Iniciacion a la Informatica

MODULO 9:

El correo electronico y la libreta de direcciones

Antes de comenzar

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

Objetivos:

Conocer qué es y para qué sirve el correo electrénico.
Conocer los distintos tipos de correo electrénico.

Configurar el correo electrénico.

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

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

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

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

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

e La direcci6én e-mail.
e El nombre de usuario.
e 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 niumero de teléfono a la hora de
establecer conversaciones telefonicas) y para que aquellas personas que la
conocen puedan enviarnos mensajes.

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

partel@parte2.terminacion

Partel: Se tratara de una combinacion de letras y ndmeros, que en
algunas ocasiones podremos escoger y que nos identifica. Por ejemplo
“luis33”, “maria2004” o “juanfernandez”. No contendra nunca espacios en
blanco ni caracteres especiales.

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

El nombre de usuario y la contrasefa: se trata de dos elementos
fundamentales para poder acceder y configurar una cuenta de correo. A la hora
de escribirlos o teclearlos debes respetar escrupulosamente su estructura y
forma, ya que, si no lo haces, el servidor que los verifica no te reconocera y
rechazard tu peticion. La contrasefia es un mecanismo de seguridad para impedir
que otros puedan leer tus mensajes; por lo tanto, debes conservarla y no
facilitarla a nadie que no sea de tu confianza.
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Como ya habras deducido, es importante que recuerdes cOmo 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 tecla del 2.

tecla con el simbolo @

ECCEEICIO00UCIPIEIES
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EOEE JEEEEIE]

tecla ALT GR

2.- Tipos de correo electronico

El correo electrénico no soélo es uno de los servicios de uso mas comun entre los
usuarios de Internet sino que, ademdas, 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 electrénico, desde una orientacion personal hasta
una orientacién 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
opcion para gente que viaja mucho o personas que no disponen de ordenador en
casa y acceden al Internet desde distintos lugares y distintos equipos. El aspecto
visual suele ser muy intuitivo y los menus facilmente reconocibles. Puedes
consultarlo desde cualquier ordenador del mundo con conexion a Internet y no
necesitas configurar ningln programa.

Como principal inconveniente esta la limitacion 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 comunicacién. 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,
que 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 electrénico 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 gque cuentan; los mejores disponen de
avanzadas opciones de configuracion y filtrado de mensajes. Ademas nos
permite obtener todos los mensajes simultineamente 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. Ejemplos de este tipo de
programas tendriamos Outlook Express, Mozilla Thunderbird o Windows Live
Mail.

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

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

2.2.3.- SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)

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

3.1.- Obtencidn de una cuenta de correo.

Importante

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

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

) Google - Mozilla Firefox

grchivo  Editar  Ver Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

@v(’.‘ w O G G (8 | e e -1 G- J

|£ Mas visitados e Formacion del Profeso.. M1 INM - Global W1 INM - Madrid 7 dias, & Google §if) Diccionario de la Real .. ff' EducaMadrid |'ﬂ:I ELPAIS.com: el perisdi...
Ll
CJJ-.‘SIL’ ~| |G Buscar - <I- 2 6 ﬁ v B - ﬁ Marcadoress D2geRank a:)} Corrector ortogréfico = 2-2-, Traducir = » @ ConfiguracidnT
"f; Formacién en Red - El cine, un re... Probabilidad de Precipitacién - 24 .. [ Prediccisn por Localidades: Madki... 8 Google a8l -

La Web |magenes Maps [Noticias Yideo Gmal Mas v iGoogle | Acceder

8 Esparia
Hacer clic &
isqueda avanzada
. | B iac
aqui [ Buscar con Google ][ Yoy atener suerte | Herramientas del idioma
Buscaren: @ laWeb O paginas en espaiiol O paginas de Espafia

Google.es ofrecido en; catala galego euskara

Programas de publicidad - Soluciones Empresariales - Todo acerca de Google - Google.com in English

@2008 - Privacidad

Terminado

Desde esta pantalla es la forma mas répida y sencilla de acceder a Gmail,
simplemente haciendo clic en el enlace correspondiente.
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Paso 2: Tras pasar por la pantalla de transicibn que mostramos a continuacion,

en la haremos clic en el enlace Apuntate a Gmail , entraremos en la pantalla
de configuracion de la cuenta, en la que deberemos rellenar todos los campos.

Como veras, es la misma que se utilizara para entrar en nuestro correo, cuando
estemos registrados.

) Gmail: correo electranico de Google - Mozilla Firefox
frchivo  Editar  Wer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

6 - C X @ O G G B3N messivnn googe.comfaccountsfsericelogmiservice=naie troeaamefals 77~ | [[Gl+]coos
[i5] Mas visitados %= Formacitn del Profeso... W1 INM - Global N4 INM - Madrid 7 dias. & Google @ Diccionario de la Real ... @ EducaMadrid EEI.PN’S.mm: &l periddi...

GDOS!E IG! Buscar = '|@ @ ﬁ - M - ﬁ Marcadores~ Page&ﬂ: 2 .?Corrector ortografico = ;é, Traducir 'I” @C«'ﬁg.la:éﬁrr'

| rﬁﬁ:ﬂnuﬁnan Red - Elcine, unre... | Probabilidad de Preciptacion - 24 .. [ Ehedl::lén por Localidades: Madr... | _3 Gmail: correo electrénico de... E

BETA

-(i; +Ma || ¥ Bienvenido a Gmail.
J—— oo '

Acceda a Gmail con su

Cuenta Coogle

Mombre de usuario:

¢ [ ]
[] Recordarme en este
equipo.

o puedo acceder 8 mi cients,

Hacer clic Apuntate a Gmail
aqui Acerca de Gmal  Nuevas funciones

winw,gongle.com | %

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.

5](=1e3

¥ Cuentas de Google - Mozilla Firefox
frchivo  Editar  Yer  Historisl  Marcadores  Herramientas  Ayuda

o - @ %X @ O G5 G &N reesiimw.google. comjaccountsieniccountservice=meibeontiue=httpaasszr% 17 ~ | [[Gl= coone 7|
Més visitados ™= Formacidn del Profeso... ket INM - Global b1 IMM - Madrid 7 diss. & Google @ Diccionario de la Real .. (2 Educatadrid (¥ ELPAfS.com: el periddi...
GOOS'! N s |G suscar - '{'@ @ & ~ M - $F Marcadores- T8RNk o .:? Carrector ortografico ~ 2; Traducir '|>> @ Configuracion

J:ﬁma%snm-ﬂme, unrec. | Pmbdidadde?ra:iﬂa\:iﬁl-z*in.‘.@ | EPreﬁmiénprut&dadﬁ: Ma\i’l:lZJ & Cuentas de Google 8

-
A

LJEI a II Crear una cuenta de Google - Gmail

by Google BETA
Change Language / Cambiar idioma: | Espafiol v

Crear una cuenta

Su cuenta de Google le ofrece acceso a Gmail y a otros servicios de Google. 5i ya dispone de una cuenta de Google,

Pulsar para comprobar

Como empezar a utilizar Gmail |a dlSp0n|b|||dad
Nombre: |Antonio |

Apellido: |Repérez |

Nombre de registro: |antonio reperez1973 | Gilcom

Ejermplos: AGarcia, Ana Garcia

I [comprabar |a disponibilidadf]

antonio.reperez1973 esté dispanible

b
woew.google com (.

Terrninado
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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
Archivo  Editar  ¥er Historal Marcadores Herramiertas Avuda

@ = C ] \ __d* E‘ MS ‘https:f,iwmw.googla.com.ia(cmntsfhlevm:mLnt?selvlae=mal&mntmue=htl3)°fo3mfozf°.": 77 ~| [[Gl= e B
\&2] Mas vistados %= Formacién del Profeso... N INM - Global W1 INM - Madrid 7 diss. & Goodle @) Diccionario de la Real ... €2 EducaMadrid 4 ELPATS.com: e periddi...
Gr_mslt v | |G Buscar - <:@ @ ﬁ = M - ¥ Marcadoress TageRant . ‘:} Corrector ortografico = ;.f; Traduci 'i» O Configuracian®
"f] Formacién en Red - El cing, un rec.. i [ Probabikdad de Precipitacidn - 24 ... | [ Prediccidn por Localidades: Madrid ... 4 Cuentas de Google 8 -
antonio.reperez1973 ests disponible P
Elija una contraseiia: |ensnesnsnse | Fortalezadela Optima
Longitud rinima de B caracteres  Canirasafa:

Vuelve a intreducir la contraseia:

Recordamme en este equipo

La creacion de una cuenta de Google habilita Histonial web. Historial web es una funcidn gue
ofrece una experiencia mas personalizada de Google, con recomendaciones y resultados de
bisgueda mas relevantes respecto 3 sus consultas. Mas infonmacion

4] Hailitar Historial web

Pregunta de seguridad: 'Elijauna pregunta... v/
Si olvida su contrasedia le prequniaremos la respuesta a su pregunta de sequiidad. Méas
informacitn

Respuesta:

Direccién de correo electronico altemativa: |
Esta direccion s2 utiliza para autenticar su cuenta en caso de que surja algdn problema u olide
su contrasefia. Sino dispone de ninguna otra direccidn de comeo electrdnico, deje este campo

en blanco. Mas informacidn

Ubicacidn: |Espafia 3 )

ww . google.com |

Tesminado

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

) Cuentas de Google - Mozilla Firefox E]@lle

Archivo  Editar  Yer  Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

@ - c et A L) _,-;L E ‘8 'hﬂ:ps:,I’J‘wm.gougle.cum;’accountsJNewAccnunt?serwanﬁiI&cmt\nukhtp‘foM%zF% T [Gl' 1le >
B M3s visitados %= Formacion del Profeso., N INM - Global M4 INM - Madiid 7 diss. & Google @ Diccionario de la Rea ... @ Educatadrid |ﬂ ELPATS.com: &l pericdi
Google v |ClBuscar ~ o 5D & ~ M - Marcadares™ To8eF#k %5 Convector ortografico - :r- Traducir | i) Configuracidn=
a
rﬂFUrma(idnm Red - El cine, un rec... Probabiidad de Precipkacion - 24 n... Pwe\icc'lin por Localdades: Madrid .. & Cuentas de Google a8 -
i /] A
Verificacién de la palabra: Escribe los caracteres que veas en la imagen si

m Transcribir aqui la
palabra deformada

!olecrnsi

Mo se distingue entre may jsculas ¥ minsculas

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

Wersidn imptimi
Condiciones del Servicio Google ~
iBlenvenido a Google! i
1. Su relacion con Google

Al hacer clic en el boton Acepto’ que aparece a continuacion, acepta tanta los Términas de
H : sewvicio anteriores como la Politica del programa y la Politica de privacidad.
Pulsar para finalizar ﬁ\ . ; ]

1 Acepto. Crear mi cuenta.

wiww, google.com L
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Paso 5: Ya ha finalizado la configuracidon; 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.

©J Introduccion a Gmail - Mozilla Firefox
Archiva  Editar  Ver Historial  Marcadores  Herramientas  Ayuda

o~ = = . PageRank _ LA '
@ 9 5 P+ % Marcadoress T ogtRank ? Corrector orbograficn = | % & Traducir !

GObglt v| |Gl Buscar - 4

GM _ ll Introduccién a Gmail
BETA

wCO0RIC

Estoy listo, llévam

iEnhorabuena!

@ - @ ¥ @ O G3 G (¢4]hepiimal.gscge.comjmalihelpfintfesfinto him 7 - [G-[=
|8 Ms visitados %2 Formacidn del Profeso. 4 INM - Global ket INM - Madrid 7 dias. 8 Google @ Diccianario de la Real .. (2 EducaMadrid |§§ ELPAIS.com: &l periddi...
» (@ Configuraciin=

" f; Farmacién en Red - El cine, un rec... | B rrobabiidad de Fredgpitacion - 24 ... Prediccién por Localdades: Madrid ... | [V] Introduccién a Gmail
~

e a mi cuenta

Te has registrado correctamente en Gmail. Antes de empezar, deberias conocer estas tres caefCteristicas de tu nuevo correo

f busqueda: no pierdas nada

Olvidate de guardar mensajes y crear carpetas. Con la
busqueda de Google integrada en Gmail encontraras
rapidamente los mensajes que necesites.

