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Correo electrénico

1. Introduccion

El correo electrénico es una de las herramientas mds utilizadas actualmente. Las
ventajas de este servicio son innumerables, constituyendo hoy en dia uno de los

mejores sistemas de comunicacién

Si se utiliza el correo electrénico, es posible enviary recibir mensajes que conten-
7
gan texto, programas, ficheros multimedia y, en general, todo tipo de informacién

que sea susceptible de ser digitalizada.

En muchos aspectos, el correo electrénico o e-mail (electronic mail) es similar al
correo postal. Al igual que éste, se utiliza para enviar cartas u otra informacién a

gente conocida.

Sin embargo, el correo electrénico, en lugar de ser repartido a domicilio por un
servicio postal (cartero), el correo electrénico se envia a través de una red de

ordenadores al ordenador que utiliza la persona a quien va dirigido.

El correo electrénico se emplea mayormente para los mismos propésitos que el
correo postal, excepto que no se puede utilizar para enviar objetos fisicos. Incluso
es mejor que el correo postal: si éste invierte dias en llegar a su destino, el correo

electrénico sélo requiere segundos o minutos.
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2. Configurar una
cuenta de correo electrénico

Para configurar una cuenta de correo, lo primero que tenemos que tener es la
propia cuenta en si. Cuando usted contrata una conexién de internet, su provee-
dor le suele dar una cuenta de correo, o bien, le facilita el acceso para que usted
mismo se la cree.

Otra forma de obtener una cuenta de correo, es a través de algunas paginas web
gue ofrecen este servicio. Pero ha de tener en cuenta, que no todas las cuentas de
correo electrénico que se crean por este medio, se pueden utilizar en programas
como el Outlook 2007 o similares.

Sintaxis de una direccion de correo electrénico

Veamos un ejemplo de direccién de correo electrénico:
jrodriguezg@antakira.com
Bien, echemos un vistazo al cardcter @ y a lo que hay a sus lados:

— jrodriguez: seria el buzén desde el cual se envia o recibe el correo electré-

nico. Esto es el nombre de usuario de la cuenta de correo.

— antakira.com: seria el dominio de la cuenta de correo. Este dominio ge-
neralmente suele ser el nombre de su proveedor de internet, o del sitio web

dénde usted se haya creado la cuenta.

— @: simbolo que separa el nombre de usuario del dominio.
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Observa que el formato aqui descrito corresponde al formato de direcciones
de correo electrénico para Internet. Internet se ha convertido en tan popular

y tiene tantos usuarios que su formato de direccién ha pasado a ser el estédndar.

Configurar el correo

Una vez que tenemos nuestra cuenta de correo, pasemos a ver cémo la pode-
mos configurar en Outlook, para que desde este podamos recibir y enviar co-
rreo electrénico.

Teniendo el programa abierto y seleccionado el botén Correo, desplegaremos el
menU Herramientas y seleccionaremos la opcién Configuracion de la cuenta.

Nos aparecerd la ventana Configuracién de la cuenta.

El primer paso en esta ventana serd seleccionar el icono Nuevo y se abrird la
ventana Agregar una cuenta de correo electronico.

Elegiremos la opcién necesaria para la cuenta y, pulsaremos el botén Siguiente

para continuar con el asistente.

Agrepar una nueva cuenta de correo electronico g

Elegir servicio de correo electronico

(%) Correo electrdnico de Internet
Conectar con su servidor POP, IMAP 0 HTTP para enviar v recibir mensajes de correo electronica.

() Microsoft Exchange
Conectar con Microsoft Exchange para tener acceso a su correo electronico, calendario, contackos, faxes v corren
de voz,

) Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacion.

< fAtras ” Siguiente = ] [ Cancelar
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En la ventana que aparece a continuacién, es donde se introduce toda la infor-

macién relevante de la cuenta de correo. A continuacién veremos los distintos

apartados:

Agregar una nueva cuenta de correo electronico ]

Configuracion de correo electrdnico de Internet
Estos valares son necesatios para que la cuenta de corren electrénico Funcione.

