CariruLo 6

Microsoft Outlook 2010

Propoésitos de este capitulo:

* Al finalizar la lectura de este capitulo tendra una nocién muy concreta de
lo que son las redes de computadoras y qué es Internet, tecnologias que
nos llevaron a desarrollar programas de comunicaciones como Microsoft
Outlook.

e Sabra para qué sirve un programa como Microsoft Outlook 2010, podra con-
figurar la aplicacion para recibir y enviar correo electrénico mediante una
conexion telefénica o a través de una red local y sabra cémo leer su correo y
cémo administrar y crear carpetas para alojar sus mensajes. También podra
enviar archivos adjuntos mediante Internet.

e Conocera las funciones de Agenda y cémo administrar informacién para
controlar sus citas, compromisos y tareas diarias. Podra usar el calendario
y crear y configurar su libreta de contactos. Aprendera a realizar pequenas
notas de recordatorios.

* Podra utilizar los datos y mensajes generados con otras aplicaciones de
correo electronico, y recuperara los mensajes eliminados involuntariamente.
Sabra cémo protegerse contra los daninos virus de correo electronico.
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ESPUES de instalar el sistema operativo Windows 7 en la computadora, pue-

de acudir a la pagina Web http://explore.live.com/windows-live-essentials para

descargar las aplicaciones gratuitas de Windows Live, entre las cuales se en-
cuentra Windows Live mail 2011, que permite administrar cuentas de correo electréni-
co, recibir y enviar mensajes, organizar conversaciones, compartir archivos y fotografias
y en general, todo lo relacionado con el correo electrénico de uno o varios usuarios. Al
instalar Microsoft Office 2010, automaticamente Outlook 2010 reemplaza al programa
de correo electrénico y ofrece, ademas de la administracion del correo, una buena canti-
dad de aplicaciones ttiles para los usuarios particulares o de empresas, como Calenda-
rio (Calendar), Contactos (Contacts), Tareas (Tasks) y Notas (Notes).

(Quién, en la actualidad, no tiene necesidad de trabajar, buscar informacién y com-
partir mensajes con usuarios de cualquier parte del mundo mediante la red de redes, In-
ternet? El estudiante necesita encontrar gran cantidad de informacién para resolver sus
deberes escolares; el profesionista tiene la necesidad de comunicarse mediante el correo
electrénico con empresas ubicadas en otro lado del mundo; el comerciante requiere am-
pliar sus mercados tanto para comprar en diferentes paises, como para vender sus pro-
ductos a una cantidad mayor de personas; el médico podrd compartir sus conocimientos
con infinidad de colegas ubicados en prestigiosos hospitales y centros de investigacién
de diversas partes del mundo y quiza podra realizar operaciones en combinacién con
otros doctores mediante las nuevas tecnologias Internet II e Internet III, que permiten la
transmision de imédgenes en tiempo real; la secretaria asistird a su jefe en sus comunica-
ciones internacionales; el abogado podra acudir a congresos virtuales y a consultas de
jurisprudencias legales de otras latitudes y el catedratico tendra todas las bibliotecas y
museos del mundo a su alcance con el nuevo Outlook.

El hecho de haber reseiado brevemente el programa Outlook 2010 en un pequefio
capitulo, no necesariamente significa que es un programa de segunda clase o que sirve
de poco para los usuarios de Office 2010. Por el contrario, Outlook 2010 es uno de los
programas de Office que garantizan que el cambio a esta nueva version vale la pena, ya
que las adecuaciones, las nuevas caracteristicas y las modificaciones mds valiosas se
centran en el trabajo en redes, la colaboracién de grupos de trabajo e Internet, ademas
de que Outlook no es solamente un administrador de correos, sino toda una suite de
herramientas auxiliares de oficina.

El conjunto de programas de Outlook representa la realizacion del suefio de mucha
gente, de contar con una serie de herramientas de oficina que pudieran ser accesibles
desde una misma interfaz. ;Qué, esto no ha sido ya superado? Aparentemente si, ya
que desde los inicios de la computadora, se han creado cientos de programas de utilida-
des de oficina para llevar un control de citas personales, libretas de direcciones, calen-
darios y agendas con alarmas para recordar los compromisos programados, etc., pero
siempre trabajaron independientemente de los otros programas bdsicos: procesadores
de palabras, hojas de cdlculo y administradores de bases de datos. Outlook, en cambio,
ha sido integrado absolutamente a las otras aplicaciones de Office, para crear con ello
un administrador integral con posibilidad de concertar y registrar citas y compromisos,
y compartir informacion entre los diversos programas del mismo usuario o entre aplica-
ciones de diversos usuarios de una red local o incluso de Internet.
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I 6.1 Redes e Internet

En la actualidad, los cambios en la microelectrénica, en la computacion y sobre todo
en la creacion de programas de aplicacion especifica y sistemas operativos, se realizan
de manera vertiginosa, tendiendo siempre hacia la conectividad de las redes y al trabajo
en grupo a través de la red mundial de comunicaciones llamada Internet y rebautiza-
da metaféricamente como “La nube” (Cloud computing). Esto es algo que las nuevas
generaciones adquieren de manera innata desde el nacimiento; sin embargo, conviene
conocer los conceptos basicos de las redes e Internet.

Una red de computadoras es un entorno de trabajo en grupo, que consta de dos o
mds computadoras conectadas entre si, mediante diversos elementos (fisicos o de ondas
electromagnéticas), con la finalidad de compartir datos, recursos y servicios entre ellas
(Figura 6.1). Los elementos de conexion fisicos son: el cable de redes, la linea telef6ni-
ca, la television por cable, las fibras Opticas y hasta el cableado eléctrico. Los inaldm-
bricos permiten transferir datos binarios codificados como pulsos eléctricos, sefiales
luminosas, ondas de radio, microondas, etc. Sin embargo, todavia el cableado o enlace
“fisico” es uno de los conectores de redes mds utilizados, sobre todo en las empresas y
en las redes escolares.

Figura 6.1 En la actualidad, la mayoria de las computadoras en empresas, centros de investigacion y escuelas,
estan conectadas en red o tienen una conexion a Internet.

|6.1.1 Historia de las redes e Internet

A finales del Siglo xx comenzé un nuevo periodo denominado la era de la informa-
cion. Cada vez mads, el desarrollo de las computadoras y la conectividad entre estas
asombrosas maquinas, permiten el intercambio de grandes volimenes de datos a ve-
locidades impresionantes y la automatizacion de las comunicaciones. Hoy es posible
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comunicarse mediante datos, voz, imagen y video en tiempo real, es decir, en el momen-
to mismo en que suceden los hechos, aunque los interlocutores se encuentren ubicados
en cualquier parte del mundo.

Desgraciadamente, los grandes acontecimientos cientificos y tecnoldgicos, como la
creacion de redes, siempre han estado ligados a las fuerzas armadas y se desarrollan a
la par de la guerra. Algunos afios después de la Segunda Guerra Mundial comenz6 un
periodo denominado Guerra Fria, en el cual los paises se dividieron en dos bloques en
constante pugna por militarizarse y por conquistar espacios dentro y fuera del planeta.
Por un lado, Estados Unidos y sus aliados en América y Europa y por el otro, la Unién
de Reptblicas Soviéticas Socialistas (URSS) y sus aliados comunistas en varios paises
y continentes.

En la segunda mitad del Siglo xX, sucedieron dos importantes hechos en esa carrera
armamentista: el 4 de octubre de 1957 Rusia lanza su primer satélite artificial, el Sput-
nik 1 (Figura 6.2) y el 7 de febrero de 1958, el Departamento de Defensa de Estados
Unidos responde creando la Advanced Research Projects Agency (ARPA), con la idea de
hacer de ese pais un lider en tecnologia militar. Esta agencia posteriormente se llamaria
DARPA, creadora del concepto de red Internet.

Figura 6.2 Réplica del Sputnik 1 ubicado en el Planetario de Madrid, Espafa.

Las nuevas generaciones ven a Internet como una red de redes con unos quince o
veinte afios de antigiiedad, que se ha puesto de moda en los tltimos afios, sin embargo,
es una veterana de mas de 40 afios de edad, que vio la luz, crecid y se desarroll6 a la
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sombra de los avances tecnoldgicos de las fuerzas armadas de los paises industriali-
zados y las instituciones de investigacion y educativas, tanto gubernamentales como
particulares, sobre todo en Estados Unidos.

La idea de comunicarse a grandes distancias no es algo que se planeara en el Siglo
XX, desde siempre el hombre tuvo la necesidad de comunicarse. Los chinos inventaron
el papel hecho de corteza de morera y en el Antiguo Egipto se utiliz6 el papiro, de
donde viene el nombre de papel. Esto, ademas de la creacion de la primera imprenta de
tipos moviles del alemdn Johann Gutenberg (1400-1468), permitio la difusiéon masiva
de las ideas.

Los primeros servicios postales se inventaron en la antigiiedad: en el Imperio per-
sa, existié un sistema de relevos en el cual participaban jinetes a caballo que transpor-
taban mensajes escritos de un puesto a otro; posteriormente, los romanos emularon
este servicio creando un servicio de postas; se cuenta que el emperador Moctezuma
Xocoyotzin (1466-1520), antes de la llegada de los espafioles a América, desayunaba
pescado fresco traido por mensajeros que viajaban grandes distancias corriendo en re-
levos, desde Veracruz.

Con la invencién de la electricidad, cientificos como Heinrich Rudolf Hertz
(1857-1894), James Clerk Maxwell (1831-1879) y Guglielmo Marconi (1874-1937),
trabajaban en campos como las transmisiones de ondas de radio y las telecomunicacio-
nes; por su parte, Samuel Finley Breese Morse (1791-1872) y Alexander Graham
Bell (1847-1922), inventaron el telégrafo y el teléfono, respectivamente, que se popula-
rizaron de gran manera en el curso del Siglo xX. Los desarrollos del ferrocarril, de los
automoviles a gasolina y de los aviones, permitieron hacer mas rapidos y eficientes los
servicios postales y de mensajeria.

Figura 6.3 Elingeniero italiano Guglielmo Marconi recibid el Premio Nobel de fisica en 1909. Se conoce como
el padre de la radio y las telecomunicaciones inalambricas.
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La idea de las primeras computadoras conectadas en redes, data de la década de
1960, cuando se desarrollaban las primeras computadoras en las principales universi-
dades y centros de investigacion del mundo. Los cientificos y profesores, trabajaban en
sus propios proyectos y deseaban compartir sus experiencias con sus colegas (que la
mayoria de las veces se encontraban localizados en lugares distantes), experimentando
con conexiones de computadoras para tratar de compartir la informacion.

En 1961 se plante6 el concepto de comunicaciones entre computadoras mediante
paquetes conmutados de datos. Leonard Kleinrock (nacido en 1934) publico Infor-
mation Flow in Large Communication Nets en el Instituto Tecnologico de Massachu-
setts. Su idea era que los datos fueran divididos en pequefios paquetes, con la suficiente
informacién para ser transmitidos. El receptor confirmaria que los paquetes llegaran
completos; en caso contrario, regresaba un mensaje solicitando la parte faltante. Con
este método, las lineas de transmision (cableado, telefonicas, etc.), no se mantenian
ocupadas durante largo tiempo, ya que se utilizaban los “espacios” entre cada paquete,
para enviar o recibir otras comunicaciones.

En 1964 Paul Baran (nacido en 1926) de Rand Corporation, public6 On Distri-
buted Communications Networks, donde expuso la idea de crear una extensa red de
comunicaciones, capaz de subsistir hasta a un ataque nuclear (Figura 6.4). Se trata de
una malla comunicada mediante miles de nodos o computadoras. Gener6 algunas de las
ideas mas importantes para la Internet. Su teoria se basé en la manera en que funciona
el cerebro humano y sus ramificaciones nerviosas. De este modo, si uno de los nodos era
dafiado, la informacién buscaria otro camino para llegar a su destino.

de trabajo
CENTRALIZADA DESCENTRALIZADA DISTRIBUIDA
A) B) )

Figura 6.4 Los disefios de la red de comunicaciones de Paul Baran, en su publicacion On Distributed
Communications Networks.

