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 permitird gestionar
todo el correo electrénico en nuestro ordenador, el Windows Live
Mail. Hay otros, como el Thunderbird de Mozilla o el mismo
Outlook de Microsoft Office, mas completo y que afiade otras
funciones mas potentes, pero todos tienen un método de
configuracion muy similar. Por otro lado, también veremos los
correos-web y su gestion directa desde la pagina web.

Objetivos:

Conocer qué es y para qué sirve el correo 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 Windows Live Mail.
4.1.- Configuracion.
4.2.- Agregar una cuenta de correo.
4.3.- Organizar los mensajes en carpetas.
4.4.- Las funciones principales: Leer, escribir, enviar y responder mensajes
4.5.- Enviar y recibir ficheros adjuntos a los mensajes.
4.6.- CoOmo manejar la libreta de direcciones.
4.7.- Otras utilidades.
5. El correo electrénico con Mozilla Thunderbird.
5.1.- Configuracién
5.2.- Administrador de contrasefas.
5.3.- Organizar los mensajes en carpetas.
5.4.- Las funciones principales:leer, escribir, enviar y responder mensajes.
5.5.- Enviar y escribir ficheros adjuntos a los mensajes.
5.6.- 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 que 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 que 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 direccidén 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
conozcan puedan enviarnos mensajes.

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

partel@parte2.extension

Partel: Se tratara de una combinacion de letras y ndmeros, que en
algunas ocasiones podremos escoger y que nos identifica. Por ejemplo
“luis33”, “maria2011” o “juanfernandez”. No contendra nunca espacios en
blanco ni caracteres especiales.

Parte2 y extension: Hacen referencia al proveedor que facilita la cuenta
de correo. Por ejemplo “telefonica.es”, “telecable.es” o “pntic.mec.es”, con
la extension gque tenga ese proveedor en su pagina de servicio de correo:
.es para Espafa, .org para organizacion, .com para compafia y, aunque
estas son las méas habituales, puede haber otras.

El nombre de usuario y la contrasefa: se trata de dos elementos fundamentales
para poder acceder y configurar una cuenta de correo. A la hora de escribirlos o
teclearlos, debes respetar escrupulosamente su estructura y forma ya que, si no
lo haces, el servidor que los verifica no te reconocerd y rechazara tu peticion. La
contrasefa 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 del 2.
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2.- Tipos de correo electronico

El correo electrénico no sélo es uno de los servicios de uso mas comun entre los
usuarios de Internet, sino que, ademas, 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
opcién para gente que viaja mucho o personas que no disponen de ordenador en
casa y acceden a Internet desde distintos lugares y distintos equipos. El aspecto
visual suele ser muy intuitivo y los mends 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 que 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. Como ejemplos de este tipo de
programas tendriamos Outlook, Mozilla Thunderbird o Windows Live Mail.

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

Se trata de un protocolo mas avanzado, que permite trabajar con correo
electronico en un servidor como si fuera en una red de area local. IMAP
proporciona las mismas funciones del POP pero con las ventajas de poder
organizar y filtrar los mensajes antes de bajarlos de la Red. Ademas los
mensajes pueden ser organizados en el propio servidor, sin necesidad de
descargarlos en nuestro ordenador. Se trata de una buena alternativa para
organizaciones medianas y para empresas intimamente relacionadas con
Internet. Desde el punto de vista del cliente, IMAP es ideal para usuarios que
acceden a correspondencia desde diferentes equipos, porque pueden mantener
todos los almacenes de mensajes en sincronia. Es algo mas lento que el
protocolo POP y ademas debemos estar conectados permanentemente para
acceder a nuestros mensajes. Como ejemplos citaremos Eudora, Ipswitch Mail
Server o Sun Internet Mail. Ahora, los que utilizan el protocolo POP3 también son
configurables en IMAP4 para algunos servidores de correo que lo permiten.

2.2.3.- SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)

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

3.1.- 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. 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 =l
Archive Editar Ver Higtorial Marcadores Herramientas  Ayuda

_; E’_n c Q &3 '*" http:/ fwew.geogle.es’ 1? 'E -.'* Google »
|| Cornenzar a usar Firefox 5, Ultimas neticias ite Correo Web ITE £7 Iniciar sesion Hotrmail
j_@ Portada - Ministerio de Edu... = | [ Bienvenidos * I ite ITE- Instituto de Tecnologiz.. 3 | * Google ® |_'|T
LaWeb Imigenes Videos Magas Noticias Libros Gmall Mis v iGoogle | Configuracion de bisqueda | Acceder

Hacer clic
aqui

Google

Espafia

Blusqueda avanzada

Herramientas del idioma

Buscar con Google | Voy a tener suerte |

Google.es ofrecido en: catald galego euskara

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

@ 2011 - Privacidad
Cambiar imagen de fondo

Teminade

Desde esta pantalla es la forma mas répida y sencilla de acceder a Gmail,
simplemente haciendo clic en el enlace correspondiente y después guardandolo
en Marcadores o en Favoritos, como se ha explicado anteriormente.
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Paso 2: Tras pasar por la pantalla de transicibn que mostramos a continuacion,
haremos clic en el enlace Crear una cuenta, entraremos en la pantalla de
configuraciéon de la cuenta y deberemos rellenar todos los campos. Como veras,
es la misma que se utilizar4 para entrar en nuestro correo, cuando estemos
registrados.

&) Gmail: correo electrénice de Google - Moxilla Firsfox E=8 =8 =)
arc_h'wo Editar Mer Historial Marcadores Herramientas Ayuds
o 0 il e : ; . prre S 1
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|_| Comenzar a usar Firefox 5, Ultimas noticias ite Comec Web ITE £ Iniciar sesién Hotmail
m Portada - Ministeric de Educa. | Wi Bienvenides X | ite [TE- Instituto de Tecnclogias.. > | [+] Gmail: correo electrénico ... X | -+ 1
-
. I I
G ™Mal
La visidn del correo electrénico de Google. RGN
(Gmail esta basado en la idea de hacer que el comren electrdnico resulte mas intuitive, Cuenta de C-Oug[(.’

eficiente y iil, & incluse divetido. Después de todo, Gmail tizne: -
Mombre de usuario

E HMuche espacio Contrasefia:
I':rg‘tsu;:z T568.8T9353 megabytes (y sigue en aumente) de almacenamiento [ [No cemar sesion
. Acceder L
® Menos spam 7
Evita que los mensajes no deseados lleguen a la bandsja de entrada. Mo pueds ra by cugnta?

Acceso para moviles
Fara leer mensajes de Gmail desde tu teléfone mévl. introduce
[} i il.com en el gadar web de tu mévil. (s informacidn ¢Muevo en Gmail? Es gratis v sencillo.

Crear una cuenta »

Hacer clic

aqui —

& 2011 - Gmail nara omanizacinnes - Politica de oivacidad - Politica del - Términns de uso
Terminado & .

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.

@) Cuentas de Google - Mozilla Firefox =0 =R

erghivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda
®__1- u;,-gi (I 1) :

|| Comenzar a usar Firefox 7 Ultimas noticias ite Correo Web ITE £ Iniciar sesién Hotmail

le.com/acc MNeweAice ice=ma .7 —! |"" Google pl

| FE} Portada - Ministerio de Educ... > | [ Bienvenidos 5|, ite ITE- Instituto de Tecnologias... > | *§ Cuentas de Google x [l
Jcoarnn Change Language / Cambiar idioma: Espafiol 2] 5

Crear una cuenta

1

La cuenta de Google le permite acceder a Gmail y a otroz sendcios de Google. Si ya tienes una cuenta de Google,
puedes acceder anui,

Pulsar para
comprobar la

Como empezar a utilizar Gmail

Nombre: Antorio disponibilidad
Apellido: Reldpez
Nombre de registro: .an:onio.relopeﬂﬂﬂ

Ejemplos: ARamos, Ana Ramos
| Comprober disponibilidad

antonio.relopez2012 esté disponible

Elige una contraseiia: YT T T T Sequridad de Ia cnnlrasaﬁa:épt[ma
Longitud minima de § caracteres
Vuelve a introducir la i
Terminado &
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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
contrasefia y seguir cumplimentando el formulario siguiendo las instrucciones.

&) Cuentas de Google - Mezilla Firefox =i
Archive Editar Mer Higtorial [Marcaderes Herramientas  Ayuda

- C X Ay U6

|| Comenzar a usar Firefox 5, Ultimas noticias ite Comeo Web ITE B2 Iniciar sesién Hotmail

cegle.com/accounts/MNewAccountiservicesma 1.7 - | "' i

;@ Portada - Ministerio de Educ... | [V Bienvenides % | ite ITE- Instituto de Tecnologias., = -" Cuentas de Google * |Z|z
Comprobar dispenibilidad

antonio.relopez2012 esta disponible

Elige una contrasefia: YT T Seguridad de la contrasefia Optima
Lengitud minima de  caracteres

Vuelve a introducir la contrasefia: oy ‘

[ Mo cemar sesidn

Habilitar Historial web hlas informacidn ‘=

Pregunta de seguridad: Elija una pregunta..
Si olvida su contrasefia le preguntaremos la respuesta a su pregunta de seguridad. fas
infermacidn

Respuesta:

Correo electronico de recuperacion:
Esta direccion se utiliza para autenticar su cuenta en caso de que surja algin problema u chide
su contrasefia. Sino dispone de ninguna otra direccion de correo electronico. deje este campo

en blanco. Mag informacid

Ubicacién: Espaia -

Terminado

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

&) Cuentas de Google - Mezilla Firefox =i
Archive Editar Mer Higtorial [Marcaderes Herramientas  Ayuda

- C X Ay U6

|| Comenzar a usar Firefox 5, Ultimas noticias ite Comeo Web ITE B2 Iniciar sesién Hotmail

cegle.com/accounts/MNewAccountiservicesma 1.7 - | "' i

| I Portads - Ministerio de Educ... 3¢ | [{] Bienvenidos % | ite ITE- Institute de Tecnologizs., > | *§ Cuentas de Google S
Ubicacion: Esparia - i
Verificacion de la palabra: Escribe los caracteres que veas en la imagen siguiente

Transcribir aqui la
palabra deformada.

i -
§ E E
Mo se distingue entre mayosculas y minisculas

Compruebe la informacion de la cuenta de Google gue ha introducido anteriormente (puede
cambiar todos los datos que desee) y consulte las Condiciones del senicio gue aparecen a

continuacisn

Condiciones del servicio:

Wersidn imerimible

Condiciones del Servicio Google -

i3ienvenide a Google!

1. Su ralagién con Googls

Al hacer clic en el botdn "Acepte’ que aparece a continuacidn, acepta tanto los Términos de

senicio anteriores como |a Politica dal programa v la Politica de privacidad

T Acepto. Craar mi cuenta. | L

Pulsar para finalizar

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

&) Gmail: Introduccisn - Mozilla Firefox

Archive Editar Mer Higtorial [Marcaderes Herramientas  Ayuda

E=Es)

@ - = C X B (U (P rprmaigoogicommailnelpint/esino i 27 -] [8- Goagle A
|| Comenzar a usar Firefex 5, Ultimas noticias ite Comeo Web ITE B2 Iniciar sesién Hotmail
| m Portada - Ministerio de Educ... | Fﬂ Bienvenidos | ite ITE- Instituto de Tecnologias., # | [+] Gmail: Introduccién ® |_’ =

Gmail

iEnhorabuena!

Qjos para que te fam
Pulsar el
enlace para
entrar en la
cuenta

Te has registrado comectamente en Gmail. A continuacidn te ofrecemos unos

Introduccién a Gmail

Quiers acceder a mi cuenta »
= Archivar en lugar de eliminar

iliarices con tu cuanta

Ordena la carpeta "Recitidos” sin
tener que eliminar nada. Puedes
hacer bisguedas siempre gue guieras
para encontrar lo gue necesitas o
mirar en "Todos™

Chat y chat de video

Archivo

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

Etiquetas en lugar de carpetas

Las etiguetas funcionan igual que las

carpatas y tienen una ventaja

adicional: puedes aifadir mas de una
et A

Terminade

Esta es la pantalla p
distribuido por carpetas

rincipal desde la que accederemos a nuestro correo,
, Y tendremos también acceso a otros servicios de Gmail,

que enumeramos a continuacion.

@ Grnail - Recibidos (3) - antonic.relopez2012@gmail.com - Mozilla Firefox
Archive Editar Ver Historial [Marcadores Herramientas Ayuda

felelE=s

SPe

|| Comenzar a usar Firefox]

-
| [ Portada - Ministeric d
Gmail Calendsr Docs

/ - - -
Para escribir un mensaje

= By '| :'.“\"_Ge:';:'e P

o

marcaremos Redactar

gias. 3 | [¥] Gmail - Recibidos (3) - anto... % | = | ~
~eopez2012@gmail.com | Configuracisn | Ayuda | Salir *

G ™ E'] I Buscar mensaje | Buscar en la Web W
gl Préximamente: Mejores anuncios en Gmail. Mas informacién  Ocultar

Eorteg a dasde 96 cena 5 95€ - Hoy te offecamos planes exclusives - Mo los dejes escapar Refcerca de estos anuncios >

Contactos

Tareas {4 Archivar = Marcar como spam  Eliminar Moverar | Efiquetas v lias acciones v | | Actualizar
1-3de3

Redactar —

E— | El equipo de Gmail Importa tus contactos y el corggo electrénico anterio 10:44 |=

g“'b;"’ @) i El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono mwc~agcess Grail o 10:44

UZZ m

Destacados ¥% “[0 - El equipo de Gmail Personaliza Gmail con colores y tem 10:44

Enviades

Boraderes E

nlaces a las i 1
Personal Seleccionar la linea
tas d
Viaje carpetas de correo
; ra ver el corr
o para ver el correo
Chat =t (R 2 Archivar = lMarcar como spam | Eliminar Moveras  Efiquetas v I3 acciones v Actualizar

1-3ded

Buscar, afiadir o invitar
@ Antonio Reldpez

Establecer estado v

Emdia mensajes desde tus otras direcciones de corree electranica utilizands tu cuenta de Gmail.  Ias informacién

Estas utilizando 0 MB {0%) de tus 7569 KB,

Terminado
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Para escribir un mensaje debemos apretar en el enlace Redactar y se nos abrira
una pantalla como la que se muestra, en la que podemos ver los espacios para
poner la 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.relopez2012@ gmail.com - Mozilla Firefox
ditar Ver Historial DMarcadores Herramientas Ayuda

Docs Fotos Reader La'Web Mas v

Gmail

Proxi Mejores

Correo
Contactos
Tareas

Enviar Guardar ahora

|
Afiadir Cc | Afiadir CCO

Redactar

Recibidos (3)

ite ITE- Instituto de Tecnologias...

