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Curso de INTERNET AVANZADO

1. CORREO ELECTRONICO: OUTLOOK EXPRESS

1.1. LOS PROGRAMAS

Para utilizar el correo electréonico, disponemos de distintas aplicaciones que nos
permiten, con un funcionamiento muy similar, gestionar el correo electrénico. El
mercado ofrece distintos programas con gran variedad en cuanto a idioma, precio y
prestaciones. Algunos de estos son:

Microsoft Outlook Express: http://windowsupdate.microsoft.com
Netscape Navigator: http://home.netscape.com

Eudora: http://www.eudora.com

Pegasus Mail: http://www.pmail.com

Veremos las opciones de configuracién y de uso de Outlook Express por ser el mas
difundido (por defecto, se instala automaticamente con el sistema operativo Win-
dows) y, posiblemente, uno de los mas completos, con las prestaciones mas eleva-
das para la conversion y compatibilidad de formatos, incluidos los que provienen de
otros programas de correo. Permite administrar multiples cuantas de usuarios al
mismo tiempo y visualizar rapidamente los mensajes recibidos e incluir firmas digi-
tales.

1.2. CONFIGURAR UNA CUENTA DE CORREO POP

El primer paso para poder utilizar el correo electrénico es el de configurar adecua-
damente nuestras cuentas. Generalmente, una cuenta de correo se compone del
nombre de usuario seguido del simbolo de la arroba (@) y el nombre del servi-
dor que aloja dicha cuenta. Por ejemplo:

juan_2003 @ terra.es
(nombre de usuario) (servidor)

En Outlook Express, podemos configurar tantas cuentas de correo como queramos
y, de este modo, podemos enviar y recibir mensajes con cualquiera de ellas.

El primer paso es ir a HERRAMIENTAS / CUENTAS Yy pinchar sobre la pestafia Correo. A
continuacion, hacer clic sobre el botdn AGREGAR... / CORREO. En la ventana siguiente,
introducimos nuestro nombre tal y como queremos que se vea en los mensajes que
enviaremos y pinchamos sobre el botdn SIGUIENTE (Fig. 1).

Asistente para la conexion a Internet x| Asistente para la conexidn a Internet x|
Su nombre Direccidn de comreo electrénico de Internet
Al erviar correo elechidnico, su nombre aparecerd en el campo De del mensaje La direccidn de comeo electrénica s la direccién que otras personas whilizarén para
zaliente. Escriba su nombre tal y como desea que aparezca. ehviarle mensajes.
Nombre para mostrar: |Juan Pérez Direccidn de coneo electiénico: |juan_2003@tera.es
Por ejmplo: Jorge Lépez Por sjempla: alguien@ricrasoft com
< Al | Siguiente > Cancelar < Alids I Siguiete » I Cancelar
Fig. 1 Fig. 2

Seguidamente, introducimos nuestra direccién de correo electrénico y, nuevamen-
te, clic sobre el botdn SIGUIENTE (Fig. 2). Escribimos el nombre del servidor de correo
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entrante y el nombre del servidor de correo saliente y pinchamos sobre SIGUIENTE

(Fig. 3).

Asistente para la conexion a Internet

Nombre del servidor de coreo electronico

Asistente para la conexidn a Internet )

Inicio de sesidn del coneo de Intemet

Mi servidor de coneo entrante es | POP3 d

Escriba el nombre de la cuenta y la contraseRa que su provesdor de servicios Intemet

le ha proporcionado.

