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Correo electrénico

El correo electrénico o «e-mail» es la herramienta mas antigua y a la vez mas util de
Internet. Permite enviar y recibir mensajes a cualquiera de los/as usuarios/as de
Internet en el mundo. Dichos mensajes consisten en la transferencia de informacion
(texto, imagenes, sonido, etc.), es decir ficheros electrénicos de diversos tipos, entre
dos ordenadores.

Fue disefiado para que dos personas pudiesen intercambiar mensajes utilizando
ordenadores, como en la vida cotidiana se intercambian cartas utilizando el servicio
postal ordinario. El primer software de correo electrénico permitia sélo esa funcion
béasica: una persona en un ordenador tecleaba un mensaje que era enviado, a través
de la Red, a otra persona que utilizara otro ordenador, pero a partir de aqui se abre
una nueva forma de comunicacion que combina la velocidad del teléfono con la
permanencia del correo postal.

A pesar de su aparente sencillez, las prestaciones del correo electrénico son inmensas:
mandar un mismo mensaje a tantas personas como queramos, con independencia de
que vivan en los lugares mas alejados del planeta, sin separarnos del ordenador, en
cuestiéon de segundos, con la posibilidad de afiadir al mensaje archivos de textos,
imagenes, programas informaticos...

La estructura de un mensaje es simple: suele incluir varios campos como son el
destinatario (que pueden ser varios), el remitente, el asunto (que es el titulo del
mensaje) y el texto. Este suele ser breve, saltandose gran parte de los
convencionalismos del correo normal como membretes, direcciones, fechas, etc. Al
final, se puede incluir un archivo de firma con nuestros datos. También se pueden
adjuntar archivos de cualquier tipo (texto, imagenes, sonidos, video, programas...)

Una ventaja del correo electrénico es la fiabilidad, ya que si un mensaje no llega a su
destino (porque no exista esa direccion o esté mal escrita) es devuelto al remitente
con un mensaje aclaratorio.
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Las principales ventajas que proporciona el correo electrénico son:

e El correo electrénico no interrumpe mientras se esta realizando el trabajo.
Una llamada telefénica interrumpe el trabajo, mientras que los mensajes de
correo electrénico esperan hasta que el/la usuario/a esté disponible.

e Es asincrono, es decir, no requiere la intervencién del emisor y receptor al
mismo tiempo.

e La informacién se puede reprocesar. Los mensajes intercambiados a través de
correo electréonico pueden ser almacenados para su consulta o pueden ser
incorporados en otros documentos, una regla béasica de la informética es no
duplicar el trabajo que ya ha sido hecho.

e El correo electrénico es muy econdmico. Al coste de llamada local puede
enviar mensajes a cualquier lugar del mundo.

e Permite enviar cualquier tipo de informaciéon. Con el correo electrénico se
puede intercambiar cualquier tipo de informacién, sean textos, imagenes,
dibujos o video.

e Es practicamente inmediato. A diferencia de un mensaje enviado por correo
normal que puede tardar varios dias en llegar a su destino, uno enviado por
correo electrénico tardard regularmente solamente algunos segundos.

Funcionamiento

Para recibir un correo electrénico, una persona debe tener un buzdén electrénico, que
Nno es mas que un area de almacenamiento, en disco generalmente, donde se guardan
los mensajes que llegan hasta que el/la usuario/a los lee.

Al igual que en buzdn postal, el de e-mail tiene una direccibn que debe hacerlo
inequivoco, y que el remitente debe saber antes de mandar un mensaje.

También hace falta, a manera de sistema de correos, un sotfware de correo electrénico
que actue, de forma armodnica, en el ordenador del remitente, en el del destinatario/a
y en todos los elementos intermedios por los que el mensaje deba pasar.
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Servidor de correo

.

Remitente — — Receptor

Para enviar un mensaje a través de Internet, el/la remitente debe ejecutar una
aplicacion especifica en su ordenador, que le permite redactar y editar el mensaje, dar
la direccion del destinatario/a y las caracteristicas especiales que el mensaje pudiese
tener (acuse de recibo, urgencia etc...). Una vez completo el mensaje, el software de
correo electrénico lo envia, a través de la red, al buzén del destinatario/a.

