Comunicacions internas e externas por correo electronico
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Comunicacions internas e externas por correo electronico

1.- Correo electronico

1. ¢ En que se diferencia unha mensaxe de correo electronico de outro enviado mediante
mensaxeria instantanea?

2.¢,Qué provedores de correo electronico cofeces?
3.¢ Distingues entre un proveedor de correo e un proveedor de internet?
4.¢ Qué caracteristicas debe ter unha constraseina segura?

5. ¢ Saberias decir qué medios de comunicacion escrita se utilizaban antes da chegada
do correo electronico?

6. ¢ Qué tipo de arquivo pode adxuntarse a un correo electronico?

7. ¢ Qué significa a frase “Chegoume un spam”?
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1.- Correo electronico

¢ Cantos correos electronicos se envian a diario?

¢ Qué é o corrreo electronico?
O correo electronico € un sistema de comunicacion que permite enviar e recibir mensaxes de texto,
archivos e incluso aplicacions comprimidas desde un dispositivo ( ordenador, tablet o smartphone) a

outro, a través de internet o calquer outra red similar.

¢ Necesario conexion a internet?
A xestion dos correos electronicos (envio e recepcion) pode realizarse a través de:

» Clientes de correo : aplicacion de correo electronico que se empregan para recibir, leer, enviar e
organizar mensaxes. Permiten xestionar varias contas a vez; a conexion solo se necesita para
descargar ou enviar novos mensaxes. Exemplos: Microsoft Outlook, gmail ...

* Proveedores de correo o webmails: sitios web aos que se conecta o usuario para enviar, recibir
e organizar mensaxes desde calquera navegador sin necesidad de descargar 0s mensaxes nun
dispositivo. Exemplos: Google, Yahoo, .. .
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1.- Correo electrénico

CREAR UNHA CONTA DE CORREO en Google:
Actividade: 1.- Entrar na web del proveedor de correo
Crear una conta de correo 2.- Introducir os siguientes datos:
e Nome e apellidos
e Usuario seguido de @gmail.com
e Contrasinal de acceso (oito caracteres minimo)
» Fecha de nacemento e sexo
» Teléfono e conta de correo para recuperacion
6. Aceptar a politica de privacidad e condiciones de uso
7. Pulsar casilla de confirmacion

ELEMENTOS DEL CORREO ELECTRONICO

Elementos del correo electronico

I I 1
Cuenta de correo: se com- Direccion de correo: contiene un
pone de una direccion de nombre de usuario y un dominio,
COomeo y una contrasena. ambos separados por la &.

Dominio: formado por un nom-
bre de dominio y una extension.
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1.- Correo electronico

Os dominios poden clasificarse en funcion da [ Ejemplo
Sua eXte nsion da Seg ul nte form a. Elementos de una cuenta de correo electronico
Sandra Bolea acaba de crear una cuenta de correo electronico en Google.
- Para ello, ha accedido al formulario del sitio web de Google.es y ha tenido
:m_ d_e ‘ E]emplo_ide Utilidad gue introducir un nombre de usuario, sandrabolea, y una contrasena (por
ominio extension ejemplo: asdf1234a) ademas de otros datos. Como resultado ha obtenido la
.com Organizaciones comerciales. siguiente direccion: sandrabolea®@gmail.com.
Dominios net . Emprésas relacionadas con Internet. | éCuales son los elementos del correo electronico de Sandra?
genéricos org Organizaciones sin animo de lucro. Lahdlreccmn de la cuenta de correo es sandrabolea@gmail.com vy la contra-
sefa es asdfl234a.
-edu Instituciones educativas. La direccion de correo se compone del nombre de usuario sandrabolea, el
.eu Union Europea. simbolo @ y el dominio gmail.com.
Dorrnm.os .es Espana. El dominio pmail.com esta compuesto por el nombre del proveedor de correo
territoriales I = - (Gmail ) v por la extension (.com).
. rancia.
Ademas, Sandra podra utilizar con su cuenta de correo otros servicios que
N shop Destinado al comercio online Google ofrece, como la red social Google+, la agenda Calendar o la aplicacion
uev'ots ’ (e-commerce). Google fotos, que permite editar y compartir fotos.
dominios — =
.app Pensado para aplicaciones moviles.

