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Unidad didactica 8: El correo electronico

-» El correo electrénico

El correo electronico (E-Mail 6 Electronic Mail en Inglés) es el segundo servicio
mas usado de la Red Internet. Dos personas que tengan acceso a una cuenta
de correo en Internet pueden enviarse mensajes escritos desde cualquier parte
del mundo a una gran velocidad. Lo normal es que un mensaje tarde entre unos
pocos segundos y unos pocos minutos, dependiendo de la cantidad de texto
gue se envie.

Para manejar el correo electrénico, existen programas como el Outlook, que
estan especializados en esta tarea. Estos programas se usan en empresas ya
gue permiten trabajar con servidores de correo como Exchange.

Sin embargo, para correo personal, es mas cémodo usar Gmail, Yahoo o
Hotmail y usar el navegador para tener el correo en cualquier parte del mundo.
También los programas de correo como Outlook o Incredimail pueden
configurarse para usar estas cuentas.

‘Hoax’, virus y estafas por correo

Se puede recibir virus por correo, pero hoy en dia es mas facil recibir un hoax es
decir, un bulo, una mentira que alguien difunde por Internet en un email, la
propia difusion de este email de noticias falsas es lo que hace de virus, es decir,
si lo difundes a tus conocidos, estas haciendo de virus:

Asunto; MUY URGENTE-Hacker detectado ayer

Decile a todos los contactos de tu lista, que no acepten al contacto pets wanghomsicom <btpzzz> Ni @ UN
video de Bush, es un hacker, formatea tu computadora y la de tus contactos y te quita la
contrasefia en Hotmail.

'0]0', si tus contactos lo aceptan, vos también lo agarraras, asi que mandalo
urgentemente a todos, éste esun mensaje de importancia, simplemente copia y Pega.

URGENTISIMOOO000000000 !!!
POR FAVOR, HAZ CIRCULAR ESTE AVISO A TUS AMISTADES, FAMILIA, CONTACTOS !!!
En los proximos dias. debes estar atento: No abras ningin mensaje con un archivo anexo llamado:

Invitacion...

independientemente de quien te lo envie.

Es un virus que abré  una antorcha olimpica que guema todo el disco dure C de la computadora. 1

Busca por Internet la palabra “hoax” para saber de los ultimos bulos que hay.

Por lo que respecta a los virus, hoy en dia los antivirus detectan los virus en los
emails, pero como regla general, nunca deber abrirse un adjunto de un correo
gue no sea de fiar, o bien, hacer clic a un enlace que haya en el texto del email,
ya que el enlace puede ejecutar un virus al hacer clic, si bien es necesaria una
confirmacion para ejecutar un programa, si se desconoce lo que es se puede
dar permiso. Muchas veces los mensajes con virus adjuntos y enlaces a virus,
afirman que son un servicio de Microsoft, lo cual es falso:
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Paris Hilton Scandal Home Video! <http://vacances-guadeloupe.ifrance.com/scripts/Paris-nude-
video.avi.exe>

About this mailing:

You are receiving this e-mail because you subscribed to MSN Featured Offers. Microsoft respects your
privacy. If you do not wish to receive this MSN Featured Offers e-mail, please click the
"Unsubscribe” link below. This will not unsubscribe you from e-mail communications from third-party
advertisers that may appear in MSN Feature Offers. This shall not constitute an offer by MSN. MSN
shall not be responsible or liable for the advertisers® content nor any of the goods or service
advertised. Prices and item availability subject to change without notice.

2088 Microsoft | Unsubscribe <http://www.msn.com> | More Newsletters <http://www.msn.com> |
Privacy <http://www.msn.com>

Microsoft Corporation, One Microsoft Way, Redmond, WA 98052

Sin embargo, una estafa muy extendida es pedirte tus datos bancarios por
correo electronico, o pedirte las contrasefias y PINs, simulando que tu banco ha
tenido un fallo y que para poder recuperar tus datos se los tienes que enviar.
Evidentemente, si respondes a ese email, los datos no van al banco, sino al
estafador, que usara esos datos para dejarte sin dinero en tu cuenta bancaria. A
esto se le llama phishing:

De: la Caixa [mailto: correo@orange.es]

