EL CORREO ELECTRONICO: OUTLOOK EXPRESS 6

El programa de correo electronico (e-mail) Microsoft Outlook Express es un programa
gratuito que va incluido en e navegador Microsoft Internet Explorer. Al instalar el
navegador, se instala Outlook. Se puede conseguir € navegador de la pagina web de
Microsoft (http://www.microsoft.es). La Ultima version disponible en castellano es la 6.
Habra que tener en cuenta que s se desinstala el navegador Internet Explorer 6, también se
desinstalara Outlook Express 6.

No hay que confundir el programa de correo Outlook Express con Microsoft Outlook. Este
altimo viene integrado en el paguete ofimético Office y a pesar de que también es un
programa de correo electronico dispone de otras funciones adicionales como
agenda/calendario, gestor de tareas, notas, etc.

En este articulo se veran los siguientes aspectos:

Configurar una cuenta de correo

Como funciona el correo electronico

Enviar un mensaje

Responder a un mensaje (a uno o atodos |os remitentes)
Reenviar un mensgje

Recibir correo nuevo. Leer un mensgje

Adjuntar un archivo aun mensaje

Compartir e programa de correo con méas de un usuario
Organizar €l correo: las carpetas

Organizar unalibreta de direcciones

Participar de unalista de correo o news

Opciones avanzadas

La*“netiqueta’

L os “emoticonos’

CONFIGURAR UNA CUENTA DE CORREO

Antes que nada, sera necesario disponer de una direccién de correo electronico que haya
proporcionado un proveedor de acceso a Internet. Las direcciones de correo electrénico son
del tipo mperez@servidor.es donde:

mperez es el identificador, nombre de usuario 0 “login” que por norma general puede
escoger €l usuario.

@ la arroba es e signo que identifica una direccion de correo electronico y que
separa el nombre de usuario de la parte final 0 nombre de dominio del servidor de
correo. Este signo se escribe presionando a mismo tiempo las teclas AltGr + 2

servidor.es es el nombre de dominio del servidor de correo, que viene dado por el
proveedor que nos proporciona la cuenta de correo. Normal mente estd compuesto por



el nombre del servidor y una extension que informa acerca de su ubicacion
geogréfica (.es para Espaa, .fr para Francia, etc.).

Ademés, todo usuario de una direccién de correo electronico ha de disponer de una
contrasefia que le autentifique para poder enviar y recibir mensajes que, por norma general,
también puede escoger.

Conociendo la direccion de correo electronico, se puede configurar una cuenta de correo con
Outlook Express. Sera necesario disponer de otros datos (servidor POP3, servidor SMTP y
servidor de news) que €l proveedor de la cuenta de correo también habra proporcionado.

Para hacerlo, se debera abrir el Outlook Express, haciendo clic en el menl Herramientas |
Cuentas.
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Se abrira la ventana Cuentas de Internet. Haremos hacer clic en Agregar y
seleccionaremos Corr eo.

T ]
Todo Cotten | Noticias | Semvicio de directorio | Agregar ﬂ m
— Moticias...
Cuenta Tipo Conexion | AT | Servinio de directorio..
Impostar... [
Zeom |
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Se abrira € Asistente para la conexiéon a Internet. Deberemos configurarlo segin se
muestra en |as imagenes siguientes:



Asistente para la conexion a Internet

Su nombre

Al enviar comeo electidnico, su nombre aparecera en el campo De del mensaje
saliente. Escriba su nombre tal v como desea que aparezca.

Mombre para mostrar: |Maria Pérez

Por ejemplo: Jorge Lopez

< filras l Slgwentehl Cancelar I
o

Asistente para la conexion a Internet

Direccion de commeo electronico de Internet

La direccidn de conen elechrdnico es la direccidn que ohras personas utilizaran para
enviarle menzajes.

@ ‘a dispongo de una direccidn de comen electidnico v desearia utilizarla.

Direccidn de coreo electrdnico: !mperez@servidor_es

Par ejemplo: alguient@microsoft. com

o Desen contratar una nueva cuenta con: Hatr

< fbras l ﬁiguientehl Cancelar |

Azigtente para la conexidn a Internet

Mombre del zervidor de correo electrénico

i servidor de cormeo entrante es IPD P2 i

Servidor de correo entrante [POP3, IMAP o HTTF):

servidor.es

El zervidor SMTP ge utiliza para el comen saliente.