Tarefa 1
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1.- Correo electronico

ol Para evitar que suplanten a tda identidade e
rotexer a tua informacién persoal é convenient
protexer a tda informacion persoal € conveniente
_———  que empregues contrasefias seguras que cumpran,
- a0 menos, as seguientes caracteristicas:

* Que as poidas recordar

* Que teflan mais de 8 caracteres

* Que non incluian informacion personal ou palabras
comuns

Si se te olvida a contrasenia, € posible que a poidas
recuperar, por eso, ao crear unha conta de correo
pideseche que introduzcas un numero de teléfono movil ou
unha conta alternativa de recuperacion

spaiia
Montenegro
Algmama
Re&ino Unikdo
Reino Unido
Paisas Bapos

Rusia

Ta5€)

795€/ afio
T.95 €/ ano
195 €/ a0
795€/aflo
495 €/ afo
8.95€/afo
§1.95€/ aiio
61956/ aflo

1095 €/ afo

g5 €raho
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2. Envio y recepcion de correos electronicos.
2.1. Envio de mensajes de correo

PRINCIPALES ELEMENOS DA VENTANA DE CREACION DE MENSAXES DE CORREO ELECTRONICO

Mensaje nuevo

Destinatarios I Direccion de correo del emisor del mensaje I

Asunto | Breve adelanto del contenido del mensaje, debe ser preciso y conciso. |

Para enviar unha

r '
mensaxe de correo Cuerpo del mensale: Destinatarios:
deb,emos facer Cl IC NO :’:stac::sgril que se desarrolla aquello que se quiere comunicar. A tener en cuenta en su B Para- destinariofs
boton “redactar” ou * Comenzar con un saludo y terminar con despedida. principal/es.

“ ” * No emplear abreviaturas ni siglas. :
novo , ao facelo *  Utilizar un lenguaje formal ® CC (con copia
. * Repasar la ortografia, los errores ortograficos afectan a la imagen del remitente H .
abrl I'ase U n ha Ve ntana *  Evitar utilizar palabras enteras en mayusculas, equivalen a gritos. a') Edl'l E?DIE:B .
*  Posibilidad de edi | del ilizando | i de f para aestunatanos -
na que pOdeI’emOS : Pg::b:l;d:d dg ;enclltjirriir::zto el cuerpo utilizando las opciones de formato T
crear a mensaxe que I
queremaos enViar, oculta a..): envio
adxuntar os arquivos de mensaje a varias
. . , ltand
necesarios e indicar a © @ SansSerif + T~ B I U A- E-iZ = EZEZ MW & X B g e
sus nombres y
ou as persoas as que direcciones al resto de
van destinado ° destinatarios.
Adjunto: : archivos que se envian junto al mensaje. Firma del emisor del mensaje.

Tarefa 2 Pueden ser de tipo: imagen, texto, videos, audios,

aplicaciones comprimidas, calendarios
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2. Envio y recepcion de correos electronicos.
2.2. Recepcion de mensajes: el buzon de entrada

Todos los gestores permiten seleccionar uno o varios mensajes segun
su estado, haciendo clic sobre ellos o activando la casilla situada a la
izquierda del mensaje:

Selecciona todos los mensajes gue se ven en pantalla.

Ninguno Elimina la seleccion de mensajes.

PROCESO INTERNO DE RECEPCION DEL CORREO ELECTRONICO

Selecciona los mensajes gue se han abierto o los marcados
previamente como leidos (aungue no se hayan abierto).

Leidos

Ejemplo de la ruta del mensaje que un alumno envia desde su cuenta de

Gmail a la cuenta de Qutlook.com de su profesor:

Selecciona los mensajes que no se han abierto o los que se

No leidos han marcado previamente como no leidos.

ST Selecciona los mensajes que se consideran significativos.

Redaccion y envio

Gl o d Selecciona los mensajes no destacados.

Las acciones que se pueden realizar con mensajes seleccionados son:

Internet Marcar como leido Incluso si no se ha leido.

¥ ET - e o ls o1 =+ » B Incluso si ha sido abierto previamente.

Se pueden destacar varios mensajes a la vez si los

ac hemos seleccionado previamente.

\\5 Dejar de destacar Cuando ya no se consideran relevantes.
Bloquear remitentes Se dejan de recibir mensajes del correo del remi-
m o correo basura: S tente o remitentes seleccionados.

Se dejan de recibir mensajes de un asunto, pero
no se bloguea al remitente.

Mensajes que provienen de remitentes desconocidos a los que no se
ha solicitado informacién. Este tipo de mensajes suelen contener
publicidad y se envian a una gran cantidad de destinatarios.

Silenciar

Permite realizar una busqueda avanzada de men-
sajes.

