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Ficha 701

Qué es el correo electronico

W EI correo electronico (e-mail) es una de las grandes posibilidades de comunicacidén que
nos ofrece Internet. Dentro de las posibilidades que nos ofrece, vamos a ver algunas de

ellas:
o Poder enviar y recibir mensajes de manera gratuita, independientemente de la distancia.
o Poder enviar y recibir en cualguier momento del dia.
e Transmisidn y recepcidn casi inmediata.
e En un correo podemos adjuntar imagenes, sonidos, videos...

La direccion de correo electronico

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

marialopez@hotmail.com
| - > | ' 7

Mombre de dominio
de la empresa-
servidor que nos
fa el comen.

Nombre del
correo

La amroba, sU presencia
&5 obligatoria en todas las
direcciones de comeo
electranico.

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

WNo confundir la direccién de correo electrénico con una direccién de pagina web. En una
direccion de correo electronico siempre encontraremos la arroba (| @ |) entre el nombre y

el dominio de la empresa suministradora.

Tipos de correo electrénico

GCorreos POP3: gestionados con programas especiales (Outlook Express por ejemplo),
los gestionamos desde un ordenador en concreto.

W correos Web: suelen ser gratuitos, en los que hay que entrar primero en la pagina de
la empresa que los da y desde alli acceder a nuestro correo, podemos acceder sin tener

que configurar nada en el ordenador.




Ficha 702

Abrir un correo electronico

WTeclea en la barra de direcciones de tu navegador www.hotmail.com.

—

o = | B wowew Fotmail .com

o

ivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas Awyuda

£7 Iniciar sesion

QHaz clic en Registrarse para pasar a la pantalla de registro.

miciar 1o9hon - Windows Intornet Explorer

L T
::"u'.l‘tﬂm-sun — .
drmn Live Mo i Trmmiar weide
fopes
o = et

Sl darsnge

' Pulsa el botdn Obtener de la primera opcidn, la que lleva el titulo Windows Live Hotmail,
gue sdlo incluye el correo electronico, esta opcién nos permite tener el correo y no nos

complica demasiado el alta.

Windows Live Motmail Servicios de Windows Live
[inecluido Hotmail)

gl ]

LObtener | Obienec

Gratis Gratis
Permaness comectade en oualguer Conggue &l conjunte camplets de
ugar dende duponed de congxsbn herramwnta

oon lu Cussta e CorMes BEfManacEr

whectrénee Wek eorpartr dasde cuslduar hugar

# Em [nbarmet y en tu teléfana: tu
eorred ehectrdrnis slth shora

dende td eatas
# La gsgundsd wisgrada g

L=y - 8, 3RE ¥ OO
Fotod e Forma Sans
(=4 Y ]

+ Ten adcess & muwihas de tus

W Ahora rellena los datos: escribe en todos los campos en blanco que tengan un asterisco,
son obligatorios.
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W Una vez has rellenado todos los campos, acepta para validar el nuevo correo.

tucriber lon carsclores qua wess oa ls mnagems

L4

BT |

Beviner v scoplar los conbratos

WEs posible que te aparezca un mensaje indicando que algiin campo no ha sido rellenado
adecuadamente. Podras volver atras y corregir el error.

W Ahora que todo estd correcto, ya tienes tu correo electrénico, aparecerd la pantalla de
entrada al correo electronico donde ya podras empezar a utilizarlo.

W Hemos de tener en cuenta que todas las cuentas de correo funcionan de manera similar,
aunque sean de servidores diferentes. Todas tienen las mismas herramientas y sus

principios son los mismos. En este caso nos referimos a Hotmail, pero estas indicaciones
son aplicables para cualquier otro servidor de correo (Yahoo, Gmail, etc.).




Ficha 703

Entrar en el correo electronico

U Ya tenemos nuestra direccién de correo electrénico. Para ver nuestro correo primero
entraremos en su pagina web.