Hombre de cuenta [ivar_2003
Servidor de conea entrante [POP3, IMAP o HTTPL:

popdtenaes

Contrasefia: I xxxxxxxx

El servidor SMTP s utiliza para el coreo saliente. ¥ Becordar contrasefia

Servidor de coren saliente [SMTF] Si su proveedor de servicios Intemet requiere autenticacion de contrasefia seguia
[5P&) para tener acceso a su cuenta de coreo, active la casilla de verificacion “Iniciar
sesién usando autsnticacion de contrasefia segura [SPA]"

smiptena.es

I™ Iniciar sesion usando autenticacion de contrasefia sequra (SPA]

< fifras I Siguiente > I < Alras I Siguiente > I

Cancelar Cancelar

Fig. 3 Fig. 4

La siguiente ventana (Fig. 4) solicita nuestro nombre de usuario y nuestra contrase-
na. En este paso, si activamos la opcién Recordar contrasena, Outlook no nos la
volvera a pedir para acceder a nuestros mensajes. Pinchamos sobre SIGUIENTE v,
después, FINALIZAR.

1.3. FUNDAMENTOS DE UTILIZACION
Outlook Express se inicia a través de INICIO / PROGRAMAS / OUTLOOK ExPRESs. Otra
forma de iniciar la aplicacidon es mediante el botédn de correo de Internet Explorer.

La ventana de Outlook Express se divide, esencialmente, en 3 paneles (Fig. 5). A la
izquierda, el panel de las carpetas, que nos permite gestionar de manera rapida y
precisa todo el correo. Pinchando sobre las carpetas, se muestra en el panel supe-
rior derecha el contenido de la misma.

& Bandeja de entrada - Dutlook Express - Identidad principal

Archivo Edcén  Ver Hemamientas  Mensze  Ayuda |

Identidad principal

‘ToT# [oe

[ asunto [Recibida_~

Ho hay elementos en esta vista.

B3 Elementos enviados
{3 Elementos eliminades

55 Borrador

De: Para:
Asunto:

Ningiin mensaje seleccionado.

[ canectando...

[a mensajes, 0o leidos [ 38 Con conexién

Fig. 5

e Bandeja de entrada: almacena todos los mensajes de correo que vayamos
recibiendo en nuestro buzon.

e Bandeja de salida: aqui se almacenan todos los mensajes listos para ser en-
viados.
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e Elementos enviados: esta carpeta contiene una copia de los mensajes que
hemos enviado.

e Elementos eliminados: similar a la Papelera de reciclaje de Windows, almace-
na los mensajes eliminados.

e Borrador: aqui encontramos los mensajes en proceso de elaboracion que aun
no han sido enviados.

1.4. ENVIARY RECIBIR MENSAIJES

Para saber si tenemos correo en nuestro buzoén, utilizamos el botén ENVIAR Y RECIBIR,
situado en la barra de botones (Fig. 6). Al pinchar sobre él, ademas de recibir los
mensajes, enviaremos los que se encuentren en la bandeja de salida.

Identidad principal

De: Equipo de Microsoft Outlook Express Para: Usuario nusva de Outlook Express
Asunto: Microsoft Outlook Express &

= B 7=
Enwviar wre... Direcciones Buscar

Enviar ¥ recibir todo Chrl+M

Recibir todo
Enviar todo

pop3.kerra.es (Predeterminado)

1 mensajes, 0 no leidos

Fig. 6 Fig. 7

Una vez hemos recibido los mensajes, éstos se colocan en la bandeja de entrada

(Fig. 7). Tenemos, entonces, dos maneras de visualizar el contenido de los mismos:

e por medio de la vista previa (en el panel inferior derecha).

e haciendo doble clic sobre el asunto del mensaje (panel superior derecha), mos-
trandose el contenido en una ventana independiente que podremos maximizar
para verlo a toda pantalla.

1.5. ENVIAR MENSAIJES

Para crear un mensaje nuevo, hacemos clic sobre el botdn CREAR CORREO de la barra

de herramientas, abriéndose una ventana de mensaje vacio (Fig. 8). Se deberan

rellenar los siguientes campos:

e Para: la direcciéon de correo electrénico del destinatario. Haciendo clic sobre el
libro (a la izquierda), se abre la libreta de direcciones.

e CC (con copia) [en inglés, CC de Carbon Copy]: la direccion de los destinata-
rios a quienes les enviamos una copia del mensaje. Opcional.

e CCO (con copia oculta) [en inglés, BCC de Blind Carbon Copy]: la direccion de
los destinatarios a quienes enviamos una copia sin que los demas destinatarios
lo sepan. Opcional.

e Asunto: texto breve en el que explicamos el objeto y contenido del mensaje.
No es obligatorio pero si recomendable.

