
INTERNET

     Internet es una Red de Redes porque está hecha a base de unir muchas redes locales de ordenadores, o sea de unos pocos ordenadores en un mismo edificio o empresa.  Además ésta es “La Red de Redes” porque es la más grande.  Prácticamente todos los países del mundo tienen acceso a Internet.   Estas redes unen computadoras de todo tipo, grandes y pequeñas; de acceso público o privado, universitarias gubernamentales, militares, experimentales y comerciales.  Internet es un conjunto de redes locales conectadas entre sí a través de un ordenador especial por cada red, conocido como gateway. Las interconexiones entre gateways se efectúa a través de diversas vías de comunicación, entre las que figuran líneas telefónicas, fibras ópticas y enlaces por radio.

    Por la red Internet circulan constantemente cantidades increíbles de información.  Por este motivo se le llama también La Autopista de la información.   Hay 50 millones de “internautas”.  Se dice navegar, porque es normal el ver información que proviene de muchas partes distintas del Mundo en una sola sesión.  Nadie es dueño de Internet.  No hay una computadora central de Internet sino al contrario, Internet es el mejor ejemplo de la tecnología abierta, ya que cualquier computadora puede comunicarse con otra independientemente del tipo de sistema o de los programas utilizados.

TIPOS DE RED

1. LAN:  Red de área local (Local Area Network), permite la conexión de computadoras en una misma área (en una oficina o en un mismo edificio), es decir, la cobertura de este tipo de red es pequeña.  Generalmente existe un servidor (un computador central) que presta el servicio a varios usuarios (otros computadores conectados a él).
2. WAN:  Red de Área Amplia, (Wide Area Network), permite la conexión de computadoras en varios puntos de una ciudad, país o a escala mundial.  Internet es una red de tipo WAN que permite la comunicación entre distintos puntos del mundo a través de varias redes de computadoras utilizando diversos medios de conexiones tales como líneas telefónicas, cables, satélites, fibra óptica, etc.
3. INTRANET:  Es una extensión de Internet utilizada internamente por una empresa.  Una intranet trabaja como Internet, (con navegadores, servidores, sitios, etc.); pero es utilizada internamente por una organización.  Las empresas utilizan intranet porque permiten a los empleados compartir información y además accesar a Internet. 

Una intranet no es accesible para el resto de usuarios de Internet, gracias a un software llamado FIREWALL; que permiten a los empleados navegar en Internet, pero mantiene privados todos los datos que la empresa tiene en su servidor.  Una EXTRANET está formada por varias intranets interconectadas para que la empresa pueda compartir información con clientes o proveedores.

ESTRUCTURA DE LA RED INTERNET

     En los últimos años se han desarrollado grandes redes que unían empresas con particulares, pero Internet está por encima de todas ellas y las une.  A manera de ejemplo tenemos:

Servicios On-Line en EEUU.  Son redes de ordenadores a los que se podían conectar particulares con el fin de conseguir programas o contactar con otros usuarios por correo.  Los usuarios se suscriben a estas redes pagando una cuota.

     Podemos decir entonces que Internet es una red de alcance mundial que une una gran cantidad de redes grandes, ordenadores.  Esto afecta al usuario de Internet, puesto que le permite contactar con gente y ordenadores de todo el mundo desde su propia casa.

     Existe una gran variedad de lenguajes que usan los ordenadores para comunicarse por Internet, estos lenguajes se llaman Protocolos.  Se ha establecido que en Internet, toda la información ha de ser transmitida mediante el Protocolo.

HISTORIA DE LA RED INTERNET

     Internet nación en EEUU en septiembre de 1,969, cuando la DARPA (Defense Advanced Research Project Agency) desarrolló un sistema de transmisión de mensajes eficaces ante un posible ataque nuclear que pudiese destruir una parte de la red de comunicaciones utilizada por el ejército.  La idea no era tanto proteger al máximo el sistema, sino ofrecer rutas alternativas que garantizasen la recepción del mensaje, a pesar de una destrucción parcial de la red.  De este modo se unieron cuatro ordenadores mediante un protocolo llamado NCP (Network Comunication Protocolo) formando la red llamada ARPANET.  En poco tiempo este protocolo evolucionó, hasta la versión que existe actualmente en Internet: el popular TCP/IP (Transmisión Control Protocolo/ Internet Protocolo); y de una aplicación puramente militar se pasó a otra más pacífica y constructiva; ya que a dicha red se unieron (para mantener una comunicación de forma rápida y cómoda), científicos, universidades y centros de investigación de EEUU, con el propósito de poner en común información y hacer partícipes de sus descubrimientos alrededor del mundo, tan solo sentándose frente al monitor de su ordenador.  En poco tiempo (2 años de Darpa y su red, basada ya en el protocolo TCP/IP), consiguió llegar al 90% de los departamentos de ingeniería y computadoras de universidades americanas.

