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	3. DEFINICION DE CORREO  ELECTRONICO
 El correo electrónico (también conocido como e-mail, un término inglés
derivado de electronic mail) es un servicio que permite el intercambio de
mensajes a través de sistemas de comunicación electrónicos. El concepto
se utiliza principalmente para denominar al sistema que brinda este
servicio vía Internet mediante el protocolo SMTP (Simple Mail Transfer
Protocol), pero también permite nombrar a otros sistemas similares que
utilicen distintas tecnologías. Los mensajes de correo electrónico
posibilitan el envío, además de texto, de cualquier tipo de documento
digital (imágenes, videos, audios, etc.).
 


	4. CORREO ELECTRONICO “HISTORIA”
  En 1971, Ray Tomlinson inventa un programa de email
para mandar mensajes a través de una red distribuida y
manda el primer Email, que era un mensaje que decía "
Testing 1-2-3" y que iba dirigido a él mismo.
 El segundo mensaje de Email, fue mucho más
importante, se dirigió a todos los usuarios de ARPANET y
consistió en las instrucciones y convenciones de recién
inventado correo electrónico.
 En 1972, Ray Tomlinson modifica el programa de correo,
elige el signo @ para denotar "en" y su sistema resulta
muy popular.
 


	5.  En 1973  un estudio ARPA muestra que el 75 %
del trafico de ARPANET es correo electrónico
 John Vittal desarrolla MSG, el primer programa
de correo electrónico realmente completo que
incluye la posibilidad de contestar, reenviar y
guardar mensajes.
 En 1976, La Reina Elizabeth II de Inglaterra
manda un email por primera vez.
 En 1977, Larry Landweber de la universidad de
Wisconsin, crea THEORYNET para ofrecer
correo a más de 100 investigadores en
computación.
 En 1979, Kevin MacKenzie manda un email a el
MsgGroup con la sugerencia de agregar una
cierta emoción dentro del medio "seco" del
texto del email, por ejemplo: -) para indicar
una sonrisa, los "emoticons" fueron y siguen
siendo extensamente usados.
En 1971, Ray Tomlinson incorporó el uso de la
arroba (@). Eligió la arroba como divisor entre el
usuario y la computadora en la que se aloja la
casilla de correo porque no existía la arroba en
ningún nombre ni apellido. En inglés la arroba se
lee «at» (en). Así, fulano@máquina.com se lee
fulano en máquina punto com.
El nombre correo electrónico proviene de la
analogía con el correo postal: ambos sirven para
enviar y recibir mensajes, y se utilizan “buzones”
intermedios (servidores), en donde los mensajes
se guardan temporalmente antes de dirigirse a su
destino, y antes de que el destinatario los revise.
 


	6. ESTRUCTURA BASICA DE  UN CORREO
ELECTRONICO
DESTINA
TARIO
• En esta casilla llamada “Para”, se pueden incluir tanto una
como varias direcciones de personas a las que se les va a
enviar dicho correo. Además se otorga la oportunidad de
que esas direcciones que se van a incluir no sean visibles
por el resto de personas que las reciben.
ASUNTO
• Es el apartado donde de manera breve y escueta debe
aparecer el tema sobre el que gira el correo electrónico.
MENSAJE
• En dicho apartado, de gran amplitud, es donde se escribe
el mensaje que desea enviar. Para que dicho texto esté,
estéticamente hablando, tal y como deseamos se ofrecen
herramientas con las que elegir el tipo de letra, la
alineación, el color, hipervínculos e incluso emoticonos.
 


	7. No obstante, tampoco  podemos pasar por alto que a la hora de
enviar un correo electrónico también y además del citado
texto, y tal como hemos subrayado anteriormente, podemos
incorporar diversos materiales o archivos. Eso supone que
podamos adjuntar tanto documentos de diversa tipología
(textos, hojas de cálculo, base de datos, pdf…) como
fotografías e incluso vídeos.
Luego, quien reciba dicho email tiene distintas posibilidades.
Así, no sólo podrá leerlo y responderle al emisor del mismo
sino que también podrá reenviarlo a otros destinatarios,
archivarlo, borrarlo de manera permanente, marcarlo,
añadirle etiquetas y también catalogarlo como spam.
 