Enviado el: miércoles, 17 de septiembre de 2008 4:14
Para: undisclosed-recipients

Asunto: Usted tiene (1) Mensaje de "la Caixa"

K "laCaixa”

Diebido a las ediciones recientes que aparecieren al la caixa servicie online estamos actualment lanzar un nuevo sistema
de la seguridad para parar los escapes de la informacidn,

Para beneficiar de las nuevas mstalaciones segur peor favor el acoplamiento abaje.
Para poner al dia tu estade de cuenta #**FATTHENTIC AR***  terminar por favor los pasos necesarios

LD dvertencia® R
3ino terminas los pasos siguientes tu cuenta se puede exponer a las acciones del frande
Mo contestar por favor a este mensaje. Para cualquier investigacién, entrar en contacto con el Servicio de Clente

Al hacer clic en el enlace que te proponen te llevan a una pagina web que
simula ser de La Caixa:

W [%Iflgz:maagdeszargasg.amax Ig"la Caixa" - Lines Abierta [7} I = = v [k Paging = () Herramientas v
m . n
€ "laCaixa

Atencion al cliente

Idioma actual: Escoge tu idioma: Acceso a Linea Abieita
Catala Euskera  Galeao

Castellana

English Francsis  Deutsch Italisno
‘ Portugues  Svenska  HMederlands  Slovencina Identificacion: ‘
Polski Suomi Dansk cestina Numero secreto personall:
22272772 Magyar 77 (PINI} Sequridad
CaixaProtect®
Conexion con los identificadores de Linea Abierta Windows
Conoce Linea Abierta: Directo a:
Date de alta Otras formas de acceso 0’—5
Date de alta solo con una tarjeta Tambien puedes acceder a Linea Abierta Recordar o desbloguear las claves
desde el movil o la television (numera secreto a PIM}

© Alta inmediata a Linea Abierta

¥ Conoce otras formas ds acceso £ * nformacion sobrel B soauridad
seguridad

b Brimeros pasos en Linea Abierts
P visite nuestra yersion demostracion

Caia de Aharros y Pensiones de Barcelona Av. Diaganal, 621-629 08026 Barcelona NIF G.53.63999/5

Copyright "la Caixa®, Barcelona 2006, Todos los derechos reservadas, Aviso leqal
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Cuando teclees tu identificacion y numero secreto (zona marcada en la imagen),
estos seran enviados a los estafadores, que entraran en tu cuenta e intentaran
dejarte sin dinero. He aqui otro ejemplo, un phishing supuestamente de
Bankinter que pide tus datos bancarios:
De: Bankinter [mailto: servicios@bankinter.com]
Enviado el: martes, 28 de octubre de 2008 6:20

Para: undisclosed-recipients
Asunto: Medida De Seguridad

Estimado Cliente,

Nosotros hemos determinado eso fue 3 tentativas equivocadas a la entrada en su cuenta bancaria
en linea del hostname: 82-76-19-27.rdsnet.ro. Sospechamos que esta tentativa no fue
legitimada asi, como un meassure de seguridad, nosotros hemos suspendido temporalmente su
cuenta. Usted puede reactivar su cuenta, el tiempo que usted desea, verificando sus informaciones
personales conectadas a su cuenta bancaria en linea.

Para reactivar su cuenta utiliza por favor el lazo siguiente:

https://www.ebankinter-directo.com/

Favor de notar:
Su cuenta se quedara suspendio para prevenir el fraude hasta que usted lo reactivara.

Gracias por utilizar servicio de Banca Electrénica.

Empresas ficticias intentan reclutar tele trabajadores por medio de emails, chats,
irc y otros medios, ofreciéndoles no sélo trabajar desde casa sino también otros
jugosos beneficios. Aquellas personas que aceptan la oferta se convierten
automaticamente en victimas que incurren en un grave delito sin saberlo: el
blanqueo de dinero obtenido a través del acto fraudulento de phishing. Para que
una persona pueda darse de alta con esta clase de empresas debe rellenar un
formulario en el cual indicara, entre otros datos, su numero de cuenta bancaria.
Esto tiene la finalidad de ingresar en la cuenta del trabajador-victima el dinero
procedente de estafas bancarias realizadas por el método de phishing. Una vez
contratada, la victima se convierte automaticamente en lo que se conoce
vulgarmente como ‘mulero’. Mas informaciéon del phishing en:
es.wikipedia.org/wiki/Carding. He aqui un ejemplo de email en el que se
especifica este tipo de trabajo:
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Asunto: 56% de la gente de su edad no est&#225;n satisfechas con sus ingresos, #1391, CA#243;mo cambiar esa?