En 1966, Robert Taylor (nacido en 1932) se incorporé a la ARPA como director
de la Oficina de Técnicas de Procesamiento de Informacion (Information Processing
Techniques Office), que se encargaba de recopilar informacién de diferentes paises,
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como Rusia, para procesarla y tratar de descifrarla para actuar en consecuencia. Desa-
rrollaba su trabajo utilizando tres tipos diferentes de computadoras y encontré que era
muy dificil compartir los datos entre ellas.

Taylor pidi6 presupuesto a Charles Hertzfeld (nacido en 1925), Director de la
ARPA entonces, para desarrollar un mecanismo que permitiera conectar y controlar,
mediante un protocolo, a las computadoras, independientemente de su arquitectura y
sistema operativo. Esto dio origen tres afios después, a la primera red de drea amplia
denominada ARPANET.

En 1969, la ARPA decidi6 crear el primer nodo de la red, conocido como Interface
Message Processor, en la Universidad de California en Los Angeles, dejando ese pro-
yecto a cargo de Leonard Kleinrock (Figura 6.5). Un mes después quedé concluida la
instalacién del segundo nodo en el Instituto de Investigaciones Stanford. El primer men-
saje entre los dos anfitriones se realiz6 en octubre de ese afio. Un estudiante de la UCLA
hizo el primer envio de datos; al tratar de entrar al nodo de IIS, el sistema se “cayd”. El
siguiente intento ya se logrd exitosamente.

Figura 6.5 El primer nodo de ARPANET, el Interface Message Processor, ubicado en la Universidad de
California, en Los Angeles.

Para abril de 1971 se encontraban conectadas 23 computadoras en 15 nodos. En
1973 se realiz6 la primera conexion internacional de ARPANET con el nodo del Univer-
sity College of London, de Inglaterra. En 1974 Vint Cerf (nacido en 1943) y Bob Kahn
(nacido en 1938) publicaron las especificaciones de un nuevo protocolo mds abierto y
estandar, que es el antecedente del que se utiliza actualmente: Transmission Control
Protocol/Internet Protocol o TCP/IP.
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Poco a poco, ARPANET fue utilizada mds con fines académicos y de investigacion,
ya que sus nodos se ubicaron en las principales universidades. La red creci6 y se hizo
universal con la conexidn de grandes redes que se desarrollaban paralelamente en diver-
sas partes del mundo, como BITNET, USENET, NSFNET, CSNET, JANET y UUCP. En
1983 el Departamento de Defensa de Estados Unidos cre6 una red militar especial lla-
mada MILNET, desmilitarizando a ARPANET. 1984 se considera como el afio de inicio
de lo que seria Internet, porque en ese afio se desarroll6 el concepto de Ethernet y se
utilizé por primera vez TCP/IP en el CERN, en Suiza. En 1987 se comenz6 a hacer uso
comercial de Internet y en 1989 ARPANET dej6 de existir.

6.1.2 Historia de la World Wide Web

La World Wide Web o W3 es algo asi como la gran telarafia mundial de comunicaciones.
Comparada con la red Internet, es una herramienta nueva. Antes de la Web, los inves-
tigadores de las universidades utilizaban las aplicaciones de Internet como el Correo
electréonico o Telnet, que les permitia tener acceso a las computadoras remotas, aun-
que esto se llevaba a cabo a través de la cldsica pantalla negra de una terminal UNIX
o de una PC en modo texto, mediante el protocolo TCP/IP. El problema se presentaba
cuando los trabajos o investigaciones contenian archivos de graficos, texto o video y un
colega deseaba consultarlos o trasladarlos hasta su computadora.

La World Wide Web es un sistema distribuidor de informacion basado en hiper-
texto e hipermedia. Fue desarrollado en 1990 por un grupo de investigadores, bajo la
direccién de Tim Berners-Lee (nacido en 1955), en el Laboratorio Europeo de Fisica
en Particulas, CERN, ubicado en Suiza (Figura 6.6). Ellos definieron los conceptos
HTTP, HTML y URL, que son la trilogia base para construir, localizar y tener acceso a
las paginas Web en cualquier nodo o red conectados a Internet.

Il
A ‘ h ]
Figura 6.6 Tim Berners-Lee es el creador del concepto de la World Wide Web.
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Las direcciones de la Web comienzan con las siglas HTTP que significan HyperText
Transfer Protocol o Protocolo de Transferencia de HiperTexto. Disefiado como una
herramienta para facilitar la transmisién de documentos compuestos de texto, graficos
y sonidos, el lenguaje HTML: HyperText Markup Language o Lenguaje de marcado
de hipertexto, es el estandar para el disefio y creacion de las paginas de la Web. URL
es el nombre del localizador de los recursos de Internet: Uniform Resource Locator o
Localizador Uniforme de Recursos.

La primera demostracién publica de la World Wide Web se realizé en
diciembre de 1991 en el evento Hypertext _91 en San Antonio, Texas,
en Estados Unidos, con un navegador de la Web en modo texto instalado en
una IBM con sistema operativo VM/CMS.

En el Centro Nacional de Aplicaciones de Supercomputo (National Center for Su-
percomputing Applications, NCSA) de la Universidad de Illinois, Marc Andreessen
(nacido en 1971), junto con el grupo de desarrollo de esa institucién (Figura 6.7), traba-
j6 a principios de 1993 en un proyecto cuyo propdsito era leer las paginas de la Web que
estaban en formato HTML; pero no en modo texto, sino en forma grafica, utilizando las
capacidades de hipertexto e hipermedia.

L

Figura 6.7 Los primeros navegadores graficos se disefiaron en la Universidad de Illinois,
por el grupo de desarrollo, comandado por Marc Andreessen.

El producto de estas investigaciones fue el navegador de la Web mds conocido de
entonces: Mosaic, antecedente de los nuevos hojeadores (Browsers) como Netscape,
Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera, Spry y muchos otros.
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I 6.2 Correo electronico

En el siglo pasado atin no se conocia el correo electrénico y
era comun escuchar a personas que caminaban grandes tra-
yectos: “tengo los pies como de cartero”; haciendo alusién
a los empleados de correos que tenian que recorrer grandes
distancias para hacer llegar a los destinatarios la correspon-
dencia que debian entregar diariamente, evadiendo a los pe-
rros callejeros y otras plagas que solian padecer. Al llegar a
su casa por la noche, tenian los pies hinchados y maltrechos
(Figura 6.8).

Figura 6.8 Aunque todavia se
utiliza el correo fisico, cada dia se
populariza mas la comunicacion
mediante el correo electronico.

El correo electrénico no es algo nuevo, se encuentra ahi casi desde el inicio de las
redes, ;no es acaso la transferencia de datos lo mds importante que tienen que hacer las
redes? Dificilmente debe haber personas que no hayan utilizado o por lo menos oido
hablar de lo que es un mensaje de correo electrénico. Una funcién muy importante del
correo electrénico es la habilidad para enviar mensajes en forma simultdnea a diferen-
tes usuarios, con copia para muchos més. Un sistema tradicional de correo electrénico
(Figura 6.9) consta de servidores de correo que se encargan de entregar y recibir los
mensajes que se envian los clientes.

Servidor 2 Servidor
i Cliente Modem .

Cliente

Servidor Servidor - Cliente

Figura 6.9 Los medios de transmision son muy variados: mediante modems, cables o inalambricos.
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El correo electrénico por si solo justifica el gasto que pueda representar una
conexion a Internet. Mediante este servicio de Internet, las empresas pueden enviar
mensajes, cotizaciones, facturas, notas de crédito, estados de cuenta y hasta publicidad
a sus clientes, aunque se encuentren en lugares remotos.

El nuevo protocolo de correo electrénico se denomina MIME (Multipurpose Inter-
net Mail Extensions) o Extensiones Multipropésito de Correo de Internet. Cualquier
programa de correo electrénico actual usa este protocolo, por lo que es posible incluir
archivos de texto, programas, graficos, de sonido o de video al mensaje, con la opcién
Adjuntar archivo (Attach). La posibilidad de enviar mensajes en forma simultdnea
a diferentes usuarios a veces es mal utilizada, ya que con fines publicitarios o hasta
de entretenimiento, se envian mensajes no solicitados de remitentes desconocidos, a
gran cantidad de usuarios. Este mal uso del correo electrénico se conoce como spam o
correo basura.

El correo electronico se ha convertido en uno de los principales medios de comu-
nicacién “directa” entre usuarios de la siper-red. Aqui se expresa por escrito con otras
personas de diferentes creencias y con maneras muy diferentes de pensar. Trate de ha-
cerlo de la manera correcta, al fin y al cabo, su manera de escribir es su tarjeta de presen-
tacion. El receptor de sus mensajes no sabe si es delgado, rubio, alto o bajo de estatura,
pero si sabrd si es culto, educado, sincero y bien intencionado.

CUIDADO Observe las siguientes reglas de etiqueta al comunicarse por correo elec-
: trénico o mediante cualquiera de los programas modernos de mensajeria

o chat:
® Antes de decir o escribir algo, asegirese de que conoce el tema

que se estd tratando, esto garantiza que su interlocutor no le pueda

tachar de inculto o mal informado.

e {NO GRITE EN LA RED! Al escribir en mayisculas se da la impresién de alzar la
voz. Trate de usar correctamente la escritura, iniciando los nuevos pérrafos con
maydsculas. Las maytsculas se pueden utilizar para resaltar un texto o cuando
quiere hacer notar que estd hablando fuerte, por alguna buena razén.

e Sea breve en sus mensajes. Es muy engorroso leer misivas que incluyen decenas
de explicaciones que no conducen a nada nuevo. Los mensajes extensos, como las
cartas promocionales o publicitarias, asi como llegan se tiran a la basura, en este
caso se borran.

e Cuando responda un mensaje, si es extenso, incliyalo en la respuesta y vaya
contestando punto por punto, si no, resuma el contenido y trate de dar respuesta a
todos los temas. Incluir el mensaje en la respuesta se conoce como acotar (quote)
y consiste en dejar las citas de su interlocutor y después de cada una, escribir su
respuesta.

e Existen medios privados para discutir con alguien con quien haya tenido algin
problema. Nunca haga del conocimiento de todos, sus personales desavenencias.
Trate el tema mediante correo personal y no en foros pdblicos o de chat.
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* No discuta por discutir, sobre todo si no estd seguro de contar con la verdad ab-
soluta, es decir, si va a ser el perdedor de la discusién.

e Trate de escribir siempre con buena ortografia. Este es uno de los temas que mds
discusiones propician en la red, pero a usted sle gustaria encontrar palabras como
baca, me deves dinero, boy a ir al ospital? Es entendible que los sistemas de Infer-
net muchas veces no aceptan caracteres extranjeros como acentos o efies, pero en
general, debe tratar de escribir con correccién.

* No haga publicidad en sus mensajes. Trate de no publicitar cosas que no vengan
al caso, excepto cuando debe responder a una necesidad de su interlocutor, por
la informacién que solicita.

* Aunque considere que un e-mail es privado, no utilice en él obscenidades, por
dos razones: la principal, es por su propia integridad y ética; la segunda, toda
la informacién que viaja a través de la red Internet, puede ser leida por cualquier
persona.

* Piense muy bien lo que va a incluir en un mensaje de correo electrénico, nunca
escriba algo de lo que pueda arrepentirse. Al pulsar en el botén Enviar, ya es
muy tarde para defener el mensaije.

(,“\Vlbq Actividad 6.1
v

1. Consulte en una enciclopedia virtual como Microsoft Encarta o pdgi-
nas Web de Internet, el significado de Redes de computadoras.

a) En cualquiera de los dos casos, comience la bisqueda con las
palabras clave redes o redes de computadoras en el campo
Buscar.

b) Inicie una sesién de PowerPoint y en un nuevo documento, describa en dos
diapositivas un breve resumen de lo que son las redes de computadoras y qué

tipos de redes existen.
® Incluya una imagen ilustrativa del tema.
* No olvide incluir las fuentes de la informacién.
c) Guarde el documento con el nombre Redes de computadoras.pptx en su
carpeta Evidencias de aprendizaje » Powerpoint.