WTecleamos en el navegador la direccion www.hotmail.com.

w = B wewaw Fotmail .com

et

ivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas Ayuda

£7 [niciar sesién

GPondremos aqui nuestros datos, el nombre de usuario, seguido de la arroba | @ |y
hotmail.com, ejemplo: marialopez@hotmail.com, también debemos ponerTa

contrasefa que pusimos al darnos de alta.

tTiene una cuenta de MSN Hotmall, MSN Messanger o

: 7 Windows Live

Windows Live Hotrmail

El nueve Hotmad te ofrece més
Mas espacio (5 GA), més
seguridad y sigue siendo gratis.
Bagistrate &n nusstrd servicio
galardenada oon preamios

Ragistrarss

3 Windows Lise T0F

Passport? £5 su [d, de Windows Live ID

Iniciar sesion

.2‘ Windows Live 10 ||

{ejemplaiSsghotmail.com)

Contragefia:

Ha alvidada & contrase’ia?

[#] Recordar mis datos en este eguipa (7

[ Recordar mi contrasedia (7
Enigipr gaEiGn

Umilizar seguridad majorada

Wya estamos en nuestra cuenta de correo, podemos empezar a enviar y recibir correos.

< Windows Live Hotmail - Windows Internet Explorer

&5 - | it o 130w bhut 30, mail live.com mailimail aspcip=10.4.7 S3d=di 2268mf=0 =+ | E1E

Ardhivo Blcon Ver Faoriios Herameentss Apads

o o Windows Live Hotrmall

B - B & - irPaging = GHaramknis =

[ cuenta haraga SWTAE
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Ficha 704

Nuestro buzon de correo

W Cuando entremos en nuestro correo iremos directamente a la Bandeja de Entrada, es
donde se colocan los mensajes entrantes.

Wvemos las diferentes partes:

Windows Live Hotmail - Windows internat Explorer

ﬂ w |8 HlE R T B 0 sl e oo frnad el g P ewisaren] DR =001 B0 ¥ 4 K 8s
Ardrews Edcdn Ve Faonioa Heremerism Ayns

= -
o 88 Wirdoes Live Hobmal -8 - v 0 Pagna = O Hamamienis v

Bandejas de Esta es la bandeja de
nuestro entrada, aun no hay
] Correo mensajes...
e @ W e tl_”;.;-t .




Ficha 705

Las carpetas de nuestro buzén
U Nuestro buzén de correo electrénico esta organizado en carpetas, vamos a verlas:

W La Bandeja de Entrada, es donde se sitlan los mensajes que llegan. Sera la carpeta
que visitaremos cuando queramos ver el correo nuevo.

W Correo no deseado, en esta carpeta va a parar el correo que hemos marcado como no
deseado (es el conocido como "spam"). Esta carpeta se vacia de manera automatica y

es muy util para evitar ser inundados de correo basura. Es importante mirarla de vez en
cuando para ver si hay algun correo que nos interese y se haya confundido con correo
no deseado, también puede que algun correo no deseado llegue a la Bandeja de
entrada.

WEnviados, aqui podemos guardar una copia de los mensajes que enviamos.

WBorradores, donde guardamos los mensajes a medio redactar y que no queremos
enviar aun.

WEliminados, donde van a parar los mensajes borrados.

W Para acceder al contenido de una carpeta sélo debes clicar en ella.

* Windows Live Hotmail - Windows Internet Explorer

5 s

iy ver Faworifios Herenieris Apads

Phgira & O HarTameniE *

10% - [l

Rt I——

T — T — . P e R

: *\ Carpetas de nuestro

correo, hemos
creado alguna mas...

d & F Wirdows Live HogEmal

L we # A e o TR

Mas...

WEn nuestro correo podemos crear otras carpetas para organizar nuestros mensajes a
nuestro gusto.
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Ficha 706
Leer un correo recibido
WEn Ia bandeja de entrada podemos ver todos los mensajes que hemos recibido
ordenados del mas reciente al mas antiguo

Wios mensajes sin leer tendran un fondo amarillo, letra en negrita, y un sobre cerrado
a su izquierda.

W Los mensajes leidos, sin embargo, tienen fondo blanco y letra normal, y un sobre
abierto a su izquierda.

WPara leer un mensaje hay que hacer clic en el nombre del remitente o en el asunto
del correo que queramos leer.

2

Test de personalidad gratuito

e e

Clicamos sobre
el nombre

W Cuando abrimos un correo nos encontramos lo siguiente

Kusve ¥ g Responder | g Responder & tod
y Comprelar Corrg
o Band. entrad

o Reemaar M Erenar
2 Co

Facturas
G P OEE fui® marim
diadad i Agrigs

G Cofreo no deseado =~ om § § & Moy
S Ba

© Ermnadcs

g Ehminads

Famsha

Asunto del correo.

