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EL CORREO ELECTRONICO

FICHA 01.- Qué es el Correo Electronico

- El Correo Electrénico es un sistema que permite
el envio/recepcién de mensajes a través de Internet.
El funcionamiento es similar al correo postal, con la
comodidad que la entrega se efectua en el acto.

- La comunicacidn es sumamente rapida;
podemos enviar correos electrénicos a personas que
estan en la otra parte del mundo en cuestion de segundos.

- Para poder enviar correos electrénicos necesitamos una cuenta de correo; ésta
nos la proporcionara nuestro proveedor de correo. Actualmente existe una infinidad
de servicios de Internet que nos ofrecen cuentas de correo gratuitas.

- En un correo electrénico podemos adjuntar imagenes, sonidos, videos...

Foto Original: http://www.flickr.com/photos/horiavarlan/4514164700/
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FICHA 02.- La direccion de correo electronico

La direccién de correo electrénico es como la direccidon postal: es necesario escribirla
bien y completa para que nos llegue el correo.

Escribimos la direccién de correo siempre en minusculas (salvo que se indique lo
contrario), tampoco tienen espacios en blanco.

No confundir la direccidén de correo electrdnico con una direccion de pagina “web”. En
una direccion de correo electronico siempre encontraremos la arroba (@) entere el
nombre y el dominio de la empresa suministradora.

Dominios, usuarios y su funcionalidad

Un dominio de Internet es el nombre de un servidor que relaciona dicho nombre de
dominio con su direccién IP (Internet Protocol). O dicho de otra manera, un dominio es
un alias (o apodo) de una direccioén IP.

- Cada cuenta de correo electrénico es Unica en Internet, por lo que no existiran
nunca dos cuentas de correo iguales asignadas a dos personas diferentes.

Una direccion de correo electrénico consta de dos partes: el nombre de usuario (a la
izquierda) y el dominio (a la derecha); ambos unidos por el simbolo @ (arroba), que en
nuestro contexto significa "en" o "pertenece a".

info@elcorreoelectronico.com

Nombre del usuvario Organizacién Tipo

Dominio

- El nombre de usuario es el identificativo de la persona que usard y gestionara
dicho correo electrénico.

- El dominio estd compuesto por dos subgrupos:
- La organizacién (o el nombre del Servidor de la Organizacidn)
- El tipo (caracteristica que define la funcionalidad del dominio).

Seguridad en el Correo Electrénico
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La seguridad en el Correo Electrdnico es un elemento muy importante ya que éste es
una puerta de entrada de virus y otros programas maliciosos a nuestro ordenador, por
la cual cosa es recomendable seguir unos minimos estandares de seguridad, como:

Tener instalado un buen antivirus o antiespias en nuestro equipo.

o No abrir correos de remitentes desconocidos o si el campo Asunto nos resulta
extrafo o con caracteres extranos.

o Si al abrir un correo electrénico nos solicita para instalar un programa,
seleccione NO y borre el correo de inmediato.

o No facilite sus contrasefias nunca a nadie, ya que si alguien envia correos en su
nombre, el Unico responsable sera el propietario de dicha cuenta de correo.

o No envie informacién sensible por correo electrénico, tal como numeros de
cuenta bancaria o contraseinas personales.

¢Sabia que la contrasefia mas usada en el mundo es 1234567
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FICHA 03.- Abrir una cuenta de Correo Electronico

Outlook.com es el nuevo servicio de correo electréonico de Microsoft, antes conocido
como Hotmail.

Abra el navegador y teclee en la barra de direcciones www.outlook.com, para entrar
en la pagina web

e'-(N www.outlook.com b L~-BIxX H W MSN Espafia: Hotmail, Mes... l J
x O AN f B ¢ e 5
x WEavc v | QBuscar | @ segua T v (S Tempo [EdFacchook | 7Speedtest | & [ Q)
\! jArrastra la mariposa de MSN a la barra de tareas y anclala para estar siempre a la Utima!

2. Haz clic en el cuadrado en blanco donde pone Registrate, dentro del apartado de
Registrate en Outlook:

s

0 [ g hesinvearmiogeaaiion 2=\ @ Mtz © 3] £7 vicio sesim "=

= bing 2aal B o & 5 * ul
W - | Cnmcw | Pomgrs il v Slewe Hifscmos (o | @ P O

B Outlook

Cumnta Microsaft JC0ut 5 est

Mantener [ sessin iniciads

ZMo dispanes de una cuenta Microsa? Registrate
or

C EICIFIEL TR

3. Rellena los datos en los cuadrados en blanco y una vez estén todos rellenados clique
en Acepto
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i usas Hotmail, SkyDrive o Xbox LIVE. o tienes un Windows Phone. ys tienes una cuenta Microsoft. Iniciar sesion
Quin eres?
Hombre
Nombre Apelidos
Fecha de nicimiento
Dia ] Mes Z| Aflo E[
Sexo
Seleccionar uno B

Como quieres iniciar sesién?
Nombre de cuenta hicrosoft

@outiook.com

Crea una contraseria

| B vt i wecomisanizn 0 @ Microso - X || £2 niisrseion J 2 Regtarse- Commta icror.. > [
LYY X £ % il B ¢ & 5 x ul

S L Qv @segus [l = CTewo KiFacbok (ASpectest = ) O

Iniciar sesion

De dénde eres?

Pais o regién

Espaia Z|

Cadigo postal

Ayidanos a comprobar que no seas un robot

Escribe fos caracteres que veas

Kuevs | Somido

QUMM

! Enviarme ofertas promocionales de Microsoft por cormeo electrénico (puedes cancelar la suscripcion en cualquier momenio).

Haz clic en Acepto para aceptar &l acuerdo de servicios de Microsoft y la deciaracion de privacidad y cookies

Acepto

© 2012 Microsaft

| EEICIFIET

4. Al Aceptar, si hay algun error en el formulario, el equipo de Outlook se lo
comunicard y le dejara hacer cambios. En cuanto todo esté correcto le informaran de

las prestaciones del correo electrénico y le enviardn directamente a la bandeja de
entrada.

Pantalla de error:

i 6
[ ¢ B T Ry Yoy T [ 08 Outos . edconesaniz. * ] nied]

Ling B o @& 0 =l
x s = CGasx | @sen - Grew facks g | 5 2 Q@

Bienvenido a la nueva bandeja de entrada

+ Outiook es modeme: disfrutards de un dsefo mpio ¥
novedasa que se usa de forma intuitha,

+ Outiook ss privado: mantienss i control sobre 1us datosy
tus conversaciones parsonales no aparecerdn en anuncios.