Actividad 6.2

1. En una sesién grupal, con su maestro o instructor como mediador, discutan cudles
fueron los principales acontecimientos en el desarrollo de las redes de computadoras,
Internet y la World Wide Web. Si no es su caso, investigue y resuelva solo la activi-
dad.

a) Formen grupos que apoyen los diferentes eventos ocurridos y discutan por qué
unos pueden ser mds importantes que los ofros.
® Averigiien los nombres de los principales investigadores y analicen a quiénes
se deben los mds importantes avances.
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e Por ejemplo, Internet era conocida desde la década de los setenta, pero se
popularizé en los noventa gracias a Tim Berners Lee, quien desarrollé en el
CERN los conceptos de la World Wide Web.

b) Después de llegar a conclusiones, abran un nuevo documento de Word y escriban
los cinco acontecimientos mds importantes para el desarrollo de las redes, Internet

y la World Wide Web.

* Anote la fecha en que se dio cada uno de ellos.

c) Guarde el documento en su carpeta Evidencias de aprendizaje » Word con
el nombre Historia de Internet.docx.

Actividad 6.3

1. Después de la sesién grupal y de consultar péginas de redes e Internet, conteste lo
siguiente:
a) 3Cémo se llamé al periodo en que se dividieron Estados Unidos y la Unién Sovié-
tica, en dos grandes bloques militares y tecnolégicos?

b) ;Cudles fueron los dos grandes acontecimientos que se dieron después de la Se-
gunda Guerra Mundial, que propiciaron los avances tecnolégicos y la creacién
de la red Internet?

c) 5Cémo se llamé la primera red de drea amplia, que después se conoceria como
Internet?

d) Mencione al menos uno de los nombres de los pioneros de las tecnologias de las
redes:

e) 3Cudl es el nombre del primer nodo de ARPANET que se ubicé en la Universidad
de California en Los Angeles?
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f) Qué significan las siglas TCP/IP2

g) 3En qué afio se inventd la WWW?2

h) :Quién estuvo a cargo del grupo de investigadores que desarrollaron la World

Wide Web?

i) Escriba las siglas de la trilogia bdsica que sirve para construir, localizar y tener
acceso a las pdginas Web.

i) 2Quién desarrollé el primer navegador gréfico y en qué afio?

6.3 Microsoft Outlook 2010

Microsoft Outlook es un programa para el manejo y administracién de correo elec-
trénico, que viene integrado al conjunto de aplicaciones de oficina Microsoft Office
desde sus primeras versiones, que ademds contiene varias aplicaciones de agenda per-
sonal.

Outlook, como todas las aplicaciones de Office, se puede ejecutar siguiendo
la via cléasica: Inicio (Start) » Todos los programas (All programs) » Microsoft
Office » Microsoft Office Outlook 2010, pero existen otras maneras rdpidas para
hacerlo:

1. Algunos programas importantes de Windows 7 como Windows Media Center
o de Office, como Outlook, se anclan automaticamente en la parte superior del
mendu Inicio, en el drea de la izquierda conocida como fconos y aplicaciones de
uso frecuente (Figura 6.10).

* Los iconos de uso frecuente que incluyen a la derecha una flecha, muestran
en la seccion de la derecha del mend Inicio, un listado conocido como Jump
List, porque permiten, mediante una pulsacion del raton, “saltar” para crear un
nuevo documento, tarea o cita.

* Si no desea comenzar con cualquiera de las opciones de la lista, pulse dos
veces en el icono de Outlook para abrir el programa.
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OF Microsoft Qutiook 2010
—

e Windows Media Center
w—"l Microsoft Word 2010

| P_éi Microsoft PowerPoint 2010
‘ﬁ Windows Live Messenger

xq_- Microsoft Excel 2010

@ Nere WaveEditor

@ Corel PHOTO-PAINT X3

Microsoft Visual Basic 2010
Express

...,
‘d‘J Bloc de notas

ooy
ﬁ Screen Shot Delue 8

@ Skype

»  Todos los programas

Tareas

34 Nuevo mensaje de correo e...
j Nueva cita

BF Nueva reunin

4 Nuevo contacto

] Nueva tarea

Figura 6.10 Los iconos que aparecen a
la derecha, constituyen el nuevo ment de
opciones de Windows 7 conocido como
Jump List.

2. También es posible anclar el programa a la Barra de tareas, para hacerlo:

L. Juegos
). Leaming Essentials
i LightScribe Direct Disc Labeling
1. Macromedia
J. Mantenimiento
L. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
(3] Microsoft Excel 2010
[N] Microsoft OneNote 2010
0] Microsoft Outiook 2010
Abrir

Anclar a la barra de tareas

Desanclar del mend Inicio
Restaurar versiones anteriores
Enviar a

Cortar

Copiar

Eliminar

Cambiar nombre

&

Propiedades

Solucionar problemas de compatibilidad

1]

!
-
Gonzalo Ferreyra
Documentos
Imagenes

Musica

de control
sitivos e impresoras
Ll :mas predeterminados

1y soporte técnico

Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra

Abra el mend Inicio.

Busque el icono de Outlook en
la seccién de aplicaciones de uso
frecuente o en Imicio » Todos los
programas » Microsoft Office »
Microsoft Office Outlook 2010 y
pulse con el botén secundario sobre
él (Figura 6.11).

En la lista seleccione Anclar a la
barra de tareas.

Al anclar el icono del programa a la
barra de tareas, €ste se ubica hasta la
derecha de las aplicaciones abiertas,
pero usted puede correrlo un poco a
la izquierda.

Figura 6.11 Observe que puede anclar o
desanclar el programa a la Barra de tareas de

Windows y al men( Inicio.
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* En adelante, cada vez que inicie la computadora, el icono de Outlook estara en
el sitio en que lo ubicé y basta pulsar una vez sobre €l para abrirlo.

* Si pulsa con el botén derecho del ratén sobre el icono, aparece el ment Jum-
ping List (Figura 6.12).

Taress
34 Nuevo mensaje de cormeo electrénice
2 Nueva cita &

B MNueva reunidn

&4 Nueve contacto

o Muevs tares

Figura 6.12 Los iconos que aparecen
a la derecha, constituyen el nuevo
menu de opciones de Windows 7

conocido como Jump List.

0| Micresoft Quthook 2010
o Desanclar este programa de la barma de tareas

|6.3.1 La interfaz de Outlook

La interfaz de Microsoft Outlook no es tan parecida a las de las otras aplicaciones de
Office 2010 por una sencilla razén; no se trata de crear ni archivos de texto, ni hojas de
célculo, ni bases de datos, ni publicaciones, sino de administrar los documentos creados
y compartirlos con otros usuarios locales o remotos, asi como de administrar y distribuir
los mensajes de correo electrénico.

La pantalla principal de Outlook, ofrece una gran cantidad de tareas, funciones y
actividades que se pueden iniciar en la ventana principal, como se muestra en la Figura
6.13. En realidad se trata de cinco interfaces, cuyos paneles cambian al pulsar en los

[Barra de herramientas de acceso rapido] [Cinta de opciones | [Barra de titulo |
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] de Microsoft
W WY N e e e - Office Outiook
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Grupos L= T Treanar T T — == o
b
e Buiiar ¢n Sundeis S ntads £ Microsoft Download Notifications - October 2011
Carpetan pariansiet Oiganitie poe Fona) M motvs endiss & Microsoft <Microsoftife-mail microsoft coms |
@ grenepaStcens e ms mater 310U R em
Y e SO |+ woy e Enons. comms
e 3 s ot 348 J| ) |Barradetareas
2 s Do 8- Yl - .
a Eemerten erwados s pendientes
:""’“‘:’;‘;‘m 3 b Prvdums martes 5226 g
Cupras i oan @
[P ———— =
Panel de . T ot o o Phore s [l Windows
exploracién BagE frane i
: i
s At ey Panel de lectura
| Area de mensajes
3 Srtunnis e marrs 362 Home and Office Secunity Updates:
Qe AR 1 f
s SOZ ot e svep kot s D e |n
“ Wilh Mhcrodofl SenanScreen, Tie Same \ndaes tedur,
3 sople e 620 pm BChnSagy GovenTents A0 CusnATI Ue
i 105 5 4 €ieud para 1Rl proths e ez
S Bianes Mearty lned 433 pm. 2 Related Links
| - P - Thes dovnload inchedes all avadabie updates for Office
) oo i Communications Server 2007 B2 il the Mgrssalt
T ottt | R Expregsion Design Septembar 2011 Preview Umeminad Camtnt
| | Batones del '~ Heraset Exprason Desion Saptamber 201 1 Proview + Becent dewnlads
&} Contacies <— Panelde | o ]
( e i B |
o] T 4 TempuiFay  wemes 2118
Al Agends & Combrmiden TG = ) Ver mis acerca de Microsaft. eS¢y " |
Bametoe 957 4 ) lﬂqm B m
Barra de estado Botones de vistas

Figura 6.13 Aunque la interfaz principal de Outlook conserva barras de herramientas y menus,
contiene cambios importantes con respecto a las versiones anteriores.

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



6.3 Microsoft Outlook 577

botones del Panel de exploracion: Correo (Mail), Calendario (Calendar), Contactos
(Contacts), Tareas (Tasks) y Notas (Notes). Si no se ha dado de alta ninguna cuenta de
correo, no aparece ningtin mensaje en el Area de mensajes.

Las funciones de los principales elementos de la interfaz principal de Microsoft
Outlook 2010 se muestran en la Tabla 6.1.

Tabla 6.1. Los principales elementos de la interfaz de Microsoft Outlook 2010.

Elemento Descripcion

Barra de herramientas Muestra los iconos o botones mas utilizados como Enviar y recibir todas las carpetas

de acceso rapido (Quick  (Send/Receive All Folders), Deshacer (Undo) y Rehacer (Redo) para utilizarlos

Access Toolbar) rapidamente. Esta barra se puede personalizar agregandole los botones que usted
utiliza frecuentemente.

Barra de titulo (Title Bar) Contiene a la izquierda al men de control, al centro el titulo de la aplicacién
seleccionada y el nombre de la aplicacion Microsoft Outlook y a la derecha los botones
de control Minimizar (Minimize), Maximizar (Maximize), que se convierte en Minimiz.
tamaiio y Cerrar (Close). Estos tres botones permiten reducir el programa a un pequefio
icono en la barra de tareas de Windows, ampliarlo a toda la pantalla o cerrarlo.

Ficha Archivo (File) Abre un ment con las principales funciones de archivo como Guardar como (Save
As), Guardar datos adjuntos (Save Attachments), Informacidn (Info), Abrir (Open),
Imprimir (Print), Ayuda (Help), Opciones (Options) y Salir (Exit).

Fichas o pestaias (Tabs)  Microsoft Outlook 2010 se integra absolutamente al estilo de las interfaces de las
demds aplicaciones de Office, con cinco fichas en la parte inferior de la barra de titulo,
que abren las cintas de opciones Archivo (File), Inicio (Home), Enviar y recibir (Send/
Receive), Carpeta (Folder) y Vista (View), las cuales contienen todos los comandos
del programa, ordenados en Grupos (Groups).

Botdn Ayuda de Microsoft Abre la ventana de ayuda de Outlook con consejos y temas de ayuda, ya sea en archivos
Office Outlook (Microsoft  que se encuentran en su computadora o desde el sitio de Office.com.
Office Outlook Help)

Panel de exploracidn Desde este panel se accede a todas las aplicaciones de Microsoft Outlook, pulsando en
(Navigation Pane) las carpetas de arriba o en los botones que se encuentran en la parte inferior.
Area de mensajes En esta drea van apareciendo los mensajes de correo electronico. Al pulsar en uno de

ellos, el contenido se lee en el Panel de lectura (Reading Pane).
Barra tareas pendientes A la derecha de la interfaz se muestra la Barra de tareas pendientes, donde se

(To-Do Bar) muestran los mensajes de las tareas o actividades por hacer.

Botones del Panel de Al pulsar en cualquiera de estos botones, se abre una nueva interfaz donde se trabaja
exploracion en tareas relativas solo a las funciones del boton seleccionado.

Barra de estado Presenta informacion para mantenerse al tanto del trabajo que se esta realizando y

otros datos.

Botones de vistas A la derecha de la barra de estado se encuentran dos botones que permiten cambiar
rapidamente el modo de vista entre Normal y Lectura (Reading).

Zoom Permite ajustar el nivel de zoom hacia arriba y hacia abajo para ampliar o reducir el
Panel de lectura.

6.3.2 Agenda personal

Aunque se considera que la funcién principal de Microsoft Office Outlook 2010 es la
administracién del correo electrénico, es conveniente mostrar, aunque sea brevemente,
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las funciones de la agenda personal. Después de esto, lo mds seguro es que hard de Out-
look su centro de control y distribucién de informacién.

