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El programa Tech Tutor del sistema de bibliotecas del condado de King (KCLS, por su sigla en inglés) 
ofrece ayuda en computación personalizada y clases de computación de manera gratuita. Visite 
kcls.org/techtutor para informarse sobre las próximas sesiones, aprendizaje en línea y manuales de 
clase de Tech Tutor. Este manual está diseñado para la clase de Correo electrónico de Outlook - Nivel 1, 
que se lleva a cabo en las computadoras del KCLS que ejecutan Windows 7. 
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Inicio de sesión en las computadoras de la biblioteca 
Para el uso personal de las computadoras de la biblioteca, inicie sesión con su número de tarjeta y 
PIN de la biblioteca. �Para una clase de computación, inicie sesión con estos códigos: 

627837 
1212 

Nota: Evite escribir la letra "O" en lugar de cero (0) o la letra "l" en lugar de uno (1). 
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En esta clase, usted podrá… 
Aprenderá acerca del servicio de correo electrónico de Outlook, incluso cómo: 
! Crear una cuenta de correo electrónico gratuita de Outlook 
! Escribir y enviar un mensaje de correo electrónico 
! Leer, responder o reenviar un mensaje de correo electrónico 
! Iniciar sesión y cerrar sesión con su cuenta 
! Explorar otros servicios de Microsoft con una cuenta de Outlook 

¿Qué es el correo electrónico de Outlook? 
Outlook es un servicio de correo electrónico gratuito. Email 
significa correo electrónico. Es un servicio popular en Internet que 
las personas utilizan para comunicarse con familiares y amigos, 
empresas, empleadores y más. 

 El correo electrónico es similar al correo regular, ya que usted 
escribe un mensaje y lo envía a una dirección. El correo electrónico 
se diferencia del correo regular porque el primero se escribe en 
una computadora y se envía a través de Internet, en lugar de 
escribir sobre papel y enviar el mensaje a través del correo postal. 

Outlook es uno de los servicios que ofrece la empresa Microsoft. Puede utilizar una cuenta de Outlook 
para más servicios de Microsoft. 

Correo electrónico gratuito 
Puede tener una cuenta de Outlook aún si no tiene una computadora o Internet en el hogar. Utilice 
cualquier computadora conectada a Internet, como las computadoras de la biblioteca, para acceder a 
su cuenta de correo electrónico gratuita. 

Correo electrónico de ISP  
ISP significa proveedor de acceso a Internet. Usted paga a un ISP, como CenturyLink, Comcast, 
Verizon o NetZero, para obtener conexión a Internet. Ellos proporcionan cuentas de correo electrónico 
únicamente para los clientes que pagan. 

Una de las ventajas que ofrece el correo electrónico del ISP es un espacio de almacenamiento más 
amplio que las cuentas de correo electrónico gratuitas. Una de las desventajas del correo electrónico 
del ISP es que pierde su correo electrónico si cambia de ISP. Por este motivo, además de la cuenta de 
correo electrónico del ISP, se recomienda tener también una cuenta de correo electrónico gratuita. 
Outlook es un buen complemento o alternativa para el correo electrónico del ISP.  

 

 

 

Logo de Outlook con el icono de "sobre" 
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Dirección de correo electrónico 
 No confunda el concepto de dirección de correo electrónico con el de 
dirección web. Una dirección de correo electrónico siempre tiene el 
símbolo de "arroba". Una dirección de un sitio web nunca tiene el 
símbolo de "arroba". 

Ejemplo de dirección de correo electrónico: alguien@outlook.com 

Ejemplo de dirección de sitio web: www.outlook.com 

¿Notó que ambos tipos de direcciones contienen "outlook.com"? Piense en la dirección del sitio web 
como si fuera la dirección de un complejo de apartamentos grande. Piense en la dirección de correo 
electrónico como si fuera el número de apartamento de un buzón específico de ese complejo. En unos 
minutos podrá crear su propio "buzón" de Outlook, pero antes deberá aprender el vocabulario básico 
e importante de correo electrónico. 