Servidor de comeo saliente [SMTP):

servidor.es

< filras l §iguientebl Cancelar




Agistente para la conexion a Internet

Inicio de zesidn del correo de Internet

Ezcriba el nombre de la cuenta v la contrazefia que su proveedor de servicios Interet
le ha proporcionada.

Mombre de cuenta; imperez

Contrasefia; l
[~ Becordar conbrasefia

Si zu proveedor de gervicios [nternet reguiere autenticacion de contrazefia segura
[SPA) para tener acceso a su cuenta de comeo, active la casila de verificacion "Iniciar
zezidn ugando autenticacion de contrazefia segura [SPA]"

[ Iniciar gesidn usando autenticacisn de contragefia sequra (SPA)

< filras l §iguientebl Cancelar |

Asistente para la conexion a Internet

Felicidades

Ezcribio comectamente toda la informacion necezana para configurar la cuenta.

Si desea guardar la configuracion, haga clic en Finalizar.

< fhtraz Cancelar |

Ahora ya disponemos de una configuracion de nuestra cuenta de correo electronico, lista
paraser utilizada.

Si disponemos de més de una direccion de correo electronico, repetiremos la operacion para
disponer de una configuracion para cada una de ellas.

COMO FUNCIONA EL CORREO ELECTRONICO

El correo electronico es la herramienta mas utilizada en Internet. Posee lainmediatez de una
[lamada telefénica y la perdurabilidad de una carta. Permite € envio de texto, imagenes y
archivos de sonido y video a un coste muy bajo y con una altisima fiabilidad.

Los mensgjes de correo electronico no vigjan directamente desde el ordenador del emisor a
del receptor. Cuando alguien envia un e-mail, éste se dirige a su servidor de correo
electronico y desde ali, va al servidor del correo del receptor. Todo esto sucede en breves
segundos. EI mensgje permanece en €l servidor del receptor hasta que éste se conecta a
Internet y lo recoge. Entonces e mensgje “bga’ del ordenador servidor a ordenador
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personal del receptor. Si el mensaje se envia a una direccion erréneay no llega a su destino,
el emisor |o recibe devuelto con un aviso del tipo Mail System Error — Returned Mail.
Este es el aspecto del Outlook Express:

¥ Outlook Express g =10l x|
Jarchivo Edician  ¥er Herramientas Mensaje Ayuda |

j@.@, =

Crear cormeo Enwiar yre... Direcciones Buscar

Carpetas x | Ir am.r‘_ d
I‘_;;j Outlook Express
E@ Carpetas locales para Montse Ardid
2 Bandsja de ertrada
@ Bandeja de zalida
£ Elementos enviados

Encontrar un mensaje... Identidades

Correo electrénico Sugerencia del dia X

L Mo hay mensajes de correo sin leer en su Bandeja de o
{8 Elementos eliminadas entrada En el drea Contactos,
5B} Borrador 5w ) - un icono rojo significa
i @ Crear un nuevo mensaje de correo electronico que la persona estd
----- @ mznews. microsoft. com desconectada ¥ no
Leer correo dispone de mensajeria
instantanea,
Grupos de noticias .
Haga doble clic en un
|j Crear un nuevo mensaje de noticias nombre con icono

Leer noticias rojo para enviarle un
corren electrdnico.

Cantactas * x® qi'l Suscribirse a grupos de noticias,..

Mo hay contactos que mostrar, Contactos
Haga clic en Contactos para crear

un contacto nueva. Abrir la Libreta de direcciones...

@ Buscar personas...

[T aliniciar Cutlook Express, ir directamente a la Bandeja de entrada, REGEISCUSN=ITEN1Y 3

@ Con conexidn |& Error

ENVIAR UN MENSAJE

Si se desea, podemos redactar el mensaje antes de conectar a Internet.
El programa Outlook Express se abre desde el escritorio pulsando sobre el siguiente icono

il O pulsando sobre e boton Inicio y seleccionando Programas | Internet Explorer |
Outlook Express.

Cuando Outlook Express esté abierto, accederemos a ment Mensaje | Mensaje nuevo o lo
haremos directamente pulsando el icono Correo nuevo.

