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EL CORREO ELECTRONICO

El correo electrénico o e-mail es, junto con la Web, uno de los servicios mas utilizados de Internet.
Es facil de manejar, rapido y mucho mas barato que el correo postal, de ahi su enorme popularidad
entre los usuarios de la red. Ademas nos permite enviar y recibir mensajes escritos a través del
ordenador en muy poco espacio de tiempo y sin importar las distancias.

Hay dos formas bésicas de acceder al correo electrénico: a través de un programa especifico de
correo (p. ej: Outlook-Express) o a través del Webmail. A lo largo de este médulo analizaremos, en
profundidad, uno de los programas de correo mas utilizados "Outlook-Express" asi como otros
programas de correo (Thunderbird). También analizaremos el correo webmail, el proporcionado por
la DGA (educa.aragon.es) y gmail.

En esta unidad vamos a desarrollar algunos conceptos basicos que nos ayudaran a comprender el
funcionamiento del correo electrénico.

Antes de comenzar con la unidad 1, visualiza el siguiente video en el que se explica que es el
correo electrénico.

https://www.youtube.com/embed/ni wOOFKkcNY?rel=0

Objetivos


https://www.youtube.com/embed/ni_w00FkcNY?rel=0

Al finalizar el médulo 3, seremos capaces de:

Conocer el funcionamiento basico del correo electrénico.

Conocer y manejar el correo a través del acceso Web.

Instalar y configurar programas de gestién del correo electrénico.
Comprimir archivos utilizando Winzip y Winrar.

Manejar el correo electrénico con soltura y exprimir sus posibilidades.
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Ul. CONCEPTOS BASICOS
DEL CORREO ELECTRONICO

El correo electrénico, al igual que la mayoria de los servicios de Internet, funciona segun el
esquema cliente-servidor. Nos permite enviar/recibir mensajes escritos entre dos ordenadores
conectados a Internet.

Los clientes (ordenadores de los usuarios que van a utilizar el correo; en este caso, el cliente sera
nuestro ordenador) se conectan a un servidor (ordenador encargado de gestionar el correo; si
tenemos una cuenta de correo de la DGA, el servidor sera el de la DGA, si tenemos un correo de
Terra, el servidor sera el de dicha empresa, etc.) perteneciente a una empresa proveedora de
correo.



1.1 FUNCIONAMIENTO DEL
CORREO ELECTRONICO

El funcionamiento del correo a través de Internet no es sencillo. Comenzaremos por definir algunos
de los conceptos basicos que nos ayudaran a comprender dicho funcionamiento: servidor de
correo, cuenta de correo. Ademas se explicara como funciona el correo electrénico.



Servidor de correo

El servidor de correo es un ordenador perteneciente a la red de Internet por lo que tiene conexidn
directa y permanente a la Red.

Su misién es la de almacenar, en su disco duro, los mensajes que envia y que recibe el usuario.
Viene a ser una especie de "intermediario" entre los usuarios que utilizan el correo. Como todos los
ordenadores servidores, su disco duro debe ser de gran capacidad, ya que en él se van a depositar,
de manera temporal, todos los mensajes (entrantes o salientes) de los usuarios. Por lo tanto el
servidor de correo es una especie de buzén (o box) al que van a parar los mensajes enviados por el
usuario y del que saldrdn los mensajes que reciba el usuario.

Los servidores de correo utilizan dos protocolos de comunicacién diferentes: el protocolo para
enviar mensajes (SMTP) y el protocolo para recibir mensajes (POP). Hay proveedores de Internet
que utilizan un ordenador servidor para recibir correo y otro ordenador servidor para enviar el
correo pero también los hay que utilizan un Unico servidor de correo que soporta los dos
protocolos.



Cuenta de correo

Al igual que ocurre con el correo postal, para poder recibir y enviar correo electrénico, debemos
tener asignada una cuenta de correo.

Las cuentas de correo son asignadas por nuestro proveedor de correo electrénico y constan de
varios datos, los cuales son distintos para cada usuario:

Nombre de usuario o Login Contrasena Direccion de correo Nombre del servidor SMTP
Nombre del servidor POP

El nombre de usuario de la cuenta y la contrasefa se utilizan para acceder a nuestro correo y
evitar que otro usuario pueda acceder a él.

La direccién de correo electrénico es el dato mas significativo de una cuenta de correo y es la
direccion que utiliza el usuario para enviar y recibir mensajes.

Las direcciones de correo electrdnico responden siempre a una misma estructura, formada por dos
partes separadas por el simbolo arroba (@) y que hacen referencia: la primera al nombre del
usuario y la segunda al nombre de dominio del servidor de correo.

nombre_usuario@nombre_del_servidor

No hay que olvidarse nunca de escribir el simbolo @ ya que es el simbolo identificador de las
direcciones de correo.

Ejemplos de direcciones de correo son: nombre@hotmail.com; nombre@educa.aragon.es;
nombre@terra.es; etc...

Las direcciones de correo son Unicas por lo que no puede haber dos direcciones de correo iguales
en el mundo. Pero esta unicidad en la existencia de las direcciones no impide que un usuario



pueda tener varias direcciones de correo a la vez. Eso si, serdn distintas.

Habitualmente solemos cometer un abuso de lenguaje al referirnos, indistintamente, a una cuenta
de correo y una direccién de correo. Esta Gltima forma parte de la cuenta de correo.

Por dltimo los datos del nombre del servidor de correo entrante (POP) y de correo saliente (SMTP)
se utilizan para conectarnos con nuestro servidor de correo.

Nosotros tenemos a nuestra disposicién la posibilidad de solicitar cuentas de correo a la DGA (son
las cuentas de correo tipo nombre@educa.aragon.es). Cuando solicitamos estas cuentas de
correo los datos que se nos proporcionan son, por poner un ejemplo, los siguientes:

Correo DGA

CENTRO: CEIP Ramén y Cajal
LOCALIDAD: Cuarte de Huerva
PROFESOR/A: Tutor Internet

E-MAIL: tutorinternet@educa.aragon.es
PASSWORD: aaa333

POP: pop3educa.aragon.es

SMTP: smtpeduca.aragon.es

Como puedes ver una misma persona puede solicitar ambas cuentas; ademas, los datos que nos
suministran para configurar nuestras cuentas no son los mismos. Fijate bien pues necesitaras tener
esto claro cuando veamos esto mas adelante.

