Iniciacion a la Informatica

UNIDAD DIDACTICA 9:

El correo electronico y la libreta de direcciones

Antes de comenzar

A lo largo de esta unidad estudiaremos Ila configuracion y
funcionamiento de un programa tipo que nos permitira utilizar el
correo electronico en nuestro ordenador, el Outlook Express. Hay
otros, como el Thunderbird de Mozilla o el mismo Outlook de
Microsoft Office, mas completo y que afhade una Agenda, pero
todos tienen un método de configuracion muy similar. Por otro
lado, también veremos los correos-web, y su gestion directa desde
la pagina Web.

Objetivos:

« Conocer qué es y para qué sirve el correo electrdnico.

« Conocer los distintos tipos de correo electrénico.

« Configurar el correo electrdnico.

« Enviar y recibir mensajes.

« Enviar y recibir ficheros adjuntos a un mensaje.

« Organizar en las carpetas los mensajes recibidos y enviados.
* Manejar la libreta de direcciones.

Contenidos:

1. Qué es el correo electronico.
2. Tipos de correo electroénico.
3. El correo Web.
3.1.-Obtencidén de una cuenta de correo.
3.2.-Accesorios de la cuenta.
4. El correo electrénico con Outlook Express.
4.1.- Configuracion.
4.2.- Agregar una cuenta de correo.
4.3.- Organizar los mensajes en carpetas.
4.4.- Las funciones principales: Leer, escribir, enviar y responder mensajes
4.5.- Enviar y recibir ficheros adjuntos a los mensajes.
4.6.- COmo manejar la libreta de direcciones.
5. El correo electrénico con Mozilla Thunderbird.
5.1.- Configuracion
5.2.- Administrador de contrasenas.
5.3.- Agregar una cuenta de correo
5.4.- Organizar los mensajes en carpetas.
5.5.- Las funciones principales: Leer, escribir, enviar y responder mensajes
5.6.- Enviar y escribir ficheros adjuntos a los mensajes
5.7.- Como manejar la libreta de direcciones.
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1.- Qué es el correo electronico

El correo electronico (también conocido como e-mail) es un medio de
comunicacién que nos permite enviar y recibir mensajes a través de Internet. Es
uno de los servicios de Internet mas utilizados.

En esta unidad no trataremos de estudiar a fondo todo lo concerniente al correo
electrénico. Se trata de que conozcas sus posibilidades y que logres utilizarlo de
forma que puedas mantener una comunicacién fluida.

Para poder utilizar el correo electrénico es preciso tener una "cuenta de correo
electronico" suministrada por un proveedor de Internet, aunque veras como en
algunos tipos de correo electrénico, esto no es necesario.

En cualquier tipo de correo electrénico, vamos a tener tres datos que son
fundamentales:

 La direccion e-mail.
o El nombre de usuario.
- La contrasena.

La "direccion e-mail” o direccion de correo sirve para identificarnos frente a otros
usuarios (de la misma forma que lo hace el nimero de teléfono a la hora de
establecer conversaciones telefénicas), y que aquellas personas que la conocen
puedan enviarnos mensajes

La direccién de correo consta de dos partes separadas por el simbolo "@"
(arroba). Su estructura sera siempre similar a:

partel@parte2.terminacion

Partel: Se tratard de una combinacidn de letras y numeros, que en
algunas ocasiones podremos escoger, y que nos identifica. Por ejemplo
“uis33”, “maria2004” o “juanfernandez”. No contendrd nunca espacios en
blanco ni caracteres especiales.

Parte2 y terminacion: Hacen referencia al proveedor que facilita la
cuenta de correo. Por ejemplo ‘“telefonica.es”, “telecable.es” o
“pntic.mec.es”

El nombre de usuario y la contrasefa, se trata de dos elementos fundamentales
para poder acceder y configurar una cuenta de correo. A la hora de escribirlos o
teclearlos, debes respetar escrupulosamente su estructura y forma, ya que si no
lo haces el servidor que los verifica no te reconocera y rechazara tu peticion. La
contrasefia es un mecanismo de seguridad para impedir que otros puedan leer
tus mensajes, por lo tanto debes conservarla y no facilitarla a nadie que no sea
de tu confianza.
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Como ya habras deducido, es importante que recuerdes cémo escribir el simbolo
arroba @. Para ello deberds pulsar la tecla ALT GR vy, sin soltarla, pulsar la tecla
en la que aparece el simbolo @, normalmente la del 2.

tecla con el simbolo @

.@..-
BT Rl EL
.@.. EIEFIEJEIE I
D......._-

tecla ALT GR

2.- Tipos de correo electrénico

El correo electrénico no sélo es uno de los servicios de uso mas comun entre los
usuarios de Internet sino que, ademds, es una de las herramientas de
comunicacién mas utiles y versatiles.

Para comenzar nuestro paseo, haremos una descripcion detallada de todos los
sistemas disponibles de correo electronico, desde una orientacién personal hasta
una orientacion Empresarial o Corporativa.

2.1.- Correo Web Mail.

Se trata de servicios e-mail que suelen ser gratuitos, y se soportan gracias a la
publicidad. Brindan un acceso mediante paginas Web. Se trata de una buena
opcidn para gente que viaja mucho o personas que no disponen de ordenador en
casa y acceden al Internet desde distintos lugares y distintos equipos. El aspecto
visual suele ser muy intuitivo y los menuls facilmente reconocibles. Puedes
consultarlo desde cualquier ordenador del mundo con conexién a Internet y no
necesitas configurar ningun programa.

Como principal inconveniente esta la limitacién de espacio para almacenar
mensajes, aunque cada vez ofrecen espacios mayores. Como ejemplo de este
tipo de correo podriamos citar los servicios que ofrecen Hotmail, Gmail o Yahoo,
y también se pueden configurar en programas gestores de correo, como los que
veremos en este capitulo.

2.2.- Clientes de correo.

Para que nuestro ordenador se relacione con los servidores de correo es
necesario establecer unos protocolos de comunicacion. Hay de dos tipos, para el
correo entrante, el que se recibe, ypara el saliente, el que se envia. Los mas
comunes son el POP3 e IMAP4, para el correo entrante, y SMTP para el saliente,
gue veremos mas detalladamente a continuacion.
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2.2.1- POP3 (Post Office Protocol Version 3)

Se trata del primer estandar de correo electronico de Internet y uno de los mas
utilizados actualmente. POP es un protocolo fuera de linea, por ello los mensajes
quedan en espera en el servidor hasta que nuestro ordenador se conecte y los
extraiga. Para poder manejar este tipo de cuentas, es preciso tener instalado y
configurado en nuestro ordenador un programa especifico. Es un servicio sencillo
pero muy efectivo, ideal para clientes con cuentas establecidas. Su mejor ventaja
es la gran variedad de programas con que cuentan, los mejores disponen de
avanzadas opciones de configuracion y filtrado de mensajes. Ademas nos
permite obtener todos los mensajes simultdneamente, y sin estar conectados,
poder revisarlos. No aconsejable para quienes revisan su correo desde diversos
lugares, ya que deben configurar el programa en cada uno de los ordenadores
desde donde deseen conectarse. Ejemplos de este tipo de programas tendriamos
Outlook Express, Mozilla Thunderbird o Windows Live Mail.

2.2.2.- IMAP4 (Internet Message Access Protocol Version
4)

Se trata de un protocolo mas avanzado, que permite trabajar con correo
electrénico en un servidor como si fuera en una red de area local. IMAP
proporciona las mismas funciones del POP pero con las ventajas de poder
organizar y filtrar los mensajes antes de bajarlos de la red. Ademas los mensajes
pueden ser organizados en el propio servidor, sin necesidad de descargarlos en
nuestro ordenador. Se trata de una buena alternativa para organizaciones
medianas y para empresas intimamente relacionadas con Internet. Desde el
punto de vista del cliente, IMAP es ideal para usuarios que acceden a
correspondencia desde diferentes equipos, porque pueden mantener todos los
almacenes de mensajes en sincronia. Es algo mas lento que el protocolo POP, y
ademas debemos estar conectados permanentemente para acceder a nuestros
mensajes. Como ejemplos citaremos Eudora, Ipswitch Mail Server o Sun
Internet Mail.

2.2.3.- SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)

El SMTP, Protocolo Simple de Transferencia de Correo, se basa en el modelo
cliente-servidor, donde un cliente envia un mensaje a uno o varios receptores. La
comunicacién entre el cliente y el servidor consiste enteramente en lineas de
texto compuestas por caracteres, aunque al mensaje se pueden adjuntar todo
tipo de archivos. Los mensajes se pueden acumular en nuestro ordenador y ser
enviados cuando se establece la conexion.
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3.- El correo Web.

3.1.- Obtencion de una cuenta de correo.

Importante

Hay numerosas posibilidades de obtener cuentas de correo Web, hemos elegido
la de Gmail por ser una de las mas difundidas, con mayor niUmero de accesorios
y con mayor cantidad de espacio disponible para todos los mensajes y los datos
adjuntos. Pero hay otras que tienen caracteristicas similares, como Hotmail
(Windows Live Hotmail: http://get.live.com/mail/options) o Correo Yahoo
(http://es.mail.yahoo.com/) y la forma de conseguir una cuenta es muy similar.

Paso 1: Lo primero que tenemos que hacer es entrar en la pagina desde la que
iniciaremos la obtencién y configuracion de nuestra cuenta de correo, en el caso
de Gmail seria: http://www.google.es/ desde la que accederemos al correo y que
tras teclearla en nuestro navegador nos mostraria la siguiente pantalla:

) Google - Mozilla Firefox

grchivo  Editar  Wer Higtorial Marcadores  Herramientas  Ayyda

@ - ¢ w (O G O (8 | e 7 -1 G- 2|

5] Més visitados %2 Formacion del Profeso_. M1 INM - Global b1 INM - Madrid 7 dias. 5 Google J:IB Diccionario de la Real ... (:?' EducaMadrid |;€3 ELPALS.com: el periddi...

Google v |Gl uscar - <: £ & B0 M - €7 Marcadoress 2288 . "% comector ortogréfico +| 2 L Traducr +|» @) configuracin®
"f} Formacidn e Red - El cine, un re.., Probabllldaddeprec\pltgclén-24 v | [ Prediccidn par Localidades: Madr... || | & Google a8 -
La Web |magenes Maps MNoticias %ideo Gmail Mas v iGoogle | Acceder

8 Espafia
Hacer clic .
, Bizqueds avanzada
|5 =
aqui f Buscar con Google ][ Way atener suerte | Herramientas del idiama

Buscaren: @ laweb © paginas en espafiol © paginas de Espafia

Google.es ofrecido en; catala galego euskara

Programas de publicidad - Seluciones Empresatiales - Todo acerca de Google - Google.com in English
®2008 . Privacidad

Terminado

Desde esta pantalla es la forma mas rapida y sencilla de acceder a Gmail,
simplemente haciendo clic en el enlace correspondiente.
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Paso 2: Tras pasar por la pantalla de transicién que mostramos a continuacioén,
en la haremos clic en el enlace Apuntate a Gmail , entraremos en la pantalla
de configuracién de la cuenta, en la que deberemos rellenar todos los campos.
Como veras, es la misma que se utilizard para entrar en nuestro correo cuando

estemos registrados.

3 : == 7 :
J Gmail: correo electranico de Google - Mozilla Firefox

archivo  Editar  Ver Higtorial Marcadores  Herramientas  Ayuda
6. - C X ow O Cg Tl E8N meesitww.oooe.confaccountsserviceloginrsenvice-natpsssive=trustimetals 7 - | [[Gl] oo 5
[5] Mas visitados ¥ Formacion del Profeso... N THNM - Global W TNM - Madrid 7 dias. & Google @ Diccionario de la Real .. @EdﬁxaMadr«d @EI.PN"S.cnm: el periadi_..

GOOSIE | G/ Buscar - | 2] 6 E ™ - §9 Marcadores- D295Rerk - “?Correctorm‘tugdﬁm y; Tradudir l» @Cﬂ'ﬁg.la(nén'

| "] Formacién en Red - Elchs,l.nrs u[ﬂmummm 24, i) Pradl:c\ﬁnpurm:al'luhs Madri... .[ & Gmail: correo electrénico de... u i_

I‘G !a | I..-I Blenvemdu a Gmail.

Acceda a Gmail con su
Cuenta Gougle

Nombre de usuaria:
¢ | |

[[] Recordarme en este
_eguipo.

o puedo acceder 8 mi cusnts,

Hacer clic Apuntate a Gmail
aqui Acerca de Gmail — Nuevas funciones

w,google.com o

Paso 3: Primero comprobaremos que el nombre de usuario que hemos elegido
se encuentre disponible. Es habitual solicitar un correo con la estructura:
nombre.apellido@gmail.com, o nombreapellido@gmail.com, o sélo con la inicial

del nombre napellido@gmail.com.

J Cuentas de Google - Mozilla Firefox
fArchivo  Edtar  Yer Higtorial [arcadores Herramisntas  Ayuda

[J8] Més visitados ™ Formacién del Profesa... e INM - Global bev MM - Madkid 7 dias, & Google () Diccionario de laReal ... (1 EducaMadrid (33 ELPAIS.com: ef periddi...

Google v| Glewstar 46 & B « M - €9 Marcadoress F2e8ank -

G' - C X ow O G CE E8N reesimgcogl confsccountsihionaccountservice=madtcontinue=hitpreantiert 77 | [Gl-[sooe

,-é, Traducir ‘” @ Configuracicn=

|:ﬁt‘—'wmaumsnned -Elcine, unrec.. || | [ Probabicad de Preciitactn - 24 . ;_JJ  Predciinpor Localdades: Medid . d 8 Cuentas de Google

bm a I I Crear una cuenta de Google - Gmail

BETA B
Change Language / Cambiar idioma: | Espafiol v

Crear una cuenta

Su cuenta de Google e ofrece acceso a Gmail y a otros servicios de Google, Si ya dispone de una cuenta de Google,

8l

Eo.)

Apretar para comprobar

Como empezar a utilizar Gmail |a dlSponlbllldad
Nombre: !Amgnio ‘

Apellido: |Repérez |

Nombre de registro: \antanio reperez]973 | @il com

Ejemplos: AGarcia, Ana. Garcia

l comprobar | disgonibiﬁdad.j i

antonio.reperez1973 esté disponible

il

Terminado

wesy. google com (|
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Pero también es habitual que ya estén registrados, por lo que podemos optar por
buscar combinaciones hasta que nos permita una.

Es importante destacar que hay muchos caracteres que no van a ser aceptados
por el sistema, como las tildes o caracteres nacionales, como la N. Cuando ya
tengamos nuestra direccion de correo electréonico deberemos elegir una
contrasena, y seguir cumplimentando el formulario siguiendo las instrucciones.

) Cuentas de Google - Mozilla Firefox |'._]@|El
Archivo  Editar  Wer Historal Marcadores  Herramientas  Avuda
@ - c h) L ;;i m ﬂ 3 lhttas:,i,l’www‘gouqle.com.iatcwnlsmevm:cumt?s&vlw#naﬁmnt\nm#ttp%’ﬁmfo%% il T @ el ,4"'
B8] Més visitados % Formaciin del Profeso.. et INM - Global Wt TNM - Madrid 7 diss. & Google @ Diccioniario de la Real ... (30 Educabadrid ';r‘." ELPAIS com: & periddi...
Google [ | |Gl Busear - "{,:J & B - M- 98 Marcadoress TR - A% Comector artogréfico. v 3 % Traducr 'i» (D) configuraciin®
Ff] Formiscién en Red - Bl cine, un rec. [ Probabibdad de Precpitaciin - 24 0. [§ Prediccion por Localidades: Madrid .. 4 Cuentas de Google |-
antonio.reperez 1973 est disponible ~
Elija una contrasena: - Fortaleza de la Optima
Longitud minima de B caracteres  Zonitasefa:

Vuelve a inttoducir la contraseiia: [ 1

Recordanme en este equipo.