     En 1,993 se introduce World Wide Web, un concepto novedoso que permite combinar, texto, imágenes y sonido.  A través del Web usted tendrá acceso a las páginas de las instituciones educativas, comerciales, y de cualquier otro tipo.  

     Internet crece a un ritmo vertiginoso, constantemente se mejoran los canales de comunicación con el fin de aumentar la rapidez de envío y recepción de datos.  Cada día que pase se publican en la Red miles de documentos nuevos.  Es un medio masivo de comunicación, existen millones de personas conectadas a través de diferentes formas a la red y realizando diferentes tipos de actividades (personales, educativas, comerciales, etc.).

CONEXIÓN A LA RED

    Los ordenadores domésticos acceden a Internet a través de la línea telefónica. Normalmente la línea telefónica tiene un conectar en la pared, la cual se suele enchufar el teléfono.  Para poder enchufar nuestro ordenador a este conector debemos disponer de un módem, que viene con el cable de teléfono.  Con el fin de enchufar y desenchufar el módem y el teléfono cada vez que conectamos con Internet, tenemos que conectar el cable que viene con el módem al conector y por el otro extremo, lo conectamos a la clavija de la línea telefónica, o sea, donde antes teníamos enchufado el teléfono.  Así ya tenemos el módem conectado directamente a la línea telefónica.  Para poder enchufar también el teléfono a la línea telefónica tenemos el otro conector del módem,  aquí enchufamos el cable del teléfono.  El único inconveniente de esta configuración es que cuando llamamos por teléfono no podemos conectarnos a Internet, y cuando nos conectamos a la Red, no podemos llamar por teléfono.  Para poder conectarnos a Internet necesitamos cuatro cosas:  un ordenar, un módem, un programa que efectúe la llamada telefónica y otro programa para navegar por la Red. 

     En principio las conexiones que nos venden nuestro proveedor son privadas, esto para que nadie pueda acceder a Internet por la conexión que nosotros hemos contratado, el proveedor asigna un nombre de usuario y una clave secreta a cada cliente.

EQUIPO NECESARIO

1. PC con procesador 486, de 66 Mhz como mínimo.

2. 8 MB de memoria RAM como mínimo.

3. 20 MB libres en disco duro.

4. Windows 3.5, 95, 98 ó 2,000

5. Módem de 14.4 Kbps (Kilobytes por segundo) como mínimo, recomendable 33.6 Kbps. También hay que diferencias entre módems internos y externos.  Los internos van alojados dentro de la carcasa del ordenador y los externos funcionar fuera del ordenador, estos suelen ser más caros que los internos.
6. Línea telefónica en el lugar donde está la PC

7. Si es macintosh: 8MB de memoria RAM, módem de 14.4 Kbps mínimo, sistema operativo 7.1

COMO FUNCIONA INTERNET

     Los distintos tipos de servicio proporcionados por Internet utilizan diferentes formatos de dirección (Dirección de Internet). Uno de los formatos se conoce como decimal con puntos, por ejemplo 123.45.67.89. Otro formato describe el nombre del ordenador de destino y otras informaciones para el encaminamiento, por ejemplo “mayor.dia.fi.upm.es”. Las redes situadas fuera de los Estados Unidos utilizan sufijos que indican el país, por ejemplo (.es) para España o (.ar) para Argentina. Dentro de los Estados Unidos, el sufijo anterior especifica el tipo de organización a que pertenece la red informática en cuestión, que por ejemplo puede ser una institución educativa (.edu), un centro militar (.mil) o una organización sin animo de lucro (.org).

