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Ficha 701

¢Qué es el correo electronico?

El correo electronico (e-mail) es una de las grandes posibilidades de comunicacién que nos
ofrece Internet. Su uso significa:

Poder enviar y recibir mensajes de manera gratuita, independientemente de la distancia.
o Poder enviar y recibir en cualguier momento del dia.

Transmision y recepcion casi inmediata.

En un correo podemos adjuntar imagenes, sonidos, videos...

La direccion de correo electronico

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

marialopez@hotmail.com
. o -

>

Mormbre de dominio
de |a empresa-
servidor que nos
da el coreo.

Nombre del
correo

La arroba, su presencia
es ohligatoria en todas |as
direcciones de camen
electranica.

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

"W No confundir la direccidon de correo electronico con una direccidn de pagina "web". En
una direccion de correo electrénico siempre encontraremos la arroba (@) entre el

nombre y el dominio de la empresa suministradora.

Tipos de correo electronico

Basicamente tenemos dos tipos:

W Correos POP3: suelen ser de pago, gestionados con programas especiales (Mozilla
Thunderbird por ejemplo).

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.




Ficha 702

Abrir una cuenta de correo electronico en Hotmail

1. Teclea en la barra de direcciones de tu navegador www.hotmail.com

www.hotmail.com|

2. Haz clic en "Registrarse" para pasar a la pantalla de registro.
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3. Pulsa el boton Obtener de la primera opcidn, la que lleva el titulo "Windows Live Hotmail"
gue sélo incluye el correo electronico, de momento esta opcidon es la que mejor nos viene.



Windows Live Hotmail

Mas irfarmacidn

Obtener

Gratis

Servicios de Windows Live
(incluido Hotmail)

Mas informacion

Obtener

Gratis

Consigue &l conjunto cornpleto
de herramientas que t& ayudan a
permanacer conactada y a
compartir desde cualguier lugar:

Permanece conectado en cualquier
lugar donde dispongas de conexidn &
Internet con tu cuenta de correo
electronico ‘Web

En Internet ¥y en tu teléfano: tu
correo electrinico astd ahora
donde t0 estds

La seguridad intagrada ta permite
saber a simple vista si un mensaje
de corren electranico parecs
sospachoso

Un aspecto v funcionamianto mas
parecido al de Microsoft Office
Outlook, ahora en Intermet

« Permanece &n contacto con el
correo electranico vy la
mensajeria instantanea,
perfectamments integrados

+ Organiza, edita ¥y comparte tus
fotos de forma sancilla v
creativa

+ Ten acceso a muchos de tus
servicios desde cualquier |ugar
donde tengas acceso a

Internet mediante tu PC, tu
{éDeseas obtenar mas espacio de teléfono mavil o tu dispositivo
almacenamiento sin anuncios de otras de mana
EMpresas, solo sugerencias e + fyuda a proteger a tus hijos
informacion de productos de controlando el modo en gue
Microsoft? Prusbs Windows Live tienen acceso & Internsat
Hotmail Plus)

Servicios de Windows Live
{incluidoe Hotmail)

Windows Live Hotmail

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

Rewisar ¥y aceptar los contratos

Al hacer diec #n Acepte ef ususro indica gue esta d= soaerdo con e Contretn de servicio de Windows Live v su
Tl aracitn e privacided
7

(Bcepie ] [ Concels




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

6. Ahora que todo esta correcto, ya tienes tu correo electrénico, aparecera la pantalla de
entrada al correo electronico donde ya podras empezar a utilizarlo.

WHemos 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

Nuestra direccién de correo electrénico esta gestionada por la empresa Hotmail. Para ver
nuestro correo primero entraremos en su pagina web:

1. Tecleamos en el navegador la direccion www.hotmail.com.

2. Pondremos aqui nuestro identificador, seguido de la arroba y hotmail.com, ejemplo:
marialopez@hotmail.com.
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3. Ahora ya estamos en la pantalla de entrada a nuestro correo electrénico.



