eeeee

» MUESTRA

ELBIBLIOTE! PARA VER LA OBRA COMPLETA
o INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
bliote DE NUESTRO SITIO.

E-mail
Correo
electronico

113



»MUESTRA
E€LBIBLIOTECOM PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
www.elbibliote.com DE NUESTRO SITIO.

CAPITULO 6 - E-mail — Correo electrénico

Correo electrénico, o en inglés e-mail (electronic mail), es un servicio de red que permite a los usuarios
enviar y recibir mensajes rapidamente (también denominados mensajes electronicos o cartas electrénicas)
mediante sistemas de comunicacion electrénicos.

Principalmente se usa este nombre para denominar al sistema que provee este servicio en Internet, medi-
ante el protocolo SMTP, aunque por extensiéon también puede verse aplicado a sistemas analogos que usen
otras tecnologias.

Por medio de mensajes de correo electrénico se puede enviar, no solamente texto, sino todo tipo de docu-
mentos digitales. Su eficiencia, conveniencia y bajo coste (con frecuencia nulo) estan logrando que el correo
electrénico desplace al correo ordinario para muchos usos habituales.

El correo electrénico antecede a la Internet, y de hecho, para que ésta pudiera ser creada, fue una herra-
mienta crucial. En una demostracion del MIT (Massachusetts Institute of Technology) de 1961, se exhibié un
sistema que permitia a varios usuarios ingresar a una IBM 7094 desde terminales remotas, y asi guardar archi-
vos en el disco. Esto hizo posibles nuevas formas de compartir informacion. El correo electrénico comenzé a
utilizarse en 1965 en una supercomputadora de tiempo compartido y, para 1966, se habia extendido rapida-
mente para utilizarse en las redes de computadoras.

En 1971 Ray Tomlinson incorporé el uso de la arroba (@). Eligi6 la arroba como divisor entre el usuario y la
computadora en la que se aloja la casilla de correo porque no existia la arroba en ningiin nombre ni apellido.
Desde entonces la arroba se lee "at" (en). Asi, fulano@maquina.com se lee fulano en maquina punto com.

El nombre correo electrénico proviene de la analogia con el correo postal: ambos sirven para enviar y recibir
mensajes, y se utilizan "buzones" intermedios (servidores), en donde los mensajes se guardan temporalmente
antes de dirigirse a su destino, y antes de que el destinatario los revise.

Elementos

Para que una persona pueda enviar un correo a otra, ambas han de tener una direccién de correo elec-
tronico. Esta direccion la tiene que dar un proveedor de correo, que son quienes ofrecen el servicio de envio y
recepcion. Es posible utilizar un programa especifico de correo electronico (cliente de correo electronico o MUA,
del inglés Mail User Agent) o una interfaz web, a la que se ingresa con un navegador web.
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Direccién de correo

Una direccién de correo electrénico es un conjunto de palabras que identifican a una persona que puede
enviar y recibir correo. Cada direccion es Unica y pertenece siempre a la misma persona.

Un ejemplo es persona@servicio.com, que se lee persona arroba servicio punto com. El signo @ (llamado
arroba) siempre esta en cada direccién de correo, y la divide en dos partes: el nombre de usuario (a la izqui-
erda de la arroba; en este caso, persona), y el dominio en el que esta (lo de la derecha de la arroba; en este
caso, servicio.com). La arroba también se puede leer "en", ya que persona@servicio.com identifica al usuario
persona que esta en el servidor servicio.com (indica una relaciéon de pertenencia).

Una direccioén de correo se reconoce facilmente porque siempre tiene la @, donde la @ significa "pertenece
a..."; en cambio, una direccién de pagina web no. Por ejemplo, mientras que http://www.servicio.com/ puede ser
una pagina web en donde hay informacién (como en un libro), persona@servicio.com es la direccion de un
correo: un buzén a donde se puede escribir.

Lo que hay a la derecha de la arroba es precisamente el nombre del proveedor que da el correo, y por tanto
es algo que el usuario no puede cambiar. Por otro lado, lo que hay a la izquierda depende normalmente de la
eleccion del usuario, y es un identificador cualquiera, que puede tener letras, nimeros, y algunos signos.

Es aconsejable elegir en lo posible una direccién facil de memorizar para asi facilitar la transmisién correcta
de ésta a quien desee escribir un correo al propietario, puesto que es necesario transmitirla de forma exacta,
letra por letra. Un solo error hara que no lleguen los mensajes al destino.

Es indiferente que las letras que integran la direccién estén escritas en mayuscula o mindscula. Por ejemplo,
persona@servicio.com es igual a Persona@ Servicio.Com.

Proveedor de correo
Para poder enviar y recibir correo electrénico, generalmente hay que estar registrado en alguna empresa
que ofrezca este servicio (gratuito o de pago). El registro permite tener una direccion de correo personal Unica

y duradera, a la que se puede acceder mediante un nombre de usuario y una Contrasefa.

Hay varios tipos de proveedores de correo, que se diferencian sobre todo por la calidad del servicio que
ofrecen. Basicamente, se pueden dividir en dos tipos: los correos gratuitos y los de pago.
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Gratuitos

Los correos gratuitos son los mas usados, aunque incluyen algo de publicidad en cada mensaje, y otros en
la interfaz que se usa para leer el correo.

Muchos sdlo permiten ver el correo desde una pagina web propia del proveedor, para asegurarse de que los
usuarios reciben la publicidad que se encuentra ahi. En cambio, otros permiten también usar un programa de
correo configurado para que se descargue el correo de forma automatica.

Una desventaja de estos correos es que en cada direccion, la parte que hay a la derecha de la @ muestra el
nombre del proveedor; por ejemplo, el usuario puede acabar teniendo @ correo-gratuito.net. Este tipo de direc-
ciones desagradan a algunos (sobre todo, a empresas) y por eso es comun comprar un dominio propio, para
dar un aspecto mas profesional.

De pago

Los correos de pago normalmente ofrecen todos los servicios disponibles. Es el tipo de correo que un pro-
veedor de Internet da cuando se contrata la conexion. También es muy comun que una empresa registradora de
dominios venda, junto con el dominio, varias cuentas de correo para usar junto con ese dominio (normalmente,
mas de 1).

También se puede considerar de pago el método de comprar un nombre de dominio e instalar un ordenador
servidor de correo con los programas apropiados (un MTA). No hay que pagar cuotas por el correo, pero si por
el dominio, y también los gastos que da mantener un ordenador encendido todo el dia.

Correo web

Casi todos los proveedores de correo dan el servicio de correo web (webmail): permiten enviar y recibir
correos mediante un sitio web disefiado para ello, y por tanto usando sélo un navegador web. La alternativa es
usar un programa de correo especializado.

El correo web es comodo para mucha gente, porque permite ver y almacenar los mensajes desde cualquier
sitio (en un servidor remoto, accesible por el sitio web) en vez de en un ordenador personal concreto.
Como desventaja, es dificil de ampliar con otras funcionalidades, porque el sitio ofrece un conjunto de servicios
concretos y no podemos cambiarlos. Ademas, suele ser mas lento que un programa de correo, ya que hay que
estar continuamente conectado a paginas web y leer los correos de uno en uno.
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Cliente de correo

También estan los clientes de correo electrénico, que son programas para gestionar los mensajes recibidos
y poder escribir nuevos.

Suelen incorporar muchas mas funcionalidades que el correo web, ya que todo el control del correo pasa a
estar en el ordenador del usuario. Por ejemplo, algunos incorporan potentes filtros anti-spam.

Por el contrario, necesitan que el proveedor de correo ofrezca este servicio, ya que no todos permiten usar
un programa especializado (algunos sélo dan correo web). En caso de que si lo permita, el proveedor tiene que
explicar detalladamente como hay que configurar el programa de correo. Esta informacion siempre esta en su
pagina web, ya que es imprescindible para poder hacer funcionar el programa, y es distinta en cada proveedor.
Entre los datos necesarios estan: tipo de conexion (POP o IMAP), direccion del servidor de correo, nombre de
usuario y contrasena. Con estos datos, el programa ya es capaz de obtener y descargar nuestro correo.

El funcionamiento de un programa de correo es muy diferente al de un correo web, ya que un programa de
correo descarga de golpe todos los mensajes que tenemos disponibles, y luego pueden ser leidos sin estar
conectados a Internet (ademas, se quedan grabados en el ordenador). En cambio, en una pagina web se leen
de uno en uno, y hay que estar conectado a la red todo el tiempo.

Algunos ejemplos de programas que realizan las funciones de cliente de correo electrénico son Mozilla
Thunderbird, Outlook Express y Eudora (ver lista completa).

Funcionamiento

Escritura del mensaje

Se pueden mandar mensajes entre computadores personales o entre dos terminales de una computadora

central. Los mensajes se archivan en un buzén (una manera rapida de mandar mensajes). Cuando una per-
sona decide escribir un correo electrénico, su programa (o correo web) le pedira como minimo tres cosas:

U Destinatario: una o varias direcciones de correo a las que ha de llegar el mensaje
d Asunto: una descripcion corta que vera la persona que lo reciba antes de abrir el correo
. El propio mensaje. Puede ser solo texto, o incluir formato, y no hay limite de tamafo
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Ademas, se suele dar la opcion de incluir archivos adjuntos al mensaje. Esto permite traspasar datos infor-
maticos de cualquier tipo mediante el correo electrénico.

Para especificar el destinatario del mensaje, se escribe su direccién de correo en el campo llamado Para
dentro de la interfaz (ver imagen de arriba). Si el destino son varias personas, normalmente se puede usar una
lista con todas las direcciones, separadas por comas o punto y coma.

Ademas del campo Para existen los campos CC y CCO, que son opcionales y sirven para hacer llegar
copias del mensaje a otras personas:

*Campo CC (Copia de Carbon): quienes estén en esta lista recibiran también el mensaje, pero veran que no va
dirigido a ellos, sino a quien esté puesto en el campo Para. Como el campo CC lo ven todos los que reciben el
mensaje, tanto el destinatario principal como los del campo CC pueden ver la lista completa.

*Campo CCO (Copia de Carbon Oculta): una variante del CC, que hace que los destinatarios reciban el men-
saje sin aparecer en ninguna lista. Por tanto, el campo CCO nunca lo ve ningun destinatario.

Un ejemplo: Ana escribe un correo electrénico a Beatriz (su profesora), para enviarle un trabajo. Sus compa-
fieros de grupo, Carlos y David, quieren recibir una copia del mensaje como comprobante de que se ha enviado
correctamente, asi que les incluye en el campo CC. Por ultimo, sabe que a su hermano Esteban también le
gustaria ver este trabajo aunque no forma parte del grupo, asi que le incluye en el campo CCO para que reciba
una copia sin que los demas se enteren. Entonces:

*Beatriz recibe el mensaje dirigido a ella (sale en el campo Para), y ve que Carlos y David también lo han
recibido

*Carlos recibe un mensaje que no va dirigido a él, pero ve que aparece en el campo CC, y por eso lo recibe.
En el campo Para sigue viendo a Beatriz

*David, igual que Carlos, ya que estaban en la misma lista (CC)

*Esteban recibe el correo de Ana, que esta dirigido a Beatriz. Ve que Carlos y David también lo han recibido
(ya que salen en el CC), pero no se puede ver a él mismo en ninguna lista, cosa que le extrana.

Envio

El envio de un mensaje de correo es un proceso largo y complejo. Este es un esquema de un caso tipico:
rama de correo, ya que hay que estar continuamente conectado a paginas web y leer los correos de uno en uno.
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En este ejemplo ficticio, Ana (ana@a.org) envia un correo a Bea (bea@b.com). Cada persona esta en un
servidor distinto (una en a.org, otra en b.com), pero éstos se pondran en contacto para transferir el mensaje.

Por pasos:
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1. Anaescribe el correo en su programa cliente de correo electrénico. Al darle a Enviar, el programa contacta
con el servidor de correo usado por Ana (en este caso, smtp.a.org). Se comunica usando un lenguaje conocido
como protocolo SMTP. Le transfiere el correo, y le da la orden de enviarlo.

2. El servidor SMTP ve que ha de entregar un correo a alguien del dominio b.com, pero no sabe con qué
ordenador tiene que contactar. Por eso consulta a su servidor DNS (usando el protocolo DNS), y le pregunta
quién es el encargado de gestionar el correo del dominio b.com. Técnicamente, le esta preguntando el registro
MX asociado a ese dominio.

3. Como respuesta a esta peticion, el servidor DNS contesta con el nombre de dominio del servidor de
correo de Bea. En este caso es mx.b.com; es un ordenador gestionado por el proveedor de Internet de Bea.

4. El servidor SMTP (smtp.a.org) ya puede contactar con mx.b.com y transferirle el mensaje, que quedara
guardado en este ordenador. Se usa otra vez el protocolo SMTP.

5. Mas adelante (quizés dias después), Bea aprieta el botdn "Recibir nuevo correo" en su programa cliente
de correo. Esto empieza una conexion, mediante el protocolo POP3 o IMAP, al ordenador que esta guardando
los correos nuevos que le han llegado. Este ordenador (pop3.b.com) es el mismo que el del paso anterior
(mx.b.com), ya que se encarga tanto de recibir correos del exterior como de entregarselos a sus usuarios. En el
esquema, Bea recibe el mensaje de Ana mediante el protocolo POPS3.

Esta es la secuencia basica, pero pueden darse varios casos especiales:

o Si ambas personas estan en la misma red (una Intranet de una empresa, por ejemplo), entonces no se
pasa por Internet. También es posible que el servidor de correo de Ana y el de Bea sean el mismo ordenador.

o Ana podria tener instalado un servidor SMTP en su ordenador, de forma que el paso 1 se haria en su
mismo ordenador. De la misma forma, Bea podria tener su servidor de correo en el propio ordenador.

. Una persona puede no usar un programa de correo electrénico, sino un webmail. El proceso es casi el
mismo, pero se usan conexiones HTTP al webmail de cada usuario en vez de usar SMTP o IMAP/POP3.

o Normalmente existe mas de un servidor de correo (MX) disponible, para que aunque uno falle, se siga
pudiendo recibir correo.
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Si el usuario quiere puede almacenar los mensajes que envia, bien de forma automatica (con la opcién
correspondiente), bien sélo para los mensajes que asi lo desee. Estos mensajes quedan guardados en la car-
peta "Enviados".

Recepcion

Cuando una persona recibe un mensaje de correo electrénico puede verse en la bandeja de entrada un
resumen de él:

*Remitente (0 De o De: o From o From: -en inglés-): esta casilla indica quién envia el mensaje. Puede apa-
recer el nombre de la persona o entidad que nos lo envia (o su apodo o lo que desee el remitente). Si quien
envia el mensaje no ha configurado su programa o correo web al respecto aparecera su direccién de email

eAsunto: en este campo se ve el tema que trata el mensaje (o lo que el remitente de él desee). Si quien
envia el mensaje ha dejado esta casilla en blanco se lee [ninguno] o [sin asunto]

-Si el mensaje es una respuesta el asunto suele empezar por RE: o Re: (abreviatura de responder o reply
-en inglés-, seguida de dos puntos). Aunque segun de dénde proceda el mensaje pueden aparecer An: (del
aleman antwort), Sv: (del sueco svar), etc.

