Iniciacion a la Informatica

MODULO 9:

El correo electronico y la libreta de direcciones

Antes de comenzar

A lo largo de este moddulo estudiaremos la configuracion y
funcionamiento de un programa tipo, que nos permitira gestionar
todo el correo electronico en nuestro ordenador, el Windows Live
Mail. Hay otros, como el Thunderbird de Mozilla o el mismo
Outlook de Microsoft Office, mas completo y que afnade otras
funciones mas potentes, 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 electréonico con Windows Live Mail.
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.
4.7.- Otras utilidades.
5. El correo electrénico con Mozilla Thunderbird.
5.1.- Configuracion
5.2.- Administrador de contrasenas.
5.3.- Organizar los mensajes en carpetas.
5.4.- Las funciones principales:leer, escribir, enviar y responder mensajes.
5.5.- Enviar y escribir ficheros adjuntos a los mensajes.
5.6.- Cbmo 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 este modulo 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
electrénico" suministrada por un proveedor de Internet, aunque veras que 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 para que aquellas personas que la
conozcan puedan enviarnos mensajes.

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

partel@parte2.extension

Partel: Se tratard de una combinacidn de letras y numeros, que en
algunas ocasiones podremos escoger y que nos identifica. Por ejemplo
“uis33”, “maria2011” o “juanfernandez”. No contendrd nunca espacios en
blanco ni caracteres especiales.

Parte2 y extension: Hacen referencia al proveedor que facilita la cuenta
de correo. Por ejemplo “telefonica.es”, “telecable.es” o “pntic.mec.es”, con
la extensidon que tenga ese proveedor en su pagina de servicio de correo:
.es para Espafia, .org para organizacion, .com para compafia y, aunque

estas son las mas habituales, puede haber otras.

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 reconocerd 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.

El correo electrénico y la libreta de direcciones 181



Iniciacion a la Informatica

Como ya habras deducido, es importante que recuerdes cémo escribir el simbolo
arroba @. Para ello deberas pulsar la tecla Alt Gr y, sin soltarla, pulsar la tecla
en la que aparece el simbolo @, normalmente la del 2.

Tecla con el simbolo @
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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 a 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 ningan 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 y para 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 es 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. Como ejemplos de este tipo de
programas tendriamos Outlook, 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. Ahora, los que utilizan el protocolo POP3 también son
configurables en IMAP4 para algunos servidores de correo que lo permiten.

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. Hay otras que tienen caracteristicas similares, como Hotmail (Windows
Live Hotmail: http://get.live.com/mail/options) 0 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 configuraciéon 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 feli= =
Archive Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas  Ayuda

B - = C A ) (H nupriwmgooglesst 77 ~| [*q- Googie P
|| Comenzar a usar Firefox 5, Ultimas neticias ite Correo Web ITE £7 Iniciar sesion Hotrmail
:m Portada - Ministerio de Edu.. = | [ Bienvenidos * | ite ITE- Instituto de Tecnologia.. ¢ | *§ Google b4 |:E
_-L-;Web Imagenes Videos Wapas MNeticias Libros Gmail [as mglglgn_n;gurggig'n de Qﬂscllgdgl@

Hacer clic
aqui

Google

Espafia

Buscar con Google | Voy a tener suerte

Google.es ofrecido en: catald galego suskara

Programas de publicidad  Soluciones Empresariales  Todo acerca de Geogle  Google com in English

@ 2011 - Privacicad
Cambiar imagan da fonda

Terminade

Desde esta pantalla es la forma mas rapida y sencilla de acceder a Gmail,
simplemente haciendo clic en el enlace correspondiente y después guardandolo
en Marcadores o en Favoritos, como se ha explicado anteriormente.

El correo electrénico y la libreta de direcciones 184




Iniciacion a la Informatica

Paso 2: Tras pasar por la pantalla de transicién que mostramos a continuacioén,
haremos clic en el enlace Crear una cuenta, entraremos en la pantalla de
configuracién de la cuenta y deberemos rellenar todos los campos. Como veras,
es la misma que se utilizard para entrar en nuestro correo, cuando estemos
registrados.

[ @ Grail: correo electrénico de Google - Mozilla Firsfox @_‘

Archive Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas Ayuda

@ =c < p G

|| Comenzara usar Firefox 5, Ultimas noticias fte Comec Web ITE B2 Iniciar sesién Hotrmail

wi.google.com/accounts/Serviceloginiservice=mai 7~ |=f - Google
I / ts/5 Lagin? ; s g

m Portada - Ministerio de Educ.. > | i Bienvenidos 20 | ite [TE- [nstituto de Tecnologias... 2 | ] Gmail: correo electrdnico ... X | = | =

Gmail

La visién del correo electrénico de Google.

-

Acceda con su

(Gmail esta basado en la idea de hacer gue el comren electrdnico resulte mas intuitivo, Cuenta de Got JSIE‘.
eficiente y i, & incluse divatido. Despuds de todo, Gmail tiene: =
Mombre de usuario:
=1 Mucho espacio Contrasefia:
f:;‘tsuﬁz 7568.679353 megabytes (v sigue en aumento) de almacenamiento [ Ko cerrar sesion
] Acceder | .
Klenos spam r
Evita que los mensajes no deseados lleguen a la bandeja de entrada Mg guad r nla?

Acceso para mdviles
(o] Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfons mdvil. introduce
http://gmail.com en el navegador web de tu méul. [és informacién ¢Muevo en Gmail? Es gratis v sencillo.

Crear una cuenta »

Hacer clic

a q u Il Agercade Gmail  Nuevas funciones

1 2011 - Gmail oara cmanizacinnes - Politica de oivacidad - Bolitica del cenorama - Térmings de usn
Terminado a

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.

'8) Cuentas de Google - Mozill Firefox B e )
arshi\w Editar Mer Historial Marcadores Herramientas Ayuda
[ = lg,!, & X iy '\ e BEEEEREI hitps://www.google.com/faccounts/NewAccountiservicesma 77 = | |*] - Google 2|

|| Comenzara usar Firefox 3 Ultimas nioticias ite Correo Web ITE £ Iniciar sesisn Hotmail

| |} Portada - Ministerio de Educ.. > | [§ Bienvenidos >¢ | ite ITE- Instituto de Tecnologias... > | *J Cuentas de Google x [eEl=
i TJTIarn Change Language / Cambiar idioma: Espaiiol i N

Crear una cuenta

i

La cuenta de Google le permite acceder a Gmail y a otros sendicios de Google. Si ya tienes una cuenta de Google,
puedes acceder aqui.

Pulsar para
comprobar la

Coémo empezar a utilizar Gmail

Nombre: Antonio disponibilidad
Apellido: Relépez
Nombre de registro: .an:onio.relopezzﬂﬂ

Ejemplos: ARamos, Ana Ramos
| Comprobar disponibilidad |

antonio.relopez2012 ests dispenible

Elige una contraseiia: sessesEERES Sequridad de Ia cnnlrasaﬁa:épt[ma
Longitud minima de 8 caracteres
Vuelve a introducir la it
Terminade [}
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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 electronico, deberemos elegir una
contrasefa y seguir cumplimentando el formulario siguiendo las instrucciones.

@) Cuentas de Google - Mozilla Firefox i@]

archive  Editar Ver Higtorial MMarcadores Herramientas Ayuda

-~ ‘.:;_-_;5 c H oMy ey ' . wgeeglecom/accounts/Newhecountlservicesma 17 - : E“— i
|| €omenzara usar Firefox 3 Ultimas neticias ite Comec Web ITE B2 Iniciar sesign Hotmail
| [ Portada - Ministerio de Educ., | [ Bienvenidos % | ite ITE- Instituto de Tecnologizs. ¢ | 4 Cuentas de Google % | eh ] &

t“amprcbardis;ponibilidm‘:l i
antonio.relopez2012 esta disponible

Elige una contrasefia: eestsrsente Seguridad de s contragefia Optima
Lengitud minima de 8 caracteres

Vuelve a introducir la contrasefia: ooy

[ Mo cemar sesidn

[ Habilitar Historial web has informacidn

Pregunta de sequridad: Elija una pregunta... i

Siolvida su contrasefia le preguntaremos la respuesta a su pregunta de seguridad. Mas
informacidn

Respuesta:

Correo electronico de recuperacion:

Esta direccion se util ara sutenticar su cuenta en caso de gue surja algdn prodlema u ohide
su contrasedia. Sin cne de ninguna otra direccion de correo electronico, deje este campo
en blanco. Mas informacid

Ubicacion: _Espaiia

Terminado 0

Paso 4: Una vez que hayamos confirmado la contrasefia y cumplimentado todos
los apartados, se nos pedira 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 [= ==

én:_hi\'c Editar Yer Histerial DMarcadores Hen
= g (G-, T

|| €omenzara usar Firefox 3 Ultimas neticias ite Comec Web ITE B2 Iniciar sesign Hotmail

P " . e | 1 S I
w.goegle.com/accounts/NewAccountisenvicesma L7 = | E“— Google i

:_m Portada - Ministeric de Educ., > | E'-J'E Bienvenidos 2% ite JTE-Institute de Tecnologias... % -" Cuentas de Google ® |_’: J_—-_

Ubicacion: -Espafia 4

Verificacion de la palabra:

Escribe log caracteres que veas en la imagen siguiente
-

Mo-se distingue entre mayisculas y minusculas

Transcribir aqui la
palabra deformada.

Condiciones del servicio: Compruebe la informacion de la cuenta de Google que ha introducide anteriormente (puede
cambiar todos los dates que desee) y consulte las Condiciones del servicio que aparecen a
continuacisn

Wersign imedmible

Condicicnes del Servicio Google -

i3ienvenido a Google!?

i. Su relacién con Google =

Al hacer clic en el botdn "Acepto’ que aparace a continuacidn, acapta tanto los Términos de

H H zenicio anteriores como la Pelitica del orograma vy la Falitica de privacidad
Pulsar para rinalizar ’
T Acepto. Craar mi cuenta, .
Terminado &l
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Paso 5: Ya ha finalizado la configuracién; 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.

@) Gmail: Introduccion - Mezillz Firefox E@]
&n:_hi\'c Editar Mer Historial DMarcadores Herramientas  Ayuda

)~ i C X & (D) (M mtpmaigoogiecommaialpinl e o A
|| Comenzar a usar Firefox 3, Ultimas noticias ite Comreo Web ITE B2 Iniciar sesion Hotmail
| [l Portada - Ministerio de Educ... x| [ Bienvenidos % | #to ITE- Instituto de Tecnologias.. > | 1] Gmal: Introduccién x [+ ]=

GM ”II Introduccion a Gmail

iEnhorabuena!
Quiers acceder a mi cuenta »

Te has registrado comectamente en Gmail. A continuacidn te ofrecemos unos
= Archivar en lugar de eliminar

Qjos para que te familiarices con fu cuentg

| Crdena la carpeta "Recitidos” sin =
| tener que eliminar nada. Pusdes
hacer bisquedas siempre gue quisras
para encontrar lo gue necesitas o
mirar en "Todos™

Chat y chat de video

Pulsar el
enlace para
entrar en la
cuenta

Chatea con tus contactos
directamente desde Gmail. Incluse
puades hablar cara a cara gracias ala
funcién de chat de video integrada

« Etiquetas en lugar de carpetas

Las etiquetas funcionan igual que las

carpetas y tienen una ventaja

adicional: puedes aiiadir mas de una
JAteAin

Terminade

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

&) Grmail - Recibides (3) - anteni.relopez20l 2@ gmail.com - Mozilla Firefox
ér\:_hi\'c Editar Yer Histerial IMarcadores  Herramientas  Ayuda

B o e
cmemsumis|  PAra escribir un mensaje

__m Portada - Ministeric d marcaremos Redacta r gizs.. % | [¥] Gmail - Recibidos (3) - anto... X Z]:

~tez2012@amail.com | Configuragion | Ayuda | Salir »

G Mal I Buscar mensaje | Buscar enla\Web Secionescebizauecs
¥ Proximamente: Mejores anuncios en Gmail. Mas informacién  Ocultar
Correo a desde 9 cena 5 95€ - Hoy te offecemos planes exclusivos - Mo los dejes escapar. Refcerca de es unc >
Contactos
Tareas [l N Archivar 1 \arcar como spam Eliminar_ Wovara v_ _" iquetas ¥ __I.1és i v_ Al i
1-3de3
Redactar -
P =7 El equipo de Gmail Importa tus contactos y el corggo electronico anterio 10:44 |=
:“‘i’;‘” 2 “01 El equipo de Gmail Obtener Gmail en t teléfono m cess Gmail o 10:44
uzz = . ” - :
Destacados T3 (] El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y tema 10:44
Enviades
Borradores E
nlaces a las ; ‘
Persondl tas d Seleccionar la linea
Viaje carpetas ae correo
. ra ver el corr

e para ver el correo

[Tl |  Archivar [Iarcarcomospam @ Eliminar | | Moveraw | Efiquetasy | | lMasaccionesw | | Actuslizar m

Chat ==

Buscar, afiadir o invitar 1-3ded

@ Antomio Relopez
Establecer estada v

Ernia mensajes desde tus otras direcciones de corres electranica whilizando o cuenta de Gmail.  Mas informacion
Estas utilizando 0 MB (0%) de tus 7569 KB, -

Terminzde
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Para escribir un mensaje debemos apretar en el enlace Redactar y se nos abrird
una pantalla como la que se muestra, en la que podemos ver los espacios para
poner la direccién 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.

==
o

Pulsar D7 -|[8- ot
aqui para

enviarlo
AN
Gmail

Comreo

Contactos Enviar . Guardar shora \
Tareas h[ﬁ_| psunto SObre el
que trata el

ar a usar Firefox 7, Ultimas noticias ite Correo Web ITE £ Iniciar sesion Hotmail

Direccion de
correo electrénico
del destinatario

inisterio de Educ.. < | [} Bienvenidos < | ite [TE- Institute de Tecnologias,., > | [v] Gmai

Jocs Fotos Reader LaWeb Mas v antonio.relopez2012@gmail.co

Buscar mensaje Bus:

cion

Praxi Mejores

m

Redactar

A Ce | ARsdi CCO

Recibidos (3 i

Buzz @ e Asunto: _ mensaje .
Destacados ¥ &P Adiuntar un archivo

S B UFTHD -w S SEEGEES L «lcor e

Boradores.

Personal

Viaje

G masy

Chat aE Aqui comienza a
Buscar, afiadir 0 mita escribirse el mensaje

@ Antonio Reldpez
s 4 v

Transfiriendo datos desde mail google.com...

Al pulsar en el clip para adjuntar uno o mas archivos, se nos abre la opcidn
Examinar... y al seleccionar la ventana para buscar esos archivos en nuestro
ordenador, lo seleccionamos con doble clic o marcandolo y presionando Abrir.