Una vez redactado el mensaje, se pincha sobre el botdn ENVIAR Y RECIBIR. El mensaje
se enviara inmediatamente o se almacenara en la bandeja de salida dependiendo
del estado de la opcidon ENVIAR MENSAJES INMEDIATAMENTE (HERRAMIENTAS / OPCIONES /
ENVIAR).
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Jar(hlvu Edicién  Yer Insertar Formato  Herramientas Mensaje  Ayuda ‘

¥ B @& 9= [ g 07

Gorbar Coplar Pegsr  Deshacer | Comprobar

=

Enviar

Para; |gedm@hotma\l‘com
el
cco; |

Asunto:  [Saludos

Aol Nl E|NES AfEEEE|E s s>

Hola @)

Te mando este mensaje para recordarte gue hemos guedado todos en vernos el
préxirno viemes, en el lugar de siempre.

Un abrazo

Juan

Il

Fig. 8

1.6. CREAR CARPETAS

Podemos crear carpetas con el objetivo de almacenar y clasificar convenientemente
los mensajes. Debemos pensar que recibiremos constantemente mensajes y no los
eliminaremos todos, sino que algunos seran almacenados para consultas posterio-
res. Para ello, podemos crear tantas carpetas como sea necesario.

Para crear una carpeta nueva, pinchamos con el botén derecho del ratén sobre el
elemento que contendra la carpeta y hacemos clic sobre NUEvA CARPETA.... A conti-
nuacion, escribimos el nombre de la carpeta y ACEPTAR.

1.7. MOVER MENSAIJES

Para mover mensajes entre las carpetas, podemos pinchar con el botdn derecho del
raton sobre el asunto del mensaje y, luego, MOVER A LA CARPETA... especificando la
carpeta en la que lo colocaremos.

Otro método mas rapido es arrastrar el mensaje con el botdn izquierdo del ratén
sobre la carpeta (en el panel izquierdo del programa) y soltarlo entonces.

1.8. LA LIBRETA DE DIRECCIONES

Actla como nuestra agenda de teléfonos particular pero, en esta ocasidon, almace-
naremos direcciones de correo electronico, ademas de otras informaciones. Su uti-
lidad se basa en poder introducir los datos de las personas con las que se mantiene
un contacto frecuente y no tener que escribir sus direcciones cada vez. Una vez que
un contacto ha sido agregado a la libreta, un doble clic sobre el nombre del contac-
to abrird automaticamente un mensaje nuevo en el que la direccién de correo ya
estard insertada.

Para agregar un nuevo contacto, hacemos clic sobre el botdn DIRECCIONES de la ba-
rra de herramientas y, en la ventana que se abre, pinchamos sobre NUEvo / NUEVO
CONTACTO... Y rellenamos las diferentes cajas de texto con los datos del contacto

(Fig. 9).

Ademas de los datos basicos del contacto, en la misma ventana podemos incluir
mas informaciéon mediante el uso de las pestafias situadas en la parte superior:
DomiIcILIO, NEGOCIOS, PERSONAL, OTROS, NETMEETING € IDENTIFICADORES DIGITALES.

Otra forma de incluir un contacto en la libreta de direcciones es pinchando sobre el
mensaje con el botdn derecho del ratén y, después, AGREGAR REMITENTE A LA LIBRETA
DE DIRECCIONES.
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Propiedades de Pedro Lépez Fernandez i 21l

Mambre | Domicilia | Megocios | Personal | Otros | Mettdeeting | |dentificadores digitales |
Q Esciiba agui el nombre v la informacion de correo electrdnico del contacto.