PUIsar - = C D L ELLEIEGRY https:/mail. google.com/mail/ ishvas1=compose
aqul para  |erauserFirefox i Ultimas naticias 1te Cameo Web ITE £ Iniciar sesion Hotmail
enviar‘lo Winisterio de Educ... % | [} Bienvenidos ®

antonio.relopez2012@gmail.co

Buscar mensaje

==y
D -|[49- »

Direccion de

correo electrénico
del destinatario

=il
TN
(Asunto sobre el

que trata el
mensaje

1 Gmal

Bus

Buzz ® Asunto:

Destacados ©F
Emviados

&P Adwntar un archive
B I UFTHT

“ e S S TEIE M =E = = L . TextoCorrector ortografico v

N

Boradores

Personal
Viaje

& maswy

Chat ==

escribirse el mensaje

Aqui comienza a

@ Antonio Relopez

v

Transfinendo dates desde mail.google.com...

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

,J.@.Gmaﬂ;ﬁgdeshuzﬂuﬂm[ﬂmﬁﬂl 2@apnail.com - hozilla Eirefoy
: : - : i I
Seleccicne los archives que se cargaran con mail.gccgle.com =%

Buttarsn: o Bblivacas - &7 mr
[ |;‘3.“ o " = i
i : ‘:L _G‘c_m)\un o5 :\} migenes

Sitios recicntes e Biblicteca Biblicteca

ElEE])|

ax1=drotts/L 2020166200 R 17 ~ | [$] - Google ]

Tecnelogias.. [ [+1 Gmail - Redactar - antonio.... X | = I-

o.relopez2012@gmail.com | Confiquracidn | Ayuda | Salir =

ni

Chat (=]
Buscar, afiadir o imitar

@ Antonio Reldpez

Establecer estade v

! l!? husica ficeos
— e, Biblicteca Biblicteca i | cores do b
Escriterio - e ] | Buscar en la Wab ] g—;‘—ﬂf":}]“" eel
e Gmail. Mas informacién  Ocultar
= o
Biblictecas se ha guardado automdticamente a las 11:13 (Hace 103
LY
Equipe
o
@
Red
- -
Tivo: Tedss los archives () »] [ canesa | l ;
_ ek = = = L « TextoCorrector ortograficoy
Parsonal
Viaje
& masr

bled.mail.goeale.com.

iende dates desde ¢<h
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Para abrir datos adjuntos, seleccionaremos el mensaje que los contiene.

(&) Gmail - Recibidos (5) - antenic.relopez2012@gmail.com - Mozilla Firefox

Qn;hivo Editar Mer Historial Ddarcadores Herramientas  Ayuda

@ =
=y

U Tp— ffmail fenails: =
c x Q o5 QP IEEREERIY https:mail.gecgle.com/mail Tshva=1Zinbox

B -] [9-

|_| Comenzar a usar Firefox 5, Ultimas noticias ite Cormrec Web ITE B2 Tniciar sesién Hotmail

JE Portada - Ministeric de Educ... | ﬂ Bienvenides

> | ite ITE- Instituto de Tecnologias... > | [+] Gmail - Recibidos (5) - anto... % | = | =

Gmail Calendar Docs Fotos Reader Lalieb MMas v

antonio.relopez2i2@gmail.com | Configuracidn | Ayuda | Salir =

G ™Mca ] I Buscar mensaje | Buscar en la Web W
o Praxil Mejores en Gmail. Mas informacién  Qcultar

Corsg ivos - Mo los dejes escapar.ReAcerca de estos anuncios < >

Contactos

Tareas |4 Archivar = Warcar como spam  Eliminar Moverar | Eliguetas v I35 acciones ¥ Actualizar

1-5deb

Redactar

- - [ LuisAP Factura - Te adjunto copia de |z factura 1245 |=

gemb;os ) i José Pérez Pérez Memaoria - Te adjunte la memoria & 12410

uzz . . ) L

Destacades 55 |:| El equipo de Gmail Importa tus contactos y el correo electrénico 10:44

Enviados ["] " El equipo de Gmail Obtener Gmail en tu teléfono movil - Access Gmail of 10:44

Borradores (1) [T El equipo de Gmail Per liza Gmail con col. y temas. - Para darle v

Parzonal H

Vigje Seleccionar

6 masy el mensaje
Chat == Elx Archivar = ldarcar como spam | Eliminar Moverawy  Efiquetas v 14 acciones v CO n d atOS
Bus afiadir o invitar ad i u ntos

@ Antonio Relépez

Terminade

Elegiremos la opcion Descargar y se nos mostraran dos posibilidades: abrirlo
directamente o guardarlo en nuestro ordenador.

L —
@) Grnail - Memaria - antonic.relopez201 2@ gmail.com - Mozilla Firefox = [[@][=]
Archivo. Editar Ver Historial- Marcado enfas Ay
®_v u% c b ) hitps//mail.geegle.com/mailIshva=1=inbox/12f22d 0205 By ’! “" Google ,Gi
|| Comenzara usar Firefox 5 Ultimas noticias ite Correc Web ITE £ Iniciar sesién Hotmail
! m Portada - Ministerio de Educ.. > | [ Bienvenides x | ite ITE- Instituto de Tecnologias... > | [*] Gmail - Memoria - antonio.... 3 [ + |_-
Gmail Calendar Docs Foles Reader LaWeb Mis v antonio.relopez2012@gmail.com | Configuracidn | Ayuda | Salir *
GM = iI Buscar Buscar enla \el | Secisass ce by
d ‘Abriendo Memoria.doc ' ===
by Cmogle Préximamente: M .
Ha escegide abrir
Correo mori LPorMavor - Persoralicd >
Contactos =] Memoria.doc =
Tareas «Volver a Recihidos | Archivar | Hia que es detipe: Documente de Microsoft Word 97-2003
des hittps://mail L gl 20 2
Redactai " +Qué deberia hacer Firefox con este archive?
ibi 1 Memoria FRacibides |x
Recibidos{1) ) Abrir cgn I OpenUffice.org Writer {predeterminada)
Buzz @ José P mostr 25 12:10 (H : =
Desllacadns & Te adjunto la memoria
Enviados [T] Hacer esto automiticamente para estos archives a partir de zhora.
Borradores (1) 54
Personal @ Kemoria.doc a':
§ masv 4 Responder =+ Reeniar —
Chat = Al marcar Descargar, se
Brosce il a nos muestra esta ventana
@ Antonio Relopez o
Terminade &
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3.2.- Accesorios de la cuenta.

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

(&) Gmail - Recibidos (1) - antenic.relopez2012@gmail.com - Meszilla Firefox

Archive Editar Ver Higtorial Marcadores Herramiengas Ayuda

& -=c <o

“o €l o /
(RS i google.com BREERN

fmail.gcogle.com/mail/ fshva=1=inbaox

|| Comenzar a usar Firefox 3 Ultimas noticias ite Correc Web ITE £ Iniciar sesién Hotmail

| I Portada - Ministerio de Educ... | i Bienvenides

| ite ITE- Instituto de Teenclogias... % | [v1 Gmail - Recibidos (1) - anto... X | = | =

2|

Gmail Calendar Docs Fotes Reader La Web Mas v

antonio.relopez2012@gmail.com | Configuragidn | Ayuda | Salic

Buscar mensaje | | Buscar en la \Wep | 2ecisazscel

oogle P Mejores en Gmail. Mas informacién ~ Ocultar
Correo Memaria LI ayor - P lice Lit su Pen Drive - Promocional: jConsiga Acercy des
Contactgs
Tareas [C]* | Archivar (espam | Eliminar || Moveraw  Eliquetasw || 1M3s accion Pu Isar aq u I’ para
Redactar - , — establecer la
00 Luis AP actura - Te adjunto copia de la factura

Recibidos (1) i

José Pérez Pérez

configuracion

g - Te adjunto la memoria

Buzz @ . _

Destacados 7 Ellquipdide Griall

o Curedecrel | Accesorios de la cuenta 1044

Borradares (1) wipo de Gmail - 10:44

Personal

Viaje

& masy

Enlace a Contactos, la

Chat _ libreta de direcciones de v  Etiquetasy | Mésaccionssv | | Acualizar

Buscar, afiadir o iny 1-5de 5
e Antorio Reldpez este gestor de correo |
Ter;inet.i.o I ]

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

(&) Gmail - Memoria - antonic.relopez2012@gmail.com - Mozilla Firefox
archive Editsr Ver Higterial Marcadores Herramientas  Ayuda

& -=2c o

/mail. gecgle.com/mail/Tshva=1=inbex1 22462081 B2 177 - | [ M- Google

o €l e
(RS i noogle.com RREEN

f=)te)Es)

p

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

[ Portada - Ministeric de Educ.. 3 | [l Bienvenides

b4 I ite ITE- Instituto de Tecnclogias.. [ [+] Gmail - Memoria - antonio.... X ] . t

antonio.relopez2012@gmail .com | Configuracidn | Ayuda | Salir *

Buscar mensaje | Buscarenla Wep | 2heiaassiat

e Proxii Mejores en Gmail. 1as informacién  Ocultar
Correo IMemaria Ush Al Por Mayor - 4 Una Tarjeta de IMemoria con Aroma y - el Logo de su Empre Acerca de o <>
Contactos £
Tareas u Volver a Recibi Archivar | Marcarcome spam | Eliminar | loveraw | Eliquetas ¥ | | [lds acciones ¥
« Anterior 2 de § Siguiente »
_Redactar |

Ja  Recibidos %
Recibidos (1) Memoria |

Buzz @ José Pérez mosliar
Dastacados . .

R % Te adjunto la memaoria
Enviades

Borradores (1)

Personal o Memoria.dec TR
" '!]':' 20 K Ver Descargar LEHT, .
Viaje Afiadir José Pérez Pérez a Lista de contactos al remitente a
G masy “ Respender = Reeniar Eliminar este mensaj .
il f e
S nuestra Lista de
Chat (= nciar suplantacion de
IMostrar original Contactos
Buscar. afiadir o invitar = : _—
£El taxto del menzaje es ilegible?
@ Antonio Reldpez Iarcar como no leido
- i . AVAVRY ) com/pendrive e

etalles 12:10 (Hace 1 hora) #F | 4 Respondsr | v
“ Responder a todos

~* Reemiar

ff Ventana nugva

de opciones y

Filtrar mensajes como éste

Despliega el menu\

selecciona Anadir

/

Terminade
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También es posible la creaciéon de grupos de contactos y nuevas carpetas para
organizar el correo. Es util, para esta ultima cuestion, la creacién de etiquetas,
con asignacion de colores, con las que se pueden clasificar los mensajes de
correo o, incluso, programar con el sistema de filtros la asignaciéon automatica

para los mensajes entrantes y salientes. Esto dudltimo se

realiza en

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

@ Grnail - Administrader de contactos - antenic.relopez2012Egmail.cem - Meozillz Firefox E@j
Archive Editar Mer Higtorial Marcaderes Herramientas Ayuda
(" [REERE R hittpss//mail. goegle.comn/mail/ Tshva=1=contacts/group/28ad/Mas @ \i’ -] >._ = Google £
Ag regar un ite Correo Web ITE K7 Iniciar sesién Hotmail
COI"ltaCtO fienvenidos % | ite ITE- Instituto de Tecnologies E.. > | [+] Gmail - Administrador de con... x |_|_-
Idds v antonio.relopez201 2@gmail.com |§_Vn_ﬁﬁ‘ﬂ&ﬁ¢ﬂ[ﬂﬂﬂ_i | Salir =
Buscar en contactos | Buscar en la Wab
Praxi Kej. ios en Gmail. Mas informacién  Ocultar

Comreo - =
™= Aniadir a Mis contaclos Grupos v Emviar

Contactos
Tareas [l CAP Retiro FP capratirotacip@het G
. rupos
1 Gloria Pérez glonia perezi@educy p
Contacte A - H H
oIS nuevd [ José Pérez Pérez a0a deflnldos

Iis contactos (112)

[ Luis Algiseo

CAP -Luis |=
Mis centactes
Mis centactes

@ Institute

centactes

Amigos {26)

Compaiieres (21}

Familia (6) Crear un

Institute (10}

! grupo Acceso a

Peaiia viemes (8)

Configuraciéon

Mas contactados (4) , -
Otros contactos Afizdir 2 Mis conlaclos Grupos Erviar Hlas accionas w

Grupo nuevo_..
Comprueba si los mensajes que recibes han sido enviados a una lista de distabucion o dnicamente a ti

Estas utilizando 0 MB [0%) de tus 7569 MB.

Importar contactos....

Terminado

CAP - Luis

las informacian

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.

@ Geegle Calendar - Mezilla Firefox
Archive  Editar  Mer Higtorial Marcadores Hemramientas  Ayuda

{ : T T — e
@ =cC X o EEEEw

__| Cermenzara uzar Firsfox &) Ultimas noticias ite Corree Web ITE £7 Tniciar sesién Hotmail

Portada - Ministeric d.. = | [l Bienvenides | Ite ITE- Institute de Teenow. = | [+] Gmail - Administrador., E [ Google Calendar 3 | - i_ -
Gmail Calendar Docs Fotos Reader La\Web [lds v antonio.relopez2012@gmail.com | Sin conexién | & | Configuracion v | Ayuda | Salic
GOUg[L’ calendar | || Buscar en mis arins. | Meswar sosiones gs bisausss

Crear evento Hoy BEI B abril de 2011 ) Imprimic Actualizar  Dia | Semana | Mes | 4 dias  Agenda
abril de 2011 ol an . mar = mié = e - wie sdb dam

1.4 abr
LMXJVSoD
287207300311 2 3
4 5(6(7 8 9 10
11 12 13 14 15 18 17 - ? g
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 1

Mis calendarios =

antonio.relopez201 2@an B

Tareas L 18 0 2

Afindir nfigutacit

Otros calendarios

Terminado

Se pueden marcar, por ejemplo, convocatorias para reuniones y programar que
se envie un aviso a los convocados y un recordatorio a uno mismo.
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Otra de las posibilidades de los accesorios es tener una serie de albumes de
fotos, donde podemos conservar nuestras imagenes e, incluso, compartirlas con
los otros usuarios, o s6lo con algunos elegidos.

