


 

 

Medios electrónicos de comunicación
correo electrónico y chat

Coordinación editorial
José Manuel Ochoa Alcántar

Diseño de portada e ilustración 
Aarón Fernando Quirós Sauceda
Rodrigo Fernando Véjar Suárez
Jesús Sandoval Tapia

D.R. © 2009 por Instituto Tecnológico de Sonora ITSON
5 de Febrero 818 sur, Colonia Centro
Código Postal 85000
Ciudad Obregón, Sonora
M é x i c o
http://www.itson.mx
rectoria@itson.mx
+52 (644) 410.0900

Primera edición, octubre de 2009
Hecho en México

ISBN Colección
9 7 8 – 6 0 7 – 7 8 4 6  – 0 3 – 1  impreso
9 7 8 – 6 0 7 – 7 8 4 6 –  0 5 – 5  e-book

ISBN Volumen 3
9 7 8 – 6 0 7 – 7 8 4 6 – 0 8 – 6  impreso
9 7 8 – 6 0 7 – 7 8 4 6 – 1 1 – 6  e-book

Reservados todos los derechos. Ni la totalidad ni  parte  de 
esta    publicación   pueden    reproducirse,     registrarse  o 
transmitirse por un sistema de recuperación de información
en  ninguna  forma  ni  por  ningún  medio,  sea  electrónico,
mecánico,   fotoquímico,  magnético  o   electroóptico,   por 
fotocopia, grabación o cualquier otro, sin permiso previo por 
escrito del Instituto Tecnológico de Sonora.



 

Sonia Verónica Mortis Lozoya
Reyna Isabel Pizá Gutiérrez
Joel Angulo Armenta
José Manuel Ochoa Alcántar
Elizabeth Valdivia Gonzalez

 

Directorio
 Mtro. Gonzalo Rodríguez Villanueva
 Rector

 
Dr. Marco Antonio Gutiérrez Coronado
Vicerrector Académico

 
Mtro. Silvano Higuera Hurtado
Director de Educación y Humanidades

 
Mtro. José Manuel Ochoa Alcántar
Coordinador Parque de Articulación y 
Transferencia de Tecnología Educativa

Autores

 

Sonia Verónica Mortis Lozoya
sonia.mortis@itson.edu.mx

Reyna Isabel Pizá Gutiérrez
reyna.piza@itson.edu.mx

 

Joel Angulo Armenta
joel.angulo@itson.edu.mx

José Manuel Ochoa Alcántar
jose.ochoa@itson.edu.mx

 
Elizabeth Valdivia Gonzalez
elizabeth.valdivia@itson.edu.mx

Diseño
Fernando Quirós Sauceda
Rodrigo Fernando Véjar Suárez
Jesús Sandoval Tapia

www.itson.mx/patte
patte@itson.mx

Alfabetización
Tecnológica

Navegando
por Internet

s AIB

Manual

Enviar
Buscar

<patte@itson.mx>



Índice

Objetivo general									         3

1. Correo electrónico a través de Hotmail
	 ¿Cómo obtener una cuenta de correo electrónico en Hotmail?		  3
	 Recepción									         4
	 Leer un mensaje recibido							       4
	 Enviar un mensaje								        5
	 Enviar un mensaje con archivos adjuntos					     6
	 Responder un mensaje recibido						      7

2. Chat a través del Messenger
	 Instalación del Messenger							       8
	 ¿Cómo iniciar sesión en Messenger?					     9
	 ¿Cómo iniciar una conversación?						      10
	 Agregar contactos								        10
	 Enviar archivos								        11

Conclusión										          11

Bibliografía									         	 11	

s AIB

Manual

Enviar
Buscar

<patte@itson.mx>



Medios Electrónicos de Comunicación: Correo Electrónico y Chat

3

Los participantes al finalizar el módulo, utilizarán correctamente los medios electrónicos, 
específicamente el correo electrónico y chat mediante la interacción con los mismos 
para comunicarse. El presente manual está dirigido a los participantes del curso de 
capacitación “Alfabetización Tecnológica”, módulo III: Medios Electrónicos, Correo 
Electrónico y Chat, que parte del proyecto Parque de Articulación y Transferencia de 
Tecnología Educativa (PATTE), del Instituto Tecnológico de Sonora y el cual tiene por 
objetivo la inclusión digital de todas las personas.