Moy

* Cowren
o= Cofiliestos
Calgndans

LAt

ambiré de L «

o kos datos pars La

T 53

g THChuras

Remitente

Mi direccion

Cuerpo del mensaje
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Ficha 707

Redactar un correo

W Para enviar un correo electrénico a alguien, necesitamos conocer su direccién de correo
completa.

W Clicamos en Nuevo, de la ventana gue nos aparece, rellenamos lo siguiente:

Spaces
7% Eliminar @ Correo no deseado ~ [z Mg
E:'l Band. I:I1trﬂl:|l_I I_ ﬂ E Ordenar por Fecha =
§ Correo no des_, B luis marin
& Borradores luis marin
+ Enviados ] luis marin
5] Eliminados 3 luis marin
Familia
Fotos

W Ahora escribo en Para: la direccion de correo de la persona a la que quiero escribir el
correo, completa y sin fallos.

e nar e ol BE o e .
Al Guardar borrados | Adjuntar » % Actrear corrector* | B 0 Cancels

Ce: ejemplocormesop@hotmanl.es «

1 - p—apisiin
2 4 4 ganBgmal

~\

' — i . F i
coeng[;wﬁamrﬂs para deceis D Irecclion v asiun tD

WEn Asunto: pongo el titulo que identificara este mensaje, para que el destinatario pueda
localizarlo mas facilmente.

UEnel espacio en blanco de la parte inferior puedo escribir el mensaje.
W cuando ya esta todo escrito, pulso Enviar.

WEnN unos instantes tendremos la confirmacion de que el mensaje ha sido enviado con
éxito.

WEn esta nueva pantalla, podremos afiadir la direccion del destinatario a nuestra agenda
de contactos, si no lo hemos hecho antes, poniendo su nombre y apellidos.

W Esta lista de contactos sirve para recordar las direcciones a las que enviamos correos
con mas frecuencia, y no tener que escribirlas cada vez.

12



¥ Tu mensaje ha sido enviado a 105 siguientes aestnatanos:

negar Coniacio

wrigen@gmail.com

Jver a la bandeja de entrada

WTambién podemos Volver a la bandeja de entrada pulsando el enlace inferior.

Mas...

W Pide las direcciones a tus companeros y compaferas del grupo y enviales un correo a
cada uno. Que ellos también te manden correos a ti, y asi podras practicar el uso de tu

buzoén de correo.

W Afiade sus direcciones a la agenda de contactos.

13



Ficha 708

Libreta de direcciones

W La libreta de direcciones es nuestra agenda personal de direcciones. Podemos agregar
direcciones de varias maneras.

WUna de ellas la vimos en la ficha anterior, cuando enviamos un correo podemos agregar
la direccidon una vez enviado el correo.

Si tenemos un mensaje abierto
W En la cabecera, debajo de la direccion del remitente podemos leer el siguiente texto: Es
posible que no conozcas a este remitente. Aqui haremos clic en la opcién Marcar como
seguro.
WA continuacién vemos en la parte superior del mensaje este texto: Acabas de agregar a

este remitente a tu lista de remitentes seguros. Entonces hacemos clic en Agregar
contacto, en muchas ocasiones podra poner directamente esta opcidn.

Facturas
luis marin (niarigon@agmail.com)
[EL Agregar contacto

Desde la libreta de direcciones

W Clicamos en la pestafia Contactos y se nos abrira el contenido de la misma.

kol Guardar X Cancels
g TC
i Todos los contz Editar detalles del contacto Re“ena mos
los datos v
Apalices guardamos

5 e wciualizaciones de contacto de esta persona

LontaCros

Hemos clicado en Contactos
J Muevo

W Ahora hacemos clic en el botén nuevo.

W Rellenamos todos los datos que queramos de la persona, al menos Nombre y Correo
electroénico.

WPara finalizar, pulsamos el botén guardar.

14



Ficha 709

Borrar mensajes y bloquear remitentes

W Nuestro buzén de correo no tiene una capacidad ilimitada, por lo tanto tendremos que ir
eliminando los mensajes obsoletos o que no deseemos conservar.