-Cuando el mensaje procede de un reenvio el asunto suele comenzar por RV: (abreviatura de reenviar) o
Fwd: (del inglés forward), aunque a veces empieza por Rm: (abreviatura de remitir)

-Fecha: esta casilla indica cuando fue enviado el mensaje o cuando ha llegado a la bandeja de entrada del
receptor. Puede haber dos casillas que sustituyan a este campo, una para indicar la fecha y hora de expedicién
del mensaje y otra para expresar el momento de su recepcion

Ademas pueden aparecer otras casillas como:

. Tamaho: indica el espacio que ocupa el mensaje y, en su caso, fichero(s) adjunto(s)
. Destinatarios (o Para o Para: o To o To: -en inglés-): muestra a quiénes se envid el mensaje
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o Datos adjuntos: si aparece una marca (habitualmente un clip) significa que el mensaje viene con uno o
varios ficheros anexos

o Prioridad: expresa la importancia o urgencia del mensaje segun el remitente (alta -se suele indicar con un
signo de exclamacion-, normal -no suele llevar marca alguna- o baja -suele indicarse con una flecha apuntando
para abajo-)

o Marca (de seguimiento): si esta activada (p.e. mostrando una bandera) indica que hay que tener en cuenta
este mensaje (previamente lo ha marcado la persona que lo ha recibido)

. Inspeccionar u omitir: pinchando en esta casilla se puede marcar el mensaje para inspeccionarlo (suelen
aparecer unas gafas en la casilla y ponerse de color llamativo -normalmente rojo- las letras de los demas
campos). Pinchando otra vez se puede marcar para omitirlo (suele aparecer el simbolo de "prohibido el paso”
en este campo y ponerse en un tono suave -normalmente gris- las letras de las demas casillas). Pinchando una
vez mas volvemos a dejar el mensaje sin ninguna de las dos marcas mencionadas

o Cuenta: Si utilizamos un cliente de correo electronico configurado con varias cuentas de correo esta
casilla indica a cual de ellas ha llegado el mensaje en cuestion

o Primeras palabras del (cuerpo del) mensaje

Los mensajes recibidos pero sin haber sido leidos aun suelen mostrar su resumen en negrita. Después de su
lectura figuran con letra normal. A veces si seleccionamos estos mensajes sin abrirlos podemos ver abajo una
pre visualizacién de su contenido.

Si el destinatario desea leer el mensaje tiene que abrirlo (normalmente haciendo (doble) clic sobre el con-
tenido de su asunto con el puntero del ratén). Entonces el receptor puede ver un encabezado arriba seguido por
el cuerpo del mensaje. En la cabecera del mensaje aparecen varias o todas las casillas arriba mencionadas
(salvo las primeras palabras del cuerpo del mensaje). Los ficheros adjuntos, si existen, pueden aparecer en el
encabezado o debajo del cuerpo del mensaje.

Una vez el destinatario ha recibido (y, normalmente, leido) el mensaje puede hacer varias cosas con él. Nor-
malmente los sistemas de correo (tanto programas como webmails) ofrecen opciones como:

o Responder: escribir un mensaje a la persona que ha mandado el correo (que es sélo una). Existe la va-
riante Responder a todos, que pone como destinatarios tanto al que lo envia como a quienes estaban en el
campo CC
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o Reenviar (o remitir): pasar este correo a una tercera persona, que vera quién era el origen y destinatario

original, junto con el cuerpo del mensaje. Opcionalmente se le puede afadir mas texto al mensaje o borrar los
encabezados e incluso el cuerpo (o parte de él) de anteriores envios del mensaje.

. Marcar como spam: separar el correo y esconderlo para que no moleste, de paso instruyendo al pro-
grama para que intente detectar mejor mensajes parecidos a éste. Se usa para evitar la publicidad no solicitada
(spam)

o Archivar: guardar el mensaje en el ordenador, pero sin borrarlo, de forma que se pueda consultar mas
adelante. Esta opcion no esta en forma explicita, ya que estos programas guardan los mensajes automatica-
mente.

o Borrar: Se envia el mensaje a una carpeta Elementos eliminados que puede ser vaciada posteriormente.
o Mover a carpeta o Afhadir etiquetas: algunos sistemas permiten catalogar los mensajes en distintos
apartados segun el tema del que traten. Otros permiten afadir marcas definidas por el usuario (ej: "trabajo",
"casa’", etc.).

Problemas

El principal problema actual es el spam, que se refiere a la recepcion de correos no solicitados, normal-
mente de publicidad enganosa, y en grandes cantidades.

Usualmente los mensajes indican como remitente del correo una direccion falsa. Por esta razén, es mas
dificil localizar a los verdaderos remitentes, y no sirve de nada contestar a los mensajes de Spam: las respues-
tas seran recibidas por usuarios que nada tienen que ver con ellos. Por ahora, el servicio de correo electrénico
no puede identificar los mensajes de forma que se pueda discriminar la verdadera direccion de correo elec-
trénico del remitente, de una falsa. Esta situacién que puede resultar chocante en un primer momento, es
semejante por ejemplo a la que ocurre con el correo postal ordinario: nada impide poner en una carta o postal
una direccion de remitente aleatoria: el correo llegara en cualquier caso. No obstante, hay tecnologias desarro-
lladas en esta direccion: por ejemplo el remitente puede firmar sus mensajes mediante criptografia de clave
publica.

Ademas del spam, existen otros problemas que afectan a la seguridad y veracidad de este medio de comu-
nicacion:

. los virus informaticos, que se propagan mediante ficheros adjuntos infectando el ordenador de quien los
abre

d el phishing, que son correos fraudulentos que intentan conseguir informacion bancaria

. los engafos (hoax), que difunden noticias falsas masivamente

. las cadenas de correo electronico, que consisten en reenviar un mensaje a mucha gente; aunque parece

inofensivo, la publicacion de listas de direcciones de correo contribuye a la propagacion a gran escala del spam
y de mensajes con virus, phishing y hoax.
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Precauciones recomendables

Cuando recibamos un mensaje de correo electrénico que hable de algo que desconocemos (aunque nos lo
haya mandado alguien que conocemos) conviene consultar su veracidad (por ejemplo a partir de buscadores de
la web, tratando de consultar en el sitio web de la supuesta fuente de la informacién o en webs serias, fiables y
especializadas en el tipo de informacion en cuestion).

Solo si estamos seguros de que lo que dice el mensaje es cierto e importante de ser conocido por nuestros
contactos lo reenviaremos, teniendo cuidado de poner las direcciones de correo electronico de los destinatarios
en la casilla CCO (puede ser necesario poner sélo nuestra direccion de email en la casilla Para) y borrando del
cuerpo del mensaje encabezados previos con direcciones de email (para facilitar la lectura es preferible copiar
la parte del cuerpo del mensaje sin los encabezados previos y pegarla en un mensaje nuevo -o en el que apa-
rece tras pinchar en reenviar tras borrar todo el texto, repetido a partir de previos envios-). Asi evitaremos la
propagacion del spam asi como la de mensajes con virus (u otro tipo de malware), phishing o hoax.

Conviene que hagamos saber esto a nuestros contactos en cuanto nos reenvian mensajes con contenido
falso, sin utilizar la casilla CCO o sin borrar encabezados previos con direcciones de correo electronico.

Cuando el mensaje recibido lleve uno o varios ficheros adjuntos tendremos cuidado, especialmente si el
mensaje nos lo manda alguien que no conocemos. Hay peligro de que los archivos contengan virus (u otro tipo
de malware).

Sélo los abriremos si estamos seguros de su procedencia e inocuidad. Si, tras esto, comprobamos que los
ficheros son inofensivos e interesantes para nuestros contactos podremos reenviarlo siguiendo las precaucio-
nes del parrafo anterior (en este caso, para que lleguen los ficheros adjuntos es mas rapido pinchar en reenviar
que crear un mensaje nuevo y volverlos a adjuntar -aunque tendremos cuidado de borrar todo el texto que repite
previos reenvios; quiza pegando después el cuerpo principal del mensaje recibido si tiene informacion de
interés o relacionada con los archivos adjuntos-).

Cuando en un mensaje sospechoso se nos ofrezca darnos de baja de futura recepcion de mensajes o de un
boletin no haremos caso, es decir, no responderemos el mensaje, ni escribiremos a ninguna direccion supues-
tamente creada para tal fin (del tipo bajas @ xxxxxxx.es 0 unsubscribe @ xxxxxxx.com), ni pincharemos sobre un
enlace para ello. Si hiciéramos algo de lo citado confirmariamos a los spammers (remitentes de correo basura)
que nuestra cuenta de correo electrénico existe y esta activa y, en adelante, recibiriamos mas spam. Si nuestro
proveedor de correo lo ofrece podemos pinchar en "Es spam" o "Correo no deseado" o "Marcar como spam".
Asi ayudaremos a combatir el correo basura.
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Servicios de correo electrénico

Principales proveedores de servicios de correo electrénico gratuito:
. Gmail: webmail, POP3 e IMAP

o Hotmail: webmail

. Yahoo!: webmail y POP3 con publicidad

Los servicios de correo de pago los suelen dar las compafhias de acceso a Internet o los registradores de
dominios. También hay servicios especiales, como Mailinator, que ofrece cuentas de correo temporales
(caducan en poco tiempo) pero que no necesitan registro.

Programas para leer y organizar correo

o Principales programas

o Windows Live Mail: Windows

o Evolution: Linux

. Mail: Mac OS X

. Outlook Express: Windows

o Thunderbird: Windows, Linux, Mac OS X

Puede ver una lista més larga en el articulo lista de clientes de correo electrénico.
Programas servidores de correo

Estos son usados en el ordenador servidor de correo para proporcionar el servicio a los clientes, que
podran usarlo mediante un programa de correo.

. Principales programas servidores:

o Mercury Mail Server: Windows, Unix, Linux
. Microsoft Exchange Server: Windows
J MailEnable: Windows

J Exim: Unix

. Sendmail: Unix

. Qmail: Unix

. Postfix: Unix

o Zimbra: Unix, Windows

. Gestion de correo electrénico:

. Duroty: alternativa libre a Gmail

También existen otros programas para dar el servicio de webmail.
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Elementos basicos de Outlook 2003

Microsoft Outlook es una aplicacion de gestién de correo, asi como agenda personal, que nos permite la
comunicacién con miles de personas en todo el mundo a través de mensajes electrénicos.
Mediante Outlook puedes gestionar todas tus cuentas de correo incluyendo las de Hotmail.

La pantalla inicial

Al arrancar Outlook aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes fundamentales.
Asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas facil entender el resto del curso. La pan-
talla que se muestra a continuacion (y en general todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con
la que ves en tu ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada mo-
mento como veremos mas adelante.

) Outlook para hoy - Microsoft Outlook (=] |
! Archivo Edicion  Ver [r  Herramientas Accignes 2 Escriba una pregunta -
é_n‘_-lu_nvo v;.j[.;iiEnﬁ,Qr.yrg;b'g vir‘ipﬁ_!scar_!;ﬂ—».,-.-» para buscat .v_.'. @)B
Correc Caroe _ 3 T
. Carpetas favoritas .
. .| Bandeja de entrada
4 Correo sin leer
| Para seguimiento Calendario Tareas Mensajes
.| Elementos enviados
) Bandeja de entrada en Aulaclic Bandeja 0
“5] Elementos eliminados (5) :e e;fadan
andeja
e Borvacor de entrada
Todas las carpetas de correo Elementos 0
= - — Tomar apuntes do:
= £ Carpetas personales £ { [7] defisica (No z_g:; > 0
.| Bandeja de entrada disponible) electrdnico
_ | Bandeia de salida 51 v Devolver la no
pelicula al deseado
—_— videoclub (No
‘ AL ‘ disponible)
]_&1 Contactos ‘
| Gl W Fla | | >
Listo
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Las barras

La barra de titulo
| Outlook para hoy - Microsoft Outlook g@

La barra de titulo contiene el nombre del programa y el nombre de la ventana actualmente activa dentro del
programa. En el extremo de la derecha estan los botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.

La barra de menus

i Archivo Edicisn  Ver Ir  Herramientas Acciones ?

La barra de menus contiene las operaciones de Outlook, agrupadas en menus desplegables. Al hacer clic
en Herramientas, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con las diferentes herramientas dis-
ponibles en Outlook. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de estos menus. Pero las cosas mas
habituales se realizan mas rapidamente desde los iconos de las barras de herramientas que veremos en el
siguiente punto.

Cada opcion tiene una letra subrayada, esto indica que se puede acceder directamente a la opcién pulsando
simultaneamente la tecla alt y la letra subrayada, por ejemplo si pulsamos alt+a se abre la opcién Archivo. En
Outlook2003 la barra de menus tiene un comportamiento "inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar
so6lo los comandos mas importantes y los que el usuario va utilizando.

Los menus desplegables de la barra de menus contienen tres tipos basicos de elementos:
Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic sobre ellos. Se reconocen porque a la

derecha del nombre del comando, o no aparece nada o bien aparece la combinacién de teclas para ejecutarlo
desde el teclado. Por ejemplo, en el menu (ayuda), al pulsar F1 nos muestra la ayuda de Microsoft Outlook.

]

| Escriba una

I Ayuda de Microsoft Office Outlook  F1

|c I

Péngase en contacto con nosotros

Opciones de comentarios del cliente. ..

AR | e EelA

v
v
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La lista de carpetas

La lista de carpetas nos muestra las carpetas disponibles dentro de la aplicacién. Puede personalizarse
creando nuevas carpetas, eliminandolas, etc, como veremos mas adelante.

Carpetas favoritas
.| Bandeja de entrada
iy Correo sin leer
| Para segumiento
_ Elementos enviados
.| Bandeja de entrada en Aulaclic
‘s Elementos eliminados (5)
/| Borrador

Todas las carpetas de correo

= 24 Carpetas personales 7{
|| Bandeja de entrada
| - Bandeja de salida [“]
/| Borrador
| Carmen
| Carpeta Prueba
|, @ Corren electrénico no dese
4 5] Elementos eliminados
|- Elementos enviados P 1

La lista de carpetas nos muestra las carpetas disponibles dentro de la aplicaciéon. Puede personalizarse
creando nuevas carpetas, eliminandolas, etc, como veremos mas adelante.

Carpetas favoritas

[ Bandeja de entrada
L Correo sin leer

1 Para segumento
[ Elementos enviados
L] Bandeja de entrada en Aulaclic
‘5] Elementos eliminados (5)
(2! Borrador

Todas las carpetas de correo

=) 251 Carpetas personales
L) Bandefa de entrada
.| Bandeja de salida =]
|7 Barrador
_Jl Carmen
|l Carpeta Prueba
L@ Correo electronico no dest
4 3] Elementos eliminados
L= Elementos enviados v|

a|
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El cuerpo principal

El cuerpo principal es la parte donde se trabaja con los mensajes, el calendario, las notas, las tareas, etc.
Cada una de estas opciones se iran explicando a lo largo del curso mas detalladamente.

Calendario Tareas Mensajes
] Tarea repetitiva Bandeja de ]
' entrada
Bandeja de 0
entrada

El cuerpo principal tendra diferente aspecto segun en qué lugar nos encontremos, en este caso estamos en
Outlook para hoy.

Como manejar las cuentas de correo en el Outlook

Para poder manejar nuestros correos electronicos, lo primero que debemos hacer es conseguir una cuenta
de correo de algun servidor de Internet, la cuenta nos la puede facilitar nuestra empresa, la empresa por la que
nos conectamos a Internet, puede ser una cuenta Hotmail, etc... Para poder utilizar esta cuenta en Outlook,
debemos definirla en Outlook.

Para crear una nueva cuenta de correo debemos seguir los siguientes pasos:

Lo primero que deberemos hacer si no lo hemos hecho ya es conectarnos a Internet, pues al ir comple-
tando la configuracién de la cuenta, Outlook comprueba que los datos insertados son correctos y que la cuenta
existe realmente. Hacer clic sobre la opcién Herramientas de la barra de menu y escoger la opcion marcada
como Cuentas de correo electrénico....

Herramientas | Acciones 7

. W Libreta de direcciones... Ctrl+Mayls+B

'[ Cuentas de correo electronico. ..

Opciones. ..

€<
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Hacer clic sobre la opcién Herramientas de la barra de menu y escoger la opcion marcada como Cuentas de
correo electrénico....

A continuacion nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen. En ella nos ofrece diversas
opciones para manipular nuestras cuentas y los directorios que utiliza Outlook.