Analicemos los datos recibidos de una de estas cuentas:

La direccién de correo (e-mail) es tutorinternet@educa.aragon.es (en este caso el nombre de
usuario o nombre de la cuenta asignado es tutorinternet y el dominio del servidor de correo es
educa.aragon.es)

Nombre de usuario es tutorinternet y la contrasefa es aaa333.

El servidor de correo entrante (POP) y el servidor de correo saliente (SMTP) son diferentes, como
podras comprobar.

Mas adelante veremos cOmo se utilizan los datos anteriores para configurar la cuenta de correo en
el ordenador.



;Como funciona el correo
electrénico?

El correo electrénico funciona del modo siguiente: cuando un usuario envia un mensaje, éste no
llega directamente al ordenador del destinatario, sino que se envia al servidor de correo saliente
(SMTP) del remitente. Este servidor comprueba la direccién de correo del destinatario y a
continuacién lo envia al servidor de correo entrante (POP) del destinatario quedando almacenado
en una especie de buzdn que tiene asignado. En el momento en que el destinatario accede a su
correo, su servidor de correo entrante (POP) se lo envia al ordenador.

Como se puede deducir el correo electrénico no trabaja en tiempo real. Los mensajes que se
envian a un destinatario quedan almacenados temporalmente hasta que el propio destinatario los
solicita. En ocasiones pueden surgir retrasos en la entrega pues es posible que algunos servidores
tengan instalado un proxy.

Pregunta Verdadero-Falso

Selecciona si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:

El servidor de correo es un ordenador perteneciente a la red de Internet por lo que tiene conexién
directa y permanente a la Red.

VerdaderoFalso

Las direcciones de correo electréonico responden siempre a una misma estructura, formada por dos
partes separadas por el simbolo almohadilla (#) y que hacen referencia: la primera al nombre del
usuario y la segunda al nombre de dominio del servidor de correo.

VerdaderoFalso

El correo electrénico trabaja en tiempo real.

VerdaderoFalso



1.2. PROGRAMAS DE
CORREO

Los programas de correo son programas de ordenador especificos para trabajar con el correo
electrénico. Estos programas requieren de una instalacion previa en nuestro ordenador. Ademas,
para que funcionen correctamente, la primera vez que se utilizan es necesario configurarlos con los

datos de la cuenta de correo que tengamos.

Algunos de estos programas son: "Outlook-Express" de Microsoft , "Messenger" de Netscape,
"Thunderbird" de Mozilla, etc.

A lo largo de este médulo aprenderas a instalar y configurar el programa de correo "Outlook-
Express" y "Thunderbird" asi como utilizar el correo a través del mismo.

1.5y 1.6. Iconos.



U2. CORREO A TRAVES DE
LA WEB (WEBMAIL)

El Webmail es basicamente un correo a través de la Web. Como ya comentamos la WWW o Web ha
evolucionado de tal forma que muchos de los servicios de la Red (tal como el correo electrénico,
los buscadores, los Chat, etc...), estan a disposicién de los usuarios en la propia Web.




2.1. VENTAJAS E
INCONVENIENTES

La principal ventaja que presenta el Webmail, frente a cualquier programa de correo, es que no se
necesita tener instalado en el ordenador ningun programa de correo para poder acceder al mismo
lo que implica que desde cualquier ordenador que tenga conexiéon a Internet podremos acceder a
nuestra cuenta de correo. Ademds, como se accede a través de Web, los mensajes no se
almacenan en nuestro ordenador (disco duro) si no que quedan almacenados en la Web. Otra de
las ventajas que presenta es "la seguridad" en la recepcién y envio de los mensajes de correo ya
que disponen de un sistema de comprobacién de virus. De esta manera antes de recibir nuestros
mensajes, éstos han pasado por un sistema de filtrado de virus. Si alguno de los mensajes que nos
envian posee virus, éstos no se recibiradn.

La principal desventaja que presentaba el Webmail frente a los programas de correo, es que como
la mayoria son gratuitos la capacidad de almacenamiento de nuestra cuenta (es decir el tamafio de
los mensajes que podemos tener en nuestra bandeja de entrada) esta limitada, pero esta
tendencia va cambiando, tendiendo a aumentar cada vez mas. Ademas cuando enviamos archivos
adjuntos éstos no conviene que no sean muy “pesados”. Los ficheros de sonido y algunos ficheros
de imagenes suelen tener un tamafo superior a 1024 Kb. Actualmente, las lineas ADSL ya hacen
posible que el envio de ficheros adjuntos mas grandes sea posible y no le cueste tanto tiempo ser
enviados. Con la linea basica el envio de ficheros adjuntos mas grandes llegaba a bloquear el
ordenador.

Pero en estos momentos se ha desatado una batalla entre las empresas del sector para hacerse
con el control del correo electrénico ya que este es el servicio mas utilizado en Internet. Cada dia
servidores como Google con su Gmail o Yahoo aumentan el espacio de almacenamiento de
mensajes. Esto significa que vamos a poder gestionar todo nuestro correo a través de la web y que



los programa gestores de correo, tipo Outlook, van a ser cada dia menos necesarios.



2.2. GESTION DEL CORREO
DE EDUCA.ARAGON.ES

En primer lugar para solicitar la cuenta de educa.aragon.es deberdas consultar la siguiente pagina.

http://www.educaragon.org/GestionPersonal/nodo.asp?id=2153

Una vez que tengamos la cuenta de correo ya podemos empezar a trabajar en esta parte de la
unidad.

Antes de empezar es necesario que tengas claro algunas cosas: para configurar esta cuenta de
correo, debes saber que el POP y el SMTP en este caso son mail.educa.aragon.es; esta cuenta de
correo hay que solicitarla al Portal del Empleado del Gobierno de Aragén.

