Herramientas Informaticas para la Documentacion

Practica 2. Correo Electronico

Introduccion y objetivos

El correo electronico es similar al correo postal ya que, al igual que éste, se utiliza para enviar
cartas u otra informacion a otras personas. Sin embargo, el correo electronico no es entregado a
domicilio por el cartero, sino que se envia a través de Internet al buzon de correo electronico
asociado a la persona a quien va dirigido. Algunas de las ventajas de este sistema son la rapidez
de envio y recepcion de mensajes, el ahorro de papel y la posibilidad de enviar el mismo mensaje
a varias personas a la vez.

Para poder enviar y recibir mensajes de correo electronico necesitamos los siguientes
elementos:

¢ Una conexion a Internet.

* Un programa informatico que nos permita redactar los mensajes, enviarlos y recibir los
que otras personas nos envian.

» Una direccion de correo asignada por la institucion o empresa que nos proporciona el
acceso a Internet.

En esta practica utilizaremos un gestor de correo a través de la web y la direccion de correo
electronico que la UJI asigna a cada alumno matriculado en cualquiera de sus titulaciones. Es
imprescindible, pues, conocer los datos de la cuenta de usuario que se incluyen en el sobre de
matricula: nombre de usuario (usuari), contrasefia de acceso (clau o password) y direccion de
correo electronico (e-mail).

Las direcciones de correo electronico tienen la forma:
nombre_de usuario@nombre_estafeta_correo

El nombre de la estafeta de correo lo fija el proveedor de Internet que suministra la
direccion de correo. La UJI proporciona a toda su comunidad una direccion de correo con
estafetas diferenciadas para el profesorado, el personal de administracion y servicios y el
alumnado. Para este ultimo colectivo, la estafeta utilizada es alumail.uji.es y, por tanto, la
direccion de correo de cada alumno tiene la siguiente forma:

alxxxxxx@alumail.uji.es
donde, tras sustituir las x’s por los digitos adecuados, alxxxxxx es el nombre de usuario.

El correo electrénico, al igual que el postal, es privado. Solo el remitente y el destinatario
de un mensaje pueden leerlo. Para garantizar esta privacidad, antes de acceder a nuestro correo
debemos identificarnos con nuestro nombre de usuario y una contraseia de acceso (password)
que es secreta y que funciona de forma parecida al PIN de los cajeros automaticos. Es
responsabilidad nuestra recordar siempre la contrasefia y, sobre todo, no difundirla.
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Los objetivos a cumplir en esta segunda practica son los siguientes:.

* Aprender a leer el correo recibido mediante un programa integrado en la web
(WebMail).

* Aprender a enviar correo y documentos mediante WebMail.
* Aprender a gestionar el almacenamiento de los mensajes utilizando carpetas.

* Aprender a gestionar direcciones de correo.

Programas clientes de correo

A la hora de acceder a nuestro correo electronico, necesitamos un programa cliente que nos
permita al menos leer el correo recibido y escribir y enviar nuestros propios mensajes. Existen
numerosos programas cliente de correo electronico y, de hecho, los alumnos de la UJI disponen
de varias alternativas a este respecto.

En primer lugar, se puede utilizar algun cliente de correo (como mail o pine) desde una
conexion felnet al servidor de correo de los alumnos. En este caso, el manejo del correo no se
realiza mediante ventanas, menus y botones, sino mediante el uso de combinaciones de teclas.

Una segunda alternativa consiste en utilizar el programa de gestion de correo que incorpora
el navegador Netscape, cuyo nombre es Messenger. Esta es una buena opcion cuando siempre se
va a leer el correo desde el mismo ordenador y mas aun si se es el tinico usuario del mismo. Ello
es debido a que es necesario configurar una cantidad sustancial de opciones del navegador para
poder acceder a nuestro correo, cosa que tendriamos que hacer al inicio de cada sesion. Ademas,
al usar este programa en los ordenadores de las aulas informaticas, es facil que parte de los
correos leidos o enviados puedan quedar almacenados en su disco duro y que nuestros datos
personales queden visibles en el navegador. Obviamente ello iria en detrimento de la privacidad
de nuestro correo electronico.