J L Gmaile Redastar - aotenic alaneedil Afternelanm - Lnzille Blzafes . = fg]iz]
Seleccienelos archives que se cargaran con mail.gcegle.cem .
=dratts, ] (2B Googs |
Buswren: 3 Bbieacas - @8 »m =1=dut20016620 B ¥ - [+ Googte 7
= |—'-3:.| o i — | ki
et B| Documentos g [Imigenes 3 = = - - = -
= e I Biblictec. s Biblicteca Teenoloyias.. % | [¥] Gmail - Redactar - antonio.... X | == |~
Sitios recientes “J S = | | I
IB o.relopez2di2@gmail.com | Configuracicn | Ayuda | Salir =
g‘ husica ﬁ Videos
— b=y Biblicteca =Bz Biblicteca i 1 R
Escriterio = = je | | Buscarenla Web | cgmc:n;'ﬁf;:“ —

[6mail. Mas informacion  Ocultar

‘se ha guardado automaticamente alas 11:13/(Hace 1043

L
Biblictecas

iy
e

Equipe

@
W e 5
!

T Togoslos archives (.7 -] [ concetae |

(1]

= = = L .« TextoCorrectorortografico

Parsonal
Viaje
& masr
Chat ==
Buscar, afiadir o imitar

@ Antonio Reldpez
Establecer estade v

iendp datos desde ch mail.gcogle.com
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Para abrir datos adjuntos, seleccionaremos el mensaje que los contiene.

&) Grnail - Rec

cibides (5) - a'rvﬁaiiio'_.rEIepe’zZDlQ@ﬁinaﬂ-'c'ciin‘- IMezilla Firefox
an‘:hivo Editar Yer Histerial DMarcadores  Herramientas  Ayuda

o -

https://mail.gccgle.com/mai

shva=1=inbox

|| Comenzara usar Firefox 3 Ultimas noticias ite Comreo Web ITE B Iniciar sesién Hotmail

| | Portads - Ministerio de Educ... x| I Bienvenidos

2 ite ITE- Instituto de Tecnologias., > | [] Gmail - Recibidos (5) - anto... x |v_ =

Gmail Calendar Docs Fotos Reader La'Web [Mds v

antonio.relopez2(12@gmail.com | Configuracidn | Ayuda | Salic =

Gmail

Correo

Contactos

Tarzas lf Archivar  Warcar como spam
Redactar .

5 = S0 LuisAP

Becibidoy(s) i[Cl  José Pérez Pérez

Buzz @ 8 =
Destacados 3% El equipo de Gmail

Enviados El equipo de Gmail

Borradores (1) El equipo de Gmall

Parzonal
Viaje
6 mdsy

Chat =

[T]w | Archivar Ilarcar como spam

Buscar menssje | | Buscar en la Web | ZESHRHE e
Mejores en Gmail. Mas informacién  Ocultar
g - Mo los dejes escapar Refcerca de esfos anuncios. < =
Eliminar | | Moveray | Etiqustasw l13s acciones ¥ || Actualizar

1-5ded

Factura - Te adjunto copia de la factura 1215 |z
Memaoria - Te adjunto la memoria & 12:10
Importa tus contactos y el correo electrénico 10:44
Olnener Gmail en t teléfono movil - Access Gmal 10:44

Per

Gmail con col

¥ temas. - Para darle v

Seleccionar
el mensaje
con datos

Eliminar Moveray  Eliguetaz v g acciones v A

Buscar, afadir o invitar

@ Amonio Reldpez

adiuntos

Terminade

Elegiremos la opcién Descargar y se nos mostraran dos posibilidades: abrirlo

directamente o guardarlo en nuestro o

rdenador.

L
@ Gmail - hlemoria - antonio.relopez201 2@gmail.com - Mozilla Firefox
Archivo Editar, Mer Higtorlal - Marcadores Hetramientas A
@ - https//mail.geogle,com/mail/shva=L=inbex 122046206 B 77 - | [*F
|| Comenzar a usar Firefox 5 Ultimas noticias ite Correo Web ITE E7 Iniciar sesién Hotmail
| I Portada - Ministerio de Educ.., Bienvenides | it ITE- Instituto de Tecrologiss3c | [ Gmail - Memoria - antonion.. X || =
| 4 | I
Gmail Calendar Docs Foles Reader LaWeb Mas v antonio.relopez212@gmail.com | Configuracidn | Ayuda | Salir *
o " Opcisnss s b
Huscar Buscar en la Wah
Gmail — uscatmansnie_ Buscacea ioh S .
e o Abriende M Ta.d
ol Proximamentez M e e See
Ha escegide abrir
Correo % | Por - Persgnali e =
Caontactos =l Memoria.doc =
Tareas 4 Volver a Recibidos | Archivar | Har que es detipe: Documente de Microsoft Word §7-2003
des hittps:/fimail-attach gl com fe s
REdachy - +Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
= Memoria FRecibides | %
:ac' ;D‘;‘ {1 Abrircgn | OpenOffice.org Writer (predeterminada)
uzz José P <1210 i B =
Desllacadcs W Te adjunto la memoria :
Enviados [T Hacer esto automiticamente para estos archives a partir de zhora.
Borradores (1) 48
Personal @ Memoria.doc "_‘5
Vigje 20K Ver Descargar
6 masy 4 Responder = Reemiar —
Chat = Al marcar Descargar, se
Buseni, abadii it nos muestra esta ventana
@ Antonio Relopez
Terminade a
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3.2.- Accesorios de la cuenta.

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

= = - - “lag — = A
@ Grnail - Recibidos (1) - antonic.relopez20] 2@ gmail.com - Mozillz Firefox L& [ = -_EL |
Archive Editar Ver Higtorial Marcadores  Herramientas Ayuda
' o (G X ' S« -1[8-
_____ Comenzar a usar Firefox
| FE Portada - Ministerio de Educ., | [{j] Bienvenidos 5| ite ITE- Instituto de Tecnologias.. % | [V] Gmail - Recibidos (1) - anto... X | = | -
Gmail Calentdar Docs Foles Reader LaWeb Mis v antonio.relopez2012@gmail .com | Configurgcion | Ayuda | Salir *
G Ma il Buscar mensaje | | Buscar en la Wep | Zesizazziel
R Proxi Mejores ios en Gmail. [as informacién  Ocultar
Correo ayor - Persanalice Li 51 Pen Drive - Promocional: {Consiga Acsroy de=
ContactQs
Tarzas [Ely.| [Zarchivary, g2 spamdl ENfinar JElAuove Fate | EvGuetes || Wasiaccion Pulsar aqUI' para
Redsctar establecer la

0 LuisAP

S[E] José Pérez Pérez

actura - Te adjunto copia de la factura
Recibidos (1)

configuracién

- Te adjunto la memornia

g:;zagdcs ¥ El equipo de Gmail
Enviados | aquipe de Gmail . 10-44
ctdsimsers e Accesorios de la cuenta. ——
Personal
Viaje =
Rt Enlace a Contactos, la
— libreta de direcciones de v Hiasisr || sactionssy || Adusliar
uscar, afadir o im s
= este gestor de correo -
L ] Monie ~elopez |
Terr;ined;: : 5 s ) a8

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

@ Gail - Memoria - antonio.relopez201 2@ gmail.com - Mozilla Firefox
&rc_hivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayudas

@ ~c o

|| Comenzara usar Firefox 5 Ultimas noticias ite Corres Web ITE £7 Iniciar sesién Hotmail

(84 google.com h:tps:_-"mair.gccgie.\:cm:‘mail:—'i;h_v?=l=inbca=,‘12f23-l-b%€_'§l_@;\;“_——_

| [ Portada - Ministerio de Educa. x| [{j] Bienvenides b4 : ite ITE- Instituto de Tecnologias..., > i ] Gmail - Memaoria - antonio.... X% [ & | =
Gmail Calendar Doce Foles Reader LaWeb Mis v antonio.relopez2012@gmail.com | Configuracion | Ayuda | Salir *
G Ma i I Buscar mensaje | | Buscar enla Web | BEEISSSESS
by Gl Proxi Mej ios en Gmail. s informacion Qcultar
Correo Idermiar Al Por Mayer -  Una Tareta de [Mamaria con Aroma i - 2l Logo de su Empre Acercs de sstos anuncins. < >
Contactos =
Tateas « Volver a Recibidos = Archivar | Marcar come spam | Eliminar Maveraw | Eliqustas v 4z acciones v
< Anterior 2 de § Siguiente »
Redactar @ ¥
- 1 entana nueya
Recibidas | X e~
Racibidos (1] Memoria  eciide |
Buzz @ José Pérez mostiar detalles 12:10 (Hace 1 hora) ,@ 4 Responder | ¥ H ’
Dastacados ¥5 v 5 W Rassonder i - Despllega el menu
; Te adjunto la memoria espander a todos .
Sns'lad;s " =+ Reemiar de OpCIOneS y
orradores a :
Filtrar mensajes como éste H = =
Personal i Klemoria.doc o Se|eCCIOna Al‘ladll‘
i 20K Ver Descargar ey .
Viaje Ariadir José Pérez Pérez a Lista de contactos a | rem |te nte a
Gmasy 3 Responder =+ Reamdar Eliminar este meansaje :
3 Regponder Reanvar Eliminar este f j
Chat <i= Denunciar suplantzcicn de identidad n ueStra LISta de
B — IMostrar original con ta Ctos
Buscar, afiadir o invitar = : i
£El taxto del mensaje ez ilegible?
@ Antenio Reldpez IMarcar come no |eido
- n k' om'pendrive 5
Terminado ]
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También es posible la creacion de grupos de contactos y nuevas carpetas para
organizar el correo. Es Util, para esta ultima cuestidon, la creacidn de etiquetas,
con asignacion de colores, con las que se pueden clasificar los mensajes de
correo 0, incluso, programar con el sistema de filtros la asignaciéon automatica

para los mensajes entrantes y salientes. Esto Ultimo

se

realiza en

Configuracion, donde se pueden encontrar otras muchas utilidades y servicios.

() Grait - Adminmistrader de contactos - anteniorelopez2i 2@ gmail.com - Mozillz Firefox I?Hﬁlj
arshivo Editar  Mer Historial Marcaderes Herramienfas  Ayuda
: A re kel google.com http_!.'_-".fmai[.gffcgle.ccm-'mail.-'_?sI\E‘-ccmem:’gmuf-'Zéad.-'l‘.ia's E\\I \:___' >._ "_C:fi/o
g g ar un ite Correo Web ITE 7 Iniciar sesion Hotmail
Conta CtO ienvenidos b ___Iw I'I'E-]nstih.rtﬁ.de Tecnclogias B _i [+] Gmail - Administrador de con.., % | -"-|_ =
aeb bdas v anmnEomlopezZ{lQ@gmaiLcom IE&n_ﬁ:‘ua_giéﬂl Ayuda | Salir =

Buscar en contactos | Buscar en la Web

lej ios en Gmail. Mas informacién  Qcultar
Corrzo

Contactos bl ks [ B =eHEE
Tareas capratirctacip@het

[l Gloria Pérez gloria perezi@educy G ru pos
Sontsclo geen José Pérez Pérez gans d eﬂ n |d oS

Iis contactos (112)
Amigos {26)
Compaiieres (21}

Luis AlaineD

Familia (6} Crear un
Institute {10}
o grupo Acceso a

Pefia viemes (§)

Configuracion

¢ cenzactos

Més contactados {4)

Otros contactos Anadir a Mis conlactos Grupos ¥ Ermiar Mas actionas w CAP - Luis
Grupo nueva. .
Importar contactos Comprueba si los mensajes que recibes han sido enviados a una lista de di iGn o U te ati  Mas informacian

Estas utilizando 0 MB (0%) de s 7569 MB.
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.

@) Google Catendar - Mexila Firefox EellaE=s
Archive Editar Mer Higtorial Marcadores Hemamientas  Ayuda
@ S m C X L) (EHEEE s /vigonglecomicalendorfrenderttabemeaipliel&gsessi B 17 - | M- Gosgle 2
| Cemenzar a usar Firefox 5 Ultimas noticias ite Corree \Web ITE £7 Tniciar sesién Hotemail

[ER Poitada - Ministedio do. = | Wi Bienvenides | ite ITE- Institute de Tecnow. = | [+] Gmail - Administeader.. = | [f] Google Calendar » | - ; -
Gmall Calendar Docs Folos Reader La'Web Mas v antonio.relopez2012@gmail.com | Sin conexién | & | Configuracion v | Ayuda | Salic
GO[_nge calendar Buscar en mis calendarios | Mzssr cociones s sisousta

Crear evento Hoy |BEI B3 abril de 2011 ) imprimic. Actualizar Dia | Semana | Mes | 4 dias  Agenda
abril de 2011 mo it mar L e vie 40 dom
e 23 142 abr

LMy A M 3D

2828 30 31010 & 3

Qe 6 58 80 8 0

1112 13 1415 16 17 ' 3 e : 2 E i’

18 19 20 21 22 23 24
2526 27 2829 30 1

Mis calendarios i

anfonio.relopezZ012@an

Taas 13 1 0 21 ) 22

Otros calendarios

Terminado

Se pueden marcar, por ejemplo, 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 sdlo con algunos elegidos.

@) Albumes web de Picasa: & servicic de Google para compartir fotos gratuitamente - Moxzilla Firefox [ [
Archive Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

r - c . Q s https://www.google.com/accounts/ServiceLogin?hl=esBicontinueshti i ;!"* Googie R
| Comenzar a usar Firefox 3 Ultimas noticias Ite Correo Web ITE 7 Iniciar sesién Hotmail

| [E} Portada - Ministerio d... = | [ Bienvenidos % | ite ITE- Instituto de Tecno.., x I ™1 Gmail - Admini % | *q Alb web de Pica... X l - | -

‘IJ Picasa” sibumes web Buscar fotos

Acceda con su
Cuenta de Google

Comparte tus fotos con familiares y amigos ...0 explorar fotos piblicas

il Correo electrdnico: antonio.relonez2012@amail.com
Picasa 3.8 &

I

L3 sescaca detaris cof Abnds prsiiup e =

Hs escogide sbiie

& Gracias por descargar Picasa 3.8
[o—

# picasadf-stup.ene
que ez detipo: Banary File
e hitpiidigeoghe.com

Con Picasa y Albumes web de Picasa podras o
Ias informacion sobre Albumes web de Picasa » SanclEn
L gustaris guardar este sechive?
Prueba también Picasa, el software de fotografias graluilo d -
Picasa te permite organizar, editar & imprimir las fotos de tu

Prugta 3 compartit $210% online con Alsumes wen
4 FICass. POra #MpEZar, siripiaments selcciona

B B
198 10 Qo CHB4ES COMPIMT § UEsD o BobEn --'H =]
i P
puzie :
i @ Prunoa 3 3AaGe sigustas Co nomare o kg folos 3 5 Ll i

'f‘. rgar Pi
e 5 quétas B0 nam tos
Arids 08 Picasa oG8 AlSumes web dé Picasa En “HMH

Terminado

Para la opcion del album de fotos, es necesario descargar e instalar en nuestro

ordenador el programa Picasa, que también nos sera util 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 Windows Live Mail

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 ITE 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 saber del Windows Live Mail, es que es un gestor de correo
que te permite tener los mensajes en el servidor y en tu ordenador al mismo
tiempo, incluso en varios ordenadores simultdneamente. También puedes
organizar tu correo de varias cuentas desde el mismo programa. Digamos que es
una version mas avanzada del antiguo Outlook Express o del mismo Outlook, con
el que se puede compaginar una gran variedad de funciones. Lo primero que hay
que hacer es descargarlo de Internet e instalarlo.