Para utilizar el correo de educa.aragon.es hay que entrar en http://correoeduca.aragon.es

C i [ webmall.aragon.es N

== GOBIERNO
=<DE ARAGON aragonzes

webmail.aragon.es

El acceso al correo electrdnico ha cambiado.
Acceda ala pagina de entrada de la nueva plataforma de correo, en funcién de como termina su cuenta de correo:

TERMINACION CUENTA DE CORREO  DIRECCION DE ACCESO

@aragon.es https://correoweb.aragon.es
@salud.aragon.es http://cerreosalud.aragon.es
@educa.aragon.es http://correoeduca.aragon.es

rno de Aragon. Tt acidad | Aviso Legal | Accesibilidad

4000

Pincharemos en la opcién que corresponda a la terminacién de nuestra cuenta de correo
electrénico.


http://www.educaragon.org/GestionPersonal/nodo.asp?id=2153

= GOBIERNO
=<DE ARAGON

Correo electronico del Gobierno de Aragén

Direcciéon de correo electrénico completa: | ‘

Contraseifia: |

INICIAR SESION

En la primera linea, Correo electréonico, deberemos poner la direccién de correo electrénico
completa, asi si nuestra direccién es nombre@educa.aragon.es, pues deberemos poner todo; en la
siguiente linea pondremos nuestra contrasefa.

Pulsamos en "Iniciar sesién" y nos aparecera esta pantalla:

Outlook Calendario Personas Suminisitro de noticias ~ SkyDrive  Sitios  «es BAROMRAJADEL ESTHER ~ £ 2

] Office 365

(® nuevo correo

Favoritos

4 BARON RAJADEL ESTHER
Bandeja de enfrada
Borradores
Correos enviados
Carreos eliminados
Correo no deseado
Elementos eliminaclos
Elementos enviados
Enviado
Motas

Papelera

TAREAS

buscar correo v contactos ,O
todo noleido parami marcados

BANDEJA DE ENTRADA CONVERSACIONES POR FECHA =

Mo hay elementos

disponibles en esta vista. Mo hay elementos disponibles en esta vista.

Como podemos comprobar hemos entrado en la Bandeja de entrada**, donde podremos ver el
correo que hemos recibido. Como podemos ver existen varios menus asi que vamos a ir visitando

los mds importantes.

Las operaciones mas importantes que podemos llevar a cabo desde la Bandeja de Entrada son las
siguientes: enviar correos, leer correos e utilizar categorias y direcciones.



Enviar correos

Si pulsamos en el icono "nuevo correo" podremos escribir un correo nuevo. La pantalla que nos
aparece es la siguiente:

=1 ENVIAR » DESCARTAR @ INSERTAR see L:l
Para: +
Cc

Asunto:

Calibri |12+ B I U := = ¥
A v

En la pantalla nos aparecen tres lineas. La primera, Para, es el lugar en el que escribiremos la
direccién del destinatario. Si pinchamos en el icono que tiene al lado + podremos seleccionar la
direccién de entre las que tenemos guardadas en nuestra agenda de direcciones (mas adelante
explicaremos cémo construir nuestra agenda de direcciones).

Debajo tenemos la linea CC. Su nombre viene del inglés y significa papel carbén. En este lugar
escribiremos las direcciones de todas las personas a las que deseamos mandar el correo ademas
de la que hemos puesto en la linea Para.

Por Gltimo, nos aparece la linea Asunto. Esta linea es también casi obligatorio rellenarla, pues de
esta forma podremos descubrir muchas veces, los mensajes que llevan virus de los que no. En esa
linea escribiremos una palabra o una frase que identifique el motivo del mensaje.

Y, por ultimo, tenemos una zona blanca, que es el lugar en el que escribiremos el cuerpo del
mensaje.

Vemos que en la parte superior nos aparece la barra de herramientas con una serie de opciones.

=1 ENVIAR ¥ DESCARTAR  [J] INSERTAR L -



Enviar: Pincharemos cuando hayamos acabado de escribir el email y queramos enviarlo.

Descartar: Esta opcion la utilizaremos si decidimos no mandar ningln correo y gueremos salir de
esta pantalla.

Insertar: Para adjuntar aquellos archivos que queremos enviar al destinatario.

Elegir archivo
Buscar en: I =2 Lengua _:J da IfF -
CxLengua
‘.J ,_1 Descripcion fisica
Recent |*) DESCRIPCIGN FISICA ¥ CARACTER
[—' ] ejercicios lengua
- gejern:icicus lengua
Escritorio
Miz documentos
Mi PC
.‘F—g
Miz sitios de red

Nombre: I _j
[~

Tipa: IT::u:In:ns los archivos .7)

Seleccionaremos el archivo que queramos adjuntar y pulsamos en el botén Abrir. Nos aparecera
esta otra ventana:



=] ENVIAR X DESCARTAR [I]J INSERTAR wee (B

® [Borrador] Guardado en su carpeta Borradores a las 18:32

Para: estherbaraZ2 @hotmail.com: +

Cc

Asunto:

# 8 hdf (175 KB) Vista previa x

[=—

Calibri vI|12v B I U := iz W
A

Buenos dias:

Si pinchamos en ... se nos dan varias opciones:

guardar

mostrar cco

mostrar de

Comprobar nombres

establecer importancia »
cambiar a texto sin formato

mostrar opciones de mensaje...

A continuaciéon vamos a explicar algunas de estas opciones:
Guardar: El correo se guardaria en la carpeta de borradores.

Mostrar CCO: quiere decir papel carbén oculto. Hace el mismo efecto que CC, pero los
destinatarios no ven las direcciones de las otras personas que, como ellos, han recibido el mismo
mensaje. Es mas correcto emplear ésta opcién que la anterior, pues si los destinatarios VEN las



direcciones de los otros destinatarios, puede haber alguno, que no desea decirle a otro cual es su
direccién de correo, y con la opcién CC, son reveladas todas las direcciones.

Mostrad de: Si pinchamos en esta opcidn se muestra nuestra direccidon de correo electrénico
(desde la cual estamos mandando el email).