Erchoe Elat Yer et Mersdcie  Herarmenlan Sods

= Maccadoras i=ieh, . = i CEbeg Teded Lt Hasbeem =

24 hstm WGEATIS!
Ertusnirs lu Pares

Ml Jawier

§ twwindan - e ETiiE
Elbminadin [HLY % LS .

L e T e L]

idmada bt prda n werds bdnsa de Ao doe L bobmas
T ek o oesnnstnl Fiede p IR Bngoaer e M CArAUTeTeaLT Fronbia 1) Taraibe riets b sbieer ik pheeon de
Erwsdalen w5 b Gesdeis 46 aeareda. (Farelege o gealls )
i Fobepali
L

i rud cossciy

Frusi diie shurn gae sigus
suaprsbaidu el prigeains
B i i i e Ak

n dn cor Ppehg g
a mibadaarad

Mrida parE Gad 18
barcasie”

pife amin wl b

e gars
Lo
B [ o Dmoddalo e pracesn - o [ - beegadr da arcte. || M (Remmrada a5

10



Ficha 704

Nuestro buzon de correo electronico

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

W'Veremos lo siguiente:

Esta es la lista de

mensajes recibidos,

para leerlos haremos y

"clic" sobre nombre del ’&‘.q"” UETEOS et
misar del mensaje. direccidn de corren

) Apkaianas

wioines @ & cem b dllun, 5F i [=)

Brmtran  Eriar e Bp
o -G L

wa atacke s bk =

) | Brwshiio sn pracem - A

[ - bamowaror s wrek, || @ ERnenmeaty s Ubirps | 3 [

Carpetas de nuestro
corren electrénico
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Ficha 705

Las carpetas de nuestro buzén

Nuestro buzdn de correo electrdnico esta organizado en 5 partes o carpetas:

WlLa Bandeja de Entrada, es donde se sitlan los mensajes que llegan. Serd 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.

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.

W Eliminados, donde van a parar los mensajes borrados.

g Band. entrada

® Correo no dessado

Borradores
; FI’:-:-".ll'il'--':.
Fara ver gl
; Eliminados

contenido de una

carpeta haz "clic’ canada

en el titulo. Fotillos
Fotografia
importante

red conecta
vacaciones

I} _‘I|||||':.||._]| ;|||!_-r‘--_.

Mas...

Wobserva que existen otras carpetas que podemos crear nosotros mismos para organizar
nuestros mensajes a nuestro gusto.

12



Ficha 706

Leer un correo recibido

WEN la bandeja de entrada podemos ver todos los mensajes que hemos recibido,
ordenados del mas reciente al mas antiguo.

W Los 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 en
la lista de mensajes de la bandeja de entrada.

= Carren T 8 e
@ Windows Live Juanrg2S@hotmail.es
: R : Cerrar sesiin
1l oneCare | MSN

Pranicipal Hotrmail SpacEs

&= Band. entrada (1) Wuewo X Eiminar g Correo no desesdo Marcar como no keido @ | Mawer a - i Ops. g
¥ Correo no deseado
& mensajes Fagina 1
& Borradores x I
I Ervisdos De Asunto Fecha + Tamafio
2 Eliminados (1) 3 Edu Callejs l} documentos recibldos 12:52 J KB
Administrar carpetas L] Edu Callaj HASTA LA VUELTA 12:5% i1 KB
I menssjes Fagina 1
5 Hoy
Correo

(S conactas

Calendario

Una vez abierto el mensaje podemos ver el contenido:

Nombre y direccion del remitente.

Nuestra direccidn, que es a la que han mandado el mensaje.

El asunto o titulo del mensaje.

El cuerpo o texto del mensaje.

e Si hubiera documentos adjuntos, aparecerian también en la cabecera del mensaje.