WLos mensajes que borremos quedaran en la carpeta Eliminados durante un tiempo,
antes de desaparecer definitivamente.

Borrar un mensaje

W Primero tenemos que marcar la casilla de la izquierda de todos los mensajes que
gqueramos borrar.

W Ahora pulsamos el botén eliminar.

q Nueve = & Elimpinar . Correo no deseado = 4 Movera~ Marcar comed no leido

s Band. entrad | Y l= Ordenar por Fecha =

¥

B rarr i el
Correo no des Iuis marn Facturas
&% Borradores luis marin Fwd: Your confirmation is nea

luis marin Fwd: dos

luis marin Re: dos

eSS

M

minados
Famaha

Marcamos el mensaje v
eliminamos aqui

Bloquear remitentes

WA veces nos llegardan mensajes no deseados, también conocidos como spam. Para evitar
que estos mensajes saturen nuestro buzon y nos molesten, podemos indicar que no

gueremos recibir mensajes como ése.

WA partir de entonces, todos los mensajes de ese remitente quedaran en la carpeta de
Correo no deseado.

4 Responder [ Responder & todos (g Reenviar X Ehiminar @ Correono deseado = o # & o

Fneg

trad

Facturas

luis marin

Aqui le decimos que bloquee el remitente

W Como en el caso anterior, lo primero que tenemos que hacer es seleccionar el mensaje,
y luego pulsar el botén de la parte superigg.




Ficha 710

Adjuntar un fichero

WPodemos adjuntar a nuestros mensajes cualquier fichero que tengamos en nuestro
ordenador: un documento, una foto, un video...

WPara empezar, tenemos que abrir un mensaje nuevo y redactarlo como vimos en la
ficha 707.

Adjuntar un fichero

W Después de escribir el mensaje, hacemos clic en el botén Adjuntar un fichero, en la
parte superior del mensaje.

ir 4 Guardar borrador [ Adjuntar: v |5 Activar corrector v ¥ B X
d. entrad De: ejemplocorrecop@hotmail.es =
reo no des o .. '

[#5] Para... "luis marin" <niarigon@gmail.com>;
adores

Asunto: Facturag|

ados
inados
- ¥y B Estilo - Tamafio~ N K § E
111
=

WA continuacion, en la nueva pantalla que aparece, hacemos clic en el botén Examinar...
para buscar el archivo en el ordenador.

Elegir archivo r'?ﬁ

Eiccar o E_.- gt W abenaier | e i W E*

3 Hila pecrera 5.0 H::l_r_"p_-f Wl

-—-\:] B & renctrora B ]| .
Droacaamnicon: 33 pedrera : ko = WT.]
Ju—— Hl|a peiscirera 7100 L ONGA

; SILa Pechera cat.dox B 'ardire

L} Bl a pecrera gal doc ElLos kb
Eceboes @) & Pecrera.doc & os i
®lLa prircesa v &l frijol doc #UGO d

aly BiLa sardana doc A ipAater |
M denmarios  BILA Ao, oo ] rrraterial
¥ 3 material
yj! 2] "avic, o Fmaterial
oy B endss wrbanas, doc Firasterial

Q *
Ma shos dered Mombew  |latena g =] e i
Tpx -T:u_‘r.: i mchwce .1 - | En‘l':l'l.l'. i

WEN la nueva ventana que se abre, podemos movernos a la carpeta donde tenemos el
fichero a enviar y seleccionarlo (si es una imagen, la podemos ver a la derecha). Cuando

la hemos seleccionado, pulsamos Abrir, si qgueremos adjuntar mas archivos en el mismo
mensaje, hacemos clic en el boton Agregar mas archivos y repetimos el mismo
proceso. Dependiendo del correo que utilicemos, podemos adjuntar archivos hasta un
limite de 10 mb.

WPara terminar, y regresar a la pantalla deisedaccion del mensaje, hacemos clic en el
botdn. Este proceso puede tardar unos minutos, dependiendo del tamafio de los ficheros



que queremos enviar. Ahora ya podemos terminar de redactar el mensaje, y pulsar
como ya vimos en la ficha 707.