Leer los correos

Dentro de la Bandeja de entrada, **como ya hemos dicho antes, nos aparecen los mensajes que
hemos recibido. Delante del remitente de cada uno de los mensajes nos podemos encontrar los
siguientes simbolos:

todo noleido parami marcados

BAMDE 1A DE ENTRADA COMVERSACIONES POR FECHA
Esther B Cuando el email esta mesaltado en neghta
CUrsg 1856 . i 5 s
Mo hay vista previa disponible — significa que no ha sidaleido.
Esther B S Cuahda en el email apare e 1a fledha sighifi a que
FCurso 1854 . N . .

eseemail ha sidoleido v respondido.
Mo hary vista previa dispomible —
Esther B 8™ : ST

Cuando en el email aparece el dip significa que
CUrsD 18:54 ) ]
Mo hay vista previa disponible p Eseemmail lleva fidheros adiuntos,
Esther B Cuando en el email aparece sin resaltar signific
f.ur*:u intermet Imk::- 154 que hasido leido.
Mo biay vista prevea olis T LE DS —_—

Para leer un correo hay que pinchar encima del mismo. En la zona de |la derecha de la pantalla
podremos leer el contenido del correo.

I s . e

- C A A e | podSI031 cutook com ; E

- Chilosh  Cabvalons  Peistnas  Sumeslio & neldiss Syl S oo BARDH RALDEL ESTHER » & 9

*) nuevo comeo . A Kl 3
21 -1 WTRAD. e ¥ i FECHA. o}
% Estheer B <estheerbarad @hobmail com >
= Esther B i X P
T ranscn o eomad ks o Wb o '
5 BARCR BABCHL ESTHER
Esther & i ey aipar
e SR 5 DATOS ADJUNTOS
dares | 1 L
Esther B L
o e
I Esther & r
T =
S ¥ i RSP ol P OHDIRAT =} EINRNAR
. Esther B |

Estheei B <estherbaadhotinail ¢ om =

e miermet binka
R ¢ A i

Fara: W BARDH RAKDEL FSTHER

El cofren elecivdiicd o ¢ mal &5, pante oon la Wels, meo de lod seraceos mdd
wtilirsdos de Wtenmet Es Bholl de manejar, rhpldo v mucko mbs barsto que
corren postal, de ahi w enorme popslaridad entre los vusarios de lared. Ademdn

man peimile erdan y recibin meeaaaped ewilon a8 Waeds del sodenados en oy

TAREAS POCo eipadle de g v sin ieg=oriar kid distandlas

Si nuestro correo tiene ficheros adjuntos, lo veremos porque nuestro correo tendra una linea en la
que pone los nombres de los ficheros adjuntos.



Para descargar el fichero adjunto solo tenemos que pulsar sobre el mismo. Si, una vez leido el
archivo deseamos guardarlo en nuestro ordenador utilizamos la opcién de archivo guardar como.

Podemos utilizar la opcién de Vista previa. Con la vista previa podemos ver el archivo sin
necesidad de descargarlo en nuestro ordenador. Colocamos el ratén sobre el archivo adjunto y
pinchamos en vista previa.

U 1 dato adjunto

190 KB Vista previa

Una vez leido el correo tenemos varias opciones.

(hs JUT L FE RN T o]

para il rmarcad = EPORINE B BPOMDER A TODOS = EERAALE
WA s D6 EHTRAD CORMERACIORE S FORFICHA =
Faworias = Esther B L] X P
» Madue 1 TN
Ll cormen sledronso o #mal o ko 106 b Well oo
@ AROR Bk BB ELTHER
R TN Ethar Para B AR OM RABDEL ESTHER,
Butabiyd ihe ey e 1
Sorsadorss. | 1 3 oy wrila i i vl @ 1 dat sthaiis
Canreay srmsdoL Exthesr B [ @__
LN ] T .
s i hiz By wrila praea dinpordsie
Lent 1y s chriar i
Esther B PP
Elrratidins thevwiuabin Py T
Ealan e 143 Moy wrild i il
Eemiude: Esther B
Curvs mtermet hiweo TRLE

Fiotn

Hia by wmila i dinpandsle A . e
Tapiera H Esther B <estherbara2@hotmail com = ik

El coren elecironico o emal o5, pis con la Webs, o de los serdcios mda
wiilizsdos de biemet Ex Bhcil de manegar, vhpido v mucho mbs barsto que
eorren postal de ahi w enomme popelaridsd entre los pusarios de lared. Adenda
man peimile ervian y recibic meeeiapd ewiilon 4 Waeds del sodenados en oy

TaREA] POCD eipad o de ey sin wagsoitar Lis distandclas

4 Inlei

Responder: La utilizaremos si queremos dar una contestacién al remitente del correo que
acabamos de leer.

Responder a todos: Si el correo que acabamos de leer ha sido enviado a mas destinatarios
podemos enviar la misma respuesta a cada uno de ellos utilizando esta opcién.

Reenviar: La utilizaremos cuando queremos enviar este mismo correo a un destinatario diferente.



Podemos consultar los documentos que se muestran a continuacion donde se nos
explica como enviar y recibir mensajes:

Guia de inicio rapido de correo electrénico web

Web Puesto de Trabajo Digital de AST



https://ast.aragon.es/sites/default/files/guia_de_inicio_rapido_de_correo.pdf
https://ast.aragon.es/correo-electronico-y-herramientas-colaborativas

Categorias

Esta es una opcién muy interesante para mantener bien organizado nuestro correo. Cuando
abrimos un correo para leerlo podemos observar que en la barra de herramientas superior nos

|

aparecen tres puntos suspensivos.
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4 faleis

Si pinchamos en ellos nos aparece la siguiente ventana.



responder por M

eV aVal hiiccar carran
Categoria amarilla responder a todos por Ml
\/. Categoria azul eliminar
. Categoria naranja categorizar ’
. Categoria purpura marcar como no deseado
. Categoria roja abrir en una ventana independiente
| . Categoria verde imprimir
' borrar categorias crear regla...
administrar categorias... ver detalles de mensaje

Si pinchamos en categorizar se nos da la opcién de establecer una categoria al correo segun
colores o crear nuestra propia categoria mediante la opcion Administrar categorias.

