Nivel basico inicial en tecnoloxias da informacion e a comunicacion. Edicion Abalar

Correo electronico

- O correo electronico, tamén cofiecido como e-mail € un servizo de rede que permite aos usuarios enviar e
recibir mensaxes e ficheiros rapidamente por sistemas de comunicacion electronicos. A través de correo
electronico se pode enviar non s6 texto, senon todo tipo de documentos dixitais.

- O correo electronico comezou a utilizarse en 1965 nunha supercomputadora.

- En 1971, Ray Tomlinson incorporou o uso do simbolo da arroba (@). Elixiu o simbolo (@ como un divisor
entre o usuario e o computador que hospeda a caixa de correo porque este simbolo non figuraba en ningtin
nome ou apelido. Ademais, en inglés a arroba Iése 'at' (en). Asi, exemplo@maquina.com leriase como
exemplo en maquina punto com.

- Un enderezo de e-mail estd composto por un nome de usuario, 4 esquerda da arroba; ¢ o dominio, 4 dereita da
arroba, que nos indica quen ¢ o proveedor do servizo de correo.

Exemplos de enderezos de correo electronico:

abcd.efg@edu.xunta.es
fulanito detal@gmail.com
o.meu.correo@hotmail.com
outrocorreo@yahoo.es

O nome de usuario elixeo o propio usuario, pero coas restriccions que impofia o proveedor; algins non
permiten determinados simbolos, como o guién baixo " ", por exemplo.

Nos apartados seguintes imos aprender a acceder & nosa conta de correo, ler, redactar, eliminar, enviar, respostar
e reenviar correos e adxuntar documentos a un e-mail.
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Acceso a conta

Todos temos unha conta de correo corporativo da Conselleria de Educacion, a conta "edu.xunta.es"; imos ver
como manexarnos na nova aplicacion de webmail.

1.- No navegador de internet, tecleamos www.edu.xunta.es/correo ou www.edu.xunta.es/webmail. En calquera
caso aparecera a pantalla que solicita o nome de usuario e o contrasinal; no nome de usuario s6 debemos
escribir o que vai diante da arroba. A continuacién escribimos o contrasinal. ATENCION! Os contrasinais son
sensibles ao uso de maitisculas e minusculas; se non os escribimos correctamente por tres veces, a conta
bloquearase e non quedara mais remedio que chamar 4 UAC (Unidade de Atencién a Centros).

Correo edu.xunta.es

Usuario
| |@edu.xunta.es
Contrasinal

Benvido ao servizo de correo da Conselleria de
L Educacion e Ordenacién Universitaria

Usuario
Contrasinal

idioma

» Entra na tia conta de correo corporativo.
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Descricion da interfaz

Unha vez dentro da aplicacion de correo, atopamonos cunha interfaz dividida en tres partes principais: Unha
columna a esquerda, na que se ubican as opcions de traballo, e o resto da pantalla, dividida en horizontal. A
parte superior amosa os correos € o seu estado (lidos ou non) asi como a data e hora de chegada, ¢ a inferior

facilitanos unha vista previa do

contido da mensaxe.

Na parte superior atopamos unhas lapelas ou pestanas que nos permiten xestionar a nosa axenda, anotar tarefas

pendentes e revisar e modificar a nosa libreta de enderezos.
Na imaxe inferior temos unha vision xeral do portal de correo cando o abrimos.
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O menu "Portal"

5. | XUNTA DE GALICIA
"i"" CONSELLERIA DE EDUCACION
*1*| £ ORDEMACION UNIVERSITARLA

“ Redactar
C' Traer correo

% Portal

Entracda (&)
Borradores
[ Enviados

f@] Papeleira (33)
i@l Spam (g)

% Filtros
Axenda
o Motas
[ Tarefas
2= Enderezos

[C* Carpeta nova

O menu Portal, situado & esquerda da pantalla, permite controlar todos os
aspectos da nosa conta de correo. Esta dividido en 5 partes:

1. No primeiro apartado temos a opcioén "Redactar", para escribir un novo

correo, e "Traer correo", mediante o que podemos actualizar o a caixa de
entrada.