E = S R o=

Cormen ALeyd E rviar yre... Direcciones Buszcar

Se abrira una ventana que nos permitira redactar el mensajey rellenar otra serie de datos:



destinatario —— Para: Iilapez@atm.sewidar.es
concopias — EACE |

Azunto: |Tema del menzaje
escagerlaletra_lmid LI |1|j LI :5_| N & 8 A |zt | E = £ = | —»
Hola,

texta del mensaje

i: Tema del mensaje i =10 %]

Jﬂrchivo Edicion  “er Insernar Formato Herramientas  Mensaje  Awuda |

JE‘X%%m&“&?

Ereviar

[Eartar [Eqpar Fegar Deshacer Comprobar ~ Ortografia

De: Imperez@sewidar.es [servidor.es) ;I

Aqui escribirernos el contenida del mensaje.
Mo debernos olvidar la firma.

Maria Pérez|

N I B

L as opciones son las siguientes:

De:

Par a:

CC:

Aqui va la cuenta de correo con la que lo mandaremos. Si se dispone de més de una
cuenta configurada, podremos sel eccionarla haciendo clic en e menu desplegable.
Escribiremos la direccién de correo de aquel a quién dirigimos el mensgje. Si
tenemos su direccion en la libreta, podremos seleccionarla haciendo clic sobre la
pal abra Para:

Con Copia, las direcciones de correo gque se escriban aqui recibiran una copia del
mensge. Puede enviarse el mismo mensge a varias personas escribiendo sus
direcciones separadas por comas. Todos los destinatarios veran las direcciones de
correo a las cuaes se ha enviado ese mensge. Si deseamos que ningun destinatario
conozca a quién mas se ha enviado el mensaje, escribiremos las direcciones en CCO:
(Con Copia Oculta). Esto se consigue pulsando sobre CC: y escogiendo CCO:

Asunto: Aqui pondremos una breve descripcion del tema del mensaje. No es imprescindible,

pero si muy Util.

Una vez que esté todo a punto, podremos enviar el mensaje haciendo clic sobre e icono
Enviar. Si no estabamos conectados a Internet, aparecerd una ventana que nos permitira
efectuar la conexion.

RESPONDER A UN MENSAJE (A UNO O A TODOS LOS REMITENTEYS)

Para responder a un mensgje recibido, no es necesario escribir de nuevo la direccion del
remitente. Los programas de correo incorporan una funcion que lo hace de forma
automatica. Haciendo clic sobre el icono Responder, se abre una nueva ventana que permite
escribir el mensaje de respuesta 'y que ya lleva incorporada la direccion de aquel a quién
respondemos.



S e mensge que hemos
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REENVIAR UN MENSAJE

En alguna ocasion desearemos enviar un mensaje a algun destinatario distinto del que nos lo
envid. Podremos hacerlo haciendo clic sobre € icono Reenviar que se encuentra en la barra
de iconos del mensgje recibido. Se abrird una nueva ventana que contendra e texto del
mensgje ya escrito. Solo hara falta poner la direccion del nuevo destinatario.

RECIBIR CORREO NUEVO. LEER UN MENSAJE

Para recibir o “bagjarse” los mensgjes del correo electronico hay que conectarse a Internet.
Después de identificarnos, accederemos a nuestro servidor de correo € cua enviara los
mensaj es a nuestro ordenador.

® @ &l % ' Debgremos hacer. c_Iic sopre el icono
A ) = | s Enviar y recibir. S tenemos
Eliminar Erviar pre... Direcciones Buzcar mengajes pendlentes de envio, ahora
[ Frviery recibirtodo ) O+ | RS
Becikir todo L
el Ernviar todo ; Una vez recibido € mensgje, éste ira
(Miciosct Dy : b directamente ala Bandega de entrada
plexiec.es y se guardara en nuestro disco duro.
plEidiE co (1) De esta forma lo podremos leer
pop jazziree.com cuando queramos, sin necesidad de
servidor.es (Fredeterminadao) volver aconectarnos a | nternet.

Para leer un mensgje sélo hay que hacer doble clic sobre é en la Bandgja de entrada. Se
abrird una nueva ventana y podremos leer el texto del mensge. Los mensgjes se pueden
imprimir pulsando el icono Imprimir.

ADJUNTAR UN ARCHIVO A UN MENSAJE

Adjuntar un archivo aun mensgje significaincluir junto al mensaje un archivo o més de uno,
de contenido y tipo muy diverso. En el mensaje no se puede ver dicho contenido, solo se ve
el nombre del archivo.



