CORREO ELECTRONICO

¢, Qué es el correo electrénico?

El correo electronico (e-mail), es uno de los servicios de Internet de mayor
utilidad, le permite enviar y recibir mensajes, imagenes, sonidos y toda clase
de archivos. La forma en que trabaja es similar a la del correo postal, cada
usuario de Internet posee una o mas direcciones de correo electrénico y con el
uso de un programa administrador de e-mail puede enviar y recibir mensajes
entre su o sus casillas y cualquier otra casilla del mundo, sin costos adicionales
por su utilizacibn y con un tiempo de entrega de minutos.
Actualmente, el uso del e-mail en comunicaciones de Internet abarca el 35%
de las comunicaciones totales.

Antes de comentar el programa en cuestion, si se es usuario "novato"
de Internet, lo primero que hay que aclarar son varios conceptos:

v El correo electréonico, que es una de las aplicaciones mas
extendidas en Internet (junto con los navegadores de péaginas
Web), permite al usuario enviar y recibir correos electronicos
(Electronic Mail) a otros usuarios de la red situados en cualquier
lugar del mundo (siempre que dispongan de una direccion de
correo electroénico).

v Que mis correos electronicos llegan al destinatario aunque en el
mundo haya millones de ordenadores conectados a la Red. {COmo?
Mi "servidor" esta conectado con otros ordenadores y les pregunta
por la direccion del destinatario; si la desconocen éstos, a su vez,
preguntan a otros servidores por la direccion especificada en mi
mensaje; asi, hasta que se encuentra la direccion del destinatario
(que puede estar situada en la otra parte del planeta).

v Los mensajes que me envian se almacenan en el ordenador
servidor de mi proveedor de Internet hasta que compruebo que
tengo correo. En ese momento los mensajes que me han sido
enviados pasan de dicho ordenador al mio.

Ventajas del correo electronico:

El correo electréonico es una utilidad que cumple funciones parecidas al correo
tradicional o al teléfono (es una alternativa de la comunicacion a distancia),
pero presenta una serie de caracteristicas y ventajas que lo singularizan por
una parte y lo valoran por otra:

« Rapidez; las distancias ya no son un obstaculo.
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« El que emite el mensaje no necesita que el destinatario del
mismo esté presente en el momento de recepcion (recibe el
mensaje de todas formas, cosa que no ocurre con una linea
de teléfono o fax ocupada; comunicacion asincrona), con lo
cual se salva el inconveniente de la diferencia horaria.
Tampoco es necesario que el ordenador del destinatario esté
encendido.

o La rapidez en recibir respuesta y enviar mensajes es alta (no
tenemos que emplear tiempo en comprar sellos ni en
depositar nuestro mensaje en un buzoén).

o Posibilidad de redirigir nuestros mensajes a una 0O varias
personas.

e Facilidad de almacenamiento de los mensajes recibidos o
enviados, ocupando un espacio minimo (en nuestro disco
duro, no ocupando espacio fisico alguno).

e Costo reducido de envio ya que, por el precio de una llamada
local, podemos enviar un mensaje a cualquier parte del
mundo.

e Los mensajes pueden contener no soélo texto, sino también
imagenes, sonidos,...

« No es necesario que nos conectemos a Internet mientras
estamos escribiendo nuestros mensajes. Unicamente
debemos hacerlo cuando enviemos nuestros mensajes y/o0
deseemos recibir los que nos han enviado.

Por todos estos motivos el correo electronico esta desplazando en muchos
ambientes al correo tradicional.

Componentes de un mensaje (e-mail)
Todo mensaje de e-mail posee las siguientes partes:

o De: Indica la direccion electrénica del remitente del mensaje, en Outlook
este dato se llena automaticamente con su direccion de e-mail.

« Para: Indica la direccion electronica del destinatario del mensaje, en
Outlook se puede wusar la Ilibreta de direcciones para llenar
automaticamente este dato.

« Asunto: Es el motivo o referencia al contenido del mensaje.

e CC: El Carbon Copy, enviara copias del mensaje a la o las direcciones
que se indiquen.
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e« Archivos: Indica el o los archivos adicionales que acompanaran al
mensaje electronico.

e« Cuerpo: Es el espacio en el que se coloca el mensaje.