Informacion sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: Despuss de rellenar la informacion de esta pantalla, le
recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic en

Direccidn de correo electrdnica: el botdn. (Requiere conexion de red.)

Informacidn del servidor
Tipo de cuenka POP3 w
Servidor de correo entrante:
Servidor de correo saliente (SMTR):
Informacion de inicio de sesidn
Mombre de usuario:
Contrasefia
[“]Recordar contrasefia

["]Requerir inicia de sesidn utilizando Autenticacion de
contrasefia sequra (SPA)

— Informacion sobre el usuario: se introducirdn los datos personales, es
decir, su nombre y direccién de correo. El nombre que introduzca, serd el

qgue las demds personas vean cuando usted les mande un correo.

— Informacion del servidor: solicite a su proveedor las direcciones de correo
entrante y saliente, e introdUzcalas en los campos Servidor de correo en-
trante (POP3) y Servidor de correo saliente (SMTP), respectivamente.

— Informacion de inicio de sesion: estos datos también deben ser propor-
cionados por su proveedor de acuerdo con usted, tanto el Nombre de
usuario como la Contrasena. Si desea que el programa memorice la con-
trasefia, active la casilla de verificacién Recordar contrasena.
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— Probar configuracion: para comprobar si la cuenta de correo se ha confi-
gurado correctamente, haga clic sobre el botén Probar configuracion de

la cuenta.

Por 0ltimo, cuando haya configurado correctamente su cuenta de co-
rreo, pulsard el botén Finalizar. Nos aparecerd la Gltima ventana, feli-
citdndonos por haber configurado correctamente nuestra primera cuen-

ta de correo.

fAoregar una nueva cuenta de corren electronico

iFelicidades!
Ha escrito correckamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.,

Para cetrar el asistente, haga clic en Finalizar.
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3. Enviar mensajes de correo

Una vez tenemos nuestra cuenta de correo configurada, podremos mandary recibir
mensajes. En primer lugar, debe seleccionar el botén Correo del panel explora-
cion de Outlook. Al pulsar este botén, el panel y la ventana de Outlokk cambian

de aspecto y, nos muestra los componentes tipicos del correo electrénico.

Los mensajes se encuentran organizados en carpetas, todas ellas accesibles des-
de la ventana del programa. A su vez estas carpetas estdn clasificadas en funcién
del tipo de mensaje que tienen.

— Bandeja de entrada: contiene los mensajes recibidos.

— Bandeja de salida: en ella se almacenardn los mensajes preparados para

ser enviados.

— Borrador: en ella se almacenardn los

. . Correo #
mensajeés que no se desean enviar to-
Carpetas favoritas

b g

davia y en los que se pueden realizar 7| Bandeja de entrada

modificaciones =7 Elementos enviados

Correo sin leer

Carpetas de correo

b3

— Correo electronico no deseado: aqui
; . ;ﬂTudnles elementos de correo -
se guardardn los mensajes de correo re-

= tﬁ Carpetas personales -
cibidos de remitentes bloqueados. (3 Bandeja de entrada
U= Bandeja de salida
o o L.*| Borradar
— Elementos eliminados: en ella se guar- = c . _
Ll Correa electronico no desead
da una copia de todos aquellos elemen- 2/ Elementas eliminadas
. =7 Elementos enviados
tos que han sido borrados del resto de 5 Fuentes RS
|CIS qupequ' = L& Carpetas de busqueda
Correo grande
Correo ado por cate
— Elementos enviados: contiene una co- Correo si
. . R Para saguimiento
pia de todos los mensajes que han sido 8 5 Carpetas archivadas | 4
-

enviados.
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Para enviar un mensaje, primero hay que crearlo. Para ello deberemos hacer clic
en el botén Nuevo de la barra de herramientas, o bien, desplegar el menu Ar-

chivo y en el submenU Nuevo seleccionar la opcién Mensaje.