LIS O & RS posib el - ReEsponder a odos = Reemyviar ,IH Elirminar ] Cofred no deseado g f ;I.- Mowver a

documentos recibidos —s=—ASUnto del mensaje |

Ediu Callejo {eduardocvkBgmail com) R@mitente dEl mEHSEIjE- |
@ E= posible gue no CONOICAS & estE remitente il TETIL ST Ar TG N0 SEguro
ibado, 05 de julic de 2008 12:52:09
juanrglS@notmail s Mi direccion
Buenos dias .
Ya he recbido la informacion que te solidté. En pocos dias recibiras la respuesta. -1—|EI texto del mensaje |
Un saludo

13



Ficha 707

Redactar un correo electronico

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

W Primero pulsamos el botén Nuevo " Nusve, D wind ve™

&1 Band. entrada l Nus[%-:- ?l(

'E,:' Correo no deseado

2 mensajes
&4 Borradores

Enviados
Eliminados (1) - i
S

2 mensajes

Administrar carpetas

L Hoy
=7 Correo
Contactos
j Calendario
_ o Enviar ‘:‘Finalment_e {j Adjuntar archives “5° Revisid
W Ahora escribo en Para: la pulso Enviar
direccién de correo de la e ik Dk it e . -
persona a la que quiero [Para | paulafernandez@hotmail com |Direccion del destinatario |
escribir el correo. Asunto: Pprimer correc |Asunto del mensaje |
WEn Asunto: pongo el titulo Mostrar texto sin formato
que identificara este mensaje, Estlo ~ Tamao~ N K 8 |[E E J ||= = iF iF
para que el destinatario
pueda localizarlo mas Este es el primer comeo que consigo escribir.
facilmente. ¥a he F:uestu la direccién del destinatario y el asunto, sélo falta
UEn el espacio en blanco de la E:ls:a:uigwar [El texto del mensaje |
parte inferior puedo escribir el
mensaje.

W Cuando ya esta todo escrito, pulso = Enviar

Tu mensaje ha sido enviado a los siguientes destinatarios:

W En unos instantes tendremos la paulafernandez@hotmail.com Adin no es un contacto
confirmacidon de que el mensaje

~ ha sido enviado con eéxito.
WEn esta nueva pantalla,

Agregar contactos

+'| paulafermandez@hobtmail.com

podremos afiadir la direccién del Nombre [Paula

destinatario a nuestra agenda Apellidos [Ferndnaez

de contactos, si no lo hemos | Agregar a contactos

hecho antes, poniendo su

nombre y apellidos. Volver a |a bandeja de entrada
U Esta lista de contactos sirve 14

para recordar las direcciones a las que enviamos correos con mas frecuencia, y no tener
que escribirlas cada vez.



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

Mas...

W Pide las direcciones a tus companeros y compafieras 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

buzdén de correo.
W Afade sus direcciones a la agenda de contactos.

15



Ficha 708

Libreta de contactos

W La libreta de contactos es nuestra agenda personal de direcciones. Sirve para recordar
las direcciones a las que escribimos mensajes mas a menudo.

WWHay varias formas de afiadir una direccion a los contactos:

Desde un mensaje enviado

W Como hemos visto en la ficha Tu mensaje ha sido enviado a los siguientes destinatarios:
anterior, después de enviar un paulafernandez@hatmai.com Adin o es un contacto

mensaje, podemos afiadir su
direccion a nuestra lista de

Agregar contactos

| paulafernandez@hotmail.com
contactos.
Nombre |Paula
apellidos ir.....,-. o

| Agregar a contactos

Volver a |la bandeja de entrada

Al leer un mensaje recibido

documentos recibidos

Edu Callejo (eduardocvk@gmail.com])

f) Es posible qgue no conozcas a este remitente. Marcar com :L\x;..-:_':-.;- o | Marcar como no seguro
sabado, 05 de julio de 2008 12:50:46

juanrg2-@hotmail .es

WSi tenemos un mensaje abierto, en la cabecera, debajo de la direccidon del remitente
podemos leer el siguiente texto: Es posible que no conozcas a este remitente. Aqui

~ haremos clic en la opcion Marcar como seguro.