@ Albumes web de Picasa: el senvicic de Google para compartir fotes gratuitamente - Mozilla Firefox o] -E-] ]
Archive Editar Ver Historial Marcadeores Herramientas Ayuda

r \5.‘. c e Q ) W https://www.google.com/accounts/Senvicelogin?hl=esficontinueshtt i - l""’ Google P
. Comenzar a usar Firefox 3 Ultimas neticias ite Correo WebITE &7 Iniciar sesién Hetmail

[ Portada - Ministerio d..

2 Bienvenidos % | ie [TE- Instituto de Tecno., 3 | [V] Gmail - Administrador... % | *§ Albumes web de Pica... X I + |-

Q) Picasa” sibumes web Buscar fotos

..o explorar fotos publicas Acceda con su

Cuenta de Google

Correo electrdnico: antonio.relonez2(12@amail.com 1.3

o i _.
‘.. Picasa. Picasa 3.8 At
Gracias por descargar Picasa 3.8
—> (La Gescarga ceberia cof “m::::m

= picasadB-setupene
Con Picasa y Albumes web de Picasa podras o que es de tipo: Binsry File
sencilla. de: hitp://dl.geogle.com

Mas informacion sobre Albumes web de Picasa »

Le guataria guardar este archive?
medficar las L Lz

3, pOSLS g -
uro inmediatamente. Picasa Guardar archive | | Cancelar

sl
i e Pacilta L3 impontacién e fotos desde la
ciman

Prusb a corgartrios ok con e vab B .
e Ficasa, Para empezar. simplements seleccona L 7ol =
'.- . 133 10104 Qub CeBEE3 COMPANT y pulsa o obén --! I =
PNy raar Pi Susir f
o

o Prusda 3 aflac sbguetas e nombre 3 s folos & “Hﬁ " . -
Terminado l través g8 Picasa o 08 Alsumes web dé Picasa En - - -

Para la opcion del 4album de fotos, es necesario descargar e instalar en nuestro
ordenador el programa Picasa, que también nos serd util para organizar todas las
imagenes de nuestro ordenador.

Prueba también Picasa, el software de fotografias gratito d
Picasa te permite organizar, editar e imprimir las fotos de tu®

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

También ofrece servicios de video conferencia o “video-chat”, si disponemos de
camara web y micréfono.
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4.- El correo electronico con Windows Live Mail

4.1.- Configuracion

Importante

Antes de poder utilizar tu correo electrénico, lo primero que debes hacer es
configurarlo y para ello necesitas tener a mano los datos facilitados por tu
proveedor de correo electronico. Nosotros vamos a utilizar a modo de ejemplo
los datos que facilita el INTEF 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 saber del Windows Live Mail, es que es un gestor de correo
que te permite tener los mensajes en el servidor y en tu ordenador al mismo
tiempo, incluso en varios ordenadores simultaneamente. También puedes
organizar tu correo de varias cuentas desde el mismo programa. Digamos que es
una version mas avanzada del antiguo Outlook Express o del mismo Outlook, con
el que se puede compaginar una gran variedad de funciones. Lo primero que hay
que hacer es descargarlo de Internet e instalarlo.

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

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

Asi pues, tras marcar los programas deseados, continuaremos la instalacion.
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f
£ Windows Live Essentials 2011 ol @ =]

;Qué deseas instalar?

< Instalar todos los componentes de Windows Live Essentials {recomendado)
Windows Live Essentials incluye: Messenger, Phote Gallery, Movie Maker, Mail, Writer, Family Safety,
Windews Live Mesh, Meszenger Cempanion, Bing Bar, Outloek Connecter Pack y Microzoft Silverlight.

£ Windows Live Ezsentiols 2011 = (&)

% Elige los programas que deseas instalar

Selecciona los programas que deseas instalar

Los programac de Windows Live abiertos se cerrardn de forma automatica.

¥ 29 Messenger @ [ :-'J;} hail
[ & H Phato Gallery y Mavie Maker 3 f Writer
Al hacer clic en |a opcidn de instalacion, aceptas el acuerdo de servicig - . — - .
Microsoft. Recibiras las futuras actualizaciones de Microsoft Update pi [ (8= Windows Live Mesh @ & Preteccién infantil
Microsoft. Este software también podrd descargar ¢ instalar algunas a
@ | Berra de Bin 3 Messenger Companicn
o) g = g P
Privacidad Acuerdo de servicig Mas informacidn —
|
£7 Windows Live Essentials 2011 =
Trmaes|mm o {40t o m | Fs Eeemmeiala 2077
Instalanco Windows Live £ssentials 2011 Atrds | I Tnstalar ]

() Ver detalles Canceler

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

social.

1
£7 Windows Live Essentials 2011 ol e |EE

¢Nos conocemos?

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

gjemplo355@hotmail.com

Contrasefia

;Has olvidadoe tu contrasedia?

"I Recordar mi ld, y contrasefia

Iniciar sesién

La direccién de corree electrénice de Messenger, Hotmail o
Kbox LIVE es tu Windows Live 1D, ;Mo tienes uno? Registrate

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

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

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

ii|.l"|"ir1';:| OWS

Linve Mail

4.1.1.- Configuracion de nuestra cuenta de correo.

Al abrirlo por primera vez, nos ofrecerd la posibilidad de agregar nuestras
cuentas de correo, aunque es algo que también podremos hacer con

posterioridad, pero conviene configurar al menos una; en este caso la que hemos
obtenido del INTEF.

S [ T 55 5 | Vistas rapidas - Windows Live Mail [[=7i=)F=
ﬁ Pringipal Carpetas Ver Cuentas @
) = | B wi i i P4 i
- =) = (8 Windows Live Mail i) = |
L= = : 23
Mensaje de correo Fotocorreo Elementos n Herramientas | [niciar
electranice x =N 52 ses5ion

MNuevo o
Agrega tus cuentas de correo electronico

Vistas rapidas 2 Sitienes una cuenta de Windows Live 1D, initia sesion ahora. Si no, podrds erear una mas adelante. 4 abril »
= Iniciar sesién en Windows Live 3
Correo sin leer A

1 S R

Sin leer de los contactos Direccién de correc electrénico: La mayoria de las cuentas de correo electrénico funcionan e
Fuentes sin leer alguien@example.com con Windows Live Mail, como: 4 5678910
K il ; 4 7
. . Obtener una direccién de correo Hntmall Hmia13 15161
Bandeja de salida electrénice de Windows Live Gt 18192021 2223 24

entre muchas otras.

x 252627 282930 1
Contraseia: g SuTen

I+'| Recordar esta contrasefia

) Hoy
Mombre para mostrar en mensajes i g s b mar st
enviados: s i 2
Ejemplo: Juan Garcia
~— Definir manualmente |a
— configuracién del servidor
(5 Coreo
{&] Calendario Cancelar ||
(1] Contactos
Bl Fuentes
[ % Grupos de noticias
Con conexion @

Para configurar nuestra cuenta de correo seguiremos los siguientes pasos:

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

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

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

Paso 3: Identificar los mensajes que enviemos.

Aqui debes indicar tu \
direccién de correo
electrénico, tal y como te la
han facilitado.
Segun nuestro ejemplo,
seria:
usuario@servidor.pntic.mey
Tuentas de correo electronico fuir

Windows Live Mail, comao: I

! Windows Live Mail

Agrega tus cuentas de correo electronico

Direccién de correo electronico:

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

S = e Hotmail
Obtener una direccion de cormes z ;. , P
electronico de Windows Live Gn:all ' ﬁql'“ |nd|CaIe Cual es tu
entre muchas otras ~
S contrasefia de acceso al
—— ] correo.
[ ar esta contrasefia

Marca esta casilla si
deseas que el
programa la

Membre para mostrar en
enviados:

| Antonio Gareia

— Definir como cuenta de correo
— electronico predeterrminada

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

Definir manualmente la
— configuracion del servidor

i Cancelar |[ Siguiente ]

Paso 4: 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.

Aqui, el servidor de correo | 5%
saliente. Segun nuestro ejemplo:
hermes.pntic.mec.es
a configuracion del servidor
Si g {guracion de tu servidor de correo electrénico, ponte en contacto con tu ISP o
administrad
ACIUi, el servidor de Informacian del servid Informacidn del servidor de la bandeja de
correo entrante. Segin  [enirada
nuestro ejemp|0: Tipo de servidor: Direccion del seridor: Puerto:
servidor.pntic.mec.es  |Po [ (BesnEpeimecs |-
" ) Requiere una conexidn segura (S5L)
Direccidn del servider: Puerte: o
: v Requiere autenticacion
Tencina prtic.mec.es 110
Requiere una conexdén segura (S5L)
Método de autenticacion:
Texto no cifrade x|
lNombre de usuario de inicio de sesidn: Selecciona esta casilla.
| antonio.garcia
| Cancelar || Atras |[ Siguiente ]
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Paso 5: Anteriormente so6lo se solicitaba la contrasefia para recibir mensajes de
correo. Por motivos de seguridad ahora también sera solicitada en el momento
de enviarlos. A continuacion selecciona la casilla Requiere autenticacion.

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

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

I Windows Live Mail pX:
Tu cuenta de correo electronico se ha agregado
F
v Se ha agregado antonio.garcia@encina.pntic.mec.es
:C'-;:.'sger otra cuenta de correc electrénico
Haz clic aqui y
habras terminado.
Finalizar
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4.2.- Agregar una cuenta de correo.

Importante

Si has seguido todos los pasos del apartado anterior, no serd necesario que
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 afadir una nueva cuenta de correo; sigue entonces detenidamente las
instrucciones que te damos a continuacion.

-

:il.l"u"in':d oWS

Live Mail

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

icono del Escritorio, de la barra de
herramientas, o bien abrelo desde el menu
de Inicio.

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

[ (e S = | Bandeja de entrada - Windows Live Mail = 1_@..-‘
@

ﬁ Principal Carpetas Ver Cuentas

@ ¥ @
Corren rupo de | Propiedades
electrdnico i
Mueva cuenta
Correa electrdnico

Correc sin leer (&)
Sin leer de los contactos

Fuentes sin leer (3)
Hotmail (pepe_perezl3) )
Encina.pntic.mec (antonio.garci... (5)
Gmail (antonio.relopez2012)

Bandeja de salida

5 mome

0 mensaje(s), 0 no leido(s) Error ) Con coneidn @

1  mayo »

25 : 3 01
2 3/4|56 78
91011121314 15
1617181920 21 22
2324 2526 27T 8 8
30312345

Haz clic en
esta pestafia

Hoy

Mo hay eventos para este
mes

Seleccionamos “+@”
Correo electrénico

Paso 3: Seleccionamos que deseamos agregar una cuenta de correo. Para ello
pulsamos sobre la opcion Correo Electrénico.

El correo electrénico y la libreta de direcciones 198




Iniciacion a la Informatica

Paso 4: Comenzaran a salir las ventanas de configuracion que deberemos
completar, siguiendo los mismos pasos que hemos indicado anteriormente en el
apartado 4.1.1.- Configuracién de nuestra cuenta de correo.

SV [ 7w 5 = | Bandeja de entrada - Windews Live Mail (= e =
ﬁ Principal Carpetas Ver Cugntas 7]
@. » @ 5 Windows Live Mail =

Correa  Grupo de | Propiedade
electronico noticias

Nueva cuenta

Vistas rapidas
Carreo sin leer (5)
5in leer de los contactos
Fuentes sin leer (3)

Hotmail (pepe_perezl5)
Bandeja de entrada (1)
Borradores
Elementos enviados
Carreo electrénico no deseado

Elementos eliminados

Encina.pnticmec (antonio.g
Bandeja de entrada (5)
Borradores
Elementos enviados

Correp electrénico no deseado

Agrega tus cuentas de correo electrénico

Direccion de comree electrénico:

|alguien@example.com

Obtener una direccion de correo
electrénico de Windows Live

Contrasefia:

[¥] Recordar esta contrasefia

Mombre para mostrar en mensajes
enviados:

Ejemplo: Juan Garcia

1= Definir como cuenta de correo
— electrénice predeterminada

1 Definir manualmente |z

La mayoria de las cuentas de correo electrénico funcionan

con Windows Live Mail, como:

Hotmail
Grnail
entre muchas otras.

252627 28 2930 1
2 3[@)s 67 8
910111213 14 15
16171819 20 21 22
BUBBT BB
0312345

Hoy

Mo hay eventos para este
mes

7 configuracién del servidor
Elementos eliminados

Gmail (antonio.relopez201

; Cancelar J

Bandeja de entrada

= Al >

0 mensaje(s), 0 no leido(s) Error A Con conexion @

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

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

El correo electrénico y la libreta de direcciones 199



Iniciacion a la Informatica

4.3.- Organizar los mensajes en carpetas.

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

organizan los mensajes.