Vocabulario básico de correo electrónico 
Las siguientes son palabras importantes que debe conocer para que entienda y 
utilice el correo electrónico de una manera más eficaz. 

Dirección de correo electrónico: Identifica el buzón donde se entregan los 
mensajes, como alguien@outlook.com 
Password (contraseña): Combinación secreta de letras y números para acceder a su cuenta. 
Sign In (ingresar): acceder a su cuenta mediante la dirección de correo electrónico y la contraseña 
correctas en el sitio web correcto. 
Sign Out (cerrar sessión): cerrar sesión de su cuenta. Evita el acceso no autorizado a su cuenta y 
contenido. 
Inbox (bandeja de entrada): Un buzón virtual donde recibe el correo entrante. 
New (nuevo): Escribir un mensaje nuevo. 
Draft (borrador): Versión guardada de un mensaje de correo electrónico que puede editar y mandar 
más tarde. Se guarda en una carpeta llamada "Borrador". 
Forward (reenviar): Enviar un mensaje existente (generalmente de otra persona) para otra persona. 
Reply (responder): Una respuesta por correo electrónico a un mensaje de correo electrónico de otra 
persona. Se envía únicamente al remitente original. 
Reply All (responder a todos): Cuando la respuesta se dirige a todos los destinatarios originales del 
mensaje, incluido el remitente. 
Proveedor de acceso a Internet (ISP): La empresa a la que le paga por el servicio de Internet en su 
hogar. 
Spam (correo no deseado): Correo que no desea recibir o correo basura. 
Trash (papelera): Los mensajes eliminados se envían a la carpeta Papelera. Se puede deshacer de ellos 
si vacía la papelera. 

El símbolo "arroba" en las direcciones 
de correo electrónico 

Ícono de Internet Explorer 
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Crear una cuenta de Outlook 
Outlook es un servicio de correo electrónico que ofrece la empresa Microsoft de manera gratuita. 

Cómo crear una cuenta de Outlook:  

1. Abra un navegador web, como Internet Explorer 
a. Haga doble clic con el botón izquierdo del mouse sobre el icono de 

Internet Explorer 
2.   Vaya a www.outlook.com 

a. Haga clic con el botón izquierdo una vez en la barra de dirección 
b. Escriba www.outlook.com 
c. Presione la tecla "Entrar" (Enter) en el teclado 

3. Haga clic en el enlace Sign up now (registrarse) 

Podrá ver la página de formulario que se muestra a continuación. ¿Notó que 
dice "Crear su cuenta de Microsoft" y no "cuenta de Outlook" en la parte 
superior? Técnicamente, está creando una cuenta de Microsoft que le dará acceso a muchos servicios 
que Microsoft ofrece de manera gratuita, como Outlook. Observe la lista de iconos hacia la izquierda 
del formulario. En esta clase nos concentraremos en Outlook, pero puede explorar más con su cuenta 
de Microsoft más tarde. 

Cómo cambiar Outlook al español 
Para facilitar su uso del servicio de Outlook, cambie el idioma al español de la siguiente manera: 

1. Desplaze la página hasta abajo 
2. Haga clic en la frase “English (United States)”. 

Vea la imagen a la dercha 
3. Haga clic en la pequeña flecha en la ventanilla 
4. Selecione “Español” de la lista que aparece 
5. Haga clic en “Save” (guardar) 

Ahora verá la información del servicio Outlook en español.   
Complete el formulario (vea explicaciones de los incisos con letras). 

a. Esta será su dirección de correo electrónico. Debe ser fácil de 
recordar; puede utilizar letras, números y puntos. 

b. Use al menos 8 caracteres; no tiene que ser fácil de adivinar. 
Outlook mostrará el grado de fortaleza de su contraseña. 

c. Outlook quiere evitar que las computadoras malintencionadas, 
llamadas botnets, ataquen el sitio web. Escriba el texto en el 
cuadro a continuación. 