La creacidn de una cuenta de Google habilita Histonal web. Historial web es una funcidn que
ofrece una experiencia mas personalizada de Google, con recomendaciones y resultados de
bisqueda mas relevantes respecto a sus consultas. Mas informacion

[] Hatilitar Historial web

Pregunta de seguridad: iEIiiauna pregunta... !
Si olvida su contrasefia l2 preguntaremos la respuesta a su pregunta de segundad. Mas
inforrmacitn

Respuesta: [

Direccion de correo electrénico altemativa: |
Esta direccion g2 utiliza para autenticar su cuenta en caso da gue sura algin problema u obade
su contrasefia, Sino dispone de ninguna otra direccion de comeo electronico, deje este campo

en blanco. Mas informacion

Ubicacion: iEspaﬁa vl v

Terminado s google.com

Paso 4: Una vez que hayamos confirmado la contrasefia y cumplimentado todos
los apartados se nos pedird que confirmemos que somos “seres humanos”
escribiendo una palabra deformada, como la que se muestra. Aqui se
encuentran, también, las condiciones de uso del servicio.

) Cuentas de Google - Mozilla Firefox
Archivo  Edtar  Ver Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

@ > c ar 1) _-4 E ﬂa 'https:,I’Mvwv.qougle.cnmp’acmuntsjNewAccour\t?ser\nce=mall&cmt\nue=htp’foan%2f’/c b [Q' aoogle ;I
|l M vicitados %2 Formacidn del Profeso.., b INM - Giobal W1 I - Madkid 7 dias, & Google @) Diccionario de la Real ... €2 EducaMadrid (¥4 ELPATS.com: el periddi..,
CO‘-’S'* ~ | |Gl Buscar - Q‘i‘) @ E’ = M= Q Marcadares~ ?ig;gﬁ""-'f = *»? Carrectar ortografico 'igéTraducwr R Q Configuracion=
r_ﬁForma(lo‘na‘rRed - Bl cing, unret.. Probabiidad de Precipiacon - 24 n... Pwecicctﬁn por Lucaidé\ies: Madrid ... | # Cuentas de Google & |-
i ~
Verificacién de la palabra: Escribe los caracteres que veas en la imagen si

%,(’ﬂsi Transcribir aqui la

palabra deformada.
|olecros]
Mo se distingue entre maydsculas y minisculas

Condiciones del servicio: Compruebe la informacidn de la cuenta de Google que ha introducido anteriormente (puede
cambiar todos los datos que desee) y consulte las Candiciones del servicio gue aparecen a
continuacian

Yersidn imprimi
condiciones del Servicio Google o
iBlenvenido a Google!
1. 5u relacidn con Google

Al hacer clic en el botdn ‘Acepto’ que aparece a continuacidn, acepta tanto los Términos de
- H semvicio anteriores como la Politica del programa y |z Politica de privacidad.
Apretar para flnallzaﬁ\ [ ]

1 Acepto. Crear mi cuenta

w

Terminado wyaw, google.com L
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Paso 5: Ya ha finalizado la configuracion, antes de llevarnos a nuestra cuenta se
nos muestra una pantalla con instrucciones y caracteristicas del servicio de
correo Web. Para acceder a la cuenta haremos clic en el enlace.

) Introduccion a Gmail - Mozilla Firefox

Archiva  Editar Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Avuds
@ - C {at ._E,v _;ﬂ. E. | ™ [ https fmall. google.comfmalihelpfintlfesfintro. bl % - -f )':_
D] Mas visitados = Formacién del Profeso.. 4 IMM - Global ket TNM - Madrid 7 diss. 2 Google @ Diccionario de |a Real ... (27 EducaMadrid [;TA ELPATS.com: el periddi...
GDUS]L' | [ClBusear | g2 @ B * [V + 99 Marcadoresr FogeRank .? Corrector artografica = ;;Tiaducsr *in @ Configuraciin®
rﬁ .Fummlén en Red - El cine, un rec... J | . Pmb;bmd;d de Preci:ltaclﬁn_—Zfl:. - .. i PrﬁE('n por Lucal!dadt;: ﬁ;:tld _ | -M-I-ntmdl;cd.é.n a Gma.l‘l- ! -
. i
m | l Introducciéon a Gmail
by OO BETA
iEnhorabuena! Estoy listo, llévame a mi cuenta
Te has registrado correctamente en Gmail. Antes de empezar, deberias conocer estas tres caefCteristicas de tu huevo correo.
fbusqueda: no pierdas nada
Archiva, no borres Olvidate de guardar mensajes y crear carpetas, Con la
Con mas de 2.500 megabytes de espacig ?;sg:amd: ?:S::a;;:;?ad: ::g':la::"mmm“
gratuito, ya no tendris que volver P o i R
corren electranico. Archival la bisquada de = T
Grmail t = -
mail para encontray 5 Seaen i
. bl il
Apretar el enlace _Gumail O
para entrar en la | ﬁ, e
B Saet A3, bt Unrwsd, L Uecamed, fma
cuenta. O mbad® - and Cameins
O Shapping
: 53 C e ki on the Back -
Disfruta de la conversacion L L
Cada elemento de "Recibidos' es més que un |_ Qtﬂﬂllllllll-l R rvatlom © ol imation . XT8L e 200
corren electrdnico. Es toda una conversacidn ERVEY Tl Sy ol v
Terminada

Esta es la pantalla principal desde la que accederemos a nuestro correo,
distribuido por carpetas, y tendremos también acceso a otros servicios de Gmail,
gue enumeramos a continuacion.

¥} Gmail - Recibidos (1) - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox
Archive  Editar  ¥er Historal Marcadores Herramientas  Avuda '

I... €2 EducaMadrid &4l ELPAIS.com: &l peridi...

O -cx

(2] Mas visitados P Formacidn d

Para escribir un mensaje
apretaremos en Redactar

G(nglt V| rtograficn - ;é Traducir 'I £ @ Configuraciin®
T, Formacién en Red - El cne, unrec.. Totacen29n. | | LA Fredidén por Localdades: Madrd .. | [] Gmal - Recibidos (1) - anteni.. &3 | -
Gmail Calendar Docs Fotog Teb Mésw antenioaeperez197I@gmail.com | Configuracian | Versidn anterior | Ayuda | Sali o

Opciones de bisqueda

I Buscar mensaje | I Buscarenla'Web |50 o fies

| Archivar ] | Idarcar como spam ] [ Suprimir ] Masacciones ¥ Actualizar

Dvetac::udnﬁﬁ Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas, No leidas, Destacados, Sin destacar
L,\';a.l.s (=] [ Elequipo de Gmail Gmail es diferente. Aqui encontraras todo lo que debes sa 19:57
Emviados

Barradores \/
Tudes S Enlaces a
Spam

Paelira las carpetas
de correo.

Contactos

= Chat

Buscar, afiadir o invita Seleccionar; Todas, Ninguna, Leidas, Mo leidas, Destacados, Sin dastacar

| Archivar | | Marcar como spam ] [ Sugrimir ] Masacciones ¥ Actyalizar 1-1det

© Antonio Repérez
.

&

Envia mensajes desde tus olras direcciones de correo electrinico utilizando tu cuenta de Gmail.  has informacion

Transfirienda datos desds mal.googls. con.... | 1
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Para escribir un mensaje debemos apretar en el enlace Redactar, y se nos abrira
una pantalla como la que se muestra, en la que podemos ver los espacios para
poner la direccidon de correo del destinatario, el Asunto y para el mensaje, con
todas las opciones para configurar la escritura. También tenemos el simbolo del

clip para adjuntar archivos.

) Gmail - Redactar - antonio.reperez1 973@gmail.com - Mozilla Firefox

Apretar

arcadores  Herrarentas  Ayuda

T Formacién en Red -\ vec.. | [ Probabibdad de Precitacion- 24 || | [ Prediccién por Localidades: Madiid

Gmail Calendar Do \tos Reader LsWeb Mis v

T =] nes de b ad.
[ Buscarmensaje | [ Buscarenlaweb |EEsenesiebusaeds

P = ol f P
| , L) | D E | 11 | hitep: ffmail.google.com/mailf? shva= 1 #cormpose BTy - [Clz|s0csl >
aq ul pa ra feso., he IR0 - Global Wt INM - Madrid 7 diss, & oogle @) Diccionario de laReal . €2 EducaMadrid oy ELPATS.com: el peridi...
enVIarlo Buscar = ~i><{,','=ﬁ 9 & = [ - ¥ Marcadores '.’;‘!_f[if!‘ = '3’ Carrector artografica = 3; Traduci ':» Q Configuracin=

"] Gmail - Redactar - antonio.re... [ | -

antonio.reperez1973@gmail.com | Configuracian | Versidn anterior | Ayuda | Salir =

~

Gmil

Editar eticuetas

| E:’!ia.l | l Guardar a‘horaM - -7
Recibidos pare [ Direccion de
ara: 7 .

ey correo electrénico
Enmius K Co | At 00 del destinatario
Borradores = A \ I 1
Todos
S AL Asunto sobre el
Eogeeny BZ UFTRHD oS EE®ks=S
Contactos que trata el

+ B Antonio Repérez mensiaile

Buscar, afiadir o invita

- Eiijustas Aqui comienza a

escribirse el mensaje

»

Tesminado

Al apretar en el clip para adjuntar uno o mas archivos se nos abre la opcién
“Examinar...”, y al pulsarla la ventana para buscar esos archivos en nuestro
ordenador, lo seleccionaremos con doble clic o marcandolo y presionando “Abrir”.

Carga de archivos

Buscaren: | (o} Escritorio V: L& 5 . poss B -| d- o
J ii';JMis documentos kcionario de la Real ... (G Educabadnid [ ELPAIS.com: el peridd...
| o M pC =
Rechnls IQM; sitios de red - " Corrector ortogréfico -| 31 Traducr - » @ coriiracins
== e Initermet via MODEM ; i al.
:;_ ﬁ} e splorador de Yndows por Locabdades: Madrid .. | | ™ Gmail - Redactar anlonlm.....
Esciitoto | & Googlevoiceandvideosetup b73@gmail.com | Configuracin | Version anterior | Ayuda | Salir #
Gpeiones de bisquada
Mis documentos
s ha guardado automaticamente a las 23:30 (3 minutos @
MiPC
Mis stios desed | =
Nombre: GoogleWoiceAndvideoS etup byt Abgir
Tipo: Todos los archivos i cm_l

4

Pagelera

Contactos

B I

# 84 Antonio Repérez

Adjuntar ofro archivo
UFT TR T e

=
i=

| |Exarninar_| [ elimina

ik  F F L .« Tedo Comprobar ortogiafia v

Buscar, afiadir o invita

- Etiquetas

Editar eliguetas

Terminado

‘e
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Para abrir datos adjuntos seleccionaremos el mensaje que los contiene.

©) Gmail - Todos - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox
Archive  Editar  Wer Higtorial Marcadores  Herramienkas  Ayuds

6 - { &y __E) :_3 G f M' tpﬁmr‘gmge;ongma\l,f_?shva:l#all - By .| :@': £

(] Més visitados 5= Formaion def Profeso. . W1 MM - Global bt INM - Madkid 7 dias. & Google () Dicdonario de Ja Real . () EducaMadrid (503 ELPATS com: el period ..

Google v| [Cluscar « 4 &2 S E v M - 19 Macadoress T80« T Convector crtogrdfico +| 27 @ corfigurariine
Tf] Formacién en Red - €l cine, un rec... | | [T Probublidad de Precipitaciin - 24 n.,, Predicclén por Localidades: Madrd | | | [] Gmail - Todos - antenio.reper... | -
Gmail Calandar Dogs Fotos Reader LaWeb Mas v antonio.reperez1973@qgmail.com | Configuracion | Versidn antedor | Ayuda | Salir #

- i3
‘ M 'l Buscarmenssje | [ Buscarenla'Web ]W
iy Co0R) .

La conversacion se ha marcado come no leida.

Redactal

Recibidos {1 [ Mover aRecibidos | [ mercar como spam | [ Suprimr | Mésacciones ¥ Actializar 1-4ded

[LCBOQDB i Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, No lsidas, Destacados, Sin destacar

Chat: . P s

E }a_ :dns 1 LuisGarcia Recibides  Memoria & 23:57

oyl il - £ i a fer G & i

Boradores [ glotia perez Recibides  prusha informatic) mita prueba infarmatica 7209
m O José Pérez Recibidos  Saludos 22:04

Spam O El equipo de Gmail Recibidos Gmail es diferente, A iraras todo o que de 1857

Papelera
Seleccionar el
mensaje  con
datos adiuntos

LContactos

+ B4 Antonio Repérez

Buscar, anadir o invita
. Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, Mo leidas, Destacados, Sin ded

[ over a Recibidos ] [ Msrcar como spam I | Suprimir Masacciones ¥ 1-4ded

= Etiguetas

Edlitar efinistas ) e

E i fritos facil te dacda Grmail conalaraanizadaor da fatas aratuita da Gooola b i i

Tesminado

Elegiremos la opcion “Descargar” y se nos mostraran dos opciones, abrirlo
directamente o guardarlo en nuestro ordenador.

©J Gmail - Memoria - antonio. reperez1973wgmail.com - Mozilla Firefox
Archive Edibar  Ver  Historial  Marcadores  Herramientas  Avuda

@ + @ X w (U G T (4] nttorimal.googe.commairshva=1#inbox/11 debeSces260aed

(] Mas visitados [ ofidna Direrta - Banc.. "= Formacion del Profeso... e INM - Global Wt THM - Madhid 7 dias, 8 Google () Diccionario de fa Real .. €27 Educabladrid »

Google [ penfe v | |Gl Buscar - 4 (@ configuracidn=

Tf; Formacién en Red - El eine, unrec... |
= ) = Py
CGoogh i

Redactal

Al apretar “Descargar”

Ha escogido abrir

Recibidos « Volver a Recibidos i Archiva @Mmm‘nm‘ se nosS m uestra esta

Destacatos 7% z el cual es un: Documento de Micros

Chats & Memoria recibidos | % de: http:/fmad.google.com pa ntalla

Ewviedos Jose Pérez para usll mo

Borradores = 16z para usu mq

Todos

Spam

Papelera From: Insé Pérez

e Sent: Sunday, November 2 [7] Hacer esto automticamente para los arcl ste de shora en adelante,

fediliee To: antonio.reperez1973ing

Subject: Memori |

+ B4 Antonio Repérez L mora
Buscar, afiadir o invita nceptar

para cellares en Sanbisk. Info.

=EEllRoeiEs ) MEMORIA FINAL.doc s SanOisk camiTienda
Editar stiquetas 136 K Wisualizar coma HTML At comao documenta de Google  Descargar
e Tarjetas de Memoria
. microSD,CF, 50, MS PRODUO M2 MMC
= Invitar & un amigo * Responder = Reenviar Tocles los formatos al mejor precio
Of(GCBr Gma“ a WA MEMOry Y al.ocom

Transfirienda datos desde mal. google.com... [ |
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3.2.- Accesorios de la cuenta.

Lo primero que debemos hacer es entrar en “Configuracidn” para establecer los
parametros que mas nos interesen, zona horaria, °C, n® de mensajes mostrados,
etc... Los accesorios también tienen posibilidad de configuracion.

¥} Gmail - Recibidos (1) - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox

Archive  Editar  ¥er Historal Marcadores Herramientas  Avuda !4
6 - C X E 4 E | I btk fimail.google.com/mailj#inbos: B - .-5 socdle . |
LB Mas visttados %= Formacion del Profeso.. M1 INM - Global K TNM - Madrid 7 dias, & Gaodle @) Dicconario delaReal .. () EducaMadrid '/ ELPAIS.com: e peridd...

Google [ v [Cleusear - ) & B - M - ¥¥ Marcadores: 228959% - 9% conector artonrdfico +| 3§ Traduce -E» (D configuraciin:
] Formacién en Red - £ cng, un rec... | [ Probebidad de Precptadén - 2¢n... | | BT Predcdin por Localidades: Madeid . | 1] Gmall - Recibidos (1) - antoni... & | -
Gmail Calendar Docs Fotos Reader LsVWeb Més » antenioaeperez197 3@gmail.com | Configuragan | Versidn anterior | Ayuda | Salir o

GM ; il | Buscarmenssje || Busceren la e |Soconssde bizauedd
ool ETA

Apretar aqui
para establecer
la configuracién.

