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1.- CORREO ELECTRONICO

7

El correo electronico (“E-Mail” 6 “Electronic Mail” en Inglés) es la aplicacion mas
extendida en Internet. Permite que dos personas que tengan acceso a una cuenta de correo
electrénico (e-mail address) puedan enviarse mensajes escritos desde cualquier parte del
mundo.

Para el envio y recepcion de correos electrénicos no es necesario que el destinatario de
un mensaje esté conectado a Internet. Los mensajes que son enviados se almacenan en el
ordenador servidor en el que el destinatario estd dado de alta. Después el usuario se conecta
al servidor utilizando un programa de correo electronico (Outlook Express u otro) y solicita que
le envie a su ordenador los mensajes que tiene almacenados.

Veamos de forma simplificada como es el proceso de transmision de mensajes:

Cuando se envia un mensaje, lo primero que hace el ordenador local es trasmitirlo a
otro ordenador llamado servidor de correo y cuya mision es distribuir el correo
saliente.

Este servidor de correo local recibe el mensaje, decide cudal es la mejor ruta para que
el mismo llegue a destino, y lo transfiere a su vez a otro servidor de correo que se
halla en camino. Si no puede enviarlo por alguna razén, lo almacena para
retransmitirlo posteriormente.

Este proceso se repite, de forma que el mensaje va saltando de un servidor a otro,
hasta llegar a un ordenador en el que se halla el buzén del destinatario y desde
donde éste lo leera.

Si en el camino hay algun ordenador o dispositivo fuera de servicio, el servidor
correspondiente almacena el mensaje hasta que se solucione el problema y vuelve a enviarlo
en el momento adecuado. El destino final del mensaje, como se ha visto, es un ordenador en el
que residen un conjunto de cuentas de correo o buzones, entre las que se halla la del
destinatario final del mensaje.

El correo electronico es un importante medio de comunicacidn. Sus principales ventajas
son: comodidad, rapidez y su bajo coste. Ademas permite intercambiar informacion, comunicar
ideas, debatir temas (foros), compartir ficheros, etc.

1.1.- Elementos del Correo Electrénico

El Correo Electronico sigue reglas propias que es preciso conocer para configurarlo
correctamente y comprender su funcionamiento.

Servidor de correo. El elemento fundamental del correo Internet es el servidor de
correo (mail server), un ordenador dedicado a almacenar los mensajes que usted envia y
recibe, y que funciona como buzén donde se depositan todos los mensajes de entrada y
salida. Por supuesto, el servidor de correo cumple un papel trascendental tanto en el envio
como en la recepcion de correo.
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Enviar mensajes (servidor de correo SMTP)

Cuando usted abre su programa de correo y envia un mensaje, lo que en
realidad hace el programa de correo es enviar el mensaje desde su ordenador al
servidor de correo y luego se desconecta. A partir de ese momento, es el servidor de
correo quien se encarga de enviar el mensaje al destinatario buscando la ruta mas
adecuada, comprobando que existe un destinatario con esa direccién y reintentandolo
las veces que haga falta (cuando el servidor de correo del destinatario esta
desconectado temporalmente). El protocolo utilizado para enviar correo desde un
servidor de correo a otro, incluso desde su ordenador al servidor de correo, se
denomina SMTP (Simple Mail Transfer Protocol). Y, por extension, el servidor de correo
gue envia sus mensajes hasta los destinatarios finales se llama servidor SMTP .

Recibir mensajes (servidor de correo POP)

Cuando a usted le envian un mensaje, dicho mensaje se esta enviando al
servidor de correo, el cual tiene un buzén especial para usted donde se depositan
todos los mensajes que le lleguen. En cualquier momento, usted puede conectarse con
el servidor de correo y recoger los mensajes que han llegado a su buzoén particular. El
protocolo utilizado para conectarse a un servidor de correo y recoger en el buzon los
mensajes pendientes de leer se llama POP (Post Office Protocol) y actualmente se
utiliza la version 3 (POP3). y el servidor de correo que recibe y guarda los mensajes
que le envian los usuarios se llama servidor POP (servidor POP3).

Cuenta en servidor de correo. Como se estara imaginando, tiene que haber algun
método fiable y seguro para asegurar la privacidad de los mensajes que se envian y reciben en
el servidor de correo. En caso contrario, cualquier usuario que estuviera en Internet podria
conectarse con el servidor de correo de su proveedor y leer sus mensajes. Para ello, todos los
servidores de correo, ya sean SMTP, POP o SMTP/POP, s6lo permiten el acceso a los
usuarios que tienen abierta una cuenta en ellos. Una cuenta es simplemente un nombre de
usuario y una contrasefia que comprueban su identidad y le abren el acceso a los mensajes de
su buzén exclusivo. Por tanto, cuando un programa de correo se conecta con un servidor de
correo para enviar o recibir un mensaje, lo primero que debe hacer es introducir el nombre de
usuario y la contrasefia para conectarse al servidor y, luego, enviar o recibir el mensaje.

Al abrir una cuenta de acceso completo en un proveedor de Internet, se supone que
también se incluye la apertura de una cuenta en un servidor de correo. Normalmente, el
nombre de usuario y la contrasefia para la cuenta del servidor de correo suele coincidir con el
nombre de usuario y la contrasefia que se le asignan para el procedimiento de conexion al
proveedor de Internet, aunque no es obligatorio y a veces son distintos.

1.2.- Datos necesarios para Configurar el Correo

Ahora que ya posee los conocimientos basicos sobre el funcionamiento del correo
Internet, es necesario que sepa cuales son los datos necesarios que debe tener para
configurar correctamente cualquier programa de correo Internet (por ejemplo, Pegasus Mail,
Eudora, MS Exchange, Outlook Express,...). Los datos imprescindibles son los siguientes (si
no los tiene, pidaselos a su proveedor de Internet):

Servidor de correo POP
Nombre o direccion IP del ordenador que funciona como servidor de correo POP,
es decir, que guarda los mensajes recibidos hasta que usted se conecte y los lea.
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Servidor de correo SMTP (opcional)

Nombre o direccion IP del servidor de correo SMTP, es decir, el ordenador que
recoge los mensajes que usted quiere enviar a otros usuarios. Si no se le facilita esta
informacién quiere decir que el servidor de correo POP funciona también como servidor
SMTP.