Para adjuntarlo, hemos de tener a punto previamente el archivo. Por gemplo, si hemos de
enviar mas de un archivo en un unico fichero comprimido, deberemos haberlo hecho antes,
asi como saber en qué carpeta de nuestro ordenador |o tenemos.

Seguidamente, prepararemos un mensge nuevo o tendremos abierto un mensaje a que
gueremos responder. Pulsaremos sobre e menu Insertar | Archivo adjunto... 0 haremos
clic sobre el icono del clip. Se abrird una ventana que nos permitira buscar y seleccionar €l
archivo gue vamos a adjuntar. Si mantenemos pulsada la tecla Ctrl podremos seleccionar
més de un archivo. En el mensgje aparecera una nueva linea de nombre Adjuntar (bajo €
Asunto), dénde podremos ver el nombre del archivo y su tamafio.

Si recibimos un mensaje con un archivo adjunto, lo reconoceremos por €l icono del clip que
aparece junto al asunto del mensgje. Una vez abierto el mensagje, deberemos pulsar sobre el
archivo y decidir si queremos que se abra directamente para ver su contenido o si preferimos
guardarlo en alguna carpeta del ordenador y abrirlo més tarde por medio de la aplicacion
correspondiente.  Si no se sabe con certeza quién lo envia o cua es su contenido, es
imprescindible pasarle un antivirus antes de abrirlo.

COMPARTIR EL PROGRAMA DE CORREO CON MAS DE UN USUARIO

Es posible que més de un usuario utilice el Outlook Express en e mismo ordenador para
recibir y enviar su correo personal. Para compartir el programa hace falta crear una cuenta
diferente para cada usuario. De esta manera, cuando abramos € programa de correo, nos
solicitara el nombre de usuario y la contrasefia para poder identificar qué buzén ha de
activar.

Para crear una nueva cuenta, pulsaremos sobre e menld Herramientas | Cuentas... y
haremos clic sobre la pestafia Correo y sobre € botén Agregar. Después seguiremos los
pasos explicados en e apartado CONFIGURAR UNA CUENTA DE CORREO de éste
mismo articulo.

ORGANIZAR EL CORREO: LAS CARPETAS

Outlook Express permite organizar los mensajes en carpetas y crear filtros que los hagan
llegar directamente a la carpeta correspondiente. Podemos crear carpetas para agrupar 10s
mensgj es entrantes por temas o por remitentes.

Las carpetas ya existentes no pueden ser eliminadas, pero pueden crearse tantas como sean
necesarias. Para afiadir una carpeta deberemos seleccionar la carpeta ya existente desde la
cual queremos que “cuelgue’ lanueva carpetay haremos clic con el boton derecho del ratén,
seleccionando la opcion Nueva car peta del mena contextual.
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Se abrira unaventanay escribiremos el nombre de la nueva carpeta.

Crear carpeta .|

Maombre de la carpeta:

Aceptar I

IF'ersonaI

Seleccione la carpeta donde crear la nuewva carpeta:

Cancelar |

Outlook. Express
E@ Carpetas locales

-5 Bandeja de entrada
I@ Bandeja de salidad%
£i2 Elementos enviados
{3 Elementos eliminados
‘\",E' Borrador

L os mensgjes se pueden ubicar en sus carpetas correspondientes de dos maneras.
e deformamanual, se seleccionan con €l raton y se arrastran ala carpeta deseada.
e de forma automatica, aplicando filtros. Esta opcion es especiamente (til para
aquellas personas suscritas a listas de correo y que deseen enviar 1os mensgjes de la

lista a una carpeta determinada.

Para configurar la forma automatica, deberemos hacer clic sobre el mend Herramientas |
Reglas de mensaje | Correo. Nos mostrara una ventana donde deberemos especificar qué
regla sigue el mensge. En la imagen se ha seleccionado como condicion para la regla
(recuadro 1) que: La linea del asunto contiene las palabras especificadas y como accion a

realizar (recuadro 2): Moverlo a la carpeta especificada.



Regla de correo nueva E 21xl

Seleccione primero laz condiciones v las acciohes y especifique después log valores en la
descripcidn.