Archiva, no borres

Caon mas de 2.500 megabytes de espacig
gratuito, ya no tendrds que volver
corren electranico. Archival
Gmail para encontra

amiento

T robin@qm

Search hail

Ia bisgueda de

corren electrdnico. Es toda una conversacion

. ablaginallcoen | Cortaits | Sategs | S Ol
o : e [
Pulsar el enlace . Mail ST :
para entrar en la i i S R
Swiec: A3, Besd, Unresd, Stwd, Urnetarsd, N [owrien <]
cuenta — R T T e
0 e, Coymad &) Sheppng 101 1am
. . [1 Dund Pheips M kid o the Back - 1 5,280
Disfruta de la conversacion on Catkenn L e 20
Cada eEemenlD de "Recibidos' es més qLIB un gem@ranteiia  Resarvatlon Condlrmation - XTI e 20
al  ma {3 This Friday Hew 19

bl

Terminada

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

que enumeramos a continuacion.

©J Gmail - Recibidos (1) - antonio.reperez1 97 3@gmail.com - Mozilla Firefox
Archivo  Editar  Ver Historal Marcadores Herramientas  Avuda

Gmail Calendar Docs Fotog

. Opciones de bisqueds
[ Buscar mensaje | l Buscaren la'Web |50 o fies

l Archivar I I Marcar como spam ] [ Suprimir ] Mas acciones ¥ Actyalizar

Destacados 1§ Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, Mo lefdas, Destacados, Sin destacar
Chats @ (] El equipo de Gmail Gmail es diferente. Aqui encontraris todo lo que debes
Enviados

Borradores ?

Todos
Spam
Papelera

Enlaces a
las carpetas
de correo

Contactos

= Chat

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

| Archivar | | Marcar como Spam ] [ Suprimir ] Mas acciones ¥ | Actualizar

© Antonio Repérez

B - G

Eiltrg Anti spam Gratuito - wwi, spamfighter.com - 4 Gansado del molesto spam? Filtro antispam gratis |Enlace psirocinadn |« | E

1-1det
sa 19:57
1-1det

Fa|

feb Mas v antonio.reperez1973@gmail.com | Configuracion | Versian anterior | Ayuda | Salir

El chat est

14
inhabilitado Ervia mensajes desde tus piras direcciones de coreo electrinico utilizando tu cuenta de Gmail.

has informacion

O -cx L _
Para escribir un mensaje ——
A Mas visitados %= Formacidn o . U @' EducalMadrid \"!'_." ELPALS.com: &l periddi...
Google [ v SeIeCCIonamOS RedaCtar rtogréficn +| 2 £ Traduc '|N (@) Configuraciin=
7a |
T Farmacién en Red - El ine, unrec.. Wacion 21| | [ Predidon par Locaidades: Madrd .. | V] Gmail - Recibidos (1) - anton.. & | -

Transfiriendo datos desde mail.googke, com....

(
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Para escribir un mensaje, debemos pulsar en el enlace Redactar y se nos abrira
una pantalla como la que se muestra, en la que podemos ver los espacios para
poner la 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.

) Gmail - Redactar - antonio. reperez1 97 Ipgmail.com - Mozilla Firefox

arcadores  Herramientas  Avuda

i Buscar '|'{@ @ E v M+ % Marcadoress P8eRank . ‘:} Corrector ortografico. = g:l, Traducir '|»

rec. Probabildad de Predpitaciin - 24 n_ [ Prediccitn por Lacalidades; Madrid

Vtos  Reader La'Webh Mas v

Opciones de bisqueds
Crear un filers

l Buscarmensaje H Buscar en la'Web ]

Pu’lsar 3 m | 1 http:ffmail.google.com/mailf?shva=1#compose a g '. oogl
aql.“ para [Feso... M INM - Global Wt INM - Madrid 7 dias, & Google () Diccionario de laReal ... (2 EducaMadrid ¢y ELPATS .com: el periti...
enviarlo

(@) configuracion=
1] Gmail - Redactar - antonio.re... [ | -

antonio.reperezi973@gmail.com | Configuracion | Yersian anterior | Ayuda | Salir

}'.

Contactos

N

Enviar Guardar shora Eliminar - -z
B 'P |” S e S Direccion de
Destsilsx - correo electronico
Enisiariis Afadir Cc | Afiadir CCO del destinatario
Borradores o \ I |
Todos
Spam 4 Adjuntar un archiva Asunto SObre el
S BIUFTHD > =EIEEEKES

que trata el

Edlitar etiguetas

escribirse el mensaje .

+ B Antonio Repérez mensaie
Buscar, afadir o invita
ST Aqui comienza a

Terminada

Al pulsar el clip para adjuntar uno o mas archivos, surge la opcion Examinar...

y, al pulsarla, se abre la ventana para buscar esos archivos

en nuestro

ordenador; lo seleccionaremos con doble clic o marcandolo y presionando Abrir.

.;"- J/Gmail - Redactar - antonio, reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox

- B]x]

Carga de archivos El@
Buscas en: [;} E scritario v/ od =M pase By -| |G- P
- | Mis documentos kcionaria de la Real ... (0 EducaMadrid [y ELPAIS.com: el periddi...
_,J $MiPC P [at | 7 ,
Recients Ndris sitios de red i 5‘ Corrector ortogréfico -| 7 5 Traduir = » D Configuracién®
————— |3 Inkernet via MODEM =
re= - Locabdades: Madrid Gmail - Redactar - antonio.re... £ = -
w [ Explorador de Windows [ ™ it otoniosesa L
Escitatio 6 GooglevoiceAndyidecSetup p73@gmail.com | Configuracian | Versidn anterior | Ayuda | Salie Ch
Opclones de bisqueds
paren laWeb | 0 un e
Mis documentos
g! ha guardado automaticamente a las 23:30 (3 minutos el
MiPC
Miz sitios de red
Nombre: Googleyoicetndyidens elup |
Tipo: Todes los archivos v Cancelar
Papelera T 4 | |Examinar._| | eliminar
" Adjuntar otro archivo
Contactos
- B I U F 1 F e it EEMEES « Texto  Compiobar oitogiafia v
+ 84 Antonio Repérez 'Y . ‘
Buscar, afadir o invita
- Etiquetas
Editar eliguetas &
Terminado 1 : ] | 4
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Para abrir datos adjuntos, seleccionaremos el mensaje que los contiene.

reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox
frehivo  Editar  Wer  Historial Marcadores  Herramientas  Avuda

6 - c A D T_:i R | ™ Ehttp:f,l’mal‘gm;ha.mndma\l,f?shvaﬂ#all Q _J

L] Més visitados U= Formacién del Profesa... W INM - Global b INM - Madid 7 dias. & Google () Diccionario de la Real ... €2 EducaMadrid |503 ELPAIS.com: el periad...

Google v| [Gleuscar ~ & & B v M - 19 Marcadoress P25 - 5 corrector ortografico | 3 Traduar | » @ corfiguracién
.-_"ﬁuFomaclénennad - El cine, un rec... ___ ﬁrobahllldad de Precipitacién - 24 ... : il Pradiceidn por Localidadas: Madrid _: [*/] Grail - Todos - antonio.reper... B | =
Gmail Calendar Docs Fotos Reader La'Web Mas antonio.reperez1973@gmail.com | Configuracion | Versidn anterior | Ayuda | Salir #
. . :
Gm II Buscarmenssje | [ Buscarenlaeb ]W
A

La conversaciéon se ha marcado come no leida.

Redactar Memonas USE+H OGO en 24 h - v miUSE es - miUSE es Garantla de ¢ d. Desde 25 unds. 945 ‘Erdace pattocinada E

Recibidos (1) [ Mover aRecibidos | [ Marcar como spam | [ Suprimir | Mésacciones ¥ Actualizar 1-4ded

Destacados % Seleccionar: Todas, Ninguna, Leidas, No leidas, Destacados, Sin destacar

Chat: - = - 5

E—a_gd(') "1 LuisGarcia Recibides  Memaoria & 23:57

mizados i . :

o [l gloria perez Recibides prueha informatic ola, remito prueba informatica 2208
[ Tods IR e e =

Spam [0  Elequipo de Gmail Recibides  Grail es diferente, trards todo lo que de 19:57

Papelera

Seleccionar el
mensaje con
datos adjuntos

Contactos

+ W4 Antonio Repérez

Buscar, afiadir o invita
- Seleccionar. Todas, Ninguna, Leidas, Mo leidas, Destacados, Sin de

[ Mover & Recibidos ] | Marcar como spam I ] Suprimir Més acciones

1-4ded

= Etiguetas

Editar efiquetas

Ernia fotns faril to dacda Craail con olaraanizador da fatae avatuita da Gooole  hddc inforaacidn

Tesminado

Elegiremos la opciéon Descargar y se nos mostrardn dos opciones: abrirlo
directamente o guardarlo en nuestro ordenador.

3 Gmail - Memoria - antonio. reperez 1973@gmail.com, - Mozilla Firefox
Archive  Editar  Yer Historlal Marcadores  Herramiertas  Avuda

G » C X & E,y :ﬁ. E [ 11 hpsimall gaogle.comfmal7shva=1# nbox 11 dcheSces260a6d By -
|8 Més visitados [ Oficina Directa - Banc... 5 Formacion del Profeso.. K1 M - Global KA INM - Madid 7 dias, & Google @) Diccionario de la Real . (2 EducaMadrid »

Google [Rrenfe v| Clousear = 5 & B + (1 - £ marcadoress P29 - % comector ortografico | 21

raducir '| E

@ Configuracian®

"f; Formarién en Red - El cine, unirec..
N FL AT

Redactar

Al pulsar Descargar

Recibidos « Volver a Recibidos [ Archiva IEJ MEMORIA FINAL.doc se nos muestra esta

Destacados 7% . el cual es un: Documento de Micros

Chats ©@ Memoria Recibidos | de: hittp:fimal.google.com pantalla

Enviados José Pérez para usu mo

Borradores HeE o

Todos

Spam

Papelera From: Insé Pérez

a Sent: Sunday, November 2

Comtaciog To: antonio.reperez 1973

Subject: M i

+ B4 Antonio Repérez = e =
Buscar, afiadir o invita .m:epta

- Eti ara celulares en Sanbisk. Info.
Etiquetas @ MEMORIA FINAL.doc S Seiiio corvTitie
Editar etiquetas 136 K Visualizar como HTML Abnr como docurnenta de Google Descargar
Tarjetas de Memoria
i = & Riscander. = RESmviar microS0,CF, S0, M5 PRODUO M2 MC
= Invitar a un armigo EERALAEI e Tocos oz formatos &l mejor precio

Ofrecer Gmail a: i memaryval.com

Transfiriendo datos desde mail.google. com... | |
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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: zona horaria, ©C, n® de mensajes mostrados,

etc. Los accesorios también tienen posibilidad de configuracion.

) Gmail - Recibides (1) - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox
Archivo  Editar  ¥er Higtoral Marcadores Herramientas  Avuda

. Opeiones de busqued?
Buscar mensaje | [ Buscaren la'Web |50 0 Ties

Dt - s, sparnfighter.cam - 4 Cansado del molesto spam? Fillro antispam g

Suprimit Mésacciones ¥ Actualizar
lo leidas, Destacados, Sin destacar

Destacados 1% Seleccionar: Todas, Ni
Chats & [
Enviados

@il es diferente. Aqui encontraras tode lo que

El equipo de Gmail

@ i c x {al \E"' _:% E [ 1 hitp:ffmail.google.com/mal#inbox a <% - '. /::

3] Més visitados 2% Formacidn del Profeso . Nt INM - Global K1 TNM - Madrid 7 diss. & Goodle @) Diccionario de laReal . (2 EducaMadrid [y ELPAIS.com: el periddi.

Google ™ |Gl eusear - 1lv@ & B - M - 1% Marcadoress T8 - % Corrector ortografico + 2L Traducr '!» () configuracién®
T Formacién en Red - El i, unrec.. | [ Prababildad de Preciptain - 24 . Fredicsién por Localidades: Madvid ... | [¥] Gmail - Recibidos (1) - antoni... &3 | -
Gmail Calendar Docs Fotos Reader La\Weh Maés v antonio.reperez1973@gmail.com | Configuiagon | Yersian anterior | Ayuda | Salir

Pulsar aqui para
establecer la
configuracion.

Borradores
Todos Accesorios de la cuenta.
Spam

Papelera

Contactos

Y
S \ Enlace a Contactos, la
libreta de direcciones de
este gestor de correo.