Nombre de la cuenta en el servidor de correo
Ha de conocer cudl es el identificador o nombre de su cuenta en el servidor de
correo.

Contrasefia de la cuenta en el servidor de correo
También es necesaria la contrasefia para acceder a su cuenta en el servidor de
correo.

Direccion de correo Internet (Return address)

Finalmente, existe un ultimo dato que es la direccion Internet que le servira a partir
de ahora para recibir los mensajes, es decir, la direccion de correo que puede comunicar a
otros usuarios para que le envien mensajes (por ejemplo,
nombre.apellido@conlared.com). Su direccion de correo es conocida como Return
address porque ese es el valor que se utiliza como direccion de destino en el caso de que
la persona que recibe su mensaje decida contestarle -es el valor que aparece en el campo
De: (From:) de los mensajes que usted envie-. Normalmente, la parte izquierda de su
direccion de correo (lo que aparece antes del caracter @) coincide con el nombre de su
cuenta en el servidor de correo, pero no es obligatorio.

1.3.- Direccion electronica

Cada carta que se envia por correo electrénico lleva asociada una cabecera, en la que
se indican los datos necesarios para que la carta llegue correctamente a su destino. Uno de
estos datos es la direccion electrénica de la persona a la que enviamos la carta.

Las direcciones de correo electronico se componen de tres partes:
conocimientoytecnologia @  conlared.com

1 2 3

1. Identificador de usuario (nombre elegido por el titular)
2. El signo @ (arroba)
3. Dominio o direccién del servidor del usuario (donde tiene abierta la cuenta)
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2.- ACCESO AL CORREO ELECTRONICO CONLARED DESDE
INTERNET

La Agencia del Conocimiento y la Tecnologia pone una cuenta personal de correo
electrénico a disposicion de todo aquel que la solicite. Para ello, en su web existe una zona
habilitada desde la que cualquiera puede darse de alta, mandar y consultar sus correos
electrénicos desde cualquier ordenador conectado a Internet.

2.1- Crear una cuenta de correo nueva
Hay varias formas de dar de alta una nueva cuenta de correo electrénico:

2.1.1- Desde la pagina web www.conocimientoytecnologia.org

- Enla seccion Correo Electronico, hacer clic en el botén “Crear Nueva Cuenta’:

AGENCIA DEL CONOCIMIENTO Y LA TECNOLOGIA

Correo electronico

Usuario: %/ Hacer clic aqui
Usuario Crear nueva cienta

Contrasefia: Ayuda

4 Manual en POF

|:| J=IManual en DOC

- Aparecera un formulario, en el que debera rellenar una serie de datos.
- Anote el nombre de usuario y contrasefia, y guardelos en un lugar seguro.
- Una vez cumplimentado el formulario bastard con pulsar el boton “Enviar

formulario” para crear la nueva cuenta.

2.1.2.- Desde la pagina web http://correo.conlared.com

- El aspecto de la ventana sera el siguiente:
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Bienvenidos ZAINn no tiene una cuenta de Correo Conlared?

- 10 Mb de almacenamiento gratis.
- Configurakle en los programas mas estandar de

Usuarino| gestidn de corren (POP3, IMAF). . .
Hacer clic aqui

iRegistrese ahorat

Contrasefia . )
FPara mejorar la seguridad de su cuenta de correo e

recormendarmos cambiar de contrasefia cada ciero

Entrar fiempo.

- El proceso es idéntico al descrito anteriormente.

2.2.- Acceder a una cuenta de correo
Para acceder a la cuenta de correo existen dos opciones:
2.2.1.- Se puede acceder desde la pagina web www.conocimientoytecnologia.org, sin mas

que introducir el nombre de usuario y contrasefia en la seccién Correo Electrénico de la
pagina, y haciendo clic en Entrar.

Correo electronico

Usuario: Buzon de carreo

Crear nueva cuenta
Contrasefia; Ayuda

M Manual en PDF

contrasefia, -
y hacer clic aqui /':I $Emanual en DOC

Teclear usuario y

2.2.2.- Otra opcién es acceder a través de la pagina web http://correo.conlared.com.
Igualmente hay que introducir el nombre de usuario y la contrasefia, y hacer clic en

Entrar.
Bienvenidos £Ain no tiene una cuenta de Correo Conlared?
- 10 Mb de almacenamiento gratis.
- Configurakble en los programas mas estandar de
Usuariu| gestion de corren (POP3, IMAP).
iRegistrese ahora!
Contrasefna

la seguridad de su cuenta de carrea le

Teclear usuario ) . :
0s cambiar de contrasefia cada ciero

M/ y contrasena,

y hacer clic aqui
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2.3.- Descripcion general de la pagina principal del webmail de la Agencia
del Conocimiento y la Tecnologia

Un 'webmail' es una aplicacion web que sirve para gestionar una cuenta de correo
electrénico desde cualquier equipo conectado a Internet.

La Agencia del Conocimiento y la Tecnologia dispone de un webmail para que los
usuarios puedan acceder a sus cuentas de correo Conlared desde cualquier lugar del mundo.

Una vez abierta la cuenta de correo aparecera la siguiente ventana:

Gobierno de La Rioja .‘ Agencia del Barade
T wonocimiento y i Barra de opciones
‘ la Tecnologia herramientas
| delacarpeta
é @ % % p ? E‘l e

Buzon Muewvo Carpetas Opciones Buscar Ayuda Direcciones Confrasefia Calendaryd Terminar

Buzén & actualizar W aplicar Filtros prueba@conlared.com 1al 1del1Mensajes
Borrar Seleccionar, | v | Marcar como: | Maver | Copiar Mensajes a v

? (4] # (Al Fecha (4] pe [A] Asunto [Secuencia) [4] Tamafio
F ﬂ 1 123516 usuario cuenta nueva ara

0,00ML 10,00MB (0,05\
Contenido de la carpeta

Agencia del Canocimiento v 13 Tecnologia

http: [ER
TP Baradeestado [

Pasemos ahora a describir cada una de las partes:

2.3.1- Barra de herramientas.