1. Seleccione lag condiciones para la regla;

[ Lalinea De contiene personas ‘|
La linea Asunto contiene laz palabras especificadaz

[ El cuerpo del mensaje contiene |as palabras especificadas

[ La linea Para contiene personas 'l

2. Seleccione laz acciones para la regla;

O Copiarlo a la carpeta especificada
[ Eliminarla
O Reenviarlo a personas ;I

3. Descripcion de la regla [haga clic en un valor subrapado para modificarlo):

Aplicar esta regla despugs de la llegada del menzaje
La linea Asunto contiene |as palabras especificadas
Moverlo a la carpeta especificada

4. Mombre de la regla:

Muewva regla de correo n® 1

Aoeptar I Cancelar |

En el recuadro 3, haremos clic sobre contiene las palabras especificadas y en la ventana
siguiente escribiremos exactamente aquella expresion que siempre aparece al principio del
asunto de los mensgjes de la lista. Haremos clic también sobre especificada, para indicar a
gué carpeta deberan ir a parar esos mensgjes.

Escriba palabras especificas o una frase v haga clic en Agregar. Mover los elementas 3 la carpeta seleccionada: ’TI
- ceptar
I[EDULIST] Agregar |
I I‘_;f] Outlonk Express Eemeelk |
Palabras: E--@ Carpetas locales
La linea Asunto contiens [itan | E‘@ Bandeja de entrada Hueva carpeta |

[ | ﬁ Perzonal
— @ Bandeja de salida

ﬁ Elementos enviados
{3 Elementos eliminados
4B} Bonador

Aeeptar I Cancelar |

De esta manera, y en el caso del gemplo, siempre que recibamos mensagjes de la lista
EDULIST, se guardaran en la carpeta Personal .

ORGANIZAR UNA LIBRETA DE DIRECCIONES

Es frecuente enviar mensgjes a las mismas personas y a menudo, las direcciones de correo
electrénico son dificiles de escribir. Un error en una direccion hace inviable que e mensgje
Ilegue a su destinatario. Por ello es muy util utilizar la Libreta de direcciones o agenda que
nos permitira localizar una direccion de forma rgpida y nos la escribird en € mensge de
forma automética.

Para afiadir direcciones alalibreta, hemos de hacer clic sobre el icono Direcciones o des del

menu Herramientas | Libreta de direcciones. En la ventana siguiente, pulsaremos sobre €l
icono Nuevo y sobre la opcion Nuevo contacto.
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| ihrota de di#E

Llenaremos como minimo tres datos de la pestafia Nombre: Primer nombre, Apellido y
Direcciones de correo electronico. Los demas datos son opcionales. Pulsaremos el botdn
Agregar y ya habremos incorporado la nuevadirecciéon alalibreta.

Una forma mucho més répida es utilizar las direcciones de los remitentes que nos envian
mensgjes. Para ello basta con hacer clic con e boton de la derecha del ratdon sobre el
mensaj e que acabamos de recibir y seleccionar laopcion Agregar remitentealaLibreta de
direcciones.

¥l Bandeja de entrada - Outlook Express B
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) : De: Equipo de Microsoft Outlook Express Feenviar como dato adjunto
@ manews. microsoft.com

Asunto: Microsoft Outlook Express B

I ErEar Em e | 2w

Contactos = x| ... ) ej0)], kdarcar como no leido
@Equipo de Microzoft Outloo.... L .-

a solucid kowear a la carpeta
(B Montze Ardid = IRk

Copiar ala carpeta...

ETracterlstlcas Elirminar

Agrega el remitente de los mensajes seleccionados a la Libreta de direcciones. e

Agregar remitente a Libreta de direcciones

Con las direcciones en nuestra libreta, cuando redactemos un mensaje podremos sel eccionar
ladireccion del o de los destinatarios haciendo clic sobre la palabra Par a: del mensgje nuevo
gue estemos redactando y escogiendo con un doble clic €l destinatario de lalistade lalibreta
de direcciones. Su direccion de e-mail aparecera escrita de forma automatica.
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Seleccionar destinatarios ) 21 x|

E zcriba el nombre o seleccidnelo de la lista:

I Buscar... |
IEontactos j Destinatarios del mensaje
Hombre | Direceis ~ Para: > | 2] Martse Ardid
Equipo de Microzoft Outl...  mzoed@n
JlopeziEh:
B & A mardidia M I I _’I
LCC: >
KN — [
CCO: > |
KN — I
Muevo contacto | Fropiedades | 4 I I _>|

Aceptar I Cancelar |

También es posible organizar un grupo de destinatarios a los cuales se quiera enviar siempre
un mensaje de forma conjunta. Para ello accederemos a la libreta de direcciones de la forma
yadescritay en € icono Nuevo, seleccionaremos Grupo nuevo. Deberemos dar un nombre
que identifique a grupo y haciendo clic sobre el botén Seleccionar miembros, iremos
agregando los miembros al grupo.