	8. COMO FUNCIONA EL  CORREO
ELECTRONICO
Para que una persona pueda enviar un correo a otra, ambas
han de tener una dirección de correo electrónico. Esta
dirección la tiene que dar un proveedor de correo, que son
quienes ofrecen el servicio de envío y recepción. Es posible
utilizar un programa específico de correo electrónico
(cliente de correo electrónico o MUA, del inglés Mail User
Agent) o una interfaz web, a la que se ingresa con un
navegador web.
 


	9. DIRECCION DE CORREO
DEFINICION
Una  dirección de correo electrónico es un conjunto de palabras que identifican
a una persona que puede enviar y recibir correo. Cada dirección es única y
pertenece siempre a la misma persona.
Un ejemplo es persona@servicio.com, que se lee persona arroba servicio punto
com. El signo @ (llamado arroba) siempre está en cada dirección de correo, y
la divide en dos partes: el nombre de usuario (a la izquierda de la arroba; en
este caso, persona), y el dominio en el que está (lo de la derecha de la
arroba; en este caso, servicio.com). La arroba también se puede leer “en”, ya
que persona@servicio.com identifica al usuario persona que está en el servidor
servicio.com (indica una relación de pertenencia).
Una dirección de correo se reconoce fácilmente porque siempre tiene la @,
donde la @ significa “pertenece a…”; en cambio, una dirección de página web
no. Por ejemplo, mientras que http://www.servicio.com/ puede ser una página
web en donde hay información (como en un libro), persona@servicio.com es la
dirección de un correo: un buzón a donde se puede escribir.
 


	10. CLIENTE DE CORREO  ELECTRONICO
DEFINICION
También están los clientes de correo electrónico, que son programas para
gestionar los mensajes recibidos y poder escribir nuevos.
Suelen incorporar muchas más funcionalidades que el correo web, ya que todo el
control del correo pasa a estar en el ordenador del usuario. Por ejemplo, algunos
incorporan potentes filtros anti-correo no deseado.
Por el contrario, necesitan que el proveedor de correo ofrezca este servicio, ya
que no todos permiten usar un programa especializado (algunos sólo dan correo
web). En caso de que sí lo permita, el proveedor tiene que explicar
detalladamente cómo hay que configurar el programa de correo. Esta información
siempre está en su sitio web, ya que es imprescindible para poder hacer funcionar
el programa, y es distinta en cada proveedor. Entre los datos necesarios están:
tipo de conexión (POP o IMAP), dirección del servidor de correo, nombre de
usuario y contraseña. Con estos datos, el programa ya es capaz de obtener y
descargar nuestro correo.
El funcionamiento de un programa de correo es muy diferente al de un correo
web, ya que un programa de correo descarga de golpe todos los mensajes que
tenemos disponibles, y luego pueden ser leídos sin estar conectados a Internet
(además, se quedan grabados en el ordenador). En cambio, en un sitio web se leen
de uno en uno, y hay que estar conectado a la red todo el tiempo.
 


	11. RECEPCION DE LOS  MENSAJES
Una vez el destinatario ha recibido y leído el correo, puede hacer
varias cosas con él. Normalmente los sistemas de correo (tanto
programas como web mails) ofrecen opciones como:
Responder: Escribir un mensaje a la persona que ha mandado el
correo (que es sólo una). Existe la variante Responder a todos, que
pone como destinatarios tanto al que lo envía como a quienes
estaban en el campo CC
Reenviar: Pasar este correo a una tercera persona, que verá quién
era el origen y destinatario original, junto con el cuerpo del
mensaje. Opcionalmente se le puede añadir más texto al mensaje.
 


	12. Marcar como spam:  Separar el correo y esconderlo para que no
moleste, de paso instruyendo al programa para que intente
detectar mejor mensajes parecidos a éste. Se usa para evitar la
publicidad no solicitada (spam)
Archivar: Guardar el mensaje en el ordenador, pero sin borrarlo,
de forma que se pueda consultar más adelante. Esta opción no está
en forma explícita, ya que estos programas guardan los mensajes
automáticamente.
Borrar: Se envía el mensaje a una carpeta Elementos eliminados
que puede ser vaciada posteriormente.
Mover a carpeta o Añadir etiquetas: Algunos sistemas permiten
catalogar los mensajes en distintos apartados según el tema del
que traten. Otros permiten añadir marcas definidas por el usuario
(ejemplo: "trabajo", "casa", etc.).
 