     Una vez diseccionada, la información sale de su red de origen a través de la puerta. De allí es encaminada de puerta en puerta hasta que llega a la red local que contiene la maquina de destino. Internet no tiene un control central, es decir, ningún ordenador individual que dirija el flujo de información.

NAVEGADORES

    Son los programas del ordenador que nos permite visualizar la World Wide Web.  Funciona correctamente solo si antes hemos establecido la conexión con Internet a través del MODEM.  

     Los más utilizados son Netscape y Microsoft Internet Explorer.  Ambos navegadores todos los años sacan al mercado nuevas versiones con grandes mejoras respecto de las anteriores.

ÍNTER NAUTAS

     Son las personas que navegan por Internet. Se dice navegar porque es normal el ver información que proviene  de muchas partes del mundo en una sola sesión.

SERVICIOS DE INTERNET

     Los sistemas de redes como Internet permiten intercambiar información entre computadoras, y ya se han creado numerosos servicios que aprovechan esta función.  Cada servicio es una manera de sacarle provecho a la Red independiente de las demás.  Una persona podría especializarse en el manejo de sólo uno de estos servicios sin necesidad de saber nada de los otros.  

     Los servicios más usados en Internet son:

1. Correo Electrónico

2. Http

3. World Wide Web

4. FTP

5. Grupos de Noticias,

6. IRC

7. Servicios de Telefonía

    El correo electrónico nos permite enviar cartas escritas con el ordenador a otras personas que tengan acceso a la Red.

     El servicio de Internen más reciente e importante es el protocolo de trasferencia de hipertexto (http), un descendiente del servicio gopher. El http puede leer e interpretar ficheros de una máquina remota: no solo texto sino imágenes, sonidos o secuencias de vídeo. El http es el protocolo de transferencia de información que forma la base de la colección  de información distribuida denominada World Wide Web.

      El World Wide Web (también conocida como web o www) se inventó a finales de los 80 en el CERN, el Laboratorio de Física de Partículas más importante del Mundo. Se trata de un sistema de distribución de información tipo revista.  Es una colección de ficheros, denominados lugares de Web o paginas Web, que incluyen información en forma de textos, gráficos, fotos, sonidos y videos, además de vínculos con otros ficheros.  Este sistema revolucionó el desarrollo del Internet. Los ficheros son identificados por un localizador universal de recursos (URL, siglas en ingles) que especifica el protocolo de transferencia, la dirección de Internet de la maquina y el nombre del fichero. Ejemplo, http://www.encarta.es/msn.com.

     El FTP (File Transfer Protocol) nos permite enviar ficheros de datos por Internet, ya no es necesario guardar la información en disquettes para usarla en otro ordenador.  Muchos particulares hacen uso de este servicio para por ejemplo, dar a conocer sus creaciones informáticas a nivel mundial.

     Los Grupos de Noticias son el servicio más apropiado para entablar debate sobre temas técnicos.  Se basa en el servicio de Correo Electrónico.

     El Servicio IRC nos permite entablar una conversación en tiempo real con una o varias personas por medio de texto.  Todo lo que escribimos en el teclado aparece en las pantallas de los que participan en la charla.  También permita el envío de imágenes u otro tipo de ficheros mientas se dialoga. 

EL PROTOCOLO DE COMUNICACION

     El protocolo de Internet (IP) es el soporte lógico básico empleado para controlar el sistema de redes. Este protocolo especifica como las computadoras de puerta encaminan la información desde el ordenador emisor hasta el ordenador receptor. Otro protocolo denominado Protocolo de Control de Información (TCP) comprueba si la información ha llegado al ordenador de destino y, en caso contrario, hace que se vuelva a enviar.

DIRECCIONES IP Y NOMBRES DE DOMINIO

     Cada número de la dirección IP indica una sub-red de Internet.  Hay 4 números en la dirección, lo que quiere decir que hay 4 niveles de profundidad en la distribución jerárquica de la Red Internet.

     Los tres primeros números indican la red a la que pertenece nuestro ordenador, y el último sirve para diferenciar nuestro ordenador de los otros que cuelguen de la misma red.   

     Los nombres de dominio, son la traducción para las personas de las direcciones IP, las cuales son útiles solo para los ordenadores.