Se puede ir a la pagina de descarga, http://explore.live.com/windows-live-
mail?os=other o instalarlo desde la versién del programa que hay en el CD del
curso.

Una vez que tenemos el programa, lo ejecutamos para que se instale y, tras
permitir su ejecucidn en Windows, seguiremos las instrucciones de instalacién,
eligiendo los programas que deseemos instalar; en este caso el gestor de correo,
Mail y el Messenger, por si queremos, mas adelante, mandar mensajes
instantaneos o mantener una videoconferencia.

Asi pues, tras marcar los programas deseados, continuaremos la instalacion.

El correo electréonico y la libreta de direcciones 193




Iniciacion a la Informatica

'€ Windows Live Essentials 2011 o el

;Qué deseas instalar?

2 Instalar todos los componentes de Windows Live Essentials (recomendado)
Windows Live Essentials incluye: Messenger, Phete Gallery, Movie Maker, Mail, Writer, Family Safety,
Windews Live Mesh, Messenger Cempanien, Bing Bar, Outiock Cennecter Pack y Microseft Silverlight,

1 Windows Live Exsentiale 2011 =] & ==

# Elige los programas que deseas instalar

Selecciona los programas que deseas instalar

Los programac de Windows Live 2biertos e cerrardn de forma automatica.

M & 4
43 % Messenger e = | htail

O & B Pheto Gallery y Mavie Maker i | f Viriter

Al hacer clic en la opcidn de instalacion, aceptas el acuerdo de servicig | - . ; o ;

Microsoft. Recibiras 1as futuras actualizacionas de Mierosoft Update p O (e Windows Live Mesh E & Proteccin infantil

Micrasoft. Este software también podra descaraar ¢ instalar algunas ai = >
0 L@ serade bing ‘ 3@ &i Messenger Comparion

Privagidad Acuerdo daservicia iz inf o

£7 Windows Live Essentials 2011 =8 fcl ===
|2m e A Fecansiale 267
nsizliando aows Live Essentizs 2011 Atrds | l Tnstalar ]

(%) Ver detalles Cancelar

Cuando termine la instalacidn, se hace clic en Cerrar en el asistente y
empezamos a configurarlo. Lo primero que nos ofrece es agregar una cuenta,
por ejemplo de Hotmail, si la tenemos, y configurar nuestro perfil de una red

social.

; £7 Windows Live Essentials 2011 E aﬂ_ﬁ_!l

¢Nos conocemos?

Inicia sesion con tu Windows Live ID para empezar a conectarte con tus amigos en Messenger,

k3

gjiemplo355@hotmail.com

Contraseria

;Has clvidadoe tu contrazefia?

| Recordar mild. y contrasefia

Iniciar sesién

La direccién de comree electrénice de Messenger, Hotmail o
Kbox LIVE es tu Windows Live ID, ;No tienes uno? Registrate

Puedes elegir una red social para configurar tu perfil, pero para no empezar a
poner datos, que después pueden ir a parar a otras cuentas y terminar en las
redes sociales que visitemos, aqui omitiremos el paso, asi como el teléfono moévil
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y elegimos la opcién de privacidad, aunque es algo que cada uno puede hacer a
su conveniencia cuando instalamos el gestor Live Mail.

También podriamos configurar desde aqui la primera cuenta, pero vamos a optar
por hacerlo abriendo el programa, sin haber configurado nada (quien lo haya
hecho puede también seguir estas instrucciones)

Una vez instalado el programa, podemos abrirlo en el menu de Inicio § ﬁ
> Todos los programas > Windows Live Mail, e incluso pedir que §
nos aparezca un acceso directo en el Escritorio.

i|.I"."in'EirJ'l.-».rs
Live Mail

4.1.1.- Configuracion de nuestra cuenta de correo.

Al abrirlo por primera vez, nos ofrecera la posibilidad de agregar nuestras
cuentas de correo, aunque es algo que también podremos hacer con
posterioridad, pero conviene configurar al menos una; en este caso la que hemos
obtenido del ITE.

(5 | Vietas rapidas - Windows Live Mail = lf=r s
Principal Carpetas Ver Cuentas @
S = SR 3 p - b p
I \_ ;_ ) = i Windows Live Mail % |
=] —  EE : Sy
Mensaja de correo Fotocorreo Elementos ;x Herramigntas| [niciar
electronica x =N ¥ ses5ion

Agrega tus cuentas de correo electrénico
Vistas rapidas 3 Sitienes una cuénta de Windows Live 10, initia se5idn ahore, Sino, podras crear una mas adelante, 4 abril »
Iniciar sesién en Windows Live )}

Correo sin leer Ju v sd do
Sin leer de los contactes Direccian de correo electrdnico! Lz mayoria de las cuentas de correo electrénico funcianan o8 i1z 3
Fuentes sin leer alguien@example.com | con Windows Live Mail, coma: 456789310

" . 6!::te; uEecciﬁ:n de correo N Hctmail 111213 14 15 16 17
Bandeja de salida slectrénice de Windows Live Grmail 181920212223 24

- entre muchas otras, 252627282930 1
Contrasefia: 345678

%] Recordar esta contrasefia

: Hoy
Mombre para mostrar en mensajes e i s
enviados: i o

Ejemplo: Juan Garcia

~— Definir manualmente |a
— configuracién del servidor

T Comen

i Calendario Cancelar ||
L] Contactos

Bl Fuentes

| % Grupos de noticias

Con conexion @

Para configurar nuestra cuenta de correo seguiremos los siguientes pasos:

Paso 1: Indicar nuestra cuenta de correo electrénico. Aqui tendremos especial
cuidado en escribirla exactamente igual a como nos la han facilitado.

Paso 2: Teclear la contrasefia de acceso al correo que te ha facilitado tu

proveedor. No es obligatorio que la escribas, pero, si no lo haces, cada vez que
quieras leer el correo tendras que indicarsela; asi que, como tienes protegido el
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acceso a tu usuario en el ordenador, no deberias tener problemas al dejarla a
grabada y asi no tendras que teclearla cada vez que recibas tu correo.

Paso 3: Identificar los mensajes que enviemos.

il Windows Live Mail

direccion de correo
electrénico, tal y como te la
han facilitado.
Segun nuestro ejemplo,

Agrega tus cuentas de correo electronico
seria:

Direccién de correo electrénico:

Aqui debes indicar tu \

qui

usuario@servidor.pntic.mey

Marca esta casilla si
deseas que el
programa la

Nombre para mostrar en Fems
enviados:

Antonio Garcia

Definir como cuenta de correo
— electronico predeterminada

Aqui escribiremos nuestro nombre
completo o aquel por el que deseemos
que identifiquen nuestros correos.

- Definir manualmente Ia
— configuracion del servidor

i Cancelar |[ Siguiente |

ianton:o.garcna@encma.pnﬂc.mec.es ron Windows Live M

e ; T Hotmail

Obtener una direccion de correo : ;. , ,

electrénico de Windows Live Gn:all _ AqUI |nd|ca|e Cual es tu
Entré muchas olras. =

ot contrasefia de acceso al

[fspsusasas correo.

[ ar esta contrasefia

Paso 4: 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.
Aqui, el servidor de correo | =
saliente. Segun nuestro ejemplo:
hermes.pntic.mec.es
a configuracion del servidor
:;lc:-q:;-ulr.--,u.- - Yguracion de tu servidor de correo electrénico, ponte en contacto con tu I8P o
AqU|,, el servidor de Informacian del servidor T nforma je ) bandeja de
correo entrante. Segun  |nfrada
nuestro eJem plo: Tipo de servidor: Direccion del servidon Puerto:
servidor.pntic.mec.es |pop g [Demuspoticmeras (2
) Requiere una conexién segura (55L)
Direccion del servidon Puerto: R
: v Requiere autenticacion
:encind.pnlic.mt(.ﬁ 110
Requiere una conexién segura (S5L)
Método de autenticacion:
_Te;d'o no cifrado 'r
Mombre de usuario de inicio de sesién: Selecciona esta Casi”a_
|antonioc.garcia
| Cancelar : Atras H Siguiente ]
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Paso 5: Anteriormente sdlo se solicitaba la contrasefia para recibir mensajes de
correo. Por motivos de seguridad ahora también sera solicitada en el momento
de enviarlos. A continuacidn selecciona la casilla Requiere autenticacion.

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 ITE en el envio de correo electrénico
no deseado.

Paso 6: Con esto ya habras terminado. Solamente te queda pulsar Finalizar.

I Windows Live Mail 22

Tu cuenta de correo electronico se ha agregado

"
d' Se ha agregado antonio.garcia@encina.pntic.mec.es

J‘.-.;_:'sga' otra cuenta de correo electréomco

Haz clic aqui vy
habras terminado.

Finalizar
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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 afadir una nueva cuenta de correo; sigue entonces detenidamente las
instrucciones que te damos a continuacion.

Paso 1: Arrancar el programa de correo electrénico. Para ello pulsa sobre el

! i‘ icono del Escritorio, de la barra de N7
87 28 herramientas, o bien abrelo desde el menu |
WLLLES  de Inicio.

Live Mail

Paso 2: En el menu superior del programa selecciona la pestafia Cuentas...

[ " 55 = | Bandeja de entrada - Windows Live Mail

Principal Carpetas Wer Cuentas

@ r @

Carren rupo de | Propiedades
electronico ici

Correo electrdnico

Correc sin leer (&)
Sin leer de los contactos

Fuentes sin leer (2]

Hotmail (pepe_perezl3)a)

Haz clic en
esta pestafa

Encina.pntic.mec (antonio.garci... (5)

Gmail (antonio.relopez2012)

Bandeja de salida

Seleccionamos “+@"
Correo electronico

g B O 8 3

0 mensaje(s), 0 no leido(s)

e )|

|_€_).

4+  mayo b

25 26 01
2 34|56 78
91011121314 15
1712192021 22
23242520 27T 28 8
3031 2 3 45

Hoy

Mo hay eventos para este
mes

Error Ay Con coneitn @)

Paso 3: Seleccionamos que deseamos agregar una cuenta de correo. Para ello

pulsamos sobre la opcién Correo Electronico.
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Paso 4: Comenzaran a salir las ventanas de configuracion que deberemos
completar, siguiendo los mismos pasos que hemos indicado anteriormente en el
apartado 4.1.1.- Configuracion de nuestra cuenta de correo.

S| [ (o [ = | Bandlejs de entrada - Windows Live Mail (===

ﬁ Principal Carpetas ver Cugntas 71
@ P | @ 150 Windows Live Mail

Corren:  Grupo de | Propiedade
electronico noticias

Hueva cuenta
Agrega tus cuentas de correo electrénico
Vistas réapidas 4 maya »

Correo sin leer (5} id

5in leer de los contactos 01

Direccién de comree lectrénico: Lz mayoria de las cuentas de correo electrénico funcionan N )
Fuentes sin leer (3) R R con Windows Live Mail, come: 2 34|56 7 8
| it oo st b =i 910 11 12 13 14 15
o P btener una direccién de correg -
Hotmail (pepe_perezls) Obtens 7 1
(pepe_perezl3) aloctrinics d& Windows i Gmail 16171819 20 21 22
Bandeja de entrada (1) entre muchas otras. 324252627828
Batiadores Contrasefia: o A g
Elementos enviades |
e -
Correo electrénico no deseado | || Recordar esta contrasedia Hoy
Elementes eliminados Nor_nhre para mostrar en mensajes Mo hay eventos para este
enviados: mes

Encina.pntic.mec (antoniod  [Eemple: Juan Garcia

Bandeja de entrada (5]

i |Defin|'r come cuenta de corres

Borradores R :
— electrénice predeterminada

Elementos enviades
c tectréni desead 1 Definir manualmente |2
R R SEat 7 configuracién del servidor

Elementos eliminados

= T
Gmail (antonio.relopez201 Cancelar

Bandeja de entrada i

B @B 3

0 mensaje(s), 0 no leldo(s) Errar A Con conevian @

Hay que advertir que para agregar cuentas a nuestro gestor de correo Live Mail,
cuando se trata de cuentas de correo web, como Gmail o Yahoo, hay que
habilitar en la pagina del servidor de correo el servicio de descarga POP/IMAP
para el correo entrante y el SMTP para el saliente, o bien el acceso IMAP, para la
actualizacion en nuestro ordenador de las carpetas del correo web. Para hacer
esto hay que seguir, escrupulosamente, las instrucciones que nos da nuestro
servidor de correo y que no reproducimos aqui, al haber variaciones entre unos y
otros. Normalmente estas instrucciones se encuentran en los apartados de
Configuracion de los correos web.

Esta habilitacidon no es necesaria en el caso de Hotmail, pues nos encontramos en
el mismo entorno de Microsoft, que los hace compatibles. Este servidor de correo
nos permitird importar y tener a la vez, en este programa y en el correo web, la
Agenda y la Libreta de Direcciones con nuestros Contactos, que podremos
ver, ademas de con nuestro gestor, desde cualquier ordenador con conexién a
Internet.

El correo electréonico y la libreta de direcciones 199



Iniciacion a la Informatica

4.3.- Organizar los mensajes en carpetas.

Vamos a estudiar con algo de detenimiento la pantalla principal del gestor de
correo Windows Live Mail donde nos aparecen las carpetas en las que se
organizan los mensajes.

Abre el programa Windows Live Mail

El programa nos mostrara una pantalla similar a ésta:

[ "o 5 = | Bandeja de entrada - Windows Live Mail _c:_”_él_]]
Principal Carpetas ver Cugntas i
e )
EON I &
Mensaje c!a correo Fotocorreo Elementos |iEfiminar; fes Herramientas lnici_ar
eledtronico % = = sesion
Nugvo
-

Vistas rapidas [l 4 mayo 2
Correo sin leer (6] ” lumamijis v 55 o
Sin leer de los contactos L]0 | e Astint Fecha « 52627 282301
Faentes sin leer (3) 1 Apple The new iMac has arrived. 04/05/2011 4:40 2 34|56 7 8

(=) webmaster@fore.burg... Recordateric de cuenta inactiva O7/04/2010 21:52 9 1011 12 13 14 15

Hotmail (toni_relopez2012) [ .J-.'.-ebmzster@forc.burg.,. Bienvenide 2 "Burgmanspain.org” - hitp:/ffe..  07/02/2010 21:15 16 17 18 19 20 21 22
Bandeja de entrada (L) .?._i register@register.avast.., avast! Registration 08/04/2008 22:37 23243526 37 8 1
Borradores =1 Sun Wicrosystems Action Needed: Sun Onling Account Email C...  08/01/200% 11:35 ¥ -

R |E (=) Equipe de Gmiail Tu direccién de Gmail, antonic.reperezlSia.., 23/11/2003 19:57
Famenine vinids | (5 Adoke Membership Your Adcke Membership 21/02/2008 17:48
Correo electrénico no desea (=) Administrador PDISES  &ltz del usuaric pepe_perezls en PDIS.ES 13/02/2007 11:42 Hay

Elementos eliminados

Encina.pntic.mec (antonic.relo)

Agui nos mostrara todos
los mensajes que contiene
la carpeta seleccionada.