Observe en la interfaz de Outlook de la Figura 6.13, que la vista corresponde al
botén Correo (Mail), ya que es el botdn que se encuentra seleccionado. Se nota clara-
mente que estd seleccionado, porque se ve resaltado con un borde diferente al resto de
los botones. Entonces, para acceder a las otras tareas de Outlook, simplemente se pulsa
una vez en el botén correspondiente.

Calendario

Al presionar el botén Calendario (Calendar), cambian de inmediato y drasticamente
los paneles que se vefan en la vista de Correo. Ahora el panel de exploracién contiene
el calendario del mes en curso. Usted puede abrir en el Panel de exploracién los dos
meses siguientes, desplazando la barra de separacion hacia abajo, como se muestra en
la Figura 6.14. A la derecha se ve una vista ampliada del calendario actual, que puede
ser por Dia (Day), Semana laboral (Work Week), Semana (Week), Mes (Month) o
Vista Programador (Schedule View).

En los calendarios que se muestran en la parte superior del Panel de exploracion
(Navigation Pane), se puede seleccionar un dia especifico para anotar una cita o tarea.
De inmediato cambia la fecha de hoy por la del dia seleccionado.

Enwiar y recibar

. T
a4 = 8 B e
Nueva  Nueva Nuevo: Hoy  Siguientes Dia  Semana Semana  Mes Viata Abrir Grupos de Calendario de -

ofta  reurion elementos T 7 dias aborad ol Programanon  calendans * ailendaior ™ cormes electronico 8 T
Huero Fa . Ouganizar . Admanistrar calendanios Compartic Buscae

Carpets  wata  Norton

X b ®m O

(i Publecar en linea =

L] octubre 2011 L
do umas miju v sa 4 » octubre 2011
BEXDTAB® L
7134358678 . '

910 11 1213 14 15 5 desep % n e » 30 Lde oct
1617 1019 07 2
BunEnas
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£ B

noviembre 2011
do luma mioju w s .
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PRARBMNBEE 5
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4 5678910
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(.3
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16+ 21710
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4 | Contactos
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o) O3 (8= s
Bementos 0 0@ {00

Figura 6.14 Si desea salir del calendario, basta con pulsar en cualquiera de los otros botones del panel.
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La pantalla del calendario permite llevar el control de sus citas y tareas diarias, se
pueden programar eventos periddicos o citas para una sola ocasion, para planificar via-
jes, actividades de trabajo, visitas de ventas por dreas y temporadas, etcétera.

Para crear una cita, pulse dos veces sobre el renglén de una hora en particular (las
4:00 p.m., por ejemplo), se abre el cuadro de didlogo Cita (Appointment) que se mues-
tra en la Figura 6.15, que permite configurar todas las opciones del evento como: el
Asunto (Subject), el lugar del evento, el dia y hora de Inicio (Start time) y Finaliza-
cion (End time) del evento, la hora en que se presentard un aviso en la computadora,
y la periodicidad del evento. Observe en la cinta de opciones que cuenta con muchas
opciones para programar y configurar la cita.

== 0™ I L e Reunién con el autor del libro Superacion personal en la Casa del libro de Universidad - Cita =) g
GOUEM | Cita | Insertar Formato de texto Revisar - @
. ™ Calendario | sy =) £ ) {
H x e al ' a] =1 %3 B W Mo dispo... - OF Periodicidad b a . é
" = o] 2 | = - I
Guardar Eliminar Coplar a Mi il onetiot Cita | Programacion  Invitara los 3 15 minutos - @ Zonas horarias  Categorizar 3 Zoom | Inicar entradas
¥ cerrar calendario ¥ OneNote asistentes = de lipiz
Acciones Mostrar Asistentes Opciones . Etiquetas Zoom  Entrada de lapiz
Asunto: Reunidn con el autor del libra Superacidn personal en la Casa del libro de Universidad
Ubicacion: &, Universidad 2310, Col. Coyoacin
{
| ticia: miércoles 26/10/2011 - | |04:00 p.m. - Toda el dia

I
)| Finalizacion: | miércales 26/10/2011 = | {0500 p.m.
|
Il | Uevar el manuscrito revisado.

Uevar contrato de publicacién por triplicado.
Entregar cheque de regalias del primer semestre de 2011.

e — = = = = = = ——

Figura 6.15 En el cuadro de didlogo Cita se configuran todas las propiedades de un evento o compromiso,
asi como el aviso correspondiente.

Pulsando en la ficha Programacion se pueden incluir los nombres de los partici-
pantes a la reunion para notificarles automaticamente por correo electronico sobre el
evento, incluir otros invitados, modificar la programacién y horarios de las citas, etc.
Para volver a la pantalla del calendario, pulse en el botén Guardar y cerrar (Save and
Close) de la cinta de opciones Cita. También se puede pulsar en Invitar a los asistentes
(Invite Attendees) para notificar por correo electrénico a todos los asistentes. Si la cinta
de opciones Cita no muestra estas opciones, es que aln no se configura una cuenta de
correo y no se han incluido los datos de los contactos en la libreta de direcciones.

Al regresar a la vista del Calendario (Calendar), se muestran los eventos progra-
mados en los horarios correspondientes (Figura 6.16). También puede activar la barra
Tareas pendientes (To-Do Bar) para verlos, en la cinta de opciones Vista (View).
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Figura 6.16 Para realizar algin cambio al evento, basta con pulsar dos veces sobre él.
Realice los cambios y vuelva a guardarlos.

Cuando se llega la fecha y la hora programadas para que se ejecute el aviso del even-
to o cita (cinco, quince o treinta minutos antes), se presenta un mensaje con un sonido y
con el texto que se propuso para alertarlo, aunque se encuentre trabajando en cualquier
otra aplicacion (Figura 6.17). Al recibirlo, es posible Descartar todos (Dismiss All),

-

~

3 Reunidn con el autor del libro Superacién personal en la Casa del libro de Universidad

Hora de inicio: miércoles, 26 de octubre de 2011 04:00 p.m.
Ubicacion: Av. Universidad 2310, Col. Coyoacén

Asunto Vence en

:i2 Reunidn con el autor del libro Superacidn personal en la Casa del libro de Univ... 26 minutos ven...

ok e ] (Losscary ]
Haga dic en Posponer para que se le avise en:
S moutos )

Figura 6.17 Al recibir el aviso, escuchard el sonido asignado y vera
el mensaje programado.
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con lo que no se vuelven a recibir notificaciones, Abrir elemento (Open Item) para
realizar modificaciones al evento, Descartar (Dismiss) s6lo el mensaje seleccionado o
Posponer (Snooze) para que reaparezca el aviso en una cierta cantidad de minutos. Si
s6lo desea darse por enterado, pulse en el botén Cerrar (Close).

Para recibir los avisos, es necesario que tenga abierto el programa Outlook. Si lo
ejecuta después del horario programado, inmediatamente se presentan los mensajes in-
dicando que tienen x horas de retraso. Para evitar esto, es conveniente que desde que
enciende la computadora se abra automaticamente Outlook. Es muy sencillo hacerlo,
siga estos pasos:

EJEMPLO 1. Sigala via Inicio (Start) > Todos los programas (All programs)
> Microsoft Office > Microsoft Office Outlook 2010 y pulse el
botén derecho del ratén sobre el icono.
® En la lista seleccione Enviar a (Send To) y luego Escritorio

(crear acceso directo) (Desktop (create shortcut)) para
crear un icono de acceso directo en el escritorio.

2. Siga ahora la via Inicio » Todos los programas > Carpeta Inicio y pulse el
botén derecho del ratén sobre ella. En el mend contextual que aparece seleccione
Abrir, de inmediato se abre la carpeta Inicio en el escritorio.

3. Con el ratén, arrastre el icono de acceso directo de Outlook creado en el Escritorio
de Windows, hasta la carpeta Inicio que se encuentra abierta (Figura 6.18). Una
vez que desaparece el icono del escritorio y se ha insertado en la carpeta, ciérrela
pulsando en el botén Cerrar (Close).

| % AppDats » Roaming » Microsaft » Windows » Mendlnicio » Programas » Inicio w |4y

Archive  Edicin  Ver Heramientas  Ayuda
Organizar »  Inchuir en biblicteca »  Compartircon »  Nueva carpeta =~ A @

i Favoritos Nty
& Descargas
M Escritorio
= Sitios recientes
@ TV grabada 7|

4 Biblictecss e "- '.'”."’ ".1'?."“’.;
o) Capturas_mg -
= Documentes
=/ Imigenes
o' Musica
B videos

o Grupo en el hogar

% Equipo
& He©
s FACTORY_BMAGE (D:)
& KINGSTON urDrive (G:)
My Web Sites on M5N
Office_Live_Workspace en nentbi

J 0 elementos

Figura 6.18 Arrastre el icono de acceso directo de Outlook a la carpeta Inicio y ciérrela.
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4. De esta manera, cada vez que encienda o reinicie la computadora, después de los
programas de carga y antivirus, siempre se ejecutard Microsoft Outlook 2010. Asi
podré revisar su correo electrénico y estar pendiente de los avisos de sus compromi-
sos programados, desde el inicio de cada sesién.

Contactos

La ventana de Contactos (Contacts) es una libreta de direcciones muy completa, ya
que en el formulario de cada uno de los registros o contactos, se pueden incluir los datos
mads importantes, como el nombre, apellidos, teléfonos, direcciones de correo electroni-
co, direccién del trabajo, padgina Web, datos de contactos o familiares (muy utiles para
casos de emergencias), etc. Incluso se tiene espacio para notas, como los gustos, fecha
de cumpleafios, musica preferida y otros que le servirdn cuando hay que regalarle algo
al contacto. También es posible insertar la fotografia, para tener un registro completo
(Figura 6.19).

Usted puede agregar facilmente a quienes le envien un correo electrénico y a
todos sus amigos y conocidos. Para agregar un nuevo contacto pulse en el botén Nue-
vo contacto (New Contact) del grupo Nuevo (New), luego escriba los datos en el
formulario.
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Figura 6.19 Para insertar la fotografia pulse dos veces en el campo Agregar imagen de contacto (Add Contact
Picture), busque el archivo y presione sobre el botdn Aceptar (0K).
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Si es observador, verd que la ventana de creacidon de contactos recuerda a los
formularios en los cuales se introducen los datos en las bases de datos de Access.
Ademads de la informacion de la ventana General, al pulsar en el botéon Mostrar
(Show) puede seleccionar la opcién Detalles (Details), que lleva a otra ventana con
datos adicionales relativos al trabajo de la persona, datos personales y hasta la fecha
de su cumpleafios.

La Figura 6.20 muestra la vista Tarjeta de presentacion (Business Card) de la
ventana Contactos, cuando ya se han creado varios de ellos. Para encontrarlos, cuando
son muchos, pulse en la letra del nombre o escriba el nombre en el campo Buscar un
contacto.
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Figura 6.20 Puede cambiar las vistas de los contactos con el comando
Cambiar vista (Change View) del grupo Vista actual (Current View) de la cinta
de opciones Inicio (Home).