COMO SE UTILIZA UN CORREO ELECTRONICO (e-mail)

1° Redactar Mensaje: Le permite crear un nuevo mensaje, para ello debera
completar la informacién que forma parte del mensaje, en la nueva ventana
que parecera.

2° Responder al Autor: Le permite responder a un mensaje que haya
recibido, para esto genera un nuevo mensaje que ya incluye la direccion
electrénica a la que se va a responder, el indicativo Re: antecede al Asunto del
mensaje a responder y en el cuerpo una copia del mensaje original.

3° Responder a todos: Crea mensajes de respuesta a todos los autores del
mensaje.

4° Reenviar Mensaje: Permite reenviar un mensaje a cualquier destinatario
con el contenido exacto de un mensaje que haya recibido anteriormente, el
remitente del mensaje ser& usted.

5° Enviar y Recibir: Permite recibir todos los mensajes pendientes desde el
servidor y al mismo tiempo envia todos los mensajes en espera, si no le han
llegado mensajes una ventana le mostrarda un mensaje indicando ello.

6° Eliminar: Permite borrar mensajes enviados o recibidos, el proceso
traslada los mensajes al Mailbox Trash, para luego borrarlos del disco duro
cuando termine la sesion.

7° Libreta de Direcciones: Permite abrir su libreta de direcciones, cuyo uso
sera explicado mas adelante.

NOTA IMPORTANTE:

Es muy importante, antes de poner a trabajar el Outlook Express, saber con
que tipo de correo trabaja, asi que.......

El Correo Web es el que solo podremos leer desde una pagina en Internet,
no podremos leerlo desde un programa de correo, tiene muchas ventajas, no
ocupa espacio en nuestras PC, puede ser accesado desde cualquier PC con
conexion a Internet, y la mayoria son gratis.

3 Autor: Pedro Maroto Paillole



P(:M&P a

El correo POP3 es el que reune las caracteristicas para ser leido por un
programa de correo, como el Outlook Express, POP3 son las siglas de Post
Office Protocol Version 3, que en espafol es Protocolo de Oficina de Correos
Version 3, por lo que entenderemos que es la serie de datos que permite al
programa de correo interpretarlo.

SMTP son las siglas de Simple Mail Transfer Protocol, que en espafol es,
Protocolo de Transferencia Simple de Correo, al contrario que el POP3, que
es el que permite recibir, el SMTP es lo que permite, al programa de correo,
enviar un mensaje.

Serd muy dificil, aunque no imposible, encontrar en Internet quien de correo
con caracteristicas POP3 y SMTP de forma gratuita, por el contrario, sera muy
dificil encontrar un proveedor de conexion a Internet que no regale al menos
una cuenta con estas caracteristicas.

Para saber los servidores POP3 y SMTP, que corresponden a nuestro correo, lo
mas féacil y practico es ponernos en contacto con nuestro proveedor de
conexioén a Internet y pedirle los servidores de correo entrante y saliente.

OUTLOKK EXPRESS

¢ Qué es Outlook Express?

Outlook Express es uno de los mejores programas para administrar correo
electronico, muy utilizado en Internet. Es programa de Microsoft y, casi
siempre, viene conjuntamente con el navegador Microsoft Internet Explorer.
Una particularidad de Outlook Express es que puede enviar mensajes que
contengan codigo HTML, es decir mensajes con formatos muy avanzados, otros
administradores de e-mail, como Eudora Light, solo pueden enviar texto puro
en el mensaje. Otra particularidad de Outlook Express es la capacidad de
administrar mas de una casilla de correo a la vez, aqui llamadas "cuentas".

Windows 98 incluye Outlook Express, que proporciona caracteristicas seguras y
personalizadas para las comunicaciones por correo y de grupos de noticias.

Estas paginas van a tratar de servir como toma de contacto con el programa y
de aproximacion a conceptos y nociones acerca del correo electrénico. No se
pretende, por tanto, una descripcion exhaustiva de todas sus posibilidades y
opciones. Outlook Express 5 viene integrado en la version 5 de Internet
Explorer Suite y es un lector de correo y grupos de noticias.
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Lo primero que vamos a hacer es arrancar el programa
desplegando el menu Inicio, subiendo el cursor hasta
Programas y seleccionando la linea Outlook Express. Otra
forma de arrancar el programa es realizar un doble clic sobre
el icono que se instala en el escritorio de Windows.