En la mayoria de los sistemas, cuando llega un mensaje, se informa al receptor/a, bien
con un texto escrito, con un icono determinado, o emitiendo un tono simultaneamente,
aunque suele existir la posibilidad de inhibir esta accién y que el/la usuario/a revise el
correo cuando quiera.

Cuando ha llegado un mensaje, el receptor/a utiliza una aplicacion software,
compatible con la que lo emitid, para leerlo, y después, como se haria con una carta,
guardarlo, borrarlo, contestarlo, etc... Normalmente, al comenzar una aplicacion de
correo electrénico, esta indica si hay mensajes esperando a ser leidos, con una linea
resumen por cada mensaje que suele indicar, al menos, el/la remitente, la hora de
llegada y el tamafo. A partir de aqui se decide qué hacer con los mensajes, igual que
se hace cuando se reciben cartas.
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Una aplicacién de correo electrénico, por ejemplo el Outlook Express, tiene el siguiente

aspecto:
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Aunque para llegar a usarlo se hace necesario facilitar una serie de datos con los que
se configurara la cuenta de correo electrénico del/de la usuario/a y asi poder utilizarlo.

Paso 1: Configuracion del nombre del/de la usuario/Za

Asistente paia @ conexion a ntermet

Su nombre

(e "
salerte. Esciba tu nontes fal p como deres qus apaiezca

Hontro paa mostior. | T
Pt epmplo Jorge Lépes

Siguiendo las instrucciones que se nos presentan en pantalla configuramos el nhombre
que figurara como remitente del mensaje y que vera el/la receptor/a del mismo.

m o
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Paso 2: Configuracion de la direccion

A continuacién se introducird la direccion de correo electrénico que nos facilitara el/la
proveedor/a de este servicio.

Aparentemente las direcciones de correo electréonico son complicadas y dificiles de usar
pero, al igual que ocurria con la estructura de los mensajes, responden a una
necesidad de formalizacién imprescindible para poner orden en un universo tan amplio.

Cada usuario/a tiene asignada una direccién Unica que impide cualquier tipo de
confusion. Esta direccion suele adoptar la siguiente estructura:

[usuario/a]@[dominio] Ej: ejemplo@princast.es

El nombre de usuario/a puede ser cualquiera que escojamos (0 que nos asignen)
siempre que cumpla una serie de requisitos como no incluir espacios o acentos. En
este caso no importa que se empleen mayusculas o0 minusculas. No puede haber dos
nombres de usuarios/as iguales en el mismo dominio, aunque bien puede haberlos en
dominios distintos (ej: pepe@arrakis.es ypepe@hotmail.com).

La @ ("arroba™) simplemente quiere decir que el nombre del/de la usuario/a pertenece
al dominio que le sigue.

El dominio indica la localizacidon del/de la usuario/a, mas concretamente se refiere al
ordenador en el cual tiene su buzdn de correos. Esto es importante, ya que los
mensaje que se envian desde un ordenador a otro/a usuario/a no van a llegar
directamente a su ordenador personal. Todos los mensajes van a ir a su proveedor/a
de Internet, quien a su vez lo enviara al/a la proveedor/a del/de la destinatario/a.
Dicho/a proveedor/a guardara el mensaje en un buzén electronico personal hasta que
el/la usuario/a se conecte y lo "descargue" a su propio ordenador.

Paso 3: Configuracion de los servidores de correo

Paso 4: Configuracion del nombre de cuenta y su contrasena

Cada cuenta dispone de su propio nombre y contrasefia. Estos datos, al igual que los
anteriores, los facilitara el/la proveedor/a del servicio.

@
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Paso 5: Gestion de mensajes

La estructura de un mensaje de correo electrénico seria la siguiente:

. . Quien manda el mensaje
Destinatario -
del mensaje r

ey From: mengeanitofmalpha.uca, =
Otros alos que To: fulanitof@aparcll.cica. sa
Be anvia ol eom Cc: manganaflr=c000.radiri=, a=
mensaja Subject: Reunion
-
* Og recuerdo gue la reunidn es el
ﬂnuezg:}: sl proximo lunes & las 10h

-

Mgnsajg. galudos, menganito

Tema sobra al

Comienzan con un encabezamiento que especifica:
e El/la remitente (de:)
e El/la destinatario/a (a:).
e El dia y hora al que se envi6 (fecha:).
e De qué trata (tema o asunto).