Para editar un contacto, es decir, cambiar algunos de los datos o incluir nuevos,
simplemente pulse dos veces sobre €l. Observe en la Figura 6.20, que ademads de crear
contactos de cada una de las personas, también es posible crear grupos de contactos
llamados listas de distribucion. Asi, cuando desea enviar un mensaje no a un contacto,
sino a muchos, es mds ficil seleccionar el grupo o lista y no 20 o 30 direcciones por
separado. Para crear una lista de distribucion siga estos pasos:
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EJEMPLO 1. En la interfaz de Contactos (Contacts), pulse en el botén Nuevo

grupo de contactos (New Contact Group) del grupo Nue-
vo (New) en la cinta de opciones Inicio.
2. En la ventana que aparece seleccione la ficha Grupo de contactos
(Contact Group).
e Escriba un nombre en el campo Nombre (Name), pulse en el bo-
t6n Agregar miembros (Members) y seleccione el origen de los
contactos (Figura 6.21), que puede ser Desde los contactos de

3. En

Outlook.
g & ¢+ v Foro de Musica Pop - Grupo de contactos = B B
LA Grupo de contactes | Insertar  Formato detete  Revisar @
| v ye 1 . < 1 B |
WX®BD & 4 5% N Y a
T = N g =} 5t} - |
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Hombre: MNombre para mostrar Direccidn de corren electrdnico |
8 mix_escolar @mcgraw-hil.com mix_gscolsr Smcgraw-hil.com -
1 sigar_garzahatmal.com sijar_garza@hotmal.com
- § Jorge_aguere Bmcgraw-il.com Jorge_aguirre @mcgraw-hil.com
8 pagosSnic.mx pagosBric.mx
8 X com.mx asotek com,m
1 asesor 1.senvicso. yv Sgmal com asesor 1.servigo. yv Sgmal.com F
8 forma.commx emscomec 14 |||
i luzarg Ggmad.com huzorg Ggmal.com
2 maricels. hernandez §consuitarte.co... maricels. hermandez Sconsultarte. co..
8 Jormanclls Eyahoo.com.mx JormanoiDS Eyahoo, com.mx
— 8 roberto_sifaro_mejaByashoo.com.mx  roberio_slfare_mefia §yahoo,com.mx -
 § carlogymz_hdz @yahoo.com.mx eariosynz_hdz &yahoa.com.mx ~—
8 gferreyra Poontaloferreyra.commu  gferreyrafgonzaloferreyra. com.mx
o i mrn Bnnn ralnfarr vy s e i B efmermur
7] m »

- =

Figura 6.21 Silos integrantes discuten sobre musica Pop, conviene asignar
a la lista el nombre Foro de miisica Pop.

el cuadro de didlogo Seleccionar integrantes: Contactos (Select Mem-

bers: Contacts) puede insertar integrantes, seleccionando uno por uno y pulsando

en

el botén Integrantes (Members). También se agregan a la lista si pulsa dos

veces sobre ellos; el nombre se incluye en la lista del campo Integrantes.

Alfaomega

Para dar por terminada la insercién de integrantes, pulse en el botén Aceptar
(OK).

Al volver al cuadro de didlogo Grupo de contactos, revise que el listado con-
tiene todas las direcciones de los participantes en el foro. Si faltan algunos, pulse
nuevamente en Agregar miembros; si sobran, selecciénelos y presione el botén
Quitar integrante (Remove Member), como se muestra en la Figura 6.22.
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Figura 6.22 Inserte
mas integrantes o

elimine los que no son
de este grupo, luego

|| pulse en Guardary

—. cerrar (Save &Close).

4. Para terminar y guardar la lista en la libreta de contactos, presione el botén Guar-
dar y cerrar. En la lista de contactos, el grupo aparece como uno mds, pero usted
sabe que contiene muchas direcciones.

* En la vista Tarjeta de presentaciéon (Business Card) usted sabe que se trata
de un grupo por el nombre y la palabra Grupo (Group), como se muestra en la
Figura 6.23; en Tarjetas (Cards) aparece un pequefio icono con dos cabezas
humanas y en Teléfono (Phone) y Lista (List), ademds del icono, se resalta el
nombre con Negrita (Bold).
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Figura 6.23 Para enviar un correo electronico al grupo, puede pulsar con el botén derecho sobre el nombre
o la tarjeta y en el menu contextual seleccionar Crear (Create) y luego Correo electrdnico (E-mail).
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5. Al enviar un correo electrénico al Foro de Mdsica Pop, usted sabe que se estd envian-
do a cada uno de los integrantes seleccionados.

* Sipulsa en el signo de mds (+) que muestra el nombre del destinatario en el campo

Para (To) de la Figura 6.24, se verdn todos los nombres y no podrd volver a in-

tegrarlos, por lo que se enviard asi o lo cierra sin guardar los cambios y comienza

de nuevo.
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Portapapeles Texto bisico . Nombres Inchusr Etiquetas « | Zoom Entrada de lipic
. |
Fara.. [ Foro de Misica Pop
|
€c.
Erviar
€co..
Azunto: Videos de Los Héroes del silencio
Hola: =

Alguno de ustedes fue al concierto de Los Héroes del silencio en el Foro Sol en 2007, vean la foto, estuvo increible.

Siquieren ver videos del grupo, pueden ir a la sigulente pagina:

http/fwww. heroesdelsilencio.com. mx/cgifwap/index cgi?action=viewne ws&id= 2008032904020 20

Saludos

Gonzalo Ferreyra

>

Figura 6.24 Utilice el grupo para enviar mensajes relativos al tema propuesto. Puede crear grupos de
comparieros del trabajo, de la escuela, familiares, etc., s6lo péngales el nombre apropiado.

Tareas

Aunque a la derecha de la ventana Correo (Mail) se puede ver la Barra de tareas pen-
dientes (To-Do Bar) mostrando las tareas del dia y las futuras, es en Tareas (Tasks)
donde se lleva un control de los trabajos programados para el dia, la semana o para cual-
quier dia, de cualquier afio. En la Figura 6.25 se puede ver la ventana de Tareas, donde
se establecen los eventos que se deberdn llevar a cabo en el dia o en fechas posteriores.
Puede escribir el nombre de la tarea en el campo Escriba una nueva tarea (Type a
new task) en la parte superior del panel Tareas, o pulsar en el botén Nueva tarea (New
Task) para crear tareas para cualquier fecha.
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Figura 6.25 Al pulsar
en el boton Nueva tarea,
aparece una nueva
ventana. Seleccione la
ficha Tarea y escriba

los datos que se piden.

_/| También puede activar
— =L un Aviso (Reminder).

Si desea modificar alguna de las tareas creadas, pulse dos veces en el campo o sobre
la tarea para abrir el cuadro de didlogo Tarea (Task), donde se pueden modificar las
configuraciones de inicio y fin del evento, su estado y prioridad, si habra aviso de sonido
como recordatorio y la periodicidad.

Para crear tareas periddicas, como la visita al dentista cada semana o el cumpleafios
de una persona, pulse en el boton Periodicidad (Recurrence) y en el cuadro de didlogo
Repetir tarea (Task Recurrence) seleccione los valores correspondientes, como se
muestra en la Figura 6.26.

HHD ™ e o Cita con el dentrsta - Tarea =8 B
BRI | tares | mnsetar  Formatodeteste Revisar @
BXxXaBkkv &2 O & [Y8- 2
Guardar Elminar Reenwiar OneNate MOstar Marcar como Asignar Enviar informe  Periodicidad  Saltar Etiquetas| Toom iniciar entrada
¥ termar = completads tsrea  de estado aparician = de lipiz
Acciones | 1l Admanistrar tares il Peviodicidad | | Zoom | Entrada de Mpiz
© Comienza cada sibado efective ol 29/10/2011 hasta 101 2/2011.
Asunto: Cita con ef dentista
Endcio: sébade 26/10/2011 - | Estade: No comenzada
Vencimiento: | sabade 101272011 = | Priorida  Normal - % completade: | 0%
7 Autser sébado 101272011 | - |08:00 a.m. - ¢ Propietais:  Gonzslo Fermeyra
1 L=
Frecsenda -
Duary @ Repetrcada |1 semanas &
& Semanal domingo nes martes miércoles
ena Jeves viernes | sibado
Aral .
Volver & crear una tarea ruevs |1 semanas después de completar todas las tareas Flgura 626
| ntervato ge repescn [ Seleccione los valores
inico: | sébado 29/10/2011 |1w] (5 fecha de fnakuacén de recurrencia: Diaria
Firalizor despudsde: |7 | repetidones | (DallV), Semanal
. =1
. © Finskoar ef: sibaco 101272011 [w] (Weekly), Mensual
| [ 11 1
: ooy [omontr ] [Qutrepeton _!| (Monthly) o Anual
- =L (Yearly).
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Las faenas que ya se han llevado a cabo se pueden marcar pulsando en el pequefio
icono en forma de bandera que se encuentra a la derecha, en la lista de tareas. La ban-
dera se opaca, lo que indica que la tarea ha sido Completada (Complete). Al regresar
a la ventana de tareas y seleccionar alguna, en el panel de lectura se muestra una breve
descripcién de las tareas. De esta manera, puede monitorear diariamente la funcién de
Tareas, para no dejar de hacer cosas importantes cada dia.

Notas

Outlook ofrece en la ventana Notas (Notes) una pizarra para pegar notas resaltadas en
amarillo, con un breve mensaje o recordatorio. Consulte diariamente este tablero para
no olvidar los pequefios detalles, como comprarle flores a su secretaria el dia de su
cumpleafios, las compras que le encarg6 su hija por teléfono, felicitar a su compaiiero
de clase el dia de su onomdstico, invitar a “ella” a un paseo el préximo sdbado, etcétera
(Figura 6.27).
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Figura 6.28 El men( Nuevo permite crear nuevas notas, pero también nuevas carpetas, citas,
contactos, listas de distribucion, etcétera.
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Cada una de las ventanas de las funciones de Outlook presenta una interfaz muy si-
milar a las demads, excepto que incluye algunos iconos o menus especificos para realizar
sus actividades. Las nuevas notas se pueden crear pulsando dos veces sobre cualquier
parte de la ventana de Notas (Notes), pulsando con el botén derecho del ratén y selec-
cionando en el meni contextual el comando Nueva nota (New Note), como se muestra
en la Figura 6.28, o con el comando Nueva nota de la cinta de opciones Inicio (Home).

|6.3.3 Administracion del correo electronico

Para enviar y recibir mensajes de correo electrénico, es necesario contar con una
conexion a Internet, ya sea mediante linea telefonica, con una cuenta del tipo Dial up
contratada con un Proveedor de Servicios de Conexion a Internet (ISP: Internet Ser-
vice Provider), utilizando una conexién dedicada ISDN (Integrated Services Digital
Network) o ADSL (Asymmetric Digital Subscriber Line) o a través de una red esco-
lar, casera o empresarial. También se deben crear o configurar una o varias cuentas de
correo electrdnico.

Para configurar una nueva cuenta de correo con Outlook, se requieren ciertos datos
que el proveedor de la conexién le debe dar, como el nombre y el tipo del servidor de
correo entrante y saliente, su nombre de usuario y el nimero del teléfono al que debe
marcar para conectarse con el médem de entrada al servidor, si es el caso.

Si es la primera vez que ejecuta el programa Outlook 2010 (o alguna versién ante-
rior), se inicia un asistente para crear una cuenta de correo electrénico. Cuando aparece
la ventana del asistente Inicio de Outlook 2010 (Figura 6.29), basta seguir las instruc-
ciones para configurar una cuenta de correo electrénico de manera casi automatica. Si
la cuenta es gratuita, de algtn servicio de Internet como hotmail, msn, gmail, yahoo o

Inicio de Microsoft Outlook 2010

Este as o Asistente para inico de Microsoft Outiock 2010, que e guiard a través del proceso de
configuracidn de Microsoft Outlock 2010.

(Spsmme> ) [ cance |

Figura 6.29 Si tiene en este momento los datos necesarios para crear la cuenta, puede
salir del asistente pulsando en el botén Cancelar (Cancel) y crearla posteriormente.
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windows live, no necesita mas que un nombre de usuario y una contrasefia, si la cuenta
es de pago, su proveedor de servicios de conexion, deberd proporcionar los datos men-
cionados.

Puede crear una cuenta nueva o modificar la cuenta existente en cualquier otro mo-
mento (Figura 6.30), con el comando Configuracion de la cuenta (Account Settings)
de la ventana Informacion de cuentas (Account Information), que se muestra al se-
leccionar la opcion Informacion (Info), después de pulsar en la ficha Archivo (File).

ol

VI i Envisryrecbir  Carpets  Vists

Informacion de cuentas
- Mo hay ninguna cuents disponible. Agregue una cuents de correo electrénico pars habilitar
las caractesisticas adwcionales.

Informacion 4 =
—_— —_ s Agregar cuenta
Abrir
Imprimic = Configuracion de |a cuenta
3"" Medifique las opciones de esta cuenta y configure conexsiones
ipd adicionales.
Ayuda Configuracién
de la cuenta ~
2] Opciones
2 op || Configuracién de ta cuenta...
!
E3 sair &} Agregue y quite cuentas o cambie Ia
configuracion de conexiones existentes
3 ? Administre el tamano del buzon vaciando los elementos eliminados
y archivando,
Herramientas
de limpieza =

Figura 6.30 Outlook permite modificar cuentas de correo existentes o crear una o varias cuentas nuevas con el
comando Configuracion de la cuenta.