	13. ESQUEMA DEL FUNCIONAMEINTO  DEL CORREO
ELECTRONICO
 


	14. VENTAJAS DEL CORREO  ELECTRONICO
1. Bajo costo.
2. Velocidad.
3. Comodidad.
4. Ayuda al medio ambiente con el ahorro de papel.
5. Se evita la manipulación física del contenido del mensaje.
6. Permite enviar todo tipo de archivos.
7. Se pueden revisar desde cualquier lugar del mundo.
8. Facilita la comunicación entre las personas y empresas.
9. Se puede enviar a varias persona a la vez.
 


	15. DESVENTAJAS DEL CORREO  ELCTRONICO
1. Se debe tener acceso a internet.
2. Tener conocimiento en el manejo de las herramientas informáticas.
3. No se pueden enviar objetos físicos.
4. Permite el ingreso de correos no deseados (Spam).
5. Es muy fácil recibir virus.
6. Facilita el robo de información.
 


	16. REGLAS PARA EL  USO CORRECTO DEL
CORREO ELECTRONICO
Netiquette:
(Es una contracción de las palabras
"Net" y "etiquette") se refiere al
conjunto de reglas que rigen el
comportamiento correcto en Internet
con el fin de respetar a los demás y ser
respetados.
Actúan como pautas de cortesía y
conducta apropiadas para que todos los
usuarios puedan actuar
respetuosamente con los demás.
 



	18.  Indique el  asunto del mensaje con claridad en el
campo "Asunto"
Esto es particularmente importante para el destinatario del
mensaje. Si el asunto del mensaje es claro, será mucho más
fácil para el destinatario decidir cuáles son más importantes y
cuáles no cuando lea todos los correos electrónicos recibidos.
Esto permitirá al destinatario clasificar su correo con
facilidad. Se puede hacer una distinción entre el asunto
general, normalmente ubicado entre paréntesis (como el
nombre del proyecto) y un resumen corto del mensaje.
 


	19. Envíe correos electrónicos  a las personas
que estén involucradas únicamente
No es aconsejable (y es molesto para los destinatarios) enviar
correos electrónicos a todos sus contactos. Los destinatarios pierden
un tiempo valioso clasificando los mensajes que realmente les
interesa de aquellos que les interesa poco o nada. Es más, esta
práctica ocupa los recursos de la red innecesariamente.
 El campo "Para": designa al destinatario principal. Ésta es la persona
a quien se le envía el correo electrónico.
 El campo "CC": muestra las personas a las que se les informa sobre
esta comunicación por correo electrónico.
 El campo "CCO": designa los destinatarios que los otros destinatarios
no pueden ver. Se recomienda no usar este elemento. En cambio, se
recomienda enviarles una copia del mensaje anterior aparte.
 


	20.  Sea breve  y dé un amplio contexto al
mensaje
Para que se lea y se entienda, es preferible usar oraciones
cortas y precisas. Si el mensaje es largo, divídalo en muchos
párrafos para que sea más fácil de leer. Un texto preciso, bien
estructurado, ayuda a evitar malentendidos o confusiones. Se
puede enviar un mensaje a otros usuarios rápida y fácilmente.
Utilice lenguaje apropiado y evite el humor, el sarcasmo y los
insultos fuera de lugar. Para beneficiar a los destinatarios
profesionales, es útil comenzar un mensaje con una de las
siguientes frases:
 Para su información
 Para su aprobación
 Seguimiento
 


	21.  Si se  deben adjuntar documentos al mensaje,
tenga en cuenta los destinatarios
Es posible que el destinatario de un archivo adjunto no tenga el
software para leerlo. Asegúrese de que el archivo esté guardado en
un formato que la mayoría de los software actuales puedan leer. (por
ej .rtf en vez de .doc). Además, esté atento al tamaño del adjunto.
Cuanto más grande sea el archivo, se necesitará más tiempo para
enviar y recibir. Un archivo enorme podría ser bloqueado por el
servidor de correo electrónico remoto o saturar la casilla de entrada
del destinatario, evitando la recepción de otros mensajes. Utilice las
herramientas de compresión/descompresión (como ZIP) para reducir
el tamaño de estos archivos.
Antes de enviar un mensaje que supuestamente tiene un adjunto,
asegúrese de que tenga el adjunto!
 