La tercera alternativa, y la que vamos a utilizar para desarrollar esta practica, es el uso de
un programa de gestion de correo a través de la web. Se trata de un programa al que se accede
mediante una direccion web como si se tratara de una pagina. Una vez conectados a nuestra
cuenta este tipo de programas nos permiten gestionar nuestro correo electronico. La mayor parte
de los portales de Internet, y muchas otras empresas y proveedores proporcionan direcciones de
correo electronico “gratuitas” y permiten acceder a las mismas utilizando un programa de gestion
de correo de este tipo. En el caso de la UJIL, todos los miembros de la misma pueden acceder a su
correo electronico mediante el programa WebMail. En los proximos apartados vamos a practicar
el uso de este programa para poder gestionar nuestro correo electronico.

Acceso a nuestra cuenta de correo

Para poder acceder a nuestra cuenta de correo utilizando WebMail, debemos arrancar el
navegador Netscape y conectarnos a la pagina asociada al mismo: webmail.uji.es (0 mail.uji.es).
Si la conexion se realiza correctamente nos aparecera una pantalla como la siguiente:
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ebMail UJI - Hetscape

Archiva Edicién Wer Ir Communicator  Aypuda
<« ¢ A4 4 2 £ < a @
Anterior  Siauiente  Recargar | hicio Buscar Guia Impririr Seguridad  Parar
v wtv Marcadores A Ir a:Ihttps:#a’webmail.uii.es.u’ j @v Elementos rel
@ Startedia Internet ['_|" Buzcar

Bienvenido al Correo en el Web

(Introduccian para usuarios nuewos)

Usuario: | ?
Contraseiia: | ?
Senridur:lEstudiames j ?
Carpetas: IHailf’ ?
Idiuma:lEspaﬁDl j ?

Entrar |

Respuestas a las prequntas mas frecuentes

15y == |Documento: Ejscutado = -k e SR | 4

En primer lugar podemos darnos cuenta de que el indicador de seguridad de Netscape
(situado en la parte inferior izquierda de la ventana), se ha convertido en un candado cerrado.
Esto significa que hemos establecido una conexion segura. Este hecho también puede
confirmarse porque el protocolo indicado en la direccion de la pagina es Attps, en lugar del tipico
http correspondiente a conexiones no seguras. El que la conexion sea segura significa que todas
las transferencias que se realicen entre el ordenador local y el ordenador que acttia como servidor
de correo estan cifradas. Esto significa que aun en el caso de que alguien interfiriera en la
comunicacion, se mantendria la confidencialidad de los datos enviados y recibidos.

La primera pantalla que nos aparece al acceder a WebMail, sirve para que nos conectemos
a nuestra cuenta de correo en la UJI. Para ello es necesario proporcionar nuestro nombre de
usuario y nuestra contrasefia tal y como se ha indicado en la introduccion. Una vez tecleados
estos datos, basta con pulsar el boton Entrar y, si se han introducido correctamente,
accederemos a la pantalla de gestion de correo:
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WebMail UJI - Hetscape

Archivo  Edicion Yer Ir Communicator  Ayuda
I 4 2 A 4 2 £ 3 A @
Anterior  Siguiente  Recargar Inicio Buscar Guia [rprimic Segundad  Parar
' wt " Marcadores \&. Ir & Ihttps:r’.n’webmail.uii. e j ﬁv Elementas rel.
4 @ StaMedia Internet ['_‘i Buzcar

2 Buzan: INBOX | 2 nuevos, 0
recientes

2 INBOX 1-4 de 4 Mensajes

Seleccionar todos | Quitar seleccidn Mlover | Cupiarlmensaje seleccionado a: j

Eliminar | Becuperar Oreultar borrados | Yaciar basurero
MlFecha [@De (¥ Asunto (¥ Tamario

r 06:51 PM José Luis Llopis Fwid: Mova versid de WebhMail Jkb

r [UJ 06:47 PM Merche Marques Motas de la asignatura 2 kb

r G%@ 06:45 Pm Bill Clinton Urgente: J32 2 kb

- B0 osdsem  BlGats Solicitud de infarmasion kb

Eliminar | Becuperar Orcultar borrados | Yaciar basurero

Seleccionar todos | Quitar seleceidn hlaver | Capiarlmensaje seleccionado a: j

=N |Documente: Ejecutada = -ie S P 2o

En esta pantalla podemos distinguir una zona a la izquierda con diversos enlaces que nos
permitirdn acceder a las distintas opciones del programa y una zona central en la que aparecera
un listado de nuestros mensajes. De hecho, tal y como veremos mas adelante, los mensajes se
clasifican en carpetas (o buzones), algunas de las cuales existen por defecto, mientras otras son
creadas por el propio usuario. Tal y como se indica en el subment de la parte superior izquierda
de la pagina y en la cabecera de la zona central, los mensajes visualizados por defecto se
encuentran en una carpeta denominada /nbox. Esta carpeta es el buzon de entrada y contendra los
mensajes recibidos y aiin no clasificados en otras carpetas por el usuario.