Cuentas de correo electronico X

T

Este asistente le permitird cambiar las cuentas de
correo electrdnico y los directorios que utiliza Dutlook.

Correo electrdnico

(%) Agregar una nueva cuenta de correo electrénico
() ¥er o cambiar cuertas de corren electrénico existentes

Directorio

() Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios
() Wer o cambiar ibretas de direcciones existentes

ISiq.lsnts> ] [ Cerrar J

Pero ahora nos interesa crear una nueva cuenta de correo, por tanto marcaremos Agregar una nueva cuenta
de correo electronico y pulsaremos en Siguiente>...

A continuacion aparecera el siguiente cuadro de dialogo donde indicaremos el tipo de servidor utilizado por
nuestra cuenta de correo. Debemos saber perfectamente qué tipo de servidor utiliza nuestra cuenta de correo
para poderla configurar correctamente. Hasta hace unos afos lo normal eran las cuentas que utilizaban el pro-
tocolo POP3 aunque Ultimamente y cada vez mas los servidores de correo estan ofreciendo correos con proto-
colo IMAP.

En esta ocasién vamos a crearnos una cuenta que ya tenemos en Hotmail pero que la queremos utilizar con
Outlook para poder descargarnos los correos y poder consultarlos después aun estando desconectados de la
red. Por tanto elegimos la opciéon HTTP (Hypertext Transfer Protocol) que es un protocolo que se utiliza para la
web, y después pulsamos en Siguiente>.

Seguidamente nos aparece la pantalla que podemos ver en la imagen, para que completemos los datos de
la cuenta de correo con nuestro nombre, la direccién de correo, el proveedor (en este caso Hotmail), el nombre
de usuario y la contrasefna.
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Cuentas de correo electronico

Tipo de servidor
Puede elegir el tipo de servidor con el que trabajara su nueva cuenta de correa electranico.

() Servidor de Microsoft Exchange
Conecte con un servidor de Exchange para leer el comreo elecirdnico, obtener
acceso a carpetas plblicas y compartir documentos.
) poP3
Conecte con un servidor de correo slectronico POP3 para descargar & correo,
O map
Conecte con un servidor de correo electrdnico IMAP para descargar el correo
electrdnico y sincronizar |as carpetas de buzoén,
©nrrel
Conecte con un servidor de correo electranico HTTP como Hotmail para
descargar el correo electrdnico y sincronizar las carpetas de buzdn,

() Tipo de servidor adicional
Conecte con otro grupo de trabajo o con un servidor de otro fabricante.

[ < Atrés ][wek'—‘ I Cancelar ]

En esta ocasiéon vamos a crearnos una cuenta que ya tenemos en Hotmail pero que la queremos utilizar
con Outlook para poder descargarnos los correos y poder consultarlos después aun estando desconectados
de la red. Por tanto elegimos la opcién HTTP (Hypertext Transfer Protocol) que es un protocolo que se utiliza
para la web, y después pulsamos en Siguiente>. Seguidamente nos aparece la pantalla que podemos ver en
la imagen, para que completemos los datos de la cuenta de correo con nuestro nombre, la direccion de correo,

el proveedor (en este caso Hotmail), el nombre de usuario y la contrasefia.

Cuentas de correo electronico

Configuracion del correo electrdnico de Internet (HTTP)
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrdnico funcione,

Informacidn sobre el usuario Informacidn del servidor

Su nombre: PepePerez Proveedor de correo HTTP:  Hotmail o
Direccidn de correo hiotmail,

electrénico: ks ok

Informacidn de inicio de sesion

Nombre de usuario:  peperez
Contrasefia: r—

[“]Recordar contrasefia

() iniciar sesién utikzando ls
autenticacion de contrasefia segura
(SPR) =

o

< ftras |[ Sigm;e>| [ Cancelar i
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Podemos observar que existe la posibilidad de marcar la opcidon Recordar contrasefa para que cada vez que
entremos en la aplicacion para leer nuestro correo sea mas cémodo y no tengamos que introducirla nosotros.
Aunque esto es un tanto peligroso porque la contrasefia queda almacenada en nuestro computador, y si algun
dia tuviéramos problemas con virus espias que copian contrasefias y demas, alguien podria utilizarla muy
cémodamente.

Esto depende sobre todo del tipo de uso de la cuenta en particular y la importancia que le demos a nuestra
privacidad.

Bien pues una vez completado todo y si no nos hemos equivocado en nada nos debe aparecer una ventana
como la que vemos en la imagen, indicandonos que la cuenta se ha creado satisfactoriamente, por tanto solo
nos queda hacer clic sobre el botén Finalizar.Y si se desea, consultar el correo, aunque eso lo veremos mas
adelante...

Cuentas de correo electrénico X |

iFelicidades!

Ha escrito correctamente toda la informacion necesaria para
configurar la cuenta,

Para cerrar el asistente, haga clic en Finalizar.

Eliminar una cuenta de correo

Para borrar una cuenta de correo debemos seguir los siguientes pasos:

Hacer clic sobre la opcién Herramientas de la barra de menu y escoger la opciéon marcada como Cuentas de
correo electrénico....

Herramientas | Acciones 7

4 Libreta de direcciones..,  Ctrl+Mayls+B

[ Cuentas de correo electronico, .,

Opciones. ..

£ 4
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A continuacion nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen.

Cuentas de correo electrénico '

Este asistente le permitird cambiar las cuentas de
correo electrinico y los directorios que utiliza Outlook.

Correo electrénico

() Agregar una nueva cuenta de corren electrinico
(%) Ver o cambiar cuentas de corren electrénico existentes

Directorio

C‘Agrsoat una nuava ibreta de direcdones o directorios
() Ver o cambiar libretas de direcciones existentes

[ siguente > | [ cerrar ]|

En ella nos ofrece diversas opciones para manipular nuestras cuentas y los directorios que utiliza Outlook.
Pero ahora pretendemos borrar una cuenta de correo existente, por tanto marcaremos Ver o cambiar cuentas
de correo electronico existentes y pulsaremos en Siguiente> ...

Nos aparece el cuadro de didlogo Cuentas de correo electrénico con todas las cuentas de correo creadas, y
una serie de botones que veremos mas adelante, ahora el que nos interesa es el botén Quitar.

Una vez seleccionada la cuenta y pulsado el botén Quitar nos aparece un cuadro de dialogo como vemos
en la imagen solicitando confirmacion de si queremos realmente eliminar la cuenta

Cuentas de correo electronico .
Cuentas de correo electronico
Seleccione una cuenta y cambie su configuracion o quitela,
Outlook procesa el correo electrdnico de estas cuentas en el siguiente orden:
Nombre Tipo [ Cambiar. .. |
Aulacic HTTP (Predeterminado)
Hotmad HTTP [ Agregar... 1
I Quiar ]
| Establecer como predeterminado ]
| subr J
Enviar nuevo correo electrinico 3 |a siguiente ubicacion:
Carpetas personales ¥ | Nueve archive de datos ds Outiook.. |
[ <awas |[ Frslizar | [ Concelar |
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Pulsado el botdn Quitar nos aparece un cuadro de didlogo como vemos en la imagen solicitando confir-
macion de si queremos realmente eliminar la cuenta.

’

Admimistrador de cuentas

S

? / Esta seguro de que desea quitar |a cuenta 'Hotmail (1)'7

Si No

Al confirmar que Si queremos borrar la cuenta seleccionada nos devolvera a la pantalla anterior.

Cuentas de correo electronico

Cuentas de correo electrénico
Seleccione una cuenta y cambie su configuracién o quitela,

COutlook procesa el correo electronico de estas cuentas en el siguiente orden:

Nombre Tipo [ Cambiar... ]
Auladlic HTTP (Predeterminado)
T
l Quitar I

Enviar nuevo correo electrdnico a la siguiente ubicacion:
Carpetas personales v | Nuevo archivo de datos de Outiook... |

[ <auss || Finsizar | [ cancelar |

Podemos observar como ahora solo nos muestra una unica cuenta de correo. Solo nos queda pulsar el
botén Finalizar y se cerrara la ventana. Utilizar més de una cuenta de correo. Ya hemos visto como definir una
cuenta y como podemos eliminarla, pues solo nos cabe decir que podemos tener y gestionar todas las cuentas
que queramos. Pero existen problemas al tener varias cuentas de hotmail creadas, ya que por defecto los cre-
adores de Hotmail solamente dejan trabajar con una cuenta al mismo tiempo.

Simplemente basta con crearlas correctamente, asignarles nombres distintos y ya esta. Eso si, unicamente
podremos tener una cuenta como predeterminada, sera la que se utilice por defecto para enviar los mensajes.
Si quieres saber cémo definir la cuenta como predeterminada, consulta el siguiente punto del tema.
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Cambiar los parametros de la cuenta de correo

Para modificar los parametros de nuestras cuentas debemos acceder al cuadro de didlogo Cuentas de
correo electronico visto en la pagina anterior (desde la barra de menus, seleccionar la opcion Herramientas,
Cuentas de correo electronico, Ver o cambiar cuentas de correo electronico existentes).

Cuentas de correo electionico
Cuentas de correo electrénico
Seleccione una cuenta v cambie su configuracion o quitela,
Outlock procesa el corren electrdnico de estas cuentas en el siguiente orden:
Mombre Tipo I Cambiar, .. I
Adaclic HTTP (Predeterminado)
Hotrnail HTTP [ Agregar... ]
L Quiar ]
[ Establecer como predeterminado ]
I b J
Enviar nuevo correo electronico a la siguiente ubicacion:
Carpetas personales v [ Nuevo archivo de datos de Outiook... |
[ <awss ][ Fndzar | [ cancelsr |

Nos aparece una ventana con todas las cuentas de correo creadas, y una serie de botones como.

Cambiar... --> Que nos permite realizar modificar los parametros de la cuenta como por ejemplo la con-
trasefa de acceso.

Agregar... --> Que nos permite agregar nuevas cuentas.
Establecer como predeterminado --> Que pone la cuenta seleccionada como predeterminada, si dis-
ponemos de varias cuentas, la cuenta predeterminada sera la primera opcién cuando queramos mandar un

correo nuevo, leer correos de las cuentas, etc.

Subir --> Sube un renglén la cuenta seleccionada, sirve para ordenar el acceso de Outlook a las cuentas
disponibles.

Bajar --> Baja un renglén la cuenta seleccionada, sirve para ordenar el acceso de Outlook a las cuentas
disponibles.

Quitar --> Que ya hemos visto y sirve para eliminar la cuenta.
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La Libreta de Direcciones

Outlook nos permite tener en una libreta de direcciones una lista con todas las direcciones de las personas a
las que escribimos correos electronicos para que nos sea mas comodo enviar los mensajes y no tengamos que
recordar esas direcciones. Del mismo modo nos permite agrupar esas direcciones para por ejemplo tener las
direcciones de la empresa, por otro lado tener las direcciones de amigos/as, familiares...

Crear una libreta de direcciones

Al igual que puedes crear y eliminar cuentas de correo, puedes crear y eliminar libretas de direcciones y
directorios. Outlook por defecto tiene definida una libreta de direcciones pero podemos crear libretas adiciona-
les.

Para crear una libreta de direcciones adicional debemos entrar en el menu Herramientas y pulsar sobre
Cuentas de correo electrénico..., elegimos la opciéon Agregar una nueva libreta de direcciones o directorio y
pulsamos en Siguiente.

A continuacion, en el cuadro de didlogo que vemos en la imagen nos pregunta si queremos crear un directo-
rio o una libreta de direcciones. Entonces debemos seleccionar la opcién que vemos marcada Libretas de direc-
ciones adicionales y pulsar en Siguiente.

Cuentas de correo electranico

Tipo de libretas de direcciones o directorios
Elija el tipo de libreta de direcciones o directorios que desea agregar,

() Servicio de directorios de Internet (LDAP)
Conectar con un servidor LDAP para buscar y comprobar las direcciones de
cotren electrénico y otra informacion,

(+) Libretas de direcciones adicionales

Conectar con una libreta de direcciones para buscar v comprobar las direcciones
de corren electrdnico y otra informacian.

[ < Atras " Siguente>] [ Cancelar ]

A continuacion nos da a elegir el tipo de libreta que vamos a crear.
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Cuentas de correo electronico '

Otros tipos de libretas de direcciones
Elija el tipo de libreta de direcciones que desea agregar.,

Outlook es compatible con estos tipos de libretas de direcciones
adicionales. Seleccione el tipo de libreta de direcciones con el que desea
conectar v haga clic en Siguiente,

Tipos de libretas de direcciones adicionales
Libreta de direcciones de Outlook
Libreta personal de direcciones

| <auas || siquiente > | | cancelar |

Elegiremos Libreta personal de direcciones para crearnos una lista personal de direcciones, y pulsamos
en Siguiente.

Una vez elegido el tipo de libreta que queremos crear, rellenamos todos los datos necesarios.

Libreta personal de direcciones -

Libreta personal de direcciones | Notas

Mombre:  Libreta personal de direcciones

Ruta de
acceso:  Ci\Documents and Settings)JashiConfigu

Mostrar nombres por
(%) Mombre (Cristina Martinez)
O apelidos (Martinez, Cristina)

I Aceptar I [ Cancelar
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Nombre: Escribimos el nombre de la libreta personal.

Ruta de acceso: Este campo se rellena solo, crea por defecto un archivo en nuestro disco duro en mis docu-
mentos con los datos que introduciremos en la libreta personal.

Mostar nombres por: Esta es una opcién que nos ofrece para poder mostrar las personas de la libreta por
Nombre o bien por Apellidos. Y esto es todo solo nos queda pulsar sobre el botén Aceptar y ya tendremos
creada una libreta de direcciones. Sitodo ha salido bien nos aparecera un cuadro de didlogo informandonos de
que la libreta no estara activa hasta la préxima vez que se inicie MS Outlook.

'Agregar una cuenta de correo electrénico _

1 La cuenta de correo electrénico que acaba de agregar no se iniciara hasta que elija Salir del mend Archivo y reinicie
1 Microsoft Outlook.

Eliminar una libreta de direcciones.

Para eliminar una Libreta de direcciones debemos entrar en el menud Herramientas y pulsar sobre Cuentas
de correo electronico... Nos aparece la imagen que vemos en pantalla

Cuentas de correo electronico -

Este asistente le permitird cambiar las cuentas de |
correo electrdnico y los directorios que utiliza Outlook.

Correo electronico

) Agregar una nueva cuenta de correo electrénico
() Wer o cambiar cuentas de correo eleckrénico existentes |

Directorio [

|
() Agregar una nueva libreta de direcciones o directorios |
(%) Ver o cambiar libretas de direcciones existentes |

|

Siguiente > | | cerrar |
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Debemos seleccionar la opcién que vemos marcada Ver o cambiar libretas de direcciones existentes y
pulsar en Siguiente.

A continuacién nos muestra todas las libretas que tenemos disponibles.

Cuentas de correo electrénico

Libretas de direcciones y directorios
Elija una hbreta de direcciories o un directorio que desee cambiar o quitar,

Libreta de direcciones de Outlook MAPL
Libreta personal de direcciones MAPL Agregar...

[ < Atras ]I Finalizar ] [ Cancelar

Elegiremos Libreta personal de direcciones (Libreta personal) que es la que habiamos creado anterior-
mente. Y pulsamos en Quitar.

Nos muestra un cuadro de dialogo solicitando que demos confirmacién sobre si queremos eliminar la libreta
de direcciones. Pulsamos sobre el botén Si'y ya tendremos eliminada la libreta de direcciones.

Administrador de cuentas

? / 4Est4 seqguro de que desea quitar la libreta de direcciones "Libreta personal de direcciones (Libreta personal)?

"
| Si | No

Si todo ha salido correctamente nos devuelve a la pantalla anterior, pero ahora podemos observar que uni-
camente nos queda una libreta de direcciones.
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Cuentas de correo electronico

Libretas de direcciones y directorios
Elija una libreta de direcciones o un directorio que desee cambiar o quitar.