	22. Evite usar letras  mayúsculas
El texto escrito en mayúscula es difícil de leer. Es más,
usar palabras en letras mayúsculas en Internet sugiere
que está expresando emociones fuertes (tales como
alegría o enojo), lo que puede no ser bien visto por el
destinatario. Para enfatizar un término, escríbalo entre
comillas.
 


	23. Antes de enviar  un mensaje, tómese
el tiempo para volver a leerlo.
Trate de corregir los errores tipográficos o de
lengua. El estilo del mensaje refleja la imagen
del remitente.
 


	24. Asegúrese de identificarse  y dejar
información de contacto al final del mensaje
Considere poner su firma al final de los correos
electrónicos, pero sin quitar demasiado espacio (cuatro o
cinco líneas como máximo), especificando, por ejemplo,
su ocupación y la organización a la que pertenece. Los
números de teléfono pueden ser útiles si uno de los
destinatarios necesita contactarlo rápidamente. La
costumbre señala que la firma debe estar precedida por
una línea que no contenga nada más que dos guiones ("--
").
 



	26.  Cuando haya  leído un mensaje, decida
inmediatamente dónde guardarlo
Los correos electrónicos se pueden administrar de la misma
manera que el correo tradicional. Para encontrar un mensaje
fácilmente, acostúmbrese a colocar los mensajes recibidos
en carpetas por temas. De esta manera, será más fácil
encontrar un mensaje viejo o las partes de un debate.
Algunos clientes de correo electrónico permiten asignar un
color al mensaje. Puede ser útil asignar un código de color
para identificar ciertas categorías de mensajes.
 


	27.  Excepto que  sea necesario, no imprima
los correos electrónicos
Cuando el correo electrónico está guardado
correctamente, se podrá encontrar fácilmente si se
lo necesita. Por esta razón, es inútil imprimir todos
los correos electrónicos. Esto evita desperdiciar
papel y ayuda a preservar el ambiente.
 


	28.  Respete la  privacidad de los mensajes
que recibe
Nunca envíe o copie a otros un correo electrónico
que fue enviado a usted sin el consentimiento del
remitente original.
 



	30. LOS EMOTICONES
Son también  llamados ”smileys” son símbolos incluidos
en los mensajes que indican el humor (jocoso, sarcástico,
irónico, etc.) de la persona que escribió el mensaje.
Generalmente, su uso se reserva para los mensajes no
profesionales.
Para crear un emoticono, simplemente utilice los
símbolos de puntuación. Para verlos más fácilmente,
incline la cabeza 90 grados hacia la izquierda.
 


	31. CORREOS ELECTRONICOS GRATUITOS
Podemos  obtener correos electrónicos gratis en:
 Hotmail (http://www.hotmail.com)
 Yahoo (http://mail.yahoo.com)
 Mail (http://www.mail.com)
 Netscape (http://webmail.netscape.com)
 Dirección (http://www.direccion.com)
 Docenas de sitios parecidos en Recursos gratis:
(http://www.recursosgratis.com/e_mail_y_listas). Incluye cuentas POP,
Webmail, listas de correo y servicios de redirección.
 


	32. CREADO POR
JOSE MUENALA
NETGRAFIAS
http://es.cc  http://definicion.de/correo-electronico/ m.net/contents/119-
reglas-para-usar-el-
correo-electronico-correctamente.
https://es.scribd.com/doc/36868375/Ventajas-y-Desventajas-Del-Correo-
Electronico.
Definición de correo electrónico - Qué es, Significado y Concepto
http://definicion.de/correo-electronico/#ixzz47XnyIfBa
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