En la figura anterior podemos ver que la carpeta Inbox contiene cuatro mensajes, cada uno
de los cuales aparece en una linea distinta y que la informacion asociada al mismo se distribuye
en una serie de columnas estandar:

» La primera columna permite seleccionar una serie de mensajes para borrarlos, moverlos,
etc. Ademas, muestra graficamente el estado del mensaje segun los siguientes iconos:

%% Mensaje nuevo, no leido.

(i} Mensaje borrado. (El resto de columnas aparecen tachadas).
! Mensaje conteniendo un adjunto.

+  Respuesta recibida a un mensaje enviado previamente.

2 Mensaje respondido.

(ninguin icono) Mensaje ya leido.
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Los diferentes iconos pueden combinarse entre si.
* Fecha: Muestra la fecha y hora en la que se envio el mensaje.
* De: Muestra la identidad del remitente.

* Asunto: Muestra una breve descripcion del contenido del mensaje tal y como ha sido
definida por parte del remitente.

* Tamaifio: Muestra el tamafio del mensaje.

Pulsando sobre la cabecera de estas columnas, ordenaremos los mensajes mostrados en
funcion de la misma. El icono situado a la izquierda de cada cabecera nos indica si la ordenaciéon
es ascendente [&] o descendente (M.

Cada vez que nos conectamos a WebMail se listan los mensajes recibidos hasta ese
momento. Si durante la misma sesién queremos comprobar si hemos recibido algin mensaje
nuevo, deberemos pinchar sobre el enlace INBOX, aunque el entorno nos avisa de vez en cuando
de la llegada de los mensajes.

Antes de pasar a ver como leer y escribir mensajes, veremos como salir del gestor de
correo. Para ello debemos pulsar el enlace Salir de sesion situado en la parte izquierda de la
pagina.

0 Ejercicios
1. Abrir el navegador Netscape y acceder a la direccion http://webmail.uji.es

2. Seleccionar en el menu de Idioma la opcion Castellano (u otro idioma conocido) si no lo
estuviera ya.

3. Hacer clic en el enlace “Introduccién para nuevos usuarios”. En el futuro, recuerda que siempre
tienes aqui un resumen de la utilizacién del WebMail.

4. Volver a la pantalla anterior e introducir el nombre de usuario y contrasefia, pulsando,
seguidamente, el botén Entrar. Identificar las diferentes elementos que aparecen en pantalla.

Envio de mensajes

Para poder enviar un mensaje comenzaremos por pulsar sobre el enlace Nuevo mensaje de
la parte izquierda de la pagina. Como resultado se abrira una ventana de composicion de mensaje
como la siguiente:
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MHuevo Mensaje - Hetscape

MNuevo mensaje - Wad Ocf 4 1
Correccidn Ortografica es IESpaﬁoI vl Enwiar Mensaje Cancelar Mansaje Posponer Mensaje

g L

Para: Iclint,on@uitejouse.gav
Ci ILewinsky@oval.cDm ?
Bec: JoadiaBuii.es 2
Asunto: INot,a de fehrero ?
Adjuntar archivo [ Navegar|  Adjuntar | ?
Opciones & Contactos 2

Estimado Bill, =]

Lamento informarte gue tras revisar tu examen de la convocatoria de febrerao,
resulta imposible cue apruebes la asignatura. Comprendo cque te has esforzado
por estudiar, pero supongo gque estarias muy ocupado en obros asuntos, pues
el nivel exigido no era muy elevado ¥ no has contestado bien més de un

20% de las preguntas. |

Tn saludo

Jose M.

,E == |Documerte: Ejecutada

Para comenzar serd necesario rellenar algunos de los campos de la cabecera del mensaje.
En concreto, en el campo Para: debemos escribir la direccion de correo del destinatario del
mensaje y en el campo Asunto: debemos elegir un texto breve que nos permita caracterizar su
contenido.

El campo Cc: (Copia carbdn), se utiliza cuando queremos que otras personas ademas del
destinatario principal reciban también el mensaje. El campo Bcc.: (Copia carbon oculta) funciona
de modo similar al anterior, pero en este caso las direcciones utilizadas quedaran ocultas al resto
de receptores.