     El número de palabras en el nombre de dominio no es fijo.  Pueden ser dos, tres, cuatro, etc.  Normalmente son sólo dos.  Por otro lado con sólo ver la última palabra del nombre de dominio, podemos averiguar donde está localizado el ordenador al que nos referimos. 

     A continuación encontrarán la identificación de algunos dominios:

	TIPO DOMINIO
	INSTITUCION, ORG.
	EJEMPLO

	Com
	Empresas Comerciales
	Sigloxxi

	Edu
	Instituciones Educativas
	UFM

	Org
	Organizaciones
	Concyt

	Net
	Network (redes)
	

	Gov (Gob)
	Gobierno
	NASA, SAT

	Mil
	Militar
	Ministerio de la Defensa,


    En la siguiente tabla se muestran las siglas utilizadas para algunos países:

	     Costa Rica
	cr

	     Argentina
	ar

	     Perú
	pr

	     Guatemala
	gt

	     México
	mx

	     Rusia
	ru


     Según datos de enero del año 2,000, las estadísticas de registro para el dominio genérico era de:
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	.com
	8,811,662

	.net
	1,361,737

	.org
	846,509

	.edu
	5,673

	.gov
	730


DIRECCIONES URL

     Las paginas Web que encontramos en Internet se designan mediante lo que se llama la dirección URL (Localizador Universal de Recursos). 

     Una URL tiene tres partes.

1. Siglas del Protocolo: indican que protocolo vamos a usar para la transmisión de datos. Lo normal es usar el protocolo de hipertexto o sea el http://.

2. Nombre de Dominio del ordenador servidor: indica que ordenador servidor de Internet nos va a dar la información solicitada, tienen por nombre de dominio algo parecido a lo siguiente: www.nombre.es. Las tres letras “w” del principio indican que el ordenador esta destinado a servir paginas Web en Internet.

3. Ruta en el servidor: Indica la posición del fichero que concretamente se ha solicitado dentro del ordenador servidor. Los ficheros están en el servidor ordenados jerárquicamente en una estructura de directorios o carpetas, como si fuera un disco duro, ejemplo. /personal/fulanito/imagen, significa que la información que solicitamos se encuentra en  la carpeta principal llamada personal, y dentro de esta en la carpeta fulanito, y por ultimo en la carpeta imagen que esta a su vez, dentro de la anterior.

     Ejemplo de una URL  http://www.nombre.es/personal/fulanito/imagen.htm
     Para poder navegar debemos introducir una dirección de partida en el navegador. Todos los navegadores tienen dos botones que se usan mucho en la navegación. Son los botones de avanzar y retroceder.

     El botón de retroceder nos permite volver a la pagina de la que provenía la actual que estemos visualizando, y el botón de avanzar realiza la función inversa.

PROVEEDOR DE INTERNET

     Un proveedor Internet es el que nos permite conectar nuestra computadora a la Red Internet.  Los proveedores conectan a muchos usuarios, a estas grandes líneas de telecomunicaciones.  Los proveedores también ofrecen otros servicios:  instrucciones de instalación de la conexión, ayuda telefónica, ficheros de datos y programas, servicios de conversación, etc.  Actualmente los proveedores de Internet más reconocidos, que no quiere decir que sean los mejores, son:  Ciudad Internet, Infovía, Sión, Arnet, Radar, entre otros.

BUSCADOR

     El buscador es uno de los principales servicios que brinda la Red Internet, y también es uno de los más utilizados por los internautas.  Esto se debe a que este servicio nos permite buscar las páginas y los sitios por temas, con el simple hecho de indicar alguna palabra que tenga que ver con lo que se quiere buscar.

     El signo + se utiliza en la búsqueda para especificar lo que precisamente se desea buscar, este se coloca frente a las palabras que deben aparecer en los documentos resultantes.  El signo – se utiliza también para especificar la búsqueda.

BUSCADORES WEB

     Existen dos modos de búsqueda por la www, los cuales son:

1. Por temas: Yahoo es el principal representante de este modo de búsqueda, el cual es ideal para cuando estamos buscando información sobre un tema importante.

2. Por Palabras Clave: Uno de los mejores buscadores por palabras de Internes es Hotbot, cuya dirección es http://www.hotbot.com/.

VENTAJAS  Y USOS DEL INTERNET

· Se tiene una comunicación remota.