W'si no nos interesa enviar algun fichero ya adjuntado, podemos quitarlo:

— UE: EjEmMpocoITeEsOpaTmaALEs Y]
[@=] Para... ~luis marin® <niarigon@gmail.com=:

Asunto: Facturas

Datos i: |a tierra.jpg | Quitar archive
adjuntos:

Tamano total: 24,3 KB de 10,0 MB

Abrir un fichero adjunto

WUEste es un mensaje de texto, un fichero de Word adjunto. Hacemos clic en el nombre del
fichero adjunto.

s Band. entrad, Partes AQUE esta el
‘?Cl:-rnca no des___ luiz marin (risrgan@grm h

& Borradores ar(.': D
* Enviados ad]untn

2 Ehminados ﬂ[".'.a &g |..dot (2
2 Familia Seleccidn sutomates il Mas infonn

WSi te interesa, puedes descargar el fichero en tu carpeta personal del ordenador, en esta
ventana le decimos Guardar:

Descarga de archivos fZI

LDesea abiir o guardar este archivo?

@ ; MHabie: Esta_ss |a_lista.dot
_j Tipo: Documento de Microsoft Word, 32,0 KB
De 65.55.172.119

| b || Guawds | [ Concelar |

Aunque loz achivos procedentss de [nbermet pusden ey iles,
sgunos atcheves pueden llegar & dafia &l equipo, Sino confia en

&l ongen, no abra ni guarde este archivo, JLubl es el nesgo?

W Debemos eleqir en qué carpeta quardarlo.

17



Mas...

VEnla carpeta de materiales encontraras unas cuantas fotografias y documentos.

[ Guardar como

Mtli'ﬂ.dd!md

) Enoniboes w O30

M documentos

98 PC

WM sition de red

=Carpeta Materiales

Ofrabajos

- e

adfeoess directo a fundacion 2008
Hfrancks CABREL - La corrida.doc

Mestee  TTETNONTIET v [Couws |
=N

Tea Dropumesniy de Mool 'w'ond w

Selecciona una y enviala a tus companieros.

WDescarga las imagenes que te envien tus compafieros.

18



Ficha 711

Responder y reenviar

W Cuando recibimos un mensaje en nuestro correo, tenemos la opcion de responderlo
directamente, sin necesidad de hacer un mensaje nuevo ni de rellenar el asunto ni la
direccién.

Responder un mensaje

W Para responder un mensaje que recibamos debemos seguir algunos pasos muy sencillos,
una vez abierto el mensaje, clicamos en Responder.

Facturas

luis marin (niarigon@gmail.com)

4 Responder a todos [ Reenviar X Eli

= Seleccion automatica

W Como ves, el asunto y la direccién de envio ya estan rellenos, se corresponden con los
datos de la persona que nos ha enviado el correo.

Luardar borrader [ Adjortar = 5 actevsr corrector = 8} P Cancela

2: eemplocorrecapBhotmail.es

Tan solo debemos
escribir lo que
queramos y enviar

WEscribimos nuestra respuesta y clicamos en enviar.

Reenviar un mensaje

W'Si recibimos un mensaje y nos interesa mandarlo a una tercera persona, clicamos en
reenviar.

I Lgs Responder @Respcnderatnd Elil

Ar correo

b
2% Facturas

o des H - = ;
luis marin {(niarigon@gmail.com)

=5

1=
L]

Seleccidn automatica

19
WDe esta ventana, hemos de rellenar la direccién de la persona a la que queramos enviar
el correo, el contenido que queramos meter si nos interesa anadir algo, y clicamos en



enviar.

ardar borrador ] Adjuntar: » “5F Activar corrector = | 1 K Cancelar

Ce: ejemplocorrecopfhotmail.es =

B4 Para...

ASUMol Fy: Fachyas

L BR Estila = T. -

I o

M K S |9 3¢ g | 8= ¢
Debemos rellenar
la direccion, y lo

Date: Sun, From: mangon@gmail.c
To: elemplocomegopidhotmail.es

que queramos
escribir

20




Ficha 712

Miultiples destinatarios

USi gqueremos enviar un mismo correo a varias personas, no es necesario escribirlo varias
veces, basta con escribir todas las direcciones de envio en el campo Para, separadas por

comas.

Wi recibimos un correo en el que figuran varios destinatarios, podemos responder a
todos a la vez, clicando en responder a todos.