Suprimir | Masacciones ¥ Actualizar
o leidas, Destacados, Sin destacar

Destacados 37 Seleccionar. Todas, M
Chats & El
Emviados
Barradores
Spam
Papelera

il es diferente. Aqui encontrards tedo lo que

El equipo de Gmail

Accesorios de la cuenta.

Contactos

i \GHace a Contactos, la

Buscar, afadit o invita Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, Ma 14 I|breta de dlrecclones de
| Archivar | | Marcat como Spam ] [ Suprimi
este gestor de correo.

Envia mensajes desde tus olras direcciones T T

© Antonia
El cha

nhabilitada

Transfirienda datos desds mal.googls. con.... | 1

Como en los programas de gestion de correo, aqui también disponemos de lista
de contactos, a la que podemos afadir directamente a las personas que nos han
enviado un correo o escribir sus datos directamente nosotros mismos.

) Gmail - Saludos - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox

Archive  Editar  Wer  Higtorial Marcadores  Herramientas  Ayuda

@ r C X & _L,! 3& E | ™1 | http:ffmail google.comjmali#inbox/11 debzarsbef Scaa B -| Ozl £

&) Mas visitados %= Formacion del Profesa.. W INM - Global W1 INM - Madrid 7 diss, & Google @ Diccionario de laReal ... (2 EducaMadrid -;-r'j ELPAIS.com: & pericdi...

Google afdi v |Gl Buscar ~ 'if@ & B M- 1Y varcadores il % Comector ortogréfica ~| 2 £ Traduce -'!» (@ configuracidn=
fﬁForrﬁatlﬁnmRed :--Pmbabmdaddgw... _.“Precla:cién porLoc... | T\v'l_ﬁmai-—Sa;m_ns...-ﬁ- =) Google Calendar | 8 Abumes webdeRi || | -
Gmail Calendar Docs Fotos Reader La'Webh Masw antonio.reperez1973@gmail.com | Configuracion | Versidn antenor | Ayuda | Salic f:.

GM 4 i I | Buscarmenssje || Buscaren laWeb ]S,::ft:sﬁffmb'j; N

Selecciona

esta  opcion
para agregar
al remitente a

Fiasta cumpleafios - waw fastarshollwiood es - LLaga el t':_['_re_qua_;gnrré'n: Tla domih go & juevel

« Volver a Recibidos [ Archivar ] [Malcarcnm spam ] [ Suprimir ] Was acciones ¥

Saludos  recibidos | %

Emviadog = - .
Horaioies José Pérez para usui mostrar detalles 22:03 (2 minutos antes) |45 Responder| v nuestra I|Sta
# Responder a tados
Todos 7 de contactos.
=+ Reenviar
Spam . . )
Filtrar mensajes como éste
Papelera
Imprirnir
Lontactos * Responder =+ Reenvar Afiadir José Pérez a Lista de confactos oo
Eliminar este mensaje mi colgader universal
= Chat Descubre como colgsr tus cosas atu

Denunciar suplantacién de identidad iR ;
lztlo en el minimo espacio shora

Buscar, afadit o invita Iostrar original ‘e micolgedor com
LEltexto del mensaje es ilegible?

w Antonio Repérez La Jaboneria Galesa

El chat esta Jabones 100% Neturales
inhabilitado. Exclusivos jdbre tu Franguictsl
i [BRONENAGAIESE Com 3
Terminada
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También es posible la creacién de grupos y nuevas carpetas.

') Gmail - Contactas - antonio. reperez 197 3@gmail.com - Mozilla Firefox

Google )
i Fomecitn enRed .

Gmail Calendar Docs

Grazil

[ Buscar mensaje ][ Buscaren la‘\Web Jg[ﬂﬁf_nesﬁﬁhigqu_e_d_@

= D% -] G

Diccionario de la Real .. €3 Educabadrid [¢ld ELPATS,com: ef periti..

1% Gmail - Contact... @ [ 7] Google Calendar & Aoumes webdepi, |

ehank - %% Corrector ortografico -|§§ Traducir | () Configuraciin=

antonio.reperez1973@gmail.com | Configuracian | Versidn antenar | Ayvuda | Salir

Redactar L
Importar | Exportar | Imprimir
Recibidos
lesta y + Afiadic 2l grupo 7 i (5 -
Destagadns u Mas contactados 2 AR : i
Chats & : Seleccionar: Todos Minguno
P Amigos 1 i ~
Enviados ; 2@ ; is contactos
= Familia 2 Gloria B contactos
Qrra as 2 i
""""" Compafieros de trabs | 0 Javier Garcia
Todos c d Jesis
ontactas sugeridos 2 “Mis contactos™ es un sitio para importar
Spary & Pé P POTLAL,
Dbl O3 Joss Pérsz guardar y ver toda la infarmacion de los
—HHeled 00 Pepe contactos gue sea relevante para ti. También
[ = puedes crear tus propios grupos de contactos
para enviar correns electranicos facilmente a
+ O Antonio Repérez muchas personas de una sola vez,
Buscar, afiadir o invita G ru pos “'ET? ’a.llm ‘“U“‘el“? ;
! Ha 5 facil afadir a las personas con quienes e
p redeﬂ n Idos comunicas por correo electrdnico con
- Etiguetas frecuencia a "Mis contactos” mediante
e nuestras sugerencias,
Feltar stiouelas 3
| T ——

Terminado

Uno de los accesorios mas practicos es el calendario, resulta una potente agenda
que podemos consultar desde cualquier ordenador con acceso a Internet, y se

puede compartir con otros usuarios de Gmail.

©J Google Calendar - Mozilla Firefox

Archive  Editar  ¥er Historal Marcadores  Herramientas  Avuda
@ & T 'l__.':' 'Ji E | %) | nitp e goagle. comfe slerdarjrander tab=meRnsessionid=BUkOpjunsausvaLic (5 <7« | [+ coca

D/

LB Mas visitados e Formaciin del Profeso... M INM - Global ke INM - Madrid 7 diss. & Google @ Dicconario de la Real ... @' EducaMadrid &d ELPATS.com: &l periad...

rj Formacidn en Red - B cin... Probabilidad de Precipitac... Prediccitn por Localidads.. | | [“] Gmail - Todos - antonio.r.. | [%] Google Calendar

« junio de 2009 =
L M ¥ 3 % S D
25 26 27 20 29 30 3
SR o E 2 10 11 12 13
8 9 10 11 12 13 14

15 16 17 18 19 20 21

2223 24 25 26 27 .28 o

1 15 17 18 ig 20
2930 1 2 3408 <
& 7 6 9 10 1132
; ; 22 23 24 25 26 z7
¥ his calendanios
antonio.repersz1973@ B3
Conflgurasion Crear 29 20

¥ Otros calendarios

Aradir el calendario deun

Google [ fdi v [Gleuscar - @ & B - (3 - €% Marcadores: 22959 - U5 conector artonrdfico +| 2§ Traduce B (@) configurariin=

Gmail Calendar Docs Fotos Reader LaWebh Mas antonio.reperez1973@gmail.com | Configuracidn | Ayuda | Salit o

< OL}gle [ Buscar en Mis calendarios H Buscar calendarios plblicos |Mosuam ciones de biisqueda
BETA

Calendar
Crear evente B0 (Hey | junio de 2009 Actualizar Blmptirir Dia  Semana Mes 4 dias  Agenda
lun imar & Jug vig sdh elom
i dejun 2 3 4 5 & T

A

Tesrrrinado

Se pueden marcar convocatorias para reuniones, y programar que se

envie un aviso a los convocados, y un recordatorio a uno mismo.
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Otra de las posibilidades de los accesorios es tener una serie de albumes

de fotos,

donde podemos conservar nuestras

imagenes e, incluso,

compartirlas con los otros usuarios, o sélo con algunos elegidos.

© Albumes |C0‘JSIC

v |G Buscar - & & EF - [ - €2 Marcadores PageRank . % Corrector ortogréfico ['__!@HQ‘I

Archivo. Edtal| ") Formacion en Red - €l cine, unrecurso .. | [V] Gmail - Rechidos (1) - luisalbors@gmal. .. | {2} Albumes web de Picasa - Lt
Gmail Calendar Docs Fotos Beader LaWeb Mas v /
(@ Miss vistado antonio.reperez1973@gmail.com | Nuevas funciones | Configurgy
G&hf.glc aft 3 : " T o Al Configuracian=
f—‘ Albumes web de PICCISA”  Mis fotos ~ Favoritos Explorar = Subie
T Farmacién sbd... 3 | -
Mis fotos = Mi galeria publica Albumes ([©) | ~
N
"'- Compartir
Este usuario no tiene albumes publicos. g
Compar |
|com
2008 Google Abrir Picasa - Condicianes del o - Poliga de privacidasd - PoRicas del programa - Pagine
eMotienes una cuenta de Google?
Mas informacion sobi e Albumes web de Picasa »
Prueba también Picasa, el soltware de fotogi afias gratuito de Gooale.
UUsa Plcasa para organizar, ediiar e imprimir folos en tu PC.
al =
. Descarga as:
€' argar Picasa v
Tesminado v google.com L

Para la opcién del dlbum de fotos, es necesario descargar e instalar en
nuestro ordenador el programa “Picasa”, que también nos sera Uutil para
organizar todas las imagenes de nuestro ordenador.

Para todos los accesorios hay instrucciones faciles y precisas en las
paginas de nuestra cuenta de correo, y siempre se puede consultar la
“Ayuda” que ofrece. Es recomendable navegar por estas paginas, ya que
descubriremos muchas de las posibilidades que nos ofrece nuestra cuenta
de correo.

También ofrece servicios de video conferencia, o “video-chat”, si
disponemos de camara Web y micréfono.
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4.- El correo electronico con Outlook Express

4.1.- Configuracion

Importante

Antes de poder utilizar tu correo electrénico, lo primero que debes hacer es
configurarlo, y para ello necesitas tener a mano los datos facilitados por tu
proveedor de correo electronico. Nosotros vamos a utilizar a modo de ejemplo
los datos que facilita el ISFTIC cuando solicitamos este servicio.

En la carta que nos envian para comunicarnos que hemos sido dados de alta en
el servicio de correo electronico, figuran los siguientes datos:

Datos para configurar su cuenta de correo electroni CO:
Usuario de correo (login): usuario
Contrasefna: contrasena

Direccién de correo electrénico: usuario@servidor.pntic.mec.es
Alias de correo electronico: alias.usuario@servidor. pntic.mec.es

Servidor de correo entrante:
Servidor POP: servidor. pntic.mec.es

Servidor de correo saliente (requiere autenticacion  ):
Servidor SMTP: hermes. pntic.mec.es

Lo primero que debes conocer del Outlook Express, es que existe la posibilidad
de crear identidades. Si bien no es necesario crear una nueva identidad para
configurar el correo, te recomendamos que lo hagas. De esta forma, si el
ordenador es utilizado por mas personas, evitards que alguien pueda leer tus
correos, y lo que es mas importante, descargarlos sin que tu lo sepas. Ten en
cuenta que si alguien descarga un mensaje destinado para ti del servidor, y lo
borra, lo habras perdido definitivamente y ni tan siquiera te habras enterado.

4.1.1.- Creacion de una identidad.

&5

Abrimos la aplicacion Outlook Express, pulsando dos veces sobre el
icono correspondiente del escritorio o pulsando sobre el icono de la barra
de inicio rapido. Nos aparecera la siguiente pantalla:
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¥ Outlook Express
Archivo

Edicidn  Wer

Carpetas
(€3 Outlook Express
= € Carpetas locales

3 Bandeja de salida
B Elementos enviados

(3 Elementos efiminados
& Borrador

Conkactes %

LSy,

@l Bandeja de entrada (1)

x

Mo hay contactos que mastrar, Haga clic
en Contactos para crear un contacko

Iniciacion a la Informatica

Herramientas  Mensaje  Avuda

A = .
wl e - IEI
Direcciones Buscar Configurar ...

Correo electrinico

B Hay 1 n réni ido en sy

bandeja de entrada

QL ni

Grupos de noticias

Configurar cuenta de grupo de noticia

Contactos

E& abrir la Libreta de direcciones...

m EU{CGI’ pErsgnas...

[ &l iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

Encontrar un mensaje...

Sugerencia del dia X

;Q. Con conexién

ldentidades =

Puede usar Windows
Messenger desda
Outlook Express.,

Windows Messenger es
un programa de
mensajeria instantanea
que le comunica
cudndo estdn
conectados.
determinados usuarios
¥ le permite enviar
mensajes instantdneos
en tiempo real,

En el mend Archivo, seleccionamos el comando Identidades y en el nuevo
menu, elegimos Agregar identidad nueva...

® Qutlook Express

Cambiar idertidad. .,
Identidades

fgregar idenfidad nusva, ..

!ectn’mica no leido ensu

MNUEYD,

Mo hay contactos que mostrar, Haga oiic
en Contactos para crear uh contacts

Administrar identidades, ,, [
. . fiqurar una cuenta de correo...
Trabajar sin conexidn
Sar b:i cias
Configurar cuenta de arupo de noticias..,
Conkactos ¥ x

Contactos

A abrir la Libreta de direcciones...

B3 puyscar personas...

[~ &liniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

LU Edicion Wer  Herraméentas  Mensaje  Avuda ;’f
Muese L4 = »
Biusscar Configurar ...
"
;5 Carpeta »
- Importar ¥
Exportar b Encontrar un mensaje... Identidades «

Sugerencia del dia X

Puede usar Windows
Messenger desde
Cutlack Express.

Windows Messenger es
un programa de
mensajeria instantinea
que s comunica
cuando estan
conectados
deterrninados usuarios
¥ le permite enviar
mensajes instantaneos
&n tiempo real,

Crea una nueva dentidad,
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| Nueva identidad

Mormnbre de identidad

% Esoriba su nombre: | Trabajol |

Contraseria :
(&h\ Puede requerir una conbrasefia para esta identidad, Este proporciona
g‘:ﬂ‘-, un nivel de sequridad moderado. Sin embarga, aon es posible que
okros usuarios wean sus dabos, Para obtener mas informacidn sobre

T@ Aqui escribe el nombre
Bl que desees.

sequridad, haga clic en Ayuda.
[CIRequerir contraseiia

Si lo deseas,
marca esta
casilla y podras
proteger tu
identidad con

una contrasefa. Tdentided principal

Candiz

r contraselia

| Acepkar 1 ]

Cancelar l

Cuando termines pulsa aqui.

| Lerrar

Importante

Si deseas proteger tu identidad con una contrasena, ten en cuenta que podras
utilizar la que desees, y que no tiene nada que ver con la contrasefia de tu
cuenta de correo, son dos cuestiones independientes.

Una vez realizados estos pasos, el programa nos preguntara si deseamos

cambiar la nueva identidad

haga clic en Qukar
Identidades:

[ Usar esta identidad & iniciar urprograma

[ Tdertidad ﬁm:iﬁ1 |
| I

Identidad principal

de elegir una identidad

.Ld.entidad prnu:ipai

s Para agreqar una nueva identidad, hags dic en Nusva,
. Para modificar una identidad, seleccidnela v haga clic en
Propiedadss, Para eliminar una idenkidad, selecdonela v

o
Cugitar

Identidad agrepada

iDeses cambiar a Trabajo ahora?

JLmw |

Usar estaidentidad cuando un programa no ofrezea la posibilidad

En este momento se nos presentarda un asistente para que podamos configurar

nuestra cuenta de correo electrdnico.
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4.1.2.- Configuracion de nuestra cuenta de correo.
Para configurar nuestra cuenta de correo seguiremos los siguientes pasos:

Paso 1: Identificar los mensajes que enviemos. La primera pantalla que nos
muestra sera similar a la siguiente:

Asistente para la conexion a Internet @

Su nombre

Al ervviar comen elechidnico, su nombie aparecesd en el campo De del mensaje
sahente Escnba su nombre tal y como dezea que apaiezca,

Mombde pata moshiae: Artonio Gaicis [Adrirestrador

Par ejemplo: Joige Lopez

Aqui escribiremos nuestro nombre
completo, o aquel por el que deseemos
aue identifiauen nuestros correos.