PARTICIPAR DE UNA LISTA DE CORREO O NEWS

Las listas de distribucion de correo y los grupos de noticias (news) es un conjunto de
direcciones de correo electrénico que se utilizan para enviar mensajes a un gran nimero de
personas a mismo tiempo. Permiten recibir mensajes sobre un tema concreto de nuestro
interés y enviar mensajes con nuestra intervencion alalista, de forma que son recibidos por
todas |as personas suscritas alamismalista o grupo.

El usuario se suscribe a una lista enviando un mensgje a gestor de la lista. En e mensgje
incluye la direccion de correo donde desea recibir los mensgjes que |os participantes envien.
A partir del momento en que es aceptado, empieza a recibir mensajes que puede responder 0
no. En cualquier momento puede darse de bajay dejar de recibir los mensgjes.

La diferencia entre las listas de correo y las news esté en que en las news e usuario puede
recibir Unicamente el encabezado de los mensajes y “bajarse” solo los que le interesen,
mientras que en las listas los mensgjes se descargan enteros, de forma indiscriminada sin
poderlos escoger.

Para suscribirse a una lista de distribucion de correo hace fata conocer las direcciones
adecuadas para contactar. El programa Outlook Express lleva incorporada una carpeta que
permite escoger entre diferentes grupos de news. Para suscribirse es necesario conectarse a
Internet, hacer clic sobre la carpeta msnews.microsoft.com y buscar una grupo de los que
parecen en €l listado.

OPCIONES AVANZADAS
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El programa de correo Outlook Express dispone de la posibilidad de configurar diversas
opciones avanzadas que permiten al usuario un mayor control sobre las diferentes funciones
del programa.

Describimos agui alguna de las mas Utiles. Todas ellas se activan des de menu
Herramientas | Opciones...

En la pestaiia General, podemos configurar €l programa para que compruebe si tenemos
correo nuevo cada cierto tiempo mientras estemos conectados y gue nos avise con una
sonido, entre otras utilidades.

¥ Opciones ;o 2]
Seguridad | Conexion I I antenimiento |
General | Leer I Confimaciones I Erreiar I Redactar I Firmas I Ortografia
General

[~ il comenzar, ir directamente a la “Bandsja de entrada®

[+ Motificar 5i hay nusvos grupos de noticias
¥ Mostrar automaticamente las carpetas con mensajes no leidos

[ Conectar automaticamente con MSN Messenger

Ervviar y recibir menzajes
[+ Beproducit un somido cuando leguen mensajes nuevos
"=k

[ Enwiar y recibir mensajes al inicio

¥ Comprobar mensajes nuevos cada ISD _IQ minutos
Si mi equipo no esta conectado en este momento;

IND conectar LI
Programas de menzajeria predeterminados
%4 Mo ez el controlador de corren predeterminado Establecer como plegletelminadol
ZY
Mo es el controlador de noticias predeterminado Establecer coma pledetelminadol

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

En la pestafia Enviar, podemos desactivar la opcién Enviar mensajes inmediatamente, de
manera que los mensajes queden en la bandeja de salida hasta que pulsemos la opcion
Enviar todo. Podemos decidir que las direcciones de correo se completen autométicamente
al empezar a escribirlas. Podemos también activar o desactivar que € texto del mensagje que

nos han enviado quede en & cuerpo del mensge cuando lo respondemos, entre otras
utilidades.
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¥l Opciones

I
|

En la pestafia Redactar, podemos decidir €l tipo de letra que utilizaremos para redactar
nuestros mensgjes, entre otras utilidades.

¥l Opciones

o seuidd | cw b Manenimena
| Fimas | Otogiaffa |

En la pestafia Firmas, podemos tener preparada una firma personal que aparecerd en cada
nuevo mensaje que escribamos o respondamos.
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21|

General I Leer | Confirmaciones I Ervviar I Redactar Firrnaz | Ortografia

Configuracion de la firma

%

Firmaz

Madificar firma

% & Texta  [Maria Pérez Estatiesen came predeternminad |

Seguridad I Conexidn I M antenimiento

[~ i&aregar fimas a todos los menzajes salientes

I W minel (& fimeien as respuestas mien o reernyos ['\XS

Firma n® 1 Firma predeterminada Mueva |

Quitar |

Campbiar nombre |

rperezi@servidor.es
Opciones avanzadas... |

 Archiva I Examitar.. |

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

LA “NETIQUETA”

En e mundo de los internautas, existen unas normas de cortesia que hay que conocer y
respetar. Reciben el nombre de netiquetao "netiquette”:

Los mensgjes han de ir siempre firmados, es decir, debe escribirse al final del texto el
nombre del que lo ha escrito.