. A segunda seccion do menu ofrece tres accions: "Portal" ao premelo

obtemos un resumo do movemento da nosa conta: nimero de correos
electronicos sen ler por carpetas; opcion de buscar contactos e un listado
das tarefas pendentes se ¢ que anotamos algunha.

. Aterceira parte do menu ¢ a que imos utilizar mais habitualmente porque

amosa as carpetas

Entrada (vista na que se abre a aplicacion por defecto)

Borrador, onde podemos gardar correos sen rematar, ou 4 espera de
algin outro detalle.

Enviados, carpeta na que se gardan os correos que mandamos.
Papeleira; aqui se almacenan os correos que desbotamos ata que os
eliminamos completamente.

Spam, neste cartafol almacénase o correo non desexado,a espera de ser
eliminado.

. A cuarta seccion permite agregar notas e tarefa; xestionar a axenda e a

libreta de enderezos.

. Na ultima seccion podemos crear carpetas personalizadas nas que gardar

correos seguindo as nosas necesidades. Poderiase, por exemplo, crear
unha carpeta na que gardar as néminas. Para mover un correo a esa

carpeta, basta facer clic sobre el e sen soltar o boton do rato, arrastralo ata ela.

* Fai clic en "Carpeta nova" e crea unha carpeta persoal co nome que queiras.
* Move algunha mensaxe a esta carpeta recén creada.
* Se tes algtn correo na carpeta "Spam" fai clic co botdn dereito sobre ela e elixe "Baleirar carpeta"

* Na carpeta"Papeleira", selecciona unha mensaxe e eliminaa definitivamente. Se queres baleirala
completamente, fai 0 mesmo que no caso do "Spam"
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Bandexa de entrada

Como xa dixemos, a bandexa de entrada ¢ a vista por defecto cando accedemos & nosa conta de correo.

A parte principal da pantalla estd ocupada pola relacion de correos electronicos que temos na nosa caixa de
entrada. A icona |[ ]z indica que o correo ainda non foi lido. Ademais veremos que a informacion do remitente

¢ demais estd en negrifa.
Para ler un correo, basta con facer clic sobre el para que se amose o seu contido na parte inferior da pantalla.
Facendo doble clic sobre o correo abrirase nunha venta nova.

Na parte superior da vista previa, veremos algo como esto:

Exelearning de (0 edu. xunta.es> ;o . ‘x .
> ¢ O que esta 4 esquerda do triangulifio correspdéndese co

asunto da mensaxe, € a continuacion aparece o remitente.

Facendo clic no tridngulo,proporcidnase mais informacion:
— Asunto: Exelearning

De: reduxunta.es=
Data: Thu, 14 Jun 2012 10:01:23 +0200 [14506/2012 10:01 CEST]
Para: @edu.xunta.es

e na parte dereita da pantalla, mdstrase o seguinte

I:f’ Abrir nunha nova vents

b Imprimir
Ver orixe da mensaxe

Para eliminar unha mensaxe de correo ou mais, deberemos marcar a(s) casina(s) de verificacion que aparece(n)

menu:

M S

(] Eliminar
ao lado do remitente e a continuacion premer o boton "Eliminar"
Unha vez lida a mensaxe, podemos responder ao remitente, para o que facemos chc en Responder e escribimos
a nosa resposta, ou ben podemos querer reenviala, ¢ dicir, mandala a outras persoas, para o que premeremos o
botoén Reenviar e engadiremos os enderezos aos que queremos enviar a mensaxe.