Una vez arrancado se nos muestra la ventana que aparece en la figura que
viene a continuacién. Como vemos en dicha figura, el programa usa la filosofia
(heredada de versiones anteriores y de otros programas) de los tres panales
(que se explicaran mas adelante):

S Bandeja de entrada - Outlook Express

J Archivo  Edician Yer  Hemamientaz  Menzaje  Ayuda

Do, @ e ad)  w .
Carren nueva Responder Responder ...  Reenwiar [rrpririr (Fi=11 Erviar v re...

= Bandeja de entrada

=

Direcoiones

Carpetas X | v a] % | e | Asunta <
@J Outlaok Express 53 Alberta Plazencia [ED] Fagina zobre Tecnologia en la E zcu
=53 Carpetas locales 1 Juanlo [ED] Lugares interesantes
Ej---@ Bandeja de entrada £53 L PUER T, [lzpuerta] LA PUERTA Mo, 2 s

J@ B andeja de zalida 71 fina perez Fie: [EDUTEC] MUEWAS TECHOLOGIAS

..... S Elementos enviados 2 manuel. cebrian direz web teziz

..... @ Elermentos eliminados 21 Dominga J. Gallego Gil Rerezpuesta

_____ & Bomadar £21 manuel. cebrian besiz

_____ @ Alumnaz kb > I F23 Ideanim isi-admindSikst En W alrnrme Tr " Arannnel _}I_I

----- $E Alumnos U

_____ 7 Peticidn de programas De: Alberta Plazencia Para: EDULIST®@LISTSERY.REDIRIS.ES

B Yarios Azunto: [ED] Paagina zobre Techologia en la Ezcuela

Contactos Hola a todos:

x
[H Bemardo Ruiz [slumno Magis.. || He colocado unas paginas 3
[H Domingo Gallego (UNED) I siguiente direccion:

ecnologia enla Escuelaenla  —

3 J'_:'SE Alfonso [_“:E] hitp/fwrarwr ceocities. comdathens/delphy/ 1268/
Iﬁ Lizta de practicum M - . .
. & gustaria escuchar la opiuon al respecto de los colisteros...
Iﬁ b anolo Cebrian _I Cracs _I
[ T EE I P x Acias x
mensaes, U no leidos:s — L.On Conexion
20 jes, 0 no leid = i

Lista de carpetas (zona 1).
e Lista de mensajes (zona 2).
e Contenido de un mensaje (zona 3).

e Pero se ha afadido un cuarto panel (zona 4) en esta version del
programa, que muestra la lista de la libreta de direcciones (se explicara
mas adelante). Por supuesto, estos cuatro paneles son personalizables y
se pueden suprimir y colocar a voluntad. Aparte de dichos paneles
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encontramos (como en la mayoria de programas que funcionan bajo
Windows, una barra de menus y una barra de herramientas (zona 5).
Pinchando sobre las opciones de la barra de menuds se despliegan los
comandos de cada uno de ellos; la barra de herramientas incluye una
serie de iconos que se corresponden con las funciones mas usuales.

¢ Qué cosas hacemos con mas frecuencia con el

electronico?

Las mismas que con el correo tradicional:

Abrir el buzdén para comprobar si  tenemos

correspondencia.

Enviar cartas.

correo

. -

Erwviar pre...

I Erwiar v recibir t-:u:h:ul

Estas dos acciones vienen representadas en la barra de herramientas con el

botén “Enviar y recibir™.

¢, Qué ocurre si son varios usuarios los que desean utilizar el

mismo ordenador?

En el caso de que varias personas deseen usar el
mismo ordenador y cada uno tenga una cuenta de
correo diferente (como puede ser el caso de
ordenadores situados en secretarias de
Departamentos) el programa permite arrancar de
forma diferente segun el usuario que lo maneje.
Podemos crear identidades para cada profesor, con
lo que tendra una configuraciéon personal (carpetas
propias, s6lo manejara sus correos, etc.). Esto se
realiza con la opcion Cambiar identidad..., que se
nos muestra desplegando el menua Archivo. La
privacidad de los mensajes se asegura
estableciendo una clave de acceso al crear una
identidad, con lo que incluso a la hora de querer
borrar o acceder a dicha identidad se ha de teclear
la clave.

frchiva  Edicidn “er  Hemamientzs  Mensza
Hueva 3
Abrir Clrl-+2y
Guardar como...
[mwardan datas adjunios...
[Fuardarn cams disefie de fanda..
Carpeta 3
|mpartar 3
E wportar 3
Irprimir.... Chrl+P

Cambiar identidad...

|dentidades 3
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Configurar tu cuenta desde Outlook

Para empezar deberas ir a la opcion "Cuentas” en el menu "Herramientas™ del
programa Outlook.