Como puede ver en el cuadro de didlogo Configuracion de la cuenta, no existe
ninguna cuenta dada de alta; resulta obvio, porque las opciones Reparar (Repair) y
Quitar (Remove) se encuentran desactivadas (Figura 6.31).

Fmﬁgurac;éﬂ del_a oue:!!a i N ety

Cuentas de correo electrénico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede selecconar una cuenta y cambiar su configuraddn.

[ Corres electrénica | arctuvos de datos | Fuentes RS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios pubh * |
o Nevo.., | - [ X il
Nombre Tige

Figura 6.31 El asistente que se abre al pulsar en el botén Nuevo es el mismo que se presenta al inicio de la
primera sesion de Outlook: Agregar nueva cuenta.

La primera ventana del asistente es muy importante, ya que ahi deberd introducir
Su nombre (Your Name), tal como desea que aparezca en los mensajes que enviard a
sus contactos, la Direccion de correo electrénico (E-mail Address) y una Contraseia
(Password) que garantice que sdlo usted tendrd acceso a esa cuenta. Tan importantes
son esos caracteres clave, que el programa le pide que Repita la contrasefia (Retype
Password). De esta manera, el asistente lo obliga a concentrarse en una palabra o ca-
dena de caracteres que para usted no resulte confusa, ya que deberd asegurarse que esta
introduciendo la correcta.
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Sélo recuerde dos cosas:

1. Para administrar el correo electrénico, es imprescindible que cuente con una
conexion a Internet.

2. Si la cuenta es gratuita, de las conocidas como Web mail, utilice esta primera
ventana del asistente para introducir sus datos; si se trata de una cuenta empresa-
rial, active el botén de opcidon Configurar manualmente las opciones del ser-
vidor o tipos de servidores adicionales (Manually configure server settings
or additional server types) y en la siguiente ventana del asistente, introduzca
sus datos y los de su proveedor de servicios de conexién a Internet.

Agregar nueva cuenta &

Configuracion automdtica de la cuenta
Conéctese a ofros tipos de servidores.

| Cuenta de correo electrénico
L
Mensajeria de texto (SMS)
@ Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales |
[
| <Atas ji Siguiente >|:; i Cancelar |

L ]

Figura 6.32 Los datos que introduzca en esta ventana son muy importantes para la configuracion automatica
de una cuenta gratuita o de Web mail.

En el caso de las cuentas gratuitas (cuando no esta seleccionado el botén de opcioén
Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adiciona-
les), al pulsar en el botén Siguiente (Next) el programa realiza una bisqueda automa-
tica del servidor en donde se lleva su cuenta de correo electrénico, para encontrar los
datos de correo entrante y saliente. Si al cabo de unos segundos no puede localizarlo, se
detiene el proceso y aparece un mensaje reportando el problema.

Pulse nuevamente en Siguiente para comenzar una nueva busqueda utilizando un
esquema de conexion sin cifrar (unencrypted connection). Si después de esto tampo-
co lo encuentra, el programa se detiene y propone hacerlo manualmente.

Si el correo electrénico es particular o empresarial, en la siguiente ventana selec-
cione Correo electronico de Internet (Internet E-mail) y pulse en el botén Siguiente
(Next). Generalmente las conexiones telefonicas o ADSL utilizan POP3.
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Enseguida aparece la ventana que hace el trabajo que no pudo concretar el progra-
ma de manera automatica, escriba los datos que se piden y acepte POP3 como Tipo de
cuenta (Account Type). Hay que completar manualmente los datos como: Servidor
de correo entrante (Incoming mail server) y Servidor de correo saliente (SMTP)
(Outgoing mail server SMTP), que deberd obtener de su proveedor de conexién u
hospedaje (hosting), su nombre corto de usuario y la contrasefia (Figura 6.33).

Agregar nueva cuenta X
Configuracion de correo electronico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico funcione.
Informacion sobre el usuario Confi ion de la ta de prueba
Su nombre: Gonzalo Ferreyra Después de rellenar la informadidn de esta pantalla, le
: - recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en el

Direcddn de correo electrdnico: gferreyra@ticons.com.mx botdn. (Requiere conexidn de red.)
Informacidn del servidor - .

[ Probar configuracion de la cuenta ... |
Tipo de cuenta POP3 = 2

5 — 7] Probar i6n de la cuenta hacendo dic
Servidor de correo entrante: madl. Hoons. com.mx 1 bom‘ncms ﬁwateuon AL2L e
Servidor de correo saliente (SMTP):  mai. ticons.com.mx Entreg jes a:
Informacién de inicio de sesién @) Nuevo archivo de datos de Outlook
Mombra de usuaria: gferreyra@ticons.com.mx Archivo de datos de Outiook existente
Contrasefia: = sms=s=x=xs | Examinar
[¥|Recordar contrasefia
[ | Requerir inicio de sesién utiizando Autenticacién de
contrasefia segura (SPA) W‘
[ <awas | Sig.lmhe?}] [ cancelar |

Figura 6.33 En este caso el nombre corto de usuario es la misma direccién de correo electronico
porque asi lo pide el proveedor de Internet.

Si nadie més que usted utilizard Outlook, quizd convenga activar la casilla Re-
cordar contraseiia (Remember password) para realizar la conexion automaticamente
cada vez que lo desee. Si estd activa su conexion a Internet, puede probar el funcio-
namiento de la cuenta de correo pulsando sobre el botén Probar configuracion de
la cuenta (Test Account Settings). Para terminar con el proceso, pulse en Siguiente
(Next). La dltima ventana s6lo envia un mensaje de que se han introducido todos los
datos necesarios; se cierra con Finalizar (Finish). Al regresar a la interfaz y pulsar el
botén Enviar y recibir (Send & Receive), en el Area de mensajes se muestran los
mensajes recibidos (Figura 6.34).

Si la barra de tareas pendientes le estorba para leer los mensajes, puede minimizar-
la pulsando en el botén Minimiza la barra tareas pendientes (Minimize the To-Do
Bar), o desactivarla en la cinta de opciones Vista (View).
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Figura 6.34 Por proteccion, el programa desactiva algunas de las caracteristicas del mensaje recibido. Si confia
en él, pulse en el mensaje de la parte superior del Panel de lectura y en la lista seleccione la opcidn correcta, que
en este caso serd Descargar imagenes (Download Pictures).

|6.3.4 Importar mensajes y contactos

Si antes de instalar Office 2010 ya utilizaba programas de correo electrénico como
Outlook Express, Netscape navigator, Eudora, Comunnicator, Messenger o el nuevo
Windows Live Mail de Windows 7, tal vez necesite retomar los mensajes y los datos de
los contactos que tenia en esas cuentas, para llevar todo el control de su correo de aqui
en adelante con Outlook 2010. Para importar esos datos haga lo siguiente:

EJEMPLO 1. Inicie una sesién de Microsoft Outlook y pulse en la ficha Archivo (File).

e En la vista Backstage seleccione Abrir (Open).

* Pulse en la opcién Importar (Import) que aparece en la ventana
de la derecha.

2. De inmediato se abre el Asistente para importar y exportar
(Import and Export Wizard) de la Figura 6.35, que le lleva de la
mano para que no se pierdan esos datos valiosos acumulados durante
meses, o afios quizd, de arduo trabajo en la red.
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Alfaomega

Asistente para importar y exportar

Elifa la accdn que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RS5 a un archivo OPML

ﬁwmﬁ iaci'indementasdecmeodehtunet
portar de otro programa o archivo

Importar direcciones y correo de Internet

Importar fuentes RSS desde un archive OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes

Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (.ves)

Importar un archivo vCard (.vcf)

sk

Importar datos de ofros programas o archivos, como ACT!, Lotus Organizer, archivos de
datos de Outlook (.PST), archivos de base de datos, archivos de texto y otros.

< Atrds I Sgl.imte‘)g[ Cancelar ]

Figura 6.35 Lo mas comin es que se hayan guardado los respaldos en archivos, asi que Importar de otro
programa o archivo (Import from another program or file) puede ser una buena opcion.

* Si su correo era de Outlook Express o Eudora, utilice Importar direcciones y
correo de Internet (Import Internet Mail Account Settings) y pulse en el
botén Siguiente (Next).

3. En la segunda ventana del asistente puede seleccionar el programa que utilizaba

para el correo o el tipo de archivo que va a importar. Si sus archivos son respaldos
con extensién .pst, seleccione Archivo de carpetas personales (.pst) (Perso-

nal Folder File (.pst)) y pulse en Siguiente (Figura 6.36).

Importar un archivo

ACT! 3., 4.x, 2000 Contact Manager for Windows

Archivo de datos de Outlook (. |
Libreta personal de direcciones _J
Lotus Organizer 5.x =
Microsoft Access 97-2003 |

Microsoft Excel 97-2003

Outlook Express 4.x, 5.x, 6.x o Windows Mail
Valores separados por comas (DOS) g

[ <abas ]|Sg|.imte>|:g[ Cancelar |

Figura 6.36 Los archivos de respaldos de correo electronico de versiones anteriores de Outlook
se guardan con la extension .pst.
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Los mensajes de correo electrénico que usted ha recibido o enviado y
que contienen archivos adjuntos, van consumiendo poco a poco el espa-
cio libre de su disco duro. Si usted es ordenado, deberd exportar de vez
en cuando sus archivos de correo electrénico a un archivo de respaldo
y borrarlos del administrador de correo electrénico. Si alguna vez tiene
necesidad de consultar esos “viejos” respaldos, siempre podrd importarlos

al programa actual.

4. la siguiente ventana muestra la ruta predefinida donde se guardan los archivos de
Outlook. Si los archivos que desea importar se encuentran en ofra carpeta o en un
CD-ROM, pulse en el botén Examinar (Browse).

* Puede dejar activada la casilla de verificacién Reemplazar duplicados con
los elementos importados (Replace duplicates with items imported)
o activar cualquiera de las otras dos: Permitir la creacién de elementos
duplicados (Allow duplicates to be created) o No importar elementos
importados (Do not import duplicates).

5. En el cuadro de didlogo Abrir archivos de datos de Outlook (Open Outlook
Data Files), busque la carpeta con los archivos de Outlook (con extensién .pst),
seleccione el que desea importar y pulse en el botén Abrir (Figura 6.37).

I l
0] Abrir archivos de datos de Outiook fre ]
@uv| <« Documentos » Archivos de Outlook - | +s FI| Buscar Archivos de Cutlook 2
Organizar « Nueva carpeta =+ 0 ®

0] Microsoft Outiook —  Biblioteca Documentos

Archiv ge Uutlook

{ Favoritos
& Descargas .
Bl Escritorio 1 0 j 0 j : j '
=, Sitios recientes 3 = — =
|
~4 Bibliotecas Carpetas gferreyra@ticons. Corialo

i Documentos personales.pst com.mx.pst Ferreyra_TIC.pst

b=/ Imagenes
@' Misica

B videos

*Y Grupo en el hogar

Nombre de archivo: gferreyra@ticons.com.mx.f + lAlchivns de datos de Outlook [ » |

Herramientas I Abrir hLv] I Cancelar i

—

Figura 6.37 Busque la carpeta de respaldos, seleccione el que contiene el correo que busca y presione
el boton Abrir (Open).
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6. En la dltima ventana seleccione la carpeta de correo que desea importar o acepte im-
portar todas las Carpetas personales. Puede dejar seleccionada la casilla Incluir
subcarpetas (Included subfolders) y el botén de opcién Importar elemen-
tos en la misma carpeta de (Import items into the same folder in) y en la

lista deje seleccionada la opcién

Carpetas personales.

e Al pulsar sobre el botén Finalizar (Finish), se muestra una pequefia ventana (Figu-
ra 6.38) con los avances del proceso de importacién de los elementos de las carpe-

tas para que Outlook 2010 los

reconozca y pueda trabajar con ellos como si fueran

“nativos” de su formato. Si son bastantes archivos y carpetas, quizd la operacién
tarde unos minutos; sea paciente, al final tendrd asegurada toda su informacién.