Si queremos enviar una copia del correo a mas de dos personas, basta con escribir sus
direcciones separadas por comas en el campo Para: o Cc:

La finalidad de los campos Adjuntar archivos y Opciones se vera en apartados
posteriores.

En el recuadro central de la ventana escribiremos el texto del mensaje a enviar y para hacer
efectivo el envio bastard con pulsar el boton Enviar mensaje.

Si queremos encontrar la direcciéon de correo de algun alumno o profesor de la UJIL,
podemos utilizar el buscador incluido en la pagina www.uji.es. Seleccionando la opcion
“Adreces 1 teléfons ...” y escribiendo uno o los dos apellidos de la persona (sin acentos), nos
mostrara su direccion de correo electronico en la universidad.
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Recerques / Basquedas / Search

IAndrade Fonellosa Busca |

" Pagines dinformacid institucional (31C)
Pdaginaz de informacidn institucional (31C)
Institutional information pages (3IC7

% Adrecesiteléfons del PDI, PAS i estudiantat
Direcciones v teléfonos del DL PAS v alumnado
Address and phone rombers of staff and students

0 Ejercicios

5. Enviar dos mensajes de correo a dos usuarios distintos que se encuentren en la clase de
practicas, mandando, al mismo tiempo, una copia carbon al propio usuario (remitente). En uno
de ellos incluir en el texto la direccion de la pagina web de la UJI, http.//www.uji.es

6. Comprobar el correo para ver los mensajes recibidos.

7. Abrir los mensajes recibidos y observar que si contienen la direccion de la pagina web de la
UJI (o cualquier otra), el enlace es perfectamente operativo haciendo clic sobre él.

Recepcion y contestacion de mensajes

Para poder leer alguno de los mensajes recibidos, bastara con pulsar sobre el enlace con su
asunto. En ese momento, la lista de mensajes sera sustituida por el contenido el mensaje elegido,
tal y como se muestra en la siguiente pantalla:

%NBOXZ 1ded Mover | Copiar |este mensaje a; [ *

Elimminar | Eesponder | Responder a todos | Beenviar | Redirigit | Reanudar |
Guardar como

Fecha Wed, 04 Oct 2000 14:53:15 +0200

De Eill Gates <bill@microsoft. com= &
Para "Tose M Badia" <badia@inf uj.es> &
Asunto Solicitud de informacidn

Partes =8 5 Card for Bill Gates textiz-voard 0.32 KB
{fuente)

Regresar a INBOK »

Hola,

Tras muchos afios de esfuerzo, he de confesar gue nunca he conseguido la
suficiente soltura en el manejo de ordenadores. Por ello, mwe gustaria
matricularme en la asighatura ogue ustedes imparten.

Ltentamente,

Bill Gates

En la parte superior de la pagina podemos ver la carpeta y la posicion del mensaje entre
todos los que contiene (“1 de 4” en el ejemplo). Justo debajo aparecen una serie de enlaces que
nos permiten realizar sendas operaciones con el mensaje mostrado. Por debajo se muestra ya el
contenido del mensaje, dividido en la cabecera y el cuerpo del mensaje.

-7 -
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En la cabecera del mensaje se muestran diversos campos con informacion sobre el mismo,
tales como la fecha y hora de envio (Fecha), el destinatario (Para), el remitente (De), el asunto
(Asunto) y las partes de que consta el mensaje (Partes).

El cuerpo del mensaje nos muestra el texto recibido.

Supongamos ahora que queremos responder a un mensaje recibido. Para ello se abre el
mensaje tal y como hemos comentado y se elige la opcion Responder pulsando el enlace
correspondiente. El resultado sera una nueva ventana de composiciéon de mensaje como la
siguiente:

~Nuevo Mensaje - Metscape

Responder: Re: Solicitud de informacién -

Correccidn Ortografica es | Espafiol 'l Enviar Mensaje Cancelar Mensaje Pospaoner Mensaje |
Fara: IBill Gates <billPmicrosoft.com> ?
Cc | P
Bec | ?
Asunto: IRE: Solicitud de informacidn ?
Adjuntar .
Navega Adjuntar | ?
archwol Navegar L ¢
Opciones & Contactos ?
Mensaje citado por: EBill Gates <bill@microsoft.coms: ;I
» Hola,
>
» Tras muchos afios de esfuerzo, he de confesar gue nunca he conseguido la
» suficiente soltura en 2] manejo de ordenadores. Por ello, me gustarias
> matricularme en la asignatura cgue ustedes imparten.
>
» Atentamente,
>
> Eill Gates

Estimado Bill

Ten en cuentas cue, en ls medida de lo posible, no vamos a utilizar tus
programas en la asignatura.