J»

Buenos dias

Nuestras encuestas demostraron que el 61% de las personas de su edad no estan satisfechas de su salario y tienen ganas de aumentarlos.

Por eso nos gustaria ofrecerle |a posibilidad de trabajar con nosotros a media jomnada. Para ganar 132400 euros a la semana, tendra que gastar 14 horas a la
semana.

Tiene que tener un telefono de contacto (preferentemente un movil). un ordenador y e-mail. Si lee estas lineas, significa que tiene todo lo necesario para el trabajo.
La oferta se prolongara hasta el fin del mes. Por ahora, tenemos 36 vacancias en su localidad.

Es un trabajo sencillo que exige atencion y exactitud. Proporcionaremos formacion y todo lo necesario para el trabajo.

No se necesitan inversiones.

Estaremos encantados de proporcionarle personalmente la informacion adicional. Mo utilizamos programas automaticos de contestacion. Leemos cada mensaje y
contestamos por escrto.

Para agilizar la respuesta, por favor, escribeme a la direccion: DebbieMcMahon SD@googlemail.com
Gracias por indicar los siguientes datos personales:
1. apellido

2. pais
3. ?esta interesado por trabajar a jomada completa o a media jomada?

Tengo que advertirle que la respuesta puede tardar varios dias por culpa de la gran carga de nuestros servidores de correo. Pero este seguro que su carta estara
leida y que le contestaremos.

Espero con impaciencia su respuesta,

JuanC.

Jefe del servicio de personal

4 [

40 I I »

Otro problema actual del correo es el spam, o correo no deseado. Outlook 2003
y 2007 (ojo, no la version de Outlook Express) incorpora un sistema antispam
bastante bueno, con lo que si tenemos este programa no hara falta instalarse
utilidades antispam. Los correos de Google, Yahoo y Hotmail también tienen un
sistema antispam. En general, si vemos que no recibimos un correo que
deberiamos haber recibido, conviene mirar siempre en la carpeta "spam" o
"correo no deseado" a ver si ha ido a parar ahi. Si estd ahi, siempre hay la
opcion de marcar el email de esa persona como "seguro" y ya no se vera mas
como spam. Normalmente el spam son estafas como diplomas falsos,
medicinas falsas, relojes falsos, ropa de marca falsificada, etc. Cuando
recibimos un correo con imagenes, en muchos programas de correo las
imagenes se bloquean, esto es debido a que los spammers detectan si alguien
ha leido su correo spam a partir de la descarga de imagenes. Si estas seguro
que el email no es un spam, activa las imagenes, por ejemplo en Outlook y
Hotmail se usa una barra superior:
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@', H 9 U e # )5 Algunavezselsha averiado el disco dura? - Mensaje (HTML) - =@ x

i Mensaje Programador . @
4 Ly X G

Responder Responder Reeriar | Eliminar . | Corred electrdnico

atodos na deseado
Responder

EE Clasificar =

¥ Seguimiento ~
Erwiar 3
Dnetlote

Onefote

Marcar como no leido

Acciohes Opciones F]

confidencialidad, Outlook ha impedido |

Descargar imagenes

Dell Espafia - Pequefias Empre

Para: e Cambiar configuracitn de descarga automatica..,
(8

Agregar el remitente a la lista de remitentes sequros
Asunto: cAlQuna vez se le ha averiad ared N &

Agregar el dominio @euro.dell.com a la lista de remitentes sequros

E Haga dlic E Haga clic aqui con el botén secundario para descargar imagenes, Para ayudar a proteger la
aqui con confidencialidad, Sutlook evitd la descarga automética de esta imagen de Internet,
el botén

