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3. En la pantalla siguiente llene los campos con los datos personales y 
la dirección de correo de la persona que quiere agregar a su lista de 
contactos.

4. Haga click en el botón Guardar .
Observe que la persona ha sido agregada a la lista de Contactos.��

¿Cómo crear una carpeta?
1. Presione el botón Nuevo  y seleccione la opción Carpeta  

2. En la pantalla siguiente, en el campo Nombre de la carpeta, escriba 
la palabra: Amigos.

3. Haga click en Aceptar.
Observe que se ha creado la Carpeta.��

¿Cómo colocar un Correo Electrónico en una carpeta?
1. Haga click en el botón Correo.
2. Seleccione un mensaje enviado a su correo como en el siguiente 

ejemplo:

3. Oprima el botón Colocar en carpeta  y seleccione la 
carpeta Amigos.

4. Observe que el mensaje seleccionado ya no está en la bandeja de 
entrada.

5. Presione el botón carpeta Amigos: haga click sobre esta carpeta.
Observe que el mensaje está dentro de la carpeta.��

¿Cómo colocar un mensaje en la papelera?
1. Seleccione un mensaje enviado a su correo.
2. Pulse el botón Colocar en carpeta  y seleccione la 

Papelera.
Observe que el mensaje desaparece de la bandeja de entrada.��

En el ícono de la Papelera aparece un número: �� . Esto 
indica que la Papelera contiene un (1) archivo.
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¿Cómo vaciar la papelera?
1. Para abrir la papelera, haga click sobre su ícono 
2. Haga click sobre el ícono 

Aparecerá un cuadro de diálogo que pregunta si desea eliminar per-��

manentemente los mensajes de la papelera.
3. Haga click, en el botón Aceptar.

Aunque la papelera se vacía automáticamente todos los días, el usuario ��

debe colocar los mensajes en la papelera para que ésta pueda vaciarse.

¿Qué significan los íconos de la bandeja de entrada?
Los íconos de la bandeja de entrada identifican cada mensaje de la 
siguiente manera:

Correo no leído

Correo leído

Correo respondido

Correo reenviado

Correo no leído de remitente desconocido

Correo leído de remitente desconocido

Mensaje ofi cial de MSN

Correo electrónico no deseado

Correo no leído con fotografía adjunta

Contacto conectado al MSN

¿Cómo salir del correo electrónico?
1. Haga clic en el botón Cerrar sesión. 
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Actividades
1. Redacte y envíe un correo a su compañero(a) de curso.

2. Envíe un correo con un archivo adjunto a su compañero(a) de curso. En 
este caso busque en su carpeta Personal un archivo, para ser adjuntado.

3. Descargue el correo con archivo adjunto que le envió su compañero(a) y 
guárdelo en su carpeta personal.

4. Agregue direcciones de sus amigos a su lista de contactos.

5. Crear una carpeta con el siguiente nombre: Correspondencia recibida.

8
Mensajería instantánea

La mensajería instantánea es aquella que permite enviar y recibir mensajes 
o correos de forma instantánea, es decir, no hay que esperar un tiempo 
a que llegue el correo, como sucede con el correo electrónico tradicional, 
también permite establecer una conversación escrita en tiempo real 
como en un Chat, y también permite tener una lista de conocidos y saber 
si están conectados o no en un momento determinado.

Prácticamente la mensajería instantánea cubre las funciones del correo y 
del Chat, y además, es fácil de utilizar. La mensajería suele estar integrada 
con los programas de correo Web del mismo proveedor y permite seguir 
utilizando el correo cómodamente desde la misma pantalla.