Y. por supuesto. Outleok t@ ofrece aimacenamienta
practicamente mitado. y Menas €oITes o deseado. ademés de
funcionar en tu PC. Mac.teléfono y tableta
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Bandeja de Entrada de tu Correo Electrénico

| ELRLIEIEE])

5. En la bandeja de entrada estaran todos los correos electronicos que reciba, el
primero serd del Equipo de Outlook para que configure su bandeja de entrada.

=
eg £3)[ 88 bitps/bey002 mail live.com/defautaspn=i2 O ~ @ & X Lﬁw | B8 Outiook - redconectaziz.. - ;
: o L
* bing X B o @
Qbuscar | @ Seqwra [l | @ Tempo [EdFacsbook (A Speedtest | B (B GF

ai Outlook (H)Muevo  Responder|v  Eiminar  Correo no deseado|v  Limpiarv  Movera v Categorias Bl % RedConecta [&

Enviados

Bienvenido a Outlook

Nueva carpeta

Importa contactos de
ofras cuentas y evita
tener que buscar
direcciones.

Para comenzar, configura la bandeja de entrada para que puedas empezar a
Vistas rapidas enviar correos electronicos y mas.

Documentos
Impértaios
Fotos
Actualizac sociales, info
Marcados de contac. Habla con

I

amigos en bandeja de
Nueva categorfa 2.5 entrada
Traer tu correo electrénico
;Tienes otra cuenta de correo electrénico, como Gmail? Trae tu correo electrénico a Outlook para que sea mas facil Configdral
mantenerte al dia con todos los mensajes. Administra contactos y

consulta actualiz
sociales en bandeja de
entrada.

Configurarla

Conectarse a Facebook y Twitter o
Lee en la bandeja de entrada las actualizaciones de Facebook y los tuiteos de tus amigos en vez de anuncios y mantén T

icroso
toda tu informacion de contactos sincronizada para que nunca tengas que actualizar la libreta de direcciones.

Conectar ahora

Importar los contactos
No pierdas tiempo buscando las direcciones de correo. Importa répidamente los contactos desde otros servicios como i3

]|

- FEEE

6. En este correo electrénico le informardn de varias acciones que puede hacer con su
cuenta Outlook: si tiene una cuenta de correo antigua (de Hotmail, por ejemplo), la
puede traspasar a este sistema; puede conectar su cuenta de Facebook o Twitter para
poder leer las novedades en Outlook; también puede traspasar sus antiguos contactos
o los de otras redes sociales a la cuenta Outlook o tener la aplicacion para su movil.

Cualquier cuenta de correo electrénico funciona de manera similar a Outlook. Esta es
una aportacion de Microsoft, por lo que si tenemos una cuenta de Hotmail, SkyDrive o
Xbox LIVE, no es necesario que nos registremos de nuevo, solo iniciar la sesidon
en www.outlook.com para que se actualice y nos derive a este sistema.
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FICHA 04.- Entrar en el correo electronico

La cuenta de correo electrdnico esta gestionada por Outlook, por lo que necesitamos
entrar en su pagina web:www.outlook.com

1. Introducimos la direccion web en la barra de direcciones del explorador.

2. Una vez dentro de la web iniciaremos sesién poniendo nuestra direccion de correo
en el primer cuadro y la contrasefa en el segundo; seguidamente pulsaremos
en Iniciar sesion.

3. Una vez iniciemos sesidn estaremos en la bandeja de entrada, donde podremos ver
los correos electrénicos que hemos recibido.
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MNuevo: podremos iniciar el

proceso para escribiry enviar

O — £+ 07 | oot [ un correo electronico.

Esta eslalista de los mensajes recibidos. Los
mensajes gue estén en negrita seran los gue
no se han leido. Los mensajes gue contengan
un clip allado de la fecha de recibo significan
gue contiene algun documento adjunio

En esta columna se pUEdEI’\ ENCONTrar varias secciones:

Carpetas: ahi se sittan diferentes apartados.

o Entrada: esla lista de los correos recibidos.

o Correo no deseado: ahi se encuentran diferentes mensajes recibidos
gue no son de nuesiro agrado y gue se envian a ese apartado para no
molestar en la bandeja de entrada.

o Borradores: ahi se sitian los mensajes gue aun no se han enviado y gue

se guardan para poder modificarlos.
Enviados: se encuentran los mensajes enviados.

o

o Eliminados: son los mensajes recibidos y que se han borrado de la
bandeja de entrada. Estos seran borrados definitivamente al cabo de
unos dias.

o También se pueden crear diferentes carpetas para poder guardar los
mensajes recibidos siguiendo un critero.

Vistas rapidas: se encuentran los mensajes recibidos segln las caracieristicas.

o Documentos: estan los mensajes gue contienen documentos (Word,
Excel, Power Point, PDF..).

o

Fotos: encontraremos los mensajes gue contienen fotografias.

o Marcados: se encontrardn losmensajes gue habremos marcado
previamente.

o Se pueden crear nuevas carpetas segun lo gue se guiera buscar.
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FICHA 05.- Redactar un correo electronico

Lo primero que debemos hacer es conocer la direccién completa de correo electrénico
de la persona o entidad a la que queremos enviar el mensaje.

1. Clicaremos en el enlace o icono de Nuevo:

. |ﬂ'ﬁ hitps://dub002, mail ive.com/default aspatid=6: O ~ @ & X (| (& Outlook - redcone

x bing e & o h

x Miwe - | gt ____w, Couscr | @lseqwa W v |

Carpetas El equipo de Outlook W Configurar la

2. Al clicar se abre la siguiente pantalla con las siguientes partes:

Enviar: clicando se Guardar: el mensaje sera Revision ortografica: una vez escrito el
enviara el mensaje al llevado al apartado de mensaje, se pueden ver los errares
destinatario. Borradores. oriograficos para poder corregirlos.