WPodemos escribir también los destinatarios en el campo CC, y en el de CCO, recuerda
gue usaremos esta opcidn para evitar que cada destinatario pueda ver la direcciones de

los demas.

Los contactos

‘W Otra forma muy sencilla de enviar correos a varias personas es a través de los
contactos, si hemos adjuntado a las personas con las que nos gusta escribirnos,

debemos clicar en los nombres.

w T T 7 T TG N ==

¥ L o T

A

Picamos en nuestros contactos

v se incluiran entre los
destinatarios

W Estan en el listado que se encuenta a la derecha de la pantalla.
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Ficha 713

Precauciones basicas

WHemos de tener presente que el correo electrdnico es la principal fuente de entrada de
virus en nuestro ordenador. Para evitar esto podemos tomar unas precauciones que son

basicas para un uso correcto del e-mail:

¥ La principal recomendacién es no abrir nunca los ficheros adjuntos de los
mensajes que nos lleguen de personas desconocidas. Estos pueden contener virus

gue pueden causar dafios mas o menos graves. Normalmente tienen como asunto titulos
atractivos que incitan a leerlos (a veces pueden llegar de personas conocidas también).
Por supuesto, no hay que contestar a este tipo de mensajes.

W Es normal que recibamos en nuestro buzdn mensajes publicitarios no deseados, llamado
correo basura o spam. En ningun caso debemos responder a estos mensajes, ya que

dariamos muestras de que el correo esta activo y recibiriamos mas spam todavia.

WPodemos recibir cadenas de mensajes que nos invitan a reenviarlos prometiendo
recompensas o causas solidarias. Casi todas estas suelen ser falsas. Al reenviarlas

contribuiremos a la propagacion de virus o a dar a conocer direcciones personales a
terceras personas.

W' Si queremos reenviar un mensaje debemos borrar antes las direcciones de otras
personas que aparecen en el cuerpo del mensaje, por el mismo motivo: mantener en lo

posible la privacidad de las direcciones de correo.
Nunca envies por correo electronico informacion privada, como el nimero de la
tarjeta de crédito, claves o contrasenas.

WNo compartas tu direccidon de correo en paginas web poco fiables, ya que podrias
encontrarte tu buzén de correo lleno de correo basura, si vas a darte de alta en este tipo

de paginas, no esta de mas hacerte una cuenta especifica para ello.

WHemos de tener en cuenta que, si durante 30 dias no consultamos nuestro correo de
Hotmail, nos desactivaran la cuenta. Podremos volver a reactivarla, pero todos los

mensajes que tengamos guardados en nuestro buzon se perderan.

WEscribe siempre un asunto o titulo significativo en todos los mensajes que envies.
Ayudaras a que el destinatario no pierda tiempo intentando buscar tu mensaje, o lo leera

antes si es importante.

W No envies archivos adjuntos de gran tamafio, ni de forma indiscriminada, ya que puedes
bloquear el buzén de correo del destinatario y, en todo caso, tendra que esperar a su

descarga completa.

Wiintenta escribir correctamente, evitando las faltas, escribir siempre en mayusculas o
utilizando colores demasiado llamativos. Recuerda también que el destinatario podria

malinterpretar tus palabras, asi que intenta expresarte con buen gusto.

WFirma tus mensajes, en el caso del correo electrénico pon el nombre al final del mismo,
hay veces que nuestra direccidon no da pistas muy claras de quiénes somos.




Ficha 714

Instalar Windows Messenger

WWindows Messenger es un programa de mensajeria instantanea, con el que
podemos comunicarnos por escrito con cualquier persona que disponga de una conexién
a Internet.

WEn esta primera ficha vamos a ver como instalar el programa

.. 05%( Windows Live Messenger
en nuestro ordenador para poder utilizarlo. O

Instalacion de Messenger

UpPara poderte instalar el Messenger, primero lo descargaremos de manera gratuita,
entrando en la web http://messenger.msn.es (instalaremos la version Windows Live
Messenger 2009).