Cada vez hay más portales de Internet que ofrecen este servicio, por 
ejemplo, algunos de los más importantes son: Mensajería Pidgin de 
Software Libre, Microsoft MSN Messenger, Yahoo Messenger y aMSN 
Messenger, GTALK de Google.
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Información complementaria

Listas de discusión (mailing list)
Están constituidas por grupos de personas que se “suscriben a la lis-
ta”, interesadas en una determinada temática, y a partir de este momen-
to todos los mensajes e-mail que envían a la lista (gracias a la gestión de 
un programa residente en el servidor) son recibidos por los suscriptores. 
Es un sistema ágil para intercambiar opiniones y debatir temas, utilizando 
el correo electrónico. Casi todas las listas son gratuitas y abiertas.
Resulta conveniente conocer las normas de uso 
http://www.rediris.es/list/list-moral.es.html

Algunas listas educativas

NOMBRE/Temática Dirección

EDULIST/ Sobre educación en general y nuevas 
tecnologías; está orientada especialmente a 
profesores de primaria y secundaria listserv@listserv.rediris.es

EDUTEC-L/ Sobre tecnología educativa; dirigida 
a profesorado universitario listserv@listserv.rediris.es

Catálogo de lista en español http://www.rediris.es/list

Grupos de noticias (newsgroups)
Son grupos de personas interesadas en un tema que se comunican a 
través de una especie de “tablón de anuncios” donde envían sus mensa-
jes y donde pueden acceder para ver los mensajes que han enviado los 
demás. Se puede acceder a los grupos de noticias desde determinadas 
páginas Web, por ejemplo:

http://www.el-agora.com/ (Inglés)
http://groups.google.com/
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Temas diversos relaciona�� dos con Linux
es.comp.os.linux.misc / (news:es.comp.os.linux.misc):
Sobre temas relacionados con el arte	��

es.humanidades.arte / (news:es.humanidades.arte):
El sitio adecuado donde leer y preguntar sobre los grupos��

es.news.preguntas / (news:es.news.preguntas):
Historia y cultura argentina��

soc.culture.argentina / (news:soc.culture.argentina)	
Sociedad y cultura vasca��

soc.culture.basque / (news:soc.culture.basque)
Sociedad y cultura chilena��

soc.culture.chile / (news:soc.culture.chile)
Sociedad y cultura española��

soc.culture.spain / (news:soc.culture.spain)

Fórums de profesores
Los profesores se suscriben a listas de discusión y grupos de noticias 
(news) relacionados con la enseñanza, a través de los cuales intercam-
bian sus opiniones sobre temas relacionados con la docencia y, en su 
caso, piden ayuda sobre determinadas temáticas a los colegas. Con los 
chats se pueden realizar claustros virtuales entre profesores; una de estas 
iniciativas puede consultarse en http://guia.hispavista.com.  mx/Educa-
cion/Foros_y_Guias/. En la página Web: http://dewey.uab.es/pmarques/ 
tecnoedu.htm puede encontrarse una buena relación de listas de discu-
sión sobre temáticas educativas.
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Lista de algunas direcciones en la Web

Sitios Dirección

del Gobierno

Ministerio del Poder Popular 
para la Educación

www.me.gob.ve

Gobierno en Línea www.gobiernoenlinea.gob.ve

Instituto de Previsión Social del 
ME

www.ipasme.gob.ve

Centro Nacional para el 
Mejoramiento de la Enseñanza 
de la Ciencia (Cenamec)

www.cenamec.org.ve

Fundación Medios Audiovisuales 
al servicio de la Educación 
(Edumedia)

www.edumedia.org.ve

Fundación de Edificaciones y 
Dotaciones Educativas (FEDE)

fede.me.gob.ve

Instituto Nacional de Deportes 
(IND) 

www.ind.gob.ve

Educativos

Centro Nacional de Información 
y Comunicación Educativa, 
CNICE

www.cnice.mecd.es

Aldea Educativa www.aldeaeducativa.com

Universidades

Universidad Bolivariana de 
Venezuela

www.ubv.edu.ve

Universidad Nacional 
Experimental Simón Rodríguez

www.unesr.edu.ve

Universidad Central  
de Venezuela 

www.ucv.ve

Universidad Nacional Abierta www.una.edu.ve
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Sitios Dirección