Ervia mensajes desde tus otras direcciongs

Buscar, afadir o invita Seleccionar. Todas, Ninguna, Leidas, No |

| Archivar | | Marcar como Spam ] [ Suprimi

W Antonlo Repérez
El chat estd
inhabilitado

TEE informacicn

Transfiriendo datos desde mail.google. com.... |

Como en los programas de gestion de correo, aqui también disponemos de lista
de contactos, a la que podemos afadir directamente a las personas que nos han

enviado un correo o escribir sus datos directamente nosotros mismos.

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

Archiva  Editar  ¥er Historial Marcadores Herramientas  Ayuda

@ = C (et '_.E,—" 3 E | B hittp: ffmall google, com/malf #inbo: /11 deh2actbefacsa By -||[Cl|ced P

8] Mas visitados S Formacion ded Profeso_. W MM - Global B TNM - Madrid 7 diss, 8 Google @ Diccionario de la Real . ('.3" Educaladrid !;-7," ELPATS.com: &l periddi. .

Google [afdi v |Cleuscar - 50 & B - M - 7 Marcadoress TR - U Comector ortogrifice | 25 Traducr '|>> (@) Corfiguraciin®
rﬁ_FnrmatldnenRed .. | A Probabiidad de Pr... Prediccidn por Loc... | [¥1Gmail - Saludos... ﬁ | (%] Googe Calendar ; & Albumes web de Pl -
Gmail Calendar Docs Fotos Reader LaWebh Mis v antonio.reperez197d@gmail.com | Configuracidn | Versian anterior | Ayuda | Salir o

‘ M il [ Buscarmensaje | [ Buscar en la ek | 22ciones debisg

Fiesta cumpleafios - www fostershallywoad es - LLega el chegue gorrsn: De domingo & jueve:

Selecciona

Redactar

« Volver a Recibidos [ Archivar ] [ Marcar como spam ] [ Suprmir ] Wés acciones T

Destacadns T5
Chats 6@ Saludos recibides |2
Enviados

Jose Pérez para usu: mostrar detalles 22:03 (2 minutos antes) |45 Responder | ¥

esta opcion
para agregar
al remitente a
nuestra lista

~

Denunciar suplantacion de identidad il :
lztlo &n el minimo espacio shora

Buscar, afiadir o invita Mostrar original W micolgador com

© Antonio Repérez LE! texto delimeneaje s ilegile? La Jaboneria Galesa

El chat estd Jaones 100% Naturales
inhabilitado Exclusivos j&bre tu Franquicial
vy fabioneriagaless com

Borradores R . o
esponder a todos
Tados e de contactos.
Spam =¥ Reenviar
PaE. aliiiii Filtrar mensajes como éste
Imprimir
Contactos 4 Responder =+ Reemiar Afiadir José Pérez a Lista de confactos b
Eliminar este mensaje il colgadar univer sal
= Chat Descubre como colpar tus cosas afu

Terminado
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También es posible la creacién de grupos y nuevas carpetas.

) Gmail - Contactos - antonio.reperez1973@gmail.com - Mozilla Firefox
frchivo  Ed)

B - Q' ooge. P
Diccionario de la Real .. @ Educatadrid \'13 ELPafs.com: el pesicdi..
jeFiank

LA Mas i
Google \

"f; Formacion en Red ... AL |

= ‘3 Corrector ortogrifico = 3; Traducr = » @ Configuracian=

11 Gmail - Contact... B3 | [ ] Google Calendar 5 Abumes web de Pi... -

A

Gmail Calendar Docs Fo antonio.reperez1973@gmail.com | Configuracidn | Wersidn antenar | Ayuda | Salir &

Gail

Opgiones de bizqueds

[ Buscar mensaje ][ Buscar en la'\Web JClaa.'unﬁltrn

Redactas ¥ r
+2 |+& . Buscar contactos Importar | Exportar | Imprirmir
Recibidos % Mis contactos G mraa— A fadir al a7 :
1 3 = = 4l fadir &l grupo Ll = =G
Destacados Més contactados 2 ——— . = > z c e
Chats & Ami , Seleccionar: Todos Minguno =
S migos . Mis contactos
S Familia 2 O Gloria B contactas
QITagores - i it
e Compafieros de trabs | O Javier Garcia
Todos 3 - O Jests o - . i
Spam Contactos sugeridos 2 00 José Ps Mis contactos™ es un sitio para importar,
ncm et R E guardar y ver toda la infarmacion de los
Papelera [ Pepe contactos gque sea relevante para ti. También

puedes crear tus propios grupos de contactos
para enviar correns electrénicos facilmente a
muchas personas de una sola vez.

+ @ Antonio Repérez

Grupos
predefinidos

2Te fala alguien?

Es facil afiadir a las personas con guienes te
comunicas por correo electrnico con
frecuencia a "Mis contactos” mediante
nuestras sugerencias,

| T —— T B ) e

Buscar, afiadir o invita

- Etiguetas

Edlilar stiguetas

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.

oogle Calendar - Mozilla Firefox

Archivo  Editar  Ver Historal Marcadores Herramientas  Avuda

@ O X & _:K_,-'- jﬂ. E [ 51 http:ffwww.goagle. comfealendarrendertab=meagsessionid=BUKQpIUNSAUSYZLAG G0 17 = | |[Gle| cocale 10

8] Més visitados %= Formacion del Profeso... N1 INM - Global W INM - Madrid 7 dias. & Google @ Diccionario de la Real ... @' EducalMadrid ia ELPAIS.com: el periadi...

Google [ afdi v| [Cousear -0 & EF - (4 - 19 Marcadoresr P3P0k 2% conrector ortografico +| 3 £ Traducr -!n (@ configuraciin®
fﬁFomatlé‘nenRed‘—E‘:ln... | Prﬁl‘:a‘blld‘ad‘d‘emq:\ta:... X .Predicﬂﬁn por Loc:l.t.:iade... % MGma\I.—Tnd.éls-artnm.r... [ %] Google Calendar i -
Gmail Calendar Docs Fotos Reader La'Web Masw antenio.reperez1973@gmail.com | Configuracidn | Ayuda | Salir 25
‘ 0(’) le [ Buscar en Mis calendarios ” Buscar calendarios piblicos |Musuam ciones de bisqueda

Calendarg BETA
CTRaE dEhis B0 0 (Hoy ] junio de 2009 Actualizar Slmprimic Dia Semana Mes 4 dias  Agenda
lun mar mé Jue wig séh dom
¢ juniode 2000 » Kidciad 2 - 2 > & i
LM X 1 V¥ 5D
25 26 27 28 29 30 31
1 izi 34 oo EEEE 3 9 10 1 iz 13 14
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2z 23 24 25 26 27 28 . -
soisn 1 2 .o 15 16 17 18 19 20 21
7 8 9 101112
3 . 22 23 24 23 26 27 28
* Iis calendarios
antonio repsrs21973@ |53
Configuracién Crear 29 20
w Otros calendarios
Anadir el calendario de ur
v
Tesmninada

Se pueden marcar convocatorias para reuniones, programar que se envie un
aviso a los convocados y un recordatorio a uno mismao.
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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 solo con algunos elegidos.

3 Albumes |GO"J3|': I v| G Buscar - &0 & B - [ - 99 Marcadoress P20 - 5 conrector ortografica LEx
Archivo  Edits rﬂ Formacion en Red - El cine, un recurso ... | [*1 Gmail - Recibidos (1) - luisalbors@gmail. ... f_‘_‘ Albumes web de Picasa - L1
Gmail Calendar Docs Fotos FReader La‘VWeb [Mas v e J
] M visitado antonio.reperez1973@gmail.com | Nuevas funciones | Configurgy
Google [af N . o Configuracian=
3 f—‘ Albumes web de PICCIST™ | Mis fotos | Favoritos Explorar < Subir
"f Formacidn shd.. -
Mis fotos = Mi galeria publica Albures ([0) | ~
af: Compartir
Este usuario no tiene albumes publicos. \
Compar |

ICOI'I'I

@2008 Google Abrir Picasa - Condiciones del servicio - PoRlica de privacidad - Polticas del programa - Pagin:

LMo tienes una cuenta de Google?

Mas informacion sobre Albumes web de Picasa »

Prueba también Picasa, el software de fotografias aratuito de Google.
UUsa Picasa para organizar, editar e imprimir fotos en tu PC.

f‘ . Descargar Picasa
e v

Terminado W google.com L

Para la opciéon del alboum 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 féaciles 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 microfono.
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4.- El correo electronico con Outlook Express

4.1.- Configuracion

Importante

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

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

Datos para configurar su cuenta de correo electrénico:
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

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

4.1.1.- Creacion de una identidad.

Abrimos la aplicacion Outlook Express, pulsando dos veces sobre el
icono correspondiente del Escritorio o pulsando sobre el icono de la barra
de inicio rapido. Nos aparecerd la siguiente pantalla:
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¥ Outlook Express B@@

Archivo  Edicién  Ver Herramientas Mensaje  Ayuda e
7 - v - =] [ e
Crear correo : Direcciones Buscar Sp s asificar oo Configurar ...

Carpetas < Ou 20 Ir amsn*

3 Outlock Express =
B Q’j Carpetas |ocales
&2 Bandeja de entrada (1) Encontrar un mensaje... Identidades «
<73 Bandeja de salids
Sugerencia del dia x
S Elementos enviados Correo electrénico
(3 Elementos efiminados - ; e Puede usar Windows
Hay 1 mensaje de corr rénico n CLET Messenger desde
& Borrador bandeja de entrada Outlook Express.
Confiqurar una cuenta de correo.. Windows Messenger es
un programa de
mensajeria instantanea
que le comunica
Grupos de noticias cudndo estdn
conectados :
Configurar cuenta de grupo de noticias... detennlnados pstakDs
y le permite enviar
mensajes instantdneos
Contactos ¥ X en tiempo real,
1 Contactos
Mo hay contactos que mostrar, Haga dlic
en Contactos para crear un contacko . : : ;
[ i Abrir |a Libreta de direcciones...
Eﬁ Buscar pereonas...
[ &l iniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

_Q_ Con conexidn

En el menud Archivo, seleccionamos el comando ldentidades y en el nuevo
menu, elegimos Agregar identidad nueva...

¥ Outlook Express

ST Edicidn et Hetramdsnkas  Mensaje  Ayuda ";'f
Nuevo k x oy
Buscar asH iCar Co fical Configurar ...

Carpeta »

S el K

Irmportar »
Exportar 3

Encontrar un mensaje... Identidades +

Sugerencia del dia X

Cambiar identidad, .,

Puede usar Windows

Agregar idenkidad nueva. .. ectronico no leido ensu Messenger desde
Administrar identidades. ., Outlook Express.

ot o fiqurar una cuenta de correo... Windows Messenger &s
Trabajar sin conexion un programa de

mensajeria instantinea
que le comunica

Salir

icias cuando estdn
mnectqdos .
Configurar cuenta de arupo de noticias... detarminados usuarios

y le permite enviar
mensajes instantdneos

Contactos ¥ x| en tiempo real,

Contactos
o hay contackos que mostrar. Haga dic
en Contactos para crear un conkacto ; ; o
nueva, Abrir la Libreta de direcciones...

BR puscar personas...

[ aliniciar Outlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

Crea una nueva identidad,
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| Nueva identidad

IMombre de identidad -

=1 r
% Escriba sunombre: | Trabajol

@ Aqui escribe el nombre
B que desees

Contraseria

un nivel de seguridad moderado. Sin embargo, adn es posible que

(tﬁx Puede requerir una contraseria para esta identidad, Esto proporciona
o
okros usuarios vean sus datos, Para obtener mas informacion sobire

sequridad, haga clic en Avuda,
[Crequerir contrasefia

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

contrasena

Cambiar

I Acephar ] | Cancelar l

Identidad principal

una contrasefa

Cuando termines pulsa aqui

Importante

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

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

cambiar la nueva identidad

2]

Para agregar una nueva identidad, haga dic en Nusva,
Para modificar una identidad, seleccidnela v haga clic en
Propiedades, Para eliminar una identidad, seleccdnela v

&3
haga clic en Quitar

Identidades:

| Idertidad principal |
S —

Quikar

Identidad agrepada

[+]Usar esta identidad & iniciar un programa

X

iDesea cambizr a Trabajo shoray

Identidad principal Mo

|

]

Usar estaidentidad cusnde un programa no ofrezca la posibilidad
de elegir una identidad

:Ide.n'tidad principal

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

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

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

Asistente para la conexidn a Internet @

Su nombre

Al ervaat eorteo electidnico, su nombie aparecetd en el campo De del mensape
salierite. Escriba su nombre bal y como deses que aparezca.