Aparecen en lineas separadas y precedidos por las palabras que hemos puesto entre
paréntesis, o similares, y alguna otra informacion adicional, que variara segun las
particularidades del mensaje, como pueda ser que se ha mandado copia a otro/a
usuario/a (Cc:).

Toda la informaciéon anteriormente descrita forma la cabecera del mensaje. Y a
continuacioén va el cuerpo o contenido del mensaje, que suele terminar con el nombre
del remitente a modo de firma y puede contener, para paliar la frialdad de la
electronica algunos de los signos que se van extendiendo como expresiones de
emocion.

Generalmente sélo hay que explicitar el “de” y el “tema”, encargandose el sistema de
anotar el/la remitente y la fecha. Cuando se genera una respuesta automaética, la
aplicacién de correo electronico generara todo el encabezado, a excepciéon de los
campos adicionales que se quieran afadir

La mayoria de los sistemas de correo electréonico permiten que un/a usuario/a envie un
mismo mensaje a muchas personas, para hacerlo s6lo habra de especificar muchas
direcciones, separadas por comas (,), en el campo a: de la cabecera, y cada una de
ellas recibira una copia del mensaje.
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Cuando a la capacidad de envio a receptores/as multiples se une la definicién de alias,
es decir cuando un alias especifica muchos receptores, tenemos una lista de
distribucién. Cuando se envia un mensaje al alias cada receptor de la lista recibira una
copia del mismo.

Los administradores/as de sistemas suelen establecer listas publicas de distribucion
que permiten que un/a usuario/a, desde cualquier ordenador conectado a Internet,
envie un mensaje a una lista de receptores. Cuando llega el mensaje al ordenador de
destino, el programa distribuidor de correo examina el buzén, ve que es un alias
referenciado en sus tablas, amplia la abreviatura y manda una copia a cada receptor/a
incluido en la lista.

Ademas de enviar y recibir mensajes hay funciones que afiaden mas valor al sistema
de correo electrénico. Entre los funciones mas comunes se encuentran:

e Carpetas. Cuando el volumen de mensajes que manejamos es muy grande
puede hacerse imprescindible organizarlos de alguna manera: podemos
hacerlo por temas, por usuarios/as, por marcas de seguimiento... Es posible
definir carpetas en las que introducir mensajes de un mismo tipo. De esta
forma organizamos el conjunto de correos.

¢ Reenvio de mensajes. Existe la posibilidad de reenviar a otra direccion un
correo que recibimos en nuestra cuenta.

¢ Respuesta. Permite contestar un mensaje utilizando los datos del mensaje
recibido (la direccidén del/de la emisor/a y asunto del mensaje generalmente)
para enviar nuestro mensaje de respuesta.

e Lista de distribucién. Es una lista de usuarios/as que reciben informacion
por correo electronico sobre algin tema. Para participar en estas listas es
necesario registrarse como usuario/a en las mismas, hay buscadores que nos
permiten acceder directamente a listas de distribucibn sobre temas
especificos.
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El webmail

Es un servicio que permite gestionar el correo electrénico desde un sitio web. Es de
gran utilidad para personas que tienen que desplazarse con frecuencia ya que con él se
pueden enviar y recibir mensajes desde cualquier equipo conectado a Internet y lo
ofrecen habitualmente los/as proveedores/as de acceso a Internet en sus paginas web.

El webmail suele estar basado en lenguaje HTML. Para acceder al correo electrénico
suele ser utilizado con los navegadores mas conocidos. Los mensajes y los ficheros
adjuntos quedan almacenados en el servidor del/de la proveedor/a de correo,
pudiendo accederse a ellos desde cualquier lugar remoto sin necesidad de descargarlos
en ninguna maquina local. Para usar webmail es necesario que el navegador tenga
habilitada la aceptacion del JavaScripts y Cookies.

Ventajas

Dado que el webmail y los mensajes residen en la cuenta de alojamiento remota y no
en un ordenador local, se evita la preocupacién de localizar mensajes en el ordenador
en que han sido descargados o fallos en la aplicacidon de correo electroénico.