W A continuacidon 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.
' Acabas de agregar a este remitente a tu lista de remitentes seguros. Agrega L}' b

documentos recibidos

Edu Callejo (eduardocvk@gmail.com)
sabado, 05 de julio de 2008 12:50:46
juanrg25@hotmail.es

Desde Contactos

WEn el menl de la izquierda, hacemos clic en Contactos. 5 Hay
W Ahora hacemos clic en el botén [E Nueve | =] Correo
W Rellenamos todos los datos que queramossde la persona, al [#5] Contacto

menos Nombre y Correo electrénico. ™ Calendario



Upara finalizar, pulsamos el boton k=i Guardar

kad Guardar X Cancelar

Editar detalles del contacto

Mombre | |

Apellidos | |

Sobrenombre | |

Convertir este contacto en un favorito

Informacion personal

Corren electrénico | |

Windows Live ID | ' |

Utilizar esta direccion caon Windows Live Messenger
Recibir actualizaciones de contacto de esta persana

Teléfono particular [ |

Telefono mavil | |

Domicilie l |

Cédigo postal | |

Ciudad | |

17



Ficha 709

Borrar mensajes y bloquear remitentes

W Nuestro buzdn 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 &

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 boton ¢ Fiminar,

Bloquear un remitente

WA veces nos llegaran mensajes no deseados,
tambien conocidos como spam. Para evitar

que estos mensajes saturen nuestro buzén y
nos molesten, podemos indicar que no
queremos recibir mensajes como ese.

wa partir de entonces, todos los mensajes de
ese remitente quedaran en la carpeta de

L]
Correo no deseado.

Eliminados durante un tiempo,

i Muevo A Eiil:gina: & Correo no deseado P

2 mensajes

De
| Edu Callejo
] Edu Callejo

2 mensajes

1 Nuevo ,?Q Elirminar

2 mensajes

De
| Edu Callejo
] Edu Callejo

W Como en el caso anterior, lo primero que tenemos gue hacer es seleccionar el mensaje,

y luego pulsar el botdon de la parte superio

r & Correo no deseado

18



Ficha 710

Adjuntar un fichero

W Podemos 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,

g , = Enviar ;;?_‘ Guardar borrador !i;'! Adjuntaf archivos
hacemos clic en el boton %

@ Adjuntar archivos en la parte superior De: fiuanrgES@hntmail.es .i"
del mensaje mfer_227 @gmail.com

Asunto: te envio las fotos

Mostrar texto sin formato

[
[]

Estilo -~ Tamabho~ N K 8 ==

Aquitienes las fotos de las que te hablé el otro dia

. @ Adjuntar l[|] Agregar mas archivos x Cancelar
W A continuacidn, en la nueva pantalla que

aparece, hacemos C“C en eI botén Para enviar varios archivos, utiliza Examinar y Agregar
Examinar... | para buscar el archivo en el argriva ) i Examingc.
ordenador.

Mota: los archivos pueden tener hasta 10 MEB.

@ Carga de archives (o]«
WEn la nueva ventana que se #| | 4 | eduardoc | Imagenes |2007-mayo-Deonostl
abre, podemos movernos a Direccén: |_MG_3852 jog
la carpeta donde tenemos el L e = [ ramire - | Modicada| B _MG_3882 Jpg
fichero a enviar, y (88 eduardac 5 enviar 16/05/07
seleccionarlo (si es una szl A eAddd
= SiEtarmna de archin
imagen, la podemos ver a la D soporte de 131,2 || MG_3883.CR2 12/05/07 g
| Soporte de 184,B -MG_3883.pg 16/05/07
derecha). Cuando la hemos S Scvorte te 160.1] MBI HELSN GRS e = -
seleccionado, pulsamos [ soporte de 160,0— || _MG_3885.CR2 12/05/07 i "
| Abrir | = Soporte de 144,35 _MG_I886.CR2 12.rln5,'n?
ey = saporte de 100,01 _MG_3867F.CR2Z 12/05/07
W Si queremos adjuntar mas o hew MG _3889.CR2 12/05/07
archivos en el mismo 1 e — il
mensaje, hacemos clic en el i r Todos los archives |
botén @ Agregar mas archivos Y ggmem

repetimos el mismo proceso.
Podemos adjuntar todos los
archivos que queramos hasta un limite de 10 mb.