[ Nuevo ~ (g Responder (4 Responder a

5 Comprobar corren

= Band. entrad, | (@ Los datos adjurtas, las imagenss ¥ los vinculos de este mensaje se han bloqueada por motivas de seguridad. Mastrar el contenide I w
| ®correo no de | — - X — -
@ Borradores “msm= == tenemos viviendas alquiler en varios distritos de Barcelona Capitalde tu ~ *

5 Enviados interés

De: Alertas fotocasa.es (snviosfotocasa@fotocasa.es) =
(® Es posible que no conozeas a este remitente. Marcar como seguro | Marcar como no sequro

Enviado: demingo, 24 de agosto de 2008 L 152

Responder a: enviesfotocasa@fetocasa.es

g Eliminadas %

Mas informacion del spam en: es.wikipedia.org/wiki/spam.

Centrandonos ya en el tema del correo electronico, aqui ponemos un ejemplo
de uso de Outlook Express, que ya vale para todos los programas de correo,
pues son todos iguales:

El Correo

Introduccidén

Hay personas que piensan que Internet no es demasiado Util, pero cuando se
les explica que pueden comunicarse con otra persona en cualquier parte del
mundo en unos minutos, que incluso pueden mandarle fotos, sonido y ficheros
con gran cantidad de datos, todo esto de forma facil y r4pida, puede que
empiecen a cambiar de opinion respecto de la utilidad de Internet. Por algo el

correo electrénico o email es el servicio mas utilizado de Internet junto con la
Web.

Hay varios tipos de cuentas, POP3, IMAP y SMTP, aqui hablaremos de las
POP3 por ser las mas usadas.

El correo por Internet, igual que el correo normal, debe ser privado, por esto
todos los programas para leer el correo disponen de proteccion mediante

contrasefia. Aungue esto no asegura que alguien pueda interceptar el correo
mientras viaja a traves de la red.
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Funcionamiento del correo

El correo electrénico o email es una forma de enviar mensajes entre
ordenadores conectados a través de Internet. Como la mayoria de los servicios
de Internet el correo se basa en la arquitectura cliente/servidor. Vamos a
explicar, de forma simplificada, en qué consiste esta arquitectura. Los clientes
son los ordenadores de los usuarios que utilizan el correo y el servidor es el
ordenador que gestiona el correo, el servidor pertenece a la entidad proveedora
del correo.

Cuando alguien envia un correo, primero llega a su servidor de correo que lo
envia al servidor del destinatario, donde el mensaje queda almacenado en el
buzon del destinatario. Cuando el destinatario se conecte al servidor, este le
enviara todos sus mensajes pendientes. Por esto da igual que el destinatario
esté conectado o0 no a Internet en el momento que se le envia un mensaje.
Podemos configurar nuestro correo para que cada vez que se arranque lea los
mensajes pendientes o para que los lea cuando pulsemos en el botdn "Recibir".
Cada vez que se lee un mensaje, se borra del buzon del servidor y pasa al
ordenador del cliente.

El buzdn tiene un tamafo fijo, por lo tanto si se acumulan muchos mensajes en
el servidor y el cliente no los lee su buzdn puede bloquearse. Aunque antes el
servidor suele enviar un mensaje de aviso para que vaciemos el buzén. Cuando
nos dicen que una cuenta de correo es de, por ejemplo, 10 GB se refieren al
espacio del que disponemos en el buzon del servidor.

El proceso cliente/servidor es mas complicado de lo expuesto aqui, puesto que
se envian mensajes intermedios de comprobacion para asegurarse que en cada
paso los datos se reciben bien.

Los clientes deben disponer de un programa-cliente de correo, por ejemplo el
Outlook. EI servidor es un ordenador que tiene un programa servidor de correo
que puede atender miles de cuentas de correo. Normalmente el servidor de
correo reside en una maquina distinta al servidor de paginas web, por esto
puede que en un momento dado no funcione el servidor web pero si el servidor
de correo, 0 viceversa.

Un correo consta de varios elementos, la direccion de correo del destino, el
texto de mensaje y puede que algunas cosas mas como ficheros adjuntos, etc.
Una direccion de correo tiene una estructura fija:
nombre_cuenta@nombre_servidor

por ejemplo: andres.lopez@ hotmail.com

Cada direcciéon de correo es unica para todo el mundo, no pueden existir dos
direcciones de correo iguales.