Bandeja de entrada (5)

Borradores

Elementos enviados

Corren electrénico no desed| LOS menSajeS se van Sl hacemOS dObIe C||C
El liminad

R RN almacenando en carpetas. Los sobre un mensaje, nos
Gmail (antonio relopez recién llegados se almacenan mostrara su contenido.

Bandeja de entrada

en la Bandeja de Entrada

& mensaje(s), 1 no leidofs Con coneddn @

Como puede verse, a la izquierda de la pantalla principal aparecen las cuentas de
correo con sus carpetas. En ellas se iran clasificando los mensajes. Por defecto,
Windows Mail 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.

« Borradores: 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 por qué perderlo; al cerrar ese
mensaje, nos lo guardara en esta carpeta.

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

« Correo electronico no deseado: Donde va a parar el SPAM.

« Elementos eliminados: Si borramos cualquier mensaje, éste se
depositara en esta carpeta. Es una especie de “Papelera de Reciclaje”.
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« Bandeja de salida: En este programa es comun para todas las cuentas;
en ella se almacenaran todos los mensajes nuevos que hemos escrito
antes de ser enviados.

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.

Selecciona la cuenta o
carpeta y pulsa el botdn

Paso 1: Selecciona con el raton la )
derecho del ratdn

cuenta o la carpeta sobre la que | visasapidas
desees crear una subcarpeta, pulsa Sld:ﬁm

el bOtén dereChO del ratO,n y Fuentes sin leeg)
selecciona Nueva carpeta.

! @ P De
Apple T
webmaster@foro.burg.. H

Hotmail (toni relopez2012) webmaster@fore.burg... H

Bandeja de entrada (1) Abrir !r.a-.as-t... 1
ps -
Paso 2: Ahora solamente te formdors e |1
quedara poner a la nueva carpeta el Comeo sectrsniconod Qtt b
R o Juitar cuenta o
nombre que desees y hacer clic en Elemientor ol | s s
Acepta r. Encina.pntic.mec (an Nueva carpeta..
Bandeja de entrada (5) Descargar todas las
Borradares : :
Elementos enviados S
Crear carpeta Correo electrénico no d Bajar Sel eCC|O na
MNombre de [z capeia I iceptar | Elementos eliminades Definir colar esta Opc|én
Trabaje| — | Gmail (antonio.relog Propiedades ¥

Selecciona la cameta donde se va & crear

Bandeja de salida

Hotmail (toni_relopez2012) - i Y
Bandeja de entrada
Borradores

Elementos enviados

]

Correo electrénico no deseado

Elementos eliminados

Encina.pntic.mec (antonio.relopez)

Escribe aqui el nombre que
desees para tu nueva carpeta.
Luego haz clic en Aceptar.

Bandeja de entrada
Borradores

Elementos enviados

Corren slectrdnico no deceadn

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
botdn izquierdo de tu ratén y, sin soltarlo, arrastrar el mensaje hasta la carpeta
donde desees moverlo o abrir el menu emergente del botén derecho del ratén y
elegir Mover a carpeta..., 0 hacer copias del mensaje, eliminarlo, etc. Esto se
puede hacer con uno o varios mensajes seleccionados.
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4.4.- Las funciones principales: Recibir, leer, escribir,
enviar y responder mensajes

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

MMensaja de correo
electronico

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

@

Respomder

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

&

Beenviar

Reenviar: Esta opcidén te permite enviar el mismo mensaje que
has recibido a otra persona. Previamente debes tenerlo
seleccionado.

N

Eliminar: Si seleccionas un mensaje y luego pulsas este boton, lo
enviaras a la carpeta de Elementos eliminados. No se borrara

Eliminar definitivamente, mientras no lo elimines de esta carpeta.
. Recibir: Esta accion supone descargar a tu ordenador los
mensajes que tengas en tu servidor de correo.
Enviar Enviar: Te permitird enviar los mensajes nuevos que has escrito.

recibir =

Estos se depositan inicialmente en la carpeta Bandeja de Salida,
hasta que pulses el botén de Enviar.

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 hard en todas las carpetas que
tengas abiertas.

Libreta de direcciones: Desde este icono accederas 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 directorio.

Calendario: Nos muestra un calendario en el que podemos hacer
todo tipo de anotaciones, incluso pedir que nos avise de citas o
eventos. Se sincroniza con el que tengamos en el correo web. Es
como una agenda.
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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:

Eniar,

Una vez terminado el proceso de recepcion, todos los mensajes . i~

nuevos estaran almacenados en la carpeta Bandeja de entrada de
cada cuenta de correo.
Para poder leerlo, solamente deberas seguir unos pasos muy sencillos:

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

Paso 2: Si en la pestafia Ver has elegido la opcién Panel de lectura y
seleccionas el mensaje, se mostrara una visualizacidn de su contenido en la
parte de abajo o a la derecha.

Se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

= - - — 3
% = | Bandeja de entrada - Windows Live Mail = ol ==
Principal Carpetas Ver Cuentas 't_),
A = (i =i ("1} Pamet det catendaria & Accesas directos compactos j
i Ty |1 | : i
; =] 34 Criterio de ordenacion - ] Vista compacta = | Carpetas de almacenamiento
Vista Ver  Vistas  Filtrar Conversacionss Listade Panelde | == E e Colorde la
UeYE ~  rapidas mensajes> - |31 ordenar por Fecha - mensajes = lectura » | || Vistas rapidas T Barra de estado | cuenta
Vistas Dizposicion Disefio
-
Vistas rapidas [ 4 mayo 2
Correc sin leer (5) I i 38 do
] A - o 8 % 30 1
Sin leer de los contactos L) 0k D_E it Fert 5 ° 32930 1
Fuentes sin leer {2) ] Apple The new ilac has arrived. 04/05/2011 &40 | ? 3l4l5 & 7 8
- ek Pfere.burg... Recordatoric de cuenta inactiva 07/04/2010 2152 =) ¢ 10 11 12 12 14 15
Hotmail (toni_relopez2012) [ webrnaster@fore.burg...  BienvenMm—S~awapspain.crg” - httpeffe..  07/02/2010 21:15 16 17 18 16 20 21 22

&l register@register.avast...  avast! Registration 08/04/200%
Bandeja de entrada SR A Setion Needed: Sun Online & . .
b s L=l Uﬂ- W -CI‘CS{-_-;EIt'ﬂS -\Ctlc.l‘\ E;E == "un - nling .CCD Sel ecclo n a
(=] Equipo de Grail Tu direccién de Gmail, antonic.reperez1973.7 .
ekt o - i : e : eI mensa]e
orreo electronico no deseado = —
eHiERESS Efitiados @ Remitente desconocido  Eliminary bloquear | Permitir remitente q ue d esees

leer

Recordatorio de cuenta inactiva ,

| b in.org (webmaster@foro,burgmans... AQUI Se
visualizara el
contenido del

mensaje

Para: peperez;

Selecciona
la Bandeja
de Entrada

Hola peperez,

Esta notificacion es un recordatorio que su cuenta en "Burgm\
creada el Dom Feb 07, 2010 10:14 pm, permanece inactiva, 51 quEeTe
2sta cuenta por favor visite ¢l sisuiente enlace:

http:fore. burgmanspain. orguen. php Tmode=activate &u=8483 &Lk=1WMOQW 75457

Gracias por registrarse en "Burgmanspain.org’. esperamos su participacion, -

Con conexdén €D

Pero si en vez de hacer clic 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:
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W[ Ce 55 = | Bandeja de entrada - Windows Live Mall = = &E]
m Principal Carpetas Ver Cuentas w
==t L 7 | pand tra = 7 || Panel dei I lAccesos-directos | 4
Vista ver viss M ! il X L@ ¥ | Recordatonc de cuenta inactiva - Unicode (UTF-8) ===

nugva = rapidas E Mensaje
QO X (& Cd o]

Comeo no Eliminar | Responder Responder Reenviar  Mensa Agregara Mover Coplar Marca  Seguirla g
Correo sin leer (5] deseado ~ atodos = nstanth calendario & en conversacion g Codificacion

. - [# Copiar
L S ll' Sz o7

-] Buscar testa

Vistas rapidas

Sin leer de los contactd

= 7 2

Fuentes <in leer (3) @ Remitente desconocido  Eliminar y bloquear | Permitir remitente B
Hotmail (toni_relop| . o " b2
-="Fl' Recordatorio de cuenta inactiva R

Bandeja de entrada I ter@foro,burgr in.org (wet ter@foro.burgmanspain,org) Agregar contacta

Borradores 4 .
ara: peperer;

Elermentos enviados AR Cua ndo termlnemOS
de leerlo, debemos

cerrar la ventana

Comec electrénico no
Elementos eliminados | Esta notificacion &5 un recordatorio que su cuenta en "Burgmanspain.org”,
creada el Dom Feb 07, 2010 10:14 pm, permanece inactiva. Si quiere activar
esta cuenta por favor visite el siguiente enlace:

Trabajo

Encina.pntic.mec (af

Al hacer doble clic,
Correo electrénico ne abrlmOS el mensa_]e

Elementos eliminados .-:.-I equipo de administracicn de la web v ¢l foro con tOdO Su Contenido
Chub Oficial Burgman Espadia S

http: foro. bursmanspain. org/ucp.php Tmode=activate&u=8483 & k=1 WO

Bandeja de entrada (5)
Borradores Graci . B : .. - =

. . _
Elemenitos enviados acias por registrarse en  Durgmanspam Org |, esperamos su parucpa

Gmail (antonio.relo

M B 3

Gracias por registrarse en "Burgmanspain.org’, esperamos su participacion -

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

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.- CoOmo escribir y enviar un mensaje nuevo. =8

hensaje de corrao
electranico

Para escribir un correo nuevo, debes pulsar el botén:
Ten en cuenta que, por defecto, el correo se enviara desde la direccion del correo
en gque te encuentres, aunque se puede cambiar. Al pulsar este botdn, se abre
una nueva pantalla que ahora te explicamos:

| Mensaje nusve fcmi{ (=) @
Lo

-l ~g THEY

Agregar Comprobar || Entrega| Edicion
nombres 2 =

Aqui escribimos la
direcciéon de correo
electronico de
nuestro destinatario

a1 Opciones

m

1= i= Y Adjuntar archive

Tertosin | [T Album de fotos =
formata o

Para...

De |areiopez@platea prtic.mec.es = |

Ca“:

Enviar | ASunto

Aqui seleccionamos la

cuenta desde la que

deseamos enviar el
mensaje

Aqui escribimos
el texto de
nuestro mensaje

El asunto debera hacer
referencia al mensaje
que enviamos
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Una vez escrito el mensaje, lo enviaremos haciendo clic en el icono Enviar que
encontrards en la parte superior izquierda.

Importante

Enviar
Debes recordar dos cuestiones: recibir =
1.- Después de hacer clic en el icono Enviar, el mensaje se enviard de
inmediato, a no ser que quitemos la opcién del Meni > Opciones > Correo...
> Enviar. En ese caso, se almacenara en la carpeta Bandeja de salida y no se
enviara realmente hasta que pulsemos el icono Enviar/recibir.

2.- Para que este icono cumpla su funcidn (Enviar y Recibir) hay que 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 compafieros-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 opcidn, 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: Seleccionar Bandeja de entrada para ver la lista de mensajes
recibidos.

Paso 2: Seleccionar el mensaje al que deseas responder.
A

Paso 3: Hacer clic en el botén 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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. .7 = ) @ T B = |Re:Mejores experiencias de los cursos] '_?__-[_EJI
La d Ireccion m Blensaje Insertar Opciones L
de reSpue,Sta = Calibri -liz -\ = =)= = ?“| 1§ Adjuntar archivo 9’ ch:\:lv \3\9’ ! v
|a pond ra el ._\ 1 B I U se % x| 2~ & = = }‘{exta;tm [l Album de fotos :g: Agragar Compgr)nbar Entraga En:fidn
programa por

defecto

Para | Alberto Ruiz De |arelopez@platea pnticmec.es »

]
Eﬁfwr Asunto |Re: Mejores experiencias de los cursos] Mastrar CCy CCO
2, Alberto. //Aqw podras comenzar |:

Aqui te a escribir tu respuesta

indicara From: Albert Ruiz
t , t ?ent: Tuesday,l May 03, 2011 2:16 PM - .
- 0: cursol9@platea. potic mec. H H
automatica Sub;;;‘.p:Re: [Fwd:ﬁejgref:fserienciasde los cursos] InCIUIra tamblen eI teXto y
mente el datos del mensaje al que

Hola Antonio, he subido tres experiencias:
asunto

estas respondiendo

httrfinlatas nntic mar aclenreaQMNAE radac an linoe /70011000

Una vez escrito el mensaje lo enviaremos haciendo clic en el icono Enviar que
encontraras a la izquierda del destinatario. Pero recuerda, lo colocard en la
Bandeja de salida y no lo enviara definitivamente hasta que, conectados a
Internet, pulsemos el botdn Enviar y recibir.

4.4.4.- Como enviar a varios destinatarios.

Podemos encontrarnos con la necesidad de enviar el mismo mensaje a varios
destinatarios. Se pueden escribir manualmente cada una de las direcciones de
los destinatarios que tengamos previstos, separandolos entre si por una coma, o
un punto y coma y un espacio. Pero si ho queremos escribir y tenemos a los
destinatarios en nuestra Libreta de direcciones, pulsando en Para... se nos
abrird la Libreta de direcciones y no tenemos mas que ir seleccionando los
destinatarios.

EL | & 3 ! & = | Mensaje nuevo |:- & |§
E Mensaje LI Haz clic en un contacto para seleccionarlo == 2T Lol
i l “ | icalibr Selecciona los contactos a los que vas a enviar un correo electrénico. o
Pegar [ (e ; 7 Edicién
2 BilZ | | i Madificar contacto | | Buscar en directorios de contactos ] =

PorkEpapEl:: &8, Favoritos
|
Gloria Pérez Garcia —
o1 || Para... v "]
| Gloria Pérez Garcia AF
Enviar | Asunto Luis y CCO
Luis AP
Relépez -
Para -> J
€ |
[ cco> |

Nos encontramos con tres posibilidades:
e Para -> Nos permite escribir una o varias direcciones, tal como hemos

explicado y, cuando lo reciban, cada destinatario podra ver a quién mas se
le ha enviado ese mensaje.
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e CC -> (Con Copia) Se distingue entre el o los destinatarios principales y
al, o a los que se les manda copia del mensaje.

e CCO -> (Con Copia Oculta) Nos permite mandar una copia del mensaje
a otro u otros destinatarios sin que se entere el destinatario principal ni los
demas destinatarios. Esto es lo mas recomendable cuando se manda
correo a muchas personas, para evitar que todos puedan conocer la
direccidn de correo de los demas y asi respetar la Ley de proteccion de
datos.