[ Siguiernte » | | Cancelar

Paso 2: Indicar nuestra cuenta de correo electronico. Aqui tendremos especial
cuidado en escribirla exactamente igual a como nos la han facilitado.

Asistente para la conexion a Internet

Direccién de commeo electrinico de Internet

La deeccidn de correo electrdnico es la direccion que olras personas ublzarén para
Enviaile mensaes,

Direccion de coren electidnico; | antonio.garcia@encina prtic. mec. e

Por ejemplo: alguien@microsoft.com

Aqui debes indicar tu direccion de
correo electrénico tal y como te la
han facilitado.

Segun nuestro ejemplo, seria:
usuario@servidor. pntic.mec.es

[ < Blrds ][ S'nguienlzn] | Cancelar

El correo electréonico y la libreta de direcciones 196



Iniciacion a la Informatica

Paso 3: Indicar los servidores de correo entrante y correo saliente. Al igual que
en los casos anteriores, deberdas escribirlos exactamente igual a como te los han

facilitado.

Asistente para la conexion a Internet

Hombie del servidor de correo electrdnico

Mi servidor de corren entrante ez FOP2

4

Aqui, el servidor de correo
entrante. Segln nuestro
ejemplo:
servidor.pntic.mec.es

Cuando termines
pulsa aqui.

Senvidor de comeo entrante (POP3. IMAP o H
I e S

encina. pntic.mec.es

El servidor SMTP ze utliza para el comreo saliente.
Servidor de coneo saliente (SMTPE

| hemes. priic.mec. e

Aqui, el

saliente. Segun nuestro ejemplo:
hermes.pntic.mec.es

servidor de correo

¢ Alids ][ Siguiente > ] | Cancelar

Paso 4: Ya casi has terminado, solamente tendras que teclear la contrasefia de
acceso al correo que te ha facilitado tu proveedor. No es obligatorio que la

indiques, pero
indicarsela, asi

si no lo haces cada vez que quieras leer el correo tendras que
que como ya has protegido el acceso al crear tu propia identidad,

no deberias tener problemas al dejarla aqui grabada, y asi no tendras que
teclearla cada vez que recibas tu correo.

Asistente para la conexion a Internet

Inicio de sesion del comeo de Internet

Esciba el nombre de la cuenta v la contraseina que su proveedor Last

Iz ha praporcionada.

Agui indicale cual es tu

Mombre de cuenta: antanio.gaicia contrasefia de acceso al

Marca esta
deseas que
la recuerde.

correo

casilla si
el programa

iilldi..ltl

Recordar contrasefia

Si su proveedor de servicios Intemet raquiere autenticacion de conlrazefia segura
[SP4) para tener acceso a su cuenta de coneo, active la casilla de verficacion “lniciar
zesion usando autenticacion de cordrasefia segura [SPA]"

[ Iriciar sesién usando asutenticacién de contrazefia sequra (SPA)

Cuando termines
pulsa aqui.

¢ Alids ][ Shguienbe>] | Cancelar |
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Paso 5: Con esto ya habras terminado. Solamente te queda pulsar en
“Finalizar”

Asistente para la conexion a Internet @

E zcnibid conrectamente toda la informacidn necesania para configurar la cuenta,

Sidesea guardar fa configuracion, haga clic en Fmalizar,

Pincha aqui vy
habras terminado.

¢ Alrdg l[ Finalizar J | Canoelar

4.1.3.- Configuracion del Correo Saliente.

Anteriormente sdlo se solicitaba la contrasena para recibir mensajes de correo.
Por motivos de seguridad ahora también serd solicitada en el momento de
enviarlos.

Para aumentar la fluidez del correo, se ha unificado el servicio de correo saliente
en un grupo de servidores bajo el nombre de "hermes. pntic.mec.es", dedicado
especificamente a las tareas de envio. Este nuevo servicio que requiere
autenticacién e inicio de sesidn con contrasena segura, se ha implementado para
evitar el uso indebido de los servidores del ISFTIC para el envio de correo
electrénico no deseado. Para el envio de correo, en la configuracion interna del
programa de correo que utiliza debe seleccionar como servidor de correo
saliente: "hermes. pntic.mec.es ".

Estas modificaciones NO AFECTAN al servidor de correo entrante, que seguira
siendo el mismo que se les comunicd en la carta de configuracién cuando fue
dado de alta en el ISFTIC y es el que figura detrdas de "@" en su direccién de
correo.
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Paso 1: Accedemos a los datos de configuracion de tu cuenta de correo. Para
ello, con el programa de correo abierto, vamos a “Herramientas” y luego a
“Cuentas”

¥ Outlook Express - Trabajo

Archivo  Edicidn  Ver BEEIGUlSLT Mensaie Ayuda
j_‘ o Enwiar y recibir b =
; i | Sincronizar todos =t
Crear corren Ervvial : :
| Sincronizer carpeta
= Outlook Expreik Lt ,
Carpetas | Libreta de direcciones... Ctrl+HMayis+8
:ﬂOuHDDkEmess Anreg ftente s Lbrets. de direccona
= @ Cipatax it Reglas de mensaje
& Bandeja de enl -
%% Bandeja de salids  Windows Messenger b
3 Elementos enviag M esbadn de cone "
(& Elemenitas eliring
Borrador :
@ _ Opciones... L =

Paso 2: Selecciona la pestafia Correo. Luego busca la cuenta de correo que vas
a reconfigurar y, con ella seleccionada, pulsa en la opcién Propiedades.

Debes seleccionar
esta pestafia.

Cuentas de Internet

_:fédn- | Corren iN:Jhc:;as (| Servicio de d;acfcunu:u Agregar [ 4 |
Cuerita Tipa Conexidn | Cluitar |
enu:]na.pnl'n::... Comeno [predet...  Cualquiera disp... J Ptk ]

opie 2
COMD pEaedstarrmir
! Impiortar.. ]
Con la cuenta seleccionada [ e ]
pulsa aqui. poCe
Cerrar
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Paso 3: Aparecera una ventana con varias pestafias, pulsa sobre Servidores. A
continuacion selecciona la casilla “Mi servidor requiere autenticacion” y
pincha en Configuracion.

Este es el nombre del servidor
asignado: platea, roble, encina,
etc.

| Gereral Servidares | Conesadn | Seguridad | Dpciones avanzadas :
it } e ue correo saliente E@

Informacion de inicio de sesidn

Selecciona ;| encind prtic.mec,es (&) Usar misma configuracion que el servidor de cofreo enlrante

esta pesta na. 3 i"IBIITEES.I:;I"Il.iC mec.es ) Iniciar sesifn usando

Servidor de cormeo enfrante

MNombre de cuenta antonio. garcia
Contrazefia TTIlIL)

[¥] Becordar contrasefia

[Viniciar zesidn usando autenticacion de contrasefia sequr [ Aceplar ] [ Cianceler }
Sewvidor de comen safiente \
[#] Mi servidor requisre sutenticaciin \
‘ Cuando termines pulsa aqui. ’

Selecciona esta casilla. ’

_ Accede a configuracién. ’
[ Aceptar | | Cancelasr | | aplicar |

Paso 4: Comprueba que esta activada la casilla “Usar misma configuracion
que el servidor de correo entrante”. Cuando termines pulsa “Aceptar”.

4.2.- Agregar una cuenta de correo.

Importante

Si has seguido todos los pasos del apartado anterior, no sera necesario que
estudies este nuevo apartado ya que tu cuenta de correo estara configurada.

Solamente necesitaras lo que vamos a ver a continuacion, en el caso de que
desees anadir una nueva cuenta de correo en la identidad que has creado.

Ahora bien, si has decidido no crear una nueva identidad, y deseas configurar tu
cuenta de correo directamente sobre la identidad con la que habitualmente
trabaja el ordenador que estds usando, entonces sigue detenidamente las
instrucciones que te damos a continuacion.

Paso 1: Arrancar el programa de correo electrénico. Para ello pulsa
sobre el siguiente icono, o bien abrelo desde el menu de Inicio.
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Paso 2: En el menu del programa Outlook Express abre Herramientas y

selecciona Cuentas...

<] Bandeja de entrada - O

utlook Express - Identidad principal

& Er

3 Elementos enviac

Archivo  Edicidn  Ver BEEHEL -gletl Mensaje  Ayuda ',';'
== Ervdar vy recibir 4 . ) ¥
H . S« T 3 W
Crear corren Respar Incronizar tados Direcclones
Libreta de direcciones, Chrl+Mayis+B
I Agregar remitente a Libreta de direcciones
Carpetas
Reglas de mensaje r
-
L Qutlook Express Outlook. Express &
= @ Carpetas locales

Api Sandgye dasaics

Windows Messenger 3

|
Opoiongs. .. )

|

(J Elementos eliminsuus
<8} Borrador

Contactos ¥

De: Equipo de Microsoft Outlook Express  Para: Usuario nuevo de Outlook Express
Asunto: Microsoft Outlook Express 6
x Para obtener la informacidon méas reciente de Outlook Express, vava a A
mend de Avuda v haga clic en Léame.

o hay contactos que mostrar, Hags chc

en Contackos para crear un contacto | €

W

Configura las cuentas,

Paso 3: Seleccionamos que deseamos configurar una cuenta de correo. Para
ello, en una pantalla con varias opciones, para crear cuentas de usuarios,

pulsamos sobre la pestafa Correo

Cuentas de Internet

?/X)

Tado i.-lfono _ Moicias | Servicio de directonio] Agregar » |
: : |
Tipo Conexidn [ Cuitar ]
ervicio de dir Red de drea lo... .
€ Servicio de ... icio de dir..  Redde éealo... | cpiecades |
3 Servicio de . X Fed de drealo..
@ Servicio de .. Redde drealo...
I Imnportar... I
. I Exportar... I
Pincha en esta
pestafia.
I Establecer orden... ]
I Cerrar ]

Paso 4: A continuacion pulsaremos sobre el botén Agregar y elegimos la opcion
Correo... Esta opcidn permite incluir varias cuentas de correo si el usuario

dispone de ellas.

B

vicio de directario | 1 Agregar bl Correo..
Mokicias...
Conesion l Uutar l Servicio de directorio, .,

:di.. Feddeaealo.. [ Promodad i
sdi.  Reddedealo. et )
sdi..  Redde dealo.. r
sdi. Reddediealo. z

[ |rnpoatar, .. i

| Enportat... ]
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Comenzaran a salir unas ventanas de configuracion que deberemos completar,

siguiendo los mismos pasos que los indicados en la pregunta anterior
apartado 4.1.2.- Configuracion de nuestra cuenta de correo

4.3.- Organizar los mensajes en carpetas.

en su

Vamos a estudiar con algo de detenimiento la pantalla principal del Outlook
Express donde nos aparecen las carpetas en las que se organizan los mensajes.

Abre el programa Outlook Express

El programa nos mostrara una pantalla similar a ésta:

¥ Bandeja de entrada - Outlook Express - Ejemplo

archivo: Edicidn Wer Herramientas Mensaje  Ayuda

. % @ w | & %X | =

=155 Carpetas locales tenemos seleccionada

Crear u... Responder Responde... Reenwiar Trnprirmic Elirminar Ermiary Fi, Direcciones

- Bandeja de ent : mui nos ird mostrando
Carpetas x| g v pe a9 todos los mensajes que
3 Outlook Exprass (EIEquinD de Mirceag contiene la carpeta que

-3 Bandeja de entrada
¥ pandeja de salida
§3 Elementos enviados £

Elementos eliminados

Si seleccionamos

De: Equipo de Microsoft Outlook Express P
mensaje, aqui

Asunto: Microsoft Qutlook Express &

\nostrara su contenido.

un
nos

Los mensajes se van
almacenando en carpetas. Los
recién llegados se almacenan

La solucidgn para todas sus necesidades de mensajges

>.

en la “Bandeja de Entrada”. B o conexicn

Como ves a la derecha de la pantalla principal aparecen las carpetas. En ellas se
irdn clasificando los mensajes. Por defecto, Outlook Express genera una serie de
carpetas (nosotros podemos ir creando mas a medida que las necesitemos).

Estas son:

Bandeja de entrada: En ella se almacenaran todos los mensajes que
hemos recibido.

Bandeja de salida: En ella se almacenaran todos los mensajes nuevos
que hemos escrito, antes de ser enviados.

Elementos enviados: Una vez enviado un mensaje, nos guardara en
esta carpeta dicho mensaje

Elementos eliminados: Si borramos cualquier mensaje, éste se
depositara en esta carpeta. Es una especie de “Papelera de Reciclaje”.
Borrador: En esta carpeta nos almacenara aquellos mensajes que estan
incompletos. Por ejemplo si estamos escribiendo un mensaje, y no nos da
tiempo a terminarlo, no tenemos porqué perderlo, al cerrar ese mensaje
nos lo guardara en esta carpeta.
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4.3.1.- Abrir nuevas carpetas.

Podremos crear tantas carpetas como deseemos para tener organizados nuestros
mensajes como mas nos interese. Para ello solamente tendremos que seguir dos
pasos muy sencillos.

Paso 1: Selecciona con el raton la carpeta sobre la que desees crear una
subcarpeta, pulsa el boton derecho del ratén y selecciona “Nueva carpeta”

Carpetas X[t 8l ¥ D
(%3 Outlook Express £)Equipo de Microsoft
=) Carpetas locales {3 Instituto Superior di
= = T e
; “  Abrir . .
Bandeja de sl o o Selecciona esta opcion.
Elementos envil
9 damentos e I EE O —
----- B Borrador Cambiar

Selecciona la carpeta y
pulsa el botén derecho
del ratén.

I Agrenzr a la barra de Qutlook L
= - Para: Luis &
| Propledades lnétlca

Paso 2: Ahora solamente te quedara poner a la nueva carpeta el nombre que
desees y pinchar en aceptar

Crear carpeta

Mombre de la carpeta: Aceptar

L A N | Cancelar

= @

53 Elermentos envia
(@ Elementos eliminada
.8 Borrador

Escribe aqui el nombre que
desees para tu nueva carpeta.
Luego pincha en “Aceptar”.

4.3.2.- Mover mensajes entre carpetas.

Para clasificar y organizar mejor tus mensajes, podras moverlos entre las
distintas carpetas. Para ello solamente tendras que seleccionar el mensaje con el
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botén izquierdo de tu ratén, y sin soltarlo, arrastrar el mensaje hasta la carpeta
donde desees moverlo.

4.4.- Las funciones principales: Recibir, leer, escribir,
enviar y responder mensajes

En la pantalla principal de vuestro programa de correo encontrards una serie de
iconos que te va a permitir realizar determinadas tareas. Vamos a fijarnos en los
mas importantes:

e

Crear L.

Crear un mensaje nuevo: Este icono te permitira comenzar a
redactar un nuevo mensaje. Mas adelante veremos como.

€+

Responder al remitente: Te permitirda contestar a un mensaje
que te han enviado. Previamente debes seleccionarlo, y por

Responder defecto contestaras a la misma direccion desde donde te han
enviado ese mensaje.
“g Reenviar: Esta opcidén te permite enviar el mismo mensaje que
it has recibido a otra persona. Previamente debes tenerlo
EEMY S

seleccionado.

X

Elirninar

Eliminar: Si seleccionas un mensaje, y luego pulsas este boton.
Lo enviaras a la carpeta de “Elementos eliminados”. No se borrara
definitivamente mientras no lo elimines de esta carpeta.

=3

Erwiar v ..

Recibir: Esta accion supone descargar a tu ordenador los
mensajes que tengas en tu servidor de correo.

Enviar: Te permitird enviar los mensajes nuevos que has escrito.
Estos se depositan inicialmente en la carpeta “"Bandeja de Salida”,
hasta que pulses el botén de enviar.

059

Direcciones

Libreta de direcciones: Desde este icono accederds a la libreta
de direcciones, donde podras tener almacenadas las direcciones
electronicas y muchos mas datos de las personas con quien
habitualmente intercambias mensajes de correo. Es una especie
de agenda.

Buiscar

Buscar: Esta opcion te va a permitir buscar mensajes que has
recibido o enviado. Podras facilitar una serie de pardmetros que
faciliten la busqueda, y ésta se hara en todas las carpetas que
tengas abiertas.
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4.4.1.- COmo recibir y leer un mensaje.