Cuando nos conectamos a Internet mediante un proveedor nos suelen asignar
una o varias cuentas de correo. También podemos crearnos cuentas en sitios
web que las ofrecen gratuitamente como Hotmail, Google, Yahoo, etc. Hay tres
formas basicas de utilizar el correo, a través de un programa de correo,
mediante webmail y la mensajeria instantdnea mas conocida como Messengers.



http://www.hotmail.es/
http://www.hispavista.es/
http://www.yahoo.es/
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Programa de correo. Por ejemplo el Outlook, Outlook Express, Microsoft Mail de
Microsoft, Incredimail, etc. Estos son programas especificos para trabajar con el
correo y que tenemos que instalar en nuestro Pc, la primera vez que se utilizan
hay que configurarlos con los datos de la cuenta y servidor de correo. Por lo
tanto sélo es practico utilizarlos en el ordenador del trabajo. Pueden manejar
varias cuentas a la vez sin importar quién nos haya proporcionado la cuenta.
Tienen muchas mas opciones que el webmail. En la imagen de la pagina
siguiente puedes ver el aspecto general del Outlook Express.

Webmail. Como su nombre indica, consiste en utilizar el correo desde la Web.
Una de sus ventajas, es que desde cualquier ordenador que tenga conexion a
Internet podemos leer y enviar nuestro correo sin tener que configurar nada.
Mas adelante explicaremos algunas cosas mas del webmail.

Outlook Express (Ilamado Windows Mail en Windows Vista)

Vamos a ver las caracteristicas basicas de un programa de correo, en concreto
utilizaremos el Outlook Express por ser el mas utilizado.

Los programas que se instalan son muy parecidos todos, manejan los mismos
conceptos y lo que mas cambia es el aspecto exterior, y el tipo de configuracion
gue permiten. Basicamente todos tienen los elementos que puedes ver en esta
imagen.

J Archivo  Edicdn  Yer Heramentas Mensae Avuda

. B £ o2 = , = >
Cormezo nuewa Responder  Responder ... Reenvia | mnipeinnir Elirninar Ervdar yre...
% Elementos enviados
Carpetas X | ' [ @] Paa [ &surta -]
:_:; Outlock Express (- Gohzales Faez Alvaro Da.. R
E@ Capetas locales L. David B Huzar Orozeo R Un pequefia pregunta.... -
E@ Bandeja de entrada [ |4 | | 4
@ ':'rLf . Da: prof sz Para: Gonzale: Baaz Alvaro Darisl
J@ Bandeia de zalda Asunto: Fer
ﬂﬁ Elementoz enviados
i-{H Elementos efiminades | Hola Daniel,
L4E) Borador J
Sobre Access97 no tenemes documentacidn preparada pero
cot el curso de
Arccess2000 creo que te podria serr, el Access2000 es una
amplacidn del 37
4 ] ot lo‘qlfe el 2000 fiene cosas que ne tene el 97 como por -
|1 E3 menzajes, 0 no leidos E Cot conexidn | o

@En la parte superior esta la barra de menu que contiene todos los comandos
en forma de menus desplegables.

J Archivo  Edicidn Mer  Herramientas Mensaje  Avuda E

@A continuacion estd la barra de herramientas con los comandos mas

habituales, como, “Correo nuevo”, “Responder”, etc.
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=5 .

Enviar v re...

£ o,

Direcciones Buscar

H@.ﬂ«@m%%

Correo nu.., Responder  Responder...  Reenviar Imprimir Elirninar

@ a siguiente linea nos indica en que bandeja estamos situados, en este caso
en la bandeja de elementos enviados.

@A continuacion, en la parte izquierda, tienes la estructura de carpetas y en la
parte derecha puedes ver, en la parte superior, la lista de correos que hay en la
carpeta en la que estas situado y en la parte inferior el contenido del correo
seleccionado.

Los correos se organizan en carpetas (bandejas) o buzones (box), tenemos las
siguientes bandejas:

Bandeja de entrada: contiene los correos que recibimos.

Bandeja de salida: contiene los correos que estan pendientes de ser
enviados.