Al seleccionar administrar categorias se nos abre la siguiente ventana.

4+ agregar nueva categoria...

aceptar cancelar

Seleccionaremos agregar nueva categoria. Pondremos el nombre que deseemos y seleccionaremos
el color que queramos pinchando en el cuadro blanco que aparece a la izquierda del nombre de la
categoria. Por ultimo, le daremos a aceptar.



2 COLEGIO

aceptar cancelar

+ agregar nueva categoria...

aceptar cancelar

De esta manera, observaremos que en la bandeja de entrada aparece en cada uno de los correos
el color de la categoria que hemos asignado.



Esther B 10

» Mddulo 3 lun 19:58
El correo electronico o e-mail es, junto con la Web, ...

Esther B i

curso lun 18:56
No hay vista previa disponible.

Esther B 131 |

» CUISO lun 18:54
No hay vista previa disponible.



Direcciones

Una de las tareas mas tediosas del correo electrénico es el tener que estar escribiendo las
direcciones de los destinatarios. El programa nos ofrece la posibilidad de elaborar una agenda de
direcciones para que no tengamos que volver a escribir las direcciones de los destinatarios.

Para conocer el funcionamiento debéis leer el punto 4 del siguiente documento:

Manual de correo electrénico y calendario

Actividad

Familiarizate con las cuentas de correo de educa. En caso de que no dispongas de esta cuenta,
puedes solicitarlo en el Portal del Empleado (@educa.aragon.es) si eres funcionario de la
Departamento de Educacién del Gobierno de Aragdn.

Esta cuenta de correo electrénico te permite ademas, acceder al portal del empleado donde
puedes llevar a cabo varios tramites administrativos y ademas consultar tu némina.

aq tip

Para Saber Mas

e Si te interesa saber mas, lee la Guia de inicio rdpido de correo

electrénico web y el resto del Manual de correo electrénico y calendario



https://ast.aragon.es/sites/default/files/manual_de_correo_y_calendario_0.pdf
https://ast.aragon.es/sites/default/files/guia_de_inicio_rapido_de_correo.pdf
https://ast.aragon.es/sites/default/files/guia_de_inicio_rapido_de_correo.pdf
https://ast.aragon.es/sites/default/files/guia_de_inicio_rapido_de_correo.pdf

2.3. GMAIL

Tener varias cuentas de correo nos puede ser muy util para diferenciar diferentes dmbitos de
nuestra vida. Podemos utilizar una cuenta para los temas relacionados con nuestro trabajo y otra
para nuestro tiempo libre u otras opciones.

Por ello, en los siguientes tutoriales se nos explica como crear una cuenta en gmail.

http://www.catedu.es/facilytic/2013/10/09/crea-una-cuenta-de-gmail/

http://www.catedu.es/facilytic/2013/06/18/vincular-una-cuenta-de-correo-a-gmail/

Google

aq tip

Para Saber Mas

Si te interesa aprender a importar correos a gmail desde otra cuenta, lee el

siguiente documento. Importar correos.



http://www.catedu.es/facilytic/2013/10/09/crea-una-cuenta-de-gmail/
http://www.catedu.es/facilytic/2013/06/18/vincular-una-cuenta-de-correo-a-gmail/
https://libros.catedu.es/Importar_a_gmail_una_cuenta_de_educa.aragon.es.pdf

U3. SOFTWARE DE GESTION
DE CORREO

Un gestor de correos electrénicos es un programa que nos va a permitir gestionar o trabajar con
una o varias cuentas de correo electrénico a la vez.

Por tanto, desde este programa podemos consultar, contestar e-mails, etc., sin necesidad de
acceder a la web de cada una de nuestras cuentas de correo electrénico. Asi la tarea es mucho
mas cdémoda y rapida.

Existen multitud de gestores de correo electrénico. En esta unidad vamos a trabajar con Outllok
Express y Thunderbird.




3.1. OUTLOOK EXPRESS

El programa Outlook-Express viene incorporado junto con el sistema operativo Windows y mas
concretamente con Internet Explorer, por eso seguramente lo tendras ya instalado en tu
ordenador.

Una forma sencilla de comprobarlo es ir al escritorio de Windows y ver si tienes el icono el
siguiente.

También se puede ir al botén Inicio, seleccionar Todos los Programas y de la lista que resulta
comprobar si estd Microsoft Outlook Express o simplemente Outlook Express.

Advertencia: No confundir Outlook Express con Microsoft Outlook (que es el cliente de correo que
incorpora el paquete de programas OFFICE).

Ve

De todas formas a continuacidn se indica la direcciéon URL del sitio de Microsoft desde el cual
podras descargar, gratuitamente, el programa. Outlook Express viene integrado dentro del
programa de Internet Explorer, por lo que el programa que debemos descargar es Internet Explorer
(recomendamos la versidn 5.5 o posteriores).



Direccion URL del sitio de descarga: http://www.microsoft.com/ms.htm

Una vez que entres en el sitio Web de Microsoft, basta con que busques la zona de descargas
(Downloads) y elijas siempre el idioma Castellano (Spanish). También puedes hacer uso de la
opcidn de bUsqueda (Search) y escribir Internet Explorer. De esta manera te llevara directamente a
la descarga de este programa.

Al usar este sitio acepta el uso de cookies E , contenido personalizado y publicidad. Saber mas &

" Microsoft 2|

Productos  Descargas gratuitas ~ Ayuda  Comprar

Surface

Descubre mas

Reserva ahora

Una vez que lo hayas descargado en tu disco duro, bastara hacer doble clic sobre el archivo y
comenzara la instalacién de Internet Explorer y sus herramientas (entre ellas el Outlook Express).
Si s6lo quieres que se instale el programa Outlook-Express, durante la instalacién te dara la opcién
de Instalacién Tipica (recomendado) o realizar una Instalacién Personalizada. Elige ésta ultima y de
la lista de componentes a instalar selecciona sélo Outlook Express.

El paso siguiente a la instalacién de Outlook es la configuracién de las cuentas de correo que
vamos a utilizar.