Carreccidn Ortagrafica es | Espafiol vl Enviar Mensaje Cancelar Mensaje Posponer Mensaje

[ [=0=| |Documente: Ejecutado

Al elegir la opcion Responder, el campo Para: se rellena automaticamete con la direccion
de correo del emisor del mensaje al cual contestamos, en este caso Bill Gates. También se rellena
automaticamente el campo Asunto con el texto del asunto del mensaje al que respondemos
precedido por el sufijo Re: (Respuesta).

Ademas, al principio del cuerpo del mensaje aparece una linea de la forma “Mensaje citado
por: Bill Gates <bill@microsoft.com>". Esto nos indica que lo que sigue es el contenido del
mensaje al que respondemos, que en este caso es el que nos envio Bill Gates. A continuacion
aparece el texto citado de dicho mensaje con sus distintas lineas precedidas por un caracter
especial; en este caso el caracter “>". En cualquier punto del mensaje podemos afadir nuestra
respuesta, que en el ejemplo anterior se corresponde con las lineas no precedidas por el caracter
especial.

De nuevo bastard con pulsar el boton Enviar Mensaje para hacer efectivo el envio.

-8-
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Ademas de la opcion Responder, WebMail nos ofrece otras tres acciones que podemos
realizar en respuesta a un mensaje recibido:

* Responder a todos, es similar a Responder, pero en este caso se envia la respuesta a
todos los receptores del mensaje original. Recordemos que los mensajes podian ser
enviados a mas de un destinatario sin més que usar adecuadamente los campos Para, Cc
y Bee.

* Reenviar, nos permite enviar un mensaje recibido a una tercera persona, es decir, no
respondemos al emisor, sino que lo enviamos a otra direccion que deberemos
especificar. Ademas, nos permite afadir informacion al mensaje reenviado.

» Redirigir, es similar a la opcidn anterior, pero en este caso no se nos permite modificar
el texto del mensaje reenviado, sino que se envia una copia completa del mismo y tan
s6lo se nos pide la direccion del destinatario.

Una vez leido un mensaje, para volver al listado de los mismos basta con pulsar el enlace
Regresar a INBOX. Las dos pequeiias flechas que aparecen a la derecha de este enlace nos
permiten desplazarnos al mensaje anterior y siguiente en los contenidos en dicha carpeta.

¢ Ejercicios

8. Responder a los mensajes enviados por otros usuarios del aula. En uno de ellos, dejar citado
el texto del mensaje original y en el otro borrar el texto original completamente.

9. Redireccionar uno de los mensajes recibidos a otro usuario que se encuentre en el aula.

Borrado de un mensaje

Para borrar un mensaje es necesario hacerlo en dos etapas. En primer lugar colocamos el
mensaje en una carpeta especial denominada Basurero y en segundo lugar vaciamos el basurero.

Podemos colocar los mensajes en el basurero de dos formas. En primer lugar podemos
seleccionar una serie de mensajes a borrar activando el pequefio recuadro que aparece a la
izquierda de cada uno en la lista de mensajes. Una vez seleccionados los mensajes, si pulsamos
el enlace Eliminar de la parte superior de la pagina, todos ellos se colocardn en el basurero y se
les anadird un icono especial en la lista indicando su nueva situacion.

La otra forma de colocar un mensaje en el basurero consiste en abrirlo tal y como
indicamos en el apartado anterior y pulsando el enlace Eliminar.

Una vez colocados los mensajes a borrar en el basurero, ain podemos recuperarlos sin mas
que pulsar el enlace Recuperar que aparece sobre la lista. Si queremos borrarlos de modo
definitivo, pulsaremos el enlace Vaciar basurero.

0 Ejercicios

10. Borrar dos de los mensajes recibidos colocando cada uno de ellos en el basurero de una de
las formas mencionadas. No olvidar vaciar el basurero...



Practica 2. Correo Electronico

Envio de adjuntos

Hasta este punto no hemos comentado nada sobre la informacion que podemos enviar en
un mensaje. Hasta no hace mucho tiempo, el contenido de los mensajes se limitaba a texto sin
ningun tipo de formato, e incluso, podia causar problemas el envio de texto acentuado. En la
actualidad es posible enviar mensajes conteniendo texto con formato y en diversos colores,
imagenes, paginas web e incluso animaciones y sonidos. Antes de lanzarnos alocadamente a
enviar mensajes en technicolor y panavision debemos plantearnos si realmente es necesario.
Probablemente la inmensa mayoria de los mensajes que podamos enviar tan s6lo deberian
contener texto. Ademads, si nos limitamos a enviar texto, evitaremos los problemas de
compatibilidad de formatos entre los distintos programas de gestion de correo, aliviaremos la
carga de la red e incluso podemos evitarnos enviar o recibir algin que otro virus.