Es importante que usted como persona que interactúa constantemente con otras 
personas, forme parte de los avances tecnológicos, ya que éstos le proporcionarán una 
ventana a esa interactividad y a estar en contacto con la información que se genera día 
tras día, ya sea que esto lo utilice como parte de su vida diaria o para su vida laboral o 
profesional.

Los temas que aquí se presentan parten de conceptos sencillos hasta aplicaciones 
prácticas con ejemplos y en donde usted podrá llevar a la práctica cada uno de los 
mismos. El primer tema que usted verá es el correo electrónico a través de Hotmail, 
y posteriormente el chat a través del Messenger. Por tales motivos el manual podrá 
servirle de apoyo dentro del mismo curso y posterior a él, se recomienda que lo cuide y 
lo conserve para su consulta cada vez que lo requiera.

Objetivo general

1 Correo electrónico a través de Hotmail

Elija la opción de registrarse de manera 
gratuita.

¿Cómo obtener una cuenta de correo 
electrónico en Hotmail?

Para esto es necesario ingresar a la 
página principal de Hotmail
(www.hotmail.com) y hacer clic en la 
opción registrase.

Llene los campos para obtener su 
cuenta.

Listo

Windows Live

Windows Live Hotmail
El nuevo hotmail te ofrece más.

Más espacio (5gb), más
seguridad y sigue siendo gratis.

Regístrate en nuestro servicio
galardonado con premios.

Registrarse

Listo

Windows Live Hotmail

Gratis

Más información

Permanece conectado en cualquier
lugar donde dispongas de conexión
a Internet con tu cuenta de correo

electrónico Web

Obtener

Listo

Comprobar la disponibilidad

hotmail.com

Crea un Windows Live ID

Elige una contraseña

Gratis

* Windows LiveID: @

Permanece conectado en cualquier
lugar donde dispongas de conexión
a Internet con tu cuenta de correo
electrónico Web

* Escribe la contraseña:

Seis caracteres como mínimo; distingue
entra mayúsculas y minúsculas.

1 2 3
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Recepción

Leer un mensaje recibido

Para poder leer los mensajes que usted 
tiene en su bandeja de entrada, debe 
realizar los siguientes pasos:

Abra la página principal de Hotmail 
(www.hotmail.com), escriba su 
dirección y contraseña y haga clic 
con el Mouse en el botón de iniciar 
sesión.

Una vez que tenga abierta su cuenta de correo electrónico, podrá revisar su bandeja 
de entrada. Para ver los mensajes que ha recibido, haga clic con el Mouse en 
bandeja de entrada y aparecerá la siguiente pantalla:

Para leer uno de los mensajes recibidos 
en nuestra cuenta de correo electrónico 
debemos seguir los pasos que se muestran 
a continuación

Dentro de la Bandeja de entrada, 
seleccione el mensaje que desea leer 
haciendo clic con el mouse sobre el 
mismo.

A continuación se despliega el contenido 
del mensaje.

En caso de haber algún archivo adjunto éste 
aparecerá en el mensaje y usted deberá 
descargarlo.

*

Lea las condiciones de los términos de 
contrato y haga clic con el mouse en 
acepto.

Y para finalizar su registro, personalice 
su cuenta, ya sea en la versión básica 
o la versión completa.

Listo

Revisar y aceptar los contratos

Al hacer clic en Acepto el usuario indica
que está de acuerdo con el Contrato de

servicios de Windows Live y su
Declaraciñon de privacidad.

Acepto Cancelar

Listo

Windows Live ID:

Contraseña:

(ejemplo555@hotmail.com)

¿Ha olvidado la contraseña?