Moembre para mastiar | Antonio Garcia [Admristrador)

Far ejemplo: Jorge Lépez

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

Siguiente}l [ Cancelar ]

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

Asistente para la conexion a Internet m

Direccidn de comeo electronico de Internet

La deeccion de correo electionico es la direccion que otras personas uliizaran paia
enviarle mensajes,

Direccidn de coneo electdnica: | antonio.garcia@encina prtic. mec. &3

Por ejemplo; alguien@microsoft.com

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

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

[ < Alds ][ Siguiente > | [ Cancelar
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Paso 3: Indicar los servidores de correo entrante y correo saliente. Al igual que
en los casos anteriores, deberas escribirlos exactamente igual a como te los han
facilitado.

Asistente para la conexion a Internet

Mombre del servidor de correo electrénico

Mi servidor de correo enfrante es | POP3 | , .
ik - Aqui, el servidor de correo

entrante. Segln nuestro
ejemplo:
servidor.pntic.mec.es

Cuando termines
pulsa aqui.

Seridor de comeo entrante [FOP3, IMAP o HT

encina. phtic.mec.es

El zervidor SMTP se ulliza para el coreo salkiente.
Servidor de comeo saliente (SMTP]

..hermes.pntic.m-:.es{

Aqui, el servidor de correo
saliente. Segun nuestro ejemplo:
hermes.pntic.mec.es

< Alrhs ]l_ Sbguismnj | Cancelar

Paso 4: Ya casi has terminado; solamente tendras que teclear la contrasefa de
acceso al correo que te ha facilitado tu proveedor. No es obligatorio que la
indiques pero, si no lo haces, cada vez que quieras leer el correo tendras que
indicarsela, asi que como ya has protegido el acceso al crear tu propia identidad,
no deberias tener problemas al dejarla aqui grabada y asi no tendras que
teclearla cada vez que recibas tu correo.

Asistente para la conexion a Internet

Inicio de sesion del comeo de Internet

Esciba el nombre de la cuenta v la contrasefia que su provesdar
le ha proporcienado, . , L

Aqui indicale cual es tu
contrasefia de acceso al

correo.

Nombre de cuenta: anftonio. garcia

Marca esta casilla si
deseas que el programa
la recuerde.

:ll.di..ill

Recordar contrasefia

51 su provesdor de servicios Intemet requiere autenticacion de contrasefia sequra
[SPA) para tener acceso a su cuenta de comeo, active la casilla de verificacion "Iniciar
sesitn usando autenticacion de contrazefia segura [SPAJ"

[ Iniciar sesién usardo autenticacién de conlrazeRa sequra [SPA)

Cuando termines
pulsa aqui.

< Alrds ]|_ Sbguier-teb_] | Cancelar |
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Paso 5: Con esto ya habras terminado. Solamente te queda pulsar en
Finalizar.

Asistente para la conexidn a Internet @

E zenbid correctamente toda la informacidn necesana para configurar la cushta,

Si desea guardar la configusacion, haga clic en Finalizar,

Pulsa aqui y
habras terminado.

< Alrdg ![ Firalizar ] | Cancelar

4.1.3.- Configuracion del Correo Saliente.

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

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

Estas modificaciones NO AFECTAN al servidor de correo entrante, que seguira

siendo el mismo que se les comunico en la carta de configuracion, cuando fue
dado de alta en el ITE y es el que figura detras de "@" en su direccién de correo.
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Paso 1: Accedemos a los datos de configuracién de tu cuenta de correo. Para
ello, con el programa de correo abierto, vamos a Herramientas y luego a
Cuentas.

¥ Qutlook Express - Trabajo

Archivo  Edicidn  Ver BEERENEEAN Mensaje  Ayuda

; Enwiar y recibir » .
= F) &
H@ .| g o
7 Sincronizar kodas
Crear coered Envial . ; :
— = = Sincronizar carpeta
= Outlook Expresjily | |
Carpetas | Libreta de direcciones... Chrl+Mayis+B
.SHOuﬁDDkEmess f ¥ remite ) N )
= G2 Carpetas locales Regles de mensaje :
2 Bandeja de enl
¥4 Bandeja de salids  Windows Messenger v

£ Flementos enviag
Elementos eliming

Cuentas...

& Borrador Opciones. ..

electrdoni

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

Debes seleccionar
esta pestafa.

Cuentas de Internet

__"'I-'nd;:.u | Comen |N-:|h|::as If Senvicio de diectorio| _ Aagreqgar [ 3 |

Cugrita Tipo Conenidn I Cluitar ]

enu:]na.pntiu:... Comen [predet..  Cualquiera disp... J PeEa l
ropie E:

| Imparta... I

Con la cuenta seleccionada I Evportar ]
pulsa aqui.

Cerrar

El correo electrénico y la libreta de direcciones 199



Iniciacion a la Informatica

Paso 3: Aparecera una ventana con varias pestafnas; pulsa sobre Servidores. A
continuacion selecciona la casilla Mi servidor requiere autenticacion y pulsa
en Configuracion.

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

General | Servidores | Conewdn | Segurided | Dpciones avanzadas
i6y b servidor eae correo saliente E@

Informacion de nicio de sesion

POP3):  |encind prtic.mec.es {3 Usar misma corfiguracion que el servidor de coneo entrante

Selecciona

esta pestaﬁa_ MTF): | hemes.prtic rﬁec.es ) Iniciar sesidn usando

Servidor de coreo enfrante
MNombre de cuenta antonio. garcia
Confrazefia [TTTITIT]

[¥] Recordar contrasefia

[Jiniciar sesidn usando autenticacién de conbrasefia sequr [ Aceptar ] !_ Carelar J
\

Semvidor de coreo saliente

Mi servidor requisre sutenticacion Configuracian, \

‘ Cuando termines pulsa aqui. ’

Selecciona esta casilla. ’

- Accede a Configuracion. ’
[ Aceptar ] | Eann:slar| | Aplicar I

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

4.2.- Agregar una cuenta de correo.

Importante

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

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

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

Paso 1: Arrancar el programa de correo electrénico. Para ello pulsa m
sobre el siguiente icono o bien abrelo desde el menu de Inicio. L

Cigklon
E:x
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Paso 2: En el menu del programa Outlook Express abre Herramientas y

selecciona Cuentas..

=] Bandeja de entrada - Outlook Express - ldentidad principal

= @ Carpetas locales
(=] Fiandsia de entra

B Elementos enviac

Ayuda

Chrl+Mayis+B

Aagregar remitente a Libreta de direcciones

Archivo  Edicion  Wer BRENECEREEN Mensaje
= Erwiar v recibir
l“'TJ N s‘ Sincronizar todos
¢ Crear correo Respor : :
‘ﬁ = Wy Libreta de direcciones.,
3 2 2
R ety
Carpetas
Reglas de mensaje
g Outlook Express o 4

Windows Messenger

Opciones. ..

 eandeia e <l

."r
k ¥
_"-:o- "| 3
Direcciones
e
E Outlook Express 6

|l

(3 Elementos eliminaus
& Borrador

[Contactos ¥

De: Equipo de Microsaoft Outlook Express Para: Usuario nueva de Outlook Express

Asunto: Microsoft Cutlook Express 6

x

o hay contactos que mostrar. Haga ciic
en Contackos para crear un contackto

<

Para obtener la inforrnacidn més reciente de QOutlook Express, vava a oy
mend de Ayuda v haga clic en Léame.

W

Configura las cuentas,

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

Cuentas de Internet

=
3

3 Servicio de ...

Tipo

ervicio de dir...

Pulsa en esta
pestafa.

Todo | Congo | Nolicias | Sewvicio de directoiio|

Agregar
Conexidn I Cluitar I
Redde drealo.. "
Red de dnealo... I Propiedades I
Fed de drealo...

Fed de &realo...

Importar..

Exportar...

Establecer orden...

Cerrar

Paso 4: A continuacion pulsaremos sobre el botén Agregar y elegimos la
opcién Correo... Esta opcidon permite incluir varias cuentas de correo, si el

usuario dispone de el

las.

I

vicio de directorio | i Agregar ¥ .| Correa...
Mokicias...
Conesicn [ Cutar ] Servicio de drectorio. .

sdi..  Redde dealo.. I Fr ]
sdi.  Redde diealo., SEEEEET,
adi.. Fedde dealo.. B
sdi.  Feddedealo.. i

I Irnpottar... I

1 Expoitar... [

El correo electrénico y la libreta de direcciones

201



Iniciacion a la Informatica

Comenzaran a salir unas ventanas de configuracion que deberemos completar,
siguiendo los mismos pasos que los indicados en la pregunta anterior en su

apartado 4.1.2.- Configuracién de nuestra cuenta de correo

4.3.- Organizar los mensajes en carpetas.

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

Abre el programa Outlook Express

El programa nos mostrara una pantalla similar a ésta:

¥ Bandeja de entrada - Outlook Express - Ejemplo Q@@
;‘:

Archivo  Edicidn  Wer Herramientas Mensaje  Ayuda

>

¥ . 8¢ & v8 = X

Crear un.., Responder Responde... Reenviar Imprimir Eliminar : r Direcciones

& Band = BLEEES mui nos ird mostrando
Carpetas x|y g v De a4 todos los mensajes que

=

contiene la carpeta que
tenemos seleccionada.

3 Outlook Express = EqQUinD de Mirs
=0 Carpetas locales

1 Bandeja de entrada
% Bandeja de salida
$3 Elementos enviados £ | >
Elermentos eliminados

Si seleccionamos un
mensaje, aqui nos
\mostrara su contenido.

De: Equipo de Microsoft Outlook Express P
Asunto: Microsoft Outlook Express 6

Los mensajes se van
almacenando en carpetas. Los
recién llegados se almacenan
en Bandeja de Entrada.

™ Con conexidn

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

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

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

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

e Elementos eliminados: Si borramos cualquier mensaje, éste se
depositara en esta carpeta. Es una especie de Papelera de Reciclaje.

e Borrador: En esta carpeta nos almacenara aquellos mensajes que estan
incompletos. Por ejemplo, si estamos escribiendo un mensaje y no nos da
tiempo a terminarlo, no tenemos por qué perderlo; al cerrar ese mensaje,
nos lo guardara en esta carpeta.
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4.3.1.- Abrir nuevas carpetas.

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

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

Carpetas X |y 3 ¥ De
L5 Outlook Express £ Equipo de Micrasaft
= @ Cametas locales {3 Instituto Superior d
W Bandeja de anty Abrir Jars

Bandeja de salif
| Buscar...

Elementos enwvil

63 Elementos elmil LD L L

----- B Borrador Carnbizr nombre. ..

Elimirar

Selecciona esta opcion.

Selecciona la carpeta y Agregar a la barra de Qutlook
pulsa el botén derecho

del ratén.

|- - para: Luis A
| Propiedades Inétlca

T

Paso 2: Ahora solamente te quedara poner a la nueva carpeta el nombre que
desees y pulsar Aceptar.

Crear carpeta

Maombre de la carpeta: Aceptar

A N | Cancelar

% Bandeja de =3
{3 Elementos envia
(@ Elementos eliminados
& Borradaor

Escribe aqui el nombre que
desees para tu nueva carpeta.
Luego pulsa Aceptar.

4.3.2.- Mover mensajes entre carpetas.

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

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

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

B

Crear ur...

Crear un mensaje nuevo: Este icono te permitirA comenzar a
redactar un nuevo mensaje. Mas adelante veremos cémo.

€«

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

Responder defecto contestaras a la misma direccion desde donde te han
enviado ese mensaje.
Reenviar: Esta opcién te permite enviar el mismo mensaje que
. 3. has recibido a otra persona. Previamente debes tenerlo
EEMY|ar

seleccionado.

X

Eliminar

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

Erwviar v ...