Abre el programa Windows Live Mail

El programa nos mostrard una pantalla similar a ésta:

[ Ca [ = | Bandeja de entrada - Windows Live Mail

Pringipal carpetas ver Cuentas

B

IMensaje de correo Fotocorreo Elementos | Eliminar Fes
electronico 2 =

Mugva

Vistas rapidas

Corree sin leer ()
! 0 B De

- Apple

Sin leer de los contactos

Fuentes sin leer (3)

Asunte

The new iMac has arrived.

w Re ic de cuenta inactiva

(=) webr
Hotmail (toni_relopez2012)
Bandeja de entrada (1)

Berradores

i

Elementos enviados
Correc electrénico no desea

Elementos eliminados

Encina.pntic.mec {antonio.relo)
Bandeja de entrada (5)

Borradores

=l webmaster@fore.burg...
] register@register.avast..,
(=] Sun Microsystems

(= Equipe de Gmail

[ Adeke Membership

(=) Administrader PRIS.ES

Bienvenide a "Burgmanspain.org” - hitp:/ffe..  07/02/2010 21:15

avast! Registraticn

Action Needed: Sun Onling Account Email C...  08/01/200811:55
Tu direccién de Gmail, antenic.reperez]1973.., 23/11/2003 19:57

Veour Adeke Membership
Altz del wsuaric pepe_perezl5 en POIS.ES

Elementos enviados
Correo electrénico ne deseg

Elementos eliminados

Gmail (antonio.relopezd
Bandeja de entrada

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

3| B M >

& menszaje(s), 1 no leido(s

e
@

Herramientas| Iniciar

ﬁ 5 b sesIon

4 mayo b

Fecha =

04/05/2011 4:40
O7/04/2010 21:52

Z 3|4)5 67 8
9 101112131415
1617 1819 20 21 22
BMBBITHN

3311 234

08/04/2009 22:37

20/02/2008 17:48
130220071142 | Hoy

Aqui nos mostrara todos
los mensajes que contiene
la carpeta seleccionada.
Si hacemos doble clic
sobre un mensaje, nos
mostrara su contenido.

Con conexidn @

Como puede verse, a la izquierda de la pantalla principal aparecen las cuentas de
correo con sus carpetas. En ellas se iradn clasificando los mensajes. Por defecto,
Windows Mail genera una serie de carpetas (nhosotros podemos ir creando mas a
medida que las necesitemos). Estas son:

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

Borradores: En esta carpeta nos almacenara aquellos mensajes que
estan incompletos. Por ejemplo, si estamos escribiendo un mensaje y no
nos da tiempo a terminarlo, no tenemos por qué perderlo; al cerrar ese
mensaje, nos lo guardaré en esta carpeta.

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

Correo electronico no deseado: Donde va a parar el SPAM.
Elementos eliminados: Si borramos cualquier mensaje, éste se
depositara en esta carpeta. Es una especie de “Papelera de Reciclaje”.
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e Bandeja de salida: En este programa es comun para todas las cuentas;
en ella se almacenaran todos los mensajes nuevos que hemos escrito
antes de ser enviados.

4.3.1.- Abrir nuevas carpetas.
Podremos crear tantas carpetas como deseemos, para tener organizados

nuestros mensajes como mas nos interese. Para ello solamente tendremos que
seguir dos pasos muy sencillos.

Selecciona la cuenta o
carpeta y pulsa el boton
derecho del ratén

Paso 1: Selecciona con el ratén la
cuenta o la carpeta sobre la que | vistasrapidas
desees crear una subcarpeta, pulsa Ceniiniea

. ! 8 P De A
, , Sin leer de los conta,
el boton derecho del ratéon vy e o) Apple T
I - N t webmaster@fero.burg... H
seleccCiona ueva Cal’pe a. Hotmail (foni_relopez2012) webmaster@foro.burg... B
Bandeja de entrada (1) Abrir pavast. | 4
Paso 2: Ahora solamente te Sldt y Bimcar 1
L ementos enviados Seliccionarvistas rSaidas. hi \
quedara poner a Ia nueva Carpeta el Correo electrénico no d (-}_ -t Zi t R DISES A
. et uitar cuenta '
nombre que desees y hacer clic en Elementas eliminadas |l
Aceptar_ Encina.pntic.mec (an Mugva carpeta...
Bandeja de entrada (5) Descargar todas las
Borradores _ :
Elementos enviados =4k
Crear carpeta Correo electrénico no d Balar SeleCCiona
MNombre de |z cameta |m Elementes eliminados Definir color esta Opcién
Trebajol Canceler | Gmail (antonio.relog ~ Propiedad 7

Selecciona la campeta donde se va a crear va capeta:

Bandeja de salida .

Hotmail (toni_relopez2012) W~ W ¥
Bandeja de entrada
Borradores

Elementes enviados

m

Correo electrénico no deseado

Elementos eliminados

Encina.pntic.mec (antonio.relopez) E ib , | b
Bandeje de éntrad scripe aqui el nombre que

Borradores desees para tu nueva carpeta.
Elementos enviados Luego haz clic en Aceptar.

Corren electronico no deseadn

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

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

kensaje de correo
electronico

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

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

Reenviar

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

N

Eliminar

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

Enviar,
recibir =

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

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

Buscar: Esta opcion te va a permitir buscar mensajes que has
recibido o enviado. Podréas facilitar una serie de parametros que
faciliten la busqueda y ésta se hard en todas las carpetas que
tengas abiertas.

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

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

Importante

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

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

Enviar/

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

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

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

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

Se mostrara una pantalla similar a la siguiente:

[ Ce [ = | Bandeja de entrada - Windows Live Mail o=
Principal Carpetas Ver Cuentas {17!
= Expandir/contraer i = (71} Panet det calendann| 2] Accesos directos compactas | j
] L Criterio de ordenacion - ta compacta =] Carpetas de almacenamiento
Vista Ver  Mistas  Filtrar Conversaciones Lista de  Panel de — — 1 Colorde la
nueva ~  rapidas mensajes* 2 [Z] ordenar por Fecha - mensajes = lectura I_! Vistas rapidas |-—_. Barra de estado | cusnta
Vistas Disposicion Disefio
-

Vistas rapidas 4 mayo b
Correc sin leer (5) " i 33 do
Sin leer de los contactos Y29 k) Oe Asunto Fecha ~ il 930 1

& an : 040572 3
Fuentes sin leer (3] (=] Apple The new ibac has arrived. 04,/05/2011 4:40 72 3|4|5 &5 7 8

. Ll webmaster@foro.burg... Records

Hotmail (toni_relopez2012) = webmaster@fere.burg... Bienvenr

& register@registeravast...  avast! Registration

(=) Sun Microsystems Action Meeded: Sun Online Aced

= Equipo de Gmail Tu direccién de Grail, antenic.reperez1972.7
[

io de cuenta inactiva _07/04/2010 21:52 =
spainerg” - https/ffe..  07/02/2010 2115

9 1011121314 15
16 17 18 19 20 21 22

Bandeja de entrada

Selecciona
el mensaje
que desees
leer

Borradores
lementos enviados <

oreo electranico no deseado =

emientos slimifiados '# Remitente desconocido  Eliminary bloquear | Permitir remitente

Recordatorio de cuenta inactiva ;
L er@foro.k pain.org (webmaster@foro.burgmans.., AC|UI se

visualizard el

contenido del

mensaje

gotonio.relo..

Selecciona
la Bandeja
de Entrada

Hola peperez,

Esta notificacion es un recordatorio que su cuenta en "Burgm!
creada el Dom Feb 07, 2010 10:14 pm, permanece inactiva, 51
esta cuenta por favor visite ¢l sizuiente enlace:

Gmail (antonio.relopez2012)

htpe/foro . burgmanspain. orguep. phpTmode=activate &u=8483 & k=1WMQWT 5457

AN S |

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

7 mensa

s), 0 no leido(s Con conexidn G

Pero si en vez de hacer clic en el mensaje que nos interesa, hacemos doble clic
sobre él, su contenido se nos mostrara en una ventana propia, con lo que (por
ejemplo, si el texto es largo) podremos leerlo méas facilmente. Nos mostrara una
pantalla como la siguiente:
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1 [ (e 55 = | Bandeja de entrada - Windows Live Mail ==
m Principal Carpetas Ver Cuentas 7
v g | pand tra = =1 |1 Panel del calend ls_|Accesos directos compactos 4
N E p— ry . O . | i
1| kd & (@ ¥ |Recordatorio de cuenta inactiva - Unicode (UTF-8) =2
Mensaje
4 . — [ Copiar & 4
O X (& & & 2 R & B
Vistas rapidas S = L =] Buscar texto ente b
v Correo no Eliminar =~ Responder Responder Reenviar ' 3 Agregara Mover Copiar Marca  Seguir la e -
Correo sin leer (3 deseado ~ a todos * rstants calendario  a en conversacion ag Codificacion

Sin leer de los contactd Eliminar

" @ ; ;
Fuentes sin leer (3] @ Remitente desconocido  Eliminar y bloguear | Permitir remitente

Hotmail (toni_relo . A :
OnLIEIoP) pecordatorio de cuenta inactiva
Bandeja de entrada 5 For s fwebenaster®foro

gl F g (we 3) Agregar contacto

Borradores I
ara: peperez;

Elementos enviados

Cuando terminemos
de leerlo, debemos
cerrar la ventana

LA L,

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

Encina.pntic.mec (ar

Bandeja de entrada (5)| | http:/foro buremanspain org/ucp.php’mode=activate&u=8483 Scle=1 W)

Al hacer doble clic,
abrimos el mensaje
con todo su contenido

Borradores
Elementos enviados Gracias por regstrarse én Burgmanspaul org , espeéramos su partcpa
Correo electranico no

s elimi . o .
Flemenios ekminados If equipo de administracion de la web v el foro

Club Oficial Burgman Espadia

Gmail (antonio.relo

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

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

PRACTICA

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

4.4.2.- COmMo escribir y enviar un mensaje nuevo. =1

1

klensaje de correa
electranico

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

Aqui escribimos la
direccién de correo
electrénico de
nuestro destinatario

| Mensaje nuevo fre)| =
w

r Opciones
: . i =
i= = 1 Adjuntar archiva = S 84 ! v

Agregar Comprobar | Entrega Edicion
nombres =

i

[

Texto sin | (S Aibum de fotos _f- =
formato “J

Para... De iaulcpez.:platea.pnuc.mec.es .

C‘a-.

A
Enviar e

Aqui escribimos
el texto de
nuestro mensaje

Aqui seleccionamos la

cuenta desde la que

deseamos enviar el
mensaje

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

Importante

Enviar
Debes recordar dos cuestiones: recibir =

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

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

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

PRACTICA

Pregunta a uno de tus comparferos-as cual 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 que
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: Seleccionar Bandeja de entrada para ver la lista de mensajes
recibidos.

Paso 2: Seleccionar el mensaje al que deseas responder.

A

Paso 3: Hacer clic en el botén Responder. Responder

Se 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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3, Alberto.

Aqui te

indicara From: Alberto Ruiz
s an Sent: Tuesday, May 03, 2011 2:16 FM
automatica- To: cursol9@platea.poticmec.es
Subject: Re: [Fwd: Mejores experiencias de los cursos]
mente el

Hola Antonio, he subido tres experiencias:

asunto

bttt finlatas nntic mar aclrircaQ/NRE radac _an linow /20011770

R ., E\| H 5 lU ! !, = | Re: Mejores experiencias de los curses)
La dlreCCIOn E Mensaje Insertar Opciones
de respuesta = % o e -|® = B
la pondra el N e e e[ — =|| totosin | g
prog rama por gel Fuente Parrafo Tteox'r':ast:.
defecto e
Enviar | Asunto | Re: Mejores experiencias de los cursos]

//Aqui podras comenzar z

Incluird también el texto y
datos del mensaje al que

F=mEon ==
;g.

2 =@ & [[1]]

Agragar Comprobar | Entrega | Edicidn
nombres = =

I Adjuntar archive =2
Album de fotos {@v

Insertar Contactos

De |arelopez@platea.pnticmec.es »

Mostrar CCy CCO

(=1

a escribir tu respuesta

estas respondiendo

Una vez escrito el mensaje lo enviaremos haciendo clic en el icono Enviar que

encontraras a la izquierda del destinatario. Pero

recuerda, lo colocara en la

Bandeja de salida y no lo enviara definitivamente hasta que, conectados a

Internet, pulsemos el botén Enviar y recibir.

4.4.4.- COMo enviar a varios destinatarios.

Podemos encontrarnos con la necesidad de enviar

el mismo mensaje a varios

destinatarios. Se pueden escribir manualmente cada una de las direcciones de
los destinatarios que tengamos previstos, separandolos entre si por una coma, o
un punto y coma y un espacio. Pero si no queremos escribir y tenemos a los

destinatarios en nuestra Libreta de direcciones,

pulsando en Para... se nos

abrira la Libreta de direcciones y no tenemos mas que ir seleccionando los

Plg g 1 1 = |Mensagjenueve o (@)=
E Mensaje | Haz clic en un contacto para seleccionarlo (SR | v
m Calibri Selecciona los contactos a los que vas a enviar un correo electrénico. v
Pegar = z z Edicidn
9 B| L | | Medificar contacto | | Buscar en directorios de contactos ] 5
_P-:ltaoa!:el... 3& Exwoiiios, - |

Gloria Pérez Garcia
=1 || Para.. om v
Gloria Pérez Garcia = §
Enviar | ASunto Luis A
Luis &P
Relépez -
CC->
[(cco-> |

Nos encontramos con tres posibilidades:

Para -= Nos permite escribir una o varias direcciones, tal como hemos

explicado y, cuando lo reciban, cada destinatario podra ver a quién mas se

le ha enviado ese mensaje.
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e CC -= (Con Copia) Se distingue entre el o los destinatarios principales y
al, o a los que se les manda copia del mensaje.

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

LI Haz clic en un contacto para seleccicnarlo o &ET]

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

Modificar contacte | | Buscar en directerios de contactos

&5 Favoritos -
Glaria Pérez Garcia |
Gloria Pérez Garcia

Luis

Luis &P

Relépez antonio.relopez2012@gmail.com =

Para -» Glaria Pérez Gareia

cC-» Luis A P:

() e

2012 @ hatmail.cam):

Aceptar Cancelar

Se van seleccionando los destinatarios y pulsando la opcién que nos interese; ir4
rellenandose cada una de las lineas con nuestra seleccion, colocandose el punto
y coma automéaticamente. Se pueden seleccionar varios destinatarios
simultaneamente sujetando la tecla Ctrl y marcando la opcion de envio deseada
cuando esté completa esa seleccion.