Importante

Has de tener en cuenta que para poder Enviar y Recibir mensajes, debes
tener abierta tu conexion con Internet.

Para recibir mensajes, la forma mas sencilla es pulsar en el icono o

Una vez terminado el proceso de recepcion, todos los mensajes nuevos estaran
almacenados en la carpeta “"Bandeja de entrada”.

Para poder leerlo, solamente deberas seguir unos pasos muy sencillos:

Paso 1: Selecciona con un clic la carpeta “Bandeja de entrada”.

Paso 2: Si seleccionas el mensaje, en la parte de abajo te mostrard una
visualizacion de su contenido. Pero si haces doble clic sobre el mensaje que
deseas leer, se te abrird una nueva ventana que también te permitird leer su
contenido.

Paso 3: Una vez terminado de leerlo, cierra la ventana del mensaje.

Se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

¥ Bandeja de entrada - Outlook Express - Identidad principal @@@
I
Ui

Archivo  Edicién  Wer  Hetramientas  Mensaje  Ayuda

»

L TJ - Q‘J &J k’g I x = wy! e 5| -
© Crear corren Responder  Respondsr ... Reenviat Irnprin Elimirar = Direcchones Buscar
Carpetas X|[v @ ¥ pe Hsunto Recibido
£ Outioak Express () Equipo de Micrasoft Outlack ... Microsoft Outlook Express & 14/10{2005 10:14
= @) Carpetas lacales (8 Instituto Superior de Formac.,, Correo pendiente de leer #_64725_# 171142008 17:00

&1 Bandeja deentrada (1)
I Bandeja de salida

{3 Elementos enviados

(3 Elementos eliminadas
8} Borrador

[ Instituto Superior de Farmae .. Curso de informatica 17/11 2008 20:03

Selecciona
el mensaje
que desees

Aqui se
visualizara el
contenido del
mensaje.

Selecciona
la Bandeja

De: ISFTIC Para: Luis Garcia Pérez
Asunto: Curso ds informatica

de Entrada.
= x Estimado alumnao:
Mo hay conkactos que mostrar. Haga clic En prdximas fechas recibird en su centro de trabajo todo el material relativo al curso a que ha sido admitido,
en Contactos para crear un conkacko
nuUevo. compuesto por:
3 mensajes, 0 no leidos B o conexién
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Si, en vez de pinchar en el mensaje que nos interesa, hacemos doble clic sobre
él, su contenido se nos mostrara en una ventana propia, con lo que (por ejemplo
si el texto es largo) podremos leerlo mas facilmente. Nos mostrara una pantalla
como la siguiente:

. g @ g B2 X W B L

Crear corren Responder  Responder ... Reenviar Irnprirnir Elimirsar. Direcciones Buscar Clasificar co...

Carpetas
g Outlook Express
= U7 Carpetas locales

& Microsoft Outlook Express &

B Bandeja de entrad Archive  Edicidn  Wer Hesramientas  Mensaje  Ayuda
<& Bandeia de salida ; o o ' i [
B Elernentos enviadd © & & s o X @ @ =
@ P Responder  Responde...  Reenviar Imprimic Eliminiar Antesior Slguisnite Direcciones
T 05 Inad
Qﬂ Barrador De: ISFTIC
Fecha: jueves, 20 de noviembre de 2006 10:07
Para: Luls Garcla Pérez i
Arbeciros b Loomatiia Cuando terminemos
de leerlo, debemos
el alumio: cerrar la ventana.
En proximas fechas recibira en su centro de trabajo todo el material relativo al curso a que ha sido admitico,
compuesto por: =
- Carta de presentacion, con el Nombre de usuaria y contrasefia
Contactos ¥ para el acceso al Aula Virtual.
Mo hay contactos que mostrar, - CD Rom con los contenidos del curso Iniciacitn a la Informética.
&n Conkactos para crear un ¢

- Libro del curso Iniciacion a la Informatica.
« Jauiere compartir

Al hacer doble ClC, | st e o o i an o | bpriiediis
abrimos el mensaje con :
todo su contenido.

__fessipvermb. 08cicidm004058armhotenai

PRACTICA

Asegurate de tener la conexion con Internet abierta, y luego recibe los mensajes
que puedas tener en tu cuenta de correo.

4.4.2.- Como escribir y enviar un mensaje nuevo.

Para escribir un correo nuevo, debes pulsar el botén: . LTJ Ten en cuenta
que dependiendo de la versién de Outlook Express ="=# ' gue  utilices,
este botén puede llamarse “Crear un mensaje nuevo” o simplemente “Correo

nuevo”.

Al pulsar este botdn, se abre una nueva pantalla que ahora te explicamos:

Aqui escribimos la -y
direcciéon de correo
electroénico de
nuestro destinatario

Archive  Ediclén  Ver Insertar Formabo  Heramientas Mensaje  Ayuda a“

= % o 9 8 v 0

Comprobar  Ortografia Adjuritar

Para:
ce |
Asunto; |

) Aqui escribimos el
El asunto debera hacer texto de nuestro

referencia al mensaje mensaje.
que enviamos.
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Una vez escrito el mensaje lo enviaremos pinchando en el icono “Enviar” que
encontrards en la parte superior izquierda.

Importante
Debes recordar dos cuestiones:

1.- Después de pinchar en el icono “Enviar”, el mensaje se almacenara en la
carpeta “"Bandeja de salida”, y no se enviara realmente hasta que pulsemos el
=3

Erwiar v ...

icono:

2.- Para que este icono cumpla su funcion (Enviar y Recibir) debemos tener
abierta la conexion con Internet, de lo contrario el proceso fallara.

Nota: Recuerda que una de las principales ventajas de utilizar este tipo de
correo electrénico, es precisamente que para responder mensajes o escribir
mensajes nuevos, no es preciso estar conectados a Internet. Solamente sera
preciso conectarnos cuando deseemos enviarlos.

PRACTICA

Pregunta a uno de tus companeros-as cual es su direccién de correo electrénico y
enviale un mensaje. Pidele también que te conteste para poder confirmar que
has realizado todos los pasos correctamente.

4.4.3.- COmo responder a un mensaje.

Cuando deseemos contestar a alguien uno de los mensajes que nos ha enviado,
tenemos dos opciones:

1.- Crear un nuevo mensaje.
2.- Contestar al que nos ha enviado.

Si utilizas la primera opcidén, simplemente debes seguir los mismos pasos que
hemos visto en el apartado anterior. Ahora bien, si optas por responder al
mensaje que nos han enviado, entonces tendras que hacer lo siguiente:

Paso 1: Pincha la Bandeja de entrada para ver la lista de mensajes recibidos.
Paso 2: Seleccionar el mensaje al que deseas responder.
Paso 3: Pinchar en el boton de “Responder”.

Responder

Se abrird entonces una ventana para que puedas escribir la respuesta. Esta
ventana es muy similar a la que obtenemos cuando pulsamos “Correo nuevo”,
pero podras ver que ya aparecen cubiertos varios campos:
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La direccién de
respuesta la

#} Re: Yacaciones

dra | Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramientas Mensaje  Avuda fy
pondra e »
. ABG

rograma por = i) €/ %5 0
p g p i t F Deshacer Comprobar Crtografia Adjuntar
defecto A

Para: [José Luis Martin

B |
ACIU|’ te to:  [Re: Vacacionss
indicara — NE§S A Si={i ExaAE
automatica- AR
mente el °
asunto. ) ||

rom: José Luis Martin
To: Juan

Sent: Thursday, Novernber 20, 2008 10:07 Ak
Subject: Vacaciones

Aqui podras comenzar
a escribir tu respuesta.

Incluird también el
texto del mensaje
al que estas
respondiendo. B,

Hala Juan:

Una vez escrito el mensaje lo enviaremos pinchando en el icono “Enviar” que
encontrards en la parte superior izquierda. Pero recuerda, lo colocara en la
“Bandeja de salida”, y no lo enviara definitivamente hasta que, conectados a
Internet, pulsemos el botén “Enviar y recibir”.

4.5.- Enviar y recibir ficheros adjuntos a los mensajes
4.5.1.- CoOmo enviar un fichero adjunto a un mensaje

Al igual que sucede en el correo ordinario, a veces necesitamos remitir por
correo electrénico algo mas que un pequefio texto. No nos basta con enviar una
carta, sino que tenemos que preparar un "paquete postal".

Todos los programas de correo electronico permiten adjuntar a un mensaje uno o
varios ficheros; dado que un fichero puede contener programas, textos, dibujos,
sonidos... esto nos permite ampliar enormemente la utilidad del correo
electronico.

Para adjuntar uno o varios archivos a un mensaje, debes seguir los siguientes
pasos:

Paso 1: Escribe tu nuevo mensaje o la respuesta a uno que te han enviado.

Paso 2: En el menu “Insertar”, selecciona la opcion “Archivo adjunto”. Lograras

el mismo objetivo si pulsas el botdn ﬂ .

Paso 3: En una ventana nueva de busqueda, localiza y selecciona el fichero que
deseas adjuntar. Una vez seleccionado pincha en el botén “Adjuntar”.
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Insertar datos adjuntos

Buscaren: | [ Mis documentos = o F o
l1sFTIC #agenda de la
[ M miisica EEryiar ACTAS
(2 mis imagenes ¥ ficha tutores ©

| ZJUpdater = Funciones v karea
|- Orientaciones generales alunnos T Guia de
. ZJNTAS ¥ SUGERENCIAS

1- Pinchando aqui, se despliega un
menU que te permite localizar
donde esté ubicado el fichero.

PREGUNTAS v 5U

Adjuntar

Cancelar

Tados los archives (%%

4- pulsa aqui
para adjuntar

el fichero.
N—

2-Continuamos aqui 3- El nombre del
la blusqueda y lo fichero aparece

seleccionamos. J Qqui.

acceso deecty & este archi

Con el fichero adjunto, tu mensaje tendra una apariencia similar a ésta:

Bt Ruegos y preguntas

archivo  Edicién Wer Insertar Formato Hemrramisntas Mensaje  Ayuda '
»
p— (j‘-{_; | n Q" ﬁ @
Enviar 5 aplat Jar Deshacer Comprabar Ortografia Adjuntar

[ Para: [asjuan@ereli.osu
Emec: |

Asunkto: ERuegos ¥ preguntas

= = I/ .
Adjuntar: l_-"lj PREGUMTAS ¥ SUGERENCIAS. doc (26,5 KE) Fl_] ate q ue te h a
L ]

afadido el fichero que
uuieres adiuntar.

1
T
Hi
il
]

L1
i
o
i

iAréal. vl [10 v.: :, N E S A

Hola, Asuncion:
Te adjunto a este correo la recopilacién de preguntas v sugerencias de la pasada reunidn,

Un saludo

K

Paso 4: Envia el mensaje tal y como hemos visto anteriormente.

Importante

A un mensaje podemos adjuntar tantos ficheros como deseemos. Para ello
solamente debemos repetir los pasos 2 y 3 que hemos visto. Eso si, ten en
cuenta que cuantos mas ficheros adjuntes el mensaje tendra mayor tamafo,
llevara mas tiempo enviarlo, y al destinatario le costara mas el recibirlo. Ademas,
los correos tienen una capacidad establecida limitada. Asi que recuerda que es
importante comprimir los ficheros.

Por otra parte, si deseas rectificar y no enviar alguno de los ficheros que has
incluido, solamente deberas pinchar sobre su nombre y pulsar la tecla “Supr”.

El correo electréonico y la libreta de direcciones 209




Iniciacion a la Informatica

4.5.2.- Como recoger un fichero adjunto a un mensaje

Cuando alguno de los mensajes que hemos recibido tiene ficheros adjuntos el

programa nos lo indica con el simbolo del clip.

! 8 ¥ De El clip indica que ese mensaje
g lleva un fichero adjunto.
] =
Calificaciones
" 1] 4 C.P. DUDUES DE AVILA Inicio curso " ¥:

Para abrir el fichero adjunto, tienes dos posibilidades

Sin abrir el mensaje, pinchar en el simbolo del clip que aparece en la parte
superior del mismo; aparecera entonces un menu con la lista de los
ficheros que se adjuntan y podré elegir el que mas me interese para

abrirlo o guardarlo.

Abrir el mensaje y hacer doble clic sobre el nombre del fichero que deseo

abrir.
JfSelecciona el
mensaje.

t 0 ¥ De Asunto 1

g £ jyela Informacia

1] A Mal_krabajo e

£ Luis Gancia Calificaciones Haz clic en este icono

1} 2 ;
< > / -
De: C.P. DUQUES DE &VIL& Para: labors@educa.madrid.org a7 ] TN
Asunto: Inico curso ﬁ Haz doble clic sobre

L ) ] el archivo adjunto
B3] Instrucciones para curplimertar base ..,

para abrirlo.

_
™~

if_:] Oficio Intervencidn comvenio andahsdia, 4

Hola JOSEF A |
Haz clic aqui para

Euardar los archivos
adiuntos B,

Si elegimos abrirlo, antes de aplicar el programa adecuado, nos mostrara
un mensaje de advertencia.

Guardar datos adjuntos. .

-

HMuestro sisterma no permite

guardar en dizco,

]

Archivo adjunto de correo
iDezea abrir este archivo?

=1

Mombre:  Oficio Intervencitn convenio andalucia, doc
Tipo: Documento de Microsoft Ward

[ sbi | [ Cancelar

Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos

Los archivos procedentas de Inemet pueden ser dtiles, pero
algunos atchivas pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confiaen el origeh, no abra este archivo. jCusl es ef nesogo?
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2. Si elegimos guardarlo en el disco, para elegir la ubicacidn en que
deseamos colocarlo, se nos mostrara la siguiente ventana:

Guardar datos adjuntos

Dakos adjunkos que se guardaran:

EE‘]presentacian-en-sistama—edmativo—espa‘ﬂl_ppt (346 KB) Guardar

Cancelar

Seleccionar toda
Guardar en
Es\Documentos

Importante

Debes tener en cuenta que los ficheros adjuntos estan ligados al mensaje con el
gue se enviaron, de forma que cada vez que quieras ver su contenido tienes que
abrir el programa de correo, buscar el mensaje con el que llegaron y repetir todo
el proceso anterior. Si quieres que estos ficheros sean accesibles como cualquier
otro, sin necesidad de "pasar" por el mensaje debes optar por grabarlo como un
fichero normal en tu disco.

Es importante que no abras nunca ficheros adjuntos cuyo remitente es
desconocido, que no esperabas recibir o que no se te indica en el mensaje
claramente el motivo del envio. PUEDEN CONTENER VIRUS.

Los mensajes “sospechosos” es preferible borrarlos. Debes tener en
cuenta que un porcentaje muy alto en los contagios por virus, proviene de la
utilizacién de Internet y del Correo Electréonico, por eso también es muy
importante que tengas instalado en tu ordenador un programa antivirus y que
esté actualizado. Aunque no olvides que el mejor antivirus de todos es la
prudencia.

4.6.- COmo manejar la libreta de direcciones.

La libreta de direcciones es una especie de agenda electrénica que te va a
permitir de forma sencilla tener organizada todas las direcciones de correo
electronico que has recibido.

La libreta de direcciones presenta muchas opciones, veamos las mas sencillas.
Para ponerla en marcha pulsa el icono _ y aparecera esta pantalla:

Direcciones
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™ |ibreta de direcciones - Identidad principal

Archive Edicidn  Wer Herraméenkas Avoda

Asesorias Exterior
Consejo del CAP

Curso Iniclacion

que hemos

== = P & Importante
Movo  Propedades Eiminar Bumcar| [ AtE que tenemos dos
Aqui nos tipos de iconos:
aparecera’n ‘?Cmtactos EOM . Carpeta Yy Grupo.
las carpetas (B Sanhactna o Ky dad prioRpel L TTECCion de correo electrd

jose_alfonso. perez@adi.uz
majoga@ersli,os0

creado para
clasificar
nuestros

contactos.

[Z=IMaria de la Paz mpgarca3@sauce, pntic, me

Madndd1
| Madrid02

£2] Madridd3 Abogados

Aqgui apareceran las direcciones
que tenemos grabadas en la
carpeta seleccionada.