Erengr  Guasde

rografica  Dpoionss ~  Canoslar

Aareqar un asurse——— Asunto: es el titulo del mensaje.
Servira para que el destinatario
identifique el contenido del

— mensaje.
T Archivos adjuntos: a partir

Para: aqui se escribe la de agui podremos afiadir un

direccion de correo electronico En este espacio se archivo al mensaje

del destinatario. En el casa de puece escribir el {documento de Word, Excel,

haber mas destinatarios, se contenico del PowerPaint, POF, fotografia,

debe escribir cada direccian, — Mensaje. — musica, o video).

separada por una comay un
espacio.

Con el primer correo electronico enviado desde nuestra direccién nos envian una
pequefia prueba para poder combatir loscorreos no deseados, también conocidos
como correo basura o SPAM.

Los correos no deseados suelen ser enviados por empresas y programas automaticos.
Por este motivo nos hacen este “puzzle” tal y como lo llaman ellos: para comprobar
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gue somos personas y que tenemos la voluntad de enviar este e-mail. La siguiente
pantalla es una copia de lo que nos aparecerd, aunque sera con otro cédigo:

()| B hutpscubtozmailive com/mail Hiplight.szp © - @ C || [ Qutlook- redcaneeta2iz@an.. x 7o 5
Py w
~ oing Oy B @ e
x Moo - | Qouscer | @seowa il v | @iTiempo Bl Fcebock (ASorectest | B (2 @
ai Outlook 25 Red Conecta &)

Ayddanos a combatir el correo no deseado

La mayoria del correo no deseado proviene de programas
autométicos, que no pueden resolver puzzles como este, (Lo
sentimas, tenemos que pedirte que pruebes que eres una persona).
Obtén ayuda para esto

Escribe los caracteres que veas
Muevo | Senido

EF9/5\Nsg
| |

Para verlo con menos frecuencia,
comprueba tu cuenta.

‘Continuar Cancelar

© 2012 Microsoft  Términos  Privacidad y cookies  Desarrolladores  Espariol

HEREE

3. Una vez hayamos solucionado el puzzle, se nos renviard a la pantalla de envio del
mail y deberemos clicar a Enviar.

4. Cuando el mensaje sea enviado, nos preguntaran desde la pantalla de la Bandeja de
entrada si queremos guardar el contacto. En la parte inferior de la pantalla nos
proponen que agreguemos a esa persona.

) -
a 0a e B e S % ) e Guliess - edronactanr ol
g Vs ah E - ab g
PR T Cihmw i B~ Sy e— eniesi B 2 O

Dol i by Dot ST

Lia
=5
Mantente &n CONLACED,  Aiguras de g personss § L dus BOSBH h BrrAB (DM ShRInisng M M (OmiBoNos ILADH IR :...ﬁ.'u» ] m \

Bca sl
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Clicando en Agregar contactos nos aparecera una pantalla para rellenar dos cuadros
donde podremos poner cualquier nombre que sirva para identificar esa direccién de
correo electrénico y la persona a la que pertenece para guardar ese contacto.

a' w\ﬂ: hitps:// dub002.mail live.com/default.aspi?id=6: O ~ @ & X H: Outlook - redconecta2012... % ‘ J {53
— = e

> blag 2 W f] B ¢ & *ul

x fEave ~ | O Buscar | Wseqwa [ v | . Tempo [dFacebock (ASpeedtest | [ 2 O

ai Outlook @ Nuevo Bl £ RedConeca [

Lleva el calendario =
siempre contigo:
sincroniza en todos los
Carpetas Daniel Durén Diaz Saludos 1601 dispositivos.

Buscar en correo ele O Ver: Todos w Organizar por w

Entrada 1 £l equipo de Outlook @ Configurar la nueva bandeja de entrada 28/08/2012 .
sruoaic
Correo no deseado
Afade Linkedln, Twitter

Borradores 1 y Facebook a tu correa
electrdnico.

Enviados

Eliminados

I

Conécralos
Nueva carpeta

Importa contactos de
otras cuentas y evita
tener que buscar

rapidas direcciones.
Documentos
Fotos s
Marcados ¥ danieldurandiaz@hotmail com
Nueva categoria Primero Uttimo

Mantente en contacto.  Algunas de Ias personas a las que acabas de enviar correos electrénicos no son contactos tuyos adn, ;Quieres agregarlas?

Zlale[®]e] ERERTET

Clicando en Agregar el contacto sera guardado en nuestra lista.

A partir de ese momento, podremos escribir el nombre con el que hemos registrado
esa direccién en el recuadro “Para”, sin necesidad de escribir toda la direccién de
correo cada vez que queramos enviar un mensaje a esa persona.
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FICHA 06.- Leer un correo electronico

Un correo electrénico no leido se diferencia de uno que si ha sido leido porque en
la Bandeja de entrada el nombre de la persona que lo envia y el Asunto aparecen
en negrita.

[yt o by Eat

s 3 <

Clicando en el mensaje se abrird el contenido de este:

Se catalogaran los mensajes de esta

pErsona como correo no deseado.

—
(F)uemn Mempooder v Paine Comvon dessds |y lmpary Mowra s Calegoria e

Enla parie superior se I Se enviara el mensaje ala Acciones: <o

EnCUentra la persona e rarneta de Eliminados encuentran las
Wl P peitina (i ek o b T, U QAR (b Tt B G e e § DTSRI, BT = i

gue envia el mensaje. actvidades

W I T

En la parte inferior mencionadas y gue

sdeusaill

(Para) se sitdan las
personas

se sithan en el
marco superior,

destinatarias.

Responder: esta opcidn nos permite realizar tres acciones de respuesta:

o Responder: en este caso responderiamos a la persona que haya enviado el
mensaje.

o Responder a todos: si fuera el caso que el mensaje recibido haya sido enviado a
mas personas, podremos elaborar una respuesta conjunta y enviarla a partir de
esta opcion.
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o Reenviar: el mensaje recibido se puede volver a enviar a otras personas con el
mismo contenido, tanto texto como archivos adjuntos.

Limpiar: esta opcidn permite que se haga un criterio de seleccion de los mensajes de
esta persona. Se pueden mover los mensajes de esta persona a las carpeta que
consideremos conveniente. También se pueden eliminar los mensajes recibidos y los
futuros que se reciban de esta persona o entidad marcando esa opcion. Se puede
programar para que sélo permanezca guardado el Ultimo correo recibido de ese
remitente, ademas de alguna otra opcién mas avanzada.

Mover a: se enviara el mensaje a la carpeta que se seleccione.