Recordar mis datos en este equipo

Recordar mi contraseña

Iniciar Sesión

Iniciar sesión

Listo

Bandeja de entrada Nuevo

De

Hotmail

Asunto Fecha Tamaño

Página 19 mensajes

Pedro Hola Amigo!!! 31/10/2008 10KB

María Bonita Te extraño 02/06/2008 20KB

Librerias Gandhi Pedido 8516-96 20/04/2008 10KB
Windows Live Bienvenido 30/01/2008 08KB

Eliminar Correo no deseado Marcar como no leído

josecruz@hotmail.com
cerrar sesión

Ops.

Correo no deseado

Borradores

Enviados

Eliminados

Administrar carpetas

Windows Live Bienvenido 28/01/2008 10KB

Windows Live Bienvenido 15/01/2008 11KB

Windows Live Bienvenido 13/01/2008 10KB

Windows Live Bienvenido 05/01/2008 09KB

Windows Live Bienvenido 01/01/2008 11KB

Listo

Hotmail josecruz@hotmail.com
cerrar sesión

Band. entrada Nuevo Responder| | | | | |Resp. a todos Eliminar Correo no deseado Marcar como no leído Ops.

Correo no deseado

Borradores

Enviados

Eliminados

Administrar carpetas

Te extraño
De: María Bonita
Enviado: lunes, 02 de junio de 2008 10:42:25 a.m.
Para: josecruz@hotmail.com
   imagen.jpg

Hola amigo cómo haz estado. quiero que sepas que te extraño bastante, espero que pronto vengas a visitarnos,

Saludos!
Atte.
María

Listo

Versión básica

Versión completa

4 5
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2
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Enviar un mensaje

Dé clic en el botón Nuevo que aparece en la parte superior de la pantalla.

Se abrirá una ventana en donde usted podrá escribir el mensaje en el área de 
texto.

Una vez que termine de escribir su mensaje podrá dar formato al mismo, es decir, 
cambiar de fuente, ajustar el tamaño, poner negritas, cursivas entre otros.

Al terminar de escribir su mensaje deberá llenar los 3 espacios que Hotmail toma 
como requisitos para enviarlo.

Por último dé clic en el botón Enviar para que su contacto reciba su mensaje de 
correo electrónico.

De: el correo electrónico de la persona que enviará el mensaje (este espacio es 
llenado automáticamente por Hotmail).
Para: el correo electrónico de la persona a la que desea enviar el mensaje.
Asunto: nombre que llevará el mensaje, por ejemplo: Importante/ Hola/ Acuerdos.

Además de recibir mensajes, Hotmail también permite que nosotros como usuarios 
enviemos mensajes de correo electrónico a nuestros contactos para así poder estar 
en constante comunicación con ellos. Esto se puede lograr siguiendo los pasos que se 
presentan a continuación. 

Listo

Bandeja de entrada Nuevo

De

Hotmail

Asunto Fecha Tamaño

Página 19 mensajes

Pedro Hola Amigo!!! 31/10/2008 10KB

María Bonita Te extraño 02/06/2008 20KB

Librerias Gandhi Pedido 8516-96 20/04/2008 10KB
Windows Live Bienvenido 30/01/2008 08KB

Eliminar Correo no deseado Marcar como no leído

josecruz@hotmail.com
cerrar sesión

Ops.

Correo no deseado

Borradores

Enviados

Eliminados

Administrar carpetas

1

2

3

4

5

Listo

Hotmail josecruz@hotmail.com
cerrar sesión

Band. entrada

De:

Asunto:

Hola María. 
Como haz estado???
Me he acordado mucho de ti estos últimos días.

Guardar Adjuntar Archivos Revisión ortográfica Cancelar

Correo no deseado

Borradores

Enviados

Eliminados

Administrar carpetas

josecruz@hotmail.com

Para:

CC:

CCO:

mariabonita18@hotmail.com

Saludos María

Enviar