3 elementos

Importante

En una carpeta puedes guardar direcciones individuales o en grupos. Un grupo
es un conjunto de direcciones que tienen alguna relaciéon entre si. Cuando
gueremos enviar un mensaje, podemos determinar que el destinatario sea un
Grupo, de esa forma enviamos el mensaje a todas las direcciones electrénicas
gue el grupo contenga.

En la libreta de direcciones, quizas el botdon mas importante sea: v
Si lo pulsamos, podemos obtener tres opciones, que son:

« Nuevo Contacto: Te permite introducir los datos de una nueva direcciéon
electronica.

« Grupo nuevo: Creas un grupo donde puedes ir incorporando a posteriori
direcciones electronicas.

« Nueva Carpeta: Creas una carpeta que te permite organizar tus
direcciones y grupos de contacto.

™ |ibreta de direcciones - Identidad principal
Archive  Ediclén  Ver

Pincha este icono. ;

H 8 @
Buscar Impeinic Accidn
PEFSONas

Herramienkas

Propiedades Elvrmar

Kuevo contacto.. . ==
kidos

Gr 1
TR dtidad principal

Escriba el nombre o seleccidnelo de |a lista:

Nueva carpeta. .. Mombire Direccidn de correo eleckrd
@ Conseyo del CA ?T_=J.0.Ifnnsa jose_alfonso. perez@adi,us
21 Cureo Iniciacicn @Jasefa majoga@ereli.oso
Madrido1 [E=IMaria de la Paz mpgarcial@saUce. prtic,me
% Madrid02
€ Madridozabog| Podrds escoger una de las
tres opciones que te muestra. 5

Crea un contacho nueyvo.
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Otra forma sencilla de obtener el mismo resultado, es seleccionar una de las
carpetas que tengas creadas y pulsar el botén derecho del ratén. Entonces
aparece una pantalla similar a la siguiente:

™ |ibrata de direcciones - |dentidad principal

Archivo Edicldn  Wer Herramientas Ayuda
= x B 8 @
Musve  Propiedades  Eliminar Buscar Imprimir Accitn
Lalbiodits
2 Contactos compartidas |Estriba el nombre o selecdidnelo de la lista:
~ ‘_’Fm? " S e
Con la ca rpeta ) cons GHIpO WSV, jose_alfonso, perez@adi.uz
seleccionada B1icr Muevacarpeta... [ e
r, £2 Mads Propledades rrEsgrrare de la Paz mpgarcia3@sauce. prtic. me
pulsa el botdn M
L Mad:  Eliminar
derecho del £2) Mads -
I’atén . / Buscar PErsonas... I = »
Crea_m_cc-ntal:to NUEYo,
Importante

Debes tener en cuenta que siempre se crearda lo que elijas en la carpeta que
tengas seleccionada previamente.

4.6.1.- Crear un nuevo contacto.

Cuando seleccionas esta opcidn, te aparecera la siguiente pantalla:

Propiedades de

Mambre i"[?iu_:um.iuéi.lin ff"f;leguc:.iuﬁx ff-ﬁérxuna.l.ff.-lj"t.r.us NetMeetlng |dentificadares dlgltales

ﬁ Escriba aqui el nombre + la informacion de correo electranico del contacto,
Primer il Sequndo | ety [
nombre: | | _I nombre: | Apellidos: |_ |
Titulo: i | Maostrar: ! s i Sobrenombre: i |
1 | 1 _—

Aagregar

Direcciones de ‘ |
correo electranico:

Tl

Cuicar

stablecer como predekerminada

[JEnviar corren electrdnico sdlo con texto sin farmato,

| bceptar _] [ Cancelar

El correo electréonico y la libreta de direcciones 213



Iniciacion a la Informatica

4.6.2.- Crear un grupo nuevo.

Propiedades

Grupo |_D_é-té-l-lgdéigrupni

Escriba un-nombre para el grupo v agregue los miembros, Una vez creado el
grupo, puede agreqar o quitar miembros - en cualquier momento.

Mombre del grupo: | 0 miembros

Puede agregar a un grupo de tres formas distintas: seleccionar alguna persona de su libreta de
direcciones, agregar un nuevo contacto al grupo v a la libreta de direcciones o agregar una
persona al grupo pero no a la libreta de direcciones,

Miembros del grupo:

’ Seleccionar miembros ]

[ Muewo conkacko ]

Gikar

Propiedades

Mombre: ! |

Direccidn de | | HSigregar
cotren electrénico: |

[ Aceptar ] [ Cancelar

4.6.3.- Crear una nueva carpeta.

Podemos crear carpetas para organizar nuestra libreta de direcciones, es la
tercera opciéon del menu que se abre, y nos muestra una ventana como la
siguiente, en la que podemos poner nombre a esa carpeta. Después basta con
arrastrar las direcciones que deseemos a esta carpeta.

Pr.n.piedade.s

Mombre de la carpeta:

| |

Brcepkar J[ Cancelar
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4.6.4.- Otras utilidades

Ademas de lo visto hasta ahora, vamos a repasar brevemente las otras opciones
gue puedes encontrar en la Libreta de Direcciones. Las mas importantes son:

Propiedades

Nos permite acceder a todos los datos que tenemos guardados
de una persona. Para ello selecciona la persona de la lista, y
luego pulsa este icono.

X

Elirninar

Elimina de forma definitiva un contacto que tenemos guardado.
Igual que en el caso anterior, seleccionamos previamente el
contacto que deseamos borrar, y luego pulsamos este icono.

ko)

BLiscar
personas

Cuando la libreta de direcciones tiene ya muchos contactos
guardados, este icono nos serda muy util para poder localizar a
una persona utilizando diversos parametros de busqueda

B

ACcidn

Permite realizar distintas acciones con una persona que esta en
la libreta. Por ejemplo enviarle un correo o llamarle por
teléfono.

4.6.5.- Enviar un correo desde la libreta de direcciones.

Ya habiamos visto anteriormente como enviar un correo, pero si la direcciéon del
destinatario la tienes en la libreta de direcciones, también podras hacerlo desde
ella. Es muy sencillo, solo debes seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Accede a la libreta de direcciones pulsando el icono

entonces te aparecera la pantalla:

Direcciones

™ | ibreta de direcciones - Ejemplo

s

Archivo Edicion  Ver Herramientas  Ayuda
Fropiedades.  Elimirat Buscar Irrpritrir ACCion
pErSonas
B Contactos cumpargESE"iba el.?lombre o seleccionelo de la lista: | :
= Contactos de Ejer)| nombre Direccidn de correae,.. | Teléfono del... | Telé
81 Curso Iniciacio| €fturso Iniciacion
EZlEjemplo 1 ejemplo 1@sauce.cni...
 §
2% b4
2 elementas

El correo electréonico y la libreta de direcciones 215




Iniciacion a la Informatica

Paso 2: Situa el cursor sobre el destinatario que desees para tu correo, y luego
pulsa el boton derecho del raton. Aparecera una pantalla similar a esta:

" |ibreta de direcciones - Ejemplo

archiva  Edicidn Wer Herramientas  Ayuda

G- - P 55 = o
HUevD Propiedades  Eliminar Buscar Irnprimir ACCicn
personas

B contactos cclmpari Escriba el nombre o seleccidnelo de la lista:
# { Contactos de Ejer| | nombre

Direccidn de

ﬁl[ﬁursn Iniciacion

e E il

Selecciona “Accion”
y “Enviar Correo”

/ Huevo 4 I =
Selecciona tu destinatario,

y luego pulsa el botdn
derecho del raton.

Copiar

Accion

Erwiar correo
|‘ | Propiedades M et
arcar..
= | >| £ | Eliminar 2|
| Llamada por Internet
Erviz corren al contacto seleccionad  Buscar personas... "]

Paso 3: Ahora solamente deberds seguir los pasos que hemos visto

anteriormente en el apartado 4.4.2, pero la casilla “Para:” ya no necesitaras
cubrirla.
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5.- El correo electronico con Mozilla Thunderbird.

El programa de gestidn de correo electrénico Mozilla Thunderbird es muy similar
al Outlook Express que hemos visto. Se puede descargar gratuitamente en la

direccién: http://www.mozilla-europe.org/es/products/thunderbird/ o también se
encuentra en la carpeta de programas de este curso.

) Mozilla Thunderbird en espafiol | Mozilla Europe - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Wer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

T =) @;: /J} ) & E ;htt;,l’,l’w;w.mozil\a-europa.org,l’es,l’productsfthunderhirdf L'_{ﬁ: @-_ ; |

e Instituko Superior de ... |:|'D:E Centro Nacional de In... "85 Formacion del Profes... |_1 Hotmal gratuits & Googls Portada - Agencia Est... Prediccion por Localid. ..
E  Estrells Digital: Macional & thunderbird - Buscar con Gongle 4 Mozilla Thunderbird en espaiiol | ... .3

mﬂzi lla europe Productos Complementos Asistencia Acerca Area de prensa

La aplicacién de correo electronico Mozilla Thunderbird es mas potente
que nunca. Ahora es mas sencillo aun organizar, asegurar y personalizar
tu correo.

Presiona aqui
para descargar
¥ Descarga gratuita el programa

Windows (2.0.0,18, Espaiiol (de
Ezpafia), 6.2MB)

ad

http: jfvmw.mozila-europe. or irdjfi ‘organize

La instalacién es sencilla, basta con ejecutar el programa en la carpeta en que se
encuentre y aceptar las opciones que ofrece. Al final nos ofrece la posibilidad de

importar todos los datos que tengamos en otros programas de correo asi como
establecerlo como predeterminado.

Asistente para importar

Importar configuracion y carpetas de correo de

C}EO o E Cliente por omision @
2ukloo

) Mo importar nada Lisar Thunderbird como cliente por omisicn para:

] Corren-e
[] Grupas de noticias

Hacer siempre esta comprobacion al iniciar Thunderbard

anaptar ] I Cancelar

_Siguiegte:bl [ Cancelar ]
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5.1.- Configuracion

Si no hemos pedido al finalizar la instalacién que se configure con los datos de
cuentas y libreta de direcciones de otros programas de correo, tendremos que
configurarlo manualmente.

Importante

Ahora es fundamental que tengas a mano los datos de la cuenta que te ha
facilitado el ISFTIC. En la carta que te han enviado figuraran los siguientes
datos:

Datos para configurar su cuenta de correo electréni CO:
Usuario de correo (login): usuario
Contrasefa: contrasena

Direccion de correo electrénico: usuario@servidor.pntic.mec.es
Alias de correo electronico: alias.usuario@servidor. pntic.mec.es

Servidor de correo entrante:
Servidor POP: servidor. pntic.mec.es

Servidor de correo saliente (requiere autenticacion  ):
Servidor SMTP: hermes. pntic.mec.es

Si es la primera vez que utilizas la aplicacion de correo electronico de Mozilla
Thunderbird, lo primero que debes hacer es configurarlo. Para ello sigue los
siguientes pasos:

o e

Paso 1: Para acceder a Mozilla Thunderbird haz doble clic sobre el icono &)
del escritorio, y aparecera esta pantalla:

Mozilla

Thunderbird

& Carpetas locales - Thunderbird

@wchivo  Editar  Yer Ir Mensaje Heramientas Ayuda

Rechir  Redactar Direcciones

P 4 k I i 5 = 5 o - & = D Asmhoo rombents

Todas las carpetas 4 “
Thunderbird Correo - Carpetas locales

= L Carpetas locales
Bandeja de entrada (27)

A Mensajes no enviados Cuentas
1 Papelers =
il Banchta dsalda Ver configuracion de esta cuerta

Barrador
| Elementos eliminados

Haz clic aqui para
/| Elementos enviados (17) \J Crear una cuenta nueva q p

arrancar el asistente.

Caracteristicas avanzadas
(&) :
/\ Buscar mensajes

Administrar fitros de mensajes

Terminado
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Paso 2: Debes indicar que lo que deseas configurar es una cuenta de correo.

Asistente para cuenias

Configuracién de nueva cuenta

Selecciona esta
opcion.

Para poder recibir mensajes, primero tiene que configurar una cuenta de correo o
nioticias,
Este asistente recogera la informacion necesaria para configurar una cuenta de

corren o noticias. 5 desconoce la informacién que se le pide, por Favor péngase en
contacto con el administrador del sistema o su proveedor de Internet,

Seleccione el tipo de cuenta que quiere configurar:

© Cuenta de comes electrénico,

Pulsa aqui para
continuar.

Ismme > ) | Cancelar

Importante

Acuérdate que para configurar la cuenta utilizaremos los datos de nuestro
ejemplo. Tu debes utilizar los que se te han facilitado

Paso 3: Identificate e indica cudl es tu cuenta de correo electronico.

Asistente para cuentas

Identidad

Cada cuenks tiene una identidad, que &5 la informacion que le identifica a usted
ante otros cuando ellos reciben sus mensajes.

Aqui escribes

tu nombre.
Introduzea el nombre que quiere que aparezca en el campo "De’_als=
mensajes (por ejemplo, “José Pérez”).

Su nombre:

| Usuario

Introduzca su direccidn de corren electrdnico. Esta s la direccidn que utilizaran los
demés para erviarle correas a usted (por ejemplo, "usuario@ejemplo.net’).

Direccidn de corren electrdnico: usuario@servidor, prtic.mec, es

Aqui tu
direccion de
correo.

ua;rés ] [Slguler_ke:j LCanceIar ]

Cuando
termines
pulsa aqui.
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Paso 4: Tendrds que indicar qué tipo de correo utilizas. En nuestro caso es
correo tipo “POP”. Igualmente debes indicar el nhombre de los servidores de

correo entrante y saliente.

Asistente para cuentas @

Informacion de servidor

Seleccione el tipo de servidor entrante gue esta utilizando.

@ por O map

Inkroduzca el nombre de su servidor entrante (por ejemplo, "mail.ejemplo.net™).
MNombre del servidor: | servidor.pntic. mec.es |

Desmarque esta casilla para guardar el correo de esta cuenta en su propio

directorio, Esto hard que esta cuenta aparezca como una cuenta del nivel

principal, Si no, Formara parte de la cuenta de la bandeja de entrada global en las
carpetas locales.

Usar la bandeja de entrada global (almacenar en las carpatas locales)
Introduzca el nombre de su servidor saliente (SMTP) (por ejemplo,
“smkp. ejemplo.net"y,

Servidor de corren ssliente: | hermes.pntic.mec, 25|

Cuando termines
pulsa aqui.

ua;ra‘s I [Slquler_-te:j LCanceIar ]

Asistente para cuentas
Escribe el nombre
de usuario que te
han asignado.

Mombres de usuario

Inkroduzca el nombre de usuario entrante
electrénico {por ejemplo, “jperez").

Marbre de usuario entrante: I_usuarit:!| [

Introduzca el nombre de usuario saliente Facilitado por su proveedor de correo
electrénico {normalmente es el mismo que el entrante),

Mombre de usuario saliente: | usuario |

Cuando termines
pulsa aqui.

[ < Atrds I [Slguler_-te:j [ Cancelar ]

El correo electrénico y la libreta de direcciones

Paso 5: A continuacion debes indicar el nombre de usuario que te han facilitado
para tener acceso a tu correo.
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Paso 6: Al igual que en otros programas de correo electrénico, en Mozilla
Thunderbird podras tener configuradas varias cuentas de correo. Para
distinguirlas debes ponerles nombres distintos.

Asistente para cuentas @I

Nombre de la cuenta

Inkroduzea el nombre por el que desea referirse a esta cuenta (por ejemplo,
"Cuenta del trabajo”, "Cuenta de casa” o "Cuenta ds noticias").

Mombre de |3 cuenta; Trabaici

Escribe aqui el
nombre con el que
desees identificar la
cuenta que estas
dando de alta.

Pulsa aqui para
continuar.

[ <awas | [Siguente > ] [ cancelar | |

Paso 7: Con esto habras terminado. Ahora se muestran todos los datos que has
introducido. Si deseas modificar algo, puedes hacerlo pulsando el botéon “Atras”.
Si estds de acuerdo con todo pulsa “Finalizar”.

Asistente para cuentas @

iFelicidadest!