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

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

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

Todos los programas de correo 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:
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Paso 1: Escribe tu nuevo mensaje o la respuesta a uno que te han enviado.

Paso 2: En el mend Insertar, selecciona la opcién Adjuntar archivo. Lograras

el mismo objetivo si pulsas el botén

l[l] Adjuntar archivo

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

2-Continuamos aqui
la busqueda y lo
seleccionamos.

E—‘!:Ahrir

- &, SISTEMA (C:)

4, DATOS (D)
¥ | Documentos

4 = ini_info_W7

4

= Efeso

= =l La_India

L e =
[=| Regreso

= Constitucion

= El_soldado

n

@Ov| ;< ini_infe W7 » ejercicios » glercicios ,0|
Organizar * Mueva carpeta = @
*  MNombre
B g B 1- Haciendo clic aqui, se
[ Ana

despliega un menu que te

permite localizar dénde esta

ubicado el fichero.

22/10/2000 17:08

3- El nombre del
fichero aparece
aqui.

-

Mombre:  Constitucion

-

Todos Iosa\&

[ abic | [ concelar | I
~

4- Pulsa aqui

para adjuntar
el fichero.

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

Paso 4:

HS 01 & = [aticus
ﬁ Mensaje Insertar Opdiones
= e — Y
EI % | calibri -z -||E i=
Pegar B 7 U ake X ¥ F - A E Texto sin
= farmata
Fortapapel.. Fusnte Parrafo Texto s
—5 | Pera.. LuisAP;
Eotamr fisunto  Articulo

0

L]] Adjuntar archive ==

=1 Album de fotos

Insertar

£ @

Sy =)
@
| B & )P

Agregar Comprobar | |Entrega Edicién
nombras = i

Contactos

De |arelopez@platea.pntic.mec.es

Mostrar CCy CCO

doc (19,5 KB)

Estimado Luis:
Te adjunto el articulo que me has solicitado para la revista.

Recibe un cordial saludo

Antonio

Fijate que te ha
anadido el fichero que
quieres adjuntar.

Envia el mensaje tal y como hemos visto anteriormente.
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Importante

A un mensaje podemos adjuntar tantos ficheros como deseemos. Para ello
solamente debemos repetir los pasos 2 y 3 que hemos visto y, si estan en la
misma carpeta, se pueden seleccionar varios archivos. Eso si, ten en cuenta que
cuantos mas ficheros adjuntes, el mensaje tendra mayor tamafo, llevara mas
tiempo enviarlo y al destinatario le costarda mas recibirlo. Ademas, los correos a
veces tienen una capacidad establecida limitada y hay que hacer el envio en
varios correos. Asi que recuerda que es importante comprimir los ficheros.

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

4.5.2.- Como recoger un fichero adjunto a un mensaje

Cuando alguno de los mensajes que hemos recibido tiene ficheros adjuntos, el
programa nos lo indica con el simbolo del clip.

! @ P De Asunto Fecha »
Rubénl  E| clip indica que ese mensaje ;g:gg;;
lleva un fichero adjunto. 7/02/2011
w José M? Vitaller Taay— —erz-ranays 27/01/2011 1 _

4 T b

Para abrir el fichero adjunto, tienes dos posibilidades:

e Sin abrir el mensaje, hacer clic en el simbolo del clip que aparece en la
parte superior del mismo; aparecerd entonces un menu con la lista de los
ficheros que se adjuntan y podré elegir el que mas me interese para
abrirlo o guardarlo.

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

Selecciona el
mensaje.

Fecha

rabajos de los cursos del ITE. Par..  16/03/2011 22
ez Enviando por correo electrénico: Ejercicios Flas...  07/02/2011 23
] José M2 Vital .. €l 2% trabajo 27/01/2011 11:1
1} José M? VitalleNTalay... trabajos TIC Sociales Iniciacién 27/01/2011 1141,

enrirnla lIna rafia el sdhadn NN AT 174 T
4 1 b

Haz doble clic sobre
el archivo adjunto
para abrirlo.

trabajos TIC Sociales Iniciacion
José M? Vitaller Talayero (che taller@nog tic.r

cursol9@platea.pntic.mec.es;

[ | trabajos

B | seleccionados: 15 _Ibafezrar
Abrir I I
A

Imprimir...

Guardar come...
Haz clic en este icono Guardar todo...
con el botén derecho

Haz clic aqui para
guardar los archivos
adjuntos.

v, I
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1. Si elegimos abrirlo, antes de aplicar el programa adecuado, nos mostrara

un mensaje de advertencia.

Datos adjuntos de correo

— Preguntar siempre antes de abrir este tipo
'de archivos

]
¢Desea abrir este archivo?
[E]I_ Nombre: trabajos seleccionados.odt
L= Tipo: Texto de OpenDocument
Abrir | Cancelar

Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser tiles,
algunos archivos pueden Begar a dariar &l equipo. Sino confia en
= el onigen, no abra este archivo. ;Cual es el riesgo?

2. Si elegimos guardarlo en el disco,

para elegir la ubicacién en que

deseamos colocarlo, se nos mostrara la siguiente ventana:

*' Guardar datos adjuntos como

@\:}'! < ini_info_W7 » ejercicios » DATOS »

Organizar «

&, SISTEMA (C) 4
4 DATOS (%)
Documentos

- ini_info_W7
4 gjercicios
4 DATOS

RECIENTES

SELECCION

Mueva carpeta
MNombre

RECIENTES
SELECCION

gjercicios
NOVEDAD - %

Mombre: trabajes seleccionados

v|¢,||:.;.‘.";-".'.' 2

Fecha de modifica..  Tipo

Carpeta ¢

Carpeta

m 3

Tipo: | Datos adjuntos (*.%)

“ Ocultar carpetas

Guardar ] | Cancelar

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 guardarlo como

un fichero normal en tu disco.

Es

importante que no abras nunca ficheros adjuntos cuyo remitente es

desconocido, aquellos que no esperabas recibir o en los que no se te indica en el
mensaje claramente el motivo del envio. PUEDEN CONTENER VIRUS.
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Los mensajes ‘“sospechosos” es preferible borrarlos. Debes tener en
cuenta que un porcentaje muy alto en los contagios por virus proviene de la
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.- COmo manejar la libreta de direcciones.

La libreta de direcciones es una especie de agenda electréonica, que te va a
permitir de forma sencilla tener organizadas todas las direcciones de correo
electrénico que has recibido y guardado o que has anotado.

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

pantalla: [i] Contactos l

[felfeiEs
G5 g Modificar categaria = 55 Bxportar = =N |
2 L | Directoric: @
Contacto Categaria Elémentos | Eliminar | Correa élecirdnica 1. V Madificar \J’gr [mgplinru s Inicia:
1 1l eontacte =il Coplaren = s21ién
ontactos l'__a '| (ITE) FORMACION
. N L | (pesconect
AQUI Nnos des los contactos (142) i SUREGREE R
) —— (TTE) FORMACION ]
apareceran [ s Personal
las carpetas [ vl | P
que hemos Te) Herndez - Aqui aparecen los
Libre i Editar este contacto
creado para A datos del
. g Libreta de direcciones
clasificar e oy 1
nuestros tecclones ) - . .
contactos ) Lorenzo Aqui apareceran las direcciones
T piie Joaig que tenemos grabadas en la
B ' it i i carpeta seleccionada.
Im portante

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

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

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

e Categoria: Creas un grupo donde puedes ir incorporando a posteriori
direcciones electrénicas.
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= EI % =+ | Contactos - Windows Live Mail ==
& -i =L, — x : 5 -r__f:!, Madificar categaria & =L _;.' Exportar ~ )
(7] wa=| ! | 'y ; 1 e .;u
: . : = | = iz Mover a ~ L] Directorios
Contacto Categoria Elementos | Eliminar | Correo electronico M Modificar Ver | Importar Iniciar
\ z nst contacto ==l Copiaren ~ - v Bl sesin
Nuevo Enviar A Her
==

|_[ Agregar un contacto \

Agregar ripida... Mombre:
Contacto Pedre

Personal

Trabajo Correo particular:

Direccién de Me... plopez@hotmail.com
Motas

Identificadores Compafia:

Apellidos:

Lopez

\Q

Teléfone particular:

111 000 00o]

[L} Crear una nueva categeria

Escribir un nombre de categoria:

Agregar contacto [ Cancelar ]

Jesis (De

Jorge (D

Selecciona los contactos que deseas agregar a la categoria:

Honda Ibarra (D
Hoss (Desconectado
Hoss (Desconectado
Javi (Desconectado
Javier (Desconect 0

Javier Regidor (Desconectad

Joaqu-&n Desconectado

Jorge (Desconectac

JosA® (Desconectado

Guardar | | Cancelar

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

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

necesidad de seleccionarlos individualmente cada vez.
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4.7 .- Otras utilidades

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

= _ Nos permite acceder al Calendario, en el que podemos
;] Calendario I tener reflejada nuestra Agenda de recordatorios. Esta
funcion la veremos con mas detalle.

6 Nos permite leer o recibir noticias de nuestras
2 Fuentes I

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

Aqui podemos tener actualizados nuestros Foros de
LT GFUPﬂsdEﬂDticiESI Internet y saber cuando hay participaciones nuevas en
aquellos que hemos incluido en nuestro gestor de correo.

4.7.1.- Calendario - Agenda.

=l [ = | Calendaric - Windows Live Mail EI
Pagina principal L2l
= E | mTEEE X o) 54
Evento Calendario Elementos Hoy Dia  Semana| Mes Eliminar | Reenviar | Enviar/ Avisos | Iniciar
o recibir = sesion
Nueva Ver Herramientas
4 mayo de 2011 4 lunes martes miércoles jueves viernes sdbado domingo
u ma mi ju sa do 25 26 28 29 30 maya 1
25 26 271 B »® W 1 Dia del Trabaj
2 E 4 5 G 7 g
9 10112 13w 15 : ’ ‘ : ¢ !
s 17 18 189 20 il 22
232 4 B 0w N B 29 g 10 1 3 14 15
v 031 01 2 3 4 5 Dentista
16 17 18 18 20 21 22
4 Hotmail (pepe_perez15) ,
[#] Calendaric de José~ AqUI marcamos
[ Calendarie de cumpleafios~ IOS CalendariOS = = @ = =
| Dias festivos de Esparia~ que deseamos
_ tener a la vista | ¢ ’ ’ :
I @ ;e &
Con conexién €

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

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

sOlo las que deseemos; por ejemplo, si llevamos separados los eventos de
trabajo de nuestras citas privadas y de nuestro recordatorio de cumpleafos.
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= [ "« &5 5 | Calendaric - Windews Live Mail

Pagina principal

— =N | — | ey . - - —=E 1 p—
@ 2@ X o) |24 |E]
Evento Calendario Elementos Haoy Dia |Semana| Mes Eliminar | Reenviar | Enviar/ Awisos | Inidar
% | recibir = sesion
Nuevo Ver
o oo 13/05/2011
4 mayo de 2011 S
{4 ma m Ju 53 10 s
s 3w 2 1/ 2 W1 12 Aqui marcamos
2, 35 4 5 k7 B ) el tipo de vista
9 0 |11 |12 13 14 15 = que deseamOS.
1% 17 18 19 20 A 2
2 # 5 % 7 B N :
01 1 2 ! 5 -
Hotmail (pepe_perezl5) 16
[ Calendarie de José Dentista
¥ Calendaric de cumpleafios 7
/] Dias festivos de Espafia
18
T | @ | @ L;
10

14/05/2011

Informatica

=)

Con conexion €

Como podemos observar, en

la parte superior tenemos un menud en el que

podemos elegir el tipo de vista que deseamos: Dia, Semana o el Mes completo.

S [2 s [ = | Calendaric - Windows Live Mail
Pagina principal L7
I == . | | T GE = |
|5 | == \
EE @ EEEE X o) @4
Evento Calendario Elementos Haoy Dia |Semana Mes Eliminar | Reenviar | Enviar/ Avisos Iniciar
recibir = sesion
Herramientas
miéreoles, 11 de mayo de 2011
J il % = | 2 Cita con el dentista =
25 =7 - = e ABC &5 Contar palabras
, “ | Gfil Calendario | Calendario .~ | @ Mastrar como | Gcupade
: e X O o 2 I B
0 ;:::ma(r eemiar Eliminar egar L aviso -+ 3 Pericdicidad | Sin repeticisn - rtagrafia ... T
Acciones Portapapel. Optiones Edititn
16 Para programar
L] 2 Bsunte 21 Cita con el dentista
un evento —
30 31 1 L, Cacion
pulsamos adui Inicie  vie27/05/2011 - 1630 *| [Tedo el dia
Fin wie 27/05/2011 = 1730 -
Hotmail (pepe_perezl3) 15
[ Calendarie de José
[« Calendaric de cumpleafios 16
(/] Dias festivos de Espafia Dentista
17
& || o &
18 X
Con conexion €

Para programar un evento, hacemos doble clic sobre el dia en

gue queremos

ubicarlo o pulsamos la imagen Evento y nos saldra la ventana en la que
podemos establecer sus caracteristicas. Entre las mas destacadas se encuentran
la posibilidad de que nos envie un aviso por correo electrénico con la antelacion

que deseemos, que avise a otras personas,
(semanal, mensual, anual, etc.) o que incluya el evento en el o

establecer una periodicidad

los calendarios

que deseemos. Y todo se sincronizara con nuestros calendarios en el correo-web.
Algunos servidores de correo ofrecen, incluso, la posibilidad de recibir un aviso

en nuestro teléfono movil.
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5.- El correo electronico con Mozilla Thunderbird.

El programa de gestion de correo electronico Mozilla Thunderbird es muy similar
al Windows Mail Live que hemos visto. Se puede descargar gratuitamente en la
direccion: http://www.mozillamessaging.com/es-ES/thunderbird/ o también se
puede encontrar en la carpeta de programas de este curso.