Esta barra contiene iconos de acceso a diversas opciones generales y de configuracién
del correo web. Es independiente de la carpeta que esté abierta en cada momento.

2.3.2- Barra de opciones de la carpeta.

Aparece bajo la barra de herramientas. En ella se muestran diversas opciones que
permiten realizar acciones sobre el contenido de la carpeta mostrada. Variara segin la carpeta
seleccionada.

2.3.3- Contenido de la carpeta.

Es la parte central de la ventana. En ella se muestra un listado del contenido de la
carpeta seleccionada (por defecto, el Buzén de entrada).

Veamos, por ejemplo, la ventana principal con el contenido de la carpeta Buzon:
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Goblnemo delaRioa Agencia Cuenta de correo actual
B :-7"1':'“' Mover o copiar
Carpeta actual a fecno mensaje/s ala carpeta
& ? seleccionadaen lalista
Buzon Mugdo Carpetas Opc:lones E.uscar dyuda Difecciones Contrasefa
Buzdn (. actualizar ¥ aplicar Filtros prueba@conlared.com 1al1lde 1Mensajes
Borrar Seleccionar:  |%| | Marcarcomo: |[% Maver | Copiar Mensajes a i
? [4] pe [4] asunto [Secuencia) (Al Tamaiio
| 1 12:34; usuario cuenta nueva ara
. 0,00mB §10,00MB {0,00%
Borrar mensgjels | ' (0,00%)
Seleccionar o Lista de mensgjes que
deseleccionar Agencia del Conocimiento y la Tecnold contiene |acarpeta
mensa]e/s http:ffwww, conocimientaytecnalagia,
2.4.- Operaciones elementales
2.4.1- Leer mensajes

Los mensajes nuevos que llegan a una cuenta de correo electronico se almacenan, por
defecto, en su carpeta Buzon.

Cuando el Buzén es la carpeta cuyo contenido se muestra en pantalla, para leer el
contenido de un correo recibido Gnicamente hay que hacer clic sobre la linea del mensaje en la
lista y éste se abrira.

Gobiemo de La Rioja .‘ Agencia del

vewwloriop.om Conocimiento y

' la Tecnologia

& @ & 82 o2 Hacer clic aqui s |
Buzon Muewvo Carpetas Opciones Buscar Ayuda Dirdeomo === Calendario Terminar
Buzdn & actualizar W splicar Filtros prueba@Conlaredfom 1 al 3 de 2 Mensajes
Borrar Seleccionar. | %| Marcar como; | v Maower | Copiar Mensajes a v
? (4] # &l Fecha Al pe [&] asunto Secuencia) &l Tamafio
Dﬂ 1 12:3516 usuario cuenta nugha ara
| ﬂ 2 131818 usuario camparf 1kb
Of=E 2  16:11:56 usuario [l vatos campaiia 34kb

0,04MB F10,00MB (0,35%)
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Gobierno de La Ricja . Agencia del
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del mensgje (& o PO -

hetas Opciones Buscar Ayuda Direcciones Contrasefia Calendario Terminar

Buzdn: dafos campafia (3 de 3) | ]

Mower | Copiar | Este mensaje g | ¥
Barrar | R onder | Responder a Todos | Reenviar | Redirigiv | Fuente | Guardar como | Imprimit Regresar a Buzyiﬂ [=
Fecha: Thu, 26 Oct 2006 16:11:56 +0200

De: usuario <usuario2@eonlared.cd A copivo Ver.el mensale
Para: pruebai@conlared.com adiunt anterior/s guiente
Asunto: datos car::V junto
Parteisk: 2] 7 dated-dT% applicationimeword 32.16 KB

Hola

Te envioc un documento con los dltimos datos referentes a la cawpaha oque hemos
puesto en marcha.

\ Texto del
Saludas.

mensaje

0,04MB [ 10,00MB (0, 35%)

Para leer mensajes que estén en otras carpetas solo hay que acceder a esas carpetas
y hacer clic sobre el mensaje deseado.

El icono @ de la barra de herramientas lleva directamente a la carpeta Buzon.
Buzon

2.4.2-Redactar un mensaje

Para redactar un mensaje nuevo, hay que hacer clic sobre el icono @ de la
barra de herramientas. Nuevo

Aparecera una ventana nueva, con un aspecto similar al siguiente:

10
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=]

Direccion

electrénica del 9
destinatario  |r Mensaje - jueves, 26 de octu

— Frueba Fundarco =prueba@conlared
Para

Titulo descriptivo

Agencia del

Conocimiento y Direccioén de los
la Tecnologia | degtinatarios alos que desea
enviar copiadd mensgje

Igual que Cc, pero sin que las personas alas
gue se haenviado la copia, sepan a qué otras

/ personas se les ha enviado el mismo mensgje
P

del mensaje
Muestra en una ventana
Asunto emergente la lista de direcciones
Onciones Direcgones Guardar copia en "Enviados"
“"'“'!‘a' Examinar... || adjontar | ?
archivo o
\ N
Enviar archivo/s Guardar una copiadel
junto a mensaje mensgje tras € envio
Zona destinada a escribir
el texto del mensaje \
Enviar el Guardar €l mensgje, sin enviar, Eliminar el mensgje
mensgje en la carpeta Borradores sin enviarlo
Enviar Mensaje | Guardar Borrador | Cancelar Mensaje | ?

2.4.3-Borrar mensaje

En la ventana principal hay que marcar el mensaje que se desea borrar, utilizando la
casilla de seleccion que aparece a su izquierda, y después hacer clic sobre la opcién Borrar.
Se pueden borrar varios mensajes a la vez. Los mensajes borrados, procedentes de cualquier
carpeta, se trasladan a la carpeta Papelera.