En todo caso, una de las principales ventajas de los modernos programas de gestion de
correo es su capacidad de manejar Adjuntos. Un adjunto no es mas que un fichero que enviamos
junto con el texto del mensaje. Cada mensaje puede contener varios adjuntos y éstos pueden ser
de distintos tipos. Asi, podemos enviar ficheros generados con un procesador de textos, ficheros
graficos, hojas de calculo e incluso ficheros con peliculas o canciones.

Para poder enviar un fichero adjunto tendremos que tenerlo localizado en el disco duro o
disquete. En la ventana de composicion de mensajes que vimos en el apartado de envio de
mensajes, pulsaremos el boton Navegar, lo que abrird un cuadro de didlogo como el siguiente y
nos permitira localizar y seleccionar el fichero a adjuntar. Es conveniente seleccionar la opcion
Todos los archivos en el ment Tipo de archivo para poder ver en la ventana todo tipo de
archivos. En este ejemplo hemos localizado el fichero prac2-01 en el disco F:.

Enviar archivo EHE

Lock jn: I (= Practicas [F] j gl
T ~gact2-01 @ pract]-01 @ pract?-01
] ~gebMail pract2-01 ] practs-01
8] “WRLODSEtmp ] pract3-01 ] pract-01
8] “WRLOSI3tmp ] practd-01 T webMai

8] “WRLZ4d tmp ] pract5-01
8] “WRLIT40mp ] practE-01

File name: ||:|racl2-D1 DOpen I
Files of ype: ITodos log archivos [*.7] j Cancel |

i

Una vez seleccionado el fichero pulsando el boton Abrir, éste aparecera en el campo
Adjuntar archivo tal y como se muestra en la siguiente figura.

Adjuntar archivo [Fapract2-01.doe Navedal]  Adjuntar |

Por cada uno de los ficheros a adjuntar repetiremos los pasos anteriores, lo que ira
incrementando la lista de archivos adjuntos.

Una vez seleccionados todos los ficheros a adjuntar, redactaremos el texto del mensaje,
rellenaremos los campos adecuados de la cabecera y lo enviaremos tal y como se vio en un
apartado anterior.

-10 -
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Ademas de enviar adjuntos al enviar un mensaje nuevo, también es posible hacerlo al
contestarlo o reenviarlo.

¢ Ejercicios

11. Intercambiar un mensaje con algin compafiero de clase en el que adjuntes uno o varios
documentos. Puede ser interesante que adjuntes una imagen obtenida de Internet y un
documento Word.

12. Comprobar el correo entrante y observar que contienen documentos adjuntos. Pulsar sobre el
enlace asociado a alguno de ellos (descargar) y guardarlo en el disco o disquete con el nombre
original.

Gestion de carpetas

Los mensajes recibidos aparecen siempre en la carpeta o buzon INBOX. Ademas, si hemos
enviado algiin mensaje (deberiamos haberlo hecho si hemos seguido los ejercicios) tendremos
una copia de todos los mensajes enviados en la carpeta sent-mail. Podemos visualizar su
contenido, y, en general, el de cualquier otra carpeta, seleccionando su nombre en el menu que
aparece en la parte superior izquierda de la ventana.

Cuando manejamos unos pocos mensajes podemos tenerlos todos almacenados en la
carpeta de entrada /mbox. Sin embargo, cuando queremos tener almacenados decenas o
centenares de mensajes, nos conviene tenerlos clasificados en distintas carpetas, al igual que lo
hacemos con los ficheros en Windows.

Para gestionar las carpetas con los mensajes, pulsaremos el enlace Carpetas en la parte
izquierda de la pagina. Tal y como puede verse en la siguiente figura, podemos realizar tres
acciones fundamentales:

* Crear carpeta, crea una carpeta nueva en el interior de aquella que estuviésemos
listando al pulsar el enlace Carpetas.

* Renombrar carpeta, cambia el nombre de una carpeta seleccionada en el submenu
Carpeta original por el que le indiquemos en el campo Nuevo nombre.