@ Thunderbird - Recupera tu correo - Mozilla Firefox o | S|
Archive Editar Ver Higtorial Marcadores Hemamientas Ayuda
- \ﬂ'. c Q 4 G hitp:/ -\'.\~.-.'..mc:lllamessaglng.ccm.-'e:-ES-'thunder‘hurd-1 T -" =, Google »p |

|| Comenzar a usar Firefox s Ultimas noticias te Correo Web ITE £ Iniciar sesién Hetrnail

[+ Gmail: comee electronico de Google = | £7 Iniciar sesion #% | @ Thunderbird - Recupera tu correo % | fe

mozilla messaging

m

Thunderbird 3.1

Ahora Thunderbird 3.1 tiene pestaras, una busqueda mejorada v
archivado de correos.

Presiona aqui
para descargar
el programa

Terminado

La instalacion es sencilla; basta con ejecutar el programa desde la carpeta en
que lo hayamos descargado y aceptar las opciones que ofrece.

& - Mozilla Thunderbird o =] ==]

Archivo Editar YerIr Mensaje Herramientas Ayuda

él Recibir - ﬂ’ Redactar [[Wll| Direcciones | Etiqueta - Buscar en tedoes los mensajes... <Ctrls K> pel

| i

< P || Correo electrénico i

=) Leer mensajes
= / Redactar un nuevo mensaje
=4

Correo basura

m

Grupos de noticias

'm Administrar suscrinciones a arunos de noticias
Cenfiguracion de cuenta de cormeo @T‘
Corres

Sunombre:  Antonic Garciz Su nombre, tal y como se muestra a los demas
Canales

Direccién de comres:  wrcia@encina.pnticmec.es

Admi Contrasefia: | sessssss

7] Recordar contraseia

Cuentas

N Y TR - S S PR

@ Mozilla Thunderbird sz softwars gratuito y de cédigo abierte de la Fundacién Mezilla sin §nimo de lucro. x

"B Terminado
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. . [ Configuracion de cuenta de correo '
Como ocurre en Live Mail, lo

prlmero €s crear una Cuenta' Sunembre:  Antenio Garciz Su nombre, tal y come se muestra 2 los demas
Cuando introduzcamos los Direccién de corre: arcia@encina.pntic.mec.es

datos, el programa buscara, Goneqpsti Gecasses

de forma automaéatica, Ila
configuraciéon de la cuenta de

Recordar contrasena Comenzar de nuevo

Buscando i ion: p nombres habituales de servidor

Mombre de ususric:  antenic.garcia
Correo’ como se mueStra en £, Entrante:  encina.pntic.mec.es PQP 110 Mingune
la Imagen. Es la misma &% Saliente smtp.encina.phtic.mec. SMTP 5 Ninguno
SItuaCIOn que S Optaramos Configuracion manual... Crear cuenta
por Crear una cuenta
nueva.
5.1.- Configuracion

Importante

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

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

Contrasefia: contrasena

Direccién de correo electronico: 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 autenticacién):
Servidor SMTP: hermes. pntic.mec.es

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

Para configurar una cuenta nueva, o en el caso de que no encuentre en la Red
los datos necesarios para configurar la cuenta automaticamente, el proceso a
seguir es volver a pedir que configure la cuenta y seleccionar la opcion
Configuracion manual... para asi poder cambiar el tipo de servidor de correo
entrante, si fuera necesario, asi como el de correo saliente. En este
ultimo caso, Thunderbird utiliza el mismo para todas las cuentas, o
por lo que se recomienda seleccionar como predeterminado el de la Mozilla
cuenta que mejor funcione. Abrimos el programa desde el mena de [UEhEEEIC
inicio o desde el icono creado en el escritorio.
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Para ello seleccionamos la opcién Ver configuracion de esta cuenta desde
cualquiera de las cuentas, pues en la configuracion podremos cambiar.

Desplegamos el menu del Servidor de salida (SMTP) y marcamos el
(Predeterminado).

&) antenic.garcia@encina,pntic.mec.es - Mezilla Thunderbird
frchive Editar Ner [Ir Mensaje Heramientas Ayuda :
& Recibir - ;/'Redactcr Direcciones | Etiqueta - | Buscar en todos los mensajes.., <Ctrl+Kx p=l
(= antonio.garcia@encina.pnticmec.es
Todas las carpetas 4 B . . . . . ~|
sidTeabsjo en plo..paticmeces | Thunderbird Correo - antonio.garcia@encina.pntic.mec.es [
(2 Bandeja de entrada (168) Configurscion de la cuents =

=] Bomradores

W Enviades Correo electrénico SR SRl configuracién de la cuenta - <Trabajo en platea.prtic.mec.es>
2] Papelers Configuracion del serviter

4= antenio.garcia....patic.mec.es Gz Lear mensajes Copias y carpetas

Mombre dela cuenta:  Trabajo en plates.prticmec.es

(%, Bandeja de entrada (3] Fiones
li rwia:’cas [dentidad
}-:_-'Pa pelera J Redactar un nueva mensaje Cada c.uema tiene una identidad, que es |2 informacidn que otras personas verdn al leer sus
ic Aguses de racibe mensaes.
Seguridad Su nempre: Antonic Garcia

(¥, Bandeja de salida 4zntenic.garcia@encina.patic..

Configuracin del servidar Direccién de corréo electrénico:  antenic.garcia@encing patic.mec.es

Cuentas Eopia: _}'.carp:!as ) Direccién de rejpuesta: ]
Y o Elegimos el
% Vefconfiguracian de esta cuenta Correo basura ) N
Vol I Espacic en disce Testo dela firma: ] Usar se rV|d or de
Acuses de recibo H
Crear una cuenta nueva Segurided Sa“da (SMTP)

aCarpetas locales

Comes basura
Espacic en disce
Servider de salide (SMTE) T Adjunter I firma de un archive (tede, HTML o imagen):

predeterminado

. Elegir...
Desde la cuenta risticas avanzadas | {
H ] Adjuntar mi tarjeta en I i Editar tagjeta...
seleccionamos tcar mensajes R R
ver el menu de Senvider de selida (SMTP): | antenis.gercia - hermes potic.mec.es (Predeterminads) =
Configuracién ministrar filtros de mensajes Usar servider predeterminade

encina.prtic.mec.es

Micreseft Live Hotmail - smig.lve.com

Operaciones sobre ls cuenta - | Goegle Mail - smtp.googlemail.com
antonic.garcia - hermes.pntic.mec.es (Predeterminado) t

smtp.almezpntic.mec.es

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

Configuracién dela cuenta [

I
BB | configuracién del servidor de salida (SMTP)
Cenfiguracién del servidor
Cepiasy carpetas Lungue puede ecpecificar mas de un servider de salida (SMTP), este céle ce recomienda para
Redaccién y direccicnes wsuaries avanzades. Cenfigurar multiples senvideres SMTP puede causar emores al enviar

Corres basura B

Espacio en disco encing.prtic.mec.es Adiagir...

Acuses de recibo Micreseft Live Hetmail - smitplive.com

Seguridad Goegle Mail - smip.geoglemail.com Editar... 1

EELELIEE- UL B LU antanio.garcia = hermes.pntic.mec.es (Fredeterminado)
Cenfiguracién del servider smitp.almezptic.mec.es

Elirninar

Copiasy capetas
Redaccién y direcciones
Carree basurs

[Establecer predeterminade \
Erpacie en dicce

Descripeidn: <sin especificar»
Membre del servider: hermes.prtic.mec.es
Puerte: 25
Mombre de ususric: antonio.garcia
Metode de identificacién: Contrasefia normal
Seguridad de la conexién: Minguna

Acuses de recibo

Seguridad
aCarpetas locales

Cermes basura

Espacic en disce
Servider de salida (SMTP)

Marcamos el que hemos
elegido como predeterminado

Seleccionamos la opcién
Servidor de salida (SMTP)

7
Dperacicnes schre la cuenta -
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Si hubiera necesidad _de modlflc_a_r algin e =
pardmetro, se puede editar y modificar. POr | cogien

= H Deccripeidn:

ejemplo’ _en_ el Cas-o de Ia Cuenta del pntlc hay Mombre del gervider:  hermes.pntic.mec.es
que sustituir encina.pntic.mec.es, que es el | sz B predeteminades 25
servidor POP de entrada de los mensajes, por | s i
hermes.pntic.mec.es para el de salida SMTP. ffd":"d'm: (noune =
Para editarlo, basta con seleccionarlo en la lista, | nmscscomio  mtoniogors

pulsar el botén Editar... y nos saldra esta ) o)

ventana para realizar las modificaciones.

5.2.- Administrador de contrasenas

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
contrasefias entregadas a través del Administrador de Contrasefias, de forma
que cada vez que utilicemos una conexidon via web o correo electrénico que
precise de contrasefias, nos dara la posibilidad de que el Administrador de
Contrasefas 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 intentemos recibir correos. Nos muestra un
mensaje como éste:

/ s H ~
Aqui escribe tu contrasefia de

correo. Segun nuestro ejemplo
pondriamos “contrasefa”.

Introduzca su contrasena

9 Introduzca su contrasefia

| |
| Use el administrader de contrasefias para recordar esta contrasefa.

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

Una vez que le has dado al Administrador de contrasefias la orden de guardar
alguna, podras posteriormente acceder a él para eliminarla. Para ello accede al
menu Editar y luego accede a Preferencias.
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i
| Q Bandeja de entrada - Trabajo en platea.pntic.mec.es - Mozilla Thunderbird

Herramientas

Archive Editar Ver Ir Mdensaje
&Recibir = &’Reda(lar C
i = =

lﬁ, Bandeja de entrada - Trabajo e

4 »r

P= Trabajo en pla....pnticmec.es
(%, Bandeja de entrada (9)
| Borraderes

Todas las carpetas

4= antonio.garcia... pntic.mec.es
!.i',Bandcja de entrada (3)

1%/ Papelers
48 Carpetas locales
12 Papelers

,?!'.,Eand gja de salida

Aynada

Libreta de direc Ctrl=Mayts.«B Buscar en todes los mensajes... <CtrlsK>

Archives guardades Ctrl+=)

Complementos

Administrader de actividad

@ Fecha

+ 10/05/2011 11:01
= 0B8/05/201117:52

Filtros de mensajes...

Ejecutar filtros en la carpeta

Ejecutar filtros en el menssje

Ejecutar controles de comes basura en lz carpeta

Selecciona esta pestafia.

Eliminar mensajes marcades come basura en la carpeta

Inportar... + Luis Albers = 04/05/2011 14:51
ool en e @ Alberto Ruiz * 03/05/2011 14:16
@ JaviVeaa = 02/05/201118:32 5

Cenfiguracién de las cuentas...

O |em responderatado:]* [q;s. reenviar| |iﬁ]et:hivar| | [ basura“ K eliminar

S

asuntc RE: Mejores experiencias de los
para 'Luis Albors” <curscl8@plateapntic.mec.es™

06,/05/2011 743

ctras accicnes -

Hola Luis.

Ayer 5 de Mayo te envié dos actividades del curse Tic en transveY
éHa llegado correctamente?

Recibe un cordial salude.

Manuel Barro.

Coordinador Tic en transversales

De: Luis Albors [m i
Enviado el: lunas, 13 de abril de 2011 22:03
Para: "Undisclosed-Recipient: ;" @cnice. mec.es

Asunto: Fw: Mejores experiencias de los cursos

| »

Selecciona este menu.

prtic.mec.es]

Sinleen®  Total 169

Aparece esta pantalla:

Opciones
d @&
General

Pantalla

Basura [Correo fraudulento I Antivirus : ¢

a

Seguridad

oo
Redaccion

Adjuntos

Pulsa aqui para que
se abra este mendu.

Thunderbird puede recordar las contr,

Una contrasena maestra protege to

[ Usaruna contrasefia maestra

as de todas sus cuentas,

’ Lo ntra}fir‘\as guardadas...

contrasenas, perc debe introducidz una vez por sesion

ntrasefia maestra...

Accede a

esta pestafia.

Para acceder a las contrasefias
guardadas haz clic aqui.

[ Aceptar l i Cancelar
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-

& Contrasefias guardadas o |[@][ =]

Buscar: »

En su equipo hay contrasenas guardadas para los siguientes sitios:

Sitie # MNombre de usuaric
imap://almez.pntic.mec.es (ima... lalbors
imapd//encinapntic.mec.es (im... antonic,garcia
mailbex://popddive.com (mailb... pepe_perezl5@hotmail.com
stpy//hermes. patic.mec. s (5. cursold

Confirmar

0__ (Estd sequro de que
E Si ] I No ]

strar sus contrasefias?

Eliminar J l Eliminar todos 1 IMMtrarcuntrasa"las J

Cerrar

—T

e

Buscar pe

En su equipo hay contrasefias guardadas para los siguientes sitics:

& Contrasedss guardadas

Sitio # Nombre de usuanc Contrasena

imap:/falmezpnti.. lalbers eregarcial 32

imap://encina.pnti.. antonic.garci garcia32

mailbex//popd.liv. —perezl5@hotmail..., peregarcial32
L &5.pN.. cursold expecursold2

smitp://smtp.goog... luisap2002@gmail.com  peregarcial 32

L Eliminar J [Eliminarludos__]

Ocultar contrasedas
Cerrar

A continuacién se pueden eliminar la contrasefia que desees.

5.3.- Organizar los mensajes en carpetas.

La aplicaciéon de correo Mozilla Thunderbird utiliza distintas carpetas que nos

ayudan a tener organizados nuestros mensajes.

La pantalla principal nos

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

carpetas:

'8 antonio.garcio@encina.prtic.mec.es - Mozilla T
Archive Editer Ner Ir Mensaje Herramientas Ayuda "
&Recihir = I____.‘,Redactal Dimcciones | Etiqueta - | Buscar en todes los mensajes... <CtrsK» P
_I = antoni i ina.pntic.meces |

Tedas las carpetas 4 p [ . . . . . "l
+iTeabsjo en pla..pnticmeces | Thunderbird Correo - antonio.garcia@encina.pntic.mec.es
% Bandeja de entrada (9)
|_.l EBorradores .
| Envisdos Correo electrénico
1% Papelera
- Leermensajes
(%, Bandeja de entrada (3) e Observa que crea por
M} Enviad . i
& p::;:: J Redactar un nuevo mensaje defecto una serie de
45 Carpetas locales I carpetas por cada cuenta de
15 Papelera
2, Bendeja de salida \\Correo que demos de alta.
Cuentas
{E::;’; Ver configuracion de esta cuenta
i Crear una cuenta nueva o
=
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Veamos la utilidad de cada una de estas carpetas:

Bandeja de entrada: En ella se almacenan los mensajes que has
recibido.