Para ello pincha en el siguiente enlace donde se explica como configurar la cuenta:

Manual configuracion cliente outlook para cuentas de educacién



http://www.microsoft.com/ms.htm
https://ast.aragon.es/sites/default/files/correo-configuracion-outlook_0.pdf

3.2. THUNDERBIRD

Thunderbird es un programa de correo gratuito y de cédigo abierto. Para descargar este programa

debemos entrar en la pagina oficial de Mozilla que es http://www.mozilla.org. Al hacerlo nos saldra

la pagina siguiente.

= C | [ www.mozilla.org/es-ES/ i

[l

MISION  ACERCA  PRODUCTOS  INVOLUCRATE mozillav

Somos mozilla

Ser buenos es parte de nuestro codigo

m

En esta pagina seleccionamos la opcion Thunderbird y pasaremos a esta otra pagina donde nos
ofrecera la opcién de descarga gratuita.



http://www.mozilla.org/

€ - C [ wwwmozilla.org/es-ES/thunderbird/

Software disenado
para hacer el correo
mas facil.

Thunderbird es una aplicacién de correo
gratuita facil de configurar y personalizar,
iy con muchas caracteristicas geniales!

P7 _  Thunderbird

Descarga gratuita

Notas de la version - Otros sistemas e idiomas

Pinchamos en descarga gratuita. Una vez descargado, se nos inicia el asistente para la instalacion
del programa que comienza con la siguiente ventana.

Advertencia de seguridad de Abrir archivo E

iDesea ejecutar este archivo?

@ Mombre: ...Pablo\Downloads'\Thunderbird Setup 24.1.0.exe
Editor: Mogzilla Corporation
Tipo: Aplicacion
De: ChUsers\Esthery Pablo\Downloads\Thunderbir...

[ Eiecutar ]I Cancelar I

Preguntar siempre antes de abrir este
archivo

tipa de archivo puede llegar a daniar el equipo. Salo gjecute

|@ Aungue los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles, este
software de los editores en los gue confia. ;Cudl es el iesgo?

Al darle a ejecutar nos aparece la siguiente ventana para comenzar el proceso de instalacién.



% Instalacion de Mozilla Thunderbird

Bienvenido al asistente de
instalacion Mozilla Thunderbird

Este asistente le guiard a través de la instalacidn de Mozilla
Thunderbird.

Se recomienda que cierre las demas aplicaciones antes de
iniciar la instalacién. Esto permitira actualizar los archivos

de sistema afectados sin tener que reiniciar su equipo.

Pulse Siguiente para continuar.

Siguiente = Cancelar

Seleccionamos la opcién Estandar y posteriormente instalamos el programa.



E- Instalacion de Mozilla Thunderbird

Tipo de instalacion

Elija opciones de instalacidn

Escoja el tipo de instalacidn que prefiera y pulse Siguiente.

Thunderbird se instalara con las opciones mas comunes.

() Personalizada

Puede escoger qué opciones se instalan. Para usuarios con experiencia.

[v/] Usar Thunderbird come mi aplicacién de correo por defecto

< Anterior || Siguiente = | | Cancelar

Una vez finalizado el proceso nos aparecera la siguiente pantalla.



*'-i Correo y noticias

frchiva  Editar  Wer It Mensaje  Herramienktas  Awvuda

& . 4

Recbir mensajes  Redactar Dired

™

£| rirnir Detener

Asistente de cuentas

Carpekas Configuracion de nueva cuenta )v Asunto o remitente

d

@ | Fecha

Para poder recibir mensajes, primero tiene que configurar una
cuenka de correo o noticias,

Este asistente recogers la informacion necesaria para configurar una
cuenta de correo o noticias, 5i desconoce la informacion que se le
pide, por Favor pdngase en contacto con el administradaor del
sistema o su proveedor de Internet,

Seleccione el tipo de cuenta que quiere configurar:

{%): Cuenta de correa electrdnico;

() RS5 Mews & EBlogs
) Cuenta de noticias

< Ankerior LSiguiente:bJ [ Cancelar ]

"2_ Terminada

En la ventana emergente Asistente de cuentas nos aparece seleccionada por defecto la opcidn
Cuenta de correo electrénico. La dejamos seleccionada y pulsamos en Siguiente apareciéndonos la
ventana.

Seguiremos las instrucciones que hay a continuacién para configurar la cuenta:

Manual configuracion cliente Mozilla Thunderbird para cuentas de educacidn.

Para consultar el manual de Thunderbird pincha en el siguiente enlace:

https://support.mozillamessaging.com/es/kb/all

Visualiza el siguiente video tutorial donde se explica como configurar una cuenta de correo con
Thunderbird.

https://www.youtube.com/embed/5rLefi)ANRO

Actividad


https://ast.aragon.es/sites/default/files/correo-configuracion-thunderbird.pdf
https://support.mozillamessaging.com/es/kb/all
http://www.mozilla.org/es-ES/thunderbird/features/
https://www.youtube.com/embed/5rLefiJANR0

Descarga e instala en tu ordenador el programa Outllook-Express o Thunderbird. Luego configura
tu cuenta de correo en uno de estos dos programas.

44 info

Importante

Si instalais cualquier programa en ordenadores con el Congelador instalado
recordad que no podréis instalarlo en C: a no ser que los descongeléis.




3.3. VENTAJAS E
INCONVENIENTES DE
OUTLOOK EXPRESS Y
THUNDERBIRD

Tanto Outlook Express como Thunderbird son dos programas de gestién de correo electrénico muy
eficientes. Podriamos decir que Outlook Express es un software mas completo, pero eso hace que

Thunderbird sea més sencillo de utilizar.
Ventajas e inconvenientes de Thunderbird y Outlook Express

e La gestidn de cuentas es més sencilla con Thunderbird.
e Thunderbird tiene complementos muy interesantes, lo que permite hacer el software a tu

medida.
e Con Outlook puedes usar una gestion de los elementos por colores, gue en mi opinién

resulta realmente cémoda, ya que con rapidos vistazos “analizas” bastante informacién
(en calendario, contactos, tareas).

Para uso profesional, donde necesitas una gestion mas completa de tareas, calendario y contactos,
creo que es mas conveniente usar Outlook.