Te saldrd& una ventana con todas las cuentas de correo que tengas
configuradas, anteriormente, y deberas usar la opcion "Agregar cuenta"” para
crear una nueva.

Cuentas de Internet

Todo | Corren | Maticias | Servicio de directorio | - Aaregar Hl Loree...
Hoticias...
Cuenta | Tipo | Conexion | Cluitar | Servicio de directoria...
' Bigfoot Intem... Servicio de dire... Red de &realo...
% infarmatica Cormeo [predete...  Fed de arealo.. Fropiedades |

% InfoSpace B...  Servicio de dire...  Red de &realo...
% InfoSpace In.. Servicio de dire...  Red de arealo...
%‘JeriSign Inter... Servicio de dire... Fed de arealo.. |mpartar... |
%WhnWhere l... Serviciodedre.. Hedde frealo..

Eztableser come predeterminad a |

Ex=partar... |

E ztablecer orden... |

Cerrar I

Ahora surgird el "wizard", solicitandote el nombre que deseas que aparezca,
cada vez que envies un mensaje.

Al pulsar, en "siguiente”, el programa te preguntara por la cuenta de e-mail
que tienes. Deberas de poner la que has elegido, al rellenar el formulario.

7 Autor: Pedro Maroto Paillole



Pd\&&Pa.

Agiztente para la conexion a Internet

Direccion de comreo electronico de Internet

La direccidn de comneo electronico ez la direccidn que otras personas utilizaran para
enviarle menzajes.

Direccidn de comeo electrdnico: |[aliEiiENlsEICA = 1) s =gle R =t

Por ejempla; alguien@microzoft. com

¢ Atras | Siguiente » | Cancelar

En la siguiente pantalla que aparecera, deberads de poner el nombre de los
servidores de correo asignados. Los cuales aparecen en la siguiente imagen.
(Todos los usuarios que entren en internet, mediante una cuenta propia, ya
sea de Arrakis, Telefénica, etc, deberan de leer lo que aparece al final de esta
pagina, ya que se exige una configuracion diferente para el correo saliente. Por
ahora poner lo que aparece en la siguiente imagen, y mas adelante ya lo
cambiaremos).

Asistente para la conexion a Internet

MHombre del servidor de correo electronico

Idi zervidor de coreo entrante ez |POP3 -

Servidor de comeo entrante [POP3, IMAP o HTTP):

mail.nombredelzeryidor. com

El zervidor SMTF se utiliza para el comen saliente.

Servidor de comreo zaliente [SMIF):

rnail.hombredelzervidar, con

£ Afraz Siguiente > Cancelar
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Ahora debemos de poner el nombre de usuario, que no tiene nada que ver
con la cuenta de e-mail. Una vez se haya dado de alta la cuenta de correo.
Deberas de apuntar bien, cual es tu nombre de usuario, ya que este nombre se
usara en varias ocasiones.

También deberemos de poner la contrasefa, que sera la que hallamos enviado
al rellenar el formulario de peticion de cuentas. Esta contrasefia se puede
cambiar a posteriori, por el usuario.

Hasta aqui la primera parte de la configuracion de la cuenta. Ahora aparecera
en la lista de cuentas de correo, la nueva cuenta, con el nombre "mail, Pedro
Maroto tal y como se ve en la siguiente imagen.