£7 Windows Live B | Iniclar sesidn |5
Messenger
: - --;- onskue grakls Messendger v
) "“E]“::: i, | [ . sshns programas
Consigue Messenger y permanece to ) !
e contacto a= a e Espariol Espariol) -
En Windows Live Messenger permanecer en contacto ) r T g
ron kas personas que te Importan es mas fiol oue = Al hacer clic en Descargar” ateptss &l atusrda de
o SErY LD e Microsoft v 1a declaracion de privacidad
Pndemos SEIECC|0nar EI La descarga pueds inclui actualizaciones para bos
=1 programas de Windows Live gue va benes.
idioma en el que Okeralds kil o Rl s sl bk

queremqs el pngrE_lma, L;;f;;“mf;"*" dasde Microscft Updats,
Favorltos y grupos y después hacer clic :
Coloca a las personas oon s gue swekes charls en Descargar Descargai

principio de b Ista de contactos para que pusd.. P T e Requiskos del Ssbems

W Guardamos el archivo que contiene el programa en nuestro ordenador.

W Una vez descargado el programa, sélo tendremos que ejecutarlo, haciendo doble clic
en el archivo. Asi, se instalard en nuestro ordenador.

& Mis archivos recibidos

grchivo  Edicidne Wer  Favoritos  Herramientas  Awuda

‘@Atr&s - & - [F Josaeds [0 capess | [T

Lerecciin |24 ColDocuments and Settingstfoasullz|Mis documentastMis archivos recbidos

' wlsetup-weh
Tareas de archivo y carpeta & ‘ T Windowis Live Installer
W Microsoht Corporation

J Crear nueva carpeta
ﬁ Publicar esta carpsta en ‘Web

lod Compartir esta carpeta

UEros sikhos

=y Mis documentos
o MipC
W Mis sitios de red
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WDel listado gue nos aparece, escogemos tan solo la opcion del Messenger, y clicamos en
Instalar.

% Windows Live

Elige los programas que deseas instalar

Haz clic en el normbre de cada programa pars obtener detalies.

O &F sz Silverlight

[ * salera fotogedfica tejora bu expenancia con las fotos y videos

: e ’ an Windows Live yv MSN, incluidas akracbvas

[l &¥ Toolbar presentacionss con diapositivas y videa de

O B writer alta definicién, Disfruta tambign de una
s gxparancia dptima en tus blsquedas de

[l g eroteccidn infantil sitios de noticias, deportes y ocio con la

M [+ #icrosaft Offics dutl.,. tecnalogiz da Microsoft Sibverlight.

0 B Microsoft office Live, .,

[ | & Sileright

Se actualizars este programa

& Messenger

Espacio necesano; 63,7 M2
Espacio disponible 55,3 G8
In=talar Cancelar ]

UAparecera un mensaje que nos indica que el programa ha sido instalado correctamente.

W Para abrir el programa, iremos al menu Inicio > Todos los programas > Windows
Live.
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Ficha 715

Iniciar sesion en MSN

W Una vez abierto el Messenger, veremos la
ventana del mismo, como la que tenemos en la

~imagen.

W Para utilizarlo, hemos de escribir nuestro
Usuario y nuestra Contrasefa en los espacios
correspondientes y pulsar el botén | Iniciar
sesiéd

W ElI nombre de usuario es el mismo que la cuenta
de correo electronico que hemos creado en
fichas anteriores (nombreusuario@hotmail.com),

Iniciar sesion

[nicia sesién con tu cuenta de Windows Live 1D

unal nedIsirarse

\ IMo tienes

~ con la misma contrasefia.

WTambién encontraremos en esta ventana
opciones para que el programa guarde nuestro
nombre de usuario (Recordar mi cuenta); el
nombre de usuario y la contrasefa (Recordar mi
contrasena); o se inicie la sesién
automaticamente al abrir el programa. iCuidado
con estas opciones si estamos en un ordenador
publico!

m_a_gordillo@hotmail.com -

EEEE RS

Iniciar sesicn como: @ Disponible -
Recordar mi cuenta

Recordar mi contrasefia

[niciar cesidn automaticamente

Declaracion de prvacidad E=tzdo del serndor

W'Si hemos introducido correctamente nuestro
nombre de usuario y la contrasefia, veremos que

la ventana ha cambiado a la siguiente imagen.

WWEn la parte superior veremos el sobrenombre

que usaremos en el programa. Podemos
- cambiarlo haciendo clic encima.