* Elixe unha mensaxe da tia conta e borrao (non te preocupes, podese recuperar).
* Resposta a unha mensaxe ou reenviaa 4 conta de usuario de google que creamos ao principio do curso.
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Redactar

Para crear unha mensaxe nova, prememos o boton "Redactar". Abrirase unha venta como esta:

EESEnviaf —| Notificacion de recibo o Gardar en"Enviados" “{}&:mpmhﬂ! ortografia w Garda! como borrador

De: | barrantesf@eduxunta.es (Traballo) v | r"_"l'f Cardcteres especiais

Fara: [ enderezo ao (ue enviamos O correo |
Ce: [ A
Bec: | A

asunto: | Breve indicacidn sobre o que trata
@3 || Escoller un ficheiro | Mon se ...icheiro |

! Texto da mensaxe

Os campos que estan "cubertos" son os imprescindibles:

De: clibrese automaticamente coa nosa direccion de correo.

Para: E o enderezo ao que enviamos a mensaxe. Como xa sabemos, debe ter o formato
nome_de usuario@servidor.xxx

Asunto: de que vai a mensaxe. Breve, s6 € unha indicacion do contido.

O texto ¢ o corpo da mensaxe.

Co campo "Para" en branco, non podemos enviar a mensaxe.
Se non pofiemos nada no asunto, o programa pediranos que confirmemos que non queremos escribir nada e
i~

~ Mensaxe da paxina https:/fwww.edu.> >

Mon se intreduciu un asunte Nna mensaxe,
9 Ernviar mensaxe sen un Asuntao?

| ®Cancelar ||| + Aceptar
podemos mandalo igual.

O texto pode ir en branco (se cadra, s queremos enviar un arquivo adxunto sen mais nada)

* Redacta un correo electronico € mandao a outra conta que tefias ou cofiezas. Se non sabes outras contas,
podes envialo a conta.curso.tic@gmail.com
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Enviar un adxunto

Unha das accidéns mais comuns no uso do correo electronico € o envio de ficheiros adxuntos. Entendemos por
ficheiro adxunto calquera tipo de documento dixital, como por exemplo, fotografias, documentos de texto,
video, musica, programas, arquivos comprimidos, pdfs, etc.

Os proveedores do servizo de e-mail adoitan pofier limitaciéns en canto ao tamafio méaximo do ficheiro
adxunto; no caso do correo da Conselleria de Educacion o limite esta en 20 Megabytes.

No caso de fotografias, o mais comodo resulta xuntar as que queremos enviar nun arquivo comprimido, de
xeito que gafiamos algo de espazo (as imaxes comprimidas poden ocupar menos) € adxuntamos un ficheiro so.

Para adxuntar un ficheiro a un e-mail:

. l@ Escoller un ficheiro | Non se ...icheiro i .
1.- Clic en: para que se abra unha venta do explorador de arquivos.

2.- Localizamos o documento que queremos enviar e facemos clic en "Abrir".
I@J Cargando... C\fakepathiMG_6223.JP G

3.- Agardamos a que o programa cargue o ficheiro
funcion do tamafio do arquivo e a velocidade da conexidn) e presente este aspecto

(o tempo variara en

UEIJ Escoller un ficheiro | Non se ...icheiro

D IMG_6224.JPG [imageljpeg] (2242 07 KB) eliminar ) )
Vemos o arquivo adxunto e que temos a opcion de
engadir mais.
. i Enviar .
4.- Unha vez completados os enderezos, o asunto e o corpo da mensaxe, clic en . Se miramos na

carpeta "Enviados", veremos que na columna "Tamafio" os correos con arquivos adxuntos estan identificados
Tamafio

5]

A

1KB
W 504 kB

coa icona dun clip. W g4 kB

* Redacta un e-mail e adxtntalle un arquivo. Enviao 4 thia conta de correo de Gmail ou a
conta.curso.tic@gmail.com
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CC e Bcce

Todas as aplicacions de correo electronico incliien os campos CC e BCC (ou CCO) debaixo do campo "Para".
Cc: | A

Boo: | P

Estes campos serven para enviar o mesmo correo a diferentes destinatarios,pero cunhas condicions especiais.