Microsoft Outiook
-~ =/
Fuesta o vance ds mporiacign | 7o e mere —
-_— | Cancelar
de los elementos de correo a las | " N |
carpetas de Outlook 2010. 2 7

7. Al regresar a la ventana Bandeja de entrada (Inbox), encontraré todos los men-
sajes recibidos actualmente, junto con los importados. Puede pulsar en las carpetas
Bandeja de salida (Outbox), Elementos eliminados (Deleted items) o
Elementos enviados (Sent items) para ver si también en ellas se encuentran
elementos importados. La Figura 6.39 muestra los mensajes de correo electrénico
recibidos de la cuenta configurada.

Figura 6.39 Todos los
mensajes antiguos se han
integrado en las carpetas
de Outlook, incluso los =
avisos programados que se
guardaron en el archivo de
respaldo. s

g o by | =

Alfaomega
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6.3.5 Enviar y recibir correo electrénico

La Figura 6.40 muestra la cinta de opciones Enviar y recibir (Send & Receive), desde
donde se puede indicar a Outlook que envie o reciba el nuevo correo que se encuentre en
el servidor de su proveedor de servicios de Internet con el boton Enviar y recibir todas
las carpetas (Send/Receive All Folders). Tan importante es este comando, que si pulsa
en la ficha Inicio (Home) y selecciona una de las carpetas de mensajes, éste aparece
hasta la derecha de la cinta de opciones. En el grupo Buscar (Find) de esta dltima cinta
se encuentra la Libreta de direcciones (Address Book) y una herramienta para filtrar
los mensajes de correo electronico de acuerdo con diversos criterios.

Inicio Enwviar y recibir Carpeta Vista Norton

‘ ) '|.. L Actualizar carpeta L=,JI o'l- } Iy Marcar para descargar * > Q
L5 =4 Enviar todo 4 — ¥ Desmarcar para descargar ~ .
Enviar y recibir Mostrar Cancelar | Descargar £ Trabajar sin

todaslat(earnetas L=} Enviar y recibir grupos ~ | progreso  todo | encabezados ¥ Procesar encabezados marcados es0 teletd conexién

Enviar y recibir Descargar Servidor Preferencias

Figura 6.40 Todas las opciones de configuracion de Outlook se encuentran en el meni Herramientas.

Para enviar un mensaje de correo electrénico, pulse en el botén Nuevo mensaje
de correo electronico (New E-mail) que se encuentra en el grupo Nuevo (New) de
la cinta de opciones Inicio o escoja el comando Mensaje de correo electronico en la
lista del comando Nuevos elementos. De inmediato se abre una ventana muy parecida a
la interfaz de Word, donde puede comenzar a preparar el mensaje que va a enviar.

Esta ventana contiene en la parte superior cintas de opciones como Insertar (In-
sert), que permite insertar archivos, imdgenes, hipervinculos, diagramas SmartArt y
texto artistico WordArt; la ficha Opciones (Options) configura los mensajes y per-
mite Solicitar una confirmacion de entrega (Request a Delivery Receipt); el men-
saje se escribe como si estuviera escribiendo texto en el procesador de palabras y se
le puede aplicar formato y hasta asignar un estilo en la cinta de opciones Formato
de texto y pulsando en la ficha Revisar puede eliminar esos “errores de dedo”, que
incluso pueden afectarle en su trabajo. El botén Adjuntar archivo (Attach File) le
permite buscar en la carpeta adecuada los archivos que desea enviar al destinatario
del mensaje.

Observe en la Figura 6.41 que si comienza a escribir en el campo Para (To) el nom-
bre o direccidn de una persona a la cual ya le ha enviado mensajes, el programa propone
el nombre completo, por lo que basta pulsar con el ratén sobre €l para insertarlo en el
campo. Esto garantiza que usted no escribird la direccién incorrectamente. No olvide
incluir un texto que identifique al mensaje en el campo Asunto (Subject).

Otra manera de incluir direcciones en los campos Para o CC, que significa Con
Copia para, es pulsar en el botén de cualquiera de estos campos y en el cuadro de
didlogo Seleccionar nombres: Contactos (Select Names: Contacts), seleccionar el
contacto y pulsar en cualquiera de los botones Para, CC o CCO. Al Aceptar (OK), se
insertan automdticamente las direcciones.
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| Ayunto 1as paginas para revisary las figuras

Hola Martha:

Envio las paginas que faltan pcemsioen- 14 - o 4 i 2 que van en el capitulo 6 del libro.
NKXSEY-A-F

Cuando las tengas revisadas, e Qg@_ direccion para hacer las corecciones ¢ integrar
el archivo con las paginas corregi st & la diagramacion.

Qemitir
Recibe un saludo cordial. tir b

Gonzalo Ferreyra Jdioma v
7 odogratia..
PD: también revisa por favorlest ., | » | que te envié.
Quidn es...
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I R S
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@ Ver mis acerca de: Martha Figuerca. Eﬂ &

Figura 6.41 Ademas de los comandos de la cinta de opciones Revisar, puede corregir los
errores ortograficos y gramaticales pulsando con el boton derecho sobre
las palabras con error.

Buscar: @ Sélonombre | Mas columnas  Libreta de direcciones

v  Bisqueda avanzada

Nombre Nombre para mostrar Direccidn de correo electronico
[ - Adrian Rosas Adrian Rosa (zorro 1@gmail.com) zorro 1@gmail.com
| | § Arturo Aguayo Siller Arturo Aguayo Siller (aaguayo07@ya... aaguayol7&yahoo.com.mx "
8 Carlos Gutiérrez Carlos Gutiérrez (cgut99@hotmail.com) cgutd9@hotmail.com
& César Monroy César Monroy (cesar_monroy@hotm,.. cesar_monroy@hotmail.com
§ Eduardo Alanis Eduardo Alanis (alanislalo@hotmail.c... alanislalo@hotmail,com
§ Ericka Ferreyra Ericka Ferreyra (ericka. ferreyra@gm... ericka, ferreyra@gmail.com
§ Felipe Ortigoza Felipe Ortigoza (felo @ticons.com.mx)  felo@ticons.com.mx
& Foro de Misica Pop Foro de Musica Pop
& Giovanni Ferreyra gfg79@hotmail.com afg79@hotmail.com
§ Gloria Camargo Gloria Camargo (glory @yahoo.com) glory @yahoo.com
§ Gonzalo Ferreyra gferreyra@ticons.com.mx gferreyra@ticons.com.mx
& lavier Perdomo Munoz Javier Perdomo (imacvier @hotmail.com) imacvier @hotmail.com
& Maria Emilia Bejero Valdes maria emilia bejero valdes (emibeve... emibeve @yahoo.com.mx
e |Mar||'|=| Firerna Martha Finarna mifimn iernaQ fhntmail om | =
< 1" ’
Para -> | mfigueroa8 @hotmail.com |
v || |

0> |

[ Acepter | [ cancelar |

]

(Seteccionar ombres:Contactos |1

Figura 6.42 La mejor manera de “escribir” las direcciones electronicas de los destinatarios del correo es

selecciondndolas en el cuadro de didlogo Seleccionar nombres: Contactos.

Alfaomega Office 2010 paso a paso con actividades / Ferreyra



6.3 Microsoft Outlook 599

Para enviar el mensaje de correo electrénico, una vez que ha escrito o insertado las
direcciones de los destinatarios, pulse en el botén Enviar (Send).

6.3.6 Consejos de seguridad

Desde hace muchos afios, gente mal intencionada comenz6 a crear programas denomi-
nados virus informaticos, con la finalidad de dar algunos problemas a los usuarios de
las computadoras, demostrando con ello tener una superioridad tecnoldgica sobre ellos.
Estos pequefios programas se introducian en las computadoras aprovechando las copias
“piratas” de los programas mads usuales o de juegos o mediante unidades de almacena-
miento o discos infectados.

Después de la aparicion de la red de redes mundial conocida como Internet y sobre
todo del correo electrénico en forma comercial, la forma mas usual de contagio de virus
informadticos son los mensajes de correo electronico y las visitas a paginas de la World
Wide Web no seguras.

Por la anterior y muchas razones mds, es conveniente contar con un buen programa
antivirus, que ademads de proteger la computadora de los perjudiciales virus, evite recibir
mensajes infectados y los molestos mensajes promocionales de SPAM. Los programas
antivirus profesionales generalmente incluyen en Outlook una cinta de opciones que
permite proteger su correo. Si no desea seguir recibiendo algunos de los mensajes que
le llegan, puede notificarlo a la empresa antivirus pulsando en un botén que dice algo
como Esto es spam.

P
) Norton AntiSpam I‘J L ﬂ

Norton AntiSpam

Correo electronico clasificado equivocadamente

Ayudenos a mejorar el filtro de Norton AntiSpam. Permita que este correo
electrdnico se envie a Symantec para que lo analice

# |Si, enviar este correo electronico (recomendado)
No, no enviar este correo electrdnico

Usar esta accidn para todos los correos electrénicos clasificados equivocadamente

Politica de privacidad

L 4

Figura 6.43 Puede notificar a la empresa de su antivirus sobre los correos mal clasificados, que es lo
recomendado, o enviarlos a la carpeta de correo no deseado sin notificar a la empresa.

Enseguida aparece un mensaje para que usted elija si desea agregar esa direccion

electrénica a la Lista de bloqueados; si dice Si, automaticamente el mensaje se elimina
de la Bandeja de entrada (In Box) y se va a la carpeta Correo electrénico no deseado
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(Junk E-mail). Es conveniente eliminar periédicamente los mensajes que se van jun-
tando en las carpetas Elementos eliminados (Deleted items) y Correo electrénico no
deseado. Para hacerlo facilmente siga estos pasos:

EJEMPLO 1. Seleccione la carpeta Elementos eliminados.
2. Pulse en la ficha Carpeta (Folder).
® En la cinta de opciones Carpeta presione sobre el botén Vaciar

carpeta (Empty Folder) del grupo Limpiar (Clean Up), como
se muestra en la Figura 6.44.

Carpeta Vs Horton

[ Copiar carpeta i = = = = -
- 1 a) Mowis: tapeta = —ip) - J = - | o i
Hueva Mues carpeta IE8 mbre Maccar todes  Elecutar Uimpiar  Vadiae Feouperas plement, Moftrar en | Configuracsén  Pe Propsedades
carpels de binqueds de carpets o Limingt carnels | como leides reglas shora carpeta - carp tliminado Favoritos | de Autoarchivar de capeis  de chipeta
__ MNuew eones Limpiar Fawoiitos Piopiedadei |
Favetitos L = = = =
= ntes hminazos (-8 21 On This Day for 10/28 - The Statue of Liberty is dedicated 125 years ago
| Carpetas personalés Cuganizar par Fecha Mis nuevo enomg = < today, Great Britian launches Prospero, and more - |
4 glerieywa Sticont com.me |J Britannéca Online  viernes 2840 | Britannica Online <customersenice@us britannica com> >
4[] Bandeis de entrada _ OnThis Day for 1028 - The Statue... | wernes 28710/2011 03:02 a.m. H
5 Sancomes ferevea Staes.coms %
|3 Curricwlos (]
- Eduteka -
(3 Libra Intemet Danl miss an issue of On This Dayl Simply add customerserviceiiius britannica.com bo your
(A Bormagor address book.
2§ Elementos enwvisdos
i LE ENCYCLOPEDIA
2] Elementos eliminadas B 3 e v
L3 Bandeja de sahca ’ ritannica £
L0 Corpetas de bliqueds 1 = E
L g Comen ebectriinicn no desesda On This Da
Discover the Fastest Route to Britannica - E
[ Mewlett.Packard  midrcoles 26710
iimprime desde donde rilés con ¢ Bioarapi Da
3 Beitannica Ontine  mikrcobes 36710 S
initiator of the Enbghter and foundes
m and influenced he A n and Fren
1704
—J Britannics Online Who else was bormn today? Find oul with our best-sellin
On This Dy Fabi
] Comeo. 4 Mace dos semanas
=] catendarto b i s o
LB n 4 Hace tes semanas. On This Da,
o] Tareas (3 Campus Party  Janom T 1886: Status of Liberty dedicated ks
Agenda Campun LIVE CPMitenio 1 »
| Motas
o i - ;‘":“M | @ Vermis acerca des Britannica Onfine. B j n
Elementon: 33 000 2 (= . i+

Figura 6.44 Los mensajes que se van borrando, se almacenan en la carpeta Elementos eliminados,
al vaciar la carpeta se eliminan permanentemente del sistema.

® Como medida de precaucién, el programa presenta un mensaje (Figura 6.45)
para que confirme que desea eliminar permanentemente los mensajes de esa car-
peta (usted podria haber pulsado ese comando por error).