· Se tiene una mejor investigación, por medio de correo electrónico.

· Se localizan más fácilmente información de periódicos, sobre educación, mercadeo y publicidad.

· Se facilitan las transacciones bancarias y comerciales.

· Se tiene una mejor multimedia, audio.

· Se facilitan compras.

· Se tiene mejor soporte técnico y un mejor entretenimiento.

DESCRIPCION DE ICONOS EN INTERNET

Barra de icono de I.E.: Contiene un menú desplegable con opciones que permite modificar la ventana del explorador. (restaurar, mover, tamaño, minimizar, maximizar, cerrar).

Barra de texto: Indica tres cosas: la ubicación (en el disco o en la red) de lo que se esta viendo en el área de trabajo. El nombre del programa que se esta usando (Internet Explorer). Y el estado actual del sistema (conectado o sin conexión a la red).

Barra de menú de control: Contiene tres botones: Minimizar (reduce la ventana a un botón en la barra de tareas). Restaurar (restablece la ventana al tamaño y ubicación  anterior). Cerrar (cierra la ventana del explorador).

Ventana mayor: Es la zona en la cual se visualiza las imágenes exploradas.

Barra de dirección
Zona de escritura: Allí se escribe la dirección o la ruta de la pagina en Internet o el archivo que se desee visualizar.

Botón –Ir a-: Presionando sobre el, el explorador busca la dirección escrita en la zona de escritura.

Botón –Vínculo-: Allí se encuentra un listado con links (acceso directo a sitios web).

Barra de estado

· Indicador del estado de localización: Cuando se da la orden de ir a un sitio web, aquí se muestra el estado de búsqueda y localización de dicho sitio.

· Indicador de seguridad: Muestra (en alguna paginas) el icono en un candado abierto o cerrado, dependiendo esto de sí la pagina es segura o no.

· Indicador de la zona de seguridad actual: Muestra la zona en la que nos encontramos trabajando (mi PC, red local, Internet, etc.).

Barra de herramientas

· Botón –Atrás-: Muestra la ultima pagina visitada.

· Botón –Adelante-: Muestra la pagina siguiente.

· Botón –Detener-: Detiene la carga de una pagina.

· Botón –Actualizar-: Actualiza el contenido de la pagina actual.

· Botón –Inicio-: Muestra la pagina configurada como inicio del explorador.

· Botón –Búsqueda-: Divide el área de trabajo, mostrando un buscador de paginas web.

· Botón –Favoritos-: Divide el área de trabajo, mostrando los links de nuestra carpeta de sitios favoritos.

· Botón –Historial-: Muestra el contenido de la carpeta historial. En ella se guarda las ultimas paginas visitadas.

· Botón –Correo-: Presionando este botón se despliega el menú con el cual podemos leer nuestro correo, escribir un nuevo mensaje, enviar un vinculo o una pagina y leer nuestros grupos de noticias.

· Botón –Imprimir-: Imprime el contenido del área de trabajo.

Barra de menú

· Botón –Archivo-: Contiene comandos para trabajar con los elementos seleccionados.

· Botón –Archivo-Nuevo-Ventana: Abre una nueva ventana de Internet Explorer.

· Botón –Archivo-Nuevo-Mensaje: Crear un nuevo mensaje de correo electrónico.

· Botón –Archivo-Nuevo-Publicación: Publicar un nuevo articulo.

· Botón –Archivo-Nuevo-Contacto: Crear un nuevo contacto.

· Botón –Archivo-Nuevo-Llamada por Internet: Hacer una nueva llamada.

· Botón- Archivo-Abrir: Abre un documento en esta ventana.

· Botón –Archivo-Guardar: Guarda los cambios

· Botón –Archivo-Guardar como: Guarda este documento en un archivo.

· Botón –Archivo-Configurar pagina: Cambia la configuración de la pagina.

· Botón –Archivo-Imprimir: Imprime este documento.

· Botón –Archivo-Enviar pagina por correo electrónico: Manda una pagina mediante el correo electrónico (E-mail)

· Botón –Archivo-Enviar acceso directo a directorio: Mueve el acceso directo hacia el escritorio.

· Botón –Archivo-Propiedades: Muestra las propiedades de este documento.