La ventana que aparecerd serd la siguiente.

r
i (AN | = Sin titulo - Mensaje (HTML) - = x
| =4 Mensaje Insertar Opciones Formato de texto o
|
| — Pt
A =1E] o2l (V== =T ABC
l e Ee [ o 4 . v 4
| N B | |amr = | | EE 22 D 7 .
| e Libreta de Comprobar o Seguimiento Revision
| = = =17 direcciones nombres T - 4 ortografica ™
| -
|||Portapapeles Texto basico Maombres Incluir Opciones Revisian
I
i
cC...
Enviar -

Asunto:

| » R0

Como podemos ver, la ventana que se abre para crear el nuevo mensaje, se
divide en dos partes claramente diferenciadas:

— Cabecera: en ella figurard la direccién de correo del destinatario de los

destinatarios, si hubiere més de uno y el tema del mensaje.

— Cuerpo del mensaje: en esta parte es donde se encuentra el mensaje pro-

piamente dicho, en ella se debe escribir el texto, imégenes, archivos, etc.

La cabecera es una de las partes més importantes, ya que es ahi donde introduci-
remos los datos de la persona a la que le queremos enviar el mensaje. En el
campo Para escribiremos la direccién del destinatario. En el campo CC introduci-
remos las direcciones de las personas que desea que también reciban una copia
del mismo. Cada direccién debe ir separada por el carécter punto y coma. Debe
saber, que cuando las personas reciban el email, verdn también las demés direc-
ciones de correo a las que usted les ha enviado el mensaje.
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Si desea enviar copias del mensaje ocultas a otros destinatarios, evitando que la
direccién de dicho destinatario sea visualizada por el resto, deberd hacer clic en el

botén CC, aparecerd el siguiente cuadro de didlogo.

Seleccionan nombres: Resultados de la busqueda - Contactos @

Buscar: () Stlonombre  (5) Més columnas  Libreta de direcciones

ulia Resultados de la bisqueda - Cor v Busqueda awanzada
Mombre Mombre para mostrar Direccidn de corren electrdni

£ Julic Wilchez Julio Milchez (Julio@antakira. comn) Julio@antakira. conm

CC -

2O -

Cancelar

En este cuadro de didlogo nos aparecerd una lista de nuestros contactos. Apare-
cerdn todas las direcciones de correo, que nosotros hayamos introducido. Tan sélo
tendremos que seleccionar la que deseemos y pulsar el botén CCO. Este cuadro
también sirve para introducir las direcciones en los campos Para y CC. Si estamos

enviando las direcciones ocultas, en la cabecera nos aparecerd un nuevo campo.

CC0 - Iulia Wilchez {Julio@antakira.com); Julio Yilchez (Julio@antakira, com)

Acepkar l [ Cancelar
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Para terminar con la cabecera, deberemos escribir un Asunto. En él deberemos

describir brevemente el objetivo del mensaje.

Ya sélo nos queda escribir el mensaje. Tenga en cuenta que esta parte de la
ventana, es un editor de texto, es decir, précticamente podrd realizar las mismas
operaciones con el texto, como si se tratara del programa Microsoft Word. Podré

darle formato al texto, aplicarle estilos, elegir el tipo de letra, etc.

Una vez que tenemos el mensaje preparado, pulsaremos el botén Enviar. El men-
saje se almacenard en la carpeta Bandeja de salida, donde permanecerd hasta
que decida conectarse con el servidor de correo, para comprobar su correo y

enviar los mensajes redactados.

Opciones avanzadas para enviar correo

Ya ha visto bdsicamente como enviar un correo electrénico, pero la ventana del
correo dispone de una barra de herramientas, con la que podremos afadir otras

caracteristicas al correo.

A continuacién veremos los botones de la barra de herramientas y la opcién Re-

glas y alertas del menu Herramientas.

Enviar: envia el mensaje a la bandeja de salida.