Los mensajes enviados a la Papelera todavia pueden ser recuperados. Para eliminar
completamente los mensajes, hay que abrir la carpeta Papelera y hacer clic sobre la opcién
Vaciar papelera (mostrada abajo a la derecha).

2.4.4-Adjuntar archivos

Adjuntar un archivo es agregar al mensaje un documento existente. Cuando se realice el
envio, mensaje y archivo formaran un lote. A un mismo mensaje se le pueden adjuntar varios

archivos.

Para adjuntar un documento hay que proceder de la siguiente forma:

- En la ventana Redactar mensaje, pulsar sobre el botdn Examinar.

11
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Redactar Mensaje - jueves, 26 de octubre de 2006 17:07:29

De Prueba Fundarco =prueba@conlared.coms= ?

Para usuariofconlared. com ?

Ce Pulsar en Examinar para ?

co seleccionar €l archivo a )

adjuntar o escribir laruta =

Asunto Caunpaiia ?

Opciohes

» Direcﬁunes Gussdar copia en “EnviaJus" ?
Adjuntar | -. [ﬁ ;

archivo Chdatos bt Examinat... Adjuntar | ?

Hola

Te envio un documento loz dltimos datos referentes a las cawmpafia que hewos

- En la ventana emergente que aparece, seleccionar el archivo que se desea adjuntar y
pulsar Aceptar.

- En la ventana Redactar mensaje, pulsar sobre el botén Adjuntar.

Gobierno de La Rigja “ Agencia del
v laricla.ong Conocimiento y
‘ la Tecnologia

o se adjuntd un archivo.

Redactar un mensaje - jueves, 26 de octubre de 2006 17:24:19

De FPrueba Fundarco <prueba@conlared.coms= ‘?

Para usuariofconlared. com ?

Cc @

g

CO i
Asunto |Canpaiia Pulsar en Adjuntar para agregar 2

i el archivo alalista de adjuntos g
Opciones Direcﬁones Guardar copia en "Enviados" & ?
Aa.l:j[:rtw?]r Examinar... || adjuntar | ?"
Nombre de archivo Tamafio Tipo MIME ?

[ datos.doc 23.50 KB application/maward Listade archivos
Eliminar Seleccion Tamario Total: 23.50 K8 adjuntos

Hola

Te envio un docuwento los ltimos datos referentes a las campafia que hemos

Si se han seguido correctamente los pasos, se mostrara una linea de texto con el nombre y
tamafio del archivo adjuntado. Existe la posibilidad afiadir mas archivos adjuntos o eliminar
alguno de ellos antes de realizar el envio.

12
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2.4.5-Abrir archivos adjuntos

Cuando se recibe un mensaje con archivo/s adjunto/s, en la lista de mensajes
aparecera acompafiado por el icono 0

Tras abrir el mensaje, aparecera la lista de archivos adjuntos bajo el Asunto del
mismo.

Un archivo adjunto se puede manejar de dos formas:

1.- Abrir o ejecutar directamente el archivo:

- Hacer clic sobre el nombre del archivo. Se abrir4 en una ventana nueva.
- Nota: No todos los archivos se pueden abrir de esta manera. Cuando no
podamos abrir directamente un archivo se iniciara el proceso de descarga (la
segunda forma).

2.- Descargar el archivo al disco duro y, posteriormente, abrirlo o ejecutarlo desde alli:
- Hacer clic sobre el icono que aparece junto al archivo a descargar.
- En la ventana emergente que aparece, pulsamos el botén “Guardar”.

- Indicar el destino donde se desea guardar.

- Una vez completada la descarga, ya se puede abrir el archivo desde su nueva
ubicacion.

- Nota: Este proceso se puede realizar con todos los archivos.

Gobiermo de La Rioja ‘ Agencia del
vouredlenoga.or Conocimiento y
' la Tecnologia

& 2 B B L ? 9 @m G B 4

Buzdn Muewvo Carpetas Opciones Buscar Ayuda Direcciones Contrasefia Calendario Terminar

Buzdn: datos cal Hacer clic aqui 4] Mowver | Copiar | Este mensajea | v
Baorrar | Responde paraabrir a Reenviar | Redirigir | Fuente | Guardar como | Imprimit Regresar a Buzan < [=
Fecha: Thu, 26 archivo Edj unto 0
De: usuario m=
Para: prueba@wrfd.cnm Hacer clic agui
Asunto: datas carnppfia para descargar €

Parte(s): 7 datos doc applicationimsword 32,16 KB <4— | archivo adjunto

Hola

Te envio un docuwmento con loz dltimos datos referentes a la campaiia que hemos
puesto en marcha.

Zaludos.

0,04mB £ 10,00MB (0,35%)
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2.4.6- Carpetas

Para visualizar la lista de carpetas existente en una cuenta de correo, hay que hacer clic
sobre el icono EI:_LI de la barra de herramientas.

Carpetas

Aparecera una ventana nueva, con un aspecto similar al siguiente:

el

Lista de acciones disponibles.

Se aplican sobre lals carpetals
seleccionadas previamente

Gobierno de La Ricja .

www.lanioja org

Contrasefia Calendario

& & i

Buzdn Muewvo Carpetas O

Navegador de Carpet Actualizar -
Elegir Accion: | g d-(l;r?:?cl)(:jeeﬁgegasﬁga
) B uzs—~—___ | Nombre delacarpeta pta %

Numero de
mensajes sin leer

O ~® ponadores Hacer clic para 0o
O =% Erviados visualizar su contenido 00
O =% Papelera 10
0,04MB § 1&uuma {0 35%)
Seleccionar / \
carpetals Total de espacio |4 Total de espacio || Porcentgje de
ocupado disponible 3 ocupacion

2.4.7- Cambiar la contrasefa

Para cambiar la contrasefia de una cuenta de correo es necesario abrir la cuenta.