Frimer ) IF'edro §egunc!0 I Aipelidos: ILépez Femandez
nhornbre: nambre:
Titulo: I Mostrar: IF‘edm Lépez Fernandez j Sobrenombre: IF'edriIIo

Direcciones de
coren electdnica: Agregar

pedro@hotmail.com {Correo predeterminado) Modificar |
pedrolfig@mixmail. com |

Cluitar

Establecer como predeterminada |

™ Enviar comen electidhico sdlo con testa sin formato,

Aeptar I Cancelar

Fig. 9

1.9. AGREGAR UNA FIRMA A UN MENSAJE

Las firmas en los mensajes de correo electrénico son el equivalente a los membre-
tes en nuestros documentos ordinarios. Sin embargo, en lugar de aparecer en la
parte superior de nuestro mensaje, la firma se coloca en el extremo inferior. Mucha
gente incluye informacion de negocios o de contacto, como los nombres de empre-
sa 0 numeros telefénicos.

Las firmas se crean dentro del apartado FIRMAS (Fig. 10), al que llegamos a través de
HERRAMIENTAS / OPCIONES. Pinchamos sobre el boton NUEVA, elegimos la opcidn TEXTO
del recuadro Modificar Firma y escribimos el texto correspondiente en la caja de
texto.

Seguridad | Conexidn | tantenimiento
General I Leer I Confirmaciones | E rwviar I Redactar Firmag | Ortografia

Configuracian de la firma
% ™ Agregar firmasz a todos los menzajes salientes

[ Mo incluir |a fima en las respuestas i en los reenyios

Firmas
Firma n® 1 Firma predeterminada Hueva |
Clitar |
Cambiar nambre |

Modificar firma

& Texto  [Juan Pérez Establecer comn predeterminada |
Desarollos Informaticos
556.635.224 Opciones avanzadas... |
£ Archiva I Examinar. . |
Aceptar I Cancelar | Aplicar |
Fig. 10

Una vez terminada la edicién, hacemos clic sobre ACEPTAR.
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1.10. EMOTICONOS Y ACRONIMOS

Cuando los destinatarios leen nuestros mensajes, no pueden saber en qué tono
hemos redactado el mensaje. No saben si estamos sonriendo, frunciendo el cefio o
llorando. Los emoticonos son graficos realizados con caracteres alfanuméricos que
pueden expresar nuestro estado de animo.

:=) feliz, sonriendo

=( triste

;=)  guifio de complicidad

X-D partiéndose de risa

Los acrénimos son abreviaturas de frases comunes, basadas en el inglés, que la
gente usa en los mensajes, reduciendo de esta forma la cantidad de caracteres que
lo conforman (y el tamafio del mensaje).

aisi  tal como yo lo veo (as I see it)

fyi para su informacién (for your interest)

asap tan pronto como sea posible (as soon as posible)

lol partiéndose de risa (lots of laughs)

btw a propodsito (by the way)

1.11. FILTRADO DE MENSAIJES

Cuando necesitamos que los mensajes que nos envian ciertos remitentes o con un
texto concreto en el asunto se almacenen en carpetas por separado, debemos se-
guir un procedimiento que involucra la definicidon de reglas (Fig. 11).

Regla de correo nueva [ e
Seleccione primero laz condiciones v las acciones y especifique despugs los valores en la
descripcian.