Cuentas de Internet HE

Todo Coreo I Nu:utin:iasl Servicio de directario I Agregar 3 |
Cuenta | Tipo | Conesxidn | Lluitar |
%.ﬁ.lkazar Carreo Cualquiera disp... i
% infarmatica Comeo [predete..  Fed de &realo... Eropiedades |
'5 nail Pedra b i | .
L ENRE G Coreo Eualqu!era d!sp... e e predetermlnadal
% Pedra Marot...  Coreo Cualquiera disp...
Impaortar. . |
Exportar... |

Establesern arderm.. |

| Cerrar I

Lo primero que haremos sera usar el boton de propiedades para cambiar el
nombre de la cuenta, a algo reconocible, en vez de "mail.Pedro Maroto",
poner, por ejemplo; "Cuenta de (nombre a elegir)", o lo que os apetezca, tal y
como aparece en la siguiente imagen.
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¥% Propiedades de mail. Pedro Maroto.com |

General | Servidores I Conesidn I Seguridadl Opciones avanzadas I

Cuenta de cormen

Ezcrba el nombre que prefiera para referirze a los
zervidorez. Por ejemplo, "' Trabajo” o "Servidor de comeo
de Microsoft",

rail Pedro Maraoko, car

|nformacion de usuarnio

Hombre: IIsaI:ueI

Organizaciar; I

E"ECQ":'_H de correo Iinfu:urmatica@aytnplasenu:ia.es
electranico:

Direccion de respuesta; I

¥ Incluir la cuenta al recibir coneo electidnico o sincronizar

Aceptar I Cancelar Salizar

En internet, casi todos los proveedores de cuentas de correo, telefénica,
Arrakis, etc, no dejan usar su conexion telefénica para enviar correo, sino es
con su propia cuenta. Esto lo vetaron hace un tiempo, para evitar los
"Spans"... hmmmm, pero eso es otra historia :).

Que sepais, que todos, (o casi todos...), deberemos hacer lo que se explica a
continuacion. Para conseguir enviar correo con esta cuenta que hemos creado,
deberemos de cambiar el servidor SMTP, o de correo saliente, al nuestro
propio. Asi pues, si con la cuenta que nos conectamos a internet, es ADSL por
telefénica, podremos "smtp.telefonica.net, si fuera Arrakis, pondriamos
"smtp.arrakis.com”, etc. (Para cada proveedor de internet, tenemos un SMTP
diferente, el cual se nos debe de haber indicado, a la hora de preparar la
conexion).

Esto hay que ponerlo en la ficha "Servidores" después de haber pinchado en
"Propiedades”, sobre nuestra cuenta que hemos creado tal y como aparece en
la siguiente imagen.
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¥® Propiedades de mail.Pedro Maroto.com K E |

General Servidores | Eu:une:-:iu:’unl Seguridadl O pciones avanzadasl

Infarmacion del zervidar

Mi servidor de comen entrante es ||pEIEE

Comeo entrante [POP3); |rnaiI.F"edrn:u b aroto. com

Comeo saliente [SMTE]: |rnaiI.F"edrn:u b aroto. com

Servidor de comeo entrante

Mombre de cuenta: Iinfu:urmatin:a

Contrazefia; I

[v Becordar contrazefia

[T Iniciar zesidn uzando autenticacion de contrasefia sequra

Servidor de comeo zaliente

[ Mi zervidor requiers autenticacian [Eorfiguracian...

Aceptar Cancelar Holiar

Ademas deberemos de activar la casilla que reza "Mi servidor requiere
autenticacion”, y pasar a configurar esta autenticacion, pulsando en el boton
de "Configuracion™ de al lado de esta casilla.

Una vez pulsado este botoén veremos una imagen, en la cual tendremos que
poner nuestro nombre de usuario de nuestro proveedor, (que no tiene nada
que ver con el usuario de Pedro Maroto, sino que es el que nos dieron, en
nuestro proveedor para conectarnos a internet), y la contrasefa
correspondiente, que también nos la dio nuestro proveedor. Mirad la
imagen.
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Un truco sencillo para saber que datos hay que poner aqui, es mirar las
propiedades de la cuenta que tengamos, de toda la vida, y alli, en la ficha de
"Servidores", en sus propiedades, veremos el SMTP, el usuario asignado, y el
password, (el password no lo veremos, y debemos de saberlo :).

De todas formas si tenéis algun problema con el nombre del servidor, sélo hay
que preguntar al técnico que os instald la linea de teléfono o el proveedor, y él
lo proporcionara.

Empezamos con el correo

Una vez que hemos arrancado el programa con la identidad que deseemos (la
nuestra por supuesto), puede darse el caso de que tengamos varias cuentas de
correo (por ejemplo, si formamos parte del equipo directivo de un centro
podriamos gestionar la cuenta del centro y la nuestra propia) podemos
especificar de qué cuenta de correo pretendemos recibir mensajes y enviarlos
a través de la misma. Si no especificamos nada, se envia y se recibe correo de
todas las cuentas que dispongamos.