Microsoft Outlook -

J h ¢Esta sequro de que desea eliminar permanentemente todos los elementos y las subcarpetas de |a carpeta "Elementos eliminados™?

Lospn) Lw ]

\F

Figura 6.45 Si presiond el comando Vaciar carpeta por error, cancele la operacion con
el boton No, si desea eliminar los elementos acepte con Si (Yes).
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Otra manera de eliminar los mensajes de una carpeta es la siguiente:
3. Seleccione una carpeta, por ejemplo, Elementos eliminados.
® Pulse con el botén derecho o secundario del ratén sobre el nombre de la carpeta.
® En el mend contextual que aparece (Figura 6.46), seleccione la opcién Vaciar
carpeta (Empty Folder).

@Me[gi LB bdasbhn Claunsnn,  Junes 9:26 a.m.

Abrir en ventana nueva
|.3) Bandeja de |
L@ Carpetas de L
L@ Correo elect |
& Copiar carpeta

Nueva carpeta...

Marcar todos como leidos
43 Limpiar carpeta

5] Vaciar carpeta

& Mostrar en Favoritos Figura 6.46 De esta

manera, también se eliminan

[ — permanentemente los mensajes de
R & Propiedades.. una carpeta.

Procesar encabezados marcados

4. Si cuenta con un antivirus y éste ha incluido una cinta de opciones en la interfaz de
Outlook, puede eliminar los mensajes de correo electrénico no deseado, pulsando en
una opcién como Vaciar carpeta Spam de la cinta de opciones con el nombre del
antivirus (Figura 6.47).

Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Norton

x < &8

Abrir Norton |~ Esto es | Estono Vadiar
AntiSpam spam | esspam rametbSoam

Norton AntiSpam

Enviar y recibir Carpeta Vista Norton

0 X4 2

Abrir Narton | Esto es

AntiSpam spam | & carpefNSpam
Norton h
. < -
antus . |Buscar en Correo electrénico no deseado [C1Q |
[ Carpetas personales Organizar por: Fecha| Mas nuevo encima v Figura 6.47
4 glerreyra@ticons.com.mx Mo hay elementos disponibles en esta vista, Al pUlSﬁl’ enel
loa Bendaa de ek botén Vaciar
| Bancomer
(3 Curriculos carpgtq Spam,
(J Eduteka se eliminan los
| Latbio hismet mensajes y se
e desactiva el
=] Elementos enviados .
@ Elementos eliminados b0t0n1 pOl’qU?
L3 Bandeja de salida Y e hay que
L0 Carpetas de bisqueda eliminar en la
_ @ Correa electrénico na deseado carpeta.
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Para configurar mds a fondo las opciones de correo electrénico pulse en la ficha
Archivo (File) y en la vista Backstage seleccione el boton Opciones (Options). En el
cuadro de didlogo Opciones de OQutlook (Outlook Options), que se muestra en la Fi-
gura 6.48, pulse en la ficha Correo (Mail) para ver las opciones que se pueden configu-
rar: Redactar mensajes (Compose messages), Paneles de Outlook (Outlook panes),
Llegada del mensaje (Message arrival), Limpieza de la conversacion (Conversation
Clean Up), Respuestas y reenvios (Replies and forwards), Guardar mensajes (Save
messages), Enviar mensajes (Send messages), Seguimiento (Tracking), Formato
del mensaje (Message format) y Otras (Other).

Opcianes de Outlook e —— S —— [R5
General Redactar mensajes
Comen b ¥ ,-:“_'; Cambie I configuracién de edicidn para los mensajes. | @ptiones del editar... _'
Calendario T Bedactar menssjes en este formato: | HIML 'Z|

Contactos
Comprobar sigmpre Ls ortogratia antes de enviar Ortogratia y Autocomecdon..,
Tareas L
7| Omitic ¢ texto del mensaje original al responder o reemviar
Notas y Disric

: Bisqueda _,7 Cree o modificar firmas para los mensajes Ermas... |

i | Mo

1gioma A Use disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos, colores y fondos T 1
r\_.v- Predetenminaces Disefio de tondo y fuentes...

Avanzado
Paneles de Outiook
Personalizar cinta de opciones

_'l Personalice como te marcan los elementos coma leidos af usar el Panel de bectura.

Barra de herramientas de acceso ripido Fane] de lectura...

Complement
omplementos u ad

Centro de confianza
rl\ Cuands Beguen mensajes nueros:

| ¥ Reprodyir un sonide
| Cambiar momenfaneamente ¢l puntero del mouse
¥ Mostrar un icono de sobre en |a barra de tareas
4| Mostrar una alerta de gsortono Configuracian de slerta de escritonc..,

Habiltar ia vista previa de [os mensajes protegidos por derechos fpuede afectar al rendimiento)
Limpieza de comversacitn

% Los archivos limpiados irdn 3 esta carpeta: Egaminas,..
Los mensajes mavidos mediante Limpiar irdn 8 la carpeta Elementos elminados de su cuenta,
A limptar las subcarpetas, volver 8 crear la jerarquia de carpetas en I carpeta de desting
No mover los mensaes no leidos

Aveptar | | cancetar

Figura 6.48. Con estas opciones de configuracion podra administrar sus mensajes de correo electronico, asi
como optimizar su valioso tiempo y actividades.

Las funciones de proteccion y seguridad de los sistemas operativos como Windows
Vista, Windows 7 y de los programas como Outlook 2010, previenen de buena manera
la intrusién de programas de virus y otros denominados “malware” a las computadoras,
pero no pueden hacer nada cuando usted mismo permite el acceso a esos malvados pro-
gramas. Lo mejor que puede hacer para evitarlo es:

1. Configure correctamente las opciones de correo electrénico no deseado.

2. Cuando reciba correos de “extrafnos”, sobre todo cuando contienen archivos ad-
juntos, ;no los abra! Bérrelos o envielos a la carpeta Correo electrénico no de-
seado y limpiela pulsando sobre ella con el botén derecho del ratén y ejecutando
el comando Vaciar carpeta.

3. Compre un programa antivirus y manténgalo actualizado. El precio que se paga

serd mucho menor que lo que puede usted perder en informacion.

ijBuena suerte en sus andanzas por Internet!
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C“V lb‘qo Actividad 6.4
v.

1. Si asiste a cursos de Office, en su salén realicen una sesién grupal
para investigar qué tipos de programas navegadores tienen en las
computadoras de sus casas y en la escuela. Si no es su caso, haga

sélo las actividades.

a) Cada uno de los alumnos debe investigar en una computadora de su casa, de su
trabajo, de un amigo o hasta de un café Internet, qué marca de programa y qué
versién utilizan para la administracién del correo electrénico.

e En las siguientes lineas escriban de dénde es la computadora, el nombre del
programa y la versién utilizada.

2. Después de repasar la seccién del Correo electrénico, consulten en Internet zen
qué fecha se celebra el dia del cartero en México?

a) Averigilen en un buscador de Internet, con las palabras clave email client sta-
tistics, cudles son los programas de correo electrénico més utilizados en todo el
mundo.

e Escriban los nombres de los tres programas de correo electrénico mds utilizados.

Actividad 6.5

1. Abra el programa navegador de Internet y haga lo siguiente:
a) Vaya a la pdgina Web de Prodigy msn en México, http://prodigy.msn.com/.
b) Pulse en el vinculo Hotmail o en el icono que se encuentra en la parte superior
de él, en la parte superior derecha de la pagina Web.

* En la siguiente pdgina pulse en el botén Registro para crear una identificacién
en el servicio Windows Live (Windows Live ID), que le permitird crear sus cuen-
tas de Web mail en hotmail, usar Messenger y participar con una cuenta
Xbox LIVE.
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¢) Introduzca un nombre de usuario en el campo Direccién de Hotmail para
crear sus cuenfas.
® Continde llenando el cuestionario con sus datos reales.

d) Por cuestiones de seguridad, Microsoft solicita que se escriban mediante el tecla-
do, los caracteres mostrados en forma caprichosa en la parte inferior, introdizca-
los en mayisculas y minUsculas para que coincidan con lo mostrado y pulse en el
botén Acepto.
® Si no ha escrito correctamente alguno de los datos o le falta uno de ellos, apa-

recen mensajes en rojo solicitando que se escriban los datos correctamente o
que se inserte el dato faltante.

e Si al terminar de llenar sus datos y presionar el botén Acepto, aparece un
mensaje en rojo porque el nombre de usuario no estd disponible, pruebe con
otro nombre. Si volviera a suceder lo mismo, invente un nombre compuesto con
letras o nimeros adicionales, hasta que el registro se realice con éxito.

@ |botmadcom  |w|

sesnsnen

México (+52) =]

Giovanni
% Fefreyra Gutibrrez

México [=l

05210

Sexc: @ Hombre © Mujer

e) Una vez que haya creado su cuenta, intercambie mensajes de correo electrénico

entre varios compafieros y compruebe que funciona.
2. Ahora abra el programa Microsoft Outlook y configure la cuenta de Web mail para

que la aplicacién le permita administrar sus mensajes de correo electrénico.

a) Recuerde que para este tipo de cuentas no necesita mds datos que su direccién
de correo electrénico y la contrasefia que utiliza para ver su correo en la pdgina
Web de Hotmail.

b) Permita que el asistente encuentre y configure automdticamente la cuenta.

¢) Averigile cémo puede enviar archivos de imdgenes a sus compaferos mediante
Outlook. Describa el procedimiento en las lineas.
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6.4 Cuestionario de repaso

1. Describa con sus propias palabras lo que piensa que es el programa Microsoft Out-

look 2010.

2. Escriba los nombres de los elementos de la interfaz de Outlook que se piden.

a).

— - - R 2] Mhaw 3 M beidaLeida || Bustar un (ontacts ]
1 - L X b =1
¥ e [ :,‘X 4 W q S o e W | s s =1
Nhstvo masaaje Se  Thaeros s espinaer Brigandel Seemat . i Ervsae g e
e ek | il Fh B+ 3 Commrietrini 5 ] Onetiots Y Sepuimients + | & Pt conva slecebeics | jaas et cispetas
et [ Trizanan T T ] g Froar Trwiar ¢ et
oad Notifications - October 2011 %
<MicrosoRdie-masl microsoll com= o |
WAL 0132 g
| — + vy emea@tcarn. com mx
2 Bamatnr L BtunneaOsies S104m
e ) s This Doy e 30726 il
‘sl Dementet eiminsdn
+ Aye
'::‘;:‘“""m 3 havier Perdame mante1 9.6 B
25 84 by AE: Peguta parsarconst
8 Commo siecirinen na seiess | = pungns  manes 755 pm
oy g Winitos Phone devedope tools ¥
" Start coding far 'Windews Phone and ] Windows
4w Bn J xbex LIVE Phone
3 Mantha figuera mates S0 g
3 Brogemusa  mane $1 am
- TR ™y
1‘3 0 Mcroch SmySrser, o s0n Agdatel e,
i prcter e ammas
Related Links

Describa dos maneras de iniciar una sesién con Microsoft Outlook 2010.

b).

(Qué funciones le permite realizar el Calendario?
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5. {Cémo puede crear una Cita para el dia actual a las 4:00 de la tarde?

)}

. (Para qué sirve la funcion de Contactos de Outlook?

J

. Escriba los nombres de los grupos de la cinta de opciones Inicio de Outlook.

8. ¢(Qué debe hacer para que Outlook se inicie diariamente desde el momento de en-
cender la computadora?

9. (Qué debe hacer antes de poder enviar y recibir mensajes de correo electrénico?

10. {Con qué comando puede crear grupos de varios usuarios de correo electrénico que
se encuentran entre sus contactos?

11. ;Qué comando le permite importar a las carpetas de Outlook los mensajes enviados
y recibidos con otros programas de correo electronico o los respaldos antiguos de
correo?

12. ;Cdémo se denomina a la carpeta donde llegan todos los mensajes que le envian por
correo electrénico?
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13. ;Coémo se llama la carpeta donde se almacenan los correos electrénicos “basura”
que usted no ha solicitado?

14. ;{Con qué comando se pueden eliminar los correos no deseados?

15. Escriba la medida de seguridad que considere mas importante para asegurarse de
que no recibira virus de computadoras en sus mensajes de correo electrénico.
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