Otras ventajas serian:

e Siempre es accesible desde cualquier ordenador con navegador grafico y
conectado a Internet.

¢ Requiere muy pocos recursos del sistema.
e Es muy facil de usar y gestionar.

¢ No requiere ninguna configuracién, simplemente el uso de los datos del/de la
usuario/a de la cuenta, la contrasefia y el nombre de su dominio.

e Todas las actualizaciones y mejoras de la aplicacion se realizan de forma
automaética y transparente.

e Se puede enviar y recibir correos a través de los navegadores mas populares
(Internet Explorer, Netscape Navigator, Opera, etc.) desde los sistemas
operativos mas habituales (Windows, Macintosh, Linux, etc.).
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Caracteristicas

Basicamente permiten las mismas prestaciones que el correo electrénico (e-mail).
Destacamos:

e Envio de mensajes a multiples destinatarios/as.

Agenda de direcciones online.

Envio y recepciéon de archivos adjuntos por mensaje.

Adicion automatica de una firma personal al enviar un mensaje.

Creacion de carpetas personales para ayudarle en la gestién y categorizacién
de sus mensajes.

Los ficheros que se quieren adjuntar deben encontrarse en el ordenador local y no en
la cuenta remota de alojamiento compartido.
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Ejemplos

MSN Hotmail
http://www.hotmail.com

MSN Hotmail es uno de los/as principales proveedores/as mundiales de correo
electrénico basado en Web. Se puede utilizar MSN Hotmail desde casa, el trabajo, el
instituto, un café Internet, o cualquier otro equipo del mundo con conexién a Internet.

e IR AL W 1% | e I

J Direccion I@ hitte: /¢le2.law 3. hotmail passport.j @Ir _

-

‘ g iEres nuevo en Hotmail?

g Y

]

msn H otma I I Registrate para obtener una cuenta de correo electrdénico gratuita (iPar qué regis
{iy obtenga una cuenta de Microsoft® .NET Passport!)

iNuevo filtro para correo no deseado! 3 .
; i iDispones ya de una cuenta de Hotmail?

Nombre de inicio de sesidn
@l bkl com = |

Contrasefia
40Mvidaste bu contrasefia?

| Iniciar sesidn I iTienes problemas para inidiar la

sesidn?

oOpclones de segurldad (tqué es eso?) @
¢ Equipo piiblico o compartida.
~ Mankener la sesidn iniciada en éste v en los demés
sitios de .MET Passport hasta cerrar la sesion,
= Minguna

Ofrece a cualquier usuario/a la oportunidad de conseguir gratuitamente una cuenta de
correo electrénico. Pueden ofrecer este servicio gracias a la inclusiéon de publicidad en
sus paginas.

Los mensajes se almacenan en una ubicacién central, por lo que la bandeja central
siempre estara actualizada. Esta caracteristica es muy adecuada para personas que
utilizan mas de un equipo, viajan con frecuencia o ni siquiera tienen un equipo.

Al crear una cuenta de MSN Hotmail, el/la usuario/a elegira una direccion de correo
electrénico que nunca cambiara mientras continte utilizando MSN Hotmail.

Al registrarse en MSN Hotmail, también elegira una Id. y una contrasefia personales.
De esa manera, s6lo podra tener acceso a su cuenta mediante la contrasefia
seleccionada, nadie mas tendra acceso a la lectura de los mensajes.

Puesto que los mensajes de la cuenta de MSN Hotmail se almacenan en el servidor, no
existe la posibilidad de perder informacion importante a causa de algun problema en el
equipo personal.

CADION ¥ CENOS
gt sl b iy Prncipodo de Aefunos

i puncers COoBSRNG DEL PREGCFADO DE ASTURIAS )
p— FORMACION PROFESIONAL

Pag 10 de 13



Correo electronico proyecto [%

%hOLA

orientacion

Obtencion de una cuenta en MSN Hotmail

Para adquirir una cuenta en MSN Hotmail, hay que ubicarse en su pagina principal
(www.hotmail.com), y pulsar el botén Crear una cuenta MSN Hotmail. A
continuaciéon habra que rellenar todos los campos que soliciten para obtener una
cuenta. Este servicio le proporcionara una cuenta que le servira para acceder también
a otros servicios de NET Passport de Microsoft.