No obstante, si queremos enviar y recibir mensajes de
una cuenta en concreto (no de todas las que tenemos), @ E3l @
podemos desplegar, pinchando un apéndice en forma 3

Erwiarpre... Direcciones Buzc

de tridngulo que tiene a la derecha, una lista con las : o
. Enviar  recibir todo - Chil+M
diferentes cuentas de correo que tenemos, con lo que Eecibi tada
poo.le.mos elegir la cu?nta de la que pretendem_os Erivia e
recibir correo y a través de la cual deseamos enviar
correo. En el caso de la figura vemos que hay dos Glmla i,
cuentas de correo debajo de la linea separadora (una Teleline [Predeterminadol

de ellas predeterminada).

No obstante, vamos a situarnos en el caso de poseer cada usuario una sola
cuenta de correo.
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La accion Enviar y recibir correo la podemos llevar a cabo de varias

formas:

1.

Haciendo clic con el raton encima del botén “Enviar y recibir” de la
barra de herramientas (citado anteriormente).

Desplegando el menu Herramientas con el ratén (pinchando en la
palabra Herramientas) y bajar por él el puntero hasta seleccionar
Enviar y recibir.

Desplegando el menu Herramientas con el teclado combinando la
tecla <Alt +> la letra subrayada en la palabra (en este caso la <H>,
esto es generalizable a todos los menuds). Una vez desplegado,
pulsamos la letra subrayada de la accién que queremos llevar a cabo
(en este caso la <E> por estar subrayada: Enviar y recibir), o pulsar
la tecla <Intro> (por encontrarse seleccionada esta opcién del menu
al ser la primera del menu Herramientas).

Lo que hacemos con cualquiera de estos procedimientos se corresponde
con abrir el buzén y recoger la correspondencia que hay en él y enviar las
cartas que tenemos pendientes de envio.

Si tengo correo lo recibo en mi ordenador en un buzén que se llama
“bandeja de entrada”.

Los correos se situan en esta “bandeja de entrada” ocupando cada uno
una linea; en esa linea se nos ofrece (de izquierda a derecha) informacién de
las caracteristicas de cada mensaje (caracteristicas que se aclaran mas
adelante). Igualmente, en la parte inferior aparece el texto del mensaje en
otra ventana situada debajo de la mencionada bandeja de entrada.

La informacion ofrecida en cada linea es la que aparece en la figura
siguiente:

%= Bandeja de entrada.

' a7 | De | Asunte  ~ | Recibida |

anda [ED] Lugares interezantes 2/11/98 4:38

53 Alberto Plasencia [ED] Pagina zobre Techalagia en la Ezcuela 1/11/981:43

T} 59 Julian de la Guia [EDUTEC] COMIEDS'99 Congreso Macional de .o 1702991145
29 edutec [EDUTEC] Edutec M.10 22/02/99 20:06
59 Julio Cabero [EDUTELC] edutec39 9/03/99 21:25
R Hp—— D ICC I TEET RIS PAC TECRIT CZiAs Ch LA AaMq a0 1.7 j

De: Juanlo Para: EDULIST®@LISTSERY.REDIRIS.ES
Azunto: [ED] Lugares interezantes

=1 a alguien le wene bien, abi van unos cuantes links sobre educacion.

|»

hitpfwrwrw. potic mec. esfindex hitrml

httpffwrwrw. ciberandla. esfquaderns’portada’ html

httpfwrerer. cece. esfedelmiimenn. httm

hitpfwrww. cproehesin comfeuropeos. html#socrates
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@ Importancia del mensaje; simbolizado con un signo de admiracion
(indica si el remitente del mensaje considera urgente la lectura), con una
flecha azul sefialando hacia abajo (si el mensaje es de baja importancia)
o sin simbolo (importancia normal). Lo usual es no marcarlo, sobre todo
si el destinatario usa con frecuencia el correo.

+ -

El remitente marcé el mensaje como de
prioridad alta.

1 El remitente marcé el mensaje como de
prioridad baja.

# Simbolos acerca de mensaje:

H Sobre cerrado (no hemos leido el mensaje).

_‘} Sobre abierto (mensaje leido).