Elementos enviados: correos que se han enviado.

Elementos eliminados: al borrar los correos de la bandeja de entrada van
a esta carpeta, como se hace con los archivos eliminados y la papelera
de reciclaje. Luego se puede vaciar la carpeta de Elementos eliminados o
volver a utilizar algun correo.

Borrador: cuando redactamos un correo pero no lo queremos enviar
todavia, lo guardamos en borradores para mas adelante acabar de
redactarlo y enviarlo.

= Correo no deseado: aqui va a parar el spam detectado por Outlook, no
todo el spam es detectado.

L R

7

La barra estandar
B |,
Lareard | "Correo nuevo o Redactar’. Para crear un nuevo correo. Entramos

en un editor de texto similar a Microsoft Word, pero mas sencillo. Vamos a verlo
con detalle en el punto siguiente.

&

Responder

lI"Responder”. Para responder al correo que tenemos seleccionado o
abierto. Entramos en el editor de texto, pero con el campo "Para” ya rellenado
con la direccion que teniamos abierta. También estara el texto del mensaje
original. Lo que no estara seran los adjuntos que tenia el mensaje original.

ﬁ”Eliminar”. Pasa el correo a la bandeja de “Elementos eliminados”.

Para vaciar esta carpeta pulsar con el boton derecho sobre ella y elegir la
opcidén Vaciar carpeta "Elementos eliminados”

=L
|-I”Enviar y recibir’”. Mediante este botdén puedes, con un solo clic,

enviar los correos pendientes y recibir correos nuevos. Si quieres solo recibir o

[9]
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s6lo enviar, puedes hacerlo con el triangulo de la derecha del boton. Si tienes
varias cuentas definidas también te permite elegir sobre que cuenta actuar.

W

Reerviar

e PReenviar” (Forward). Para enviar a otra direccion el correo que
tenemos seleccionado o abierto. A diferencia de “Responder”, el reenvio incluye
los adjuntos que vienen en el mensaje original.

Qe

Respondet. ..

I”"Responder a varios (0 a todos)’. Para responder al correo que
tenemos seleccionado o abierto pero en el caso que haya mas de un remitente.

£

am

Direcciones  »

Direcciones”. Abre la carpeta de direcciones. Ahi podemos guardar
las direcciones de correo que usamos frecuentemente. La carpeta de
direcciones permite dar de alta, de baja y modificar direcciones. La veremos
mas adelante.

ﬁ_”Buscar”. Permite buscar correos en las carpetas, podemos buscar
de diferentes formas, por ejemplo, por la direccién, por el asunto, por fecha, etc.

=

Innprirruir

”Imprimir”. Para enviar a la impresora el correo seleccionado.

Redactar un correo

La que ves a continuacion es la pantalla que aparece cuando redactamos un
correo. Los elementos mas importantes son:

H Foto del verano [_ O] x|

J frchivo  Edicion Wer  Inserkar  Formato  Herramientas  Mensaje  Awuda |

(B % @ B =Ta %

Ervvizr (Zarkar Copiar Pegar Deshacer Cormprobar  Orkografia

[EER Para: I.ﬁ.ntcuniu:u.garcia45@aulaclic.net

ERcc: |
Asunto: IFc:I:u:u del verano
adjuntar: @pnrtaventura.jpg (42,0 KB)
[aril o] Z. W x5 A zZizés=|s== =7

Hola Antonio.

v

Te envio una foto de estas vacaciones. Ha quedado guay.

| 4
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@La primera linea contiene los menuUs desplegables, con los comandos
disponibles. Por ejemplo, si quieres guardar el correo que acabas de redactar,
en lugar de enviarlo en ese momento, tienes el menu “Archivo”, opcion “Copiar”
a carpeta, y luego elegir la carpeta “Borrador”.

@®En la segunda linea estan los iconos de los comandos mas utilizados. Por
ejemplo, el icono para “Enviar’ el correo una vez este redactado. También
puedes copiar y pegar texto de otros correos o documentos. El icono
“Ortografia” hace una revision ortografica de forma similar a Microsoft Word.