Utilizacion de Hotmail

Cuando se tiene una cuenta de Hotmail, para hacer uso de ella lo primero es situarse
en la pagina principal del servidor, escribir el nombre de usuario o Id y la contrasefia.
A continuacioén pulsar Iniciar Sesion.

Ya dentro de la cuenta se vera la bandeja de entrada con los mensajes que se han
recibido (si los hubiera). Para leer los mensajes se pulsa encima de su vinculo (los que
estan en azul debajo De) y este nos serd mostrado.

giminar | | Bloquesr | [Colacar en carpeta... =]

mpe Asunto vEecha
[T oscarpomtnet ol Mensaje dz la Web Z nov ik
[T (desconacida Correa desde Superoursos FZS Z nov ik
=] [T orhulimesing vacaimhoter,.,  Mensaje de la \Web 2 no ik
=i [T Hecales@hotmail.co..., Mensaje dx la Web 1 na ik

Cuando se hayan leido, si se desea responderlo se pulsa el botén responder en esa
misma ventana y aparecera una ventana para redactar la respuesta con la direccion de
quien lo ha enviado ahora en el campo de destino.

Para escribir un mensaje cualquiera, se pulsa el botén redactar. En la ventana que
aparece se pondra la direccion del destinatario en el campo A: , escribiéndose luego el
mensaje. Una vez redactado se pulsa el botén Enviar.
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Mixmail
http://www.mixmail.com

Con un funcionamiento muy parecido al de Hotmail, este webmail ofrece servicios de
valor afadido que tratan de fidelizar al/a la usuario/a. Entre los servicios que ofrecen
destacamos el acceso a chats, foros, buscador, traductor, envié de postales, apartado
ltdico de multimedia, envio de mensajes a moéviles (SMS), acceso a otros portales,
etc...

En realidad el servicio de web mail podemos considerarlo aqui un servicio mas entre
otros.

http:#fmismail ya. comd 1] m

Otros Servicics

= USUARIORE # USUARION

Nombre de Usuario

Crea tu cuente de
‘op| mixmail.com ¥ correo gratis

tontr fi [‘Registrate Yal 39
ontrasefia |iRegistrate Yal 34

B ise te olvidd la contrasedia ?

B ¢algiin problema para entrar? <+ ADSL

Envia y recibe correos
a toda velocidad

MIXMAIL

Accede cd te a tu cuenta

AMPLIACION

Dlvidate de problemas de espacio
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Yahoo
http://www.yahoo.es

Dentro del portal de Yahoo, nos ofrecen la posibilidad de acceder a una cuenta de
correo como uno de sus servicios. Nos encontramos con un web mail con gran
capacidad de almacenamiento, tecnologias anti spam y una sobriedad que agradeceran
muchos/as usuarios/as.

-5 @B oEedEBE-aE
YARHOO!, Correo 27 i il

Bienvenido a Correo Yahoo!
Debes introducir tu ID v contrasefia para leer y enviar mensajes.

IDiregcién |g‘] http:#edll.aurope.yahno.cnm./‘coj @Ir I_

Ventajas del Correo Yahoo! ¢&'fa eres usuario registrado?

- Introduce tu ID ¥ contrasefia
* Carreo-e gratls para toda la vida

6MB gratis - ihasta el triple de lo que |0 de Yahoao! I

ofrecen otros servicios de correo gratuito!
Avanzada tecnologia anti-spam gratis Cantrasefia I

~— J . ; i
- Exporta todos contactos a Correo vahoo! ™ Recordar mi ID y contrasefia en este ordenador
Descarga el correo de tu oficina desde casa Entrar |

* Acceso desde cualquier sitio, a cualquier hora

eSS
- Modo: Mormal | Seguro
—— Registrate ahora
: Bl Ll i Problemas para entrar? ;Has olvidado tu
’ contrasefia?
Correo Yahoo! en ¢l mundo
Ewmpa : Dinamarca - Alemania - Espafia- Franeia - [talia - Noruega - Suecia - RUdrlanda
Asia Pacifico: pustraliaftZ - China - Hong Kong - India- Japén- Corea- Singapur- Taiwin
Américzs: Argenting - Brasil - Canads - Mésico - Estados Unidos - EEUU en espafiol
U FURDSTA
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