Categorias: para catalogar el mensaje para poder tener un filtrado en la Vista rdpida.
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FICHA 07.- Adjuntar un archivo

La accion “Adjuntar un archivo” permite anadir un archivo —documento, imagen, audio
o video- al correo electrdnico para enviarselo al destinatario. Existe un tamafio maximo
para los archivos adjuntos: el limite de carga es de 20 megabytes (20480 KB).

Empezaremos redactando el mensaje siguiendo los pasos de la ficha 5 "Redactar un
correo electrénico".

Adjuntar un archivo a un mensaje
1. Hacemos clic en Nuevo mensaje y, una vez dentro, en Archivos adjuntos.

Podemos redactar y afiadir el destinatario del mensaje antes o después de adjuntar los
archivos.

2. El cuadro que aparece nos permitira navegar por el disco duro del ordenador —u otra
unidad de almacenamiento- y escoger los archivos que queramos adjuntar al mensaje.

En este caso, escogeremos una carpeta del Escritorio:

fr - T

A continuacion, abriremos la carpeta donde estan guardados los archivos a adjuntar.
En el ejemplo hemos escogidoEsplai a Casal Verano 2012. Aqui, teniendo pulsada la
tecla Control y haciendo un clic en los archivos que nos interesen, se seleccionaran
conjuntamente. De esta forma, los podremos adjuntar todos a la vez.

§ b S e
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Finalmente, se adjuntan los archivos a nuestro mensaje:

Red Cooecia Agregar un asunto Agui se pueden ver los archivos
ekl | Goutiock are . )
N e s e = = = zado totalmente
i ey NKS MmN ALESESdEFEEEm@ fue se han carg
P a3 v la cantidad de espacio gue
ocupan.
[B) echives wdpuricd - Emmriar archives con S Zele 3 emgaden A5 A A

Excribe ol mensaje squ
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FICHA 08.- Enviar correos a varias personas

Enviar correos multiples

Un correo electronico se puede enviar simplemente rellenando el recuadro Para,
donde anadiremos la direccidon o direcciones de correo electrénico de los
destinatarios, el Asunto para poder crear un titulo que defina el contenido de ese
mensaje y escribiendo el mensaje de texto y enviandolo.

En ocasiones, queremos compartir un mensaje con diferentes destinatarios o que
reciban una copia del mismo. Para ello, es importante conocer los campos CCy CCO.

Qué significa CCy CCO?

- CC (“copia de carbon” o “con copia”). Las personas incluidas en este campo
recibirdn una copia del mensaje y podran ver quienes han sido los demds destinatarios.

- CCO (“copia de carbdn oculta” o “con copia oculta”). Escribiendo en este cuadro
las direcciones, enviamos una copia a los destinatarios con la diferencia que estos no
veran las direcciones que se hayan introducido en este campo y, por tanto, a quién ha
sido enviado el mensaje. Es la opcidn mdas recomendable para mantener la privacidad.

Como podemos abrir estas aplicaciones?

En la parte superior derecha al cuadrado de Para nos aparecen la opciéon CC y CCO. Al
hacer clic sobre las mismas se despliegan ambos cuadros para poder introducir las
direcciones en cualquiera de ellos.

a- “ﬂ: https://dub002.mail.live.com/default.aspx?id=6: O ~ @ © KHE; Outlook - redconecta2012. ‘ |
. ™ % L
x bing AW f| B v & 5
* WEave ~ | O Buscr | @Sequa @ DoMNotTrack [l v | (“Tiempo |[GjFacebock | ZiSpeedtest | = (2 &
ai Qutlook Enviar Guardar Revisién ortogréfica Opciones v Cancelar Bl £¥ RedConecn &
BediCoeeky Agregar un asunto
redconecta2012@outlook.com R
Pars NKSAANALEIZEFEESTEE=E

‘ (®) Avchivos adjuntos

cc Escribe el mensaje aqul
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FICHA 09.- Identificar los correos que recibimos

En nuestra bandeja de entrada podemos recibir varios tipos de correo electrénico:
respuestas, mails reenviados o correo no deseado o Spam. Seguidamente pasaremos
a definir cada concepto y el significado de cada sigla.

- RE: estas grafias situadas junto al Asunto significa que el mail que hemos
recibido es una respuesta.

- RV o FW (en inglés): situadas junto al Asunto nos indica que el mail recibido ha
sido reenviado a nosotros.

La diferencia entre recibir una RESPUESTA y recibir un correo REENVIADO, es que en
los reenvios se mantienen automaticamente los archivos adjuntos, mientras que en las
respuestas no sucede. Ambos mensajes tendran el contenido de los mensajes
anteriores si éstos no han sido borrados por la persona que lo envia de nuevo,
formando una conversacién que puede ser consultada en el mismo mensaje. Es de esta
manera como se crean también los correos electronicos con “cadenas de la suerte”.

Por otra banda, un Spam o correo electrénico no deseado, suele contener publicidad
y/o informacién maliciosa. Para identificar este tipo de correos, nos debemos fijar en la
persona o institucidon que nos lo envia. Si el remitente es desconocido se recomienda
seleccionar y eliminar el mensaje. También es importante leer el Asunto e identificarlo:
si esta en inglés, si contiene publicidad sobre medicamentos, dietas milagro,
contenidos sexuales, empleo para ganar dinero rapido y otros similares. Para hacer
gue este tipo de correo no vaya a nuestra Bandeja de Entrada, podemos hacer un clic
en el cuadradito que tenemos siempre al lado del nombre del remitente y seleccionar
la opcion Correo no deseado.

El correo de suplantacion de identidad (phishing)es la forma en que algunos
delincuentes intentan conseguir los datos bancarios de usuarios de la red, para poder
hacerse con el control de sus cuentas bancarias. Normalmente, solicitan estos datos
via email haciéndose pasar por un gestor de su entidad bancaria o a través de un
enlace a una pagina web que parece la de su entidad bancaria, pero no lo es. Nunca
deben facilitarse datos bancarios que hayan sido solicitados por correo electronico.

Si identificamos un mail de este tipo, deberemos identificarlo y marcarlo como correo
de suplantacion de identidad (phishing) haciendo los mismos pasos que para
calificarlo como correo no deseado.

Ejemplos de correos electrénicos identificados como Phising:
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Solo clientes sin contrato en Ibercaja Directo.

Recuerde: BINIE

Ibercaja nunca W e
le solicitara PIN Tarjeta:|
sus claves por

s,

Entrar

You've received a greeting card from a School-...