Una vez dentro, hay que pulsar el icono de la barra de herramientas.
Contrasefia

En el formulario hay que introducir la contrasefia antigua (como medida de seguridad) y
la nueva contrasefia. Esta Ultima habra que teclearla dos veces para asegurase de que esta
escrita correctamente: en la casilla “Nueva contrasefia” y en la casilla “Verificar contrasefa”.

Anote la nueva contrasefia y guardela en un lugar seguro. Una vez completados
los datos solicitados, hay que pulsar el boton “Cambiar contrasefa”.

Gobiemo de La Rioja ‘ Agencia del
W arioja.or Conocimiento y
‘ la Tecnologia

? 3]

Buzan Ayuda Finalizar Sesidn

Cambiar contrasefia

Usuario: prueba

A

Antigua Contrasefia

A

Nueva Contrasefia

A

ond) exd) ond)

Verificar contrasefia:

. Cambiar contrasefia Lirnpiar |
Cumplimentar y /

hacer clic aqui

Agencia del Conocimiento y la Tecnologia
http i/ www conacimisntoytecnalagia arg
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2.4.8- Libreta de direcciones

En la libreta de direcciones se puede almacenar una lista con las direcciones de correo
y datos de otros usuarios.

Para acceder a la libreta de direcciones hay que hacer clic sobre el icono de la
barra de herramientas. Direcciones

Aparecera en la ventana principal la lista de contactos de la libreta de direcciones:

— S encia del
Borrar delalibretalas 0+10=|n1ller!1o y
direcciones seleccionadas | '¢¢"'°9'4

(. ® ? = Se puede redactar un mensaje
Examipar Agregar Buscar Blsgueda Avanzada A\,fuda Buzdn nuevo, dirigido a este

contacto, pulsando aqui

Contenido de Agenda

Pergonal Paramodificar datos de este
Sejeccionar contacto, hacer clic aqui afiadir a | Seleccionar Lista | v
BoWrar Mastrar Lisfas | Mostrar Contactos | Mostrar Todo
@Nnml’/ [&] Email
[ suario usuario2@conlared. cnm
\ Nombre del Direccion
contacto de correo

Agencia del Conocimiento y la Tecnologia
http /S www, conocimientoytecnalagia, org

Para buscar un contacto en la libreta de direcciones hay que pulsar sobre el icono B EQ
de la barra de herramientas. uscar

Gobierno de La Rioja . Agencia del

veerularicja.org Conocimiento y
' la Tecnologia
e ® ® ?2 =
Examinar Agregar Buscar Blsgqueda Awvanzada Ayuda Buzin
Buscar
Encontrar | Mombre |+ | que contenga Buscar

Agencia del Conocimiento y la Tecnologia
http i/ www, conacimientoytecnalagia.org
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@

Cuando se pulsa sobre sobre el icono | aAgregar| Para afiadir una nueva direccion a la lista, se

abre el siguiente formulario:

S6lo hay que rellenar el formulario con los datos del nuevo contacto y pulsar el boton

Guardar. El nuevo usuario ya ha sido afiadido a nuestra libreta de direcciones.

2.4.9- Opciones

Las opciones permiten al usuario personalizar la cuenta de correo.

Se accede a las opciones de la cuenta haciendo clic sobre el icono %
herramientas. Opciones

En pantalla se mostraran una serie de opciones agrupadas por categorias:

de la barra de
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Gobierno de La Rioja “ Agencia del
W aricja.org Conocimiento y
' la Tecnologia

& 7 ®» & L 2?2 =wm &G @ 4

Buzdn MNuevo Carpetas Opciones Buscar Ayuda Direcciones Contrasefia Calendario Terminar

Su Informacion Manejo de Correo Otras Opciones
Informacian Personal Filtros Opciones de ¥Yisualizacidn
Carnbiar el nombre, direccidn electrdnica, y - Crear redlas de fitrado para arganizar el Carnbiar opciones de visualizacion tales
firma, que los contactos wen cuando leeny  correo entrante, clasificarlo en carpetas v COmo cudntos mensajes ver por padgina y
responden a sus mensajes. eliminar spam. criterio de clasificacidn de los mensajes.

Redactar Mensaje

FPersonalizar el envio de corren y donde
guardar los borradores.

Yerificar Correo

Regular cuando e werificara por correo
nueyoy, =i notificar o no cuando se
reciban.

Agencia del Conocimiento y la Tecnologia
http S www, conocimientoytecnologia.org

Una vez que se hayan realizado las modificaciones oportunas en la configuracion de la
cuenta, en cualquiera de las categorias, hay que pulsar el boton “Guardar Opciones” para
guardar los cambios.

- Informacion personal: Aqui se puede editar el nombre de usuario a mostrar, una

direccion a la que redirigir los mensajes, una firma a incluir automaticamente en el
mensaje...

Gobierno de La Rioja . Agencia del
wwwlarioja.ong Conocimiento y
‘ la Tecnologia
& @ B & P2 &l

Buzdn Muewvo Carpetas Opciones Buscar Ayuda Direcciones Contrasefia Calendario Terminar

ldentidades

Su direccidn electronica "De” Nombre de remitente que

prueba@conlared.com L, . .
aparecera a enviar mensajes

Su nomhbre completa:

Nowbre Apellidos

Su direccion electronica "Responder-a"; fapcional) Para redirigir el correo recibido a

Reenviar correo a : (apcionz / OFra cuenta de_ corr_eo, hay qUF{
escribir agui la direccién de destino

Su firma:

Saludos cordiales

HNowbre Apellidos Este texto ,aparecaa de
prushalfconlared. cor < forma autométicaal fina de

SUS MeNsgjes Nuevos

Prefijo de su firma coh guiones (-1
[ ;colacar sufitma antes del mensaje de contestacion v reenvios?

Guardar corren enviado Pul sar paraguardar los
cambios realizados
Carmnbia Lirnpiar | Cancelar |
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- Filtros: Se puede filtrar la visualizacién de la lista de mensajes creando reglas de
filtrado personalizadas. Una vez creadas se pueden aplicar una a una o todas juntas.

