necesario tener unos conocimientos 

mínimos en ofimática (edición de textos, edición de imágenes, etc.), además de 

cierta capacidad en la expresión escrita. 

Por lo tanto, deberemos atender a las necesidades de formación de ambas partes 

y hacer un esfuerzo en mejorar la empleabilidad de las dos, con el fin de evitar 

caer en la ñcomodidad del puestoò en aquellas personas empleadas, o ñhacer 

cursos porque s²ò en las desempleadas. 

Debido a la gran dificultad que entraña realizar tutoriales para todo tipo de 

situaciones, nos hemos centrado en aquellas que, actualmente, puedan ser más 

demandadas. Nuestra experiencia en servicios de orientación y áreas formativas 

nos ha llevado a valorar que, aquellas áreas más demandadas hace 2 años, no 

son las mismas que los tiempo actuales. 

No nos hemos querido centrar en único colectivo al que dirigir los tutoriales 

desarrollados. Veremos que tenemos tutoriales más enfocados a personas que a 

día de hoy son aun analfabetas digitales y para ellos enfrentarse a Internet es 

aun un escollo importante. Por ejemplo les puede ser muy útil a nivel de 

ejemplo el tutorial de cómo crearse una cuenta de correo electrónico y como 

darse de alta en un portal de empleo. Por otro lado, otros tutoriales van 

dirigidos a todo tipo de colectivos porque son situaciones a las que todos nos 

podemos enfrentar en algún momento, como por ejemplo el tutorial de pasos a 

seguir tras quedarnos sin trabajo.  

Después tenemos tutoriales que tratan cosa cada vez más necesarias en la nueva 

perspectiva que está adquiriendo la búsqueda de empleo en la actualidad. Seria 

este el caso de los tutoriales como sacar partido a la red de contactos, cómo 

utilizar las fuentes RSS, cómo potenciar la marca personal, elaboración de un 

currículum online, cómo darse de alta en una red profesional y algunos otros 

que vamos a comenzar desarrollar a continuación.  

Después, hemos querido dar importancia al emprendimiento y hemos 

desarrollado un par de tutoriales que consideramos vitales para las personas 

que decidan intentar establecerse por su cuenta.  
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También tocamos temas cada vez más importantes para las personas que 

quieren encontrar trabajo independientemente de las dificultades y que están 

dispuestas a abrir sus áreas de búsqueda. Por ello, hemos desarrollado un 

tutorial de buscar trabajo en el extranjero y de de la misma forma para las 

personas que no dominen otro lengua a parte de la materna damos opciones de 

cómo poder aprender otro idioma tan imprescindible si queremos tener 

opciones de trabajar en otro país.  

Estamos ante una época de cambio, donde la iniciativa y la colaboración son la 

clave para el éxito, tanto personal como profesional.  

Adaptar una idea a determinadas situaciones y colectivos vendrá indicado por la 

situación del mercado laboral, económico y social, de forma que podamos 

satisfacer futuras necesidades para realizar una búsqueda activa de empleo. 

Queremos hacer hincapié en la sinergia como un resultado satisfactorio. Un 

orientador puede colaborar y ayudar a encontrar empleo; un trabajador 

desempleado puede realizar muchas acciones de búsqueda activa hasta lograr su 

objetivo; pero la suma del esfuerzo por ambas partes generará un resultado aún 

más satisfactorio, dónde las dos puedan aprender, estar informadas, mejorar su 

empleabilidad y dar a conocer el éxito a terceros. 

Es necesario contemplar que el esfuerzo y tiempo a invertir para generar un 

tutorial, reducirá la actividad en otras áreas, pero en el futuro es mucho más 

fácil modificar, ampliar o reducir, que generar desde 0. Por tanto, emplear este 

tiempo nunca se podr§ considerar ñuna p®rdida de tiempoò, sino ñuna inversi·n 

de futuroò. 