U Insertar archivo: con esta opciéon podremos adjuntar a nuestro
mensaje cualquier tipo de archivo. Cuando pulsamos sobre él se

Adjuntar .. .. .

archivo abrird un cuadro de didlogo en el que deberemos localizar el ar-

chivo o archivos a insertar.
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pﬂ:ﬁﬂ Libreta de direcciones: si el destinatario del correo estd en
nuestra libreta de direcciones, no seré necesario que escriba-

Libreta de . ., , ., .
direccione:s ~ mos la direccién. Pulsando el botén, se abrird el mismo cuadro
de didlogo que para CC., donde seleccionaremos al destinata-

rio de la lista que aparece.

giel Comprobar nombres: comprueba que el email introducido
G . ya .
es correcto, en caso contrario, se mostrard una ventana infor-
Compraobar o . .
nombres mdndonos de que el email introducido es incorrecto.

_4 -~ Permiso: Information Rights Management (IRM) es una caracteris-

tica nueva que permite a autores individuales especificar permisos para los
usuarios que pueden tener acceso y utilizar documentos o mensajes de
correo electrénico, y que ayuda a evitar que personas no autorizadas impri-
man, reenvien o copien informacién confidencial. Tras restringir el permiso
de un documento o mensaje mediante esta tecnologia, las restricciones de
un documento o mensaje mediante esta tecnologia, las restricciones de uso
y acceso surten efecto independientemente de la ubicacién de la informa-
cién, ya que el permiso para obtener acceso a un mensaje de correo elec-

trénico o documento se almacena en el propio archivo.

Importancia: con estos botones le indicamos al destinatario si
el mensaje que ha recibido, es importante o no. Si elegimos im-
v portancia alta, cuando reciba el correo le aparecerd el simbolo

rojo al lado del mensaje.

Marca de mensaje: podemos utilizar esta opcién, para

= sefalar en el mensaje que se debe hacer un seguimiento.
V Por ejemplo, le mandamos un archivo a una persona para
que lo revise, con esta opcién indicaremos que el archivo

debe ser revisado antes de la fecha de vencimiento que

establezcamos.
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I_‘fj_ Crear regla: con este botén podremos establecer una regla para

nuestro destinatario.

Reglas y alertas EEJ

Reglas de correo electronico | administrar alertas

I_\} Mueva regla,.. Cambiar regla - 53 Copiar... X Elirminar Ejecutar reglas ahora... Cpriones
Reqgla (aplicada en &l orden mastrada) Acciones
[ Borrar cakegorias en el corven (recomendada) }“‘("

Descripoion de la regla (haga dlic en un valor subrayado para editar);

Aplicar esta regla después de la legada del mensaje
asignado a cualquier categoria
borrar categorias del mensaje

[JHabilitar reglas en todas las Fusntes RSS

Arcepkar l [Cancelar ] ’ Aplicar

Podremos establecer que cuando recibamos un email de esa persona, se
muestre un aviso en pantalla, se escuche un aviso sonoro, o se mueva a
una carpeta especifica. Con el botén ‘Opciones avanzadas’, podremos se-

leccionar cual serd la regla para que se muestren los avisos.
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Asistente para reglas E

Comenzat & partir de una plantilla o de una regla en blanco
Paso 1 seleccione una plantilla,

Mantenerse organizado

.3 IMower & una carpeta los mensajes de una persona

.:j Mower & una carpeta los mensajes que conkengan palabras especificas en el campo de asunto
.:j Mower & una carpeta los mensajes enviados a una liska de distribucion

X Eliminar mensajes

? farcar los mensajes de una persona como barea para seguimiento

_Ij fower Formularios de Microsoft CFfice InfoPath de un tipo especifico a una carpeta

_Ij fower los elementos RSS de una fuente RSS especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

=, Mostrar &l corren de una persona en la ventana Alerka de nuevo elemento

) reproducir un sonido &l recibir mensaies de alguisn

'Q Enviar una alerta a mi dispositiva mdvil cuanda reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

= Comprobar las mensajes cuando legquen

(= Comprobar mensajes después de enviar

Paso 2 edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
de personas o lista de distribucion
movet ala carpeta especificada