1. Seleccione las condiciones para la regla:

Lalinea De contiene personas il
[ La linea Asunto contiene las palabras especificadas
[ El cuerpo del mensaje contiens las palabras especificadas

[ Lalinea Para contiene personas :I
2. Seleccione las acciones para la regla:

O Maverla a la carpeta especificada i’

O Copiarlo a la carpeta especificada

Eliminarlo

[ Reenviarlo a perzonaz LI

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

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

La linea De contiens personas
Elirninarlo

4. Mombre de la regla:
|Eliminar publicidad de Publiweb

Aceptar I Cancelar

Fig. 11

e Pinchar en HERRAMIENTAS / REGLAS DE MENSAJE / CORREO.
e En el paso 1, seleccionar al menos una opcion en la lista Condiciones.
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En el paso 2, seleccionar al menos una opcién en la lista Acciones.
En el paso 3, hacer clic sobre los vinculos e insertar los criterios de la regla.
e En el paso 4, asignar un nombre a la regla y pinchar sobre ACEPTAR.

Un caso especial es cuando queremos bloquear un remitente para no recibir sus
mensajes y que todos sus mensajes se envien directamente a la bandeja de ele-
mentos eliminados ya que podemos seleccionar uno de sus mensajes y, en el menu
MENSAJE, pinchar sobre BLOQUEAR REMITENTE. Para desbloquear un remitente, hacer
clic sobre HERRAMIENTAS / REGLAS DE MENSAJE / LISTA DE REMITENTES BLOQUEADOS... Yy eli-
minar la direccién de la lista.

1.12. AGREGAR OTROS ELEMENTOS

En ocasiones, necesitamos enviar, junto con el mensaje, otros elementos. En estos

casos, una vez abierta la ventana del nuevo mensaje, nos dirigimos al menl INSER-

TAR y elegimos una de entre las siguientes opciones:

e Archivo adjunto: enviamos una copia de un archivo de nuestro disco duro jun-
to con el mensaje. Podemos adjuntar tantos archivos como necesitemos, pero
debemos tener en cuenta el espacio del buzdn de correo del destinatario.

e Texto de archivo: para agregar el texto contenido en un archivo al cuerpo del
mensaje electrénico.

e Insertar imagen: inserta una imagen en el mensaje en el punto en que se
encuentra el cursor de edicion. Podemos configurar algunas opciones de la ima-
gen.

e Hipervinculo: inserta un hipervinculo en el punto en que se encuentra el cursor
de edicion.

1.13. ELEGIR LAS OPCIONES DE FUNCIONAMIENTO

Outlook Express puede conectarse y comprobar si tenemos correo segun lo abrimos
e, incluso, cada cierto tiempo (valor que nosotros designamos), avisandonos con
una sefal acustica. También podemos configurar operaciones automaticas para que
las realice el programa cuando enviamos o recibimos mensajes, o el tipo de mensa-
je que vamos a enviar (sdlo texto o HTML). A todas estas opciones accedemos a
través de HERRAMIENTAS / OPCIONES (Fig. 12).

Seqguridad | Conexion | antenimiento
General | Leer I Confirmaciones | E rwviar I Redactar I Firmaz I Ortografia

General

[V &l comenzar, ir directamente a |a “Eandeja de entrada't

¥ Matificar si hay ruevos gupos de noticias
[~ Mostrar autordticaments las carpetas con mensajes no leidos

¥ Conectar sutométicaments con 'indows Messenger

Enwiar ¢ recibir mensajes
¥ Reproducir un sonido cuando leguen mensajes nuevos
¥ Enviar y recibir mensaies al inicio

¥ Comprobar mensajes nuevos cada ISD _I;i minutos
Simi equipo no esta conectado en este momento:

|N0 conectar j
Frogramas de mensajeria predeterminadas
Contralador de coreo predeterminado Estahilener comn pregeterminadol
2
Contralador de noticias predeterminado Establezer camo predeterminadol
Aceptar I Cancelar | Aiplicar |
Fig. 12
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2.

VIDEO-CONFERENCIA: NETMEETING

Para la realizacion de la video-conferencia es necesario disponer de un software
adecuado que gestione la comunicaciéon, siendo Netmeeting de Microsoft la aplica-
cidon mas extendida por estar integrada en el sistema operativo, disponible en nues-
tro idioma y de facil manejo.