W A continuacién tenemos un mensaje personal
rapido, que veran todos nuestros contactos
(amigos con quien podremos chatear).

WDebajo, el espacio en blanco grande, sera la
lista de contactos, que en este momento esta
vacia, y que en la préoxima ficha veremos cémo

~utilizar.

W Por Ultimo, en la parte superior al lado de
nuestro nombre, veremos una lista de opciones, que normalmente estara en Disponible.
Estos son los diferentes estados en que nos podemos encontrar. Algunas opciones son:
Disponible, Ausente, Ocupado, Desconectado... Nuestros contactos podran ver nuestro
estado, asi como nosotros el suyo.

Y iqUE'l (Disponible) =

Comparte un mensaje rapido ™

4 Otros contactos
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Ficha 716

Agregar un contacto

WYa tenemos nuestra cuenta de correo electrénico conectado en el Messenger. Ara
- tenemos que afadir gente a nuestra lista de contactos.

Wpara afladir a alguien a nuestra lista de contactos, necesitamos conocer su cuenta de
correo electronico de Hotmail.

U Para afiadir la cuenta A :
de correo de un amigo e ro—— 2
. Agregar un conkacko. .. Zonkackos 3
a nuestra lista de Editar un contacta,., Acciones L4
contactos, hacemos Eliminar un contacto.. Herramientas L
clic en el menu e | Ayuda : -
Contactos, Yy después 3 Mostrar la barra de mends
h | en Crear una cakegoria,.. L
acemos clic Modificar una categoria...
Agregar un Eliminar una categaria. ..
contacto.

Guardar contackos de mensajeria instantanea, ..
Importar contackos de mensajetia instantanea. .

Escribir informacién de la persona

WEn la pequefia ventana que nos aparece, Escribe una direccidn de mensajer(a instantanea, un niimer
hemos de escribir la direccion completa am er, taml
de nuestro contacto, y pulsar e
| Siguiente |

. Direccién de mensajeria instantanea:
WYa hemos agregado la primera direccion. ' o.martin@hotmail.com

WNos aparece en la lista de contactos la
primera persona a la que hemos

~ agregado.

W Hemos de tener presente que, en los
chats de Mensajeria Instantanea
como éste, las dos personas han
de estar de acuerdo para poder I 4 Otros contactos )
comunicarse, por lo cual a nuestro 0 o.martin@hotmail.com
amigo le aparecera un aviso de que :
hemos agregado su cuenta, y él podra
aceptar o rechazar la invitacion.

\¥ |qU| '.{Iil-izp-:nil::l.e] -

Comparte un mensaje rapide ™




Mas...

Wpride la cuenta a los compafieros y compafieras, y agrégalos a tu lista de contactos.

W Observa que sélo hace falta que uno de los dos agregue al otro, y éste lo acepte, para
que aparezca en las dos listas de contactos.
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Ficha 717

Iniciar una conversacion

QAhora, por fin, vamos a empezar a chatear con uno de nuestros contactos.

Recuerda que para poder chatear con un contacto, éste ha de estar conectado. Si un contacto
no estd conectado aparecera a la izquierda de su nombre el dibujo gris “.

_ = Windows Live Messenger
W Para iniciar una conversacion, hemos de hacer doble
clic sobre el nombre.

OSe abrird entonces una ventana nueva, donde
podremos seguir la conversacion.

........... Mkmé!

Comparte un mensaje rapide ™

(Disponible) =

4 Otros contactos
E maite

C Ana Jesls

T maite =maite. g@hotmail. com>

OLa nueva ventana esta dividida en dos fotos  Awhivos  Video  Llamar  Juegos  Actividades

~ partes principales.

WEn la inferior, podemos escribir aquello
gue queramos que lea nuestro contacto.
Para enviarlo hemos de pulsar la tecla

~|D Intror

WEn la parte superior veremos lo que ha
escrito nuestro companero y lo que
hemos escrito nosotros.

[Cisponible)

B, (2R .
6l3Puedes utilizar los botones = = *
para afadir dibujos a tus frases o

generar efectos en la ventana. e e

Méslll

GAbre una conversacion con alguno de tus companeros y prueba de mantener una
~conversacion.

OPrueba también a cambiar el formato de la Izestra y enviar dibujos.
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