' Para terminar, y regresar a la pantalla desedaccion del mensaje, hacemos clic en el
boton [ Adntar  Eete proceso puede tardar unos minutos, dependiendo del tamafo de



los ficheros que queremos enviar.

W ahora ya podemos terminar de redactar el mensaje, y pulsar = E7™'&" como ya vimos
en la ficha 707.

Abrir un fichero adjunto

W Cuando recibimos un mensaje con un te envio las fotos
fichero adjunto lo podremos descargar en
Juan R. G. (juanrg25@hotmail.es)

el ordenador o abrirlo para ver su sabado, 05 de julio de 2008 23:54:33
contenido. juanrg2b@hotmail .es
WEn la lista de mensajes de la bandeja de 0 _MG_39 % g (146,1
entrada veremos un clip ¥ a la izquierda
del mensaje.

W'Si entramos en el mensaje, veremos el nombre del fichero o ficheros adjuntos en la
cabecera del mensaje, antes del texto.

Wpara abrir el fichero adjunto hacemos clic en el nombre del fichero, y el navegador nos
ofrecera la posibilidad de descargar el fichero o abrirlo directamente.

g Abrienda _MG_3945-700.100 GE
W En la nueva ventana, tenemos s

dos opciones: Abrir el fichero e e

o guardarlo en una carpeta del E-:?iartf:s:_.:;;a_I:-.I:E;a]:FG

Ordenador. Se|eCCi0namOS Ia LQué deberia hacer Firefox con este archivo?

opcién que mas nos interese Yy ® Abrir con | Wisor de imagenes (predeterminada) i

pulsamos | Aceptar | Guar Y archive

Hacer esto automaticamente para los archivos como éste de ahora en adelante.

a Cancelar

Mas...

WEn la carpeta de materiales encontrards unas cuantas fotografias y documentos.
Selecciona una y enviala a tus companieros.

W Descarga las imagenes que te envien tus compafieros.
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Ficha 711

Responder y reenviar

W Cuando recibimos un mensaje, tenemos la posibilidad de responder directamente al
remitente, sin tener que escribir su direccién de nuevo, ni cambiar el asunto.

Responder un mensaje

UPara responder el mensaje, una - B 4 Responder atodas (g Recoviar 0 Eliminar g Carre
vez abierto, hacemos clic en el Movers -
botdn [« Responder an |3 parte documentos recibidos
superior del mensaje. Edu Callejo (eduardocvk@gmail.com
sabado, 05 de julio de 2008 12;52:09
juanrg2S@hotmail &5

Buenos dias

¥a he recibido la informacion que te solicité. En pocos dias recibiras la respuesta.
Un saludo
3 | n far rr f | il 1 1 7 " T [: i ]
W Ahora tendremos la ventana de
redactar mensaje, pero con el . uanrg25Ohotmad e - — By
Para: y el Asunto ya ol e eduardocvikDgr :
rellenados, asi como el mensaje i e
original, con la fecha, en la parte e - Tovate- M X B EEBIEEEEIQ|-ASD
inferior.

Agqui pueco escribir la respuesta, y debajo queda & mensaje orignal, con la fecha y mas |
W'Solo nos queda escribir el nuevo gatos
: ; nviar

mensaje y pulsar = Enviar
Date: Sat, 5 Jul 2008 12:52:08 +0200
Fram: eduardocvik@gmasl com
T o: juanrg2S@hatmail a5
Subject: documenios recibidos

Buenos dias
¥a he recibido la infarmacidn que & saliclé En pocos dias recibirds |a respussia

Reenviar

W En ocasiones nos interesard enviar un mensaje que hemos recibido a otra persona. Para
~ eso, no hace falta que volvamos a escribir el mensaje, podemos reenviarlo directamente.
WTenemos que hacer clic en el botdn ‘& Reenviar en |3 parte superior.