· Botón –Archivo-Trabajar sin conexión a la red: Muestra pagina web sin descargarlas.

· Botón –Archivo-Cerrar: Cierra la ventana

· Botón –Edición-: Contiene comandos de edición

· Botón –Edición-Cortar: Quita la selección actual y la copia en el portapapeles.

· Botón –Edición-Copiar: Copia la selección actual en el portapapeles.

· Botón –Edición-Pegar: Inserta los documentos que copio o corto en la ubicación selecciona.

· Botón –Edición-Buscar en esta pagina: Busca un texto determinado en la ventana actual.

· Botón –Ver: Contiene comandos para manipular la vista.

· Botón –Ver-Barra de herramientas: Muestra u oculta las barras de herramientas.

· Botón –Ver-Fuentes: Se despliega un menú donde se puede seleccionar el tamaño de la letra y el tipo de alfabeto.

· Botón –Ir a-: Contiene comandos para explorar diversas paginas y programas (Chanel Guide, web, lectura correo y noticias).

· Botón –Favoritos: Muestra el contenido de la carpeta favoritos. En favoritos, figuran, entre otras cosas, las direcciones de las paginas que el usuario decide incluir a su listado.

Internet es una red de computadoras conectada a cientos de redes de computadoras de todo el mundo, es en día la carretera de comunicación mas avanzada que existe.

CORREO ELECTRONICO (E-mail)
     El correo electrónico (E-Mail) es el segundo servicio más usado de la Red Internet (el primero es la navegación por la World Wide Web) Dos personas que tengan acceso a una cuenta de correo en Internet pueden enviarse mensajes escritos desde cualquier parte del mundo.

     El servicio de correo electrónico se proporciona a través del protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), y permite enviar mensajes a otros usuarios de la red. A través de estos mensajes no sólo se puede intercambiar texto, sino también archivos binarios de cualquier tipo. 

     Generalmente los mensajes de correo electrónico no se envían directamente a los ordenadores personales de cada usuario, puesto que en estos casos puede ocurrir que esté apagado o que no esté ejecutando la aplicación de correo electrónico. Para evitar este problema se utiliza un ordenador más grande como almacén de los mensajes recibidos, el cual actúa como servidor de correo electrónico permanentemente. Los mensajes permanecerán en este sistema hasta que el usuario los transfiera a su propio ordenador para leerlos de forma local.

     Para manejar el correo electrónico existen programas como el Eudora o el Pegasus, que están especializados en esta tarea.  Sin embargo es más cómodo usar un navegador como Netscape o Internet Explorer, puesto que incorporan la posibilidad de gestionar el correo en el propio navegador.

    El correo electrónico se ha convertido en elemento imprescindible en las redes de comunicación de la mayoría de las oficinas modernas.  Permite transmitir datos y mensajes de una computadora a otra a través de la línea telefónica, de conexión por microondas, de satélites de comunicación o de otro equipo de telecomunicaciones y mandar un mismo mensaje a varias direcciones.  

     El correo electrónico se puede enviar a través de la red de área local (LAN) de la empresa o a través de una red de comunicación nacional o internacional.  Los servicios de correo electrónico utilizan una computadora central para almacenar los mensajes y datos y enviarlos a su destino.  El usuario de un PC  que desee enviar y recibir mensajes escritos o hablados sólo necesita suscribirse a una red de correo electrónico pública y disponer de un módem y un teléfono.  Dado el enorme volumen de correo electrónico potencial que puede generarse, se han desarrollado sistemas capaces de particularizar el correo para cada usuario.

    El correo de voz, que es un tipo especial de sistema de correo electrónico, utiliza una tecnología relativamente simple en una computadora para registrar, almacenar, recuperar y enviar mensajes telefónicos.  Se denomina correo de voz, porque los mensajes se graban y se almacenan en un buzón de voz.  El teléfono actúa como una computadora, pero la información, en lugar de visualizarse en una pantalla, es leída utilizando un vocabulario de voz pregrabada.  Los sistemas están basados en chips y en software informático específico para convertir la voz humana en bits de código digital.  Estas voces digitalizadas se almacenan en discos magnéticos y pueden recuperarse instantáneamente.  El usuario puede escuchar cualquier mensaje, dejar mensajes en un buzón de voz o acceder a enormes bases de datos.

DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO

 En el correo electrónico se hace algo parecido.  Cada carta que se envía por correo electrónico lleva asociada una cabecera, en la que se indican los datos necesarios para que la carta llegue correctamente a su destino.

     Todo el correo que envía y recibe un usuario de la Red, pasa a través de su proveedor Internet.  Este dispone de un ordenador dedicado a gestionar el servicio de correo de sus clientes.

CONTRASEÑA

Con el fin de que nuestra correspondencia electrónica sea privada, se impone que para recibir nuestro correo antes debemos dar un nombre de usuario y una clave secreta.

VENTAJAS PRINCIPALES

1. La rapidez en la transmisión y recepción de la información es una ventaja insuperable.  Mientras en el correo tradicional se deberá esperar días para recibir un documento, a través del  e-mail se obtiene en cuestión de segundos, minutos o quizá horas.

2. Bajo costo.  Esto involucra una serie de situaciones:

a) No existe pérdida de tiempo: Quiere decir que no se necesita estar en comunicación directa con la persona que esta enviando la información, ya que el usuario decide en qué momento lee su correo.

b) Bajo costo de transmisión: Si se trata de enviar un mensaje a una persona del extranjero, no se paga una llamada internacional, sino únicamente se paga una llamada local para enviar el mensaje.

c) Ahorro de papel:  Al momento de leer el mensaje, el usuario decide si lo imprime o simplemente lo lee y lo borra del disco.

d) La comunicación puede ser enviada a varias personas a la vez: Cuando se necesita enviar el mensaje a varias personas, no se necesita enviarlo a una por una, únicamente se debe indicar la dirección de todos los usuarios a quienes desee enviárselo.

ENVIO DE UN CORREO ELECTRONICO

     Para enviar un correo electrónico necesitamos disponer de:

1. Una conexión a Internet

2. Un programa cliente de correo, como el Netscape.

3. La dirección de correo de la persona a la que se quiere enviar el mensaje.

PARTES DEL CORREO ELECTRONICO

a) Para (To): Aquí se debe escribir la dirección de la persona que recibirá el mensaje.
b) Asunto (Subjecto): Se debe escribir el mensaje a la persona que lo recibe, o sea, dar una idea de qué se trata el mensaje.
c) CC (con copia a..): Aquí se escribe la dirección o direcciones separadas por una coma (,), de la persona (s) a la (s) cual(es) desea enviarle(s) una copia del mensaje.
d) CCO: Cuando se desea enviar copia del mensaje a una persona en forma discreta, solamente se escribe la dirección de esta persona.
e) Contenido: Se debe escribir el mensaje que desea enviar, o sea, es el cuerpo del mensaje.
 Para escribir mensaje, no es necesario estar conectado a la red, ya que se puede escribir la información o contenido del mensaje en cualquier procesador de palabras y grabarlo, luego se conecta y puede copiar el mensaje o adjuntar el archivo que tiene  la información que se desea enviar.  Esto permite en que se ahorre el pago de los minutos de teléfono que le llevaría escribir el mensaje si se está conectado.

OUTLOOK

     Es un gran centro en donde puede crear, ver y organizar toda la información. Puede enviar y recibir correo electrónico, mantener un calendario, almacenar nombres y direcciones, realizar anotaciones. También se puede utilizar  para buscar y abrir documentos ubicados en su PC o en un servidor.

     En Outlook, la información se guarda en carpetas, del mismo modo que se guardan los documentos. La ubicación de la carpeta se almacena en un acceso directo que le permite abrirla rápidamente.

     Algunas de las carpetas y de sus accesos directos se crean automáticamente.

Bandeja de Entrada.  Para leer y enviar mensajes de correo electrónico

Calendario.   Para crear citas, programar reuniones y revisar  tareas.

Tareas.   Para crear listas de actividades y organizar las tareas.

Notas.  Son el equivalente electrónico de las notas adhesivas de papel. Se utilizan para anotar preguntas, ideas, recordatorios o cualquiera de las cosas que suele escribir en un trozo de papel.

CONTENIDO DE LA PANTALLA.

     Al iniciar Outlook aparece la Bandeja de entrada, donde puede enviar y recibir mensajes de correo electrónico. Cambie a otras carpetas haciendo clic en los accesos directos de la barra de Outlook.