Gobierno de La Rioja ‘ Agencia del
Wi arioa.org Conocimiento y
' la Tecnologia

& 72 9 & L 2?2 =@wm B @ 4

Buzion Muewvo Carpetas Opciones Buscar Ayuda Direcciones Contrasefia Calendario Terminar

Reglas de Filtrado Hay que marcar |os campos en los que

ninguro se realizaréa la busqueda de palabras
Definicién de la Regla / Teclear aqui e texto a buscar
Campo [para: Uce: [pe: Oasunto: [Texto
Texto

Accion & porrar mensajP‘ O mover mensaje a | seleccianar carpeta | v - Operam on arealizar

con los mensajes
Cr?ar Lirnpiar | Cancelar | encontradosque
contengan €l texto

H&er CIIC aql'", para Agencia del Conocimiento y la Tecnologia
guardar d flltro http e/ www, conacimientoytecnologia, org

- Opciones de visualizacién: Se puede ordenar los correos por orden de llegada, por

asunto, por remitente o por fecha de envio, el nUmero de mensajes a mostrar por
pagina en la lista del Buzon...

Gobiemno de La Rioja “ Agencia del
v laricia.ong Conocimiento y

' la Tecnologia

& G s O 2 & %l
Buzdn Muevo Carpetas Cpciones B Aqui se seleccionapor cual jntrasefia Calendaria Terminar
de los campos se ordenan las

Opciones de Yisualizacién listas de mensajes: por

fecha, direccion, tamafio. ..
Criterio de clasificacion por defectipe
Por Hora de Llegada, Elegir orden ascendente

Orden de clasiﬂcacw 0 descendente NUmero méximo de mensajes
Ascendente | ¥

/ que se muestran en lalista
20 Mensajes por padina en el listado del buzd

Cadatexto derespuestaen el
iharcar niveles diferentes de cita con colores distintnsﬂ/ mismo mensaj e aparecerade

un color distinto

Guardar Opciones | Deshacer Cambios | Wolver & las Opciones |
Hacer clic para guardar Agencia del Conocimiento y la Tecnologia
. http:ffwww, conocimientoytecnaologia.org
las preferencias
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- Redactar mensaje: Personalizar el envio de mensajes y donde guardar los
borradores.

Marcando esta opcién, a responder a un
mensaje aparecera el texto del mensaje
original incluido en larespuesta
En el mensgje de respuesta se
- anadira este prefijo antes de cada

linea de texto del mensaje original,
paradistinguirlo de la respuesta

¥—__| Sepuede elegir en qué carpeta
se guardaran los borradores

A

Hacer clic para guardar
las preferencias

- Verificar correo: Regular con qué frecuencia se comprobara si se ha recibido correo
nuevo y si notificar, o no, la llegada de mensajes nuevos mediante una ventana
emergente.

Aqui se puede seleccionar cada cuanto tiempo se
/ comprobara si se han recibido mensajes nuevos

A

Hacer clic para guardar
las preferencias

Una vez que se hayan realizado las modificaciones oportunas en la configuracion de la
cuenta, hay que pulsar el boton “Guardar Opciones” para guardar estos cambios.
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2.4.10- Ayuda

Existe un sistema de ayudas accesible desde cualquier lugar de la aplicacién web de
correo. Contiene una serie de textos que explican el funcionamiento de los elementos que
aparecen en pantalla, asi como los pasos a seguir para realizar diversas operaciones.

Se puede acceder a la Ayuda general haciendo clic sobre el icono de la barra de
herramientas. Ayuda

Algunos elementos disponen de ayuda especifica, accesible mediante el icono
situado junto a ellos.

NOTAS:

Es muy importante recordar que los buzones de correo tienen una capacidad de 10
MB. El célculo de este tamarfio se realizara contabilizando todos los mensajes de correo de la
cuenta, incluyendo los mensajes contenidos en Buzén, Enviados, Borradores, Papelera y todas
aquellas carpetas que un usuario haya podido crear. Se puede comprobar cudl es la actual
ocupacion del buzén en la parte inferior del listado de cada carpeta

Se considerara como cuenta cancelada aquella que no sea utilizada en un plazo
de 6 meses. Las cuentas canceladas seran eliminadas por el administrador del sistema.
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3.- PROGRAMAS DE GESTION DE CORREO ELECTRONICO:
OUTLOOK EXPRESS

Hay varios programas de correo electrénico, pero los mas usados son Microsoft Outlook
y Nestcape.

Outlook Express es un programa de correo electronico que viene adjunto al navegador
de Internet Microsoft Explorer. Este programa nos permitird intercambiar mensajes de correo
electrénico con cualquier usuario de Internet.

El funcionamiento de Outlook Express es muy parecido al de Nestcape. Este manual
utilizara como ejemplo el programa Outlook Express.

3.1.- Configuracion del programa de correo
Para configurar el correo electrénico es necesario conocer los siguientes datos:

Servidor de correo entrante: Es la maquina donde se almacena el correo que nos
envian.

Servidor de correo saliente: Maquina que se encarga de hacer llegar a su destino el
correo que enviamos.

Nombre de cuenta o usuario: Nombre con el que nos identificamos cuando
accedemos al servidor de correo entrante.

Contrasefia o Password: Clave con la que nos identificamos en el servidor de correo

entrante.

1.- Iniciar el programa Outlook Express desde el escritorio.
Para hacerlo: pulsar sobre el icono de acceso directo de Outlook Express o pulsar
sobre Inicio y seleccionando Programas->Internet Explorer->Outlook Express

2.- En el menu del programa Outlook Express abrir Herramientas y seleccionar Cuentas
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3.- Para comenzar el proceso de configuracién de su cuenta de correo pulse Agregar y
posteriormente Correo. Aparecera una ventana similar a la siguiente:

4.- Se iniciara un asistente que le permitira configurar la cuenta de correo. Soélo tiene que ir
rellenando los datos que le solicita.