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

Siguiente = ] [ Finalizar

Esta herramienta nos puede resultar muy 0til, cuando no queramos recibir
ciertos tipos de correo, ya que podemos crear una regla que elimine todos

los emails que por ejemplo, en el asunto tengan ciertas palabras.

opeiones  Opciones: este botén nos ofrece la posibilidad, de afadir una fir-

ma a nuestro correo electrénico, establecer un fondo para el mensaje, etc.
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4. Enviar y recibir
correos electrénicos

Cuando se envia un mensaje, no es necesario que el destinatario esté conectado
en ese momento a la red, puesto que éste serd transmitido a su servidor de correo
electrénico que se encargard de enviarlo a otros servidores por el camino mas
adecuado, de tal forma que llegue a su destino.

Alli seré almacenado durante un tiempo, hasta que el destinatario del mensaje se
conecte a la red y abra su correo.

Para enviar los mensajes que han sido compuestos y almacenados en la Bandeja
de salida y, al mismo tiempo, recibir el correo que tenga pendiente, es necesario
conectar con el servidor de correo. Para ello seleccionaremos la opcién Enviar y
recibir del ment Herramientas.

Herramientas

Enviar y recibir 4 Enviar y recibir todo Fo
Busqueda instantanea 3 Enviar todo

LR Libreta de direcciones...  Ctrl+Mayls+B 1 Grupao de "Todas las cuentas

#1 Reglasyalertas... 2 Sélo “pop.antakira.com’ |

Limpieza de buzdn...

3_} Vaciar carpeta "Elementos eliminadaos”
Farmularios 3
Macrao 3

Configuracion de la cuenta... Configuracian de envio o recepcian 3

— Enviar y recibir todo: si lo que desea es actualizar su bandeja de entrada

y salida.

— Enviar todo: si Unicamente desea enviar los mensajes almacenados en la
bandeja de salida.
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— Enviar y recibir los mensajes de una de las cuentas configuradas. Para ello

debe seleccionar el nombre de dicha cuenta.

— Enviar y recibir los mensajes de las cuentas englobadas dentro de uno de

los grupos de envio definidos.

Si no estd establecida la conexién, deberd establecerla. Una vez establecida la

conexién, el programa comenzard el progreso de envio y recepcién de mensaijes.

Los mensajes editados se almacenardn en la Bandeja de salida y serén envia-
dos, permaneciendo una copia de los mismos en la carpeta Elementos envia-
dos. Cuando el proceso haya finalizado, el programa cerrard la conexién

automadticamente, si asi se configuré.

Cuando alguien le envia un mensaje via e-mail, éste se almacena en el servidor
POP3 hasta que usted se conecte y compruebe su correo. Una vez que se ha
conectado con el servidor para comprobar su correo, éste traslada los mensajes a
su ordenador almacendndose en la carpeta Bandeja de entrada.

Para comprobar los mensajes recibidos y abrirlos, es necesario activar la carpeta
que los contiene. Para ello debe estar seleccionado en el panel de exploracién, la
opcién Correo. Si no nos aparecen las carpetas, deberemos seleccionar la opcién

Lista de carpetas del mend Ir.

Ir

=~ Correo Cirl+1
HH Calendario Ctrl+2
fi=| Contactos Ctrl=3
& Tareas Ctrl=4
| MNotas Ctrl+5
[ Lista de carpetas Ctrl+6
A  Accesos directos  Ctrl=7
Gl Diario Ctrl+8

Carpeta... Ctrl+Y
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Cuando se muestren las carpetas, deberd hacer clic en Bandeja de entrada. En
la parte central de la ventana del programa se mostrard el contenido de la carpe-

ta activa en cada momento.