Debe ponerse algun Asunto que describa brevemente el tema o0 motivo del mensgje.
De esta manera el destinatario podra localizar rapidamente en su bandeja de entrada
los mensgjes de su interés y ordenarl os.

Es conveniente separar e texto en parrafos para facilitar la lectura'y no enviar un
enorme mensaj e continuo.

No se han de escribir mensajes enteros con letra mayUscula. Escribir en mayudsculas
equivale agritar en una conversacion.

No debe usarse €l correo electrénico para hacer publicidad o intentar vender algun
producto. Este tipo de mensajes son muy mal recibidos, especialmente en las listas
culturales, cientificas o educativas.

En las listas de distribucion, debe evitarse entrar en didlogos personales entre dos
usuarios gue quizéas no interesen al resto. Para enviar mensagjes personales hay que
dirigirse directamente al destinatario y no enviarlos atodo € grupo.

En una serie de mensajes de preguntas y respuestas sucesivas, debe irse eliminando el
texto “antiguo”, o corremos €l riesgo de acabar con un mensaje enormemente largo y
de lectura muy incomoda.

Es necesario ser muy respetuosos con los otros usuarios, evitando insultos o
expresiones ofensivas. A menudo las bromas e ironias aceptadas normalmente en
conversaciones orales, son mal interpretadas en mensajes escritos.

Debe evitarse seguir la cuerda a los mensgjes en cadena, piramides y otras cosas
semejantes que también proliferan en el correo electronico.

Existen unas combinaciones de caracteres de teclado que tienen un significado
especia y que permiten expresar emociones. Son los “emoticonos’ que trataremos en
el apartado siguiente.
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e En Internet conviven diferentes plataformas y sistemas operativos, en entornos
linglisticos diferentes, 1o cual provoca que algunos usuarios tengan problemas para
representar o leer caracteres acentuados o especiales como la il o la ¢. Debe tenerse
en cuenta cuando se envian y reciben mensajes alas listas de correo.

e Esmuy recomendable leer un par de veces |os mensgjes antes de enviarlos. |os textos
breves, concisos y bien redactados son una excelente carta de presentacion que
hablan por s solos.

Como puede verse, la mayoria de estas “normas’ se pueden resumir en una sola: aplicar €l
sentido comun, el respeto y latolerancia. Vamos ahora a dar un par de consegjos referentes a
la seguridad:
¢ No debe responderse nunca a mensajes donde se nos pida la contrasefia o cualquier
otro dato personal, aungue el que lo envie diga ser el administrador del sistema.
e Debe pasarse siempre un detector de virus a aquellos archivos que lleguen adjuntos
en un mensaje de correo electronico. Por supuesto debe hacerse antes de abrir €l
archivo.

LOS “EMOTICONOS”

Loa “Emoticonos’ o “Smileys’, emociones en Internet. Son pequefias caras u otros dibujos
que simulan expresiones de emocion o sentimientos. Ayudan a entender e sentido de
algunos textos o comentarios de los mensajes de correo electronico. A continuacion
mostramos al gunos.

Para verlos es necesario llevar la orga a tocar del hombro, girando la cabeza 90° hacia la
izquierda.

:-) Sonrio :-P Saco lalengua

:-)) Sonrio mucho. Es broma :-O Bostezo. Estoy aburrido
-(  Estoy triste 8-) Llevogafas

;-)  Guifio un ojo >-{ Estoy enfadado

:~( Deprimido @-"-,------- Te envio unarosa

Estos se pueden entender sin girar la cabeza:

*n N+ Soy feliz @" @ Meruborizo
T T Lloro nons Sudo de nervios

Montserrat Ardid Amor6s, es maestray psicopedagoga, actualmente trabaja como asesora técnico-docente en
e érea de formacion y experiencias de la Subdireccion General de Tecnologias de la Informacién del
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