Filtrar
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2. Envio y recepcion de correos electronicos.

mensaje: -

i

| Resaltada la carpeta activa, en este |
\ caso el Buzon de entrada de Gmail

2.3. Los mensajes recibidos abiertos
Una vez se ha accedido al buzén de entrada se obtiene la siguiente informacion de cada

1. Remitente (De o From).

2. Asunto. Lo introduce

3. Destinatarios. A
quienes llegara el
mensaje. Se pueden
ver los destinatarios
incluidos en los
campos «Para» y

it P 5

4. Fechao
la hora de
recepcion.
Los plazos
para realizar
tareas suelen

Direccion de correo electronico el remitente para «CC», pero no los que contar desde
(persona u organizacion que indicar brevemente el se introduzcan en el la fecha de
envia el mensaje). contenido del mensaje. campo «CCOw. recepCion.
., S b 3 g 38
I ol ey
O e i Sacs ‘/f | SE——
= B e p—
i P D Smia 5
Bxaaenniy B 1wirts ravdris
- L ' "\.I

5. Archivo adjunto. Archivo gue
se incornpora para completar la
informacion del mensaje.

N ¥

. Parte del mensaje.
Antes de abrirlo
se pueden leer las
primeras frases del
mensaje recibido.

7. Informacion sobre el mensaje.

Podemos saber, sin leerlo, si el

mensaje es original o si el remitente
nos lo ha reenviado o respondido; o
si lo hemos reenviado o respondido

nosotros despues de haberlo leido. J

ot
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2. Envio y recepcion de correos electronicos.

2.3. Los mensajes recibidos abiertos.

Acciones a realizar sobre correos electronicos recibidos

ACCION DESCRIPCION OBSERVACIONES

Unicamente a la direccién de correo que nos ha enviado el

En ambos casos, se crea un nuevo mensaje

Responder A con el mismo asunto que el mensaje original,
Al remitente y a todos los destinatarios del mensaje enviado ﬁe'ﬂsg.rep?er:nggziﬂglas RE al asunto del
incluidos en el campo CC (Responder a todos). ) P .
No se crea un nuevo mensaje, se envia el
Reenviar A e GRS AT s (R I mensaje recibido o modificado, con el asunto

original afiadiendo las siglas FWD, FW o RV, a
una tercera o mds personas.

Marcar como
correo no deseado carpeta de correo no deseado donde se almacenan los mensajes que se envian de forma masiva

(Spam)

Los mensajes que se envien a la Papelera para
Eliminar Envio ala papelera de reciclaje ser eliminados solo se borraran
permanentemente en el caso de que se vacie

Filtrar, mover a

Carpeta a afadir « Cambiar de carpeta de forma manual
etiquetas o « Asignarles un color o una etiqueta (Gmail) o categoria
categorias »  Crear un filtro o una regla que los envie a una carpeta predeterminada o una personalizada.

Para imprimir un mensaje este tiene que estar
Imprimir Enviar a la impresa el texto del mensaje abierto. Se seleccionara la opcién de imprimir
que nos ofrezca el proveedor de correo.




Mensajes por correo electronico

2. Envioy recepmon de correos electronicos

* Realizar descarga en Pc
~ ¢ Almacenar en la nube
*  Acceder a vista previa

Archivos
Adjuntos

Aplicaciones
Archivos de texto y programas
comprimidos;

Calendarios
o0 mensajes de
cotreo adjuntos
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3. Organizacion y archivo de los mensajes

CARPETAS PREDETERMINADAS PARA ORGANIZAR LOS
MENSAJES

DESTACADOS BORRADORES ARCHIVO

PAPELERA POSPUESTOS

CARPETAS
PERSONALIZADAS
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3. Organizacion y archivo de los mensajes

Gmail no utiliza carpetas, sino etiquetas. El etiquetado de los mensa-
jes se realiza de forma muy sencilla, como se muestra en la siguiente
tabla:

Se seleccionan los mensajes gue se quieren etiquetar y
pulsar en el icono etiqueta de la parte superior.

Si la etiqueta aun no esta creada, hay gue hacer clic en la
parte inferior, donde pone «Crear Etiqueta»; se le asigna
un nombre.

Arrastrando el mensaje a la etigueta que se situa a la iz-
quierda de la pantalla.

Pulsando en «Mas» y despues en «Etiqueta».

Hedactanr:ln lgual que antes, si la etiqueta ain no esta creada habra
un mensaje que hacer clic en la parte inferior, donde pone «Crear Eti-
queta», y asignarle un nombre.

Subetiquetas Se pueden crear etiquetas dentro de otras.
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3. Organizacion y archivo de los mensajes

3.1 Los filtros o reglas de correo

Acciones a realizar sobre correos electronicos recibidos

Permiten
carpetas
—n mensajes

recibidos.

@

PASO 1: fijar los criterios que

deben cumplir los mensajes
que se van a etiquetar:

® Pulsar en la punta de

flecha que apfece a la
derecha de la caja de
blsqueda situada en
la parte superior de la
pantalla.

® Después hacer clic en

wPulsar filtron.

o etiquetas

organizar en
los
de correo

Destinatario
Asunto
Fecha

PASO 2: asignar la accion que se realizara

sobre esos mensajes de forma automatica:

® Archivar el mensaje.