: = - “ -»>

Eliminar Mo deseado Responder Resp. a todos Reamviar

De: rversongs.com <wjd@aig.com=
Asunto: You've recelved a greeting card from a School-mate!
Fecha: 6 de julio de 2007 03:48:50 GMT+02:00
EEIE

Hi. School-mate has sent you a greeting card.
See your card as often as you wish during the next 15 days.

SEEING YOUR CARD

if your email software creates links to Web pages, click on your card's
direct waw address below while you are connegted 10 the Internet;

hiip/64.28.53.156/7a14a2c2d8a18529a3ab0

Or copy and paste it into your browser's “Location” box (where Internet
addresses go).

PRIVACY
riversongs.com honors your privacy. Our home page and Card Pick Up

have links 1 our Privacy Policy.

TERMS OF USE

By accessing your card you agree we have no liability. If you dont know
the person sending the card or dont wish 10 see the card, please
disregard this Announcament.

We hope you enjoy your awesomea card,
Wishing you the best, A

Mail Delivery System,
rversongs.com
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FICHA 10.- Opciones de nuestra cuenta de correo electréonico

Para empezar a configurar nuestra cuenta debemos hacer clic en el icono de ajustes,
situado al lado de nuestro nombre:

o <J';,":,

LI Ead fan

| |

Bl {3 RedConecta

Se desplegara el siguiente menu:

- Aoui podremos elegir el calor de
==.ﬂ== < nuesiro encabezado.

Panel de lectura
® [Desactivado
A la derecha

Infernar

Mas opciones de configuracidn de correo

Ayuda Los Comentarios nos permiten dar

nuesira opinion y sugerencias sobre el

M

Comentarios

funcionamiento del correo electranico.

Panel de lectura: permite configurar la Bandeja de Entrada dividiéndola en dos partes
de forma que, en una, podamos leer el listado de correos electrdnicos recibidos y, en
la otra, podamos previsualizar el mensaje que tenemos seleccionado en ese momento.
De forma predeterminada esta opcidén estd desactivada.
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o Aladerecha: aparece el texto en la banda derecha.

5 0~ © X || @a Outlook - redconecta2012... %

R £ f

Q Buscar | & sequra

1 @B B

@DoNotTrack il v | @i Tempo [Facsbook (AySpeedtest | B (2 @

Correo no deseado [v  Limpiarv  Movera v Categorfas v Bl £} RedConecn [
Buscar en correo ele O Ver Todos w Organizar por Saludos 3
Carpetas Daniel Duran Diaz Daniel Duran 26/08/2012 Acciones v
Saludos Para: redconecta2012@outlook com ¥
Entrada

El equipo de Out.. @ 28/08/2012
Configurar la nueva bandeja...

Correo no deseado
Buenas tarde,
Borradores 4

s C6mo han ido las vacaciones?
Eliminados .

Ya estéis preparados para empezar el nuevo curso?
Nueva carpeta Me gustaria pasarme un dia de estos, si queréis quedamos el préximo jueves y tomamos algo.

Vistas rapidas Espero la vuestra.

Documentos 2 Un abrazol!!
Fotos
Marcados

Nueva categoria

Piginal Ira
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Buscar en correo ele 0 Ver: Todos v Crganizar por v

Carpetas M Daniel Durén Diaz Saludos 29/08/2012

Entrada El equipo de Outlook @ Configurar la nueva bandeja de entrada 28/08/2012
Correo no deseado

Borradores 4

Enviados

Eliminados

Nueva carpeta 2 mensajes Piginal Ira |
Vistas rapidas Saludos v
Documentos 2 Daniel Duran  29/08/2012 Acciones v

= Parai redconecta2012@outiook.com ¥

-otos E

Marcados
Buenas tarde,

MNueva categoria
cémo han ido las vacaciones? L

Ya estais preparados para empezar el nuevo curso?
Me gustaria pasarme un dia de estos, 5t queréis quedamos el préximo jueves y tomamos algo.
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- Mas opciones de configuracion de correo: esta opcidn nos permite administrar
opciones avanzadas de nuestro servicio de correo electrénico: adjuntar una firma
automaticamente en nuestros mensajes, cambiar la contraseiia, personalizar el
idioma, enviar una respuesta automatica cuando nos vamos de vacaciones, etc.



Mddulo 4.- Correo electrénico y mensajeria instantanea | 3 1‘
Microsoft Office 2010 conec Q

Administrar tu cuenta Evitar correo electronico no deseado i
Detalles de |a cuenta (contrasefia, direcciones, zona Filtros e informacién
horaria) M

Remitentes seguros y bloqueados
Enviar y recibir correo electrénico de otras cuentas

Reenviar correo electrénico Persanalizar Qutlook

Enviar respuestas automaticas Opciones avanzadas de privacidad

POP y eliminacién de mensajes Idioma

Historial de mensajes Métodos abreviados de teclado

Crear un alias de Outlaok Reglas para ordenar nuevos mensajes

Cambiar el nombre de tu direccién de correo Marcas ]
electrénico

Acciones instantaneas
Escribir correo electronico
Firma y fuente del mensaje
Direccién de respuesta

Almacenar mensajes enviados

Datos adjuntos -

Leer carreo electrénico

Panel de lectura

- Ayuda: Sirve para consultar la manera de solucionar problemas o conflictos que
hayamos tenido con nuestra cuenta de correo electrénico. Podemos realizar consultas
sobre la privacidad de nuestra cuenta, las caracteristicas, e incluso proponer alguna
mejora del servicio o parte del mismo.

&« ‘f_! it fwinclowss microsoft.comy es-ES/windows/out O + & X || £2 Ayuday procedimientos de.. % || 3
- ong oYY B B o & ol
x e~ | Qouscer | \@segwa  @DoNotTrack il v | (A Tempo [iFacchook | iSpeedtest | = Q)

Ayuda y procedimientos de Outlook

Obtén ayuda con tu cuenta Recursos adicionales Al

Cuenta temparaimente bloqueada {Necesitas mas ayuda?
Haz tu pregunta en los foros de community
Cuenta pirateada
" ” ; >
Contrasefia olvidada u otros problemas al iniciar sesién hierpuedesiafrieneraccesoalitodks
Comprueba el estado del servicio
Restaurar mensajes de correo electrénico eliminados

;Piensas que alguien ha secuestrado tu cuenta?
Usar Qutlook Cuenta pirateada

I

Enviar y recibir correo desde otras cuentas de correo elactrénico
Vistas activas en |a bandeja de entrada de Outlook

Limites de almacenamiento en Outlook

Comprueba tu cuenta

Métodos abreviados de teclado
;Tienes ideas para Outlook?