Sobre abierto con una flecha azul (mensaje
reenviado); ya se aclarara esto mas
adelante.

L Sobre abierto con flecha roja (mensaje
~ respondido).

@ Marcas del mensaje: se puede marcar un mensaje para recordarse a si
mismo que tiene que realizar un seguimiento de un asunto o bien puede
marcar un mensaje saliente con una solicitud para otra persona. Cuando
un mensaje estd marcado, aparece en la columna Estado de marca una
bandera roja (el mensaje esta marcado).

T El mensaje esta marcado.

# Datos adjuntos: el mensaje tiene datos adjuntos (ya se explicara esto
mas adelante). Aparece un clip para indicarnos este hecho.

El mensaje tiene uno o varios archivos
adjuntos.
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# Persona o entidad que nos remite el correo (De).

# Un extracto del contenido (Asunto).

# La horay fecha en la que se nos ha enviado el correo (Recibido).

Si deseo ordenarlos por alguna de las caracteristicas especificadas con
anterioridad, pincho el botén de la parte superior por cuya caracteristica
quiero que me ordene los mensajes. Por ejemplo, si deseo una
ordenacion de los mensajes por fechas, pincho encima de Recibido, si
deseo que me los ordene por la persona que envia los mensajes, pincho

en De,...

Nuevo mensaje

Esto se corresponde con la accién de escribir una carta a alguien. Las
operaciones que debemos realizar son similares que para escribir una carta:
escribir el texto, el destinatario, nuestro remite y enviarla. La accion Nuevo

mensaje la podemos llevar a cabo de varias formas:

1. Haciendo clic encima del botén “nuevo
mensaje” de la barra de herramientas.

2. Desplegando el menu Archivo con el ratén
(pinchando en la palabra Archivo) y bajar el
puntero hasta seleccionar Nuevo y
posteriormente seleccionar Mensaje de correo.

Archivio

B

Carreo nuevo

- t enzaje nuevo

Una vez hemos seleccionado la accion de escribir un nuevo mensaje (por
el procedimiento que se desee) aparece la ventana que se muestra en la

siguiente figura.

15
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Nos aparece un mensaje en blanco con las siguientes lineas:

®» De: Aqui aparece nuestra direccion de correo seleccionada por defecto

(el remitente de la carta).

®» Para: Aqui escribimos la direccion de la personas u organismos que va a
recibir nuestro correo (el destinatario). Si escribimos mas de un

destinatario, deben ir separados por puntos y comas (;).

®» CC: (Carbon Copy): Copia del mensaje que puede ser enviado al mismo

tiempo a otros destinatarios.

®» Asunto: Objeto de la carta. Aqui escribimos un extracto de nuestra carta
con pocas palabras (puede ser como una indicacion que ponemos en el

exterior del sobre que informa de su contenido).

En la parte inferior de la ventana escribimos nuestro mensaje. Una vez
que lo tenemos escrito pinchamos el botén “Enviar” para depositar nuestro
mensaje en la bandeja de salida. Esto mismo hacemos con todos los mensajes
que gqueramos enviar (se iran depositando sucesivamente en la bandeja de
salida de la misma forma que se depositarian en una bandeja de nuestro
escritorio). Cuando queramos enviarlos pulsamos el botén “Enviar y recibir”.
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¢,Como escribo la direccion?

Como se ha comentado con anterioridad, en la linea Para escribimos la
direccion de la persona o entidad a la que va dirigido nuestro mensaje. En una
carta normal disponemos (en el sobre) de varias lineas para hacerlo y cada
una nos sirve para escribir: el nombre del destinatario, la calle, localidad,
ciudad, pais. En un correo electréonico todo esto lo tengo que escribir en una
sola linea (no perdiendo nunca la idea que no puede haber dos direcciones
idénticas en el mundo, pues de lo contrario los mensajes no llegarian al
destinatario, sino que vendrian de vuelta). Para separar el nombre que
identifica a la persona o entidad de su “direccion” disponemos del caracter @:
delante de él se escribe el nombre de la persona (generalmente una
abreviatura si es largo) y a la derecha su direcciéon, siendo mas cercana a la @
la localizacion geogréafica mas pequefia de tamafo; por ejemplo:

Pmap0010@cedro.mentor.mec.es

Empleando un vocabulario mas técnico, diriamos que antes del caracter
@ estaria el “identificador del usuario” y después el “dominio” o direcciéon del
servidor donde el usuario tiene abierta su cuenta de correo.