Sin embargo, para cuentas personales Mozilla Thunderbird es una opcién muy cémoda y potente.



U4. COMPRIMIR ARCHIVOS:
WINRAR, WINZIP y 7ZIP

Un archivo comprimido es como una caja en la que puedes guardar cualquier tipo de informacién
(imagenes, documentos, musica...), esta informaciéon se codifica y se comprime para ocupar un
menor espacio, por lo que resulta mucho mas facil transportar tus archivos, enviarlos a través de
internet o incluso almacenarlos.

Debes pensar en el simil de la caja: puedes ver lo que hay dentro, pero para trabajar con
ello antes tendras que sacarlo.

En esta unidad solo pretendemos que aprendas a utilizarlo, pues adquieren mucha importancia
cuando navega por internet (descargas, correo electrénico,...).

Los programas mas utilizados son WinRAR, Winzip y 7Zip. Busca siempre la version gratuita.

'§ WinRAR Espafia - Descarc % W | ="

= C | [ wwwwinrar.es/descargas?PHPSESSID=3daac2905fc29403f6e2a41168c9215b 72

Mas idiomas ==

Descargas Comprar Soporte Noticias Usuvarios registrados Buscar

WiInRAR Descarga recomendada

Temas para WinRAR . . ;
P Su sistema operativo: Windows 7

RAR Sus idiomas preferidos: Espariol, Inglés

TR Descarga recomendada: wrar500es.exe (WinRAR 5.00 para Windows en Espafiol)

Sila descarga recomendada no &5 la que esta buscando ahora, ni es una de las dltimas descargas
UnRAR afiadidas ni una de las mas populares puede usar el menu de descargas para ver todas las
descargas disponibles en cada categoria.

Ultimas descargas

+« WIinRAR 5.00 para Windows x64 en Espafiol (martes, 3 de seotiembre de 2013 a fas 12:40:54
CEST)

« WINRAR 5.00 para Windows en Espafiol (martes, 3 de septiembre de 2013 5 las 12:40:53 CEST)
« WINRAR 5.00 para Windows en Catalan (martes, 3 de septiembre de 2013 3 las 12:40:25 CEST)

« WInRAR 5.00 para Windows x64 en Catalan (martes, 3 de septiembre de 2013 a fas 12:40:25
CEST)

+« UnRAR (Fuentes) 5.0.11 para Todos en Inglés (martes, 3 de septiembre de 20132 a fas 12:20:46
CEST)

+ RAR 5.00 para Linux x64 en Inglés (martes, 2 de septiembre de 2013 3 las 12:20:45 CEST)

+ WInRAR 5.00 para Windows en Inglés (martes, 3 de septiembre de 2013 a fas 12:20:45 CEST)
« RAR 5.00 para Linux en Inglés (martes, 3 de septiembre de 2013 3 las 12:20:45 CEST)

+« RAR 5.00 para Free BSD en Inglés (martes, 3 de septiembre de 2013 a las 12:20:45 CEST) =

m

Fuentes y librerias

WinRAR se trata de una herramienta bastante completa, te da opcién a comprimir en un archivo
.ZIP (compatible) o alcanzar un mayor grado de compresidon almacenando tus archivos en un .RAR.
En cualquier caso, la apariencia de ambos programas es muy similar, por lo que el tutorial te
servira para los dos, pero me voy a apoyar en Winrar.Ten en cuenta que al instalar el programa



compresor, Windows asocia el tipo de archivo comprimido al programa, por lo tanto cada vez que
intentes abrir un archivo se abrira la ventana del programa mostrando el contenido del archivo.

Winzip comprime tus archivos en formato .ZIP, un formato muy cémodo pues no te hara falta
ningln programa complementario para descomprimirlo, ya que Windows XP soporta este tipo de
archivos y gestiona su descompresiéon automaticamente (Unicamente deberas decirle en que
carpeta ubicar tus archivos tras descomprimirlos). WinRAR, sin embargo, soporta dos tipos de
compresién diferentes: .ZIP y .RAR.

7Z1p es un programa libre para la compresién de datos que usa el nuevo formato de compresion
7z. Este alcanza porcentajes de compresién mejores que el resto de programas sin perder en
calidad ni velocidad. Ademads, 7-Zip soporta otros mas comunes como ZIP, CAB, RAR, ARJ, GZIP,
TAR y otros, de manera que lo puedes usar con practicamente cualquier fichero comprimido que
encuentres.



4.1. WINRAR

Winrar es un programa cuya funcién es comprimir y descomprimir carpetas y archivos .rar. Este
programa suele ser de pago y del cual existen multitud de opciones, si bien en la red encontraras
versiones de evaluacion que podras descargar y utilizar durante un tiempo. Todas las versiones
tienen un manejo muy parecido, ademas, las explicaciones te seran utiles para Winzip.

Este programa tiene multitud de opciones y posibilidades, sin embargo, de cara a la utilidad del
curso vamos a explicar el manejo basico de este software basdndome en el uso del botén derecho,
pero debemos saber que hay el programa tiene muchas mas opciones.

Compresion

Para comprimir un archivo nos situamos sobre el archivo o la carpeta que queremos comprimir y
hacemos click derecho, obteniendo el siguiente menu contextual.

Con la opcién "Anadir a (nombre del archivo o carpeta que queremos comprimir).rar",
creamos un archivo comprimido con el mismo nombre y localizacién del archivo o la carpeta
que queriamos comprimir.



Jornadas TIC Lengua mates
Abrir

Explorar

[ Buscar. ..