Por Favor, compruebe que la informacion de debajo es correcta,

Mombre de la cuenta; Trabajo

Direccidn de correo electrénica: usuaridservidor . pntic, mec. es
Mombre de usuario entrante; usuario

MNombre del servidor entrante: servidor.pntic, mec.es

Tipo de servidor entrante: POP3

Mombre de usuario saliente: ustario

Mombre del servidor de corren saliente (SMTP):  hermes. pritic.mec.es

Para terminar pulsa aqui.

Pulse &l botdn Finalizar para guardar estas configura
CLEntas,

salir del asistente de

ua;ra‘s I [ FInaEzerJ LCanceIar ]
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Importante

Con Mozilla Thundrbird, la configuracidon de las contrasenas de correo difiere de
la de otros programas, como por ejemplo Outlook. Mozilla administra todas las
contrasefias entregadas a través del Administrador de Contrasenas, de forma
que cada vez que utilicemos una conexion via Web o correo electrénico que
precise de contrasefias, nos dara la posibilidad de que el Administrador de
Contrasefnas la guarde para que no tengamos que teclear cada vez que nos
conectamos. En el caso del correo, nos pide la contrasefia de nuestro correo
electronico la primera vez que intentemos recibir correos. Nos muestra un
mensaje como éste:

Introduzca su contrasefia: Aqui escribe tu contrasena de
correo. Segun nuestro ejemplo

9 ) [Introduzca su contrasefia paralat pondriamos “contrasefia”.

|

Llce ol aicitrarine e conbraadiae rn . . L
[lleee Si quieres que el administrador
| Aceptar | [ cancel] de contrasefias la guarde,

debes marcar esta casilla.

5.2.- Administrador de contrasenas

Una vez que le has dado al Administrador de contrasefas la orden de guardar
alguna, podras posteriormente acceder a él para eliminarla. Para ello accede al
menu “Editar” y luego accede a preferencias.

& Bandeja de entrada para antonio.reperez1973@pmail.com - Thunderbird

archivo  Editar  Yer Ir
Chil+2 T
Le M | Fecha - B

* [: | lerstgded:e: N
: Complementos
ag de Gmail © 2371172008 ...
< 23/11/2008 ...

Selecciona esta pestafa. ’

Mensaje WaEEENERCTN Aviuda

. ' 4
Recibir Redactar Direcdones

Todas las carpetas o Filtras de mensajes. .,
| Ejecutar filtros en la carpeta

:l;';'_\j:_f_-' Gmail - antonio.reperez1973
7 Bandeja de entrada {5} Ejecutar controles de corren basura en la carpe

{1 Papelera Borrar mensajes marcados como basura en la ¢
[=I&J Carpetas locales

/= Bandeja de entrada Importar...
4 Mensajes no enviados Consola de errores =
1 Papelera .

Configuracidn de las cuentas...

El cliente de correo o
ahora mas potente que nunca®
mas facil erganizar, asegurar y
personalizar tu correo.

Selecciona este mendu.

prieha la difarencia Thunclerhird esta N

Sinleer:s  Total:'S
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Aparece esta pantalla:

Opciones

= % / A"

iGeneral Fankalla tedaccidn Adjuntos

Correo basura|| Correo fraudulento | Antivirus | Cantrasenas |

X]

ol

Ay

Thunderbird puede recardar informacion de co
&= necesatio repetir detalles deinicio de sesian

[] Usar una contrasefia masstra para cifrar | nktrasefias q

asefiasparall  Pincha aqui para que se
abra este menu.

5i s usa, la contrasefia maeskra protege kod

[ Establecer contraseria maestra. ..

"

contraserias - pero debe introducirla una vez

 Editar contrasefias guardadas J

Accede a esta pestana. ’

Para acceder a las contrasenas
guardadas, pincha aqui.

[ Aceptar ] [ Cancelar

A continuacién se puede eliminar la contrasefia que desees.

& Administrador de contrasefias E”il@

| Contrasefias quardadas : Contrasefias que nunca se gyan:larén_

El administrador de contrasefias ha quardado informacitn de sesién para estos
sitios:

Sitio Nombre de usuario
fmailbooe: ffantonio.reperez1 97 3@pop. gmail.com antonin%2Ereperez1973

Eliminar todos Mostrar contrasefias

I Cerrar i ’ Cancelar I
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5.3.- Agregar una cuenta de correo.

En el caso de que en el ordenador que estas utilizando ya hubiese configurada
alguna cuenta de correo electrénico con Thunderbird, cuando arranques el
programa, aparece esta pantalla:

& Gmail - antonio.reperez1973 - Thunderbird E]@lzl
Archive  Edtar Ver Ir Mensaje Hemramientas Ayuda
g 5 S "
_6) o / L.)J : ’ o ¥ ~ Pt e - ' -~ W - |2 fsuntooremitents |
Recibir Redactar Direcciones DO <0, & todos EENYIS Etic 1 B Ba . i g 5 o k
Todas lss carpetas « . - . - - A
L e Thunderbird Correo - Gmail - antonio.reperez1973
(= Bandeja de entrada (5) L.
1 Papelera Correo electrénico
1= Ed Carpetas locales
(= Bandeja de sntrads Leer mensajes
~ Mensajes no enviados Lo ’
1 Papelera
_/ Redactar un nueve mensaje
Cuentas
F ver configuracién de esta cuenta
Q Crear una cuenta nueva
Caracteristicas avanzadas
',C Buscar mensajes
€ Administar firos de mensajes v

Para configurar tu cuenta de correo debes seguir unos pasos parecidos a los del
apartado anterior.

Paso 1: Accede al menu “Herramientas”, y dentro de él al submenu
“Configuracién de las cuentas...”

& Gmail - antonio.reperez1973 - Thunderbird
frchivo  Edtar  Yer Ir Mensaje L
& LJ_} | Libreta de direcciones

Herramientas

— -

Re--:iEit Redactar Direccones | oo Complementos

Todas las carpetas « » || Fitros de mensages..,

Sl Groail - antonio.reperez1973

/= Bandeja de entrada (5)

antonio,

17 Papelera
= IQ Carpetas locales
/= Bandeja de entrada Tmgortar, .
A Mensajes no enviados Copsola de errores
] Papelera

Configuracion de las cuentas. ..

Opciones...

Muévete hasta

este submend. Cuentas

i- & Wer configuracion de esta cuenta

R
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Paso 2: Se muestra una pantalla en la que puedes ad
correo electrénico. Para agregar una cuenta pulsa en e

Iniciacion a la Informatica

ministrar las cuentas de
| botén “Anadir cuenta”.

Configuracion de la cuenta

Configuracion del servidor
Copias v carpetas
Redaccién y direcclones
Espacio en disco
Corren basura
Acuses de recibo
Sequridad

= Gmail - antonio.reperez1973
Configuracidn del servidor

Configuracion de la cuenta - <Trabajo>

Mombre de la cuenta: Trabajo
Identidad

Mensajes.

Su nonmbre: .Llsua;iu

Cada cuenta tiene una identidad, que es la informacion que otras personas veran al leer sus

Direccitn de corren electrdnico: | usuario@servidor . prtic.mec.es

Copias v carpetas Direccidn de respuesta;
Redaccidn y direcclones
Espacio en disco
Correo basura
Acuses de redbo
Sequridad

= Carpetas locales

Qrganizacin:

] adjuntar esta firma:

[Z] Adjuntar mi tarjeta en los mensajes

Espario en disco Servidor salienke (SMTP): Gma-n = sfntp.gmai.mm

Editar tarjeta...

v

Corren basura

Servidor de salida (SMTF)
! Pincha aaui.
[ Afiadr cuenta, ., —_i
[ Eliminar cuenta I

Administrar identidades...

Paso 3: Desde este momento solamente tienes que continuar igual que como te
lo explicamos desde el “Paso 2" en el apartado anterior.

5.4.- Organizar los mensajes en carpetas.

La aplicacién de correo de Mozilla Thunderbird utiliza distintas carpetas que nos

ayudan a tener organizados nuestros mensajes. La pantalla principal nos
muestra las siguiente carpetas:
& Gmail - antonio.reperez1973 - Thunderbird
grchive  Editar  Yer Ir  Mensaje Herramientas  Ayuda
& . ] & . X L
Recibir Redactar Dérecciones = 1t £
Todas las carpetas “ ; ) R A
B B Teatels .| Thunderbird Correo - Gmail - antonio.I
<= Bandeja de entrada T L.
") Plantilas Correo electronico
1 Papelera
B Groai - antonio.rperez1573 wEge| Oooorva  due  crea  por
2 Bandeia de entrada (4) | defecto una serie de
= Erwviados carpetas por cada cuenta de
0 Papeiers correo que demos de alta.
Borradores (1)
' Basura
=1 EJ Carpetas locales Cuentas
.= Bandeja de entrada
~ Mensajes no enviados Sy . o
” Pepelera v || € i > Mo anmfnmacdn doaske oomndn >
Veamos la utilidad de cada una de estas carpetas:
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Bandeja de entrada: En ella se almacenan los mensajes que has
recibido.

Borradores: Si lo deseamos guardara una copia de los mensajes que
hemos escrito, ademas de hacerlo en la carpeta por defecto, que es la de
“Enviados”.

Plantillas: Te permite almacenar en ella mensajes con un formato que
habitualmente utilices, de forma que te resultard mas sencillo crear esos
mensajes.

Enviados: Guardara una copia de los mensajes que has enviado.

Papelera: Almacenara en ella los mensajes que has borrado.

Mensajes no enviados: Cuando falle el envio de un mensaje, lo
guardara en esta carpeta hasta que vuelvas a intentarlo.

Basura: Correo no deseado. Aqui va a parar los mensajes de correo no
deseado, el llamado spam.

5.4.1.- Abrir nuevas carpetas

Para almacenar y ordenar adecuadamente tus mensajes, puedes crear cuantas

carpetas desees. Para ello,

solamente tienes que seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Selecciona la carpeta o la cuenta sobre la que desees crear una nueva
carpeta. Luego pulsa el botdén derecho del ratén, y selecciona la opcion crear

carpeta en Nueva carpeta.

& Bandeja de entrada para usuario@servidor. pntic.mec.es - Thunderbird

grehive  Editar  Yer Ir  Mensaje Herramientas Ayuda

P, 2 7
Recibir

L 1]
!
Redactar Direcciones

Todas las carpetas Fl

% Basura
7 Papelera
Borradores (
1= kd Carpetas locale

Compackar

= -] Trabajo D
_ Flantiflas -.l-&bﬁr _
Buscar. .,
=5 .Ernp:ﬂpf:tnnh Ca;iar ubicacién de a carpeta ISeI?FCiOna esta ~
= R 1o corpcto. opcion. B :

Marcar carpeta como |eids

Carpata Favorita

Con la carpeta
seleccionada, pulsa
el botén derecho del r
raton.

Fecha -

venido a Thunderbi

tle corree Mozilla
rdd es ahora mas potente

Bandejs deen  Fropledades... . BAhora es mas facil
A Mensajes no enviados organizar, asegurar y personalizar =
|='| Enviados 5

b AINIE < >
Sinleer: 0 Total: 0

El correo electréonico y la libreta de direcciones 226



Iniciacion a la Informatica

Paso 2: Escribe el nombre de la carpeta que

estas creando.
Mombre:

Para finalizar pulsa “Aceptar”.

p—

Crear como subcarpeta de;

. . - i : v
Si despliegas este menu,
podras cambiar la j
a.

Escribe aqui
el nombre
aue desees.

ubicacion de la carpet

5.4.2.- Mover mensajes entre carpetas

Para clasificar y organizar mejor tus mensajes, puedes moverlos entre las
distintas carpetas. Para ello solamente tienes que seleccionar el mensaje con el
botdn izquierdo de tu ratdén, y sin soltarlo, arrastrar el mensaje hasta la carpeta
donde desees moverlo.

5.5.- Las funciones principales: Recibir, leer, escribir,
enviar y responder mensajes.

En la pantalla principal de vuestro programa de correo encontrards una serie de
iconos que te van a permitir realizar determinadas tareas. Vamos a fijarnos en
los mas importantes:

Redactar un mensaje nuevo: Este icono te permite comenzar
Redactar a redactar un nuevo mensaje.

Responder al remitente: Permite contestar a un mensaje que
L3 te han enviado. Previamente debes seleccionarlo, y por defecto
Responder contestards a la misma direccidn desde donde te han enviado
ese mensaje.

G Reenviar: Para enviar el mismo mensaje que has recibido a otra
Reenviar persona. Previamente debes tenerlo seleccionado.

Borrar: Si seleccionas un mensaje, y luego pulsas este boton.
X Lo enviards a la carpeta de "“Papelera”. No se borrara

B . ags . . .
bl definitivamente mientras no lo elimines de esta carpeta.
& Recibir: Esta accion supone descargar a tu ordenador los
Recibir mensajes que tengas en tu servidor de correo.
Direcciones: Este icono lo tendras disponible cuando estés
redactando un mensaje nuevo o contestando a uno que te han
55 enviado. Pulsadndolo accederas a la libreta de direcciones, donde

Contactos podras tener almacenadas las direcciones electréonicas y muchos
mas datos de las personas con quien habitualmente intercambias
mensajes de correo. Es una especie de agenda de direcciones.
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5.5.1.- COmo recibir y leer un mensaje.

Para leer los mensajes de una cuenta de correo, puedes hacerlo de distintas
formas. La primera es seleccionar el usuario y luego acceder a “"Leer mensajes”

& Trabajo - Thunderbird

frchiva  Editar  Wer Ir a I
*. / N Selecciona la cuenta > 4
Rechir  Redactar Dieccong € 1@ que  deseas ]
Yodue a5 carpiskas recibir mensaies. ot x
S ahoio R orreo - Trabajo
. Bandeja de entrada
| Plantilas Correo electronico Luego accede a esta
[1 Papelera opcion.
=1 71 Gmail - ant..reperez1973 Leer mensajes _—
/= Bandeja de...trada {1} —
—| Enviados
) Basura ,/ | Redactar un nuevo mensaje
] Papelera _
|| Borradores (1)
=154 Carpetas locales Cuentas
(=7 Bandeja de entrada
~ Mensajes no enviados e )
(=7 Enviadns 4005 Ver configuracion de esta cuenta
11 papelera .| &

Otra posibilidad seria acceder al icono

Recbir o
*™ . Observa que en la parte inferior

derecha del icono, aparece un tridangulo invertido. Si pinchas en él te mostrara
una relacién con todas las cuentas de correo que has configurado, para que

puedas leer aquella que desees.

& Trabajo - Thunderbird

fvida

frchivo  Editar Wer Ir  Mensaje  Herramienta
£ :
Recibir Redactar Direcciones

Recibir todos los mensajes nuevaos

Grail - antonio,reperezl 573
T

1 Papslera
=[] Gmail - ant...reperez1973
/= Bandeja de..trada (1)
—| Enviados
% Basura
] Papelera
|| Borradores (1)
=1 &5 Carpetas locales
(= Bandeja de entrada
A Mensajes no enviados Py
[~ Enwiados g_,
11 papelera 5

Cuentas

Pincha aqui, y se desplegara una
relacion de todas las cuentas de
correo configuradas que tienes.

* Wer configuracion de esta cuenta

Ahora selecciona |la
cuenta que deseas leer.
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Para ver el contenido del mensaje, tienes dos posibilid

niciacion a la Informatica

ades. Una seleccionarlo y

se mostrara su contenido en la misma pantalla. O bien haz doble clic sobre él

para abrirlo. Cuando termines, solamente tendras
Entonces aparece una pantalla como ésta:

& Bandeja de entrada para antonio.reperez1973@gmail.com - Thundenbird

que cerrar la ventana.