Y el remite?

No hace falta que lo escribamos; lo envia automéaticamente el programa
(cuando se instala el programa debemos configurarlo, es decir, escribir nuestra
direccion de correo, nuestro nombre y varios datos mas, que no tenemos que
volver a escribir nunca mas). Cuando el destinatario recibe nuestra correo, ve
que se la envia pmap0010@cedro.mentor.mec.es (conoce, por tanto, nuestra
direccion) y nos puede contestar. Pero puede que nosotros deseemos que al
pie de cada mensaje que enviemos figure mas informaciéon nuestra, como
puede ser: nuestro nombre completo, organismo donde trabajamos
(departamento en concreto, universidad, colegio, instituto,...), teléfono,... o
algun comentario o pie de pagina con el que nos encontremos identificados y
gque queremos que acomparfie a todos nuestros correos. Para crear una firma
automatica para los mensajes de correo electronico tenemos que seguir los
siguientes pasos:

1. - Desplegar con ratén o teclado el mend Herramientas.
2. - En dicho menu elegir Opciones...

3. - Una vez hecho esto se despliega una ventana como la de la figura En
dicha ventana elegir la pestafia Firmas. Una vez alli podemos elegir un texto o
incluso un archivo que acomparfie a todos los mensajes que enviemos. En el
ejemplo de la figura se ha escrito el nombre y direccion de José Sanchez como
texto. Una vez escrito el texto o elegido el archivo que queremos que
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acompafe a nuestros mensajes, activamos la casilla “Agregar firmas a todos
los mensajes salientes”.

ﬁ,l Opciones EE3 I
General I Leer I Confirmaciones I Ereviar I Redactar
Firmas | Ortografia I Seguridad I Conexion I Mantenimiento

Configuracion de la firma

% IV Agregar firmas a todos los mensajes salientes La flrma se
¥ Mo incluir la firma en las respuestas ni en los reenvios ag I’egal’é
s automaticamente

Firma n2 1 Firma predeterminada Huewva | al ﬁnal de Cada

Quitar | nuevo mensaje
Cambiar nombrel que escrlbamos

b odificar firma

% " Texto Eredeterminada |
Coleqio T arteszos

C/ Muestra Sefiora de laz Candelas Avanzadas... |
29004 Malaga

i .-'hrc:bivol Exzamitiar.... |
Aceptar I Cancelar I Aplicar I

Funciones que facilitan el trabajo con mensajes

Las funciones Responder y Reenviar se pueden activar tanto con los botones
de la barra de herramientas como desplegando el menu Mensaje y
seleccionando la opcidon que deseemos.

£

Rezponder

Menzaje  Ayuda

Menzale nueva Chrl+M
Merzaje nuevo cok »

Bezponder al remitente Ctil+H
Fesponder a todog Chrl+bd apie+H
Reerviar Chil+F
Reenviar como datos adjuntos

Responder:

Este comando prepara una carta respuesta a un mensaje que tenemos abierto
en pantalla. Seleccionado Responder nos aparece el mensaje que hemos
recibido, y en él podemos escribir nuestra respuesta delante del mismo o
intercalar nuestra respuesta en medio del mensaje original.
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Reenviar:

Nos permite redirigir un mensaje a personas a las que consideramos que
puede resultar interesante un mensaje que hemos recibido. En este caso
escogemos la persona a la que reenviamos el mensaje.

Mas posibilidades:

El programa nos permite muchas de las posibilidades que tienen los
procesadores de texto e incluso editores de paginas Web:

e Insertar fondos (aunque casi nadie lo hace, ya que insertar un fondo lo
que Unico que sirve es para incrementar el tamafo del mensaje, lo que
lleva a una mayor lentitud en el proceso de envio y recepcion de los
mensajes.

Tratamiento de los tipos de letra: tamafo, color,...

Insertar hipervinculos a paginas Web, etc.

e« Imprimir un mensaje.

No obstante, en el correo electronico no se emplea demasiado tiempo en
maquetar un mensaje, por lo que muchas de estas opciones casi no se
emplean.

Cualquier duda mi correo:

Pmap00l10@cedro.mentor.mec.es
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