Nombre: Escribir nombre (es el que visualizaran las personas a quienes envie correos
electrénicos) y pulsar Siguiente

Direccidn: Escribir su direccion de correo electrénico y haga clic en siguiente.
Servidores de correo entrante y saliente: Escriba los hombres de las maquinas de
correo de su proveedor y pulse Siguiente.

Nombre de usuario y contrasefia: Debe respetar las mayusculas y mindsculas. Debe
marcar la opcioén recordar contrasefia y es conveniente apuntarla en un papel. Hacer
clic en Siguiente.

5.- Pulse Finalizar para acabar de configurar su cuenta de correo electronico.

NOTA:

Es necesario hacer algunos ajustes manuales en la configuracion de la cuenta,
dependiendo del servidor de correo al que se va a acceder.

Aquellos usuarios que utilicen sus cuentas de correo conlared.com a través de Outlook
Express, o aplicaciones similares, deberan hacer un pequefio ajuste en la configuracion del
servidor de correo saliente:

1. Abrir el mend Herramientas -> Cuentas...

2. Seleccionar la cuenta de conlared.com y pulsar el boton Propiedades.

3. En la pestafia Servidores, marcar la opcion “Servidor de correo saliente: Mi servidor
requiere autenticacion”.

4. Pulsar el botén Configuracién... y marcar la opcion “Usar misma configuracién que el
servidor de correo entrante”.

5. Pulsar “Aceptar” en todas las ventanas abiertas.

Una vez configurada la cuenta de correo electrénico ya esta preparado para enviar y
recibir mensajes, pero antes veamos el funcionamiento del correo electrénico.
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3.2.- Funcionamiento del correo

Cuando se arranca Outlook Express aparece la siguiente ventana:

Barra de
Menus

Barra de
Herramientas

Carpetas

Opciones Generales

Vamos a describir cada una de las partes:

3.2.1.- Barrade menus

Menu Archivo: En este men( se realizardn opciones relativas a guardar mensajes y crear
carpetas.

Abrir nueva ventana

Operar con carpetas: de correo

crear, mover, eliminar,...

Guardar el correo

otros programas

Importar archivos de ~a

seleccionado

Exportar archivos a
otros programas

\ Imprimir el mensaje

Mostrar datos del documento o
carpeta seleccionada
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MenU Edicién: Ademas de presentar las opciones tipicas de Windows aparecen algunas

nuevas

\ como no leido (icono

Marca el mensaje
como leido (icono
con sobre abierto)

Marca el mensaje

con sobre cerrado)

Men( Ver: Se trata del menU de visualizacién del contexto Outlook

Menu Ir a: Menu de posicionamiento en carpetas y paginas Web

MenU Herramientas:

Personalizar la llegada

de mensajes,... \

Menu Mensaje:

Reenviar mensajes

Redactar un mensaje
nuevo incluyendo el
mensaje seleccionado
como archivo adjunto

«———— | Enviarmensajesy buscar

posibles mensajes huevos

\ Crear una libreta con las

direcciones electrénicas que
utiliza frecuentemente

Redactar un

<«—— | mensaje nuevo

\ Responder al autor del

mensaje seleccionado

Responder con el mismo mensaje nuevo
al remitente y todos los destinatarios del
mensaje seleccionado
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3.2.2.- Barra de Herramientas

El objetivo de esta barra es tener un acceso rapido a las funciones mas usuales.

Marco izquierdo de la pantalla:

Permite gestionar de manera rapida y precisa todo nuestro correo. Pulsando sobre las
diferentes carpetas se despliega en el marco derecho el contenido de las mismas.

Bandeja de entrada: Aqui se recogen los mensajes que nos envian

Bandeja de salida: Lugar donde se almacenan los mensajes redactados y enviados con

la opcion Enviar mas tarde. Son los que estan a la espera de salir.

Elementos enviados: Copias de mensajes que ya han salido a su destino.

Elementos eliminados: Similar a la papelera de reciclaje. Es el lugar al que se mandan

los mensajes que se han eliminado pero que pueden restaurarse.

Borrador: Para guardar mensajes que no se han terminado de redactar y para los que

no se quiere enviar.

3.3.- OPERACIONES ELEMENTALES

3.3.1.- Abrir el programay consultar el buzén

Cuando se abre Outlook el programa consulta el buzon y descarga en la bandeja de
entrada los mensajes que tengamos. Aparecera una pantalla similar a la siguiente:
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Lista de
mensajes

<« | recibidos

- Mensaje
Mensaje leido

no leido

Contenido
del mensaje

/ seleccionado

3.3.2.- Redactar un mensaje

Pulsar el boton Mensaje nuevo, aparecera una ventana similar a la siguiente

) ) Direccion X - -
Enviar mensaje electronica del Archivo adjunto Titulo referente al
destinatario contenido del mensaje

e

Direcciones de los destinatarios
a los que se desea enviar una
copia del mensaje

Texto del
mensaje
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3.3.3.- Libreta de direcciones

La finalidad de la libreta de direcciones es tener almacenada una lista con las
direcciones de correo y datos de otros usuarios, de manera que el proceso de escribir la
direccion electronica del destinatario pueda hacerse de forma automatica.

Para incluir direcciones en nuestra libreta hacer clic en el botén Libreta de direcciones de
la barra de herramientas.

Aparecera una ventana similar a la siguiente, en la que podemos visualizar los botones
de:

Nuevo contacto: Para afiadir otra direccion a nuestra lista. Si se elige esta opcién
se desplegara un formulario para rellenar los datos de la nueva direccion
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Grupo nuevo: Se pueden organizar los contactos en distintos grupos de manera
gue cuando se envia un mensaje al grupo éste se multiplica y va a cada uno de los
miembros del mismo.

Propiedades: Utilice esta opcién para cambiar los datos de un contacto que ya
est4 introducido.

Eliminar: Para borrar los contactos.
Imprimir: Para imprimir los datos de la lista de contactos.

Enviar correo: Abre la ventana de redaccion de mensajes.