2.1. LLAMADAS EN NETMEETING
Hay dos formas de contactar en video-conferencia con Netmeeting: con llamadas
directas o utilizando los directorios.

Llamada directa: para conectar de forma directa con otra persona, hay que

saber su IP. Sabiendo su IP, escribimos ésta en la caja de texto situada bajo la

barra de menus y pulsamos la tecla ENTER. Una forma de obtener la IP de nues-

tro ordenador es a través de AYUDA / ACERCA DE WINDOWS NETMEETING.

Directorios: para contactar a través de un directorio, hacer clic en Llamar /

Directorio y, en la caja de texto Seleccione un directorio, escribimos la direc-

cion de un servidor (p.e. ils.kronus.net, ils.mundivia.es o ils.ctv.es). Tras

unos segundos, aparece una lista de usuarios y, gracias a los iconos que los

acompafian, podemos saber

o quién tiene sonido: icono de un altavoz

o quién tiene camara: icono de una camara

o quién estd ya conferenciando: a la izquierda de su nombre, aparece un or-
denador con un destello rojo.

Para conectar con cualquier persona, basta con hacer doble clic sobre su nom-

bre y esperar que acepte la llamada (Fig. 13).

NetMeeting

@ Esperands la respuesta de Manuel Lépez Luién

Fig. 13

2.2. CONVERSAR

Una vez establecida la conexidn, si disponemos de micréfono y altavoces, ya pode-
mos hablar. Ademas, podemos pulsar el botdn CONVERSACION (2° botdn en la parte
inferior de la ventana de Netmeeting) para abrir una ventana donde podremos con-
versar textualmente (Fig. 14).

& Conversacidn: no hay llamada acl = |EI|5|

Archivo  Edicidn  Wer Awuda

Juan Pérez
Hola ;)
Juan Pérez
&Came va todo?

Menzaje:

Hace mucho que no te ven

Erviar a:
[ |

|La Conversacion no ests ackiva

Le

R

Fig. 14

2.3. LA PIZARRA
La pizarra permite a cualquier persona que participe en una conversacion dibujar y
escribir simultdneamente. Puede agregar y eliminar paginas, formas dibujadas o
texto escrito y dar énfasis a un elemento mediante el marcador de resaltado o el
puntero remoto (Fig. 15).
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En la pizarra se pueden utilizar diferentes paginas, las cuales se sincronizan de
forma inmediata; si un participante pasa a otra pagina, los demas participantes
también cambiaran a ella automaticamente.

Ed Sin titulo - Pizarra - No est3 en llamada ' o [m] 5|
Archiva  Edicién  Yer Herramientas  Avuda

& R =
Al7

Fid S

]|

Ole HOLA

2 | iz

(& |5

i

| =
. | Lrl

SESFERENESEEE ol

|MenL'| de sistema de Windows 4

Fig. 15

Para acceder a la pizarra , hacemos clic en el botdn PizarRrRA (3" botdn en la parte
inferior de la ventana de Netmeeting).

2.4. TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS

Al tiempo que conferenciamos, tenemos la posibilidad de enviar y recibir archivos.
Para ello, hacemos clic sobre el botén TRANSFERIR ARCHIVOS (el 4° en la parte inferior
de la ventana de Netmeeting). En la ventana del mismo nombre (Fig. 16), pincha-
mos sobre el botdn TRANSFERIR ARCHIVOS y seleccionamos el fichero a enviar. Finali-
zamos la operacion haciendo clic sobre el botédn ENvVIAR TODO. Para cancelar la trans-
ferencia antes de que ésta termine, empleamos el botdn CANCELAR TRANSFERENCIA.