Nonre "
Libreta de direcciones de Outlook ~ MAPI

(3] (2

< Atras ][_Fhslzar I I Cancelar ]

Pulsamos en Finalizar y todo habra terminado.

Crear nuevas entradas en la libreta de direcciones

Para introducir una nueva entrada en una libreta de direcciones, debemos primero entrar en la ventana
Libreta de direcciones, para ello podemos: entrar en el menu Herramientas y pulsar sobre Libreta de direccio-
nes pulsando sobre el icono de la barra de Herramientas o también presionando las teclas Ctrl+Mayus+B

Herramientas | Acciones 7

|;u.j Libreta de direcciones... CtriH+Mayis+B

Cuentas de correo electronico. ..
Personalizar...

Opciones. ..

Nos aparece la ventana Libreta de direcciones que vemos en la imagen donde se gestiona la libreta de
direcciones al completo.
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W Libreta de direcciones [ZJ@

Archivo Edicion  Yer Herramientas
S E X W g
Escriba el nombre o seleccidnelo en la lista: Mastrar los nombres que figuran en:
Libreta personal de direcciones {| v

| Mombre Teléfono Oficina Puesto
. |Amigos

Antonio Lopez Lopez

Javier

Luisa Pérez Garcia

8]

Ahora debemos presionar sobre el botén que nos aparece en la barra de Herramientas para crear una
nueva entrada en la Libreta personal.

O también podemos acceder mediante la Barra de menus en Archivo y después haciendo clic sobre Nueva

entrada... Nos aparece una pantalla como la que vemos en la imagen solicitando que le indiquemos qué tipo
de entrada vamos a realizar y dénde queremos colocarla.

Nueva entrada
Seleccione el tipo de entrada:
Otra direccion

Lista personal de distribucién Cancelar

Colocar esta entrada

Elegimos En Libreta personal y automaticamente se selecciona Otra direccion y después hacemos clic
sobre Aceptar para continuar.
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En la ventana Propiedades de Nuevo(a) Otra direccion que se abre, debemos introducir los datos de la
nueva direccién que queremos dar de alta.

_Ptopiedades de Huevo(a) Otra direccion
Trabajo | Mumeros de teléfono  Notas | Muevo - Direccion
Mombre para mostrar: Antonio Lopez Lopez
Direccién de correo electronico:  anlolo@hatmail.com

Tipa de correo electronico: Hotmail

Enviar siempre a este destinatario con Formato de texto enriquecido de Microsoft Office Outlook

[ Opciones de enyio... ]

[acepter | [ Conceler | [ _apigar |

Nombre para mostrar: Es el nombre que vemos en la lista de la libreta de direcciones.
Direccion de correo electrénico: Es la direccion de correo electrénico de la persona.
Tipo de correo: Es la descripcion del tipo de correo de la direccion introducida en el campo anterior.

Una vez rellenados todos los campos hacemos clic sobre Aceptar, y la nueva ficha quedara almacenada en
la libreta de direcciones.

Buscar en la libreta de direcciones

A menudo nos sera util buscar una direccién dentro de la libreta, sobre todo si tenemos muchas direcciones.
Vamos a realizar una busqueda en la Libreta de direcciones. Y para ello, debemos entrar en el menu Herra-
mientas y pulsar sobre Buscar... o hacer clic sobre el icono i o bien pulsando las teclas CTRL+MAYUS+F.
Entonces nos aparece una pantalla donde podemos introducir las palabras por la que queremos buscar en la
libreta de direcciones. Sila busqueda ha tenido éxito nos vuelve a la pantalla anterior con solo un listado de
los contactos que coinciden con esas palabras.
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Crear listas de distribucion

Una lista de distribucién es una coleccion de direcciones agrupados por alguna caracteristica en comun,
como pueda ser una lista de amigos/as, de companeros/as de trabajo, etc. Con las listas de distribucién con-
seguimos la comodidad de poder mandar el mismo correo electrénico a un grupo de personas con solo elegir
la lista, no es necesario ir tomando las direcciones de los contactos una por una.

Para crear una nueva lista de distribucion debemos acceder a la ventana Libreta de direcciones (tenemos
varios métodos como hemos visto en la pagina anterior). Una vez tengamos la ventana de Libreta de direccio-
nes abierta hacemos clic sobre para crear una nueva entrada en la Libreta personal. O también podemos
acceder mediante la Barra de menus en Archivo y después haciendo clic sobre Nueva entrada... En el cuadro

de dialogo que se abre debemos elegir Colocar esta entrada En Libreta personal y seleccionar Lista personal
de distribucion.

Hueva entrada i’ﬁ
Seleccione el tipo de entrada;

Otra direccion
B

de diskribiicidn | [concelar

Colocar esta entrada

En Libreta personal de drecciones v

Seguidamente hacemos clic en Aceptar para poder acceder a la siguiente ventana donde introducimos las
propiedades de la lista de distribucion.

Propiedades de Nuevo(a) Lista personal de distribucion

Lista de distribucion | Notas

Nombre:  Amigos

|Agregsr y quitar integrantes... |

| Opciones de envio... |

Ial:eptarJ [Can(elarl [Apicar]
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En esta ventana le damos Nombre: a la lista y para agregar o quitar los integrantes de la misma hacemos
clic sobre el botdn Agregar y quitar integrantes...

Al presionar sobre Agregar y quitar integrantes... nos aparece una ventana como vemos en la imagen donde
se puede observar que tenemos una lista con las direcciones de todos los miembros pertenecientes a la
Libreta Personal que nos hemos creado anteriormente, y en la parte inferior tenemos una linea donde
podemos agregar Integrantes de la lista personal de direcciones seleccionando la direccion de la lista y pul-
sando sobre Integrantes ->.

Editar integrantes de Amigos T

Escriba el nombre o seleccionelo en la lista: Mostrar los nombres que figuran en:

Libreta personal de direcciones | w |

| Nombre Telefono Oficina

& |Amigos
Antonio Lopez Lopez
Javier
Luisa Pérez Garcia

< | >
Lista personal de distribucion

Integrantes -> | Antonio Lopez Lopez; ; Javier; Luisa Pérez Garcla

[ Aceptar ] [ Cancelar 1

Al presionar sobre Agregar y quitar integrantes... nos aparece una ventana como vemos en la imagen donde
se puede observar que tenemos una lista con las direcciones de todos los miembros pertenecientes a la
Libreta Personal que nos hemos creado anteriormente, y en la parte inferior tenemos una linea donde
podemos agregar Integrantes de la lista personal de direcciones seleccionando la direccion de la lista y pul-
sando sobre Integrantes ->.

En la parte inferior izquierda podemos observar la existencia del botéon Avanzadas con una indicacion de
contenido, si presionamos sobre él aparece una serie de opciones como son:

Nuevo... --> Sirve para afiadir nuevas direcciones sin necesidad de salir de la pantalla.
Propiedades --> Nos muestra las propiedades de la persona seleccionada.
Buscar... --> Realiza la busqueda en la lista personal.
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Eliminar direcciones de la libreta

Vamos eliminar una direccién de la Lista de distribucién. Y para ello, debemos acceder a la Libreta de direc-
ciones (tenemos varios métodos como hemos visto en la pagina anterior). Una vez tengamos la ventana de
Libreta de direcciones abierta hacemos doble clic sobre la lista de distribucién (en este caso Amigos).

L Libreta de direcciones

M=)

Archivo Edicion  Ver Herramientas
CEI N O Gl R

Escriba el nombre o selecciénelo en la lista:

Mostrar los nombres que figuran en:

Libreta personal de direcciones

| Nombre Teléfono Oficina Puesto
{5, |Amigos |
Antonio Lopez Lopez
Javier
Luisa Pérez Garcia
>

%]

Se nos abre la pantalla de propiedades de la lista de distribuciéon Amigos. En esta pantalla debemos pulsar
sobre Agregar y quitar integrantes... para que nos muestre la ventana donde tenemos todos los integrantes de

la lista.

Propiedades de Amigos

&)

Lista de distribucién  potas

Amigos

Nombre:

Anktonio Lopez Lopez

<] =

[Aqregar ¥ quitar integrantes. .. I

Agregar a:

I Aceptar I (Cmcelar]
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Una vez estemos en esta pantalla sélo nos queda seleccionar al integrante que queremos eliminar de la
lista y presionar sobre la tecla Supr del teclado.

Editar integrantes de Amigos

Escriba el nombre o seleccidnelo en la lista: Mastrar los nombres que figuran en;
Librets personal de direcciones v‘

| MNombre Telefono Oficina

|4 |Amigos 1
Antonio Lopez Lopez
Javier
Luisa Pérez Garcia

<] i >
Lista personal de distribucion

Integrantes - Antonio Lopez Lopez;

[ Aceptar I l Cancelar ]

Y ya habremos eliminado al integrante de la lista de distribucion.

Crear un Correo Electrénico

Lo primero que debemos hacer antes de componer y enviar un correo es saber identificar las partes de un
correo electrénico.

Para acceder a la pantalla de composicion del correo debemos pulsar sobre  : 3dbueva ~ o bien acceder
por medio del menu Archivo hacer clic sobre Nuevo y dentro de este submenu en Mensaje. También podemos
acceder mediante la combinacion de teclas Ctrl+U.
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Jiuensa]e sin titulo B@

: Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana 7 X
iidEnviar | ) - | U B )& ! 8 | ¥ |5 2] Opciones... ~|HTML Z
(i Para,..

W cc...

Asunto;

1" = | Arial > 10 __'A.'.Nﬂ’§|§§ g

“ O »'(_’

E@le = w(g] >
Ahora vamos a descomponer la pantalla principal de Mensaje sin titulo y explicaremos todos los componen-

tes y funcionalidades de cada uno de ellos.

En la zona central tenemos el espacio reservado para el texto del mensaje, el area de escritura, donde
podemos escribir el cuerpo del mensaje, en los proximos puntos veremos como podemos formatearlo con
nuestro propio estilo, cambiando la forma y color del texto, afiadiendo imagen de fondo, etc. Ademas dis-

ponemos de las diferentes barras, algunas ya conocidas:
3J Mensaje sin titulo g@

En la barra de titulo aparece el nombre del mensaje. En este caso estamos creando un mensaje nuevo por

lo que aparece Mensaje sin titulo.

H Archivo Edicion VYer Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana ?

La barra de menus contiene las operaciones estandares de Outlook, agrupadas en menus desplegables

como ya hemos visto.
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La barra estandar contiene las tipicas funciones que se ofrece en el entorno Windows, como por ejemplo
Abrir, Guardar, imprimir, etc.

i 44 Normal v TimesMewRoman + 12 + | N & §|1Elfi-:§v|gf = ;‘Fi’pluv:‘z-a,ﬁ

La barra de formato o estilo contiene las opciones mas utilizadas y comunes para dar formato al texto del
mensaje escrito, como por ejemplo el estilo de la fuente, el tamafio, la sangria del texto, el color, etc.

: Dibujar » ¢ | Autoformas~ \ N [1O Al 4l 22 (8] | & - L~ A= a

La barra de Dibujo contiene iconos Utiles para insertar elementos graficos (dibujos, imagenes, etc) al men-
saje.

Por ultimo la barra de herramientas que contiene opciones propias de los mensajes de correo electronico:

t3Envier | ) +| A 8|4 1 8 | ¥ || ) Opciones... v |HTML .

Los iconos para ejecutar de manera inmediata algunas de las operaciones mas habituales como il -
por ejemplo, que sirve para anexar (adjuntar) un archivo externo al mensaje (imagen, documento, etc), enviar
el mensaje, etc, pero esto ya lo veremos mas adelante.

Enelcampo Para.  debemos indicar a quien va dirigido el mensaje, puede ser una tnica direccién o
pueden ser varias separadas por el signo punto y coma (;), incluso puede ser una lista de distribucion. Cabe
indicar que este campo es obligatorio, como minimo el mensaje debe tener una direccion destino.

El campo icc.. sirve para enviar una copia del mismo mensaje a mas de una persona a parte del
receptor indicado en el campo Para. Este campo no es obligatorio rellenarlo.

El campo Asuntei  sirve para indicar el motivo del correo, es decir, podemos indicar un breve descripcion
del tema del mensaje. Por ejemplo si es un mensaje amistoso podemos escribir un saludo, etc. Este campo
tampoco es obligatorio rellenarlo.
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Enviar un correo electrénico
Vamos a ver el procedimiento a seguir para enviar un correo electrénico.

Lo primero tenemos que acceder a la pantalla de composicidn del correo como hemos visto en el punto
anterior (por ejemplo pulsando sobre | yinuew - ).

A continuacion redactamos el mensaje en el area de escritura, también le podemos dar formato y afiadir
otros elementos como veremos mas adelante.

Rellenamos el campo asutto:  con el texto explicativo del mensaje.
Rellenamos el campo weaa..  con la direccion del destinatario de nuestro mensaje, y si lo deseamos el
campo WCC..  para enviar el mensaje a mas personas. Estos campos se pueden rellenar tecleando la

direccion de los destinatarios o bien eligiendo la direccidon de nuestra lista de direcciones.

Al hacer clic sobre cualquiera de ellos, se nos muestra la ventana Seleccionar nombres que vemos a con-
tinuacion:

Seleccionar nombres ‘

Escriba el nombre o seleccidnelo en la lista: Mostrar los nombres que figuran en:
Libreta personal de diecciones | v

| Mombre Teléfono Oficina
. |Amigos

Antonio Lopez Lopez

Javier

Luisa Pérez Garcia

£ | [ 2|
Destinatarios del mensaje
Para ->
CC->

CCO->

Avanzadas - Aceptar ] [ Cancelar
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Nos aparece en la parte superior de la ventana una lista con las direcciones de nuestra libreta de direccio-
nes, y en la parte inferior de la ventana tenemos tres rectangulos con los botones Para-->, CC--> y CCO-->
para afiadir las direcciones seleccionadas a los rectangulos respectivos, sélo tenemos que hacer clic sobre la
direccién de la lista de direcciones (para seleccionarla) y a continuacion pulsar sobre el botén Para-->, CC--> o
CCO--> para anadir la direccion a la lista correspondiente.

Si seleccionamos una lista de distribucion (por ejemplo Amigos de la imagen anterior), el mensaje se en-
viara a todos los contactos de la lista de distribucion.

CC y CCO sirven para enviar el mismo mensaje a mas de una direccién de correo, pero existe una diferen-
cia entre ambas, mientras que con CC (copia de carbdn) al enviar el mensaje a varios receptores, el receptor
ve las direcciones de los demas aparte de la suya propia, con CCO (copia de carbén oculta) no pasa esto, las
direcciones que no son la propia del receptor permanecen Ocultas.

Es recomendable siempre que se quiera enviar un mensaje a mas de un receptor utilizar el sistema de una
unica direccién en el campo Para y el resto en el campo CCO, esta es una de las formas de luchar contra el
almacenamiento masivo de direcciones de correo que luego utilizan para SPAM.

Muy bien, pues una vez redactado el mensaje y rellenado los campos oportunos solo nos queda enviar el
mensaje. Para hacer esto debemos hacer Clic sobre el boton | sy g« - , de este modo se enviara el men-
saje al servidor de correo de los destinatarios. Si salimos de la ventana de composicion del mensaje sin ha-
berlo enviado, Outlook nos preguntara si los queremos guardar. Si respondemos Si, Outlook colocara el men-
saje redactado en la carpeta Borrador para que posteriormente podamos completarlo y enviarlo.

Anadir archivos adjuntos al correo

En este punto vamos a ver como se puede anexar (adjuntar) un archivo a un correo electrénico. Existen
ocasiones en las que ademas del mensaje escrito tenemos la necesidad de enviar a nuestro destinatario un
archivo (una imagen, un documento en Word, una presentacion en PowerPoint, etc) bien, pues en Outlook
también es posible hacerlo. Simplemente tenemos que hacer clic sobre el botén 0 ~ para anadir el

archivo que deseemos. .
) a8

I Archivo,..
Elemento. ..