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

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

Direcciones

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

l'IJ

BLiscar

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.
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4.4.1.- COmMo 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 -

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

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

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

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

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

Se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

¥ Bandeja de entrada - Outlook Express - Identidad principal

Archivo  Edicion  Wer Herramientas Mensaje  Ayuda ,""
s »
0 . - N
¥ . &% @ v X ; $ B .
- Crear correo Responder  Responder ... Reenviar Imprimir Eliminar Direcciones Buscar
Carpetas x| ¢l 8] ¥ De Asunto Recibida
13 Outloak Express {E)Equipo de Microsoft Outlook ... Microsoft Outlook Express & 14102008 10:14
= ) Carpetas locales (M Instituto Superior de Farmac.., Correc pendiente de leer #_54725_# 17112008 17:00
Bandeja de entrada (1) S Instituta Superior de Farmar... Curso de informética 17)11/2008 20:03
Bandaja de salida
Elementos enviados R
(3 Elementos liminadas Selecciona
& Borrador el mensaje

Aqui se
. o que desees
visualizara el

Selecciona De: ISFTIC Para: Luls Garcia Péraz . leer.
- : e contenido del
Band eja Asunto: Curso de informatica
mensaje.

de
Entrada. x Estimado alumno:

o hay contactos que mostrar, Haga cic En préximas fechas recibird en su centro de trabajo todo el material relativo al curso a que ha sido admitido,

en Contactos para crear un conkacto
nuevo, compuesto por:
Imensajes, 0no leldos g Con conexion
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Si, en vez de pulsar 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 mostrard una pantalla
como la siguiente:

e - \ - 1 " =k
el . 8 & “8 = X & WO B .| B
Crear comen Responder  Responder ... Reenviar Imprimir Elirninar Direcciones Buscar Clasificar co...
Carpetas ¥ De

$ Outlook Express

=1 ) Carpetas locales -
1 Bandeja de entrad] © Archivo  Edicidn Ver  Herramientas  Mensaje  Ayuda

@ Bandeja de salida S‘J ﬁ “’S 3 7 x @

W

1 H
2 Elenentos enviad: © Responder Responde...  Reenviar Imprimir Eliminar Anteriar Siguiente Direcciones
(3 Elementos efimina

& Borrador De: ISFTIC

& Microsoft Outlook Express 6

Fecha: jueves, 20 de noviembre de 2005 10:07
Para: Luls Garcla Pérez i
Fpe e S Cuando terminemos
de leerlo, debemos
Extirech slume: cerrar la ventana.
En préximas fechas recibird en su centro de trabajo todo el material relativo al curse a que ha sido
compuesto por: -
- Carta de presentacion, con el Nombre de usuario y contrasefia
Contactos para el acceso al Aula Virtual,
Mo hay conkactos gue mastrar, - CD Rom con los contenidos del curso Iniciacion a la Informatica.
en Contactos para crear un ¢
e E
= Libro del curso Iniclacion a la Informatica. .
- quiere compartir
Al hacer doble CliC, |t s o anmctatioe ia ot i g o comie 5 Jta de correo
abrimos el mensaje con
tod tenid = =
0do su contenido. | Assipver=6.08ciid=0x040%:ar=hotmai

PRACTICA

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

4.4.2.- COmo escribir y enviar un mensaje nuevo.

Para escribir un correo nuevo, debes pulsar el botén: c |—TJ Ten en cuenta
que, dependiendo de la versiéon de Outlook Express “"=# " que utilices,
este botén puede llamarse Crear un mensaje nuevo o simplemente Correo

nuevo.

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

Aqui escribimos la T —
d | recclén de correo Archive  Edicidn  Ver Insertar  Formato  Herramientss Mensaje  Ayuda ."'
electrénico de = S 8- v ) ’

Comprobar  Orkografia Adjuntar

nuestro destinatario

cC:
Asunko; ‘

i Aqui escribimos el
El asunto debera hacer texto de nuestro

referencia al mensaje mensaje.
que enviamos.
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Una vez escrito el mensaje, lo enviaremos pulsando en el icono Enviar que
encontraras en la parte superior izquierda.

Importante
Debes recordar dos cuestiones:

1.- Después de pulsar en el icono Enviar, el mensaje se almacenarda en la
carpeta Bandeja de salida y no se enviara realmente hasta que pulsemos el
==t

Erveiar y ...

-

icono:

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

Nota: Recuerda que una de las principales ventajas de utilizar este tipo de
correo electronico es precisamente que, para responder mensajes 0 escribir
mensajes nuevos, No es preciso estar conectados a Internet. Solamente ser&
preciso conectarnos cuando deseemos enviarlos.

PRACTICA

Pregunta a uno de tus comparferos-as cudl es su direccién de correo electronico 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 opcion, simplemente debes seguir los mismos pasos gue
hemos visto en el apartado anterior. Ahora bien, si optas por responder al
mensaje gue nos han enviado, entonces tendras que hacer lo siguiente:

Paso 1: Ve a la Bandeja de entrada para ver la lista de mensajes recibidos.
Paso 2: Seleccionar el mensaje al que deseas responder.

. . €
Paso 3: Pulsa el botbn Responder.

Responder

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

B: Re: Yacaciones g@@
res pue,Sta la ¢ Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato  Herramientas  Mensaje  Ayuda l?
pondra el . o »
programa por " o 9 8/ v 0
riviar Deshacer Comprobar Ortografia Adijuntar
defecto a
Para: |losé Luis Martin

Ehcc: |

Aqui te
indicara
automatica-
mente el
asunto.

% |Re: Vacaciones

Arial vli[to v E NES A

rom: José Luis Martin
To: Juan

Sent: Thursday, Novermnber 20, 2008 10:07 AM
Subject: Vacaciones

Aqui podras comenzar
a escribir tu respuesta.

Incluira también el
texto del mensaje
al que estas
respondiendo.

|| Hola Juan:

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

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 pequefo texto. No nos basta con enviar una
carta, sino que tenemos que preparar un "paquete postal”.

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

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

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

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

el mismo objetivo si pulsas el botén 0

Paso 3: En una ventana nueva de busqueda, localiza y selecciona el fichero que
deseas adjuntar. Una vez seleccionado pulsa el botén Adjuntar.
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Insertar datos adjunios

Buscarer: | [ Mis documentos

(C1skTIC
2 i miisica Fenviar ACTAS
iﬂMis imdgenes #ficha tutores ¢ 05
__JUpdater -_ Funciones v tarea
"% Orientaciones generales alumnos - Guia de ; i
IR i 1 Pulsando aqui, se despliega un
menu que te permite localizar

dénde esta ubicado el fichero.

Adjuntar

PREGUNTAS % SUGEREMCIAS

_Tndos los archives [%.%) Cancelar
4- Pulsa aqui
para adjuntar

el fichero.

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

seleccionamos. J Qaui.

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

acceso deecto a este archi

B} Ruegos y preguntas
¢ Archivo  Edicién Wer

Mensaje  Ayuda

3 f Al
= db ) =% v 0
Enviar Deshacer Comprobar Ortografia

Insertar  Formato  Herramigntas

Para: Easjuan@ereli 050

G CC: I

Asunko: [Ruegos ¥ preguntas

Adjunkar: B |PREGUNTAS ¥ SUGERENCIAS.doc (26,5 KE) Fi jate que te ha
Mo Y oG = NES A|CCCEE E:am angdldo el_flchero que
' ' quieres adjuntar.

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

Un saludo
w

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

Importante

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

importante comprimir los ficheros.

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

El clip indica que ese mensaje
lleva un fichero adjunto.

Calificaciones
Inicio curso

b4 C.P. DUDUES DE AYILA

Para abrir el fichero adjunto, tienes dos posibilidades

Sin abrir el mensaje, pulsar en el simbolo del clip que aparece en la parte
superior del mismo; aparecerd entonces un menud 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.
JSeIecciona el
mensaje.
t al ¥l Da Asunto N
1] Eliyela Informacia
a £ Mail_trabajo Epsi—rer—

Haz clic en este icono

L—

De: C.P. DUQUES DE A¥ILA Para: labors@educa.madrid.org ]
Asunto: Inicio curso Haz doble clic sobre
) ] el archivo adjunto
B8] Instrucciones para cumplimentar base .., .
para abrirlo.

|ﬂ_1 Cficio Intervencidn convenio andalucia, 4

. , \
Haz clic aqui para
guardar los archivos
adiuntos B,

) Luis Garcia Calificaciones

1] 2]

£

4

Hola JOSEFA ,

Guardar datos adjuntos...

Muestro sistema no pertrite

guardar en disco,

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

Archivo adjunto de correo @

iDesea abrir este archivo?

@ j Mombre:  Oficio Intervencién convenio andalucia.doc
Tipe: Documento de Microsoft Word

[ abir | [ Cancelar

Preguntar siempre antes de abiir este tipo de archivos

Los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, pero
slgunos archivos pueden daflar potencislmente su equipo. Sino
confia en el arigen, no abra este archivo. ;Cudl es el iesgo?
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2. Si elegimos guardarlo en el disco, para elegir la ubicacibn en que
deseamos colocarlo, se nos mostrara la siguiente ventana:

Guardar datos adjuntos E]@

Datos adjuntos que se guardaran:

mj presentacion-en-sistema-educativo-espanol ppt (348 KB)

Seleccionar boda
Guardar en
E:\Documentos Exarminar...

Importante

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

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

Los mensajes ‘“sospechosos” es preferible borrarlos. Debes tener en
cuenta que un porcentaje muy alto en los contagios por virus, proviene de la
utilizacion de Internet y del Correo Electronico; 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.- Cmo manejar la libreta de direcciones.

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

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

Direcciones
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Aqui nos
apareceran
las carpetas
que hemos
creado para
clasificar

nuestros

contactos.
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™ Libreta de direcciones - Identidad principal
Archivo  Edicién  Ver Herramdentas Ayuda

X

Eliminar

Importante
Fijate en que tenemos
dos tipos de iconos:
Carpeta y Grupo.

=l
L

Muevo Propiedades

J> 2 Contactos compaess
= (] Contactos de Identidad principal
Asesorias Exterior

i6n de correo electrd

ﬁ] Canssjo del CAP [EElalfonso jose_alfonso, perez@adi.uz
Curso Iniciacion E=l10sefa majoga@ereli.os0
Madrid01 [E=IMaria de la Paz mpgarcia3@sauce. prtic.me
Madrid02

Madrid03 Abogados . z . -
Aqui apareceran las direcciones

que tenemos grabadas en la
carpeta seleccionada.

3 elementos

Importante

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

En la Libreta de direcciones, quizas el boton mas importante sea:
Si lo pulsamos,

Nuevo

-

podemos obtener tres opciones, que son: Mueyo

Contacto: Te permite introducir los datos de una nueva direcciéon

electroénica.

Grupo nuevo: Creas un grupo donde puedes ir incorporando a posteriori

direcciones electroénicas.

Nueva

Carpeta: Creas una carpeta que te permite organizar tus

direcciones y grupos de contacto.

W [ibreta

Muevo

Archiva  Ediclén  Yer

Muevo contacto. ..
Grupo nuevo,..
MNueva carpeta...

de direcciones - Identidad principal

Pincha este icono.m

8 3 e

Herramienkas

Propedades Ehrmar Buscar Imnprinir Accion
persanas
Eidos |Escriba el pombre o seleccidnelo de |3 lista:
itidad principal

Marnbre Direccidn de correo electrd

‘:ﬁ?]" Consejo del CA

ﬁ Cureo Tniciacion S Josefa majoga@ereli. oso
Madridol EZ)Maria de la Paz mpgarciadi@sauce . prtic.me

% Madrid02

f2| Madrido3 abog) Podrds escoger una de las

Crea un contacho nuesvo,

= alfonso jose_alfonso. perez@adi,uz

tres opciones que te muestra.
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Otra forma sencilla de obtener el mismo resultado, es seleccionar una de las
carpetas que tengas creadas y pulsar el boton derecho del ratén. Entonces
aparece una pantalla similar a la siguiente:

™ |ibrata de direcciones - Identidad principal

Archivo  Edicidn  Ver Herramientas Ayuda
=- X B 4 %%
Muevo  Propiedades  Eliminar Buscar Irnprimir Accian
personas
8 Cortactos compartidos | Escriba el nombre o seleccionelo de |a lista:
=& - b [ )
\/ _ _—IW | Nusve o] Muevocortacto.. | e ol et
Con la carpeta 7 i o =0 josu.e_alfml.lperez@adl.ue
H Cure | Muevacarpeta... a majoga@erel.oso
seIecuonada,’ ﬁjma‘; Propiedades de laPaz mpgarcia3@sauce, prtic.me
pulsa el boton
Made  Eliminar
derecho del £ Mack
z Buscar personas...
raton. / | >
Crea un contacto nuevo.
Importante

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

4.6.1.- Crear un nuevo contacto.