A continuacion tienes los campos que forman parte del correo:

@Campo “Para”: aqui debemos poner la direccion del destinatario, se pueden
poner mas de una direccion. Incluso se puede poner el nombre de una lista que
contenga varias direcciones.
@Campo “CC” Si queremos que se mande una copia del correo a esta
direccion. El destinatario sabra que no es el destinatario principal, sino que se le
envia el correo como copia.

@Campo “CCO” Si queremos que se mande una copia del correo a varias
direcciones a la vez pero que todos los que reciben el correo no vean a quién se
ha enviado (a cada uno le parece que solamente se lo han enviado a él). Esta
casilla no aparece por defecto y se pone conel menu “Ver”.

@Campo “Asunto”: El asunto aparecera en la lista del destinatario, por lo tanto
puede ser visto sin abrir el mensaje.

@Campo “Adjuntar”. Aqui podemos colocar un fichero que sera enviado junto
con el correo. Por ejemplo se puede adjuntar un archivo gréfico, .gif, un archivo
comprimido .zip, un documento Word .doc, etc. Para incluir un archivo adjunto ir
al menu “Insertar” y elegir “Archivo” adjunto.

A continuacion tenemos la barra de formato que contiene los iconos para dar
formato al texto, como por ejemplo, poner negrita, cambiar el tipo de letra, etc.
Esta barra es similar a la barra de Microsoft Word.
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@_uego esté la zona donde escribimos el texto del mensaje.

Lalibreta de direcciones

La libreta de direcciones nos permite tener almacenadas las direcciones que
utilizamos con mas frecuencia.

Cuando necesitemos escribir una direccion podemos hacerlo muy facilmente si
previamente la hemos introducido en la libreta de direcciones. Por ejemplo, para
crear un correo nuevo, basta con hacer doble clic en un elemento de la libreta
de direcciones para que se abra la venta de correo nuevo con el campo
“Direccién” ya rellenado.

En esta imagen puedes ver la libreta de direcciones del Outlook Express. El
icono “Nuevo” permite insertar un nuevo elemento en la libreta. También se
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puede afadir facilmente una direccion desde la pantalla general del Outlook

Express pulsando con el boton derecho sobre un correo y eligiendo la opcién
"Agregar remitente a la libreta de direcciones".

[EZLibreta de direcciones

Archiva  Ediidn  Wer Herramentas  Avuda

= BH O OX B g9 @

Mugvn  Propiedades  Eliminar Buscar Tmptimir Accidn
personas

Esiba el nombre o seleccionelo de |a ista: |

mombre | orecaen de comeo elecer. .| Teléfonadel tra... | Teléfona paruc.,. |
[EZIMarta Lopez Mlopez@wal es
EzlPedo G, pedragar 3#@yahoo.com
2 elzmentos

¥

Para cada elemento de la libreta de direcciones se pueden insertar muchos
datos, no soélo el nombre y la direccion de correo. El icono “Propiedades” nos
muestra todos estos datos, y también nos permite modificarlos.

En esta imagen puedes ver los datos generales, y también puedes observar que
hay varias solapas para los datos de “Domicilio”, “Negocios”, “Personal’, etc.

I 'l
jl Propiedades Pedro G. E

Naribre | Dnmiciliol Negocbsl F'E|sona|| Otros I NetMeetingI |dentificadores dig'lalesl

| E Escriba aqui el nombre y la informacion de commeo slectrdrico del contacto.
Primer Segundo I— AN l—
i IF'edro ombre: Apelidos: Garcia Lopez
Titulo: I Mostrar: IF'edro G. LI Sobrenombre: I
Direcciones de correo
clectanico: Ipedogar34@yahoo.con‘i ﬂl
f cedifizar |
[Euitar, |
Fredeerminaca |

[~ Enviar careo electicnice sdla con texta sin formao.

Aceplar Cancelar

Opciones.

Los programas de correo en general, y Outlook en particular, tienen diversas
opciones para adaptarse a cada usuario particular.
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] Opciones

Hay muchas funciones para las que podemos elegir varias formas de actuar,
para ello ir al menu “Herramientas” y elegir “Opciones”.

Aparecera una ventana con varias solapas sobre los diversos temas en los que
existen opciones, por ejemplo, “General’, “Leer”, “Enviar”, etc.