Si pulsamos directamente sobre el clip nos aparece un cuadro de didlogo para que busquemos en nuestro
disco duro el archivo a insertar y pulsemos en Insertar. Cabe decir que podemos anexar mas de un archivo,
uno detras de otro realizando la misma operacién que ya se ha comentado por cada uno de los archivos a
anexar. Al lado del clip tenemos una flechita mirando hacia abajo que nos da la opcién de escoger entre
Archivo... o Elemento..., si elegimos Elemento, nos permite adjuntar desde otro correo que teniamos almace-
nado, hasta una lista de distribucion.
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Formatear el texto

Inicialmente, los mensajes de correo electronico eran de texto plano, es decir Unicamente contenian texto
dentro del juego de caracteres ASCII.

Ademas no tenian la interfaz grafica de la que se dispone hoy en dia, se intercambiaban mensajes de texto
plano en pantallas en modo consola (texto en blanco o verde con la pantalla de fondo negro).

Afortunadamente hoy en dia podemos mandar y recibir mensajes de correo electronico de diversos forma-
tos, con multitud de coloridos, imagenes y un largo etcétera.

Para dar formato al texto de un mensaje de correo debemos fijarnos principalmente en dos de las barras
que hay en la pantalla de composicién del mensaje.

Vamos a ver en primer lugar la primera barra de botones, la barra de Formato que es la barra estandar de
Microsoft Office, la encontraras en todos los programas de Office.

i A4 Normal + TimesMewRoman ~ 12 + | N & E e T [ bt | ~3r . A.N
e - § -_— = = | = [ —— Ej

=

B— =

Para aplicar algun formato al texto, se selecciona el texto a formatear, y luego se utiliza el boton que se
quiera.

A4 Normal =

Este botdn nos sirve para aplicar un estilo predefinido o bien lo podemos crear nosotros.

Times Mew Roman

Este boton nos permite escoger la fuente del texto (el tipo de letra).
12« |

Este boton nos permite cambiar el tamafio de la fuente del texto.

N £ S

En esta ristra de botones podemos poner en Negrita el texto, en Cursiva o bien en Subrayado

il
ikl
Ml

Estos botones nos sirven para justificar el texto, a la izquierda, centrado, a la derecha o justificado.
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Este botén nos sirve para decidir el interlineado del texto. Presionando sobre la flechita nos muestra la multi-
tud de opciones disponibles.

= 5=

iz iz iF IF |

Esta lista de botones sirven para definir listas numeradas o con vifietas, reducir o ampliar sangria.

b

Este botdn sirve para enmarcar tablas.
aby .
 —

Con este botdn podemos resaltar alguna parte del texto que consideremos mas importante, pulsando sobre
la flechita que esta mirando hacia abajo podemos elegir entre varios colores.

Este botdn sirve para elegir el color del texto. Pulsando sobre la flechita que esta mirando hacia abajo

podemos elegir entre varios colores.

Vamos a ver ahora la segunda barra que nos da posibilidad de ahadir elementos graficos al correo a nuestro
gusto, esta barra es la barra de dibujo..

Vamos a comentar algunos de los botones mas importantes.

Dibujar ~

Este botén nos sirve para modificar algun dibujo, autoformas o alguna imagen que hayamos incluido en el
mensaje.

—‘s.

Este botdn nos permite seleccionar objetos dentro del mensaje.

152



= »MUESTRA
ELBIBLIOTEC PARA VER LA OBRA COMPLETA

INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

www.elbibliote.co

A AR AR

Autoformas »

Este botdn nos permite escoger entre una multitud de formas ya predefinidas.

N\

Este boton sirve para dibujar una linea.

“u

Con este botén podemos dibujar una flecha.

O

Este boton realiza un rectangulo, podemos darle el tamafo a nuestro gusto arrastrando el puntero del raton
hasta obtener el tamafo deseado.

Este boton realiza una elipse, podemos darle el tamafo a nuestro gusto de la misma forma que con el rec-
tangulo.

_ﬁ_J =

Este botdn crea un cuadro de texto, podemos incluir texto dentro de él y después desplazarlo sobre el
cuerpo del mensaje. Se utiliza para generar etiquetas.

1]

Con este boton podemos incluir imagenes en el mensaje.

;
-

Este botdn sirve para rellenar del color elegido una zona. Pueden ser rellenados de color las autoformas, los
rectangulos, etc.
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Este botodn sirve para dar color a las lineas. Pulsando sobre la flechita que esta mirando hacia abajo
podemos elegir entre una variedad de colores.

Este botodn sirve para decidir el color del texto. Pulsando sobre la flechita que esta mirando hacia abajo
podemos elegir entre una variedad de colores.

Recibir y gestionar correo

En esta unidad vamos a ver la manera que tiene Outlook de gestionar los correos entrantes, como reci-
birlos, como ordenarlos, cémo responder un mensaje al remitente, cémo ver o descargar un archivo adjunto y
cémo podemos eliminar correos.

La Bandeja de entrada

Lo primero que debemos hacer antes de gestionar nuestro correo es saber identificar las partes de la pan-
talla de la Bandeja de entrada. Al crear una cuenta de correo se crean unas carpetas asociadas a esa cuenta
que son Bandeja de entrada, Correo electrénico no deseado, Elementos eliminados y Elementos enviados.
Los mensajes recibidos se almacenan normalmente en la Bandeja de entrada, asi pues para acceder a los
mensajes recibidos debemos hacer clic sobre esta carpeta en la lista de carpetas, o en la lista de accesos
directos. Una vez estamos en la Bandeja de entrada vamos a estudiar la pantalla, para familiarizarnos con su
entorno.

(| Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
[ gechivo  Edidén  Yer [r Herramienbas  Accgnes 1 - B
daatiew | d X | jResgonder | dResponder atodos | Resrviar | < Envior yrecbe < | Zoguscar | W | & B

RE: Mensaje de Aviso
Antonio Hidalgo Caballero [antica2i

| ok |
] Bandaja da entrada 1| Ankonio Hidaigo Cab.
| Correo sin leer
- Para segumients
_ Elemeritos enviados = Hace tres semanas
L) Bandsja de entrads en Aulache ||
%) Elementos elinunados ) || o it
LA Borrador
Todas las carpstas de comeo "
e : &l Enviado el: jeves, 20 de ulio de
3 L Carpetas de binqueda i webmaster Z7/07/2004 2004 21:41
= [ Aulacke { RE Para: Antonio Hidakgo Cabalkero
: 4 wek 27j07j Asunto: Mensape de Aviso

-

De: lavier

N svlmmaster O/ [mailto: javiaulaclic@hotmail.com]

{ Hola Antonio, te #rvio esle
|5 fmes pasada Mail avisarte de que el priximo Lunes
4 webenaster /072004 hay una reunién, donde debes acudir

= i | sin excusa posible,
bl L AL e | >

15 elementos |

154



» MUESTRA

PARA VER LA OBRA COMPLETA
INGRESA A LA SECCION ENCICLOPEDIAS
DE NUESTRO SITIO.

eeeee

La barra de bandeja de entrada

P yihuevo v | 4 X | LResponder | &Responder atodos . Reenviar | !y Enviar y recbir ~ | *DBuscar | Ul | @) %

La barra de bandeja de entrada contiene las acciones mas comunes que se utilizan con los mensajes recibi-
dos. Por ejemplo el botén | LResponder Sirve para contestar un correo al remitente, este botén nos abre la
ventana de composiciéon de mensaje con el destinatario ya insertado, el asunto y el mensaje que nos habia
enviado el remitente.

La cabecera de los mensajes

Organizado por: Fecha Mas nuevo encima T |
. Antonio Hidalgo Caballero 02/08/2004
RE: Mensaje de Aviso

;I Hace tres semanas

1 webmaster 01/08/2004

Teoria correqgida

La cabecera de los mensajes nos muestra de forma ordenada (ya veremos segun qué criterios de orde-
nacion) la cabecera de los mensajes recibidos. De nos informa quién es el remitente del mensaje, Asunto nos
indica de que va el mensaje, Recibido nos indica la fecha y la hora en la que llegé el mensaje a nuestro servi-
dor de correo y Tamano nos informa de la cantidad de espacio que ocupa el correo.

Informacién del mensaje

La informacién mas basica del mensaje nos la ofrecen los campos:
DE Indicando de quién es el mensaje.

ASUNTO Indicando de qué es el mensaje.

PARA Indica a quién va dirigido el mensaje.
CC Indica a quién se le ha enviado una copia del mensaje.
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El cuerpo del mensaje

RE: Mensaje de Aviso
Antonio Hidalgo Caballero [anhica2@hc

Para: "lavier

De: Javier

[mailto: javiaulaclic@hotmail.com]
Enviado el: jueves, 29 de julio de 2004
21:41

Para: Antonio Hidalgo Caballero
Asunto: Mensaje de Aviso

En el area de texto mas grande que esta en la parte inferior de la pantalla se encuentra El Cuerpo del men-
saje que hemos seleccionado en la cabecera

Recibir nuevos correos

Una vez estamos en la Bandeja de entrada, lo que mas nos interesa es poder recibir los nuevos mensajes
de correo.

Al ejecutar Outlook, si estamos conectados a Internet, automaticamente hace un escaneo por las cuentas

para ver si existen mensajes nuevos. Si existen se almacenan en la bandeja de entrada de la cuenta de correo
correspondiente.

Pero si no tenemos activada la opcion o no estamos seguros de si ha leido correctamente todas las cuentas
debemos hacer clic sobre el botén “enviar y recibir’ de la barra de Bandeja de entrada. Al pulsar sobre este
botén nos aparece un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen donde nos informa sobre las opera-
ciones realizadas, si ha tenido éxito la descarga del servidor de correo o no.
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- [Progreso de envio o recepcion de Outlook ™

1 de 2 tareas se han completado correctamente
B ) l << Detalles

[ o mostrar este cuadro de didlogo durante el envio o la recepcion

Tareas | Errores

MNombre Progreso Restante
v Enviando Auladlic Completado
» Aulaclic; Carpeta:Bandeja de entrada Sincronizando encabezados, [ ]

B3] | >
Envianda Aulachic

4=

Outlook incluye una utilidad de filtrado automatico para que determinados mensajes pasen directamente a
la carpeta de Correo electrénico no deseado y no se almacenen en la bandeja de entrada. Si esperas un
correo de una determinada persona y no lo recibes en la bandeja de entrada, comprueba que Outlook no te lo
haya colocado en esta carpeta.

También podemos definir nuestro propio filtrado para que automaticamente los mensajes que nos lleguen se
coloquen en una carpeta u otra, definiendo reglas de entrada.

Leer el correo

Normalmente Outlook viene con la opcién de Panel de vista previa activada que permite ver debajo de la
cabecera una previsualizacién de los mensajes.

;V?‘ Ir Herramientas Acciones
Organizar por »

Panel de exploracion  Alt+F1
Panel de lectura H

d—i Vista previa automatica ]

Barras de herramientas »

. Barra de estado

¥
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Esta opcion puede ser desactivada o activada a gusto del usuario accediendo por el menu Ver en la opcion
Vista previa automatica.

Por seguridad, se recomienda tener la opcion de vista previa desactivada ya que algunos virus se activan
con sélo leer el mensaje.

Si la opcién estuviera desactivada y se desea leer el mensaje debemos hacer doble clic sobre la cabecera
del mensaje para que se nos abra una ventana a tamafno completo con el contenido del mensaje o hacer clic
sobre el mensaje con el botén derecho del ratén y pulsar en Abrir.  En esta ventana podremos leer el mensaje
y contestarlo o reenviarlo a otras personas.

Visualizar y guardar anexos
Cuando recibimos correos electrénicos con archivos adjuntos, normalmente existe la necesidad como

minimo de visualizarlos y en ocasiones de poderlos guardar en nuestro disco duro para poderlos consultar
cuando deseemos, sin necesidad de estar conectados a Internet y tampoco tener que ejecutar Outlook.

M]untaf Vi t’] pro -In :i[ R L
— Abrir
= =0 || Imprimir

Guardar como...

En la cabecera del mensaje en la columna de anexos se puede ver si el mensaje tiene algun archivo anexo.
Si el mensaje tiene el clip dibujado en la columna de anexos podemos descargarnos el archivo haciendo clic
con el botén derecho del ratén sobre el archivo que nos indica en Datos Adjuntos:, como vemos en la imagen.
Para visualizar el contenido del adjunto sin necesidad de guardarlo pulsaremos sobre Abrir y Windows buscara
la aplicacién correspondiente para abrir el archivo adjunto.

Para guardarlo al disco duro pulsaremos sobre Guardar Como... y a continuacion le indicamos el lugar
donde lo queremos almacenar en nuestro disco duro.

Una advertencia de seguridad: Siempre que se abran o guarden archivos adjuntos debemos tener la
certeza de quien nos lo envia y qué puede contener, no es recomendable en absoluto abrir o guardar cualquier
anexo, si no sabemos su procedencia ni contenido puesto que puede guardar virus o cédigo dafino para
nuestro sistema, incluso si viene de una direccién conocida. Este punto lo explicaremos con mas profundidad
en el tema dedicado a Seguridad y privacidad en el correo.
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Contestar un correo electrénico

Antes veiamos la barra de botones de la bandeja de entrada, en ella tenemos varias opciones para
responder un correo.

La més utilizada es la de Responder al remitente que te ha enviado el mensaje, esto se consigue con el
boton “responder”.

La utilidad de este botdn radica en que al pulsar sobre él, nos abre la ventana de composicién de nuevo
mensaje con la direccion del destinatario escrita en el campo Para y el Asunto del mensaje completado con el
mismo texto que llevaba el Asunto del mensaje original pero con las letras RE (de responder) al principio del
texto del asunto.

Incluso puede aparecer el texto del mensaje original. En algunos casos es util conservar este texto para que
la persona que reciba la contestacion sepa inmediatamente a qué le contestamos.

También tenemos la opcién de Responder a todos, aunque esta funcion es menos utilizada, ya que manda
la respuesta a todas las direcciones de correo que hayan en el mensaje que tu has recibido, y en la mayoria de
los casos son contactos del remitente que tu no conoces.

Reenviar el correo a uno o varios contactos

Al igual que podemos contestar al remitente del mensaje, también podemos Reenviar el correo a nuestros
propios contactos.

Para poder reenviar el mensaje que tenemos activo, debemos hacer clic en la cabecera del mensaje y
después pulsar sobre el boton de la barra de herramientas, o también situandonos sobre el mensaje y pul-
sando con el boton derecho del ratdn, nos aparece un menu desplegable donde podemos elegir la opcién
Reenviar.

~J .qrnlrﬁnin_l-lli-'-tlﬂﬁ PN O | POV
RE Abrir

& Imprimir
=l Ha ot

Responder

-
[ g Responder atodos
=» Reenviar
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Una vez hecho esto nos aparece la pantalla de composicién de nuevo mensaje, con el cuerpo del mensaje
rellenado con el mismo que habia en el mensaje original, en el campo Asunto pondra el mismo texto que en el
mensaje original mas las letras RV (de Reenviado) al inicio del texto del Asunto.

Este texto y el del cuerpo del mensaje pueden ser modificados antes de ser enviado el correo.
Con el mensaje asi preparado, sélo nos queda hacer clic en el botén Enviar.
Eliminar uno o varios correos.

Existen ocasiones en las que el correo puede llegar a inundar nuestra Bandeja de entrada, Spam, mensajes
antiguos, correos repetidos, etc. Y sentimos la necesidad de hacer "limpieza" de nuestra Bandeja de entrada.
Podemos eliminar unos o varios correos al mismo tiempo. Para poder eliminar un correo debemos seleccionar-
lo en la cabecera y después tenemos varias opciones posibles para eliminarlo:

Hacer clic con el botén derecho sobre el mensaje y presionar sobre la opcién Eliminar.
Pulsar la tecla Supr del teclado.
Pulsar la combinacion de teclas Ctrl + D. O ir al menu Edicion y pulsar en Eliminar.