* Eliminar carpeta, borra la carpeta seleccionada en el subment Carpeta. Antes de
borrarla, si contiene algiin mensaje el programa nos pide que confirmemos el borrado,
puesto que se eliminaran tanto la carpeta como todos los mensajes que contenga.
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Crear carpeta
Carpeta: v

I Crear
carpeta

|

|

Renombrar carpeta
Carpeta original:
|prueba vl v

Renombrar
carpeta

Nuevo nombre:

|

Eliminar carpeta
Carpeta: v

Iprueba 'I Eliminar carpeta

Para poder mover mensajes entre carpetas, los seleccionaremos activando el pequefio
recuadro situado a su izquierda, elegiremos la carpeta destino mediante el subment de la
siguiente figura y elegiremos la accion a realizar: Mover o Copiar.

Iloorer | Cogiarlmensaje seleccionado a: j

¢ Ejercicios

13. Seleccionar la carpeta sent-mail y comprobar que se han almacenado copias de los mensajes
que acabamos de enviar.

14. Crear una carpeta llamada Pendiente para almacenar el correo que tenemos pendiente de
responder.

15. Mover a la carpeta Pendiente todos los mensajes de otros comparieros recibidos durante la
clase de hoy. Comprobar que se han copiado abriéndolos.

Uso de contactos

Ya sabemos que para enviar un mensaje a alguien, basta con conocer su direccion de
correo electronico. Sin embargo, cuanto mas utilizamos el correo electronico, mas nos damos
cuenta de que resulta muy dificil recordar muchas de las direcciones y, en el mejor de los casos,
es siempre tedioso tener que escribir largas direcciones una y otra vez.

Para aliviar algo este problema se puede utilizar los contactos. Un contacto no es mas que
la direccioén de correo de una persona asociada a un alias (un nombre corto, facil de escribir y
recordar) y el nombre completo de la misma. La pasarela WebMail de la UJI permite el uso de
contactos de forma que cada usuario pueda tener siempre disponible una lista de las direcciones
que utiliza normalmente, a modo de un listin de teléfonos. Ademads, la misma herramienta nos
permite acceder a un servicio de directorio corporativo (en el ambito de la UJI) llamado LDAP,
lo que, cuando esté¢ finalizado, nos permitira encontrar las direcciones de correo del personal de
esta universidad.
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La manipulacion de los contactos se realiza desde una ventana especial que podemos abrir
de dos formas diferentes:

* pulsando el enlace Contactos de la ventana principal de WebMail, o bien

* pulsando un enlace con el mismo nombre desde la ventana de composicion de nuevos
mensajes (ver figura siguiente).

Ahora bien, so6lo usando este ultimo método conseguimos usar los contactos en los
mensajes que enviamos, asi que sera éste el método utilizado generalmente.

Opciones & Contactos

La figura siguiente muestra la ventana de contactos tal y como aparece cuando se abre por
primera vez:

3 Contacts - Netscape

Contactos Cerrar ventana
Limpiar | Selecciona | -
TDhrecridn |
Alias |

Mombre Completo |

Agregar Contacto I Eliminar Contacto | Actualizar Contacto I

Insertar en el campo Fara: | Insertar en &l campo Co: |

Insertar en el campo Boc: I

Bisqueda LDAP

Buscarela |UniversitatJaume | o] directorio donde etla [Nembre =] o
[== =i Iniciar biisquada | Y

Los resultados de la busqueda LDAP se¢ encontraran aqui.

La ventana esta dividida en dos zonas. La superior, que lleva el titulo de Contactos, sera la
utilizada para manipular nuestra lista de contactos. La inferior, con el titulo Bisqueda LDAP
(Directorio), permite buscar direcciones de correo de toda la comunidad universitaria. Esta
ultima posibilidad no la utilizaremos en esta practica, aunque se anima al lector a experimentar
por si mismo.

Veamos ahora como agregar, eliminar y actualizar nuestros propios contactos.

Para agregar un nuevo contacto a la lista, rellenaremos los campos siguientes:

* Direccion: en este campo, escribimos la direccidon de correo electronica completa, como
por ejemplo, llopis@alumail.uji.es.

» Alias: en este campo, escribimos un nombre facil de recordar (jy de escribir!), como por
ejemplo, llopis.
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* Nombre completo: aqui escribimos el nombre completo de la persona cuya direccion
de correo estamos agregando.