[;-] Bandeja de entrada - Microsoft Qutlook - B X
Archivo  Edicién  Wer It Herramientas Acciones 7 Esctiba una pregunta -
3] Nuevo ~ .:;J N P IEE. @ Buscar en libretas T | ) B
Correo « || Bandeja de entrada Barra Tareas pendientes » X
Carpetas favoritas - Mo ¥ maya 2007

mm j v s d

L] Bandeja de entrada
1 2 3 4 5 6

+ Haga clic aqui para habilitar Blisqueda instantanea
l=1 Elementos enviados

) Correo sin leer Organizado por: Fecha IMas nuevo encima = 7 8 & 10 11 12 13
Carpetas de correo L ]'5 ik 2
=) Hoy A 3B 24 35 6K
)ﬂTodosIo; elementos de correo - s z = Ar i ElEa |
- = Microsoft Office Outlook 13:23
=) £LF Carpetas personales = Mensaje de prueba de Microsoft Office Outlook
L] Bandeja de entrada
L5 Bandeja de salida (] Hace tres semanas
L7 Borrador
5, Correo electrénico no desear B El mes pasado
‘2] Elementos eliminados S
y B 2 Mo hay citas proximas.
l=4| Elementos enviadas -~ Jose Alba 11._-04_-200@
L Fuentes RSS Saracavaizado
= L& Carpetas de blsqueda =i Jose Alba 11,04/2007
= hro Autocad 0
. ; d o L]
Mensaje de prueba de Microsoft Office Qutlook Organizado por: Fecha de vencimiento Hoy arriba
® £ Carpetas archivadas L Microsoft Office Outlook [esaezm@antakira com) E
v i ) A ) .
Jjueves 17/05/2007 13:23 Mo hay elementos disponibles en esta vista,
4 ester
—] Correo
-
j Calendario Mensaje de correo electronico enviado
automaticamente por Microsoft Office Outlook al
(8] contactos comprobar la configuracion de su cuenta. = §
:ﬂ Tareas
] Car (8]

11 elementos

Para ver los distintos correos que tengamos, tan sélo deberd hacer clic sobre ellos.
Cuando el mensaje estd sin leer, el icono que aparece al lado, muestra un sobre
cerrado y el asunto en negrita. En el momento que lo leamos, el sobre apareceréa

abierto y el tipo de fuente serd normal.

Si desea imprimir o guardar un mensaje en un fichero, dbralo y despliegue el

menU Archivo. En este se encuentran las opciones de guardar e imprimir.

También puede mover el mensaje a una carpeta. Para ello deberd hacer clic sobre

el botén Mover a una carpeta, o seleccionar esta opcién del mend contextual.
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En ambos casos se nos abrird la siguiente ventana.

Mover elementos

Mawver los elementos seleccionados a la carpeta:

i B
X

Carpetas personales Acepkar
L | Bandeja de entrada

L+ Bandeja de salida Cancelar
L Borradar

| Calendario Mugva. .,

8- Contactos

| @ Correo electrénico no deseado [
\3’] Diario

"5 Elementos eliminados

L7 Elementos enviados

L[] Fuentes R35

| Matas
=

«| Tareas
+ ) Carpetas archivadas

Tan sélo tendrd que seleccionar la carpeta y pulsar el botén ‘Aceptar’. Desde esta

ventana también podrd crear todas las carpetas que desee.

Siguiendo con los mensajes que recibe, es probable que cuando haya leido el
mensaje, quiera contestar a esa persona. La forma mds rdpida de contestar un
mensaje es utilizar la opcién Responder, de este modo el propio programa com-
pletaré los campos correspondientes a la direccién de correo y al asunto del men-
saje, incluyendo en este Gltimo el texto Re: [asunto del mensaje anterior].

También puede ocurrir que recibamos cierta informacién que nos interesa difundir
a otras personas. Para facilitar esta labor, Outlook y la totalidad de los programas
gestores de correo, ofrecen la posibilidad de reenviar un mensaje recibido a tan-
tas personas como sea necesario, sin necesidad de reescribirlo ni una sola vez.

Para ello debera seleccionar el mensaje y pulsar el botén Reenviar.

Se mostrard la ventana del mensaje en la que no serd necesario que complete
el campo Asunto ni el cuerpo del mismo, solamente las direcciones de los

destinatarios.
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