L Haz clic en un contacto para seleccionarlo = E.‘ _S§ |

Selecciona los contactos a los que vas a enviar un correo electrénice,

Modificar contacto | | Buscar en directorios de contactos J

&5 Favoritos

Gloria Pérez Garcla

Gloria Pérez Garcia
Luis

Luis AP

Relépez

Para -> Gloria Pérer Garcia
[_ > | puisap;

([ aceptor ] [ Cancelor |

Se van seleccionando los destinatarios y pulsando la opcién que nos interese; ird
rellendndose cada una de las lineas con nuestra seleccion, colocandose el punto
y coma automaticamente. Se pueden seleccionar varios destinatarios
simultdneamente sujetando la tecla Ctrl y marcando la opcién de envio deseada
cuando esté completa esa seleccion.

Hay que tener cuidado cuando se manda correo a varios destinatarios, pues
muchos servidores de correo pueden considerarlo SPAM (correo no deseado) y
mandarlo a esa carpeta, con lo que se corre el riesgo de que algunos
destinatarios no se percaten de haber recibido ese mensaje.

4.5.- Enviar y recibir ficheros adjuntos a los mensajes
4.5.1.- COmo 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 electrénico 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:
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Paso 1: Escribe tu nuevo mensaje o la respuesta a uno que te han enviado.

Paso 2: En el menu Insertar, selecciona la opcion Adjuntar archivo. Lograras
el mismo objetivo si pulsas el botdn i Adjuma,a,{h,-ml

Paso 3: En una ventana nueva de busqueda, localiza y selecciona el fichero que
deseas adjuntar. Una vez seleccionado, haz clic en el boton Adjuntar.

ﬁ—‘t Abrir i
@09| .« ini_info W7 » ejercicios » glercicios [ Busear gjercicios ol
Organizar = Nueva carpeta I:J I_Q
= Nombre
P Equlpe = 1- Haciendo clic aqui, se
[T Ana

despliega un menu que te
permite localizar donde esta

- &, SISTEMA (C3)
4, DATOS (DY)

=! Constitucion

= Efeso

ey D t = . .
iB in?ci::f{;;s | & El.soldado ubicado el fichero.
S |= =l La_India
e Wl Bregreso 22/10/2000 17:08
2-Continuamos aqui
la busqueda y lo 3' El nombre del
seleccionamos. - ] o fichero aparece
Mombre: -C-ons-t_ilucién w | Todoslos a\b\ a q ut.

T

[ Abrir LL Cancelar l
\/

4- Pulsa aqui

para adjuntar
el fichero.

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

EES ¢ 8 V7T = [ascio (=5 B |
E Mensaje Insertar Opones 'f’
ij & | [Ealibri -2 -y

s

(] Adjuntar archiva % .' 33?’ ! v
. | 2

Pagar B 7 U ahe % w||# - A E Texto sin | 2|l Album de fotos  — | Adrégar Comprobar | Entrega Edicién
- formato : b nombres - ¥
Portapapel.. Fuente Pérrafo Texta i, Insertar Contactos
—= | Para.. |LuicAP: De |arelopez@platea pntic.mec.es »
Enviar | Asunte  Articulo Mostrar CC y CCO
=|Constitucion.doc (13,5 KE)

Fijate que te ha

Eetiinads fuit: afadido el fichero que
quieres adjuntar.

Te adjunto el articulo que me has solicitado para la revista,

Recibe un cordial saludo ‘

Antonio

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

A un mensaje podemos adjuntar tantos ficheros como deseemos. Para ello
solamente debemos repetir los pasos 2 y 3 que hemos visto y, si estan en la
misma carpeta, se pueden seleccionar varios archivos. Eso si, ten en cuenta que
cuantos mas ficheros adjuntes, el mensaje tendra mayor tamafio, llevarda mas
tiempo enviarlo y al destinatario le costara mas recibirlo. Ademas, los correos a
veces tienen una capacidad establecida limitada y hay que hacer el envio en
varios correos. 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 pulsar sobre su nombre y pulsar la tecla Supr.

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.

' @ B De Asunto Fecha - =

Rubén]  E| clip indica que ese mensaje [Yo¥20u

. . 6/03/2011
lleva un fichero adjunto. 7022011
José ME Vitaller 7

27/01/2011 1 _

4 1 )

Para abrir el fichero adjunto, tienes dos posibilidades:

« Sin abrir el mensaje, hacer clic 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.

Selecciona el
mensaje.

Fecha

rabajos de los cursos del ITE. Par...  16/03/2011 22

Juan Pabl ez Enviando por correo electrénico: Ejercicios Flas..  07/02/2011 23

José M2 Vita alay... el 2°trabajo 27/01/2011 11:1

José M? VitalleNTalay... trabajos TIC Sociales Iniciacién 27/01/2011 11:1.

enricnla lina rafia ell sahadn MM 1T4 T
1 ]

LB R De
; Rub

trabajos TIC Sociales Iniciacion
José M? Vitaller Talayero (chemawitaller@nogal.pnt

Haz doble clic sobre
el archivo adjunto
para abrirlo.

ra: cursolO@plates.prtic.mec.es;

L3 - trabajos
[ | seleccionados. 15 Ibafiez.rar
Abrir | |
Imprimir...
Guardar como... HaZ C“C aqUI’ para
Haz clic en este icono Guardar todo...

guardar los archivos
adjuntos.

con el botdn derecho N

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

Datos adjuntos de correo
¢Desea abrir este archivo?
[Eill : MNombre: trabajos seleccionados.odt
=l Tipo: Texto de OpenDocument
Abdr | Cancelar

= Preguntar siempre antes de abrir este tipo
' de archivos

i %%, Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser Gtiles,
g algunos archivos pueden Begar a daniar &l equipo. Sine confia en
= &l origen, o abre este archivo, (Cusl es &l nesgo?

2. Si elegimos guardarlo en el disco, para elegir la ubicacion en que
deseamos colocarlo, se nos mostrara la siguiente ventana:

| Guardar datos adjuntos come @
y o |« ini_info_W7 » ejercicioz » DATOS » v |+ || Buscar DATOS ol
< : s
Organizar Mueva carpeta T é
- & SISTEMA (C) “  Nombre ’ Fechad Tipo
4, DATOS (D9
1 RECIENTES arpe:
Documentos :
SELECCION rpeta
- ini_info_W7
4 | ejercicios
4 . DATOS
RECIENTES
SELECCION
gjercicios
NOVEDAD -0 il b
Mombre:  trabajos seleccienados -
Tipo: I[Jatos adjuntos (%.%) il

= Ocultar carpetas Guardar | | Cancelar |

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 guardarlo como
un fichero normal en tu disco.

Es importante que no abras nunca ficheros adjuntos cuyo remitente es
desconocido, aquellos que no esperabas recibir o en los que no se te indica en el
mensaje claramente el motivo del envio. PUEDEN CONTENER VIRUS.
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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 electrdnica, que te va a
permitir de forma sencilla tener organizadas todas las direcciones de correo
electrénico que has recibido y guardado o que has anotado.

La libreta de direcciones presenta muchas opciones; veamos las mas sencillas.
Para ponerla en marcha pulsa el icono y aparecera esta
pantalla: [i| Contactos I

[ 2 = | Contactos - Windaws Live hail

R oo

Ea i A
i & S A
Contacto Catey: mentos inar | Comea elecirénico  Menna) y Madific

. Tt 1l eontacts sl Copiaren ™
Enviar Actiones

1| (ITE) FORMACION

=
avartos (0 ; v !_ e J'] | {Desconectade)

Aqui nos
apareceran
las carpetas
que hemos
creado para
clasificar
nuestros
contactos.

[ITE) FORMALIZ

farmacioni@

Aqui aparecen los
datos del

(ITE} Hernandez H
breta de direcciones

(ITE) Herrero
Libreta clongs

-

Fl'lE]H I

Aqui apareceran las direcciones
R et que tenemos grabadas en la
- ' * carpeta seleccionada.

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 electrdnicas
que el grupo contenga.

En la libreta de direcciones tenemos toda una barra de menl con distintas
funciones. Quiza las mas importantes sean:

« Nuevo Contacto: Te permite introducir los datos de una nueva direccion
electrénica.

« Categoria: Creas un grupo donde puedes ir incorporando a posteriori
direcciones electrénicas.
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= [ & 55 = | Contactos - Windows Live Mail

Pagina principal
=l = ===
= | e |

Contacto Categoria Elementos | Eliminar | Correo electronica  Mensaje
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5 izh Modificar categoria
2
[ Movera v

Modificar
contacto sp:

[ fa=l. gy Exportar =

Ll | Directorios

Ver Importar

=N EOR =)
|«.-)|

@

Iniciar
sesion

LI Agregar un contacto \

3

Agregar rapida...
Contacta
Personal

Trabajo

Direccign de Me..,
Motas

[dentificadores

Membre:
Pedro

Carreo particular:

plopez@hotmail.com

Compafiia:

Apellidos:

Lépez

Teléfono particular:

\q{

1111 000 00of

Agregar contacto] [ Cancelar |

L] Crear una nueva categoria

Escribir un nombre de categoria:

Selecciona los contactos que deseas agregar a la categoria:

Henda Ibarra (De

Hoss ([Desconectad

Hoss ([

Javi (Desco

Javier {Desconectado

Javier Regidor (Desconectad

Jesiss (De

JoaquAn (Desconectade

Jorge {Desconectadc

Jorge

JosAg

Guardar | Cancelar |

La primera tarjeta nos permite agregar un contacto. Por defecto aparece la
opcion Agregar rapida... para incluir los datos basicos, nombre y apellidos,
direcciéon de correo electrénico y teléfono. Pero esta tarjeta tiene, a la izquierda,

algunas opciones mas para completar datos de nuestro contacto.

La segunda tarjeta nos permite crear categorias para agrupar a nuestros
contactos. Un mismo contacto puede estar en mas de una categoria y no es
necesario que todos los contactos se encuentren incluidos en alguna. Esto nos
facilita el envio de correos a varios contactos de una o varias categorias, sin
necesidad de seleccionarlos individualmente cada vez.
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4.7.- Otras utilidades

Ademas de lo visto hasta ahora, vamos a repasar brevemente las otras opciones
que puedes encontrar en este gestor de correo. Las mas importantes son:

- . Nos permite acceder al Calendario, en el que podemos
) Calendario ' tener reflejada nuestra Agenda de recordatorios. Esta
funcidn la veremos con mas detalle.

- Nos permite leer o recibir noticias de nuestras
S Fuentes I

suscripciones. Aquellas paginas de las que queremos que
se nos avise cuando hay novedades.

. Aqui podemos tener actualizados nuestros Foros de
B GfUPDSE‘EﬂDticiES-I Internet y saber cudndo hay participaciones nuevas en
aquellos que hemos incluido en nuestro gestor de correo.

4.7.1.- Calendario - Agenda.

& 75 = | Calendaric - Windows Live Mail EI@
: Paginz principal g
Evento Calendario Elementos Hoy Diz  Semana Mes ar | Reenviar | Enviar/ Avisos Ir
- recibir= sesion
hueve Var |'|FI T .‘.I“::.'I'\".df
A mayo de 2011 r lunes martes migrcoles Jueves viemes sabado domingo
U T it / do 25 26 27 25 20 mays 1
5 1 Dia del Trabaj
2 3 4 % 6 7 8
9 10 |11 |12 13 14 15
s 17 18 19 2o 2 22
3 4 B B X B/ 0 g 0 11 12 13 14 15
v 0301 2 3 45 Dentista
16 17 18 1 20 2
|« Hotmail (pepe_perez15) ,
[ Calendaric de José~ AqUI marcamos
[ Calendaric de cumpleafios~ IOS Ca|endariOS = = g
[ Dias festivos de Espafia~ que deseamos
tener a la vista
Con coneidn €

Esta es una funcién muy util de nuestro gestor de correo, especialmente si
tenemos activada esta misma funcidon en nuestra cuenta de correo-web de
Hotmail, pues todos los cambios que realicemos, en nuestro gestor o en la
pagina web desde cualquier otro ordenador, se actualizan y sincronizan cada vez
gue nos conectamos.

También nos ofrece la posibilidad de incluir varias agendas distintas y mostrar

s6lo las que deseemos; por ejemplo, si llevamos separados los eventos de
trabajo de nuestras citas privadas y de nuestro recordatorio de cumpleanos.

El correo electréonico y la libreta de direcciones 213



Iniciacion a la Informatica

— = = = —
=
i
E _'.7\(\ e )
Evento Calendario Elementos Hoy Dia Semana| Mes Eliminar | Reenviar | Enviar/ Awisos | Inidar
- | recibir > sesion
MNuevo Ver
08/ 12/05/2011 13/05/2011 14/05/2011 15/05/2011
4 mayo de 2011 [ 4 :
ma m u 53 do "
5 -

5 2% 27 3/ ¥ 3 1 1

Aqui marcamos
el tipo de vista
que deseamos.

2 3 £ 5 6 7 38

9 o | 11 |12 13 14 15 i
16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 % 21 B\ N

0 31 2 3

Hotmail {pepe_perezl5) 16
/! Calendario de Jesé Dentista
| Calendario de cumpleafios i
| Dias festives de Espania

o

Con cnne-ciéng

Como podemos observar, en la parte superior tenemos un menu en el que
podemos elegir el tipo de vista que deseamos: Dia, Semana o el Mes completo.

[ 5 = | Calendario - Windows Live Mail =R
Pagina principal L3

—— I 1 — — A E [ =1 |
LR EE%‘.E; U'E |FE0e | % @ _f-’x\ H Q
Eventp Calendario Elementos Hoy Dia |Semana Mles Eliminar | Reenviar | Enviar/ Avisos | Inicar

= recibir sesidn

e 11 de mavo de 2011

4 2 - = =

i = | 2 Cita con el dentista. s
u Evanta s
75
& = o e = . - AB T

H. o | [ alendario | Calendario ..~ | @ Mastrar come | Goupado > j ﬁconta Lkl
3 - = ¢ | . 2 Buscar
Guardar Reemiar Sliminar | Pegar 7\ Auizh - 3 Pericdicidad | Sinrepeticign - Crtogrefis .

eccionartoda

L) ycerrar
Afciones Portapapel Cpciones Editién
16 Para programar
Asurte 27 Cita con el dentista
Bou un evento i
il pulsamos aaui Initie  vie 275200 ~ 1630 =| [ Todo el dia
Fin vie 27/05/2011 T -

Hotmail (pepe_perezl3)

[ Calendaric de José

o

¥ Calendaric de cumpleafios 16
/| Dias festivos de Espania “D_g:f__isga
17
g |@| @ 2

Con conexion €

Para programar un evento, hacemos doble clic sobre el dia en que queremos
ubicarlo o pulsamos la imagen Evento y nos saldrd la ventana en la que
podemos establecer sus caracteristicas. Entre las mas destacadas se encuentran
la posibilidad de que nos envie un aviso por correo electrénico con la antelacién
que deseemos, que avise a otras personas, establecer una periodicidad
(semanal, mensual, anual, etc.) o que incluya el evento en el o los calendarios
gue deseemos. Y todo se sincronizara con nuestros calendarios en el correo-web.
Algunos servidores de correo ofrecen, incluso, la posibilidad de recibir un aviso
en nuestro teléfono movil.
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5.- El correo electronico con Mozilla Thunderbird.