W Ahora s6lo nos queda escribir la direccion de la persona a quien queremos enviar el
mensaje, modificar o anadir lo que queramos al texto, y hacer clic en el botdon

o Enviar i
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Ficha 712

Miultiples destinatarios

WTenemos la posibilidad de enviar un mismo correo a mas de un destinatario. Para ello
basta con teclear las direcciones de correo de todas las personas separadas por una

coma.

arb_23@hotmail.com, pedro.jh@gmail.com, albertocasero@hotmail .es, ana_martin@yal
“WDel mismo modo, cuando queremos responder a un mensaje en el que hay varios

destinatarios, y que la respuesta llegue a todos ellos como el mensaje original, haremos
clic en el botén =& Responder a todos )

Utilizar los contactos

W En la ficha 708 De uanrg25@hotmail s v]| Moswrar cc: y cco: TN L
vimos como
As it
guardar : lostrar Exis = farmato
direcciones de e O e e T < sménge

contactos en
Hotmail. Ahora
veremos cOmo

~ aprovecharlos para enviar mensajes mas rapidamente.

W Cuando vamos a redactar un mensaje, a la derecha tenemos una lista con los contactos
mas usados. Haciendo clic sobre los nombres, automaticamente se afiade la direccién al
Para.

W'Si el contacto no estd en la lista de mas usados, podemos hacer clic en el botén | Para: |
y seleccionaremos alli todos los que queramos.
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Ficha 713

Precauciones basicas

WHemos de tener presente que el correo electrénico es la principal fuente de entrada de

10.

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. Por supuesto, no hay que contestar a este tipo de
mensajes.

Es normal que recibamos en nuestro buzén mensajes publicitarios no deseados, llamado
correo basura o spam. En ningln caso debemos responder a estos mensajes, ya que
dariamos muestras de que el correo esta activo y recibiriamos mas spam todavia.
Podemos recibir cadenas de mensajes que nos invitan a reenviarlos prometiendo
recompensas o causas solidarias.Todas estas suelen ser falsas. Al reenviarlas
contribuiremos a la propagacion de virus o a dar a conocer direcciones personales a
terceras personas.

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 electrénico informacion privada, como el niumero de la tarjeta
de crédito, claves o contrasefas.

No compartas tu direccidon de correo en paginas web poco fiables, ya que podrias
encontrarte tu buzén de correo lleno de correo basura.

Hemos 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 buzén se perderan.

Escribe 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.

No envies archivos adjuntos de gran tamafio, ya que puedes bloquear el buzdn de
correo del destinatario, y, en todo caso, tendra que esperar a su descarga completa.
Intenta 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.
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Ficha 714

Instalar Emesene

W Emesene 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 en nuestro ordenador
para poder utilizarlo.

Instalacion de Emesene

: . L, - G - - 3

La instalaciéon de Emesene en 2 Aplicaciones_Lugares CEIDI@-W® & W9 3%
Linux es muy sencilla, ya que = | (W] preferencias > | m7 cerFeo electronic
el programa se encuentra en Arctivg, Edtr r 18 el | % Autorizaciones
los repositorios. . v + 8% avuda y soporte W% Controladores de hardware

& w -
“WPara empezar, abrimos el 5 Lugar: [jhomejeduz @ Acerca de GNOME g—"r Gestor de actualizacionas
Gestor de Paquetes

. ) ) : j Acerca de Ubuntu ?‘J:-‘ i g gkl
Synaptic, que encontramos Arbolv & ort oL i
en el menu Sistema S e B salir... A i '
Administracién ! b B3 almacen [ Carnara Matanalas rodl Hora y fecha
W Nos pedird la contrasefia de administrador: se la ponemos y pulsamosl Aceptar |
= Gies i el Bt s ST = =
n . . Archivo  Editar  Paguete Comfiguracian  Apuda
W Ahora tenemos abierto Synaptic, o g M
con el que podemos Instalar Recargar Marcar todas las actualzaciones Buscar
cualquier programa disponible para RS < WiHinhedein S
Ubuntu. T"-"_j""b"-*"ﬂ:'-\ g 3270 ormrman 1.3.8p8-3.3
Fitro de busqueda 3dchess 0.e.1-13
& & m Pequets con Debiconf 1 Adigis 0.8-1
uUtiIizando el boton Buscar escribimos ~ * N e
en la nueva ventana que aparece O sisrescluior 0.5.3-Lubuntud
Emesene y pulsamos| Aceptar | o= t
Mo hay ningln paguete seleccionado
Estado
origan
Fitros peracnakzadas
Besgltadas de bisqueda
25084 paquetes kstados. 1503 mstafados, O rofos, O para n:talan‘a:tl.dlﬁl‘z;:\a:s Elmra'
W Nos aparece una lista donde estd el emesene, — ia LN
aunque pueden aparecer mas programas. ctualizaciones  Aplsar  Propiedades = B
45 . 2
W Hacemos doble clic sobre el emesene para E R s