Para eliminar mas de un correo a la vez debemos ir seleccionando correo por correo manteniendo pulsada
la tecla Ctrl del teclado. Si lo que queremos es seleccionar varios correos consecutivos podemos seleccionar el
primer correo y manteniendo pulsada la tecla Shift (Mayusculas) del teclado, hacer clic con el ratén en el ultimo
correo del grupo que deseemos eliminar. Y después podemos utilizar cualquiera de las opciones mencionadas
antes.

Si lo que queremos es eliminar todos los correos de la carpeta, debemos ir al menu en la opcién Edicion y
pulsar sobre Seleccionar todo o bien pulsar la combinacion de teclas Ctrl + E del teclado, y seguidamente utili-
zar cualquiera de las opciones mencionadas antes.

Ordenar los mensajes

Los mensajes almacenados en la Bandeja de entrada pueden ser ordenados por varios criterios, para ello
podemos utilizar la barra que aparece en la lista de cabeceras de mensajes:
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Los iconos que aparecen en esta barra, ademas de indicarnos el contenido de la columna, nos permiten
ordenar los mensajes por el contenido de esa columna.

Vamos a explicar, por orden de aparicion, los botones de esta barra.

Los criterios del orden

£ Este icono significa ordenar por importancia, ordena los mensajes segun la importancia establecida en
los mensajes. Si no se ha especificado una importancia determinada, Outlook le aplica una importancia en
base a varios campos como el tamaho, la fecha de recepcidn, etc.

[B Este icono significa ordenar por icono. Existen varios tipos de iconos (! significa que el correo no
se ha leido todavia, |- significa que el correo ya se ha leido, ,.% que hemos respondido al mensaje, _§
que hemos reenviado el mensaje).

¥ Esteicono significa ordenar por estado de marca. Si disponemos de mensajes marcados nos los ordena
encabezando la lista de mensajes.

8  Esteicono significa ordenar por datos adjuntos. Si tenemos mensajes con datos adjuntos, estos enca-
bezaran la lista.

De nos permite ordenar los mensajes por la direccion del remitente, esto nos puede servir si buscamos los
mensajes que nos ha enviado una determinada persona.

Asunto permite ordenar por el texto del asunto.

Recibido por la fecha y hora de recepcion.

Tamano por el tamafo.

Para que la ordenacion sea ejecutada debemos hacer clic sobre la columna (icono o texto) correspondiente,
es decir, si pulsamos sobre el icono nos ordena la lista situando en la cabeza de la lista los mensajes con
archivos adjuntos, y si pulsamos sobre Tamafio, nos ordena la lista segun el tamafo de los mensajes.

Si pulsamos una vez sobre una columna, la ordenacion sera en sentido Ascendente pero si pulsamos otra
vez lo hara en sentido contrario, es decir, Descendente. Para volver al orden Ascendente basta con volver a

pulsar sobre el mismo icono.

Si quieres, puedes definir las columnas que aparecen en esta barra, en este avanzado te lo explicamos.
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Utilizar la lista de carpetas

La lista de carpetas contiene lo que no aparece en la barra de Outlook. Lo mas importante de esta lista es
que ayuda a manipular el correo, almacenando los mensajes enviados y los mensaje eliminados. La lista de
carpetas te ayuda a organizar y manejar los elementos de Outlook y ademas de las carpetas estandar de Out-
look puedes crearte carpetas personalizadas

Elementos de la lista de carpetas

Lo primero que vamos a hacer es echar un vistazo general por la lista de carpetas de la que dispone
Outlook2003.

La lista de carpetas tiene por defecto una serie de carpetas como son: Bandeja de entrada, Bandeja de
salida, Borrador, Elementos eliminados y Elementos enviados.

Carpetas favoritas

|} Bandeja de entrada
L Correo sin leer

| Para reguimiento
L1 Elementos enviados
L] Bandeja de entrada en Aulaclic
‘s] Elementos eliminados (5)
|| Borrador

Todas las carpetas de correo

= ‘.:,_,3 Carpetas personales
.| Bandeja de entrada
| -] Bandeja de salida [5]
|| Borrador
1 Carmen
|__J Carpeta Prueba
L g Correo electrdnico no des
4 5/ Elementos eliminados
L Elementos enviados [v

Si tenemos mas de una cuenta definida, por cada cuenta de correo que tengamos creada nos genera las
carpetas tipicas de una cuenta de correo, como son Bandeja de entrada, Bandeja de salida, Correo electrénico
no deseado, Elementos eliminados y Elementos enviados.
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La Bandeja de entrada
La Bandeja de entrada contiene todos los mensajes que han sido recibidos por esa cuenta de correo.
La Bandeja de salida

La Bandeja de salida contiene una copia de los mensajes que se estan enviando en estos momentos o
mensajes que no se han podido enviar porque no estabamos conectados a Internet en el momento del envio.

El borrador

El borrador contiene aquellos mensajes que se han redactado pero que no han sido enviados por cualquier
motivo.

Elementos eliminados

Esta carpeta contiene todo aquello que haya sido eliminado dentro de Outlook, ya sean mensajes, contac-
tos, tareas, notas, etc. En esta carpeta disponemos de una opcion muy interesante que nos sirve para eliminar
completamente el contenido de la carpeta sin necesidad de seleccionar los mensajes. Haciendo clic con el
botdn derecho del ratén sobre esta carpeta nos aparece un menu Pop-up con la opcion “vaciar papelera”, que
borra el contenido de esta carpeta, al pulsar sobre esta opcién nos aparece un cuadro de didlogo solicitando
confirmacion de vaciado, pulsamos sobre Siy la carpeta queda totalmente vacia.

Elementos enviados

Esta carpeta contiene todos los mensajes que han sido enviados por nosotros y que en principio no han
tenido problemas en el momento del envio.

El Diario

El diario sirve para llevar un registro automatico de las acciones que elija relacionadas con los contactos
elegidos y coloca las acciones en una vista de escala de tiempo. Ademas de realizar un seguimiento de los
elementos de MS Outlook, como el correo electréonico, u otros documentos de MS Office, como los archivos de
MS Word o MS Excel, puede mantener un registro de todas las interacciones que desee recordar, incluso
tareas que no estén relacionadas estrictamente con su PC, como por ejemplo una conversacion telefénica, una
reunion de trabajo, un compromiso familiar, etc.

Lo explicaremos con mas detalle al final de este tema.
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Crear una nueva carpeta

Ademas de las carpetas que tiene por defecto Outlook, también podemos crear nuestras propias carpetas
para llevar una mejor organizacion de los mensajes recibidos o enviados.

Podemos crearnos carpetas para almacenar correo de trabajo, otra para crear correo familiar, otra para el
correo de los amigos/as, etc.Y asi cuantas queramos, incluso podemos hacer una jerarquia de carpetas, es
decir, podemos crear carpetas dentro de otras carpetas. Por ejemplo si queremos crear dentro de la carpeta de
trabajo una por cada proyecto que llevemos en marcha o por cada compafiero de despacho, etc.

Para crear una nueva carpeta podemos elegir entre varias formas de realizarlo.

Desde la barra de menu en Archivo y después pulsando en Carpeta --> Nueva Carpeta o pulsando el botén
derecho del raton sobre la superficie de la lista de carpetas y pulsar sobre Nueva Carpeta.

En los dos casos nos aparecera la pantalla de la imagen inferior.

Crear nueva carpeta X

Nombre:
MNueva Carpeta|

Contenido de |a carpeta:
Elementos de Correo y elementos para exponer v
Seleccionar ubicacion de la carpeta:

+ 24 Carpetas personales
+ 4 Aulaclic

[ Aceptar ] I Cancelar

Tecleamos el Nombre: de la carpeta, en Contenido de la carpeta: elegimos el tipo de elementos que va a
contener nuestra carpeta, seleccionamos la Ubicacion de la carpeta: y pulsamos en Aceptar

Contenido de la carpeta:

Elementos de Correa y elementos para exponer v |

Elementos de Calendario

Elementos de Contacto

Elementos de Correo v elementos para exponer
Elementos de Diario

Elementos de Nota

Elementos de Tarea
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Webmail.

Esta forma de usar el correo surgié debido a la limitacién que imponen los programas de correo de tener
que configurarlos en cada ordenador desde donde se utilicen. Con el webmail, desde cualquier ordenador que
tenga conexion a Internet podemos leer y enviar nuestro correo sin tener que configurar nada.

Simplemente hay que entrar en la pagina de Internet que nos ofrece este servicio, por ejemplo hotmail,
hispavista, yahoo, etc. La desventaja respecto a los programas de correo es que hay menos espacio para
almacenar los mensajes, y que sélo podemos manejar una cuenta a la vez. Aunque respecto a lo primero,
Gmail de Google parti6 el mercado y cred una nueva forma de ver el Webmail al lanzar una oferta de casi 3
Gigabytes que sigue subiendo sin parar.

Hotmail

MSN Hotmail, anteriormente conocido como Hotmail y ahora Windows Live Hotmail, es un servicio de
correo electronico gratuito fundado por Hotmail Corporation, posteriormente adquirido por Microsoft, el cual fue
lanzado comercialmente el 4 de julio de 1996, dia de la Independencia en los Estados Unidos. Ha sido uno de
los servicios que revolucioné el mundo de las comunicaciones, representando simbdlicamente la libertad del
Proveedor de servicios de Internet, en aquel entonces.

Hotmail fue fundado por Jack Smith y Sabeer Bhatia en 1995, aunque comercialmente se lanzé el 4 de julio
de 1996, dia de la Independencia en los Estados Unidos. Representaba simbdlicamente la libertad de los
ISPs[1] .

Jack Smith tuvo la idea de acceder al correo electrénico a través de la web desde cualquier ordenador en
cualquier parte del mundo, originalmente con la intencién de evitar los firewalls corporativos que bloqueaban
los servicios normales de correo, dentro del plan del negocio. Sabeer Bhatia inventd el nombre para el servicio
de correo, probando todo tipo de nombres. Acababa en "-mail" y finalmente se decidié por HoTMaiL porque
incluia las letras HTML, que es el lenguaje usado para escribir paginas web (inicialmente como HoTMaiL con
un selectivo uso de las mayusculas, pero posteriormente Hotmail).

Posteriormente, la empresa Microsoft adquirié Hotmail Corporation, a USD $40 por accién. Dicho servicio
forma parte de su red MSN. Para diciembre de 1997, los usuarios llegaban a 9 millones de personas subscritas
y para febrero de 1999 eran mas de 30 millones. En 2005 superaban los 200 millones de usuarios, extendién-
dose a muchos paises y a 17 idiomas a nivel mundial. Entre finales de 2005 y principios de 2006, Hotmail en
México se unié a la empresa de telecomunicaciones mexicana Prodigy (perteneciente a Telmex), cambiando
de nombre a "Prodigy MSN Hotmail", y conservando la capacidad maxima de 5 GB.
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Caracteristicas

MSN Hotmail facilita el acceso al correo electronico en cualquier lugar del mundo:
Almacenamiento

MSN Hotmail fue un servicio que inicialmente ofrecia 2MB de buzdén. Posteriormente este se elevé a 10MB
y 25MB llegando a ofrecer posteriormente 250MB a sus usuarios en 24 paises, entre ellos los Estados Unidos,
Brasil, Canada, Reino Unido, Espafa y Australia. El incremento en el espacio de almacenamiento fue una
accion estratégica ante la desigualdad de almacenamiento de su servicio ante otros, como Gmail de Google.
Algunos paises mantuvieron 2MB de almacenamiento, por falta de participacion. MSN Hotmail también ofrecia
el servicio de pago, que ofrecia 2GB de almacenamiento.

Extensiones por pais

El 18 de noviembre de 2004, MSN Hotmail comenzé a ofrecer direcciones de E-mail con dominios de pais
especificos. Sea el caso, los usuarios pueden ahora colocar una direccion de @hotmail.co.uk, que da a usua-
rios la mayor personalizacion en su direccion del E-mail.

Acceso remoto

Hotmail ya permite acceder al contenido de los buzones. Ahora es posible almacenar en el ordenador una
copia de los E-mails, utilizando el programa Outlook. Antes no permitia el protocolo POP y, aunque anterior-
mente permitia acceder por WebDAV, lo que daba una ventaja al software de Microsoft Outlook Express, esta
caracteristica fue eliminada con la excusa de evitar el spam enviado por este método.

Las cuentas antiguas que usaban WebDAV para recuperar el correo mantienen dicha funcionalidad, si bien
ya no lo tienen las cuentas nuevas, ni aquellas que no lo usasen. Sin embargo desde el aio 2006 en el que se
puso en marcha la version Live de este servicio, se afiadieron nuevas caracteristicas como el uso de "Windows
Live Mail Desktop" que recuerda a los gestores de correo tales como Microsoft Qutlook.

Para poder utilizar Microsoft Outlook, es necesario descargar un plugin llamado "Connector" desde la
pagina de descargas gratuitas de Microsoft. Esto le brinda las caracteristicas a Live Mail de poder ser utilizado
mediante la potente herramienta de Microsoft.
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El futuro de MSN Hotmail

Microsoft, buscando unificar sus servicios que actualmente ofrece, los esta integrando en lo que se cono-
cera como Windows Live, una plataforma que agrupa una serie de servicios web y renueva su anterior portal
MSN. La mayoria de estos servicios son aplicaciones web que pretenden brindarle al usuario una gran gama
de alternativas de comunicacion pasando por el correo electrénico, conversaciones en tiempo real, calendario y
blogs, entre muchos otros servicios, todo desde un navegador web, almacenandose el software y los datos del
usuario en servidores de Microsoft, en lugar de almacenarse en el ordenador personal.

Tipos de servidores

o nombre @hotmail.com

o nombre @msn.com

o nombre @live.com.mx (en Mexico y eso depende en donde se solicite la cuenta)
o nombre @live.cl (En Chile , es opcional , uno puede elegir el dominio)

Crear una cuenta en Hotmail

Estos son los pasos necesarios para contratar una cuenta en Hotmail:
. Acceder a la pagina de registro

. Rellenar el formulario de registro

o Corregir el formulario de registro (en su caso)

. Confirmacion del registro

J Primer inicio de sesion

Acceder a la pagina de registro
Hotmail es un servicio de correo web, por lo que en principio, puedes acceder a Hotmail con cualquier na-

vegador, (aunque alguna vez Microsoft ha pretendido que sélo se pudiera acceder usando Internet Explorer).
La URL de Hotmail es http://www.hotmail.com.

Principal | Mi MSN | Hotmail | Buscar | Compras | Dinero | Grupos y Chat

Inicio de sesidn Abrir una cuenta nueva Todo acerca de Hotmail
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Si quieres crear una nueva cuenta en Hotmail, pulsa en "Abrir una nueva cuenta".
Rellenar el formulario de registro

Como se indica al principio del formulario de registro, al crear una cuenta de Hotmail, estamos creando una
cuenta de Microsoft .Net Passport. Passport es el intento de Microsoft de monopolizar los sistemas de identifi-
cacioén de usuario en Internet, anunciado en 2001 y rechazado inmediatamente por las empresas de la compe-
tencia que, encabezada por Sun, cred una organizacion (llamada la Alianza de la libertad, nada menos) para
crear una alternativa. Este enfrentamiento parece estar detenido, y por el momento Microsoft sélo lo exige en
SUS propios servicios.

Todo acerca de Hotmail

Registro

Complete este formulario para registrarse con una cuenta de Hotmail, que es
tambien una cuenta de Microsoft NET Passport.

La direccidn de corren electrdnica y Is contrasefia de Hotmail que ha creado son su
identificacicn en NET Passpart. Las necesitara para ootener acceso a su cuenta de
Haotmall y para inicar sesion donde vea el botdn de nicio de sesidn de NET
Passport: Iniciar sesion ot

<Y sl mas tarde deseo cerrar mi cuenta?