El programa de gestidon de correo electrénico Mozilla Thunderbird es muy similar
al Windows Mail Live que hemos visto. Se puede descargar gratuitamente en la
direccién: http://www.mozillamessaging.com/es-ES/thunderbird/ o también se

puede encontrar en la carpeta de programas de este curso.

(@) Thunderbird - Recupera tu carreo - Moxilla Firefox =0 ol === ]

Aechive  Editar Ver Higtorial Marcadores Hemamientas Ayuda
- = C &y L& nitp/wwwmezillamessaging.com/es-ES/thunderbird | 5 - | |29~ Google
|| Comenzar a usar Firefex 5 Ultimas noticias e Correo Web ITE £ Iniciar sesién Hotmail

[~1 Gmaik: comreo electronico de Google = | £7 Iniciar sesion % | & Thunderbird - Recupera tu correo  x i -+

mOZilla messaging Visita mozillamessaging.com (en inglés)

Thunderbird
Thunderbird 3.1

Ahora Thunderbird 3.1 tiene pestarias, una biisqueda mejorada y
archivado de correos.

Presiona aqui
para descargar

el programa

Windows (3.1.10, Espafiol (de Espafia)

Terminado

il

La instalacidon es sencilla; basta con ejecutar el programa desde la carpeta en

que lo hayamos descargado y aceptar las opciones que ofrece.

& - Moailla Thunderbird [afE]f=]
Archivo:  Editar Vero fr iensaie. Herramientas: Ayuds :
i&?& Recibir - Z/ Redactar Direccicnes Etiqueta - Buscar en tedes los mensajes... <Ctyl=K> pel
4 > || Correo electrénico

(=] Leer mensajes

=/ Redactar un nuevo mensaje

= <

Correo basura |
Grupos de noticias
W) Adminjstrar suscrinciones a arunos de noticias _
Configuracion de cuenta de corree T.
Corre
Bunombre:  Antonic Garcia Sunembre, tal y como & muestra a los demds
Canales S —_—
Direccién de comres:  srcia@encina.pnticmec.es
E Admi Contrasefia: | esssssns|
[¥] Recerdar contrasena
Cuentas
bl e e s o ey i
@ Mezilla Thunderbired es scftware gratuite y de cédigo shiete de la Fundacién Mezilla sin dnime de lucro. Lonozea sus derechos... | x

"8 Terminado
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. . hConf.igurac.ién ;le cuenta .de COMTED
Como ocurre en Live Mail, lo
prlmero es Crear una Cuenta . Sunombre:  Antenie Garcia Su nombre, tal y come se muestra a los demds
i ntrod uzcamos |OS Direccién de corre:  arcia@encina.pntic.mec.es

datos, el programa buscar3g,
forma automatica, Ila
configuracién de la cuenta de

Iniciacion a la Informatica

Contrasefia; esssssss

Buscando confi ion: probando nombres habituales de servidor

hembre de usuaric:  antonic.garcia
CO rreo ! CO m o Se m u eStra e n < Entrante:  encina.pntic.mec.es POP 110 Minguna
i ma g en. E S Ia m | sSma i Saliente:  smitp.encina potic.mec, SMTP 25 Mingune
que si optaramos — o s
Configuracion manual... | Cancelar Crear cuenta
Crear una cuenta
5.1.- Configuracion
Importante

Ahora es fundamental que tengas a mano los datos de la cuenta que te ha
facilitado el ITE. 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

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

Para configurar una cuenta nueva, o en el caso de que no encuentre en la Red
los datos necesarios para configurar la cuenta automaticamente, el proceso a
seguir es volver a pedir que configure la cuenta y seleccionar la opcién
Configuracion manual... para asi poder cambiar el tipo de servidor de correo

entrante, si fuera necesario, asi como el de correo saliente. En este
ultimo caso, Thunderbird utiliza el mismo para todas las cuentas,
por lo que se recomienda seleccionar como predeterminado el de la
cuenta que mejor funcione. Abrimos el programa desde el menu de

inicio o desde el icono creado en el escritorio.
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Para ello seleccionamos la opcion Ver configuracion de esta cuenta desde
cualguiera de las cuentas, pues en la configuracion podremos cambiar.
Desplegamos el menu del Servidor de salida (SMTP) y marcamos el
(Predeterminado).

&) antenic.garcia@encina.pntic.ec.es - Mezilla Thunderbird
frchive Editar Ner Ir Mensaje Hemamientas Ayuda
E‘ Recibir - JRdnc‘cr Dine(cicnu | Etiqueta =

===

o

| Buscar en tedos los mensajes., <Ctrl=§>

| = antonio.garcia@encina pntic.mec.es

i - ; ; : 2 &
Thunderbird Correo - antonio.garcia@encina. ntic.mec.es
Configuracion de |z cuents

Todas las carpetas 4 »
4= Teabajo en pla..ptic.mec.es |
& Bandeja de entrada (168)

=] Borradiores
Enviades

&)

Correo electrénico | aTrabajo en plates prticmec.es

Configuracién de la cuenta - <Trabajo en pl

Pepelers Cenfiguracién del sendd
4l-uantonio.garcia...plic.meces || [ Leer mensajes Chpieyy calfetey Mombre dels cuents:  Trabajo en plates prticmec.es
% Bandeja de entrada (3) Fenes Mantidad
M Enviades . el : T ; = :
1 Papelera = / Redactar un nueva mensaje Cada cuenta tiene una identidad, que es 12 informacidn que etras personas veran al leer sus
r e A il mensajes.
+ Bl Carpetas locales Acuses de reciio )
(5 Papelera Seguridad Su nompre: Antonic Garciz

&, Eandsja de salida azntonic.garcia@encing.potic..

Cenfiguracicn del servidor Direccién de comeo #ntani prtic.mec.es
Cuentas Copias _y.carpe.:as 1 Direccicn de regpuesta; ]

Redaccin y direcciones Drganizacion: Eleg i mos el
o vef configuracion de esta cuenta Chmen luisliny - 2 .
N Espacic en disco Testo dela fima: 7] Usar servi d or d e

Acuses derecibe
Seguridad
aCarpetas locales

salida (SMTP)
predeterminado

Crear una cuenta nueva

Comeo basura
Espacic en disce

Servidor de salida (SMTP) ] Adjunter fa firma de un archive (tede, HTML @ imagen):

risticas avanzadas ( Elegir.

Editgr tagjeta..

Servidor de solido (SMTP): | sntaniogercia s hermesprticmec.es (Predeterminadol,

Desde la cuenta
seleccionamos
ver el menu de
configuracion.

- T Adjuntar mi tarjeta en los mensajes
kcar mensajes

ministrar filiros de mensajes Usar servider predeterminads |

encina.prtic.mec.es

Micreseft Live Hotmail - smig.lrve.com

Operaciones sobre |3 cuenta -

Goegle kail - smtp.geoglemail.com

antonio.ga .mec.es (Predetemminatia)

smitg.almez.patic.mec.es

Para poder elegir el Servidor de salida (SMTP) que deseemos que sea el
(Predeterminado), deberemos primero abrir la opcidn Servidor de salida
(SMTP) del menu de la izquierda, tal como muestra la siguiente imagen, y en
ese menu optamos por el de la cuenta de correo que mas confianza nos
merezca, por fiabilidad, conexién y velocidad.

Canfiguracién de la cuenta

4Trabajc en platea.pntic.mec.es
Cenfiguracian del servidor
Cepiacy carpetas
Redaccién y direcciones
Carres basurs

BRI R U e ST )

Aungue puede ecpecificar mas de un servider de salida (SMTP), este célo ce recomienda para
wsugries avanzades. Configurar multiples senaderes SMTP puede causar erores al enviar
mensajes,

Espacic en disco encina prtic.mec.cs Adtadir |
Acuser derecibe Micrageft Live Hetmail - smitplive.com 4
Seguridad Goegle Mail - smig.googlemail.com

4 gntonio.garcia@encina.pntic... —
e o 5 Elsminar
Cenfiguracién del cervider e
Copizsy carpetas

Redaccién y direcciones

hemmes.prfic.mec.es (Fredeterminado)
smitp.almez.prtic.mec.es

Se

Cerree basure
Espacie en dicce
Acuses de recibo
Seguridad

ACarpétas locales

Comee basura
Espacic en disce
rvider de salida (SMTP)

Deseripeién:
Membre del servider:

<sin especificar>
hermes,patic.mec.es
Puerto: 35
Memibre de uswanie: antonio.garcia
Metode de identificacién: Contrasefia normal

Seguridad de |3 conexién: Ninguna

| | Establecer predeterminade \

Marcamos el que hemos

Seleccionamo

s la opcién

elegido como predeterminado

Servidor de salida (SMTP)

Dperacicnes schre la cuenta -
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Si  hubiera necesidad de modificar algin = =i
parametro, se puede editar y modificar. Por | s

ejemplo, en el caso de la cuenta del pntic hay | === @ .
que sustituir encina.pntic.mec.es, que es el | s B prdetsmivades 25
servidor POP de entrada de los mensajes, por | ssuiseuisn _
hermes.pntic.mec.es para el de salida SMTP. f_i::;i’::;';?;i‘::i i —
Para editarlo, basta con seleccionarlo en la lista, | oo smonogms

pulsar el boton Editar... y nos saldra esta e

ventana para realizar las modificaciones.

5.2.- Administrador de contrasefnas

Importante

Con Mozilla Thunderbird, la configuracién de las contrasefias de correo difiere de
la de otros programas, como por ejemplo Outlook. Mozilla administra todas las
contrasefias entregadas a través del Administrador de Contrasefas, de forma
que cada vez que utilicemos una conexién via web o correo electrénico que
precise de contrasefias, nos dara la posibilidad de que el Administrador de
Contrasenas 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:

Aqui escribe tu contrasena de
correo. Segun nuestro ejemplo
pondriamos “contrasefia”.

Introduzica su contrasena

9 Introduzca su contrasefiz

| |
|| Use el administrader de contrasefias para recordaresta contrasefia.

| Aceptar Si quieres que el administrador
' de contrasefas la guarde,
debes marcar esta casilla.

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.
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|6 Bandeje de entrada - Trabajo s
Archive  Editsr Ver Jr Mensaje

/ Redactar E Libreta de dire

B Recibie Ctrle Mayis.~B Buscar en todes los mensajes... <ClrbeKs 0o

| &, Bandeja de entrada - Trabajo € Archirvas guardadps A I Q. ! 1
Cemplementos —

T las x4 . Fill mensajes., <Ciri=F»
oS |os carpetas 25l | Administrader de actividad i z
4[| Trabajo en pla....pnticmec.es Remitente @ Fecha - |

% Bandeja de entrada (9) Filtros dde menszjes...
| Borradores Ejecutar filtres en la carpeta

& - 10/05/20111101 =
R © 08520111752

Ejecutar filtros en el mensaje

al=antonio.garcia...ptic.mec.es | Ejecutar controles de cormes basura en la carpeta S e I ecciona esta pesta na.
,_i‘,Bandcja de entrada (3) Eliminar mensajes marcades come basura en la carpeta

T Papelers Ippoilata + Luiz Albers 04/05/2011 1951
s Consola de emores @ Alberts Ruiz + 03/05/2011 14:16
o JaviVea . 02/05/20111832 T

Configuracién de las cuentas...

", Bandeja de salida - 1 3 q - : | e
= ) Opeiones... — |eq.| r;-sponderalados] | runvuar| |.£g| afchwat” & basura]l ¥ eliminar
azunto RE: Mejores experiencias de los 06/05/2011 743
para 'Luis Albors’ <cursel9@platea. ptic.mec.es™ ctras accicnes =
Hola Luis. "

Ayer 5 de Mayo te envié dos actividades del curso Tic en transvel
£Ha llegado correctamente?
Recibe un cordial salude.

Ml Bagro: Selecciona este mendu.

Coardinador Ticen transversalas

De: Luis Albors [mailte i It ! pritic.mec.es]
Enviadao el: lunas, 18 de abril de 2011 22:03

Para: "Undisclosed-Recipient: ;" ®cnice.mec.e:

Asunto: Fw: Mejoras experiencias de fos cursos

T Sinleer®  Total: 169

Aparece esta pantalla:

Opciones
0 b 21 {
A |=r#] =
General Pantalla Redaccién Seguridad ljuntes

Pulsa aqui para que

trasenas | Contenido web se abra este mendu.

Basura [Conep_Frauduiento l .\'-\n'(i\.riru_s_i C

Thunderbird puede recordar las contrf  fias de todas sus cuentas,

I £o ntra;f:—r‘! as guardadas,.. |

Una contrasena maestra protege to contrasefias, perc debe introducirz una vez por sesion

ntrasena maestra..

] Usar una contrasena maestra

Accede a esta pestaia.

Para acceder a las contrasenas
guardadas haz clic aqui.

L Aceptar I | Cancelar
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& Contrasefias guardadas

Buscar:

=

En su equipo hay centrasenas guardadas para los siguientes sitios:

If Eé'l

o)

E
Sitig
|

limap://almez pntic.mec.es (ima...

lalbors

limap://encina.pntic.mec.es (im...
| mailbex://popd.dve.com (mailb...

antonio.garcia

|smtp//hermes.paticmec.es (5. curseld
|

* Mombre de usuaric

pepe_perezl 5@Photmail.com

=S )
g

En su equipe hay contrasefias guardadas para los siguientes sitics:

& Centrasedas guardadas

Buscar

Sitio * Nombre de usuanc Contrasefia

lalbers

imap:/falmez.pnti..

imap://encina.pnti...
mailbex//popl.liv.
st

antenic.garci.

—

eregarcial32

garcia32
e peregarcial 32
expecursol32

[Confirmar

e" (Estd seguro de que

oetrar sus contrasenas?

s

] |

No. |

[ Eliminar J lEIiminargodosJ.

I Mostrar contrazenaz J

[

LCerrar |

smitp://smtp.goog... luisep2002@gmail.com  peregarcial 32

[. Eliminar ] [Elimknuriodcsl

Ocultar contrasenas

Cermar

A continuacién se pueden eliminar la contrasefia que desees.

5.3.- Organizar los mensajes en carpetas.

La aplicacion de correo Mozilla Thunderbird utiliza distintas carpetas que nos

ayudan a tener organizados nuestros mensajes.

La pantalla principal nos

muestra, segun se vayan utilizando en las distintas cuentas, las siguientes

carpetas:

|6 antonio.qarcisDencina.prtic.mec.es - Mozilla Thunderbird _1
Archivo Editer Ver v Mensaje Herramientas Ayuda
li Recibir = IL” Redactar Direccicnes | Etiqueta = | Buscar en tedos los mensajes.. <Cti«Kx 2

(=] antoni

Todas las carpetas

4= Trabaje en pla....potic.mec.es |
(%, Bandeja de entrada (9)

|| Berradores

1] Papelers

4 B Carpetas locales
15 Papelera
& Bandeja e salida

ina.pntic.mec.es

4

Correo electrénico
[l Leer mensajes

‘__‘/ Redactar un nuevo mensaje

Thunderbird Correo - antonio.garcia@encina.pntic.mec.es |

Observa que crea por
defecto una serie de

Cuentas

j{“; Wer configuracion de esta cuenta
£

= Crear una cuenta nueva

! carpetas por cada cuenta de
correo que demos de alta.
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Veamos la utilidad de cada una de estas carpetas:

- 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 antes de enviarlos, por si tenemos que hacer modificaciones
0 agregar archivos adjuntos mas adelante.