EX

frchive  Editar Wer Ir Mensaje  Herramientas Ayuda
& . J N ) i Gl . X & o=,
Recibir Redactar Direcciones | Responder Resp, atodos  Reenwiar | Ebigueta Borrar Basura Imnpirimir
Todas las carpetas ‘o . @ Asunto &34 Remitente M| Fecha =~ B
R Trdiag ~ ) Memnr?a . José: P%rez « Z3fifen,.. A
' Bandeja de entrada 14 Memaria « José Pérez . ll,l'El...
|| Plantilas proeba info,,. _* glnnaara: = Z3ML20...
T Papelera Saludos - f :
S Selecciona el mensaje.
=I [,-] Gmail - ant...reperez1973 S fisanko:‘prucba infm'mél:il:a
< Bandeja de entrada = De ki ey
.*-', Enviados Fecha: 23/11/2008 22105 Aqui p_gedes ver quien te
() Basurs A: antonic reperez1 975 lo envio Yy cuando.
'] Papelera
| Borradores (1) Hola, remito prueba informatica. Saludos
=1 &5 Carpetas locales
= Bandsja de entrada Aqui puedes leer el
#* Mensajes no enviados contenido del mensaje.
|—| Enviados
11 Papelera 2
b Sinleeri 0 Tokal S
5.5.2.- Como escribir y enviar un mensaje.
Redactar

Para escribir un mensaje nuevo, pincha en el icono:

&% Redaccidn; (sin asunto)
grehive  Edikar

Yer
el correo, pincha aqui.

=

Cuando termines de escribir

~— . b _ _
Envviar Conkackos .ﬁdjuntar Sequridad  Guardar
D& | Antonio Repérez <antonio.reperez] 973@gmal.com> - Gmad - antonio reperezl 973
] , .
S Aqui escribes la

direccion de correo
del destinatario.

Aqui escribe el asunto
de referencia del correo
que vas a enviar.

Si tienes varias cuentas
de correo configuradas,
pincha aqui y podras
seleccionar desde cual
de ellas quieres enviar
este correo.

Aqui pued
S~

es escribir el texto./i
| [ p———|

Cuando termines de cubrir todos los datos y escribir tu mensaje, solamente

deberas pinchar en el icono:
una copia del mensaje en la

Enviar

El correo electréonicoylal

El programa te guardara automaticamente
carpeta “Enviados”.
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5.5.3.- COmo responder a un mensaje.
Para responder a un mensaje tienes dos opciones:

« Opcién 1: Redactar un mensaje nuevo. En este caso tendras que cubrir
todos los campos.

« Opcién 2: Para no tener que redactar un mensaje desde el principio,
puedes seleccionar el mensaje que desees responder y pulsar el icono:

L&
R
=Py se abre esta ventana:

‘Redacciu’n: He: prueba informdtica

Archiva  Editar  Mer Insertar  Formato

d abg 0 N «;

L 39 < SN p L e

Erviar Contackos Ortografia  Adjuntar  Seguwidad  Guardar

Dt ' fnkonio Repérez <antonio reperezl 973@gmall.com> - Gma o ] L,
Ya te indica la direccién de

respuesta. Si lo deseas
puedes cambiarla. -
/.

hs Para: gloria perez <ryei

También te indica automaticamente el
asunto. Sabes que es una respuesta
porgue el asunto comienza con “Re:".

Asunto: | Re: prueba informatica

Cuetpo delkexto % | | anchura variable

gloria perez escribid: s

Incluye en la respuesta el
propio mensaje que te han
enviado, aunque si lo
deseas puedes borrarlo.

B

| Hola, remito prueba informatica Saludos L

5.6.- Enviar y recibir ficheros adjuntos a los mensajes.

5.6.1.- CoOmo enviar un fichero adjunto a un mensaje.

Enviar ficheros adjuntos a los correos electrénicos es de gran utilidad. Para
hacerlo sélo tienes que seguir una serie de pasos sencillos.

Paso 1: Escribe o redacta tu correo electrénico normalmente, tal y como
hemos visto antes.
0 .

. - . Adjunk o L
Paso 2: Cuando termines de escribirlo, pulsa el boton " para afiadir

los archivos que desees. Se abre una ventana de didlogo en la que puedes
buscar y seleccionar el archivo que deseas adjuntar:
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L
? j Redaccidgn: Re: prueba informitica

GI pinchar aqui, se muestra la
pantalla de didlogo para buscar
y seleccionar el archivo.

drchive  Editar  Wer [nsertar Formato Cpciones  Herramientas &
ab

S

Contactos Ortografia | Adjuntar :Seg:;iiiad Guardar

De: | Antonio Repérez <antonio.reperezi973@gmail.com> - Gmail - antonio.reperezl,,, % ‘
| v

Para: | 2= _glosd icesilinmail coms

Adjuntar archivo(s)

Adjunkos:
| W] Regreso.doc

Buscar erc -;',l EjeIcicios
.Agmo; :Re: prueba in . _JDes EReqrsso . . H
: — £ |[Soomos  Bsonids Pinchando aqui se despliega
|Coerpndeltexto Y Recients R oricr un menu con las carpetas
5 = Ana .
goriaperezescribil (7} I;jtabem aue contiene el ordenador.
Esciitar ._!fjcabeceraz
| Hola, remito pr St B Constitucion En esta panta”a
\ EDes
| LD Beteso puedes buscar el
bis documentos gejercicins arChiVO que
- 4 ejercicios .
iijg Bel_soldaco deseas adjuntar.
Y = Jinicio
12 _ndia ’ l
e e Pulsa aqui para
adjuntar el archivo.
AqUI. Sale eI n(_)mbre del Nombre: EF!egreso ¥ | Abrit I
archivo seleccionado. Tos [Todos bwarchiven )

Sabras que tu mensaje lleva adjunto un fichero y cual es, si te fijas en la ventana

Adjuntos, al lado del cuerpo del mensaje:

8% Redaccidn: Re: prueba informatica

En esta ventana se
indica el nombre de
todos los archivos que el

mensaje lleva adjuntos.
Asunko: | Re Erueba inFormatica

Cuerpo deltexto % | | Anchura variable

grchivo  Editar  Mer Insertar Formato Opciones Herramientas  Ayuda

5 | & % . o e

Erviar Contactos Orbografia  Adjuntar  Seguridad  Guardar

De: ;F\ntnnio Repérez <antonio.reperez] 97 3@gmal.com> - Gmal - antonioreperezl... W .ﬁ.d}untcls
—— —_— = - | | #] regreso.doc
| 5 Para: | (2= gloria perez <ry ﬁ —] g

m glonia perez escribid:

Importante

A un mensaje podemos adjuntar tantos ficheros como deseemos. Para cada
adjunto debemos repetir las indicaciones del Paso 2. Eso si, ten en cuenta que

cuantos mas ficheros adjuntes el mensaje tendra

mayor tamafno, llevard mas

tiempo enviarlo, y al destinatario le costara mas el recibirlo. Ademas, los correos

tienen una capacidad establecida limitada. Asi qu

e aunque aun no lo hemos

visto todavia, recuerda que es importante comprimir los ficheros.

Por otra parte, si deseas rectificar y no enviar alguno de los ficheros que has
incluido, solamente deberas pinchar sobre su nombre y pulsar la tecla “Supr”.
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5.6.2.- Como recoger un fichero adjunto a un mensaje.

Cuando recibes un mensaje que contiene un fichero adjunto, lo sabes porque el

nombre del fichero aparece en la parte derecha del encabezado. Para abrirlo
solamente hay que hacer doble clic sobre él.

Archivo

Edtar  Yer

&. 7/ §

Todas las carpetas
=[] Trabajo
(= Bandeja de entrada
|| Plantifas
1 Papelera

(= Bandeja de entrada

[=] Enviados
(% Basura
7 Papelera

||| Borradores {1}

1| Drafts (1)

1=l EJ Carpetas locales
(= Bandeja de entrada
A Mensajes no enviados
7 Enviados

Ir  Mensaje

» oF >
Recibir  Redactar Direcclones

=l ;-] Gmail - ant...eperez1973

Herramientas  Ayuda
[l T o y ot
L.q.; L \,.,.J [ x f\'ﬁ — L
| Responder Resp. atodos Reenviar | Etiqueta Borrar Basura Irnprimic |
« || %8 Bsunto &3 Remitents M Fecha <~ B
2 " Curso « Asesor de FP del CAPd... - 12f12/200... 4
= « Mernaria «  José Pérez o Z3M1J200...
- @ Memotia + JoséPerez
. pruebaT Esto te indica
. &l que el mensaje [
= Asunto: Memoria contiene un
De: José Pérez fichero
Fecha: 23/11/2008 23:40
A: antonio.reperez 197 3@gmail.com

")

Si deseas ver su contenido
haz doble clic sobre él.

MEMORIA FINAL, doc

Sin leer: 0 Tﬂ:a!: 5

Al hacer doble clic, aparece una pantalla como la siguiente:

archive Editar Yer Ir  Mensaje Herramientas Ayuda
€. Abriendo MEMORIA FINAL . doc X =
Ly - e . -
Recbit Ry Ha escogido abrir . Irnpririt |
| Puedes seleccionar el s Al
" 0055 185 .i] MEMORIA FINAL.do programa con el que -zj.zan,, =
=[] Trabaj el cual &5 un; Docurme deseas abrirlo. "5
(= Ban de: mailbox:/f
| 1f200...
|| Flar e deberia hacer 1200 =
n Pap i .l"'.\ﬂl'\I i !
= 51 Gmail abrir con | Micrasoft Office Word (predeterminada) v = =
[=7] Eny
% Bas] ente para bos archivos como éste de ahora en adelante.
[ Papy
|.[| Bon . .
[Tl Dr O bien, puedes guardarlo en tu disco
=1~ Earpq duro para abrirlo posteriormente.
= Bandeja de entrada L.ﬁ
A Mensajes no enviados
— eriadas ol MEMORTA FINAL doc
" Sinlesr:0 Totah 5
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Otra forma mas sencilla para realizar este proceso es que selecciones el fichero
adjunto, y luego pulses el botén derecho de tu ratén. En ese momento podras
seleccionar la opcion que desees entre abrirlo o guardarlo.

& Bandeja de entrada para antonio.reperez1973@gmail.com - Thunderbird
A

chivo Edtar Yer Ir Mensaje Herramientas Ayuda

‘5 y ] | ) | . 5 -
~ . L:JJ Bt B [T 0 . XK rA\\ =
Recibir Redactar Direcciones | Responder Resp. atodos Reenwviar | Etiqueta Borrar Basura Imprimir
Todas las carpetas < o lE 6 asunto &5 Remitentes M Fecha =« B
Tr— . . TR e
& =2 Trabajo ] Curso . Ase:sor‘de FP del CAP d 12{12{200
(= Bandeja de entrada '-__! Marnotia « José Pérez «  Z3f11)200...
i i . & P .
|| Flantilas | MemErlé : Jus? Pérez ZZ:III,EBE...
1 Papekers . pruebs inform... « gloria perez " f11f200.,.. =
" Ealiidas Ymad Phvas Al § Men
= 5] Gmail - ant...eperez1973

; - Asunto: Memoria
¢= Bandeja de entrada De: Toss Pisas
Fecha: 23/11/2008 23:40

A: ankoni

Selecciona el mensaje,
y luego pulsa el botoén
derecho de tu ratén.

Abrir

Guardar como... |

Separar adjuntos. .. t

=l &4 Carpetas locales
Borrar

Bandeja de entrada
~ Mensajes no enviados
- | Ennviardios s

fileer: 0 Tokal: 5

Importante

Debes tener en cuenta que los ficheros adjuntos estan ligados al mensaje con el
que se enviaron, de forma que cada vez que quieras ver su contenido tienes que
abrir el programa de correo, buscar el mensaje con el que llegaron y repetir todo
el proceso anterior. Si quieres que estos ficheros sean accesibles como cualquier
otro, sin necesidad de "pasar" por el mensaje debes optar por grabarlo como un
fichero normal en tu disco.

Es importante que no abras nunca ficheros adjuntos cuyo remitente es
desconocido, que no esperabas recibir o que no se te indica en el mensaje
claramente el motivo del envio. PUEDEN CONTENER VIRUS.

Los mensajes “sospechosos” es preferible borrarlos. Debes tener en
cuenta que un porcentaje muy alto en los contagios por virus, proviene de la
utilizacién de Internet y del Correo Electrénico, por eso también es muy
importante que tengas instalado en tu ordenador un programa antivirus y que
esté actualizado. Aunque no olvides que el mejor antivirus de todos es la
prudencia.
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5.7.- Como manejar la libreta de direcciones.

La libreta de direcciones es una herramienta muy Uutil, que te permite tener
almacenadas todas aquellas direcciones de correo electronico que utilizas
habitualmente. Para acceder a esta herramienta pincha en el icono: U

J

Direcciones

En ese momento se abrird una ventana de didlogo como la siguiente:

“ Libreta de direcciones

grchivo  Editar  Wer  Herramientas  Awvuda

L3 L L1 4

Nugva tarjeka Muevalista  Propiedades Redactar

Luego pulsa en este |
icono, o bien, pulsa el |
botén derecho del ratén m
y selecciona “Redactar”

Libretas de direcciones Narmbre
Lo Bsesor de

gloria perez  ryeindices@gmaly
P José Pérez pepe_pereziS@h...
|2 -lpepe_pere... pepe_perezlSmh,..

[}/ Libreta de direcciones personal
[] Direcciones recopiadas

Tarjeta de José Pérez

Mombre mostrado: José Pérez
Corren electrdnico: pepe_perez 1 S@hotmail, com

Primero selecciona
la direccidon deseada

Se han encontrado 4 coincddencias

Si deseas escribir un mensaje a alguna de las direcciones que tienes grabadas,
puedes hacerlo de dos formas distintas:

Seleccionando la direccion deseada y pulsando en el icono "Redactar”, o bien
pulsando el botén derecho del ratén y seleccionando “*Redactar”.

Ahora ya solo deberas seguir los pasos que viste en el apartado 5.5.2 “como
escribir y enviar un mensaje”, pero no necesitaras cubrir el apartado “Para:”...

Para acceder a esta herramienta, cuando estés redactando un correo pincha en
el icono:

Sl
Contackos

En ese momento se abrird una ventana de didlogo como la siguiente:
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Rl =
B} Redaccidn: (sin asunto) EE&
frchivo  Editar  ¥er 5 bar to Opciones  Herramienkas  Ayuda i
3 ] abe ¥
= ‘ et ~ - @ - B - b .
Enviar || Contactos Adjuntar  Seguridad  Guardar
Contactos B | pe | Antonio Repérez <antonio,reperezi973@gmall.coms - Gmall - antonio reperezl 973 v
Libreta de direcciones: e Para: | _]useP-erez ipepe;erezié@ﬁ?m;ﬁ.com:s '
| Libreta de direcciones personal v l"iﬂi"a:_' o
Buscar: |
i S Mombre o direccion de correo : = — !
: Bsunto: |
Mombre | B =
[
1= sesor de FP del CAP da R, | | AA[B I U
|25 gloria parez

|£= José Pérez
E=pepe

Aqui te aparecen todas las
direcciones que tienes
guardadas. Selecciona la
que desees. Una vez
seleccionada,
pulsa aqui

Afiadir 4 Para: | | Afiadir & Cet | I

El botdon “Nueva tarjeta” te permitird afiadir un contacto a tu libreta de
direcciones, y “Propiedades” te permite modificar los datos de los contactos que
ya has introducido.

Tarjeta nueva

Afisdi & | Libreta de drecciones personal ¥/ |

Archive Editar  Wer Herramientas  Ayud,

L + -+ “

Pulsa aqui para
. abrir el editor

o i
Mueva tarjeta Nuevalista | Propiedades Redac
— . Reries de un contacto
Libr/ \es de direcriones Mombre Nombre: |_|-7
ta de direcciones personal = __.Qse- Apelidos: | ya g ua rd a d 0.
ciones recopladas =iglort A il

o dnss Mostrado: | T
FER Apodo: | :

Pulsa aqui para |Iacie] . imeret
abrir el editor de | EE Corgs dledrénco: | |
ta r.] eta S pa ra un gg: Correo electronico adicional: | :
contacto nuevo [atiseeparcska| |

Prefiere recibir el mensaje formateado coma: ?_Descomcaé v-l
I:l Permitir imagenes remotas en mensajes con HTML,
¢ Tel&fonos
Trabajo: |
Se han encontrado 4 caincidencias Gasa |
Fax: ! |
Buscapersonas: | |
Mévd: |
[ Acaptar ] I Canicelar ]

También se puede afiadir al remitente de un mensaje pulsando el botén
derecho del ratén sobre él y seleccionando “Afadir a la libreta de
direcciones...”
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