Cuando seleccionas esta opcidn, te aparecera la siguiente pantalla:

3 h 1
Propiedades de ? X
| Mambre iulfl-c.um.i;.:i.lin | Megacios (| Personal | Otros | MetMesting f'ul-c.lén.t.i.f.i;:.au:.l;:ures d.igii.té.l.es:é

ﬁ Escriba aqui el nombre v la informacion de correo electronico del contacta.,
Primer 7] Segunda o
nombre: ! | | nombre: | apeliche: . |
Titula: | Mostrat: ! vi Scul:urenoml:ure:i |
L 1 L I

Direcciones de
correo electrdnico: |

[JEnwiar corren electrdnico sdlo con texto sin formato.

Aceptar ] [ Cancelar J
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4.6.2.- Crear un grupo nuevo.

Propiedades

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

Mombre del grupo: | 0 miermbros

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

Mierbros del grupo:

[ Seleccionar miembros ]

[ MNuewo contacko ]

Cuibar

Propiedades

Mornbre: | ‘

Direccion de | ‘ Agrega
corren electronico:

[ Aceptar ] [ Cancelar

4.6.3.- Crear una nueva carpeta.

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

arrastrar las direcciones que deseemos a esta carpeta.

Propiedades

Mombre de la carpeta:

i |

[_ Acephar ,J[ Cancelar ]
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4.6.4.- Otras utilidades

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

e Nos permite acceder a todos los datos que tenemos guardados
s de una persona. Para ello selecciona la persona de la lista y
Propiedades .
luego pulsa este icono.
}( Elimina de forma definitiva un contacto que tenemos guardado.
E“miﬂ'ar Igual que en el caso anterior, seleccionamos previamente el
contacto que deseamos borrar y luego pulsamos este icono.
@ Cuando la libreta de direcciones tiene ya muchos contactos
BlLiscar guardados, este icono nos sera muy util para poder localizar a
personas una persona utilizando diversos parametros de busqueda.
%,, Permite realizar distintas acciones con una persona que esta en
Ao la libreta. Por ejemplo enviarle un correo o llamarle por
teléfono.

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

Ya habiamos visto anteriormente cdmo enviar un correo, pero si la direccion del
destinatario la tienes en la libreta de direcciones, también podras hacerlo desde
ella. Es muy sencillo; s6lo debes seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Accede a la libreta de direcciones pulsando el icono '
entonces te aparecera la pantalla: Dirscciones

" | ibreta de direcciones - Ejemplo

Archivo Edicion  Wer Herramientas  Ayuda
Mueyvo Buscar Imprimir Accion
pErsonas
[ Contactos compar| Escriba el nombre o seleccidnelo de |a lista:
=3 Contactos de Ejer|| Mambre - Direccidn de carrea e... | Teléfono del... | Telé
&) cursa Iniciacio| £EiCurso Iniciacion
ExlEjempla 1 ejemplo 1@sauce.cni...
. | 3= >
2 elementos
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Paso 2: Situa el cursor sobre el destinatario que desees para tu correo y luego
pulsa el botdon derecho del ratén. Aparecera una pantalla similar a esta:

" |ibreta de direcciones - Ejemplo

- BX]
Archiva  BEdicidn Wer  Herramientas Alyuda

X = = By

Muevo Propiedades  Eliminar Buiscar Imprimir ACCion
personas

Cantactos u:u:umpari Escriba el nombre o seleccionelo de la lista:
&2 Contactos de Ejer

Mombre <
£ Curso Iniciacion

Direccidn de

Selecciona Accién y
Enviar Correo.

Selecciona tu destinatario

y luego pulsa el botén
derecho del ratdn.

Copiar

Arcian Erwiar correo
I‘ Propiedades i o
=l
= | )| Eliminar X
| Llamada por Internet
Envia correo al contacto seleccionad  Buscar personas... I

Paso 3: Ahora solamente deberas seguir

los pasos que hemos visto
anteriormente en el apartado 4.4.2, pero la casilla Para: ya no necesitaras
cubrirla.
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5.- El correo electronico con Mozilla Thunderbird.

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

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

) Mozilla Thunderhbird en espaiiol | Mozilla Europe - Mozilla Firefox

Archivo  Editar Wer Historial Marcadores Herramientas  Avuda

b4 T =) @J /J} \:j W i_i;r ’ http: jfvaven . mozila-europe, orgfes/products /thunderbirdf ;_‘IF'_ _'_ e | |

e Instituko Superior de ... m Cenktro Macional de In... 5= Formacion del Profes.., || Hotmail gratuito & Google Portada - Agencia Est... Prediccidn por Localid. ..

E‘ Estrella Digital: Macional & thunderbird - Buscar con Google | # Mozilla Thunderbird en espaiiol |... 3

mozi“a eu rope Productos Complementos Asistencia Acerca

Area de prensa

La aplicacion de correo electronico Mozilla Thunderbird es mas potente

que nunca. Ahora es mas sencillo aun organizar, asegurar v personalizar
tu correo.

Pulsa aqui para
descargar el
¥ Descarga gratuita programa

Windows [2.0.0.18, Espaniol [de
Espafia), 6.2MB)

At
<

http:j fuman . mozilla-europe. irdffeats

arganize

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

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

Asistente para importar,

Importar configuracion ¥ carpetas de correo de

Importar opciones, configuracidn, libreta de direcciones w otros datos

de;
O ikt Cliente por omision
Cukloo
) Mo importar nada =I'.vlwsua_|{_Thunderbirf:! Como clientﬁgnr armisicn para:
] Corren-e

[] Grupos de noticias

Hacer siempre esta comprobacion al iniciar Thunderbird

| aceptar | | cCancelar

Siguiegte::] [ Cancelar ]
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5.1.- Configuracion

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

Importante

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

Datos para configurar su cuenta de correo electrénico:
Usuario de correo (login): usuario

Contrasefa: contrasena

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

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

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

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

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

Paso 1: Para acceder a Mozilla Thunderbird haz doble clic sobre el icono #

del Escritorio y aparecera esta pantalla: Mezilla
Thunderbird
& Carpetas locales - Thunderbird Q :
frchivo  Editar  Yer Ir  Mensaje Hemamientas Ayuda

¢ . LJI . P 1 3 _ &
Rechir  Redactar Direcclones

Todas las carpetas o -
B 58 Eoiyieras loceles Thunderbird Correo - Carpetas locales
(= Bandeja de entrada (27)

A Mensajes no enviados Cuentas
1 Papelera -
L Bandzja de saiida 4 ¢ Ver configuracién de esta cuenta

Borrador
|| Elementos eliminadas Haz clic aqu 1 para
|| Elementos enviados (17) Q Crear una cuenta nueva arrancar el aSiStente .

Caracteristicas avanzadas

,C' Buscar mensajes

Administrar fitros de mensajes

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

Asistente para cuentas

Configuracién de nueva cuenta

Selecciona esta Para poder reciblr mensajes, primero tiene que configurar una cuenta de correo o
Opcién nokicias.

Este asistente recogersd la informaciin necesaria para configurar una cuenta de
correo o noticias. Si desconoce la informacién que se le pide, por Favor pdngase en
contacto con el administrador del sistema o su proveador de Internet.

Seleccione el tipo de cuenta que quiere configurar:

(O Candles RS5 y blogs
) Gmai
() Cuenta de notidias

Pulsa aqui para
continuar.

Importante

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

Paso 3: Identificate e indica cual es tu cuenta de correo electrénico.

Asistente para cuentas

Identidad

ada cuenta tiene una identidad, que es |a informacion gue le identifica a usted . f
anke otros cuando ellos recben sus mensajes. AqU| escribes

tu nombre.

Inktroduzca el nombre que quiere que aparezca en el campo "De’ als=
mensajes (por ejemplo, "lose Perez"),

Su nombire: : |Usuario

Aqui tu
direccion de
correo.

Introduzca su direccidn de correo electrdnico. Esta es la direccidn que utilizaran los
demés para enviarle correos a usted (por ejemplo, "usuario@ejemplo.net").

Direccitn de corren electrénico; | usuario@ssrvidor, prtic. mec, &5

Cuando
termines
pulsa aqui.

[ < Abras ] [SIquIer_-te:-J [Cancelar ]
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Paso 4: Tendras que indicar qué tipo de correo utilizas. En nuestro caso es
correo tipo “POP”. Igualmente debes indicar el nhombre de los servidores de
correo entrante y saliente.

Asistente para cuentas @

Informacion de servidor

Seleccione el tipo de servidor entrante que esta utilizando.

@ por O IMAP

Inkroduzca el nombre de su servidor entrante (por ejemplo, “mail. ejemplo.net™).
Mombre del servidor: | servidor.pritic. mec.es |

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

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

principal. Sino, Formaré parte de la cuenta de la bandeja de entrada global enlas
carpetas lacales.

Usar |a bandeja de entrada global (almacenar en las carpatas locales)
Introduzea el nombre de su servidor saliente (SMTP) (por ejempla,
"smkp. &jsmplo.net”y,

Servidor de correo saliente: | hermes.pritic.mec.es|

Cuando termines
pulsa aqui.

[ < Atras I [Slguler_-te:-] [Cencsler ]

Paso 5: A continuaciéon debes indicar el nombre de usuario que te han facilitado
para tener acceso a tu correo.

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

Nombres de usuario

Introduzca el nombre de wsuario entrante
electronico {por ejemplo, “jperez").

Nombre de usuario entrante: | Lsuariol |

Introduzca &l nombre de wsuario saients Facilitado por su proveedor de correo
electrénico (normalmente es el mismo que el entrante),

MNambre de usuario saliente: ' usuafio

Cuando termines
pulsa aqui.

[ < Abras ] [Slgule;ke>] [Cancslar ]
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Paso 6: Al igual que en otros programas de correo electronico, en Mozilla

Thunderbird podras tener

configuradas varias cuentas de correo. Para

distinguirlas, debes ponerles nombres distintos.

Asistente para cuentas

Nombre de la cuenta

X]

Inkraduzea el nombre por el que desea referirse a esta cuerta (por ejemplo,
"Cuenta del trabajo”, "Cuenta de casa” o "Cuenta de noticias™).

Nombre de la cuenta: Trabajo|

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

Pulsa aqui para
continuar.

[ <Al;rés_] [Sigu.ieata>] [Cancalar ]

Paso 7: Con esto habras terminado. Ahora se muestran todos los datos que has
introducido. Si deseas modificar algo, puedes hacerlo pulsando el boton Atras. Si

estas de acuerdo con todo pulsa Finalizar.

Asistente para cuentas @

iFelicidades!

Por Fawvor, comprushbe que la informacdan de debajo es comrecta.

MNombre de la cuenta Trabajo

Direccién de correo electrénico: usuario@servidor.prtic. mec.es
Hombre de usuario entrante: usLario

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

Tipo de servidor entrante: POP3

Hombre de usuario saliente: usLario

Mombre del servidor de correo saliente (SMTP):  hermes.pntic.mec.es

Para terminar pulsa aqui.

Pulse & botdn Finalizar para guardar estas configura
cuentas,

salir del asiskente de

[ < Akras I [ Finalizar ] [Cancslar ]
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Importante

Con Mozilla Thunderbird, la configuracion de las contrasefias de correo difiere de
la de otros programas, como por ejemplo Outlook. Mozilla administra todas las
contrasenas entregadas a través del Administrador de Contrasenas, de forma
que cada vez que utilicemos una conexién via web o correo electrénico que
precise de contrasefas, nos dara la posibilidad de que el Administrador de
Contrasefias 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
electréonico la primera vez que intentamos recibir correos. Nos muestra un
mensaje como éste:

Introduzca su contrasefa: Aqui escribe tu contrasefia de
correo. Segun nuestro ejemplo
|9 ) Introduzca su contrasefia paralal pondriamos “contrasefia”.

