CORREO ELECTRONICO

QUE ES |

Como sabemos, el nombre de “correo electrénico” hace alusion al correo
convencional ya que ambos se utilizan para enviar y recibir mensajes y, también,
ambos se sirven de “buzones”, que en el caso de la red serian los servidores, en los
que los mensajes permanecen temporalmente hasta que se dirigen al destinatario.

Asi, el correo electronico es un servicio que permite a los usuarios enviar y recibir
mensajes a través de la red. Estos mensajes se transmiten a través de sistemas de
comunicacion electronicos de una manera rapida, eficaz y a bajo precio. Ya
sabemos que en los mensajes de correo electronico no sélo se puede introducir
texto, sino también imagenes, audios, videos...

C()MO FUNCIONA |

1. Cuando un usuario envia un correo, el mensaje se dirige hasta el buzon de correo
de su proveedor de correo.

2. Luego este lo almacena y lo reenvia al servidor de correo del destinatario, donde
se guarda.

3. Y cuando el destinatario solicita sus mensajes, el servidor de correo del
proveedor se los envia.

Todo esto se realiza en un periodo de tiempo breve. Pocos minutos bastan para que
llegue el mensaje hasta su destino.

El formato que presentan las cuentas de correo es el siguiente:

Ej.: claudio99@hotmail.com o sony@yahoo.com.ar
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Al igual que tenemos proveedores de internet como son Movistar, Orange o
Vodafone también existen proveedores de correo. Son empresas conocidas que
ofrecen sus servidores de correo de forma gratuita para poder ser usados por sus
clientes.

QUIENES SON

Los principales son Microsoft con Outlook, Google con Gmail y Yahoo!
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CREAR UNA CUENTA |

Deberemos ir a las paginas web de correo de estas empresas.
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WEB MAIL |

El correo se maneja mediante carpetas en las que se iran alojando los correos
segln su tipo (entrantes, salientes, borradores etc...).
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BANDEJA DE ENTRADA

Aznceja de enfrada 1

La bandeja de entrada es el lugar donde se alojan los correos que hemos recibido.
Aqui podremos organizarlos segin vistos o no vistos, moverlos a otras carpetas,
descargar su contenido...
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CORREO NO DESEADO

Caren no deseado

El correo no deseado es el lugar donde se guardan los correos de SPAM o de
remitentes que no queremos. Generalmente aqui iran correos de publicidad, virus y
otra clase de correo que no queramos abrir. Los correos se mueven aqui
automaticamente segun los criterios marcados, como por ejemplo la procedencia,
la cantidad de gente a la que se manda o su contenido.

BORRADORES



Horradores

En la carpeta de borradores encontraremos todos aquellos correos que hayamos
dejado a medias en el momento de hacerlos y queramos guardarlos para mas tarde.
Aqui se guardan los correos mientras estan en proceso de envio, si hubiera algin
problema se quedarian en esta carpeta para poder ser enviados de nuevo.

ELEMENTOS ENVIADOS

Hementos enviadas

Los elementos enviados son todos aquellos correos que ya han sido enviados por
nosotros a cualquier destinatario.

ELEMENTOS ELIMINADOS

Hementos eliminados

Los elementos eliminados son aquellos correos que nos han llegado y hemos
decidido eliminar. Se guardan durante 30 dias y después se eliminan
automaticamente. Aun asi, pueden ser recuperados si se cumplen algunas
condiciones.

ARCHIVO



Archivo

La carpeta archivo sirve para almacenar de una manera rapida fuera de la bandeja
de entrada los correos que queramos guardar separados del resto.

HISTORIAL DE CONVERSACIONES

Histonal de conversaciones

En el historial de conversaciones podemos guardar copias de conversaciones que
hayamos tenido con otras aplicaciones para tenerlas almacenada una copia de una
manera accesible en el correo.

OPCIONES DE UN EMAIL RECIBIDO |
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I Mnuicr | Adjuntar v Oeseartar

Para: es ¢l campo donde ira el destinatario o los destinatarios principales, a los

— cuales haremos referencla en el mensale que vamos a escriblr.

- CC (Copla Carbdn): aqul van los destinatarlos los cuales queremos que "estén al
= tanto" del contenido, pero sin ser ellos los receptores directos.
- CCO (Copla Carbén Oculta): aqul Irdn los destintarios que no queramos que

nadle vea. Pero nl ellos mlsmos sabran qulénes mds estédn en el campo CCO.

Agroga wiaeunie Agui se indica brevemente el tema del que tratara el correo

Aqui va el cuerpo del correo

v W « B ;U &L A = = e = op

ST

CONFIGURACION DE LA INTERFAZ |



Configuracion X

Tema: Nos permite elegir el fondo
del correo

Modo oscuro: Permite poner la interfaz en color negro

Modo escuro (
, T Prioritarios: Divide los correos en Prioritarios y otros
Bandef: de entrada Prioritarics © (@
_ Notificaciones de escritorio: notifica en el navecador la
Notificaclones de escritorio o

llegada de correos nuevos

Densided de pantalla ©

o r— Densidad de pzntalla: Elige el tamano que
o sm— — ocupan los correos

Vista de la conversacion

(L) Mensajes mas recientes en 13 parte Vista de conversacion: Elige la posicion en la
e que se organizan las conversaciones del correo

a Mensajes mas recentes en la parte

nfenior

() Desctivado

Panel ds lectura

®) Maitrar a la derecha
Panel de lectura: Elige la posicion en la que se
muestra el contenido de los correos

(_) Maitrar en 13 parte inferio

() Ocultar