3.3.4.- Adjuntar archivos de otros programas

Adjuntar es insertar algin documento existente a nuestro mensaje, con lo cual
podriamos enviar documentos de varios tipos y el destinatario podria trabajar sobre ellos.

1.- Pulsar el botén clip
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2.- Seleccionar el documento elegido y pulsar el botén Adjuntar.
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4.- OTRAS FORMAS DE COMUNICARSE

4.1.- IRC-Chat

En Internet puede mantener conversaciones con multiples personas en tiempo real
intercambiando texto y/o sonido. Son los foros de debate interactivos que le brindan las
autopistas de la informacion. Se llaman IRC (Internet Relay Chat).

En tiempo real significa que uno escribe un mensaje, lo envia y al instante es visualizado
por otras personas, que le responden. De esta manera se establecen charlas (chats) sobre los
temas mas diversos con personas de todo el mundo.

IRC cobré gran popularidad en la Guerra del Golfo porque se podian leer las noticias y
opiniones sobre el desarrollo de la ofensiva a través de la red.

Existen dos formas de conexién al IRC:
Mediante un programa de cliente de IRC, como mIRC, que podemos descargar de la

Red (http://www.mirc.com/ ). Con este sistema podemos elegir el servidor al que
conectamos y el canal o lugar de debate al que acceder.

Mediante un chat por pagina web, que usa una interfaz Java que emula las
operaciones que podemos realizar en el IRC con un programa de cliente. Este
sistema a menudo s6lo nos permite conectar con un servidor determinado y con un
canal que tiene relaciéon con la pagina que estamos visitando.

El procedimiento es sencillo:

1. Escoge el tema sobre el que quieras chatear
2. Introduce el nombre (nick o alias) que desees utilizar

3. Pulsa el botén chatear y jadelante!

Direcciones

Chat de Terra www.terra.es/chat
Chatear.com http://www.chatear.com/
IRC-Hispano http://www.irc-hispano.org/

Existen nuevos programas que permiten establecer una conversacion con otra persona a
través de Internet, pero una charla de verdad, hablando, sin escribir. Son los chat de voz. Para
ello es necesario disponer de una tarjeta de sonido con altavoces y micr6fono. La calidad del
sonido depende de la potencia del equipo que usemos y de la velocidad de la conexion.

Direcciones

Chat de voz de Terra www.terra.com/chatvoz

4.2.- Foros de debate

Los foros de discusion son el lugar ideal para entablar conversacion sobre temas
controvertidos. La fluidez con que aparecen los mensajes y la facilidad con que cualquiera
puede contestarlos hacen de los foros un campo de debate dialéctico.
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Los foros de debate o newsgroups, funcionan como una especie de tablones de
anuncios, mediante los cuales, personas de todo el mundo interesadas en una misma tematica
pueden ponerse en contacto. A través de los newsgroups se pueden leer mensajes sobre los
temas mas insospechados, asi como participar activamente en ellos, enviando y contestando
mensajes.

De esta manera se va generando un intercambio de preguntas-respuestas entre los
usuarios, los cuales van enriqueciendo el contenido de dicho foro. Antes de enviar ninguna
pregunta conviene leer la lista de las mismas para tratar de no repetirlas.

Ademas los debates estan controlados por un moderador (buen conocedor del tema del
debate), quien se encargara de las siguientes tareas:

Eliminara todas aquellas preguntas o respuestas que no se ajusten al tema del debate.
Asi mismo, el moderador se encargara de dar respuesta a todas las cuestiones si
conoce la soluciéon o aportara las vias mas adecuadas para encontrarla.
Participar en el foro supone aceptar una serie de normas, algunas de las cuales son:

Atenerse en cada foro al tema del mismo.

Respetar a los demas usuarios del foro.

No insultar ni emplear un lenguaje ofensivo.

Discutir las opiniones contrarias con argumentos.

Direcciones

Foros de hispavista http://foros.hispavista.com
Foros de autoayuda para enfermos y familiares www.consusalud.com

4.3.- Listas de correo

Las listas de correo son parecidas a los foros de debate, pero con la diferencia de que se
reciben en el servidor de correo (es decir, los recibes mediante el correo electronico), previa
suscripcion.

Basicamente, una lista de correo electrénico (o lista de discusion en Internet) es un
sistema que permite la distribucion e intercambio de mensajes entre un conjunto de personas
interesadas en un tema concreto y especifico.

Cada suscriptor puede enviar mensajes (e-mail) a la direccién especifica de la lista de
correo. Desde alli se distribuye a todos los suscriptores, que a su vez, pueden responder de la
misma forma.

Las listas de correo electronico tienen cada una una tematica definida. Para participar
so6lo es necesario tener una cuenta de correo electrénico en Internet.

Cuando un suscriptor de una lista, necesita ayuda para resolver un problema relativo a la
tematica tratada en la misma, o busca algun tipo de informacion relacionada con los mismos,
envia un mensaje a la direccion de la lista.

Todos los suscriptores de esa lista reciben el mensaje. Si alguno de ellos, tiene la
respuesta o puede aportar algin consejo o0 sugerencia para ayudarlo, la envia a la lista. De
este modo, todo el grupo se beneficia de esa informacion.

Direcciones

E-listas www.elistas.net
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4.4.- Videoconferencia

Mediante la red podemos establecer videoconferencias con personas de cualquier parte
del mundo. Para ello precisamos de un ordenador equipado con tarjeta de sonido, altavoz, una
webcamara y una tarjeta para comprimir las imagenes, para que no ocupen mucho volumen.

Existen distintos programas que facilitan la realizacion de videoconferencias. Estan
pensados para ser usados en redes que utilizan protocolos de Internet.

Algunos de estos programas son CUWorld o Netmeeting que pueden bajarse de forma
gratuita de la red.

Direcciones:

Introduccién a la videoconferencia www.video.ipn.mx
CUWorld www.cuworld.com
NetMeeting www.microsoft.com/windows/netmeeting/default.asp
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