Borradores: Si lo deseamos, guardara una copia de los mensajes que
hemos escrito antes de enviarlos, por si tenemos que hacer modificaciones
0 agregar archivos adjuntos mas adelante.

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

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

Papelera: Almacenara en ella los mensajes que has borrado.

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

5.3.1.- Abrir nuevas carpetas

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

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

@ antonio.garcia@encina.pntic.mec.es - Mozilla Thunderbird || m{=)
Archivo Editar Ver Ir Mensaje Hemramientas Ayuda
Ii Recibir - |_-/.’ Redactar ﬂ Direcciones | Etiqueta - Buscar en tedos los mensajes.. <Ctrl+ K> pel

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

Todas las carpetas 4 p -

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

L Carpe; o
| USCar.., .
K Pap Selecciona
vl esta opcion
Lonfiguracion... Lntas

&

| Borradores _— Con la carpeta
M| Enviados Correo electrénico P

% Papelera

% Ban Recibir mensajes

. : \\derecho del raton.
Bl Redactar un nuevo mensaje

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

seleccionada,
! : pulsa el boton C

OArcis Dntic.met

Abrir en pestafia nueva

Ver configuracion de esta cuenta

(=, Crear una cuenta nueva -
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Paso 2: Escribe el nombre de la carpeta Muevacarpeta ==
que estas creando. Nombre:

Comunicados cficiales

Para finalizar pulsa Aceptar.
Crear como subcarpeta de:

[antuni0.garcia@encina.pntic.mec.es -

Si despliegas este men, ’//Ifr:grcatpeta] | Cancelar
podras cambiar la

ubicacion de la caroetu

Escribe aqui
el nombre
que desees

5.3.2.- Mover mensajes entre carpetas

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

&) Bandejs de entrada - Trabajo en plates prtic.mec ez - Mazill Thunderbird B
Archive Editar Mer [r Mensaje Heramienkes  Ayuda
& Recicir - |- Redaster [ Diecciones Etiqueta - Euscar en todes los mensajes., = G-k ]
& Bandeja de entrada - Trabajo en plat... m 7
Todss Lis carpetas A P |95 Filtrerdpide: = Maleides 0 Comesteells S Contaeta Etiguetas & Adjurite Filtrar estos mensgjes.. <Ctei=Fr -]
«u:.:u::a_n:h....;n.::.;:c.u [y - — P m
Bloomine & Mejoees experiencios BEUCTECAS ESCOUARES - GESTION 2011 + Busevic . CONSNL 1S =
I Erwcinda Fe: Mejeres experiencias delos cursos + Maruel . GEA5/2011 02 =
;'.'f-:ﬁi;clcro @ Teabajos de Tic en Transversales, & Manuel . O40S72001 18:55
Ja s - Alberto Rui © O/5/2011 144
dizantonio.garcia..pnticmec.es Abrir el menssje en una venkena nueve il b
* Bandeja de enteada 13} ; ) @ JaviVess ¢ 02i052011 18:32
M ? Aprir el menzaje en pertana e o RGN D < ITI04H011 11550
| Erviados :
B Bapslsn Aprirmengie an b geaversigien & Rarnin D Wil ¢ 10/04/2011 006
B Pag . . LML I3
| Comunicades aficiales T - Josd L EE u._znn.fss
i Para Luis Albors * Rubén * 21,/03/201117:30

B Corpetas lacales Bespander 18l ol remaente 5 1aile Sl PRI — o TN 300 =
1% Pagelena =

B Brrdeja de slida | Fesponderatedes lzgh nesponder | | g respander s todos | - [ i reerniae | [ () sechivar | || trasua || ¢ efimine

Resparder s la lists -
03/05,2011 14:16

Reenviar
ateas acciones -

Editar camo nugvo_
Hol  Blavers 3 Beciente »
Sopra *| i Trabajo en plsten prtic.mec.es » E
bty Bboverdenueo s "Comunicados eficises” [ onie sacin@enmaprticmecas b | B Bandsa de enteads
Red Etiguetar P B Casperas loeales »| (B Envisdas
hi Bargar L 5 Papelers
= e | Comunicades eficisles

Nista prelinminas

Ienprienis...

Elimines menssje
El 18 de abril de 2011 21:55, <cursolo@platea poticmec.ess escribid:
e Mensaje original -—--eemeeeeeeeees
Asunto: Mejores experiencias de los cursos )
= ) " Sinleen?  Totet 165 |

O colocarte sobre el mensaje y apretar el botén derecho del ratéon, seleccionar
Mover a y seguir los submenus hasta la carpeta de destino y marcarla; el
mensaje se trasladara a esa carpeta. También podemos optar por copiarlo en esa
carpeta, con lo que tendremos el mismo mensaje en ambas carpetas.
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5.4.- Las funciones principales: Recibir, leer, escribir,
enviar y responder mensajes.

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

los méas importantes:

b 4

Recibir =

[

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

_,*? Redactar

i

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

b
2
=
m
™
n
[w]

3
m
A

Direcciones: Este icono también lo tendras disponible
cuando estés redactando un mensaje nuevo o contestando
uno que te han enviado. Pulsandolo, accederas a la libreta
de direcciones, donde podras tener almacenadas las
direcciones electronicas y muchos méas datos de las
personas con quien habitualmente intercambias mensajes
de correo. Es una especie de agenda de direcciones.

Lz responder

[

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

g responder a todos

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

kgl reenviar

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

i

,ﬁ, archivar

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

Se pueden crear otras carpetas, incluso dentro de ésta.

i basura

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

¥ eliminar

i

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

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

6 antonio.garcia@encina.pntic.mec.es - Mozilla Thunderbird [= E_@
Archivo  Editar Ver Ir Mensaje Herramientas Ayuda

Ii Recibir -~ JRedadar Direccio SeleCCiona Ia Cuentﬂ Buscar en todos los mensajes,.. <Chrl=K> }3

[~ antonio.garcia@encina.pntic.mec.es de la que deseas -
T recibir mensajes.

-

Todas las carpetas 4 p . . . . 3
|°-gafC|a@enC| na.pntlc.mec.es

4 Trabajo en pla....pntic.mec.es
i Bandeja de entrada (6)

.| Borradores
W, Enviados
b (&1 Archives

=] Papelera

treo electrénico Luego accede a
esta opcion.

n

[~  Leer mensajes
- 0 T

ntonic it

* Bandeja de entrada (3) )
iiadas 4 Redactar un nuevo mensaje

1% Papelera
Comunicados oficiales
4 8 Carpetas locales

5] Papelera
/¥ Bandeja de salida Cuentas

Ver configuracion de esta cuenta

¥ Recibir ~ I
Otra posibilidad seria acceder al icono . Observa que en la parte

derecha del icono aparece un triangulo invertido. Si pulsas en él, te mostrara una
relacion con todas las cuentas de correo que has configurado, para que puedas
leer aquella que desees.

& Trabajo en platea.prtic.mec.es - Mozilla Thunderbird o[BS
Archivo Editar Ver Ir Mensaje Hemamientas Ayuca FuBa aqui y se desplegara una

(=, Recibir '] _f’ Redactarﬂ Direcciones | Etiquef relacion de todas las cuentas de P
: correo que tienes configuradas. 5

Recibir todes los mensajes nuevos l’\\

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

=0 antonio.garcia@encina.pntic.mec.es

¥ Bandeja de entrada ()

| Borradores N
B Enviados Correo electrénico

b _ﬁ_,:‘a_rchi‘,-'os

1ZJ Papelera [zl Leer mensajes
4 antonio.garcia....pntic.mec.es

# Bandeja de entrada (3)

M Enviados

%] Papelera

Cormunicadoes oficiales

4 B Carpetas locales

m

Ahora selecciona la

cuenta que deseas leer.
-/  Redactar un nuevo mensaje

® Bandeja de salida Cuentas

Ver configuracion de esta cuenta

Para ver el contenido del mensaje, tienes dos posibilidades: una es seleccionarlo
y se mostrara su contenido en la misma pantalla o bien haz doble clic sobre él
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para abrirlo. Cuando termines, solamente tendras

Entonces aparece una pantalla como ésta:

& Bandeja de entrada - antonic.garcia@encina.pntic.mec.es - Mozilla Thunderhird
Archive Editar Ver [r Mensaje Herramientas Ayuda

i‘Recihir v i’Redactar ﬂﬂir&cciones E

Etiqueta = B

1,

& Bandeja de entrada -

garcia...

Todas las carpetas Filtra répido:

4 P || G
4~ Trabajo en pla....pntic.mec.es j'lk % @ Asunto

-+ Remitente
i, Bandeja de entrada (5)

Re: Publicacion de trabajos de los cursos .. = Javier Alon

Borrad T = .
= E:rfzd:;“ Re: Experiencias PHP en la_educacion. Ini.. -
(WiEnvi " 4
5 :EI Archivos [Posible SPAM]Re:_Tabla_para_la_publica.>
i -5 @  Seleccion trabajos Geogebra profuncizaci.. *
=/ Papelera

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

:‘,Bandeja de entrada (3)

i.,.- respender | [&p responder a tndas] -

[E=NECR =)

scar en todos los mensajes... <Ctrl+K> R
Q' -

js)

@ Fecha 5

=0 Abad « 11/01/20111509

Lk Selecciona el mensaje ||
| 4=l reenviar | [ LR archiver [ | © basura || X eliminar
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que cerrar la ventana.

s 2219010 741

(M Enviados
=] Papelera
Comunicados oficiales

ie Javier <icup0093 @fresno.pntic.mec.es>

48 Carpetas locales azuntc RE: Experiencias PHP en la educacion. Iniciacion ITE_2

Aqui puedes ver quién
te lo envié y cuando

\_J

1% Papelera para cursol9@platea.pntic.mec.esi

ey SLLTOTTES

g Bandr:ja de salida
t 5
OK, Luis, me pongo con ello ¥ en cuanto te

cumplimentada
Un saludo, Javier

—

/

Aqui puedes leer el
ontenido del mensaje

| g
L} Sinleer3  Total: &
5.4.2.- COmo escribir y enviar un mensaje.
o . . . =_;F{Edactar
Para escribir un mensaje nuevo, selecciona el icono _— :
Redaccion: (sin asunt . L 3
s i Cuando termines de escribir
Archivo  Editar Yer Insertar Formato i
el correo, pulsa aqui.

Il Enviar
1

De:

1 Para: | b=t

Aqui escribes la
direccién de correo
del destinatario.

Asunto:

Cuerpo del texto Anchura variable a® Al A

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

Al

/Si tienes varias cuentas

de correo configuradas,
pulsa aqui y podras

seleccionar desde cuél

de ellas quieres enviar

\ este correo.

Z
 | Aqui puedes escribir el texto ’
L

Cuando termines de cubrir todos los datos y escribir t

que seleccionar el icono:
L.J Enviar I

en la carpeta Enviados.
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5.4.3.- Cmo responder a un mensaje.

Para responder a un mensaje tienes dos opciones:

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

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

gl respunder|| Y se abre esta ventana:

Redaccion: Re: Mejores experiencias de |os cursos =] EE ‘

Archive Editar Ver [nsertar Farmato Opciones Herramientas Ayuda

-J.Enviar ‘ agf Ortografia ~ L}J Adjuntar - '% Seguridad - EJ Guardar ~

Ya te indica la direccién

E Para: | =& I-.ianue1-:mabarrerc.‘é‘teletK ] de respuesta. Silo

deseas, puedes
cambiarla.

De: [Antnnio Garcia <antonio.garcia@encina.pntic.mec.es> Trobgjo en nle

ﬁTambién te indica automaticamente el
Asunto:  Re: Mejores experiencias de los cursos asunto. Sabes que es una respuesta,
= | 17 porque el asunto comienza con “Re:”
: I

E1 06/05/2011 7:43, ManueiechnC,uye en la respuesta el )
Hola Luis. . propio mensaje que te han

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

_ ]

lCuerpcdeltextu v| Anchura vaniable

Docilbo swun cosdial caliido

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

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

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

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

EJJ Adjuntar -
Paso 2: Cuando termines de escribirlo, pulsa el botén para

anadir los archivos que desees. Se abre una ventana de diadlogo en la que
puedes buscar y seleccionar el archivo que deseas adjuntar:
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Redaccion: Re: Mejores experiencias de los cursos o [&@][=] I
"
Archive Editar Ver Insertar Fgrmate Opci Adjuntar archive(s)
.| abg T | S 2 = >

..,. s j SHtagiatis U T\dJuntar @uv| <« ini_info_W7 » ejercicios » - | +2 || Buscar gjercicios pel |
De: | Antonio Garciz cantnnio.garcial \n:ina.p = 3 o = =

1 |\ Organizar = Mueva carpeta 3= ¥ !_ﬂ 0
ﬂ & Manuel < % Sitios recientes ~ Nombre Fecha de modifica...

= Ana
w9 Bibliotecas =l Constitucion

“i| Docurmentos

= Censtitucion
= Imagenes %] Constitucion
@' Musica 1) Des

= videos

e Al pulsar aqui, se

" muestra la pantalla
uerpq .z

|G de dialogo para
Hola,| buscar y seleccionar
devm\ el archivo.