Por ¼ltimo, nos gustar²a destacar la necesidad de conocer las ñnecesidades 

reales ò de cada demandante de empleo. No se trata de algo sencillo, ya que las 

personas demandantes de un servicio de orientación no siempre nos mostrarán 

sus inquietudes o dificultades en una primera tutoría. Con esto, queremos dejar 

constancia de que no tiene sentido ofrecer una tutorial ñporque creemos que lo 

necesitaò si realmente no muestra inter®s por desarrollarse en determinadas 

áreas. Por tanto, será necesario trabajar previamente la motivación personal y, a 

continuación, seguir ampliando sus conocimientos. 

Aquí comienza el desarrollo de los diversos tutoriales: 
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TUTORIAL C REAR UNA CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO  

INTRODUCCIÓN  

 

El aumento en el uso de las nuevas tecnologías, la gran oferta que existe en 

portales de empleo  y la necesidad de agilizar un buen número de consultas 

hacen imprescindible tener una cuenta de correo electrónico para poder 

gestionar toda esta información. 

El motivo de reali zar un tutorial de estas características es ofrecer una guía que 

pueda consultar el usuario siempre que así lo necesite, ya que algunos perfiles 

tienen dificultades a la hora de crear su propia cuenta. 

Para ello, hemos dado de alta una cuenta gratuita en el servicio de correo 

electrónico proporcionado por Google. No obstante, los pasos a seguir para el 

alta de nuevas cuentas es muy similar en los diferentes servidores de correo 

electrónico. 

TUTORIAL  

1.- Escribimos en nuestro navegador la página principal de Google España 

http://www.google.es  y hacemos clic en la parte superior donde pone 

ñGmailò:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- Esta es la página principal de Gmail, donde podrás acceder a tu cuenta 

(ver ñAcceder a cuenta de correo electrónico: leer y enviar correosò), o crear 

una nueva. Para crear una cuenta nueva haz clic en ñCrear una cuenta >>ò 
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3.- En esta pantalla deberás rellenar todos los campos que se solicitan: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Nombre: Completar con tu nombre  

¶ Apellido: Completar con tu/s apellido/s  

¶ Nombre de registro: Esta será tu dirección de correo electrónico. Es 

importante que no incluyas espacios ni acentos . Si por 

ejemplo escribes ñan.garcia.cortesò, tu direcci·n se registrar§ como 

an.garcia.cortes@gmail.com  
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Puedes comprobar la disponibilidad de esa dirección de correo 

electr·nico haciendo clic en ñComprobar disponibilidadò. Si ya est§ 

en uso, deberás elegir otra. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¶ Elige una contraseña: debes seleccionar una contraseña con la que 

podrás identificarte para acceder a tu correo. En este caso, debe 

tener al menos 8 letras y/o números. Por ejemplo, 1anTonio2 . 

Recuerda que la contraseña distingue entre mayúsculas y 

minúsculas . Debes recordarlo cuando vuelvas a introducirla en 

próximas ocasiones. 

¶ Vuelve a introducir la contraseña 

¶ Pregunta de seguridad: En caso de que olvides alguna vez la 

contraseña, puedes seleccionar una pregunta de seguridad . Si la 

respondes correctamente, podrás escribir una nueva contraseña.  

Es importante que elijas una pregunta/respuesta que no conozcan 

terceras personas. 

¶ Correo electrónico de recuperación: En caso de que olvides alguna 

vez la contraseña, además de la opción anterior puedes escribir una 

dirección de correo alternativa, donde enviarán un enlace en el que 

podrás escribir una nueva contraseña. Este campo no es 

obligatorio , por lo que puedes dejarlo en blanco. 
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¶ Ubicación: Selecciona tu ubicación. En este caso, será España. 

¶ Verificación de la palabra: Debes escribir las letras que aparecen en 

pantalla. Este es un método de seguridad para corroborar que 

quieres crear una cuenta personal. 