Si quieres que el administrador
de contrasefias la guarde,
| debes marcar esta casilla.

| Aceptar i

5.2.- Administrador de contrasenas

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

s Bandeja de entrada para antonio. reperez1973@gmail.com - Thunderbird
Editar  Ver Ir

- J N Libreta de diressw
b Camplementos

Mensaje BGERENELCN Avuda

archivo

Chil+2

Recibir Redactar Direcciones

Todas las carpetas P Filtros de mensajes. .. . e M Fecha v B
= 5% Gmail - antonio.reperez1973 Ejecutar fikros en la carpeta g de Gmail « 2371172008 ...
¢ Bandeja de entrada (5) Ejecutar controles de corren basura en la carpe) el
. [ Papelera Borrar mensajes marcados comobasuraen lacl  Selecciona esta pestafia.
= Carpetas locales

/=7 Bandeja de entrada Importar...
~ Mensajes no enviados Consola de errores g
7 Papelera

Configuracion de las cuentas...

El cliente de correo Mox
ahora mas potente que nunca’
mas facil erganizar, asegurar y
persenalizar tu correo.

Selecciona este menu.

Prueha la diferencia Thunderbired esta . . X
Sinleer: 5 Total: 5
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Aparece esta pantalla:
Opciones @

= ]

w /KAt L

General Pantalla Privacidad Adjunkos

o e e
Corren basura | Correo fraudulento | Antivirus | ':'I"I'IUESEI'IES |

Thunderbird puede recordar informacion de co

; : L conf \asefias parall  Pulsa aqui para que se
&5 necesatio repetir detalles de inicio de sesian

abra este menu.

[] Usar una contrasefia masstra para cifrar | ntrasefias q

Si 52 usa, la contrasefia maestra protege kod

L ; : Establecer conkraseria maestra, ..
contrasefias - pera debe introducirla una wez

ion

EEditar contrasefias guardadas I|

Accede a esta pestana. ’

Para acceder a las contrasefas
guardadas, pulsa aqui.

[ Acepkar ] [ Zancelar

A continuacion, se puede eliminar la contrasefia que desees.

& Administrador de contrasefias E]|E|g|

Contrassfias quardadas | Contrassfias gus nunca 58 guardaran

El administrador de contrasefias ha quardado informacion de sesidn para eskos
sitios:

Sikicy Narbre de usuaria
fmailboee: ffantonio.reperez1973@pop. gmail.com  antonio%2Ereperez1973 :

Eliminar todos Mostrar contrasefias

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

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

& Gmail - antonio.reperez1973 - Thunderbird E”E]E|
Archivo  Editar Yer Ir Mensaje Herramientas Ayuda
’! = / Lgl] 3 - p— , - }\ ' . - ~ W - |9 Asuntooremitents |
Recibir Redactar Direcciones & OCe Avanz
Todas las carpetas « » _ g _ Al
_ remmprrme——— Thunderbird Correo - Gmail - antonio.reperez1973
/= Bandeja de entrada (5) .
11 Papelera Correo electrénico
(= L Carpetas locales
= Bandeja de entrada Leer mensajes
A Mensajes no enviados —
1 Papelera
/ Redactar un nuevo mensaje
Cuentas
50 % Ver configuracién de esta cuenta
Q Crear una cuenta nueva
Caracteristicas avanzadas
/C' Buscar mensajes
Q\_) Administrar filros de mensajes v

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

Paso 1: Accede al mend Herramientas y dentro de él al submenu
Configuracion de las cuentas...

& Gmail - antonio.reperez1973 - Thunderbird
grchivo  Edbar  Yer I Mensaje
- _.] Libreta de direcciones

Rechir  Redactar Direcciones | Resp

EEK

Herramientas

Complementos

Todas las carpetas Ao FEiltros de mensajes...

[SFe®l Groail - antonio.reperez1973

/= Bandeja de entrada (5)

antonio,

1 Papelera
= 3 Carpetas locales
/= Bandeja de entrada Importar., ..
A Mensajes no enviados Consola de errares
H Rapchr Configuracion de las cuentas. ..

Cpciones. ..

Muévete hasta
este submena.

Cuentas

3 E ver configuracion de esta cuenta
e
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Paso 2: Se muestra una pantalla en la que puedes administrar las cuentas de

correo electrénico. Para agregar una cuenta pulsa en el

botén Anadir cuenta.

Configuracion de la cuenta E

Configuracion del servidar
Copias v carpetas
Redaccidn y direcciones
Espacio en disco
Correo basura
Acuses de recibo
Sequridad

=l Gmail - antonio.reperez1973
Configuracion del servidor
Copias v carpetas
Redaccidn y direcciones

Configuracién de la cuenta - <Trabajo>

Mombre de la cuenta: | Trabajo

Identidad

Cada cuenta tiene una identidad, que es la informarion que otras personas veran al leer sus
mensajes.

Su nombre: Usuario

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

Direccion de respuesta;

Qrganizacidn:
Espacio en disco
P —— [ adjuntar esta firma:
Acuses de redbo ;
seqid —
= Carpetas locales [C] Adjuricar mi tarjeta en los mensajes Editar tarjeta...
Espacio en disco Servidor saliente (SMTF): ' Gmail - smtp.gnﬂ.mm v
Corren basura
Servidor de salida (SMTP) Administrar identidades. ..
L w
[ Afiadir cuenta, .,

[ Eliminar cuenta

Paso 3: Desde este momento solamente tienes que continuar igual que como te

lo explicamos desde el Paso 2 en el apartado anterior.

5.4.- Organizar los mensajes en carpetas.

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

ayudan a tener organizados nuestros mensajes. La pantalla principal nos
muestra las siguiente carpetas:
& Gmail - antonio.reperez1973 - Thunderbird
drehive  Edibar  Ver Ir  Mensaje  Herramientas  Avuda
s ) & X .
Recibir Redactar Direcciones = Bary
Todas las carpetas . . . 5
e Thunderbird Correo - Gmail - antonio.l
=[] Trabajo ~
/=7 Bandeja de entrada L.
| Plantilas Correo electronico
] Papelera
[EF8I Gmail - antonio.reperez1973 Leer merl Observa que Cre_a por
% Bandeja de entrada (4) defecto una serie de
= Enviadas carpetas por cada cuenta de
0 Papeera correo que demos de alta.
| Borradores (1)
[ Basura
=1 & Carpetas locales Cuentas
/= Bandeja de entrada
4 Mensajes no enviados ” w
r’ Papelgra 3 ¢ b Aime B wmmddem Am mmbs o b 5
Veamos la utilidad de cada una de estas carpetas:
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Bandeja de entrada: En ella se almacenan los mensajes que has
recibido.

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

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

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

Papelera: Almacenara en ella los mensajes que has borrado.

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

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

5.4.1.- Abrir nuevas carpetas

Para almacenar y ordenar adecuadamente tus mensajes, puedes crear cuantas
carpetas desees. Para ello, solamente tienes que seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Selecciona la carpeta o la cuenta sobre la que desees crear una nueva
carpeta. Luego pulsa el botén derecho del ratébn y selecciona la opcién Crear
carpeta en Nueva carpeta.

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

drchivo  Editar  Yer [r  Mensaje Herramientas  Ayuda

¥ / N Con la carpeta

Rsthir.-)| Radactir: Direcdionss seleccionada, pulsa

Tedins las campetas — el bpton derecho del Ml Focha ~|'M®
- raton.

=[] Trabajo /
|| Plantilas Abrir
Il Papelera Buscar, .. - —

[= /i1 Groail - antonio  Copiar ubicacitn de la carpeta Sele_?C'O”a esta
/= Bandeja de ¢ opcion. A
= ) Mueva carpeta. .. N _/
= Enviados = A
) Bosurs Compacter venido a Thunderb
17 Papelers Marcar carpeta como leida " Mozill

Borradores ( e correo Mozilla

= &4 Carpetas locale  “¥Pete Favorita redd es ahora mas potente
— Bandeja de en Propiedades. .. . Ahora es mas facil
A Mensajes no enviados organizar, asegurar y personalizar 3
(=7 Enviados 2 | 5
‘ - | ﬁ'.llE:ﬁf:U. Tot.al.l:lm
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Paso 2: Escribe el nombre de la carpeta que [N pErsare
estas creando.
Mombre:

Para finalizar pulsa Aceptar.

—

Crear como subcarpeta de;

] ] ,\_ r E o
Si despliegas este menu, %
podras cambiar la j
a.

Escribe aqui
el nombre
aue desees.

ubicaciéon de la carpet

5.4.2.- Mover mensajes entre carpetas

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

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

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

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

Responder al remitente: Permite contestar a un mensaje que

1) te han enviado. Previamente debes seleccionarlo y por defecto
Responder contestaras a la misma direccion desde donde te han enviado
ese mensaje.
G Reenviar: Para enviar a otra persona el mismo mensaje que has
Reenviar recibido. Previamente debes tenerlo seleccionado.

Borrar: Si seleccionas un mensaje y luego pulsas este botoén, lo
BX enviaras a la carpeta Papelera. No se borrard definitivamente
Qrrar - . .

mientras no lo elimines de esta carpeta.

¥ Recibir: Esta accién supone descargar a tu ordenador los

Recibir mensajes que tengas en tu servidor de correo.

Direcciones: Este icono lo tendras disponible cuando estés
redactando un mensaje nuevo o0 contestando a uno que te han
enviado. Pulsandolo, accederas a la libreta de direcciones, donde

e podras tener almacenadas las direcciones electrénicas y muchos
[Eonteeies mas datos de las personas con quienes habitualmente
intercambias mensajes de correo. Es una especie de agenda de
direcciones.
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5.5.1.- Cémo recibir

Para leer los mensajes
formas. La primera es se

& Trabajo - Thunderbird

Iniciacion a la Informatica

y leer un mensaje.

de una cuenta de correo, puedes hacerlo de distintas
leccionar el usuario y luego acceder a Leer mensajes.

EBIX]

Archivo  Edikar  Wer I Mk
& V4 Lj] Selecciona la cuenta . X ]
Recibir Redactar Direcciongs de la que deseas Borra
= recibir mensaies. =
‘adas las carpetas i
& orreo - Trabajo
¢~ Bandeja de entrada —
|| Plantillas Correo electronico Luego accede a esta
1 Papelera opcion.
=1 571 Gmail - ant...reperez1973 Leer mensajes _
/= Bandeja de...trada (1)
—| Enviados ;
Ay Basura ,/ Redactar Ln nuevo mensaje
1 Papslera T
| Borradores (1)
=1 &4 Carpetas locales Cuentas
/= Bandeja de entrada
~ Mensajes no enviados M
= Enviados 4 ver configuracion de esta cuenta
11 Pepelera ) 3

Otra posibilidad seria acceder al icono

4

Recibir

. Observa que en la parte inferior

derecha del icono aparece un tridAngulo invertido. Si pulsas sobre él, te mostrara

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

& Trabajo - Thunderbird

EBIX]

Gmail - antonio,reperez1 573

o
1 Papelera

R

/= Bandeja de...trada (1)
—’| Enviados
{y Basura
1 Papelera
|| Borradores (1)
=/ &4 Carpetas locales
(= Bandeja de entrada
A Mensajes no enviados
|| Enviados

11 Papelera

Recibir todos los mensajes nuevos

[= 571 Gmail - ant...reperez1973

Archivo  Edikar Wer Ir  Mensaje Herramicnbas  fwuda
¥ = Pulsa aqui y se desplegara una
-l e relaciéon de todas las cuentas de

correo que tienes configuradas.

lectrénico

ecibir mensajes

Ahora

} selecciona la
./_ Redacta| cuenta que deseas leer.
Cuentas

20 % ver configuracion de esta cuenta

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

& Bandeja de entrada para antonio.reperez1973@gmail.com - Thunderbird g[ﬁ|®
Archiva  Editar Wer Ir Mensaje Herramientas Ayuda
& ) — = 1 I =
& ./ N L& @ ¢ L. X 6 .
Recibir Redactar Direcciones Respmder Resp. atodos Reerwiar | Etigueta Borrar Basura Imprimir
Todas |as carpetas o ‘& 0 asunto &4 Remitente M| Fecha =~ 8
B = Trabajo = ) Memaria « José Pérez < 23f11f20.,. A
& Bandelé ds enirad 1 « {d Memoria « José Pérez . 23,-'1120...
] Plantilas . prueba info... = gloria perez = 23111)20...
. Saludos
I e Selecciona el mensaje.
=4 :EmB:::nI;-.::rel:zlgﬂ =  Asunto: prueba Infm-méti:a
= ja de ada
De: gloria perez , . .
—] Enviados Fecha: 23112008 22:09 Aqui puedes ver quién te
;; Bﬂs": A: anbonio. reperez 1 9735 lo envio Yy cuando.
Papelera
|| Borradores (1) Hola, remite prueba informatica. Saludos
=/ &4 Carpetas locales
(= Bandeja de entrada Aqui puedes leer el
#» Mensajes no enviados contenido del mensaje.
= | Enviados
M Papelera -

: Sinleer:0  Tokali§ .