· Haga clic en un acceso directo del grupo Outlook  para trabajar con la información contenida en Bandeja de entrada, Calendario,  Contactos, Tareas, Diario y Notas.

· El grupo Correo contiene accesos directos a la bandeja de entrada y a las carpetas de correo electrónico creadas.

· El grupo otros, puede hacer clic en un acceso directo para abrir las carpetas de su PC, del servidor de su organización o de cualquier unidad de red conectada.

CREAR Y ENVIAR CORREO ELECTRONICO

     Utilice Outlook para crear, compartir y administrar la información que considere importante para usted y para las personas con las que trabaja.

     Suponga que le han encargado un congreso o una conferencia y necesita presentar e intercambiar información con sus colaboradores para elegir el lugar y la fecha, establecer los comités, organizar y asignar tareas, elegir a los conferenciantes y seleccionar a los distribuidores, entre otras actividades. Empiece enviando un mensaje de correo electrónico para notificar a su equipo de trabajo la celebración de ese congreso.

PREPARAR UNA REUNION

     Ahora que ha notificado a su equipo la celebración del congreso, desea convocar una reunión para empezar con los preparativos. Use la Agenda de reuniones para programar las reuniones a las horas a las que pueda contar con la máxima asistencia.

Para organizar una reunión, haga clic en la flecha Nuevo, y a continuación, en Convocatoria de Reunión. En la ficha Cita, puede especificar un lugar, agregar notas y adjuntar documentos a la convocatoria de reunión. A continuación, haga clic en la ficha Agenda Reuniones para encontrar una hora adecuada para todos los asistentes.

CREAR UN CONTACTO

     Desea guardar los nombres, los números de teléfono y las direcciones de los miembros de su equipo, de los distribuidores externos y de otros contactos, así como de los asistentes al congreso.

     Para guardar esta información en Outlook, haga clic en la flecha Nuevo y a continuación, en Contacto.

     Puede anotar el puesto, varias direcciones, numero de teléfono y direcciones de correo electrónico de cada contacto.

CREAR UNA TAREA

     Le han encargado que actualice el folleto publicitario del congreso. Puede utilizar Outlook para organizar la tarea, establecer recordatorios de los plazos y actualizar su trabajo.

     Haga clic en la flecha Nuevo y, a continuación haga clic en Tarea.

MANTENER UN REGISTRO DE LAS ACTIVIDADES

     Suele recordar cuando ha trabajado en un documento o tarea o cuando ha realizado una llamada telefónica, pero no es capaz de recordar donde guardo la información, En Outlook, puede registrar muchas actividades automáticamente y utilizar el Diario para localizarlas.

     Suponga que desea registrar todas las actividades relacionadas con los contactos que van a participar en el congreso. Puede hacer que Outlook registre automáticamente los elementos y los archivos que envíe, reciba o genere en relación con sus contactos. Haga clic en Opciones (menú Herramientas) y, a continuación, haga clic en la ficha Diario para registrar las actividades relacionadas con los contactos. A continuación, utilice el Diario para buscar y abrir una actividad.

CREAR UNA NOTA

     Suponga que esta en su oficina hablando con uno de sus compañeros de trabajo y se le ocurre una frase que le  gustaría decir en el congreso. Puede abrir una nota en Outlook y anotar rápidamente la frase, para que no se le olvide o para no perder el hilo de la conversación. Podrá recuperar fácilmente la frase  cuando lo necesite. Utilice las notas para escribir sus ideas o para almacenar números de serie, citas interesantes o cualquier información a la que necesite tener acceso rápidamente.

     Para crear una nota, haga clic en la flecha Nuevo y, a continuación en Nota.

CAMBIAR EL FORMATO DE LA INFORMACION
     Necesita usar la información de un mensaje de correo electrónico para preparar una reunión o para agregar a la lista de tareas. En Outlook, puede cambiar fácilmente el formato de la información moviéndola a otra carpeta, independientemente del tipo de información.

     Por ejemplo, recibe un mensaje de correo electrónico en el que le adjuntan y le piden que revise un de las conferencias del congreso. Desea agregar este trabajo a la lista de tareas. Arrastre el mensaje a la carpeta Tareas y Outlook se encargará del resto.
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