El formulario de registro solicita una serie de datos personales y finalmente solicita la aceptacion del con-
trato de licencia. Si tienes la paciencia de leer el contenido de ese contrato (y de buscar todos los contratos
afadidos, algunos de ellos no muy faciles de encontrar), seguramente se te iran las ganas de aceptar las
condiciones que te impone Microsoft.

En pocas palabras, Microsoft puede hacer lo que quiera sin ningun tipo de responsabilidad y tu sélo puedes
hacer lo que te dejen, con total responsabilidad. Por poner un ejemplo, al aceptar el contrato aceptas que
Microsoft "recoja informacion sobre el hardware y el software de tu ordenador. Informacién que puede incluir tu
direccion IP, tu tipo de navegador, dominios, direcciones Web y tiempos de acceso". Por otra parte, al aceptar
las condiciones te comprometes a "proporcionar la informacién actual, completa y exacta". Sinceramente, no
estoy seguro de conocer a alguien que no haya mentido al rellenar este formulario, pero esa es la responsabili-
dad de cada uno.

El primer blogue de informacion es la informacién de tipo personal. Al aceptar las condiciones, te compro-
metes a "proporcionar la informacién actual, completa y exacta". Ahora mismo, no estoy seguro de conocer a
alguien que no haya mentido al rellenar este formulario, pero esa es la responsabilidad de cada uno.
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Informacion de psrﬁl

Ayuda

Nombre |

Apellidos |
Su nombre y dos apellides se enviaran con todos los mensajes de
correo electronico salientes,

Idioma |Espaﬁo] j

Pais /regién [Espaiia =l
Privacidad para residentes de |2 Unién Europea

Provincia |[Ell}a unaj ;I

Zona horaria [Horario universal - GMT =1

Sexo C Hombre € Mujer

Fecha de nacimiento | Dia ~|[Mes =l (p. &, 1999)

Ocupacién |[Se|eccmne una ocupacion| ﬂ

El segundo bloque es el mas importante y es necesario recordar los datos que se escriben para acceder y
utilizar posteriormente la cuenta. Lo mejor es copiar los datos en un papel, 0 mejor todavia, imprimir la hoja

antes de pulsar el botén Aceptar situado al final de la pagina.

.lnfarmal:iﬁn de cuenta

Direccion de correo I—
electrdnico @hotmail.com

Contrasefia
Seis caracteres como [
rinimmo; sin espacios

Vuelva a escribir la I

contrasena

Pregunta secreta | ,Nombre de mi mascota favorita? x|
Respuesta secreta '

Comprobacion de

= Esotiba los caracteres que we en esta imagen. ;Por qué?
registro 9 gen. ¢ 9

MXE-y'B 5 RR

Ne puedo ver esta imagen,

——

Los caracteres no diferencian mayiseulas y mindsoulas.
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El significado de cada campo es el siguiente:
Direccion de correo electronico

La direccidn es el identificador de tu cuenta de correo y es lo Unico que necesitan saber otras personas
para poder enviarte un correo electrénico. EI nombre del dominio es légicamente hotmail.com, pero puedes
elegir el nombre de usuario. EI nombre de usuario puede contener letras (sin acentos, ademas no distingue
mayusculas de mindsculas), nimeros, puntos (.) y subrayados (_).

Contrasefa

Cada vez que quieras acceder a la cuenta de correo, Hotmail solicita esta contrasefia, asi que conviene no
olvidarla. Al escribir la contrasefia apareceran estrellas en vez de los caracteres, como en un cajero
automatico.

Vuelva a escribir la contrasena

Para poder confirmar que has escrito la contrasefia que querias escribir, debes repetirla.
Pregunta secreta / Respuesta secreta

Si por algun motivo olvidaras la contrasefa y te fuera imposible acceder a tu cuenta de correo, Hotmail te
da la posibilidad de recuperarla si eres capaz de contestar una pregunta que se supone que sélo tu puedes
contestar (por ser de tipo personal). En este caso, conviene contestar la verdad :-).

Comprobacion de registro

Para evitar que un programador malicioso cree un programa que se dedique a crear millones de cuentas
para boicotear a Hotmail, este paso es una prueba de reconocimiento que se supone que es muy sencilla para
los humanos y muy dificil para los programas de ordenador. En este caso, debes escribir los caracteres que
veas en la imagen. Para mas informacion sobre este tipo de pruebas, puedes consultar la web del proyecto
Captcha, de la Universidad Carnegie-Mellon.

El siguiente bloque te pregunta si quieres que Microsoft le pase a otras empresas tu informacién (se supone
que por comodidad para ti, pero sabemos que es para venderles dicha informacion).
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-'-"“ iCansado de completar formularios de registro? Puede
acelerar el registro y obtener servicios personalizados en sitios
colaboradares compartiendo su informacion de NET Passpart con
dichos sitios colaboradores al iniciar una sesion. Active las casillas
siguientes para elegir la cantidad de infor macion de su cuenta
de NET Passport que Microsoft puede compartir con los sitios
colaboradores de .NET Passport de otras compariias al iniciar una
sesion:

I” Compartir mi direccién de correo electrénico.
I Compartir mi nombre y mis apellidos.
I Compartir el resto de mi informacién de reqistro.

Mas detalles acerca de .NET Passport, la privacidad v |a
seguridad.

El ultimo paso que debes dar es pulsar el botdn Aceptar. Al pulsarlo estas aceptando las condiciones de
Microsoft y quieres que tu navegador envie el formulario de solicitud a Hotmail.

CONTRATO ENTRE EL USUARIO Y MICROSOFT ﬂ

MSH Hotmail utiliza el servicio de Microsoft Fassport para registrar al usuario y
para que pueda iniciar sesidn en su cuenta de correo electronico. Hotmail y
Passport disponen de condiciones de uso y declaraciones de privacidad

separadas. Para utilizar el servicio de Hotmail, debe aceptar las condiciones de |

Condiciones de uso de Hotmail
Condiciones de uso de .NET Passport

Al hacer clic en I Aceptar, adjunto mi firma electrdnica y acepto las Condiciones
de uso de Hotmail y de los Servicios de Passport \NET; también acepto la
Declaracion de privacidad de MSN vy la Declaracion de privacidad de .NET Passport.
Soy consciente de que al registrarme con una cuenta de MSN Hotmail, acepto
recibir publicidad de MSHN, También comprendo que si no acepto estas condiciones
de uso, debo hacer clic en Cancelar, interrumpir el registro y abstenerme de
utilizar los servicios de Hotmail y .NET Passport,

Aceptar Cancelar
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Corregir el formulario

A menudo, el formulario presenta algun problema que impide la creacién de la cuenta. Puede tratarse de un
campo sin rellenar, de un campo rellenado incorrectamente. El problema mas habitual es que el nombre de la
cuenta esté ya cogido por otra persona. Cuando hay un problema, Hotmail presenta un formulario similar al
anterior, pero en el que sélo aparecen los campos a corregir. La imagen siguiente muestra un ejemplo de
nombre ocupado (en este caso PepeGotera). Hotmail presenta cuatro nombres alternativos que no estan cogi-
dos, aunque también puedes probar otro distinto (acuérdate de apuntar el nuevo nombre y, en general, la infor-
macion que modifiques).

Informacion de cuenta

Otra persona selecciond la direccion de correo electrinico escrita.

Inténtelo con una de las siguientes:
(ol 53
 pepenotersB? [k

 Pepe_Goters 37
" Pepe_GotersB3

0 pruebe con ofra creadsa por usted:

c i @hotmail.com

Pulsa de nuevo el botén Aceptar del final de la pagina y Hotmail intentara de nuevo crear la cuenta. Si
todavia quedara algun problema pendiente, volveria a mostrar los campos con problemas.

Confirmacion del registro

Si el formulario no contiene ya ningun error, recibiras la confirmacion de la creacion de la cuenta, con el
nombre de tu cuenta de correo electrénico en rojo. A partir de este momento, puedes utilizar la cuenta que has
creado

Registro finalizado

Graclas por regstrar la siguiente direccidn de cormeo elecindnico como su cuenta
de Microsofify NET Passport:

Iniciacion_internet @hotmail.com

Recuerde:

Iniche una sesiin con su direccion da
correo elecydnico de NET Passporty su
contrasefia donde quiera gue vea un
botdn de inicio de sesidn de NET

Iniciar Sesion ..

Passpart,
Contiruar
.
et
Saricio: pary usios Condicione: de cpo Declarscicn de privscided
Alganae alamantss @ 1009 - 2002 Miceerom® Corporation, Raranvader toder lor Sarachos.
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Primer inicio de sesién

La primera vez que inicias la sesién de Hotmail tendras que contestar algunas preguntas. La primera (y mas
importante) es si quieres un servicio gratuito o si quieres pagar por un servicio mejor. Si quieres el servicio
gratuito, pulsa en el enlace "correo electronico GRATUITO", en caso contrario, pulsa el botén "Suscribete".

iTodo esto desde sdlo 19,99 € al ano!* (IVA induido)

0“ Las cuentas no caducan

Consulta Hotmail cuando lo desees. Ya no debes preocuparte por la caducidad de tu cuenta,
independientemente de la poca frecuencia con que inicies sesion.

Envia y recibe datos adjuntos mas Proteccidn antivirus
grandes Para proparcionar mayor seguridad a tu cuenta
| Aumerita el tamafio permitido de los archivos » de Hotmail y & tu PC, Hotmai examina (y si es
adjuntos que envias o redbes, desde 3 megas necesario, impia) tados los datos adjuntos con
(Con MSN Hotmail 10 Megas) hasta 20 megas Antivirus McAfes.
(MSN Hotmad 100 Megas).
Bandeja de entrada de Hotmail de Almacenamiento Extra en Grupos
. 10, 25, 50 & 100 megas ., Obtendréas 30 MB de almacenamiento en MSN
% Conunacapacidad de simacenamiento de 5 a 50 | Grupos: la mejor forma de almacenar v compartir
= weces maycr, tendrés todo el espacio que < fatos, misica, ete,*
necesitas para el correo electrdnico, las fotos,
ete.

0 suscribete para obtener correo electrénico GRATUITO (con un limite de almacenamiento
de 2 megas, adjuntos de 1 mega como maximo y sin el resto de las caracteristicas).

¥ Farffa anual mas impuestos vigentes. Para disfrukar de [a oferta de atmad Amacanamiento Exira necastas una
direcaion de correo elecirdnio con fa terminacidn @hotmad.com’o @ -

A continuacion, podras elegir recibir boletines gratuitos sobre temas variados. Marca las casillas de los
boletines en los que estés interesado y, al final de la pagina, pulsa el botén "Continuar".

; i  _  CATEGOR)
B | GRATUITOS  actualidad ro——rrm
i drsictanente Empresarial P e
en tu
"‘_‘ bandeja de
entrada.
Selecciona los bolstines que
sean de tu interés, Puedes afDixnacksd _
cancelar la suscripcion en r & & lunes a viernes un -
cuslquier momento. ngUroso resumen de prensa con las al dla @
ncticias de la actusbdad, Conozca todo lo
5i desaas modificar tus que se ha publicado organizado por
suscripciones a Boletnes medios de comunicacion vy por temas
Miml:haz che agui, para su total comodidad.
Conknuar

CONDICIONES DE USO Declaracion de privacidad con aprobacidn de TRUSTe
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Después, podras elegir recibir ofertas comerciales sobre articulos variados. Marca las casillas de las ofertas
en las que estés interesado vy, al final de la pagina, pulsa el boton "Continuar".

: Ofertas
. 0 Articulos Equi tatiles (celular Fotografi;

rticul pos por s (C es, ia

directamente I Electrénicos,/Computadoras = PDAs, Teléfonos) 2

¥ brentu [~ Hardware - Juegos de Video
bandeja de =
Software T¥s, Estéreos
entrada. r -

Continuar
CONDICIONES DE USO - Declaracion de privacidad con aprobaciin de TRUSTe

Finalmente podras ver la pantalla inicial de Hotmail, similar a la imagen inferior. Cuando hayas terminado
de utilizar Hotmalil, acuérdate de pulsar el boton "Cerrar sesion", sobre todo si no estas utilizando tu propio
ordenador.

Pagina principal | Hotmail | Compras | Dinero | Grupos | Motor

Cerrar Sesion

Busqueda en el Web - ﬂ
msn.es

msn “ Hotmail

jorgesintes@hotmai, com

Hoy Correo Calendario  Contactos

MSN - Mas Otil Cada Dia

34 Nuevo mensaje | L] Ruevo contacta
Usodelbuzon 1%
Consigue mas megas.
© Bazar de chollos
O Wiajes y vacaciones Mis mensajes
oBarra de Herranieni2s Correo no leido de mis contactos: ]
7 Guia telefénica No hay mensajes nuevas de conkactas, Agrega personas a
Encuentra es2 Cankickos.
A teléfono aqui z =
- Correo no leido en Correo electranico no deseado: ]
Mejora tu cuenta de MSN ks cEas
Hotmail MM Messenger 6.1 iDescérgalo gratis!
* Una cuenta que no caduca » Exprésate con dvertidos iconcs gestusles
* Deteccion v impieza de virus o Conéctate a través de videoconferenca
o fcceso atu cuents con Descubre MSN Messenger haciendo chic aqui
Outlook Express
-
= © Economia domestica Obtén 5 veces mas espacio
| | | © Bolsa d= trabajo |para bu coreo y fotos
Obtén MSN
TRl Gt Almacenamiento Extra,
MSN Hotmail te ofrece decenas © El tiempo
do boletines gratukos. Pregunkas mas frecusntes | Informar de un error

Pagina principal | Hotmail | Buscar | Compras | Dinero | Grupos | Motor

© 2004 Microsoft Corporation, Reservados todos los derechos, CONDICIONES DE USO  Declaraciin de privacidad con aprobacicn de TRUSTe
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Yahoo

Yahoo! Inc. es una empresa global de medios con sede en Estados Unidos, cuya misién es "ser el servicio
global de Internet mas esencial para consumidores y negocios". Posee un portal de Internet, un directorio Web
y una serie de servicios, incluido el popular correo electrénico Yahoo!. Fue fundada en enero de 1994 por dos
estudiantes de postgrado de la Universidad de Stanford, Jerry Yang y David Filo. Yahoo! se constituyé como
empresa el 2 de marzo de 1995 y comenzd a cotizar en bolsa el 12 de abril de 1996. La empresa tiene su sede
corporativa en Sunnyvale, California, Estados Unidos.

El 1 de febrero del 2008, Microsoft hizo una oferta no solicitada para comprar Yahoo! por 446 108 US$,
oferta que después seria rechazada por la compafia argumentando que la cantidad resta valor a la empresa.
EI 29 de julio de 2009, se anunci6 que en 10 afios, Microsoft tendra acceso completo al motor de busqueda de
Yahoo para usarse en futuros proyectos de Microsoft para su motor de busqueda Bing.

Yahoo! inicialmente recibié el nombre de "Jerry's Guide to the World Wide Web", pero pronto se cambio su
nombre a Yahoo! Existen varias versiones sobre el origen del nombre Yahoo!: la version real que circula en el
corporativo de Yahoo! en Sunnyvale, California es que proviene del nombre de unos personajes del libro Los
viajes de Gulliver de Jonathan Swift, los Yahoos. La historia cuenta que en casa de David Filo, Co-fundador de
Yahoo!, el padre de éste llamaba a David y a Jerry "un par de Yahoos" por su naturaleza inquieta y éstos deci-
den usar el nombre Yahoo! para su portal. En el libro de Swift, un Yahoo es una criatura salvaje, sucia y de
costumbres desagradables, que se parece demasiado al ser humano. Otras versiones aseguran que Yahoo! no
es mas que un acrénimo de "Yet Another Hierarchical Officious Oracle".