« Plantillas: Te permite almacenar en ella mensajes con el 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.

« Basura: Correo no deseado. Aqui van a parar los mensajes de correo no
deseado, el llamado “spam”.

5.3.1.- 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 botdn derecho del ratdn y selecciona la opcidn para crear
carpeta en Nueva carpeta.

5 antonia.garcia@encina,pntic.mec.es - Mozilla Thunderbird ==
Archivo Editar Ver Ir Mensaje Herramientas Ayuda
IE Recibir - :__}'{Redactal ﬁl Direcciones Etiqueta Buscar en tedos los mensajes., <Ctrl+K> pel

[ antonio.garcia@encina.pntic. mec.es

Todas las carpetas 4 p c " - ” »
Thunderbird Correo - antonio.garcia@encina.pntic.mec.es

4[| Trabajo en pla....pnticmec.es |
% Bandeja de entrada (9)

|| Borradores = Con la carpeta
B Enviados Correo electrénico . P
seleccionada,

: ' pulsa el botén

an) | Beclbir menstjas derecho del raton.
(W Envi Abrir :
5 Pas] = Redactar un nuevo mensaje

Abrir en pestafia nueva

Bugcar...

Selecciona
esta opcion.

Nueva carpeta... ;

Lonfiguracién... Entas

Ver configuracion de esta cuenta

rear v
| @ Crearuna cuenta nueva -

iy
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Paso 2: Escribe el nombre de la carpeta MNuevacarpets
que estas creando. Nombre;

Comunicados oficiales

Para finalizar pulsa Aceptar.

Crear como subcarpeta de:

Escribe aqu|' [antcmiD.garcia@encina.pntic.mec.es - |
el nombre . . L N —
Si despliegas este menu, Crear carpets | | Cancelar
que desees ; .
podras cambiar la

ubicacion de la carpeta

5.3.2.- 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 ratén y, sin soltarlo, arrastrar el mensaje hasta la carpeta
donde desees moverlo.

T o T N T T )
Aschivo - Ediar Wer |e Mengaje - Heramientas  Apuids
B Recitir - Redacter ﬂcsmwmi Etiquete = Euscar 2 todos los mensyjes., « Chilek> i
2, Bandeja de-entrada - Trabajo en plat... [a.] -
Tedas s carpetas € || G Filtaipides « Melides  Cendsbells & Cantacts Etiqueta: & Adjusto Filtze estes mensgies <Chri=F s
d):.'-gmb.l]o enpla._.patlemeses | g o8 a0 o Bemiterte & Fechz -
£ Bandeja de entrada [7) :
iy e @ Mejeees eeperiencios BIBLICTECAS ESCOLARES - GESTION 2011 - Eueic - GRS 185
| Borradores F ciE e - i =
Wi Fie: Mejoses enpeiencias delos curses = Meruel + 0E/05/2011 743
L';’-;'-Pi;:luo @ Trabajos de Tic en Transversales, = Marsuel MOS0 TS
"v*--;“;mnidm?a:ia---r:*;':-ﬂ &brir ¢l mensajs en una ventana nusiz o Juvi Vogs . 02405/2011 1832
'.-E’, :" ety Aprir el mensaje en pestaie aveva PO T i —— . 2420111150
| Erviados -
B Pagilens AR TR 40 B S0 ettt & Ramdn D b e © 19/0472011 006
s aficialis = = Jesély = 1082001 359
[ : 1 r' & Anchirar Pare Luis Albors = Rubén s * Z1/03/2001 1730
- ;P"‘:’ o Baspandar sl al rerviante 3 1iile Alkare IR -  RAEM 30 ¥
E Pagelens El - e = —— = — 1
# Bundejs g salice Fesponder s pedes L responder PR b o | T TP basura | | 3¢ eliminer
= } { L mesp g respa == | &
Respandar 4 1 lists e
3 OF/05/2011 1416
Reenviar
# Editar came nusgio_ olias deciones =
Hol  Blovers bl Beciente »
fopira | il Trabsjo en plstes prtic.mec.es »
hitg - bover genvens "Camunicados 6iEHles” | s guress Zancine priiemec.s ¥ | & Eandejs de ertrada
red Etiquetar bl Caepetas loesles +| W Eniiados
h: Bpegar L] W Papelens
sy G | Comuricsdes oficiales
ista prefimine
Iengpremar,.,
Elirnines mansae
El 18 cle abril de 2011 21:55, <cursol Sd@platea.poticmec.es> escribid:
e e Menzaje original ---ememeeeeeees
Asunto: Mejores experiencias de los cursos -
= - . Sinfeer?  Toteb 163

O colocarte sobre el mensaje y apretar el botéon derecho del ratén, seleccionar
Mover a y seguir los submenus hasta la carpeta de destino y marcarla; el
mensaje se trasladara a esa carpeta. También podemos optar por copiarlo en esa
carpeta, con lo que tendremos el mismo mensaje en ambas carpetas.
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5.4.- 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 van a permitir realizar determinadas tareas. Vamos a fijarnos en

los mas importantes:

# Recibir -

Recibir: Esta accion supone descargar a tu ordenador los
mensajes que tengas en tu servidor de correo. Se puede
optar por recibir sélo los de la o las cuentas que
selecciones.

: _xlr Redactar

"

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

o
=
m
m
i
o
=]
m
’

Direcciones: Este icono también lo tendras disponible
cuando estés redactando un mensaje nuevo o contestando
uno que te han enviado. Pulsandolo, accederas 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 de direcciones.

| =) responder

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

: Eep responder a todos |I

Responder a todos: Permite contestar a un mensaje que
te han enviado en un correo colectivo, junto con otros
destinatarios y que tu respuesta les llegue a todos. No es
posible en el caso de que el primer correo haya puesto a
los destinatarios Con copia oculta (CCO):

kgl reenviar

|

Reenviar: Para enviar el mismo mensaje que has recibido
a otra u otras personas. Previamente debes tenerlo
seleccionado.

Lfg, archivar

i

Archivar: Cuando marcas un mensaje con esta opcion,
creas una carpeta Archivos y por defecto crea, dentro de
ésa, otra carpeta con el afo actual. De esta manera puedes
ir archivando mensajes que quieres conservar Yy
despejando las bandejas de entrada para que no se
saturen de mensajes.

Se pueden crear otras carpetas, incluso dentro de ésta.

i) basura

Basura: Con esta opcién no sélo envias el mensaje a la
carpeta de correo basura (SPAM), sino que le indicas al
programa que los correos recibidos desde esa direccion son
correos basura. Asi vas indicando al programa qué correos
son buenos y cuales no.

¥ eliminar

il

Eliminar: Si seleccionas un mensaje y luego pulsas este
botdn, lo enviards a la carpeta Papelera. No se borrara
definitivamente mientras no lo elimines de esta carpeta.
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5.4.1.- COmo recibir y leer un mensaje.

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

& antonio.garci@encina.pntic.mec.es - Mozilla Thunderbird = ES]
Archivo Editar Mer Ir Mensaje Herramientas Ayuda

B o e
(= Recibir _:-'f Redactar ﬂ Direccio

Buscar en todos los mensajes... <Chri+K> P

Selecciona la cuenta
de la que deseas
recibir mensajes.

. antonio.garcia@encina.pntic.mec.es

Todas las carpetas 4 p

-

Py —— ] io.garcia@encina.pntic.mec.es

/% Bandeja de entrada (6)

| Borradores

M, Enviades
» (il Archives
%] Papelera

freo electrénico Luego accede a

=) Leer mensajes esta opcion.

T

¥ antonio Dt mi

.- garcia
= Bandeja de entrada (3) )
B Enviados /  Redactar un nuevo mensaje

% Papelera
| Comunicados cficiales
48 Carpetaslocales
2 Papelers
._?,Bandeje de salida Cuentas

Ver configuracion de esta cuenta

#. Recibir - I
Otra posibilidad seria acceder al icono . Observa que en la parte

derecha del icono aparece un triangulo invertido. Si pulsas en él, te mostrara una

relacién con todas las cuentas de correo que has configurado, para que puedas
leer aquella que desees.

3 Trabajo en platea.pntic.mec.es - Mozilla Thunderbird = O
Archive Editar Ver Ir Mensaje Hermamientas Ayuda ﬁulsa aqui y se desplegaré una
iﬂecibir ‘1 =_,{Redadar iDirﬁcciones Etiguet I‘elacién de tOdaS |aS CuentaS de }5

Becibir todos los mensajes nuevos 1’\\ correo que tienes Conﬁguradas'

=0 Trabajo en platea.pntic.mec.es

nderbird Correo - Trabajo en platea.pntic.mec.es -

= antonio.garcia@encina.pntic.mec.es

¥ Bandeja de entrada (6]

| Berraderes
B Enviados Correo electrénico

b ._é; Archivos =
& Papelera [z} Leermensajes Ahora selecciona la

4|~ antonio.garcia....pntic.mec.es

# Bandeja de entrada (3) " .
B Enviados 5 Redactar un nuevo mensaje

cuenta que deseas leer.

] Papelera
. Comunicades coficiales
48 Carpetas locales
7 Papelera
(® Bandeja de salicla Cuentas

Ver configuracion de esta cuenta

Para ver el contenido del mensaje, tienes dos posibilidades: una es seleccionarlo
y se mostrard su contenido en la misma pantalla o bien haz doble clic sobre él
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para abrirlo. Cuando termines, solamente tendras que cerrar la ventana.
Entonces aparece una pantalla como ésta:

& Bandejs de entrada - antonic.garcia@encina.pntic. mec.es - Mozilla Thunderhird =|[-3 P
Archive Editar Ver [r Mensaje Herramientas Ayuda
i‘ Recibir - JRedactar i[ Direcciones Etiqueta - Buscar en todos los mensajes.,. < Ctrl+ K> po
\i Bandeja de entrada - antonio.garcia... Q| =
Todas las carpetas 4 b % Filtro répido: = 8 @ Filtrar estos mensajes,,. <Ctri+F P
"'41;’3']3}0'&" pla...pnticmeces | g @ a0 “~ Remitente @ Fechs B
., Bandeja d trada (5 | —— = = :
iy Brintefs de ead ) Re: Publicacion de trabajos de los cursos .., * Javier Alonzo Abad * 1101720111509 =
| Borradores y e
B Enviados v "
[Posible SPAM]Re:_Tabla_para_la_publica L

b gl Archivos

___ el & Seleccicn trabajcs Geegebra profuncizaci., * RubB SeleCCIona eI mensaje
4| antonio.garcia....pntic.mec.es | - z

(* Bandeja de entrada (3) g responder [&'5— responder a todos Jl i [-s.u reenviar [ [ g archivar [ [ i) Basura [ X eliminar

B Enviados ; )

= Papelerz iz Javier <icup0093 @fresno.pntic.mec.es> AqU| Puedes ver quien

Cemunicados coficiales

A Chryeigs focaies te lo envio y cuando

5] Papelera para cursol9@plateapntic.mec.esi AT ETTTOTES

ssunic RE: Experiencias PHP en la educacion. Iniciacion ITE_2

®, Bandeja de salida
0K, Luis, me pongo con ello y en cuanto te

cumplimentada AC|U| puedes Ieer el

Un saludo, Javier \contenido del mensaje

L Sinleer3  Total:9

5.4.2.- COmo escribir y enviar un mensaje.

- ,-'fFlEdar:tar.
Para escribir un mensaje nuevo, selecciona el icono — :

Redaccian: (sin asunta)

Archive Editar Mer Insettar Formato

, L =]
Cuando termines de escribir —
el correo, pulsa aqui.

De |Jantonio

(B Para: | &

Aqui escribes la Si tienes varias cuentas

direccién de correo de correo configuradas,
del destinatario. - pulsa aqui y podras

. \ - V4
Asunto: seleccionar desde cual
Cuerpo del testo Anchura variable 2 ala aonl ;:,\ de e“as quieres enviar

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

Z
 | Aqui puedes escribir el texto
L

Cuando termines de cubrir todos los datos y escribir tu mensaje, solamente hay
que seleccionar el icono: El programa guardara copia del mensaje

en la carpeta Enviados. ;-.J Enviar I
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5.4.3.- 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:

| g responder [| Y se abre esta ventana:

Redaccion: Re: Mejores expenencias de los cursos Lm__l_ril__ﬁl
Archive  Editar Mer [nsertar Formato Cpciones Herramientas Ayuda
:-=En-.'iar 33:: Ortografia - ,\JJ Adjuntar - ‘% Sequridad - LLJ Guardar -

De [ﬁ.ntnnic Garcia <antonio.garcia@encina.pntic.mec.es> Trabgjo £0 ol

Ya te indica la direccidn

> Para: | &= Manuel -:mabarrerc.",_-‘tele:M ] de reSpueSta- Silo
' deseas, puedes
cambiarla.

También te indica automaticamente el
asunto. Sabes que es una respuesta,
porque el asunto comienza con “Re:”

1 06/05/2011 7:43, ManueEeSCVnduye en la respuesta el )
Hala Luis. . propio mensaje que te han

Aver 5de Mayo te envié dos actividades del curso Tic en transversa enviado, aunque si lo
{Ha llegado correctamente? deseas puedes borrarlo.

1l NDocikbo sxn coxdial calada

Aeunte:  Re Mejores experiancias de los cursos

Cuerpo del teto = J | Anchura vanable - | .
L L

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

5.5.1.- Como 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.

UI Adjuntar -
Paso 2: Cuando termines de escribirlo, pulsa el botdn para

anadir 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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Redaccion: Re: Mejores experiencias de los cursos o &= I
e
Archiv i W F i . =
Archive Editar Ver [nsertar Fgrmate Opci Adjuntar archivo(s)
.| abg g ] : =
(Ml Enviar y Ortografia ~ || Adjuntar + i : oy Lo
e W U A \‘/|V| <+ in_info_W7 P gjercicios b - | *3
De: | Antonio Garcia cantonic.garcial \{n:jna.p = ;
| |\ Organizar » MNueva carpeta
x Para: | & Manuel < | Sitios recientes 4| Nombre
_ Ana
3 Bibliotecas =] Cons tltucmn

& Docurentos

=i Ccnstltucmn

T Al pulsar aqui, se &= Imégenes B Consitbucion
- muestra la pantalla |« Musice i Des
|C“E'P( P A = Videos E =
— de dialogo para | Efeso
Hols| buscary seleccionar [ . = erso En esta pantalla
dgewd el archivo. - e puedes buscar el
b oo | ejercicios.Tz archivo que
s DATOS (D) U_ EJercicios .
B Encontrad g 1 deseas adjuntar.
AqUi Sale el nombre del MNombre:  Constitucion - __Tcdcslcs archivos '_]
_— archivo seleccionado. W e

S~

r Pulsa aqui para

deuntar el archwU

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

Adjuntos, al lado del cuerpo del mensaje:

Redaccidon: Re; Mejores experiencias de los cursos

Archive Editar Ver Inserttar Formate Opciones Herramientas Ayuda

:_!J:En-:iar abg L‘J Adjuntar - '% Seguridad ~ iJ Guard

e

ar

o Ortografia =
De: | Antonic Garcia <antonio.garcia@encinapntic.mec.es> Trabojoen pla

Adjuntos:
L h

¥ Para: | & Manuel <mabamreroGtelecable.es>

Constitucion.odt

Asunto:  Re Mejores experiencias de los cursos

LuErpO delteto. = | |ril'iChL|[8 UEFW

Hola, Manuel. Te adjunto el i
devuelvas. Gracias y un salud

ClOSMEMINTT TeAD Ailameial acs

En esta ventana se
indica el nombre de

todos los archivos que el
mensaje lleva adjuntos

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 tamafo,

llevard mas

tiempo enviarlo y al destinatario le costard mas el recibirlo. Ademas, algunos
correos tienen una capacidad establecida limitada. Asi que, 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 pulsar sobre su nombre y pulsar la tecla Supr.
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5.5.2.- CoOmo 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.