Envianos tus comentarios

Te hasido Gtil?  Comentarios de los clientes: preguntas més frecuentes
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LA MENSAJERIA INSTANTANEA

FICHA 01.- Qué es la mensajeria instantanea

La mensajeria instantanea es la herramienta que nos permite enviar y recibir mensajes
entre dos o varios usuarios en tiempo real. A este tipo de comunicacién le
[lamamos Comunicacién Sincrona.

La mensajeria instantanea es un punto intermedio entre los sistemas de chaty los
mensajes de correo electronico; un chat restringido a las personas con las que nos
gueremos comunicar. Existen herramientas de mensajeria instantanea gratuitas,
algunas funcionan online y otras requieren instalar un programa en el ordenador,
aungue siempre necesitaran conexion a Internet para poder funcionar.

El servicio de mensajeria instantanea ofrece una ventana donde se escribe el mensaje,
en texto plano o acompafado de iconos o "emoticonos " (figura que representan
estados de 4nimo), y se envian a uno o varios destinatarios quienes reciben los
mensajes en tiempo real, el receptor lo lee y puede contestar en ese mismo momento,
siempre que esté conectado y con el programa en funcionamiento.

A las Ultimas versiones se les han afadido una serie de aplicaciones extra como la
posibilidad de entablar conversaciones telefénicas, utilizando la infraestructura de
Internet, lo mismo que contar con sistemas de informacion financiera en tiempo real, y
compartir diferentes tipos de archivos y programas, incluidos juegos en linea.

El chat se estructura en salas de conversacién que estan alojadas en un servidor
externo (un proveedor que te permite participar en esas salas). La mensajeria
instantanea requiere que tengamos instalado el programa que queremos usar en
nuestro ordenador y permite conversaciones uno a uno por defecto (y si quieres, hacer
grupos de conversacion).

La mensajeria instantdnea requiere que tengas una cuenta de usuario, es menos
andnima y mas segura ya que puedes elegir quienes quieres que sean tus contactos
agregandolos a través de sus cuentas.
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FICHA 02.- Tipos de mensajeria instantanea

Los programas mas utilizados para establecer conversaciones en tiempo real son
Instant Messenger de AOL, MSN Messenger de Microsoft, Yahoo! Messenger e ICQ.
Todos ellos, requieren disponer de una cuenta de correo electrénico de la empresa
web de los que son propiedad por lo que, si queremos utilizarlos para comunicarnos
con nuestros contactos, debemos registrarnos previamente.

No obstante, existen otras alternativas que, ademas de permitir formatos multimedia
como alternativa al texto, permiten establecer conversiones telefénicas a partir de la
conexién a Internet, como Skype. Para disponer de sus utilidades, solo necesitaremos
registrarnos en el programa a partir de cualquier direccion de correo electrénico que
dispongamos.

En este mddulo nos centraremos en dos programas de mensajeria
instantanea: Messenger y Skype.
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FICHA 03.- Instalacion de Messenger

Para empezar a utilizar el programa Messenger es necesario descargarlo. Para ello,
entraremos en la pagina web de MSN, en la cual podemos encontrar noticias y
recursos relacionados con nuestra cuenta de correo electronico y Messenger. Por lo
tanto, en la barra del navegador introduciremos la siguiente direccidon
web: www.msn.es y clicaremos en el logo de MESSENGER.
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Encontraremos un apartado donde nos dard la opcion para descargar siempre la tltima
version de Messenger.

o Disfruta de la ditima version de. ; :a
L2 Messenger Windows Live Messenger Sl

Este programa se va actualizando periddicamente proporcionando novedades en su
funcionamiento. Una vez lo tengamos instalado, nos propondra actualizarlo en varias
ocasiones con el paso del tiempo.

Clicando en DESCARGATELA GRATIS —ver imagen- se abrird una nueva ventana para
descargar la ultima versidon con la opcidon Consigue Messenger. Al hacer clic en esta
opcidn se abrira la opcidn de descarga.
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Seguidamente nos preguntan qué queremos instalar:

[0 Whndirers Love Eisestials 2011 l.'—'_‘ﬁ'

# Instalar todos los componentes de Windows Live Essentials (recomendado)
Wandkran, Live Ly inchays Mesiamger #hote Gallary Liovis Wakar, Liad e, | amily Lalety
Wb Live My, Mgty Comsagabimg, S at, Durbook Corvernas Pack y Mool Somtaghl

e
< # Elige los programas gue deseas iM1D
—

Aungue ambas opciones son correctas, elegiremos la segunda: “Elige los programas
que deseas instalar”, de forma que acabemos instalando Unicamente aquello que
queremos utilizar y no se instalen otras aplicaciones que desconocemos y en las cuales
no estamos —de momento- interesados.
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“| Guia de introduccién
. . Ayuda y soporte técnico
Selecciona los programas que deseas instalar
i Mas opciones
Los programas de Windows Live abiertos se cerraran de forma automatica. s i
m — Descargar imagenes predisefiadas
= Se instalaran estos ]
: = ' Obtener mas
= = Obtener Microsoft PowerPoint o
3| &% Me=scnget | O [ mai Microsoft Outiook
= i [3] @@ Photo Galleryy Movie Maker ] / Writer
: toio-3
S - .
5 [ () Windows LiveMesh & Proteccién infantil
= & &% Messenger Companion

Anuncio

1] Office

easily.

WM >

Get tlyhings done,

IR

En esta pantalla podremos elegir los programas a instalar.

En un principio

recomendamos solo instalar Messenger, ya que los demas programas sirven para una

configuracion mas especifica

Se recomienda hacer uso de la ultima aplicacion “Proteccidn infantil” si el equipo/
programa puede ser usado por menores, pues permitira que el adulto establezca un

criterio o uso especifico del programa y de entrada a paginas web.
Para continuar, clicaremos en Instalar.

Esta pantalla identifica el proceso de instalacion del programa.

£F Wiebms g metiady. 3511, e -
—
o s st [

Una vez esté instalado, debemos reiniciar el ordenador para que el programa sea
instalado correctamente. Lo podemos hacer en el momento o dejarlo para mas tarde.