& Transferir archivos -en una llamada | ]

Archiva  Ayuda

T T |

Mombre | Tamafio | Estado | Modificada |

No enviar un archivo [ i 4

Fig. 16

2.5. COMPARTIR PROGRAMA

Cuando estamos conectados con alguien, podemos compartir cualquier aplicacion
que tengamos abierta, asi como el documento que abramos o creemos en ella.
Ademas, es posible darle a la otra persona permiso para participar en la elaboracién
del documento. Es importante tener claro que la aplicacion y el documento compar-
tidos estan en una sola de las dos maquinas (no es preciso que la otra persona ten-
ga la misma aplicacion).

Para compartir una aplicacion, basta con tenerla abierta y pulsar el boton COMPARTIR
PROGRAMAS. Esto abrird una ventana (Fig. 17) en la que aparecera una lista de las
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aplicaciones abiertas. Seleccionamos la que deseamos compartir y, en la zona infe-
rior, indicamos si permitimos que la otra persona tome también el control y si para
ello necesita de nuestro permiso o no. Aceptamos y ya podemos trabajar colabo-
rando.

M Compartir - Programas !El

— Compartir programas

Seleccione un elemento para comparti con atras personas
en la conferencia y después haga clic en Compartir

ﬁ E zentono [Eompartir |
v i3l manual_internet_avanzad

ZI Mot connected - CuteF TP 4.2 Nao compartit |
Mo compartir nada |

2

|l Compartin en color verdaders

— Contral

Haga clic para prevenir gue obraz personas controlen su
ezcritorio o programas compartidos.

Presenir Cantral

[™ Aceptar autométicamente peticiones de control

™ Mo maolestar con petisiones de contal ahora

Cerrar |

Fig. 17

3. MENSAJERIA INSTANTANEA: MSN MESSENGER

La mensajeria instantanea se basa en la utilizacion de mensajes instantdneos que,
de forma similar a un chat, permite intercambiar mensajes de texto. La diferencia
estriba en que, en el chat, ambos interlocutores deben acceder a la misma sala de
charla a la vez. En la mensajeria, el mismo programa avisa si el interlocutor esta
conectado a Internet y los mensajes seran directos de usuario a usuario, sin salas
de chat ni terceras personas. Es de enorme utilidad para una comunicacién fluida e
inmediata que agilice interacciones en el lugar de trabajo o en diferentes localiza-
ciones. Cuenta con interesantes opciones como envio de archivos, comunicacion
por audio e, incluso, llamadas telefdnicas.

3.1. UTILIZACION

Una vez instalado, el programa se aloja en la bandeja de sistema, junto al reloj de
Windows. Cuando se quiere enviar un mensaje instantédneo, se hace doble clic so-
bre el icono y, en la ventana principal del programa (Fig. 18), efectuamos otro doble
clic sobre el nombre de la persona con la que queremos ponernos en contacto,
abriéndose la ventana de mensaje instantaneo (Fig. 19). Escribimos nuestro mensaje
en la parte inferior de la ventana y pulsamos ENTER 0 pinchamos sobre ENVIAR.
Nuestro mensaje se mostrara en la parte superior de la ventana, al igual que los
mensajes de respuesta.

3.2. AGREGAR UN CONTACTO

Los usuarios nuevos pueden afiadirse a la lista del programa con sélo pinchar en la
opcidn AGREGAR UN CONTACTO Yy especificar su direccién de correo. Una vez agregado,
el icono situado a la izquierda del nombre del contacto indicara si el contacto esta
conectado a Internet (icono verde) o no (icono rojo).
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-iaix]
Archivo  Acciones  Herramientas  Ayuda  Plus! =] 3]
F Archivo Edicidn  ¥er Agciones  Ayuda
Mi estado: ) - = o
& + {6) Juan (Enlinea) Para: José Antonio Iniciar conversaci... ¥
] Mo hav ningdn mensaie de correo electranic, .
# Amigos (1,/1) 2 n a esta
Archito (En linea) . -
& E}mpaﬁeros de trabajo {4,/7) u Juan dice: Gt Yo
__1 {F) noeri (En linea) Hala &
A José Antonia (En linea) José Antonio dice:
__1 Marta (En linea) hola
__1 Sonia (En linea)