1.- No campo "Para..." podemos engadir tantos destinatarios como queiramos, para elo s6 temos que escribir os
enderezos electronicos separados por comas (,)
Para: jusuariol@ proveedor.com, usuario?(@ proveedor.es, usuario3@ edu.sunta.es| o

Seria un tipo de correo comun, por exemplo unha convocatoria de Claustro ou Consello Escolar xenérica para
todos os membros.

2.- O campo CC significa "copia carbon". Os enderezos incluidos neste campo pertencen a persoas que NON
SON os destinatarios reais da mensaxe, pero queremos, pola razon que sexa, que reciban tamén o correo. Un
caso tipico: Méandolle un correo ao Xefe de Estudos queixandome de que levo moitas gardas neste trimestre. A
redaccion do correo indica claramente que € a el a quen lle mando o escrito, pero quero que determinados
compaifieiros saiban que llo mandei. Os seus enderezos irian no campo CC.

IMPORTANTE! o Xefe de Estudos, ao abrir o meu correo, sabera que tamén lle foi enviado &s outras persoas.

3.- Seguindo co exemplo anterior, tamén quero enviarlle o correo a unha compafieira que estd noutro centro
porque estd no mesmo caso e quere ter unha referencia. O seu enderezo iria no campo BCC (copia carbon
cega) ou CCO (con copia oculta). Ningin dos que figuran nos campos anteriores saberan deste envio, pero esta
persoa Sl saberia deles.

* Envia un e-mail cun enderezo en cada campo (Para:, CC, BCC) comproba o que comentamos mais
arriba en canto 4 visibilidade dos destinatarios.
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Consellos

Os enderezos de correo electrénico son un botin moi apreciado por persoas ou organizacions que poden
comerciar con eles, vendéndoos a terceiros ou simplemente enchendo o noso buzoén de entrada de correo non
desexado (Spam). Parece imposible evitar que nos chegue certa cantidade de correos non desexados, pero
reduciremos esto ao minimo se seguimos alguns sinxelos consellos.

1.- Anuncios de "cousas raras", como Viagra, ou outro tipo de pastillas, medicinas milagreiras, etc. Salvo que
esteamos interesados, ¢ mellor mover a mensaxe 4 carpeta "Spam" que eliminala. No primeiro caso, estamos
contribuindo a que o programa aprenda que consideramos Spam ¢ o mande directamente a esa carpeta.

2.- Cadeas. De cando en vez recibimos unha mensaxe reenviada (sabémolo porque no Asunto pon Fwd:) que
pide as cousas mais dispares apelando 4 nosa boa conciencia (inxustizas, rapaces/zas enfermos/as...) e solicita
que reenviemos o correo a canta mais xente mellor. Non o fagades. Case sempre ¢ un xeito de recoller unha
chea de enderezos de e-mail que non sabemos en que mans remataran.

Se queres enviarllo a alguén ¢€ preferible que o redactes e o envies. Copiar e Pegar axudard a facelo facilmente.

3.- Ofertas de negocios estrafios. Nin caso!.

4.- Avisos de que o noso buzon estd cheo e debemos enviar o nome de usuario e o contrasinal. Nunca o
fagades. Case sempre estan en inglés ou en espafiol macarrénico € nin tan siquera aparece o nome do noso
proveedor de correo.

5.- Notificacions urxentes do banco, segundo as cales debemos enviar o noso nome de usuario e contrasinal
para evitar problemas e resolver a situacion. NUNCA!!!! Ningunha entidade bancaria o de calquera outro tipo
nos vai pedir nunca as nosas claves de acceso a través do correo electronico (nin de ningtn outro xeito).
Movédeo directamente a Spam.

6.- Correos, habitualmente en inglés, de remitente descofiecido que nos pide, coas escusas mais peregrinas, que
fagamos clic nunha ligazén ou que abramos un arquivo adxunto. Non facer caso e eliminalos ou movelos a

Spam.
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