Yahoo! aparecié por primera vez en el ordenador personal de Yang, "Akebono", mientras que el software y la
base de datos en la maquina de Filo, "Konishiki", nombres que provienen de luchadores de sumo, deporte del
cual Filo y Yang son fanaticos.

Conforme la popularidad de Yahoo! aumentaba, crecia la gama de servicios. Esto convirtié a Yahoo! en "el
unico lugar donde alguien ha de ir para encontrar cualquier cosa que busque, comunicarse con cualquier per-
sona o comprar lo que sea". Entre los servicios que hoy Yahoo! ofrece estan Yahoo! Correo, Yahoo! Messenger,
Yahoo! Grupos, Yahoo! Juegos, Yahoo! Compras, Yahoo! Subastas, etc.
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Yahoo! ha empezado a hacer contratos estratégicos con empresas de telecomunicaciones y busqueda local
a nivel mundial, tales como British Telecom en el Reino Unido, Rogers Communications en Canada, Ideas
Interactivas (Yahoo! Paginas Utiles) en México y SBC Communications en Canad4. Su objetivo es hacer frente
a sus competidores globales; Google, AOL, Terra, MSN vy otros.

Con el objeto de incrementar su liderazgo en el area de busqueda de paginas web (su principal reclamo)
Yahoo! ha hecho adquisiciones como la de Inktomi en diciembre de 2002 y Overture en julio de 2003 (junto con
sus filiales Altavista, AllTheWeb), y ha llevado a cabo una alianza en México con una empresa llamada ldeas
Interactivas para lanzar un directorio telefénico impreso bajo la marca Yahoo! Paginas Utiles, rompiendo
moldes y complementando su estrategia de busqueda local en el mundo fisico; esto le permite competir con
Google y la nueva funcién de busqueda de MSN.

Actualmente los servidores de Yahoo! utilizan el sistema operativo FreeBSD.
Yahoo! en el mundo hispanohablante

En espafiol Yahoo! tiene los sitios Yahoo! México, Yahoo! Chile, Yahoo! Espafia, Yahoo! en espafiol y los
nuevos Yahoo! Argentina, Yahoo! Colombia, Yahoo! Peru, Yahoo! Venezuela, creado a mediados de 2008.
En México, Yahoo! tiene sus oficinas en la Ciudad de México. La estructura de la oficina de México proporciona
soporte local a los usuarios, tiene su propia fuerza de ventas, ingenieria y produccion y lleva a cabo las tareas
relativas a promociones especiales, como el premio "Lo Mejor de la Web".

En Espafa también Yahoo! tiene oficinas, en Madrid con sus propios recursos. La oficina de Yahoo! en
Espafia apoya también los esfuerzos de Yahoo! en catalan.

Para el producto Yahoo! en Espafiol, Yahoo! tiene una oficina en Miami, que también es la cabeza de Yahoo!
México, Argentina y Brasil. Esta oficina se conoce como el corporativo de Yahoo! Latinoamérica.
A mediados de mayo-junio, Yahoo! en espafol es comprada-aliada por Telemundo, con nuevos contenidos
sobres las novelas de esta televisora y pasa a ser la nueva direccién telemundo.yahoo.com y las asociadas
nombre.telemundo.yahoo.com; pero en enero de 2009 los sitios de Yahoo! y Telemundo se separa para volver
hacer independientes, su filiar Telemundo se unié con MSN.

Como crear una cuenta de mail en Yahoo

. Ve a la pagina principal de Yahoo!
o Una vez alli, haz clic en Crear tu cuenta gratis
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o Antes de rellenar el formulario, primero elige que tipo de cuenta quieres, por ejemplo: @yahoo.com, o
una de tu pais como @yahoo.es, @yahoo.com.mx, @yahoo.com.ar, etc. para ello haz clic en la flecha a la
derecha de Prefiero ver contenido de y en el menu desplegable selecciona una de ellas:
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Nota: si quieres tener una cuenta @yahoo.com debes seleccionar Yahoo! En espafol.

Una vez rellenado todos los campos y si estas de acuerdo con las condiciones de uso del servicio de
Yahoo! marca la casilla correspondiente y luego dale clic a Crear mi cuenta en la parte de abajo de la pagina.

o Tu cuenta ya ha sido creada. Te aparecerd una ventana con los detalles de la creacién de tu cuenta. Para
ingresar a tu cuenta dale clic al botén Continuar
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o Te aparecera una pagina, alli dale clic al botén Correo y en la pagina que aparece ingresa tu contrasena.
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Si quieres conversar con tus amigos en tiempo real entonces baja Yahoo Messenger e instalalo en tu PC.
Para abrir una sesion debes utilizar tu correo electrénico Yahoo! Y tu contrasena.

Gmail

Gmail, llamado en otros lugares Google Mail (Alemania, Austria y Reino Unido) por problemas legales, es
un servicio de correo electrénico con posibilidades POP3 e IMAP gratuito proporcionado por la empresa esta-
dounidense Google a partir del 15 de abril de 2004 y que ha captado la atencién de los medios de informacion
por sus innovaciones tecnoldgicas, su capacidad, y por algunas noticias que alertaban sobre la violacion de la
privacidad de los usuarios. Tras mas de 5 afos, el servicio de Gmail, junto con Google Calendar, Google Docs
y Google Talk; el 7 de julio de 2009, dejaron su calidad de Beta y pasaron a ser productos terminados.

J Este servicio ofrece una capacidad de almacenamiento de mas de 7 GB y Google afirma que esta cifra
seguirda en aumento. Actualmente la tasa de crecimiento es de aproximadamente 4 bytes por segundo. Desde
sus comienzos, Gmail habia superado significativamente la oferta de almacenamiento de sus principales com-
petidores (Yahoo! Mail y Hotmail). Ahora se encuentra en el segundo lugar, puesto que Yahoo! Mail y AOL Mail
comparten el primer lugar al ofrecer espacio ilimitado, y Windows Live Mail ofrece 5 GB de almacenamiento
gratuito.
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. Este servicio destacé entre otras cosas por utilizar un sistema de busqueda de mensajes simple y avan-
zado, como cambiar el idioma, poner aviso de vacaciones, similar al del buscador de webs de Google, al cual
se debid su eslogan "Busca, no ordenes". Ademas, proporciona un mecanismo de etiquetado de mensajes,
que amplia las posibilidades de las tradicionales carpetas.

o La interfaz de Gmail esta disponible ya en cuarenta idiomas, incluyendo el espafiol y catalan. Utiliza tec-
nologia AJAX, siendo pioneros en emplearla, aunque también dispone de una interfaz basada en HTML+CSS
util para navegadores antiguos o no compatibles.

. Otro aspecto interesante es el filtro de mensajes que dispone de muchas opciones mas alla de etiquetar
los mensajes automaticamente.

o El tamafo maximo de cada mensaje (texto y archivos adjuntos) es de 25 MB.

. El ingreso en la cuenta se realiza cifrado con SSL. Salvo en caso de los navegadores antiguos en los
cuales la conexion es sin cifrado.

o La pagina de correo también se puede cifrar por SSL.

o Gmail esta disponible para dispositivos méviles, aunque Gmail mobile no presenta todas las caracteristi-
cas del servicio tradicional. Ademas de acceso por el navegador de un teléfono movil existe una aplicacion
Java para gran cantidad de teléfonos compatibles.

. Navegadores soportados: Internet Explorer 5.5 en adelante, Mozilla Application Suite 1.4 o superior,
Firefox 1.5 o superior, Safari 1.2.1 o superior, K-Meleon 0.9+, Netscape 7.1 +, Opera 9 +, Google Chrome +.
Soporte parcial para el navegador AOL y Konqueror.

o A partir del 20 de noviembre de 2008, los usuarios pueden elegir entre 30 temas para personalizar la
interfaz de usuario, donde no tan solo varian los colores, sino que se afiaden diversos graficos asociados a la
ubicacién del usuario.

Antecedentes de las invitaciones

Desde sus inicios, el registro para obtener una cuenta de correo estuvo restringido mediante un sistema de
invitaciones. Con el lanzamiento del servicio, las primeras invitaciones fueron enviadas a empleados y usuarios
de servicios de Google. Estos a su vez, disponian de un numero limitado de invitaciones para repartir entre sus
contactos y asi sucesivamente. En principio la cuota inicial de cada usuario era de dos invitaciones, que con el
tiempo fue aumentando. Este sistema generd gran expectacion entre gran parte de los usuarios de Internet.
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En enero de 2007, se liberaron completamente los registros en Gmail, y en la actualidad es posible regis-
trarse sin invitaciones.

Trucos y novedades

Ademas de la capacidad de busqueda avanzada, etiquetado y funciones mas conocidas, Gmail ofrece una
serie de trucos y novedades que lo diferencian de otros servicios de correo:

. Se puede agregar una clave a la direccién de correo poniendo un simbolo + y una palabra (Ej:
usuario+clave @ gmail.com) con lo cual los correos se pueden filtrar. (mediante el campo Para:).

J Se puede personalizar el campo "De:", posibilitando el envio de correo desde cualquier otra cuenta de la
que dispongamos, previa comprobacién de que este correo nos pertenece.

J Atajos de teclado: permiten navegar por el correo utilizando solo teclas. "J" y "K" para avanzar y retro-
ceder, Enter para leer el correo actual, "U" para volver a la Bandeja de Entrada y "C" para redactar, entre otras.
Para conocerlos basta oprimir la tecla "?" y aparecen en pantalla.

J Una forma de utilizar las ultimas novedades de GMalil, es utilizar este servicio en idioma 'English (US)'.

J Se anadi6 una barra en la cual se muestran pequefios encabezados que son distribuidos por paginas en
espafol para su lectura. Estos provienen de grupos de noticias en RSS o XML.

J Las direcciones @gmail.com también pueden usarse como @ googlemail.com.
Contactos

un mensaje es enviado, la direccién de los campos Para, CC o CCO se almacena automaticamente en una
lista para que el usuario lo consulte y afada informacién como asociar una imagen o agruparlos. Los contactos
se importan de varias maneras diferentes, desde Microsoft Outlook, Eudora, Hotmail, Yahoo! Correo, Orkut o
de cualquier otra lista de contactos capaz de ser exportada como un archivo CSV. Gmail también permite a los
usuarios exportar sus contactos a CSV.

Chat

Google Talk se puede acceder a través de un interfaz web en el sitio. La interfaz web es capaz de soportar
llamadas de voz y webcam, si el cliente de Google Talk esté funcionando en segundo plano. Todos los men-
sajes se archivan en la seccién Chats.
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Si el destinatario no esta disponible, todos los mensajes enviados se entregaran directamente por correo
electrénico. Otra caracteristica de Google Talk es la integracion de voz, donde el mensaje se envia al receptor
de la bandeja de entrada de Gmail, asi como envio de imagenes. A partir del 4 de diciembre de 2007, la em-
presa anuncid la integracion con AOL Instant Messenger (AIM) y Jabber, permitiendo en ambos casos a estas
cuentas enviar mensajes instantaneos y ver el estado de conexion de los usuarios de AIM y jabber. También
se pueden ver directamente en el navegador, las presentaciones, por ejemplo, de Powerpoint.

Privacidad

Desde su lanzamiento, el servicio fue criticado por diversos organismos dedicados a la proteccion de la
privacidad a nivel internacional. Dichas quejas fueron recogidas por algunos legisladores, particularmente en el
estado de California (EE. UU.) y han obligado a la empresa a cambiar, en al menos dos ocasiones, sus politi-
cas al respecto. Inicialmente las quejas se enfocaban al sistema de publicidad utilizado por la compafiia (el cual
escudriia la redaccion de los mensajes recibidos para luego mostrar anuncios clasificados relacionados con el
tema) y en su relativa ambigliedad en el manejo de los mensajes borrados por los usuarios (el servicio com-
plica innecesariamente la eliminacion del correo y desaconseja la practica). A pesar de esto, se ha probado
que el sistema de publicidad usado es controlado por bots. Por otra parte, a finales de 2004 (con el servicio
aun en fase beta) se descubrié un grave fallo en la gestién de cuentas de correo. Por aquel entonces, cualquier
usuario podia leer los correos de otro con solo crear una cuenta con un nombre similar. Dado que el servicio
ignoraba los puntos en el identificador de la cuenta (un correo enviado a g.0.0.g.l.e @ gmail.com llegaba sin
problemas a google @ gmail.com) era posible leer el correo que le llegaba a otro usuario con sdlo crear una
cuenta similar separada por puntos (Gmail entregaba una copia del mensaje a cada uno). Actualmente, Google
ha impedido que se continde con esa practica, pero la compafia no ha revelado cémo piensa resolver el pro-
blema con las cuentas conflictivas creadas anteriormente.

Como crear una cuenta de mail en Gmail

1°) Lo primero es ir a la pagina de Gmail, aqui tienes la pagina en espafiol. Una vez alli tendras que pinchar
en la esquina inferior derecha sobre el enlace “Apuntate a Gmail”.

puntate a Gma
s s Sha

Acerca de Gmaill Nuevas funciones

2°) Se abrira la ventana “Crear una cuenta de Google — Gmail”. Si el texto no aparece en espafol, cambia el
idioma eligiendo Espafiol en el recuadro que aparece en la esquina superior derecha de la ventana.

Change Language / Cambiar idioma: | Espafiol ‘ v
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AR XXX

3°) Rellena todos los datos que aparecen en el formulario. Tendras que poner entre otros datos tu nombre,
apellido y el nick o nombre de registro que quieres usar junto a la extension @gmail. Asi que si quieres el
correo “juan*********orijo @ gmail.com” tendras que poner “juan*********orio” en el campo “nombre de registro”.
Rellena todos los campos y presta atencion a las casillas de esta imagen:

‘ [“] Recordarme en este equipo.

La creacion de una cuenta de Google
ofrece una experiencia mas personali:
bisqueda mas relevantes respecto a
[ Habilitar Historial web

Si dejas marcada la primera de ellas “Recordarme en este equipo” accederas automaticamente a tu cuenta
si tener que escribir tu nombre de cuenta o contrasefia. NO LO HAGAS si estas creando tu cuenta de GMAIL
desde un ordenador publico o al que tienen acceso varias personas ya que podrian robarte tu cuenta de
correo electréonico. Si marcas la segunda casilla habilitaras el Historial web en el que quedaran guardados
todos tus movimientos por la red. En otro articulo veremos mas sobre esto. Marcala o desmarcala a tu gusto,
en cualquier caso siempre podras desactivar el Historial web mas adelante.

4°) Cuando tengas todos los campos rellenos pincha sobre el botdn que pone “Acepto. Crear mi cuenta” de
esta forma estaras aceptando las condiciones de uso y los términos de servicio. Antes de pinchar sobre el
botdn lee estas condiciones y si no estas de acuerdo no pinches, pero ya sabes que si no aceptas las condicio-
nes no podras usar Gmail.

Al hacer clic en el botdn ‘Acepto’ que aparece a continuacidn, acepta tanto los Términos de
semicio antenores como la Politica del grograma y s Po wacidad

< Acepin. Crear mi cuenta -)

5°) Después de pinchar sobre el botén y si todo ha ido correctamente aparecera la ventana de “Introduccion
a Gmail” en la que se indican tres aspectos que hay que tener en cuenta antes de empezar. Lee lo que dice si
te apetece pero si quieres comenzar a utilizar tu correo de Gmal pincha donde dice “Estoy listo para acceder a
mi cuenta”, en la esquina superior derecha, y accederas a tu bandeja de Recibidos (bandeja de entrada).

Covgie Greell Coerche Omos ¢ oo de oo Toton mas
G ™Mail [Buscar mensae | [(Buscarenis wat |

Redactu

Racibides (1} ([ Aschivae | [(Maca como am | [(Suprs | | Mis sccione
Deitacad

Selecoony Todes, Ningung, Lesdas, No leides, Dextacadas, Sim deitacar
El equipo de Ginail Gmail os diferente. Aqui encs

Contactes
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