5.5.2.- Como escribir y enviar un mensaje.

J

Para escribir un mensaje nuevo, pulsa el icono: Redactar

& Redaccidn: (sin asunto)
grehivo  Editar  Ver Cuando termines de escribir

el correo, pulsa aqui.

'—-é- — [ T & T

Envviar Contackos Adjuntar  Seguridad Guardar
De: | Antonio Repérez <antonio.reperez1973@gmal.coms> - Gmad - antonio reperez] 973 w |
|88 Para:| S

Aqui  escribes la
| direcciéon de correo
| del destinatario.

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

Aqui escribe el asunto
de referencia del correo

Que vas a enviar.

Aqui puedes escribir el texto.)JV
S~
————— ]

Cuando termines de cubrir todos los datos y escribir tu mensaje, solamente
deberas pulsar el icono: =

El programa te guardard i automaticamente una copia del mensaje
en la carpeta Enviados.
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5.5.3.- COmo responder a un mensaje.
Para responder a un mensaje tienes dos opciones:

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

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

Responder
E Y se abre esta ventana:

‘ Redaccidn: Re: prueba informatica

Archivo  Editar  Mer Insertar Formato Opdones BGEIEL Srea0 Avuda
0 A

- — -

l—ub! - - -
Erviar Contactos Ortoagrafia  Adjunkar  Seguridad

De: ! Antanio Repérez <antonio.reperezl 973@gmall.com> - Ginal o ] .
Ya te indica la direccién de

respuesta. Si lo deseas,
puedes cambiarla. -
/:

= Para: | =] gloria perez <rye

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

Asunta; Re: pruebas informatica

Cuerpo del kexto % | | Anchura variable

gloria perez escribid: s

Incluye en la respuesta el
propio mensaje que te han
enviado, aunque, si lo ”

k deseas, puedes borrarlo. .

Hola, remito prueba informatica. Saludos

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

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

Enviar ficheros adjuntos a los correos electronicos es de gran utilidad. Para
hacerlo s6lo tienes que seguir una serie de pasos sencillos.

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

. - . Adjunt I
Paso 2: Cuando termines de escribirlo, pulsa el botén el 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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Al pulsar aqui, se muestra la

De: | antonio Repérez <antonio.rel

iv Para; | | glai

B Hodeceiin: parer \ba informatica.
archive  Editar  Wer [Insertar Formato Opciones  Herramientas Ay
] ab
= S y
Enviar | Conkactos Ortografia

Adjuntar archivo(s)

pantalla de dialogo para buscar

.0 K\yseleccionar el archivo.
|Adjuntar | Sequridad  Guardar

Adjunkos:
8 Regreso.doc

perezl 973@gmail.com> - Gmaill - antonio.reperezl,., W

icesmarnai

Buscar enc -_} ejercicios v. 1 1," 8 b
bantey (B prosta e e i E::fﬂ'd’:: Pulsando aqui, se despliega
LGerpoceiteto B Reciens %sonidos un menua con las carpetas
> Ana R
gloria perez escribi ,--_::} il cabecsa aue contiene el ordenador.
: E .'t : éﬂcabecaaz
| Heola, remito prl RN -!%]Constmcion En esta pantalla
vl puedes buscar el
| Mis documentos | @] ejercicios archivo que
- Eejercicios -
Wl e sodsdo deseas adjuntar.
iﬁ;c l:'Jinicicl
-E_]La_lncia , ]
. Pulsa aqui para
adjuntar el archivo.
Aqui sale el nombre del | yupe  [feges v]
archivo seleccionado. Tio: Tetastenctive 7]

Sabras que tu mensaje lleva adjunto un fichero y cual es, si te fijas en la ventana
Adjuntos, al lado del cuerpo del mensaje:

. Redaccion: Re: prueba informatica

|

Asunto: | Ret prueba informatica

frchivo  Editar  Wer Imsertar Formato  Opcones  Herramientas  Ayuda
- ab i 4
Lﬁ] S # ' - - - -_. -
Ervviar Contackos  Ortografia Adjuntar Seguridad  Guardar
De: | Antonio Repérez <antonio.reperez1973@gmall.com> - Gmal - anfonioreperezl... % Adiuntos:
— —— - ] —1 | || ] Regreso.doc
Para: | L=/ gloria perez <y \_ J g

| Cuerpo deltexto % | | Anchura variable

En esta ventana se
indica el nombre de
todos los archivos que el
mensaje lleva adjuntos.

- =

I] gloria perez escribid:

A un mensaje podemos
adjunto debemos repetir
cuantos mas ficheros adj

Importante

adjuntar tantos ficheros como deseemos. Para cada
las indicaciones del Paso 2. Eso si, ten en cuenta que
untes, el mensaje tendra mayor tamaro, llevara mas

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

tienen una capacidad est
visto todavia, recuerda g

Por otra parte, si deseas

ablecida limitada. Asi que, aunque aun no lo hemos
ue es importante comprimir los ficheros.

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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5.6.2.- Como recoger un fichero adjunto a un mensaje.

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

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

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

archivo Edtar Ver [r Mensaje Hemramientas Avuda

. /J N B W & 0. X 6 .

Recbir  Redactar Direcriones Responder Resp, akodos Reenviar — Eliqueta Borrar Basura

Imnprirnir
Todas las carpetas « » ||'el &l B Asunto &3 Remitente M Fecha = B
& = Trabajo P * Curso « Asesor de FPdel CAPd... = 12f12/200... 4

—B ia de entrada = - U Permoria « José Pérez »  2Z3f11§200..,

= ﬂlh]a S
U Memoaris «  José Pérez
Plantilas Y r_ e
# o . Erusba Esto te indica

: Caliismn - mnk i
=) ;-] Gmail - ant...eperez1973 r que el mensaje

=  Asunto: Memoria i
; . " contiene un
(= Bandeja de entrada De: José Pérez

oy fichero
'?E"“m Fecha: 23/11/2008 23:40
= Banra A: antonio.reperezl il. com
ﬁ Papelera
||| Borradores (1) i .
| Drafts (1) Si deseas ver su contenido
[} - P
= i Carpetas locales | haz doble clic sobre él.
(= Bandeja de entrada @ _-.j
~ Mensajes no enviados
— Erwiad v MEMORIA FIMAL, doc
‘ Sinlesr:0  Tatal: S

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

¥ Ir Mensaje Herramientas Ayuda
BUINN %ricndo MEMORIA FINAL. doc ) =
Reckit R Ha escogido abrir ] Impeimic |
e Puedes seleccionar el e o=
. ”U a5 185 %‘lMiMURIn FINAL.do programa con el que -2,|’ZEIIJ =
[=1 =] Traba el cual gs uni Docume deseas abrirlo. o
(= Bary de: mailbox:|]
i, 1200...
LI e - ioué deberia hacer 1/200...
n Pap 1men“l :
1= 7] Gmail &brir con | Microsoft Office \Word (predeterminada) v i 5
[=] Em
Ay Bas ente para los archivos como éste de shora en adelante.
1 Pap
| || Bon . ]
[T o O bien, puedes guardarlo en tu disco
E]~] carpq duro para abrirlo posteriormente.
(= Bandeja de entrada
# Mensajes no enviados
|=7] Emviados
G Sinleer: 0 | Total: 5
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Otra forma mas sencilla para realizar este proceso es que selecciones el fichero
adjunto y luego pulses el botén derecho de tu ratén. En ese momento podras
seleccionar la opcién que desees entre abrirlo o guardarlo.

& Bandeja de entrada para antonio.reperez197/3@gmail.com - Thunderbird
A

chive Edtar Ver [ [Mensaje Herramientas  Avuda

= 5 > = z
5 - / [J] ¢ b o ] [} - X 'M' - .
Recibir Redactar Direcciones | Responder Resp. atodos Reenviar | Etiqueta Borrar Basura Irnprirnir
Todas las carpetas 4 oK @ asunto &2 Remitente M Fetha =~ B
5 [ Trabajo ¥ Curso ¢« Asesorde FP del CAPd... « 12012f200...
T enlads e erifrada 0 Memaria « José Pérez 23f11/200...
[ Plantias 0 Memoria . José Pérez 23114200, .
1 Papelera prueba infarm,.. gloria perez « 23f11f200... 3

Saliaas Amad Fldvan S50 4 190N

=) ;-] Gmail - ant...eperez1973
= Bandeja de entrada

Asunto: Memoria

De: losé Pérez
Fecha: 23112008 23:40
A: antoni

Selecciona el mensaje

y luego pulsa el botén Abrir
derecho de tu ratén. Gugrdar como...
: T Separar adjuntos,.,
= LJ Carpetas locales Bnpa o
rrar
(= Bandeja de entrada
A Mensajes no enviados
‘| Enviados b
tleer: 0 Tokal: S
Importante

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

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

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

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

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

W Libreta de direcciones g@@

Archiva  Editar Ver Herramientas Avuda

= % o V 4

Luego pulsa en este |
Mueva tarjeta MNuevalista Propiedades Redactar

icono o bien, pulsa el
botdén derecho del ratén m
y selecciona Redactar

Libretas de direcciones Narmbre
s\ Asesor de ... capretirotecfp

|2 -|gloria perez  ryeindices@amails
= José Pérez pepe_perez1S@h...
|* =|pepe_pere... pepe_pereziS@h...

|)/ Libreta de direcciones personal
IL_J_| Direcciones recopiladas

Tarjeta de José Pérez

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

Primero selecciona
la direccién deseada

Se han encontrado 4 coincdencias

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

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

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

Para acceder a esta herramienta, cuando estés redactando un correo, pulsa el
icono: T

e
Contackos

En ese momento se abrira una ventana de dialogo como la siguiente:

El correo electréonico y la libreta de direcciones 234



‘ Redaccion: (sin asunto)
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EEX

grchivo  Editar  Ver Opciones  Herramienkas  Ayuda
= g abg %
=5 A ~ - @ = T
Enviar || Contactos el Adjunkar  Seguridad  Guardar
Contactos B3| pe | Antonio Repérez <antonio reperezl 973@gmall.com> - Gmal - antenioreperez] 973 W
Libreta de direcciones: b Para: L“]-Hé Iiné-fez <pepajarezl.;5@ﬁét|:naii-.com>
I Libreta de direcciones personal v ||| Para: | L=
Buscar:
i_,.. |, Mombre o direccion de correo = — — — 1
E Asurko: |
Mombre ¥ BB ] T
I W- " A |
|+ -iasesor de FP del CaP de R... oA [ S e
[+ =|gloria perez I
“JmePeres/ Aqui te aparecen todas las
i=pepe . . R
direcciones que tienes
guardadas. Selecciona Ila
que desees. Una vez
seleccionada,
Afiadir a Para; | | Afiadir a Coi | pulsa aqui

El boton “Nueva tarjeta”
direcciones y “Propiedades
ya has introducido.

te permitird afiadir un contacto a tu libreta de
” te permite modificar los datos de los contactos que

Tarjeta nueva

WL
i : Afiadir & | Libreta de drecciones personal VI ,
.A_rchlvo Editar Wer Herramientas Avudal Pulsa aQUI para
2 5 gd 7 abrir el editor
Mueva tarjeta Muewalista | Propi es  Redac)
ki - Werre de un contacto
Libr/ \s de direcciones Mombre Nombre: |T
ka de direcclones persanal = _Ase_ Apelidos: | ya‘ guardado'
ciones recopiladas =lglord =
124/ Jos Moskrado: | T
L= pEp apodo: | |
Pulsa aqui para |laciel| -iteret -
abrir el editor de | EES SERt G | |
23:‘:‘: Correo electronico adicional: | !

tarjetas para un
contacto nuevo

Nombre en pantalla:

Prefiere recibir el mensaje formateado como: Desconocido

El Permitir imagenes remotas en mensajes con HTML,

 Tel&fonos

Trabajo:

Se han encontrado 4 coincidencias

Casa:

También se puede afadi
derecho del ratén sobr
direcciones...

Fag:
Buscapersonas:
il

[ Aceptar ] I Cancelar |

r al remitente de un mensaje, pulsando el botén
e él y seleccionando Anadir a la libreta de
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