~ seleccionarlo.
WHacemos clic sobre el botdn Aplicar.
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eEn la nueva ventana con el resumen de lo que
hemos seleccionado, pulsamos Aplicar.

Cambios aplicados

W Ahora aparecera la siguiente Cambios aplicados
Ventana, donde nos indica que % Se han aplicado todos los cambios
el programa ha sido instalado 3Lt FLIMIR SRITRE M YTATY
correctamente.

] Cerrar este didloge autométicamente después de gue se apliquen los cambios con éxito

QPara abrir el programa, iremos
al menu Aplicaciones,

Internet, Emesene.

[ Detalles

--":'-'-_"Hﬁ.ﬁl-l"l:a_c" Lugares Sistema m‘u& ? ‘j ﬁ

[ﬁ Accesorios » B.html {~/Documentos/m7 correo electn
E‘ Y o 5 mientas Documentos Fguda

-f;} Herramientas del sistema > oo E] 24 ﬁ

[i.i-, Juegos > 9. BitTorrent Download Client ‘
'l oficina > E Cliente BitTorrent Transmission

:ﬂ Otras y i Cliente de mensajeria de Internet Pidgin

< Programacién ¥ Q Cliente de Terminal Server 1
m Sonido y video > L.Ea, Correo de Evolution t
f wine N T Emesene .

MSM Messenger client

[@. Afiadir y quitar... A Escritorio mo
: = reTnETTEraraTe 17X filezila FTP client
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Ficha 715

Iniciar sesion en MSN

W Una vez abierto Emesene, veremos la ventana del i EMIESEITE: BEE
mismo, como la que tenemos en la imagen. Archivo Dpciones Ayuda

WPara utilizarlo, tenemos que escribir nuestro Usuario y
nuestra contrasena en los espacios correspondientes, y

~ pulsar el botén| Conectar |

W EI nombre de usuario es el mismo que la direccién de
correo electronico que hemos creado en fichas
anteriores (nombredeusuario@hotmail.com), con la
misma contrasenfa.

Usuario:

p juanrg2s@hatrmail.es b
WTambién encontramos en esta ventana opciones para que :
el programa guarde nuestro nombre de usuario Contrasefia:
(Recordarme); el nombre de usuario y la contrasefia TYITYIY
(Recordar contrasefia); o iniciar la sesién Estado:

automaticamente al abrir el programa. iCuidado con estas
opciones si estamos en un ordenador publico!

L8

@ Conectado

Becordarme (Ohidarme)
| Recordar contrasefia

| Iniciar sesion automaticamente

=& Comectar I
| Y

r_-; BMEsane 1
W'Si hemos introducido correctamente nuestro nombre de Archivo Ver Acciones Opciones Ayuda
usuario y cont_rasena, veremos que la ventana ha cambiado @ juanrgzs@hotmail.es (0)
a la siguiente imagen. { ﬁ
- i T <Mensaje personal=
WEn la parte superior veremos el apodo que usaremos en el
programa (de momento es nuestra direccion de correo | #4 §

_ electrdnico). Podemos cambiarla haciendo clic sobre ella.
W A continuacién tenemos un mensaje personal, que veran
todos nuestros contactos (amigos con los que podremos

~ chatear).