——

Fruras com et ; B 0 ']




Mddulo 4.- Correo electrénico y mensajeria instantanea | 3 T
Microsoft Office 2010 conec O

FICHA 04.- Utilizar Windows Live Messenger

®)

Iniciar sesion

Una vez reiniciado el equipo, ya podemos abrir el programa, buscandolo en Inicio.

-1:'- e o]

Clicando en Windows Live Messenger se abrira la siguiente pantalla para poder rellenar los
campos necesarios para iniciar sesion.

El primer cuadro debe ser rellenado con nuestra cuenta de correo electrénico de Outlook,
Hotmail MSN, y el segundo con nuestra contraseiia. Podemos tener la opcién de hacer que el
programa recuerde nuestra cuenta y contraseiia, clicando en el primer cuadradito de la parte
inferior y, ademas, hacer que se conecte automaticamente, clicando en el segundo cuadradito.
Para finalizar el proceso, hacemos clic en Iniciar sesion y comenzamos a utilizar el programa.

En el apartado INICIAR SESION COMO podemos escoger en qué ESTADO queremos que nos
vean nuestros contactos al conectarnos: Disponible, Ausente, No disponible o No Conectado.
Podremos cambiar nuestro estado en cualquier momento y tantas veces como queramos.

Una vez conectados, esta es la ventana que nos aparece. En la parte principal nos aparecen
noticias de la web de MSN Espafiia.

24 Windows Live Messenger [EEN

Iniciar sesion en @
Windows Live Messenger

gl Iniciar sesién come: & Ditponible =

Recesdar mi Id. y contrasefia

i) ([Gamesar)

{Mo tienes un Windows Live ID? Regatrarse
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Foto de contacto Mick y/o una frase gue nos identfigue.
'| _'J-r'" .. . g
:'ii’m“'” == 3 = = Cambio de formato
s = Cwnad Duim Dy = M e sy | ol
LT ANDCOS
get Amigos coneciados
oy i W
i Te sabes todas las S
meteduras de patade | = =sebmses

Bdaras dgpenie

la tele?

COMELULTA fus PUNTOS

I:k!l CARNE do -:-:r'.rlu:lr'.

®)

Cambiar fotografia

Podemos subir una fotografia que nos identifique -de contacto- podemos elegir la que mas nos
guste de las que proporciona el programa o una de nuestro propio ordenador.
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- — —_ | Guia de introduccion
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|: | < Mas opciones

E Obtener plantilas gratis

1 | Descargar imégenes predisefiadas
'E- Obtener mas

Obtener Mirosoft PowerPoint o
Microsoft Outi

Imagenes destacadas Y
7 B I,
cuszza o R

Cambiar fotogr 1] Office

Podemos clicar Take acshon triptoa

proporcionael programa o una de CONSULTA tus PUNTOS
‘Idel CARNE de conducify

Conectadoa &  Agregar =

Anuncio

Haciendo clic en Desde camara web podremos hacernos una fotografia y ponerla.
En Examinar... podremos buscar por nuestro ordenador la fotografia que queramos poner.
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FICHA 05.- Hablar con tus contactos

®)

Identificar contactos conectados

Cualquier contacto puede escoger como quiere que aparezca su Estado: Disponibles, Ausentes,
No disponibles o No conectados.

Las personas Disponibles tendrdn su cuadrado en verde; las Ausentes, en naranja; las No
disponibles en rojo; y las No conectadas en gris.

)

=

€ Mantener una conversacion

Haciendo dos clics en el contacto con quien nos interese establecer una conversacion se abrira
la siguiente ventana. En el recuadro inferior, donde aparece nuestra fotografia, podemos
escribir un mensaje y enviarlo clicando a la tecla de Intro. La conversacién se vera en el
recuadro superior. También, mediante la el color del recuadro de la fotografia de la otra
persona, podemos ver en que estado estd, en nuestro caso, Rocio se encuentra Disponible.

En el mismo recuadro donde escribimos tenemos otras opciones:
- Emoticonos: sirven para expresar emociones en forma de dibujos.
- Compartir: para enviar fotografias o archivos.

- Videollamada: para establecer una conversacién incluyendo imagen por cdmara web.
Mds conocido como “videoconferencia”.

- Zumbido: sirve para alertar a la otra persona. Le envia una vibracién en la pantalla.
- Juegos: para jugar con otras personas conectadas..

Otras opciones permiten invitar a otras personas para tener una conversacidon conjunta, hacer
una conversion de audio o cambiar la fuente con la que escribimos.

®)

Agregar a un contacto

Para agregar mas contactos a nuestra cuenta, debemos saber la cuenta de correo electrénico

[ e — == de esa persona, igual que en nuestro correo electrénico.

Clicaremos en el siguiente icono:

= Windows Live Messenger e | ‘:_lﬂ

! i

[hanied Duirdm Disz = Erndes di cl'-li}&’ __'.;';. - D

| I————
e ——
== i IB!E!:E“G_I.!IB__[: ——— | Buscar contactos o buscar en Infernet ge)

g Bpain
= i Vee 5 =

Se abrira un menu, donde clicaremos en Agregar un amigo...
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Agregas un favonto...

Creas un grupe...
Cresd una Colegomii.

Agregas L amigo..
Buscar a alguien...
Agrege personas desde olros et
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En la siguiente pantalla deberemos completar el recuadro escribiendo la direcciéon de correo

electrénico y, de forma opcional, otro recuadro con el nimero de teléfono mévil.

De esta forma se agregara a esa persona, pero deberemos esperar a que acepte nuestra
solicitud para poder conversar. Serd entonces cuando la veremos conectada cuando inicie su

sesi

A esa persona el aparecerd la invitacién y el siguiente mensaje -que es el mismo que te

on.

aparecera a ti cuando alguien te agregue como contacto-:

@ B Corwcis e Bamaay o ey 11

A e g e

Aoui se nos informa de
las invitaciones gue
IENEMOs.

e ]

Esie es el mensaje gue recibe |la persona
para decidir si aceptar o no la invitacion.