Una vez rellenados los tres campos hay que pulsar el boton Agregar Contacto:

Contactos Cerrar ventana

Limpiar I Selecciona II vl

Direccidn Illop isfalumail.uji.es

Alias Ille is

Nombre CompletolJosé Luiz Llopis Borras

Agregar Contacto I Eliminar Contacto I Actualizar Contacto I

Inzertar en el campo Para: I Inzertar en el campo Co: I

Insertar en el campo Boo I

Bulsqueda LDAP

Buscar elfla IUni\relsitatJaume 1 vl directorio donde elfla INombre v] "
Je =] Iniciar biisqueds | o

Los resultados de la busqueda LDAP se encontraran aqui.

A partir de ese momento, en la lista desplegable que se encuentra en la parte superior de la
ventana (justo a la derecha del botén Selecciona) aparecerd una entrada para el contacto que
acabamos de anadir. Podemos anadir cuantos contactos deseemos repitiendo las acciones que
acabamos de realizar. Puede que nos interese pulsar el boton Limpiar para vaciar los tres
campos antes de rellenarlos de nuevo.

Imaginemos que recibimos un correo y queremos afiadir a nuestros contactos la direccion
del remitente. Una forma muy comoda de hacerlo es pulsar el icono conteniendo un pequefio
libro situado al lado de su nombre en la ventana de lectura del mensaje:

De Merche Marques <mmaraques@infug es=
Para JOSE MANUEL BADIA CONTELLES {4 aeers contactos IEQ

Para eliminar un contacto de nuestra coleccion lo seleccionamos de la lista desplegable y
pulsamos el botén Eliminar Contacto.

Para modificar un contacto procederemos de una forma parecida: primero debemos
seleccionarlo en la lista desplegable. Los campos Direccion, Alias y Nombre Completo se
rellenan con sus correspondientes datos. Ahora podemos realizar las modificaciones oportunas
en cualquiera de ellos. A continuacion, debemos pulsar el boton Actualizar Contacto.

Por ahora hemos visto como manipular la lista de contactos, pero ;como utilizarla a la hora
de escribir un mensaje? Nada mas sencillo: en la ventana de edicion de un nuevo mensaje
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debemos pulsar, si no lo hemos hecho ya, el enlace Contactos. En la ventana de contactos, que
ya conocemos, seleccionamos uno de ellos en la lista desplegable. A continuacion pulsaremos
uno de estos tres botones:

+ Insertar en el campo Para: cuando deseemos incluir la direccion del contacto
seleccionado en el campo Para:, es decir, como destinatario del mensaje.

* Insertar en el campo Cc: cuando deseemos incluir la direccion del contacto
seleccionado en el campo Cc:, es decir, como copia carbon.

* Insertar en el campo Bcc: cuando deseemos incluir la direccion del contacto
seleccionado en el campo Bcc:, es decir, como copia carbdn oculta.

Cuando hayamos terminado de seleccionar los destinatarios de nuestro mensaje, podemos
cerrar la ventana de contactos pulsando el enlace Cerrar Ventana. Observaremos que en la
ventana de composicion del nuevo mensaje, han quedado insertados en su lugar correspondiente
las direcciones de los contactos utilizados.

Para finalizar, nos queda mencionar una ultima posibilidad muy interesante. Podemos
utilizar los contactos de otra forma: usando directamente los alias. Supongamos que en nuestra
lista de contactos tenemos uno con la direccion al028673@alumail.uji.es al que hemos asociado
el alias Luis (el nombre completo de la persona no nos importa aqui). Con estas condiciones,
podemos escribir el alias en lugar de la direccion completa directamente en el campo Para: de la
ventana de edicion de mensajes nuevos. El sistema, de forma automatica, sustituira el alias por la
direccion completa. Este método es mas rapido y mas comodo que el tradicional puesto que sélo
debemos recordar y teclear el alias en lugar de una direccion larga y complicada.

¢  Ejercicios

16. Anade a tu propia lista de contactos las direcciones de al menos tres compafieros de clase.
Recuerda utilizar alias cortos y faciles de recordar. Puedes anadir, también, direcciones de
amigos y conocidos aunque no sean alumnos de la UJI.

17. Envia un mensaje a cada una de las personas que agregaste a tu lista de contactos en el
ejercicio anterior usando los Contactos para rellenar los campos Para: y Cc:.

18. Envia dos mensajes utilizando directamente los alias en el campo Para:. Comprueba si el
sistema ha sustituido correctamente el alias por la direccion correspondiente.

19. Salir de la pasarela WebMail. Para ello debemos elegir la opcion Salir de sesiéon en la
columna izquierda.
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