® Marcar coma leido.

® Destacar.

= Aplicar una etiqueta.

® Reenviar a una direccion de correo.

® Eliminar (enviar a la papelera).

= No marcar nunca como spam.

® Marcar como importante (que no es lo
mismo que destacar).

® (Clasificar el mensaje en una categoria:
«Principal», «Promocioness, «Socials...

® Aplicar el filtro a las conversaciones
existentes que cumplan los criterios.
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4. Los contactos en el correo electronico.

Existen varias opciones para introducir las direcciones de correo de los destinatarios en un mensaje

1. Teclear:
s -

resulta pesado y es posible cometer errores al teclear la
direccién.

2. Crear lista de direcciones:

Conocida como agenda o libreta de contactos. Permite
i = ademas de guardar la direccién de correo, otros datos
----- como teléfono, direccién personal, de trabajo e imagen.

Permiten una mayor organizacién y se seleccionan

Anadir contactos en Google. directamente al pulsar el campo destinatario.




Mensajes por correo electronico

4. Los contactos en el correo electrénico

Formas de crear y eliminar un contacto

Anadiry
Eliminar
contactos
[

~\

ARadir a contactos
las direcciones de Eliminar desde la

Importando los .
Manualmente P tact correos de mensajes agenda de
contactos enviados y contactos

recibidos

.
Eliminar desde la
opcion editar con
el contacto
abierto.
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4. Los contactos en el correo electronico.

4.2 Crear arupos de contactos.

GRUPOS DE CONTACTOS
O LISTAS DE CONTACTOS

¢Queé son?
Objetivo
Proceso creacion

Listados formados por una | Enviar mensajes de correo
serie de direcciones de electronico a varios

destinatarios y evitar el 1. Hacer clic en crear etiqueta.
teclear las direcciones de

correo electrdnico.

2 Escribir el nombre del grupo en
una en una. la ventana emergente. Guardar.

3. Para modificar o eliminar datos
de una etiqueta, hacer clic sobre

Creer etiauet® ella, y aparecerdan los botones para
BGENTES COMERC"N-EQ' realizar la accion.
Guardar

Tarefa 1
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5. Organizacion del calendario.

Los calendarios son herramientas vinculadas al correo electrénico que permiten organizar con
antelacion las actividades personales o laborales que se llevan a cabo en el dia a dia, ademas de
configurar recordatorios segun se va acercando la fecha o la hora de la actividad programada.

La aplicacion encargada de gestionar el calendario en Google se [lama “Calendar “.

Utilizando el botén crear.
£ BB P x
® Reunion Dpto. Administracion
Misrcoles, 3 de marzo de 2021 - B30 - %30am

Haciendo clic en una hora o dia

libre. O i s s e s an o
Como crear T
-
nuevo evento en Pulsando las teclas “May +C” =
Calendar :
@
0 30minuios sntes
B e

A partir de un mensaje Gmail que
invita a los usuarios del mensaje snsisris? S No Quaks &
incluyendo la descripcién del evento
en el propio mensaje.
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6. Medidas de seguridad y confidencialidad.

Medidas de
confidencialida

d

Es necesario contar con autorizacion
expresa de la persona afectada
(Reglamento General de Proteccién
de Datos)

En la politica de privacidad se debera
incluir informacién sobre:

Su identidad y forma de contacto.
Datos identificativos delegado/a de
proteccion de datos en la
organizacion y forma de contacto.
Finalidad recopilacion de datos
Opcién de compartir los datos

Tiempo de custodia de la
informacion
Derechos segtin RGPD

Obligatoriedad de facilitar los datos y
consecuencias de no hacerlo.

El aviso de confidencialidad

Al pie de los mensajes de correo
electronico se suele incluir un texto
en el que se advierte de que la infor-
macion que contienen puede ser de
caracter confidencial, por lo que su
uso estara restringido.

No existe ninguna norma legal que
obligue a incluir textos como el que
aparece en la imagen del margen,
pero puede resultar util recordar a
los destinatarios que deben tratar la
informaciéon personal proporcionada
de forma confidencial.

Algunos gestores de correo electro-
nico incluyen herramientas como
wActivar modo confidencial» para
facilitar la proteccion de datos como
Gmail. En este caso, los destinatarios
tendran inhabilitadas las opciones de
reenviar, copiar, imprimir y descargar
el contenido del mensaje, salvo que
conozcan la contrasena.
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6. Medidas de seguridad y confidencialidad.

- No abrir mensajes
de desconocidos.
- Uso de antivirus en
Medidas de archivos adjuntos.
seguridad con - Avisar a nuestros

huestro correo contactos si nuestro
correo esta infectado..

Contrasena
segura

- Desactivar vista
previa.
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