En nuestra bandeja de entrada también nos informan de las invitaciones que tenemos:

o

bing

Ver Todcog w

Danssl Duirkn Diaz

Daniel Duran DAz quiste sof T amiges sn Windows Live Mossenger

aludo

Confagurar la noeva bancleja de entrsda
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FICHA 06. La mensajeria instantanea en nuestro correo
electronico de Outlook

Outlook nos permite mantener conversaciones a partir del inicio de sesidn en nuestro correo
electrénico. Es decir, cuando visitemos nuestro correo electrénico para ver los mensajes
recibidos, también podemos establecer una conversacién si tenemos esa opcién habilitada.

Clicando en el icono situado a la parte izquierda de nuestro nombre podremos empezar a
conversar.

Seguidamente se abre un apartado donde podremos buscar los contactos con quienes
queramos conversar. Escribiendo las primeras letras del nombre en el cuadro de busqueda,
nos aparecen unas propuestas, de esta forma no es necesario que escribamos el nombre
entero.

a 03 b il O N | B Otk - vl sl
ing e o f] B o o i
e - Lime flmpes A OekeiTad B v P (i) Pk ieiesi | @B 4

(hw peveriins 7

— El formato de vista es diferente, aunque
Dt sigue la misma dindmica que un chat.

En este caso la persona estd desconectada.
-_ Cuando se conecte podremos hablar, aunque

también le podemos dejar un mensaje que
leera posteriormente.

Seguidamente se muestra una conversacion.
La forma de establecer una es igual que en el
messenger: escribimos en nuestro cuadrado y
Conmmatsa e s @ dandole a Intro se envia

Corvmracin u b de & Cier
[re,
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Esta mensajeria nos permite enviar emoticonos

@

aunque no podremos establecer

ninguna conversacion a través de videollamada o jugar, ya que no contiene las mismas

aplicaciones que Messenger.
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FICHA 07.- Skype

Skype es un programa de mensajeria instantdnea muy parecido a Messenger, ya que nos
permite establecer conversaciones, tanto por videollamada, audio o escrito. La vertiente de
pago permite hacer llamadas, pero para ello se debe pagar una cantidad proporcional segun el
criterio del programa y que facilitara las llamadas, tanto nacionales como internacionales.

Nosotros nos centraremos en la parte gratuita para poder disfrutar de las conversiones con
nuestros seres queridos en formato de Mensajeria instantanea. Para ello deberemos
registrarnos en el servidor de Skype, a través de un correo electrénico cualquiera y un usuario,
y descargar el programa.

Primero de todo descargaremos el programa, por eso, entraremos en la siguiente pagina
web: www.skype.com:

T
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Liras Symaan Tkt can BATA u (R R
Lol

Wnsowt Fhone

o imldforon
i pasa Liamar con

Ll
Dtray duscargan

S

Haciendo clic en Disfruta de Skype y después en Windows podremos descargar el programa
para este sistema operativo. En Descargar Skype podremos obtener la vertiente gratuita del
programa

Descargar Skype para Windows
e | Caspr

FRld LR TR0e AT T
gratunE y sdemay

A partir de aqui podremos registrarnos en Skype y obtener una cuenta. Para esto solo
deberemos rellenar los campos, donde pondremos nuestra direccion de correo electrénico y
un usuario, es decir, un nombre identificativo para este programa.
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Una vez hayamos rellenado todos los campos y aceptado los requisitos, se abrird el

descargador de Internet Explorer, donde podremos guardar
ejecutarlo.

el instalador y empezar a

rrdim o parsdes iepprirtap e | VL St S, ey —

e

A partir de aqui se empezard a instalar el programa, por lo que tendremos que estar atentos a

lo que se nos pregunte para que vaya instaldndose correctamente.

Una vez hayamos aceptado todos los requisitos, se abrira el estado de instalacion.

Finalmente, ya podremos empezar a utilizar Skype.
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FICHA 08.- Iniciar sesion en Skype

Abriendo el Inicio podremos iniciar el programa y rellenar los campos con nuestro usuario y
contrasefia.

m Googie Cheome

E Mmoot Word Waden NI3]
'G3 betrrraet [ ipicen
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Recomendamos no clicar en el cuadrado de Iniciar sesion automaticamente, ya que de esta
forma el programa se iniciard de forma automatica con nuestra cuenta.

©)

Comenzar a usar Skype

Esta es la imagen que nos aparece cuando iniciamos sesién por primera vez. Esto nos servird
para verificar nuestro sonido e imagen de la cdmara web. También podremos poner una foto
de perfil como identificativo.

A S foep
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! Cani Siwta; solo un par de detalles mis

|
|
|

A
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ot haac s Rmastan ¢ sdsolleadas L T T ST ]

De forma seguida aparece la siguiente imagen como presentacidn del programa:
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A partir de agui

podemos afadir s e ee
un contacio.

En el apartado de Perfil podremos hacer los retoques oportunos sobre nuestra cuenta: cambio
de fotografia, afiadir teléfonos u otras direcciones de correo electrénico.

™ - Pl AR Tt T A
e ——

[T S LSTRRp—

i Llamar @ kb

Pk e

| B ot A5 e i =
| Red Conecla
Tnda =
| & G e | el Tt i e "
v
o
[
| T, T ar—

Dentro de este apartado, clicando en Cambiar imagen podremos poner una fotografia hecha
desde nuestra webcam o una fotografia que tengamos en nuestro equipo.

Poniendo el cursor encima del logo de Skype de la barra de herramientas, nos aparece la
opcion de situarnos en Conectados, Ausentes, No disponibles o No conectados.
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FICHA 09.- Tus contactos en Skype

Para poder conversar, deberemos agregar a contactos, por ello deberemos conocer su
direccion de correo electrénico y su nombre de contacto.

Clicando en Afadir un contacto podremos rellenar unos campos para poder agregar a gente.

Wl Srpe™ - MAnie o ceinin = = )

Afadir un contacto

4 ribdar o e S, o st e e

Una vez los campos estén completos, afiadiremos a esta persona como contacto. Aunque nos
permiten hacer una carta de presentacidn para que esta persona sepa quiénes somos y acepte
la solicitud.

Enviar solicitud de contacto

En la imagen se ve como ya nos aparece en la lista de contactos, aunque queda pendiente que
acepte la autorizacion.
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Esta es la solicitud que le llega a la persona que agregamos, para poder conversar deberd
afiadirnos como contactos. Aunque si no conocemos a esa persona o no nos interesa, la

podemos Ignorar o Bloquear.
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También podemos agregar a gente que tengamos como contactos en otras redes sociales.
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