Periódicos y medios audiovisuales

Diario VEA www.diariovea.com.ve

Últimas Noticias www.ultimasnoticias.com.ve

Radio Nacional de Venezuela www.rnv.gov.ve

Venezolana de Televisión www.vtv.gob.ve

Vive TV www.vive.gob.ve

De interés comunal

Consejos Comunales www.consejoscomunales.gob.ve

Mesas Técnicas de Agua www.hidrocapital.com.ve/index.asp?spg_id=9

Comité de Tierras Urbanas www.mvh.gob.ve/habitat/pag/comites.php

Mesas Técnicas de Energía www.mem.gob.ve/mesas_energia/index.php

Glosario básico

Archie: Es una aplicación mediante la cual se pueden localizar ficheros 
y directorios de entre los miles de servidores FTP anónimos que hay en 
la Red. El objetivo de esta aplicación es agilizar al máximo la búsqueda 
de archivos.

Correo electrónico o e-mail: Es el sistema por el cual se intercambian 
mensajes a través de la Red. Es como el buzón de un apartado de co-
rreos al que diariamente llega la correspondencia, sólo que instalado en 
el Host. Cada usuario dispone de una dirección de correo electrónico 
equiparable, en nuestro ejemplo, a nuestro nombre, número de aparta-
do, código postal y ciudad. Toda persona que conozca nuestra dirección 
podrá enviarnos mensajes.

Conversaciones o Chat (IRC, Internet Relay Chat): Es un sistema de 
charla en tiempo real con personas que se encuentran en otros compu-
tadores conectados a la Red. En algunas versiones permite el uso de la 
voz y la imagen a través de cámaras.
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FTP (File Transfer Protocol): Es un sistema de transferencia de archi-
vos. La aplicación permite conectarse a un Host o servidor FTP y recu-
perar archivos que estén almacenados en él. Hay servidores FTP de libre 
acceso (anonymous) y de acceso restringido.

Gopher: Es un sencillo método de empaquetamiento de información y 
documentos.
Cuando se accede a un servidor gopher, aparece un menú organizado 
jerárquicamente que, a su vez, contiene otros submenús o documentos 
puros. Está ligeramente en desuso ante el empuje del WWW.

Host: Es la máquina huésped o anfitriona con la que el proveedor da sus 
servicios a través de Internet y atiende las solicitudes del usuario final. 
Gracias al Host, el proveedor puede conectar a sus clientes a otros hosts 
de la Red y darles servicios como correo electrónico, foros de debate, 
bases de datos, World Wide Web, entre otros.

Listas de correo o Listservs (también llamadas listas de distribu-
ción): Es un sistema que utiliza el correo electrónico para poner en con-
tacto a personas interesadas en la discusión sobre un tema común. A 
través del correo electrónico, un suscriptor/a a una lista de correo puede 
enviar mensajes a la lista que serán recibidos por todos los participantes 
en la misma, y viceversa.

Módem (Modulador/Demodulador): Es el aparato que transforma la 
información digital del computador en una señal apta para circular por la 
línea telefónica (señal analógica). Se interpone, pues, entre el computa-
dor y la línea telefónica.

Newsgroups (o grupos de discusión): Son reuniones virtuales de usua-
rios que discuten e intercambian información sobre temas concretos. 
Los mensajes que se envían a los newsgroups son siempre públicos y 
pueden ser leídos por todas las personas que accedan a los mismos. 
Hay más de 10.000 grupos de discusión en Internet.
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Software de comunicación o protocolo: Conocido con el nombre de 
TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol) es el lenguaje 
que utilizan todas las computadoras conectadas a la Red para estar co-
municados y poder entenderse.

Telnet: Es un protocolo estándar que permite conectarse a computado-
res remotos que también están conectados a Internet y permiten a los 
usuarios acceder a la información almacenada en ellos. Como el resto de 
las conexiones de Internet, ésta se realiza a través de un Host. Con esta 
aplicación pueden consultarse bases de datos de bibliotecas, obtener in-
formaciones económicas y legislativas o ejecutar programas que residen 
en los computadores remotos.
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