& Bandeja de entrada - Tra'ba}o en platea.pnticmec.es - Mozilla Thunderhird - '

Archivo  Editar Ver Ir Mensaje Herramientas Ayuda

Ii‘ Recibir - I___-I.t‘rRedactar Direcciones Etiqueta ~ .- Buscar en todos los mensajes... s Cirl+K> )3
|i| Bandeja de entrada - Trabajo en plat... ! Q|+
Todes las carpetas 4 p | %  Filtro rapido: = @ Filtrar estos mensgjes... <Ctrl+F> yel
Jg.;rabajo en pla...prticmeces | |% & @ Acynto o Remitente © Fecha - B

* Bandeja de entrada (3 |
bt de sataats) | @  Archivos para publicar del curso Oratoria.., * -
|| Borradores (1) 25

Esto te indica

Trabajos del curso "Metodalanio ey

W Enviados f -
= : s
& MEOTET 3 2011 18:15
b i Archives ue el mensaje
Py g @  Trabajos de Tic en Transversales, = Man q . J 2011 18:55
L Papelera Ree Fuirl Meinres svneriencias de lns curs » Al contiene un 2m 1 141R

4~ antonio.garcia....pntic.mec.es |

,'i,BancIeja de entrada lquresponder] l&'{dresponderatodosl‘ M'Chero ad_]unto J
M Enviados —
Si deseas ver su
contenido, haz
doble clic sobre él

- Papelen.a - de Miguel Ca
a -.EBCGHLUHIICEEI[CLT s asunto Trabajos d [ en Educacién Primaria” 08/05/201117:52
W Carpetas locales

- Papelera ctras acciones ~

¥, Bandejz de salida

Estimado Luis: 1
|. {i Curso_Met::IoI...primaria.zip
L] Sinleer3  Total: 161
Al hacer doble clic, aparece una pantalla como la siguiente:
6 Bandeja de entrada - Trabajo en platea.pntic.mec.es - Moazilla Thunderbird [= =@ =]
frchivoEditar Ver Jr Mensaje Hy Puedes seleccionar
i‘Recibir i I__-_I.{Redactar Direccicnes Etiqueta = el programa con el <Cirl+K p=l
%, Bandej de entrada - Trabsjo en plat... que deseas abrirlo Q.| -
ToHasfasraaas S [T 2| Abriende Curso_MetodologiasTICpr o 2
4|~ Trabajo en pla....pntic.mec.es .‘t o Ha escogido abrir hv Eichia 3 E’i
% Bandeja de entrada (3) ”
Secrutores ) @ 1, Curso_Metodolog « 10/05/2011 1101 A
IiIE : @ que es de tipo; fessed (zipped) Folder « 08/05/201117:52
M Enviados P - i el '
Aihia de: mailb 06/05/2011 18:15
|'|_é_|l-l‘\:hl\.‘05 e
o : ' : © 04/05/2011 18:55
2/ Papelera £Qué deb acer Thunderbird con este archive? . MR
4[| antonio.garcia....pntic.mec.es _ - - = - |
(#Bandeja de entrada () Abrir con [ Exploradar de Windows (predeterminada) - | I.U basura} [ x ebiminar]
M Envisdos s e
J_':‘: Papelera iz B — . .
| Corunicades oehi o [ HecereR O bien, puedes guardarlo en tu disco
4 8 Carpetas locales o duro para abrirlo posteriormente
% Papelera para |
li,BandEja de salida i l Aceptar j | Cancelar i -
Estima .
1 Curse_Metodol...primaria.zip
L] Sinleern 3 Total: 161
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Otra forma mas sencilla para realizar este proceso es que selecciones el fichero
adjunto y luego pulses el botdn derecho de tu ratéon. En ese momento podras
seleccionar la opcién que desees entre abrirlo o guardarlo.

@ Bandeja de entrada - Trabajo en platea.pntic.mec.es - Mozilla Thunderhird [ |2
Archivo  Editar Ver It Mensaje Herramientas Ayuda

Ii‘ Recibir - -_if; Redactar W Direcciones Etiqueta = Buscar en todos los mensajes... < Crl+K> e
Ii! Bandeja de entrada - Trabajo en plat... | q.
Todes las carpetas 4 P || 9 Filtro rapido: & & = Filtrorestos +F yel
A:;.:gl'rabajo en pla...pticmeces | g o @ acineg “ Remitente @ Fecha - B
(* Bandejad trada (3 - - : = :
:__Ban e‘ja = :] R (- Archivos para publicar del curse Oratoria .., Carmen 10/05/201111:01 4
| Borradores !
i Eruviad & Trabajos del curso "Metodologias de trab.. Miguel € < (08/05/2011 17:52
E_n‘:’.cc‘ @  Mejores experiencias BIBLIGTECAS ESCOL. * Eusebio . 06/05/2011 18:15
b (g} Archiveos ;
: ; | @ Trabajos de Tic en Transversales, = Manuel * 04/05/2011 18:55
* Papelera
han - ~qgncias delos curs., ¢ Alberto F 03/05/20111416

4~ antonio.garcia
;] I
(™ Bandeja de

Selecciona el mensaje ,
y Iuego pulsa el botén e re:pcnderatcdn:|' |n..;, reen‘.-'iar||;_&1 archi‘.-'ar|| &9 basura|| X eliminar
derecho de tu ratén

 Papelera

Comunicadd ielct@gmail.comz

<8 F.arpetas locales asunto Traby "Metodologias de trabajo con las TIC en Educacién Primaria” 08/05/201117:52
- Papelera
T D ¥ : Luis rsol8@pl— 5% S 1 otras acciones +
(% Bandeja de salida e I
Estimado Guardar como... 3
Separar adjuntos...
Ta anuin 1| fa nasuafia ca o brahaine dal curen aiucia da lae =z
Eliminar ;
1) Curso_Metodel...primaria.zip.
W
T - ) Sinleer3  Total: 161

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, aquellos que no esperabas recibir o aquellos en los 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.
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5.6.- 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 selecciona el icono: i|
Cirecciones I

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

1|/ Libreta e direcciones =N = =
Archivo Editar Mer Herramientas Ayuda

(& Muevo contacto %NUE'—E lista o Propiedades = .”'.’ Redactar x Eliminar Nombre o direccion de corea P
Libretas de direcciones Nombre + Caorreo electroniod Nombre en pantalia Organizacion Telefono del trabajo ®

gjLubreta de direcciones personal & Javier Jicp0055@fresno.pntic)

iD}reccicnesmcopilaclas Luego pulsa en este
icono, o bien pulsa el

botén derecho del raton

y selecciona Redactar

-

Juan Pablo Garcia

Mombre mestrado: Juan Pablo Garcla

orreo electrénico: jpablogf@educastur.pnincast.es

Primero selecciona
la direccion deseada

Total de contactos en Direcciones recopiladas: 13

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 ratdon y seleccionando Redactar.

Ahora ya solo deberas seguir los pasos que viste en el apartado 5.4.2 “Cémo
escribir y enviar un mensaje”, pero no necesitaras cubrir el apartado Para:...

Para acceder a esta herramienta, cuando estés redactando un correo, basta con
colocarse en la linea donde debemos poner la direccion y comenzar a escribir el
nombre del destinatario o de su correo electronico. En ese momento se
desplegara un menu con todos los contactos que comienzan por esas letras o
que las contienen en esa secuencia. Basta con seleccionar la que deseemos y no
tenemos que seguir escribiendo.

Si el mensaje queremos dirigirlo a mas destinatarios, repetiremos esta accion en
la linea siguiente.
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. Redaccion: Modelo para &l informe = ]i = == l

Archivo Editar Ver Insertar Formato Opciones -Herramientas Ayy'da
r_'-_] Enviar aQr Ortografia: » M Adjuntar ~ @S&guridad 2 mﬁuardar =
e [Antunin Garcia <antenic.garcia@encina.pntic.mec.es> Trabajoen platea.pnticmeces v]

Y Para: I = j2vier <jicp0055@fresno.prtic.mec.es> |

Javier «jicp0055@fresno.pntic.mec.es»

Joaguin Pérez <joaguin.perez@educastur.princast.es>

José Luis Dominguez <jldom&6Ehotmail.com>
 Juan Pable Garcia <jpablogf@educastur.princast.e!

Azunto:  Modelo para el informe

Cuerpo del texto Anchura varnable v ._ §

! Aqui te aparecen todas
las direcciones que
tienes guardadas.
Saludos Selecciona la que desees

Hola, Juan P. Te remito al modelo de informe que

L Antoanin &

También podemos seleccionar si deseamos que el mensaje se envie a los
distintos destinatarios como copia o copia oculta.

 Redaccion: Modelo para el informe eie sl

Archive Editar Ver Insertar Formato Opciones Herramientas Ayuda

;_'._‘. Enviar at_‘r Ortografia: » M Adjuntar ~ ﬁ'ieguridad 3 Dﬁuardar L
De: [a‘-\ntunio Garcia <antonio.garcia@encina.pnticmec.es> Trabgjoen platea.pntic.mec.es v]
E Para:” ..:; Javier «<jicp0055@fresno.pntic.mec.es» 4\
- Ce | & JuanPable Garn'a.gn&m—‘—//l:’uedes Seguir
. BoN& anadiendo
Pare: destinatarios
e info? \/
Responder-a: fnchiss ven Pulsa aqui para |- = = £|=-=
| Grupo de neticias: i ;
allowup<Tor ito al modelo de fnetl)edcaclli(()jr;?jrdlz ren la pagina del M2
Saludos envio

Antanin (o

Para agregar contactos a la Libreta de direcciones hay dos métodos:

El boton Nuevo contacto nos permite afadir un contacto a la libreta de
direcciones, cumplimentando todos los apartados de datos que deseemos de
cada contacto.

Y Propiedades nos permite modificar los datos de los contactos que ya hemos
introducido.
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i___'|_| Libreta de direcciones {2 @

Archive Editar Ver Herramientas Ayuda
& Nuevo contacto &#Nuwa lista ‘ o Propiedades |
{

I/{Redactar A, Eliminar Nombre o direccion de coreo P

Mombre en pantallz ~ Organizacion  Teléfone del trabajo. R

Libretas de dlf Crear un nueve contacte de la libreta de direccions
Libreta de difecciones perscnal |
Direccicnes recopiladas

Pulsa aqui para
abrir el editor
de un contacto
ya guardado

Pulsa aqui para
abrir el editor de
tarjetas para un
contacto nuevo

Total de contactos en Libreta de direcciones personal: 0

En la ficha que nos aparece, donde vamos a introducir o modificar el nombre y
direcciéon de correo electrénico de nuestro contacto, tenemos, ademas de los
datos principales, una serie de pestafia para completar otros datos.

) Mueve contacto @

Afadir2: | Libreta de direcciones personal J

Contacto | Brivado | Trabejo | Otros | Foto|

MNombre: Trabajo:
Apellidos: Caza
Mostrace: Fax:

Apodo: Buscapersenas:
Correc electronico: Mol

Correc electronjce adicional:

Nembre en pantalla:

Prefiere recibir &l mensaje formateado come: [Descunecldc v | [] Permitir contenida remota,

Aceptar ] I Cancelar

Como puede observarse, tenemos la posibilidad de organizar a nuestros
contactos en mas de una libreta de direcciones, para crear nuevas libretas basta
con pulsar en la pestafia correspondiente.
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1)/ Libreta de direcciones el =]
Archivo. Editar Ver Herramientas Ayuda
& Nueve contacto | &Num hml%i‘ ﬂ Propiedades L.,-,’:' Redactar | A Eliminar Nombre o direccién de comeo P

Libretas de direcciones \Crear nueva lista |20 electrénico  Nembre enpantalla  Organizacién  Teléfono deltrabajo B2

Bl Libreta de direccicnes persenal
Il Direcciones recopiladas

Pulsando este
botdon creamos
nuevas libretas
de direcciones

Total de contactos en Libreta de direcciones personal: 0

El segundo método consiste en afiadir al remitente de un mensaje pulsando el

boton derecho del ratdn sobre él y seleccionando Afadir a la libreta de
direcciones...

&) Bandeja de entradla - antonio.garcia@encina,prtic.mec.es - Mozilla Thunderbird = )
Archive Editar Ver [r Mensaje Herramientas Ayuda

i Recibir = i;/"Redactar i Direcciones ‘ Etiqueta - Buscar en todes los mensajes.. yel
%, Bandeja de fa - io.garcia... |Q.| -
Todas las carpetas 4 p I % Filtro rapide: = & T Fittrar estos .. <CtrieF> yel
d..t‘_.Irabaio?np!awpnﬁc.rnec.es T @ Asunto < Remitente © Fecha Ll -
_-,:and:a de E‘l:rada Lt Alumnos * Luis Albors « 16/05/201119:01 -
| Borradores : P 7 s =
\. Enviados Trabajos de taller * José Pérez Pérez *« 16/05/2011 18:58 ii
5 EArc'hi"cc Prélego * LuisAP + 16/05/2011 18:53
s i Re: Mejores experiencias de los cursos * Manuel * 06/05/2011 743
= Papelera

| - PRRPTRECIE RUUEL FA P 1) ISR JOGT. Py

o himm Aebmmin Temmin Alamen = 1T Y 1748
4| antonio.garcia....pnticmec.es

% Bandeja de entracla
| Berraclores
| Enviades

= [up reemriar] Iu!u arch'war‘ | & basuta] [ X eliminar

[ g rasponder

2 Papelera
| Comunicados oficiales
48 Carpetas locales
2 Papelerz
& Bandeja de salids,

José Pérez Pérez <pepe perezlS@hotmail.com> 18:58

almez.pntic.mec.esif Aniadir 2 |z libreta de direcciones a2

Copiar mensaje a

LCopiar direccion de correo electrenico

Pulsando con el botén
derecho aparece este menu

Crear filtro a partir de...

Sinleer 0 Totahd
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