En esta pantalla
puedes buscar el
archivo que
deseas adjuntar.

i Equipo [ Efeso
&L SISTEMA (C)
s DATOS (D)

|| ejercicios.7z

@ gjercicios

B Encontrada

Aqui sale el nombre del

archivo seleccionado.
~—

- 4 [ ]

Nombre:  Censtitucion » | Tedos los archives ']

\; Abrir | Cancelar |
r Pulsa aqui para
deuntar el archlvU

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: Mejores experiencias de los cursos =S EC] _!
Archivo Editar Ver Insertar Formato Ogcil:rnes Herramientas  Ayuda
__’!J.Enviar 359 Ortografia - l[JJ Adjuntar - —Sr:gundad & JGuardar x

Adjuntos:

De: | Antonic Garcia <antonic.garcia@encina.pntic.mec.es> Trabaioen pla. =
Constitucion.odt

- Para: | & Manuel <mabamrerc@telecable.es>

Asunto:  Re: Mejores experiencias de los cursos

IJCut&rpc del texto vl [Anchura-.fari}bl, s .
: y En esta ventana se
Hola, Manuel. Te adjunto el i indica el nombre de

vuelvas. Graci | .
devuelvas. Graciasy unsalud 4405 Jos archivos que el

mensaje lleva adjuntos

ClASMEMINTT T4 Adannal acs —

Importante

A un mensaje podemos adjuntar tantos ficheros como deseemos. Para cada
adjunto debemos repetir las indicaciones del Paso 2. Eso si, ten en cuenta que
cuantos mas ficheros adjuntes, el mensaje tendra mayor tamano, llevara mas
tiempo enviarlo y al destinatario le costara mas el recibirlo. Ademas, algunos
correos tienen una capacidad establecida limitada. Asi que, aunque audn no lo
hemos visto todavia, recuerda que es importante comprimir los ficheros.

Por otra parte, si deseas rectificar y no enviar alguno de los ficheros que has
incluido, solamente deberas pulsar sobre su nombre y pulsar la tecla Supr.
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5.5.2.- 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 - Trabajo en platea.pntic.mec.es - Mozilla Thunderbird EI@
Archive Editar Ver Ir Mensaje Herramientas Ayuda

|§i Recibir - I____;{Redactar Direcciones Etiqueta = Buscar en todos los mensajes.., < Ctrl+ K> yel

_. li, Bandeja de entrada - Trabajo en plat... [ Q.| -

Todas las carpetas 4 P || 5% Filtro rapido: = g b @ Filtrar estos mensajes... <Ctrl+F= pel

Jml'rabajo en pla..pnticmeces | | 0 @ a0t “~ Remitente © Fecha - B
(¥ Bandeja de entrada (3

il Hand=aldelent radal(} Archivos para publicar del cursc Oratoria.. = Carn /20111101 =~

|| Borradores (1)

Esto te indica

M Enviados
5 @ —reror : 2011 18:15
b (& Archivos i ue el mensaje '

é;rc II ° @ Trabajos de Tic en Transversales. * Man q . J 2011 18:55

S . Re: [Furl: Meinres evneriencise de Inc riee o Al contiene un ot 1416 T
4~|antonio.garcia....pntic.mec.es ﬁCherO ad.unto

,-.i-,BancIr:ja de entrada [l@ responder] IQH responder a todos] T [\ -l

M Enviados

-

- \
Si deseas ver su

contenido, haz
doble clic sobre él

%] Papelera
|} Comunicados cficiales
48 Carpetas locales
%] Papelera
(& Bandeja de salida

de Miguel Ca

asunto Trabajos d [ en Educacién Primaria” 08/05/201117:52

para Luis Albor otras acciones ~

Estimado Luis: i
1) Curso_Metodol...primaria.zip
L] Sinleer 3 Total: 161
Al hacer doble clic, aparece una pantalla como la siguiente:
9 Bandeja de entrada - Trabajo en platea.pntic.mec.es - Mozilla Thunderbird = | =] 24|
fechuvogbityplielipnsae pifiemamintas s Puedes seleccionar
&Recibir x l.___l/"Redactar Direcciones Etiqueta - el programa con el <Crl+ K> P
l-i,Bandejadeentrada—Tmbajoenplat... " que deseas abrirlo . Q.| -
Todas las carpetas 4 P || G Filty Abriendo Curso_MetodologiasTICprimTs CX || S p
4[| Trabajo en pla....pntic.mec.es .t o @ | Haescogide abrir © Fecha - B
d':a"d? de?;'mdam e 1) Curso_Metodologig aria.zip . 10/05/20111101  »
IiIEOl:-ra o é que es de tipo fressed (zipped) Folder . 08/05201117:52
(M Enviados . e
; & de: mailbg * 06/05/2011 18:15
b L@.\’.‘.rchwos ne
[ ; - . « 04/05/2011 18:35
2 Papelera :Qué debgZahacer Thunderbird con este archivo? . DINSANIY 181F | T
4~ antonio.garcia....pntic.mec.es ) - - - ) =
,i,Bandeja de entrada () Abrir egn [ Explorader de Windows (predeterminada) - ! [ B e
Bl Enviados s e — :
% Papelera . .
| Comunicades oficiales 7] Hacer est O bien, puedes guardarlo en tu disco
48 Carpetas locales duro para abrirlo posteriormente
1% Papelera para I
& Bandeja de salida et l Aceptar I i Cancolas ! I ‘
4, Curso_Metodol...primaria.zip
[} Sinleen3  Totah 161
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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 - Trabajo en platea.pntic.mec.es - Mozilla Thunderbird EI@

Archive Editar Ver Ir Mensaje Herramientas Ayuda

. Recibir - _,’F Redactar ﬁl Direcciones Etiqueta - Buscar en todos los mensajes... < Ctrl+ K> »
i, Bandeja de entrada - Trabajo en plat... | Q. |
Todas las carpetas 4 p < Filtro rapido = @ Filtrar estos mensajes... <Ctri+F> el
A.;.;'rrabajo en pla..pnticmeces | g o @ acintg “ Remitente @ Fecha =]
Bandeja d trada (3 .
,_,Ban 33 N :I] rada (3) &  Archivos para publicar del curso Grateria .. Carmen 10/05/201111:01 =~
orradores o
'i' Enviad @  Trabajos del curso "Metodologias de trab... Miguel ¢ 08,/05/2011 17:52
nviados .
E frchi @  Mejores experiencias BIBLIOTECAS ESCOL.. * Eusebio 06/05/2011 18:15
b (gl Archivos o
 Papel &  Trabajes de Tic en Transversales, Manuel 04/05/2011 18:55
* Papelera
—rep qencias de los curs.., Albertc F 03/05/2011 1416 _

4[~|antonio.garcia
i,BancIr:ja de

Selecciona el mensaje
y |uego pu'sa el botén egl responder a todos | u |-:a_- rr:en‘.fiar| | ké_. archi'.far| | &9 basura| | X eliminar
derecho de tu raton

M Enviados
12/ Papelera
Comunicada

aelct@gmail.com>

48 Carpetas locales Trab{ "Metodologias de trabajo con las TIC en Educacién Primaria” 08/05/201117:52
2t Papelera . r : i
T . . Luis rsol8@pl ' - otras accicnes ~
(¥ Bandeja de salida Abrir |
Estimado Guardar como... i
Separar adjuntos...
Ta anuin | fa nanuafia ca - irahaine dal curen 2 iucin da lac i
Eliminar ;
| Cul'sc:_l"v'1etc:c|c:|...pl'imal'ia.zip}
L) Sinleer: 3 Total: 161
-

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, aquellos que no esperabas recibir o aquellos en los que no se te
indica en el mensaje claramente el motivo del envio. PUEDEN CONTENER
VIRUS.

Los mensajes ‘“sospechosos” es preferible borrarlos. Debes tener en
cuenta que un porcentaje muy alto en los contagios por virus proviene de la
utilizacion de Internet y del correo electrénico; por eso también es muy
importante que tengas instalado en tu ordenador un programa antivirus y que
esté actualizado. Aunque no olvides que el mejor antivirus de todos es la
prudencia.
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5.6.- 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 selecciona el icono:
Direccicnes I

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

||| Libreta de direccienes =5 ..
Archive Editar Ver Herramientas Ayuda

& Nuevo contacte %‘Nueva lista o Propiedades = / Redactar x Eliminar Nombre o direccion de correo P
Libretas de direcciones MNombre + Correo electrénic MNombre en pantalla Organizacion Teléfono del trabajo =

[l Libreta de direcciones personal & Javier Jicp0055@fresno.pntic
WDireccicnes recopiladas & Joaquin P... joaquin.perez@educast...

Luego pulsa en este
icono, o bien pulsa el

: - botén derecho del ratén
Juan Pablo Garcia

y selecciona Redactar

Membre mostrado: Juan Pable Garcia

Correo electronico: jpablogf@educastur.princast.es

& José Luis ... jldem&6@hotmail.com

_ & Juan Pabl... jpablogf@educastur.pri...

-

Primero selecciona
la direccion deseada

Total de contactos en Direcciones recopiladas: 13

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

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

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

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

Si el mensaje queremos dirigirlo a mas destinatarios, repetiremos esta accion en
la linea siguiente.
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| Redaccién: Modelo para el informe =N =R 1

Archive Editar Ver Insertar Formato Opciones Herramientas )&yj_.l'da
;__.__{' Enwiar | 20f Ortografia - M Adjuntar - I%Seguridad e Qﬁuardar b
De: [Antnnio Garcia <antonio.garcia@encina,pntic.mec.es» Trabajo en platea.pntic.mec.es v]

: Y-« < 00550renopnticmeces) |
Javier «jicp0055@fresno.pntic.mec.es»
Joaquin Pérez <joaquin.perez@educastur.princast.es>

José Luis Dominguez <jldom&6 @ hotmail.com>
Juan Pablo Garcia <jpablegf@educastur.princast.e

Azunto:  Modelo para el informe

Cuerpo del texto  ~ Anchura variable - .I_ g AqUI' te aparecen todas
las direcciones que
tienes guardadas.
Saludos Selecciona la que desees

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

L Antanin <

También podemos seleccionar si deseamos que el mensaje se envie a los
distintos destinatarios como copia 0 copia oculta.

|~ Redaccion: Modelo para el informe 1

Archivo Editar Ver Insertar Formato Opciones Herramientas Ayuda

;_.__{' Enviar 209 Ortografia - M Adjuntar - &Seguridad 5 Hﬁuardar b

De: [Antonie Garcia <antonio.garcia@encina.pntic.mec.es» Trabajo en platea.pntic. mec.es - ]

v Para: | & Javier «jicp0055@fresno.pntic.mec.es» 4\
. Ce: | & JuanPable Ga:MPuedeS Seguir
- BN, afadiendo

Para: destinatarios

= o \/
Anchura vana

Responder-a: Pulsa aqui para |= ‘=

|

+*

"

(K|

I
1

[ T seleccionar la i vt sk A
T ito al modelo de R ren la pagina de
Followop-Tox modalidad de
Saludos envio

Amtmmin 2

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

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

Y Propiedades nos permite modificar los datos de los contactos que ya hemos
introducido.
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||| Libreta de direcciones m@ e 1

Archive Editar ¥er Herramientas Ayuda
& Nuevo contacto &#Nuwa lista o Propiedades | /I' Redactar | # Eliminar Nombre o direccidn de comeo P
[

Nombre en pantalla  Organizacién  Teléfeno del trabaje 0B

Libretas de d'_( Crear un nueve contacte de la libreta de direcciongs
Libreta de difecciones personal
Direccicnes recopiladas

Pulsa aqui para
abrir el editor
de un contacto
ya guardado

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

Total de contactos en Libreta de direcciones personal: 0

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

d Mueve contacto @

Anadir 2: | Libreta de direcciones personal - ]

| Contacto [ privado Trabajo | Qtros  Foto|

MNombre: Trabaje:
Apellidos: Caza:
Mestracde: Fag:

Apcgde: Buscapersonas:
Correo electronico: Mawil:

Correo electrenico adicional:

Mombre en pantalla:

Prefiere recibir el mensaje formateade como: | Desconecido - J [7] Pegmitir contenide remoto.

Aceptar ] [ Cancelar

Como puede observarse, tenemos la posibilidad de organizar a nuestros
contactos en mas de una libreta de direcciones, para crear nuevas libretas basta
con pulsar en la pestafa correspondiente.
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/! Libreta de direcciones =T EoE =
Archive Editar Ver Herramientas Ayuda

& MNueve contacto ' &Nue\m ﬁm{};

Libretas de direcciones

6' Propiedades | if Redactar | 3 Eliminar Nombre o direccién de correa 22

Crear nueva liste

o electrénico  Nombre enpantalla  Organizacion  Teléfono del trabaje B2
i Libreta de direcciones perscnal

Il Direcciones recopiladas

Pulsando este
botén creamos
nuevas libretas
de direcciones

Total de contactos en Libreta de direcciones personal: 0

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

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

e e D e TR ==
Archivo Editar Ver [r Mensaje Herramientas Ayuda

¥ Recibir + | Redacter [ Direcciones

Etiqueta -

Buscar en todos los mensajes... <Cirl+K> el
(%, Bandeja de £ io.garcia... | Q. | -
Todas las carpetas 4| 7% Filtro rapido: g » & Filtrar estos mensgjes... <Ctri+F> p
‘@I’ab"‘jo enpla...pnticmeces | 1% & @ Acunto “ Remitente © Fecha > B
.__.-,:a:::a - ?::mda L) Alumnes = Luis Albers « 16/05/201119:00 =
orradores 5 s = =
= Trabajos de taller * José Pérez Pérez « 16/05/201118:58 |E|
: EArchms Prélogo * LuisAP * 16/05/201118:53
= !' Re: Mejores experiencias de los cursos = Manuel * 06/05/2011 743
= EPE esnl Dee mrirmm lamimalal melicaciin de svmenia lismm Ambmmim Temmim Almmen = 178 e 1749
4~ antonio.garcia....pntic.mec.es | |
_i,Bandeja e entracla lgi responder | [ g runw‘ar] I"b" arch'mr] | &4 basura ] ’ x aiminar]
| Borradores
M Enviades
= Papeler2 José Pérez Pérez <pepe_perezl 5@hotmail.com> 18:58
| Comunicados oficiales
48 Carpetas locales Anadir a |z libreta de direcciones e
1% Papelera

|

(®,Bandeja de salida,

Copiar mensaje a

Lopiar direccién de corree electrénice

Pulsando con el botén
derecho aparece este menu

Crear filtre a partir de...

Sinleen 0 Total: 9
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