¶ Una vez hayas leído las condiciones del servicio, haz clic en 

ñAcepto. Crear mi cuentaò 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.- A continuación y como medida de seguridad, te solicitarán un número de 

teléfono móvil donde hacerte llegar un código de verificación para dar de 

alta tu cuenta. Este teléfono no se venderá ni se compartirá con otras 

empresas y se utilizará única y exclusivamente para la 

verificación, recuperación de contraseña y solución de 
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problemas de seguridad de la cuenta.  Es decir, no te enviarán 

mensajes de texto ni llamadas, aparte de esta. 

Una vez introducido, haz clic en ñEnviar c·digo de verificaci·n a mi tel®fono 

m·vilò: 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Recibiremos un mensaje de texto en nuestro móvil con un código que 

deberemos introducir  para dar de alta nuestra cuenta. 

 

5.- Una vez seguidos estos pasos, aparecerá la siguiente pantalla. Haz clic en 

ñQuiero acceder a mi cuenta >> ò para comenzar a usar tu correo 

electrónico. 
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6.- En este paso ya has creado tu cuenta de correo electrónico. La pantalla 

que aparece es tu ñbandeja de entrada ò, donde se ir§n almacenando los 

correos electrónicos que te vayan enviando. 
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TUTORIAL ACCEDER A CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO: 

LEER Y ENVIAR CORREOS  

 

INTRODUCCIÓN  

 

Una vez creada nuestra cuenta, el uso más habitual que le vamos a dar será la 

recepción y envío de correos electrónicos. A continuación se detallan las 

acciones generales para una cuenta creada en el servicio de correo electrónico 

proporcionado por Google.  

No obstante, los pasos a seguir para el envío/recepción de correos es muy 

similar en los diferentes servidores de correo electrónico. 

TUTORIAL  

 

1.- Escribimos en nuestro navegador la página principal de Google España 

http://www.google.es  y hacemos clic en la parte superior donde dice 

ñGmailò:  

 

 

 

 

 

 

 

 

2.- Esta es la página principal de Gmail, donde podrás acceder a tu cuenta. 

Para ello, debes completar los siguientes datos: 

¶ Nombre de usuario : Debes escribir el nombre de usuario que 

seleccionaste. Siguiendo con el ejemplo anterior, puedes 

identificarte como an.garcia.cortes  ó bien 

an.garcia.cortes@gmail.com  

¶ Contraseña : Debes introducir la contraseña que seleccionaste. 

Recuerda que distingue entre mayúsculas y minúsculas, por lo que 

debe ser la misma que escribiste cuando te diste de alta. 
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A continuaci·n haz clic en el bot·n ñAccederò: 

 

 

 

 

 

 

 

3.- La p§gina que aparece a continuaci·n es tu ñBandeja de entrada ò, 

donde podrás revisar los correos que vayas recibiendo y escribir nuevos. A 

continuación se resaltan aquellas áreas que más vas a utilizar (siguiendo con 

el ejemplo anterior):  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. an.garcia.cortes@gmail.com : es tu dirección de correo 

electrónico. 

2. Recibidos : Haz clic aquí para comprobar tus correos recibidos. El 

número que aparece dentro del paréntesis indica el total de correo 

no leídos.  

3. Remitente : es la persona que te ha enviado el correo electrónico 
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4. Asunto : es una pequeña descripción que se suele añadir al correo 

electrónico. 

5. Redactar : Haz clic aquí para escribir un nuevo correo electrónico. 

6. Enviados : Aquí puedes revisar correos electrónicos que hayas 

enviado previamente. 

 

4.- Para leer  cada correo individualmente, debes hacer clic encima del 

ñAsunto ò y ®ste se abrir§. Si quieres responder  a un correo electrónico 

que te hayan enviado, una vez abierto puedes hacer clic en ñResponderò: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Podrás escribir tu texto sin límite de espacio y, una vez hayas finalizado, 

debes hacer clic en ñEnviarò: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