Abrir como Bloc de notas en OneMote

Compartir y seguridad. ..
B Afadir al archiva. ..
B Afiadir a "Conoc medio.rar”

B Afadir y enviar por email...
B Afadir a "Conoc media.rar” v enviar por email

& WinZip 3
& Sincronizacian de la carpeta de Groove r
Solid Converter PDF »

Open PDF in Word
Extract tables to Excel (Office XP or higher)

Enviar a 4

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

Con la opicién "Anadir al archivo..." nos sale el cuadro de didlogo que aparece mas abajo. Nos
permite crear un archivo comprimido con el mismo nombre y la misma localizacion del archivo
o la carpeta que queremos comprimir, pero ademas, podremos:

e Determinar que el archivo comprimido sea .zip o .rar (circulo rojo).

e Determinar el tipo (grado) de compresion (elipse azul).

e Fraccionar el archivo en partes iguales de un tamafio que podemos fijar nosotros
mismos (elipse amarilla). Es importante tener en cuenta que la unidad que se emplea es
el byte. Si hemos usado esta funcién anteriormente winrar memoriza los tamafios que ya
hemos usado, de manera que si queremos emplear una tamafo anterior no es necesario
escribirlo, es suficiente con picar en el tridngulo invertido que indica que es una lista
desplegable.

e Crear un archivo autoextraible, que puede a su vez estar partido o bien ser un solo
archivo. Para ello hay que hacer clic en la casilla “Crear un archivo SFX” con le objeto de
marcarla. Si no hemos seleccionado ningun tamafo de archivo creara un ejecutable. Si
determinamos el tamafio nos creard el ejecutable y varios archivos en funcién del tamafo
gue hayamos determinado. En la pestafia "Avanzado" podemos determinar el tipo de
SFX picando en el botén "Opciones SFX".

o Establecer una contrasena. Para ello hacemos clic en la pestafa "Avanzado". Dentro de
ella picamos sobre el botdn "Establezca la contrasena".



i= Nombre de archivo y parametros

| Copia de sequridad | Fecha y hora [ Comertario |
General | Avanzado || Ficheras |
Mombre del archiva
|C-:|n|:u: medio.exe W |

Maodo de actualizacian

[ Perfiles... ] Afadiry reemplazar los ficheros v |

COpciones de compresian

[] Eliminar los fichenos tras la compresidn
Crear un anchivo SFX

] Crear un anchivo sélido

Metodode compeasion [(] Afiadir Verficacién de Autenticidad

C] MNormal b D [ Afiadir Registro de Recuperacidn
e ——

B e [ ] Verficar fichenos comprimidos

| = [ ] Bloguear el archivo

I_ Arceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda

Descompresion

Winrar puede descomprimir varios tipos de archivos, ademds de los .rar, siendo el proceso el
mismo en todos los casos.

Los archivos .rar se representan por el siguiente icono.

Conoc medlin o

Para descomprimir nos situamos sobre el icono del archivo que queramos descomprimir, hacemos
click derecho y nos saldra el siguiente menu contextual.



Abrir
B Extraer ficheros..,
BExtraer aqul
BExtraer en Conoc medio’,
Abrir con...

Enviar a b

Cartar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

1.41. Descomprimir. Captura de pantalla.

e Con la opcion "Extraer en (nombre del archivo que queremos descomprimir)"
descomprimiremos el archivo en lugar en el que estamos y winrar creara una
carpeta con le nombre del archivo en cuyo interior se encontrara este descomprimido.

e Con la opcién "Extraer aqui" descomprimiremos el archivo en el lugar en el que
estamos, con el mismo nombre que el archivo que el documento .rar, pero sin incluir
dentro de ninguna carpeta, es decir, suelto.

e Con la opcién "Extraer ficheros..." podremos determinar:

o El lugar en el que queremos descomprimir los archivos. Para ello nos iremos a
la zona sefalada por un circulo amarillo. Si picamos en las cruces se
desplegaran las subcarpetas contenidas. Asi iremos siguiendo la ruta adecuada
hasta llegar a la carpeta en la que queramos guardar el archivo.

o La accidn que debe realizar el programa al descomprimir los archivos.

= Ruta de extraccion y opciones

Capela de deglinodeas siste, 3¢ creadd)

N
D \Deae=ments mnd Settings'wue s'\Mis documerios

\Conoc ".nﬂ w
pbda da actuslizaciin -
I:..ﬂ Esrtona
B ) M dosumartes
(C) Extraar y metusizar los fichars 2§ MPC

e System [T
- DATA D]
Bl Uridad DVD-RW (2
B Documentos comparticos
) Documentas de FyC
B Mg sios de red

(T} Actusizar sdic ficharas mdstentes

Wads de sabraserira
(F) Corfrmar ssbrmscrtrn

(O Sobrescribir sin confirmacidn
(O Omiir ks ficheros estentes
I:I Rencebrar autpmabcamants

Vasas

[] Guandar los fichams dafiades
Mestrar fichans an &l Explorador

LAceter | [(Concelr | [ Anie |

Para descargar WinRar pincha en: http://www.winrar.es/descargas



http://www.winrar.es/descargas

Puedes consultar el siguiente manual de WinRar: http://www.winrar.es/soporte/manual



http://www.winrar.es/soporte/manual

4.2. WINZIP

Puedes descargar la version de prueba gratuita en:

http://winzip.com/win/es/prodpagewz-landing.htm?sc cid=go es b search es - winzip search

Para instalarlo en tu ordenador visualiza el siguiente video.

https://www.youtube.com/embed/WBuUWY-zE2kk



http://winzip.com/win/es/prodpagewz-landing.htm?sc_cid=go_es_b_search_es_-_winzip_search
https://www.youtube.com/embed/WBuWY-zE2kk

4.3. 7ZIP

Puedes descargar 7Zip pinchando en el siguiente enlace: http://7-zip.com.mx/

Para conocer su funcionamiento observa el siguiente video.

https://www.youtube.com/embed/wdWjvDoe04w

Actividad

1. Familiarizate con la compresién/descompresién de archivos utilizando Winrar, Winzip,
7Zip y pregunta a tu tutor aquellas dudas que te surjan o que no te hayan quedado
debidamente claras con los apuntes.

2. Enviate un correo a ti mismo en el que el asunto sea “Prueba curso” y adjunta un archivo
sin comprimir; a continuacién, enviate otro correo idéntico, pero con el archivo
comprimido usando Winrar, Winzip, o 7Zip y observa las diferencias. Una vez los hayas
recibido, prueba a descomprimir y guardar ese archivo en algun lugar de tu PC. Por
altimo, cierra tu programa de correo.


http://7-zip.com.mx/
https://www.youtube.com/embed/wdWJvDoe04w