W Debajo, el espacio en blanco grande, sera la lista de
contactos, que en este momento esta vacia, y que en la

~ proxima ficha veremos cdmo utlizar.

WU Por ultimo, en la parte inferior, veremos una lista de
opciones, que normalmente estara en Conectado. Estos son
los diferentes estados en los que nos podemos encontrar.
Algunas opciones son: Conectado, Ausente, No disponible,
Inactivo... Nuestros contactos podran ver nuestro estado,
asi como nosotros el suyo.

= Conectado

._[5“

L
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Ficha 716

Anadir un contacto

WYa tenemos nuestra cuenta de correo electrénico conectada en el Emesene. Ahora
tenemos que anadir gente a nuestra lista de contactos.

WPara afiadir a alguien a nuestra lista de contactos, necesitamos conocer su direccién
de correo electronico de Hotmail.

P @ ETIESETIE: Ere) .
v Archivo Ver Opciones Ayuda

' <F Afiadir grupo
<Mens

H Juan SIS A

Para afadir la direccion de correo de un amigo a nuestra lista de contactos, hacemos clic
en el menu Acciones, y luego hacemos clic en Aiadir contacto.

. S Akl st
WEN la pequefia ventana que nos aparece, tenemos que

escribir la direccion completa de nuestro contacto, y Cuenta jo.martin@hotmail.com

pulsarl Aceptar | Grupo v

WYa hemos afiadido la primera direccién, pero no ha -'ec I@At -
cambiado nada aln en la lista de contactos, isigue Sy iancelar || s aceptar

~ vacia!

‘WEsto ocurre porque Emesene, si no indicamos lo
contrario, s6lo nos va a mostrar los contactos que estén conectados en ese

momento.

r o

" ET[IESETE] e | b i

W Esto se puede cambiar, para comprobar que realmente Archivo  Ver Acdones QOpdones Ayuda
hemos anadido correctamente la direccién, en el menu @@ Juan (0)
Ver, activando la opcion Mostrar desconectado. ﬁ <Mensaje personal>

WTambién hemos de tener en cuenta que, en los chats ” ¢
de Mensajeria Instantanea, como este, las dos msp—

personas tienen que estar de acuerdo para poder ﬂ:Mams "
L4

comunicarse, por lo que a nuestro amigo le
aparecera un aviso de que hemos afiadido su
direccion, y él podra aceptar o rechazar la invitacién. @ pedro

T

27

4= Conectado -
By



Mas...

W Pide la direccion a tus compafieros y compafieras, y afadeles a tu lista de contactos.

Wobserva que sdlo hace falta que uno de los dos afiada al otro, y éste le acepte, para que
aparezcais en ambas listas de contactos.
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Ficha 717

Iniciar una conversacion

UAhora, por fin, vamos a comenzar a chatear con uno de nuestros contactos.
WRecuerda que para poder chatear con un contacto, éste tiene que estar conectado. Si un

contacto no estd conectado aparecera a la izquierda de su nombre el dibujo gris <=, y la
palabra (Desconectado) debajo de su hombre.

= Conectado

£ | e e . . M R.
W Para iniciar una conversacién, tenemos que hacer doble g s

W Se abrird entonces una ventana nueva, donde podremos cedd
seguir la conversacion. -

& pilreng i o]
Conversacion Formato

W La nueva ventana esta dividida en dos partes =
~ principales. g Tarrns
WEn la inferior, podemos escribir lo que queremos .
gue lea nuestro contacto. Para enviarlo tenemos que
pulsar la tecla |D Intro |
W En la parte superior veremos lo que ha escrito
nuestro companfero y lo que hemos escrito nosotros.
Wpuedes utilizar los botones & Ml & para cambiar el
aspecto de la letra.

WTambién puedes utilizar los botones # * para
afadir dibujos a tus frases o generar efectos en la
ventana.

aﬁ H::'l a T =

hola, como estas?

o4

Mas...

W Abre una conversacion con alguno de tus compafieros y prueba a mantener una
~ conversacion.

W Prueba también a cambiar el formato de la letra y a enviar dibujos.
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