.& (T} Gema {Sin conexidn)

‘& carmen (3in conexion)

41 José Manuel {Sin conexion)
% Otros contactos

Arrastrar un contacko a eske grupo

nta

(ltima mensaje recibido el 04§04/2003 a las 16:47.
Fig. 18 Fig. 19

3.3. QUITAR UN CONTACTO DE LA LISTA

En la lista de contactos, hacemos clic con el botén derecho del ratén sobre el nom-
bre que deseamos quitar y, seguidamente, en ELIMINAR CONTACTO.

3.4. LLAMAR A UN EQUIPO (CONVERSACION DE AUDIO)

Se puede llamar a uno de los contactos que estén en linea y conversar mediante el
microfono (ambos interlocutores deben disponer también de tarjeta de sonido vy
altavoces). Pinchamos con el botén derecho del ratén sobre el nombre del contacto,
seleccionamos INICIAR UNA CONVERSACION DE VOZ y esperamos que la otra persona
acepte.

3.5. ENVIO DE ARCHIVOS

También es posible enviar archivos directamente a los contactos. Hacemos clic con
el botén derecho del ratéon sobre el contacto y pinchamos sobre ENVIAR UN ARCHIVO O
UNA FOTO..., seleccionamos el archivo que vamos a enviar, pinchamos sobre ABRIR y
esperamos que el destinatario acepte el envio.

4. LOS GRUPOS DE NOTICIAS

Los grupos de noticias o newsgroups, son una red de servidores extendida por el
mundo que se alimentan de los articulos que envian (postean) los usuarios (post-
ers).

Para empezar, diremos que los nombres de los grupos de noticias estan organiza-
dos de izquierda a derecha; asi, para entender su significado, habremos de empe-
zar a leer por la izquierda de la siguiente manera (supongamos que tenemos el
grupo es.comp.hardware):

e @s. es un grupo en espafol

e comp. es un grupo que trata de informatica (computadoras)

e hardware el grupo es sélo sobre hardware del ordenador.

Veamos las jerarquias principales (que es asi como se denominan) y el tema al que
equivalen:
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biz temas sobre economia (biz, business)

comp temas informaticos (computer)

news actualidad interna de los grupos de noticias

rec temas de entretenimiento (recreational)

sci temas relacionados con la ciencia (science)

soc temas de sociedad (society)

talk grupos de debates

misc grupos que no encajan dentro de las otras categorias (miscellanea)

Aparte de estas ocho jerarquias principales, se pueden encontrar jerarquias loca-
les, es decir, propias de cada pais o comunidad. Cabe mencionar la jerarquia alt.
que, por definirla de alguna manera, es la parte underground o alternativa de los
grupos de noticias. Es aqui donde pueden encontrarse los temas mas impensables y
extravagantes.

Para ver los grupos de noticias, debemos agregar un servidor. En Outlook Express,
pinchamos en HERRAMIENTAS / CUENTAS / AGREGAR / NOTICIAS... Insertamos los datos
que el programa solicita, incluyendo el nombre de un servidor de noticias, hasta
finalizar el proceso, momento en el que el programa nos preguntara si deseamos
descargar los grupos de noticias del servidor. Tras unos minutos de espera, obten-
dremos la lista de los grupos disponibles.

Para leer los mensajes publicados en un grupo, elegimos el mismo de la lista y pin-
chamos sobre el botén SuscriBiR. Tanto el servidor como los grupos de noticias a
los que nos hayamos suscrito apareceran listados en el panel CARPETAS, bajo las
carpetas de correo.

Para postear mensajes nuevos, actuaremos como si fuéramos a redactar un mensa-
je de correo electrénico, con la uUnica diferencia de que el botdn CORREO NUEVO ha
sido sustituido por EXPOSICION...
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