  

Formulario para cuenta Microsoft 

2 

3 

5 

3 

Menú para cambio de idioma en Outlook 

c 

b 

a 

Una sección del formulario de Outlook 
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Cuando haya elegido un nombre de inicio de sesión y contraseña, escríbalos aquí para recordarlos: 

Dirección de correo electrónico: ___________@Outlook.com Contraseña: __________________ 

Para terminar la creación de su cuenta, haga clic en "Acepto las Condiciones de servicio y la Política 
de privacidad de Microsoft". Puede hacer clic en el texto azul para leer las condiciones del servicio y la 
política de privacidad. Haga clic en el botón “Next Step” (paso siguiente). 

 CONSEJO: Cambie frecuentemente la contraseña. Nunca la comparta con personas que no 
conoce personalmente y en las que no confía. 

Cómo utilizar Outlook 

Escribir y enviar un mensaje de correo electrónico 
Para escribir y enviar correo electrónico, debe iniciar sesión en su cuenta de correo electrónico. Debe 
tener una dirección de correo electrónico válida del destinatario, una línea de asunto descriptiva y un 
mensaje. 

1.  Haga clic en el botón New (Nuevo) 
2. Escriba la dirección del destinatario en el cuadro "To" (para) 
3.  Agregue un asunto al mensaje (subject) 
4. Escriba un mensaje en el cuadro blanco grande 
5. Haga clic en Send (enviar) cuando termine 

Ahora intente mandar un mensaje de correo electrónico a un amigo o familiar. Incluso puede enviarse 
un mensaje a usted mismo 

 CONSEJO: Microsoft, al igual que otras empresas de correo electrónico gratuito, cambian 
frecuentemente el aspecto del servicio, pero la funcionalidad básica es la misma. Aprenda más 
sobre la experiencia de redactar y responder de Outlook. 

  

Vista de Mensaje nuevo, incluso el cuadro "Para", línea de asunto y área del mensaje 

Botón de nuevo correos 
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Leer, responder, reenviar 
La bandeja de entrada (Inbox) es el sitio donde se recibe todo el correo entrante. Los mensajes 
permanecen en la bandeja, salvo que se eliminen o muevan a una carpeta (analizado en Outlook - 
Nivel 2). Aquí aprenderá a leer un mensaje de correo electrónico, responder un mensaje de correo 
electrónico (remitente original) y reenviar un mensaje de correo electrónico a otra dirección. 

A. Para leer un mensaje de la bandeja de entrada de Outlook, haga clic en la línea de asunto. 
B. Para responder o reenviar, haga clic en la flecha que se encuentra en la parte superior derecha del 
correo electrónico y seleccione la opción que corresponda. 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 Cerrar sesión en Outlook 
 Cierre la sesión de su cuenta para evitar que personas no autorizadas o 
personas ajenas accedan a la cuenta y a su contenido: 
1. Observe la esquina superior derecha 
2. Haga clic en el nombre de su cuenta 
3. Haga clic en el botón Sign Out (cerrar session) 
 
 
 
 
 

Iniciar sesión con su cuenta de Microsoft 
Toda vez que desee ver su correo electrónico debe seguir los pasos 
siguientes:  

1. Use una computadora con acceso a Internet 
2. Vaya a www.Outlook.com 
3. Escriba su dirección de correo electrónico 
4. Escriba su contraseña 
5. Haga clic en el botón Sign In (iniciar session) 

A.

 

B. 
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Explorar la ayuda de Outlook.com 
To see and explore help for your Outlook.com account: 

1. Haga clic en el icono redondo de "engranaje" que se encuentra cerca del 
nombre de la cuenta 

2. Haga clic en "Ayuda" en el menú desplegable 

Comience por explorar la sección "Conozca Outlook.com". 

Internet y seguridad del correo electrónico 
El uso del correo electrónico e Internet expone a su computadora a fraudes y 
virus. No responda a los pedidos no solicitados de identificación personal o información financiera en 
los mensajes de correo electrónico. En la clase correo electrónico, nivel 2, aprenderá sobre los archivos 
adjuntos y los enlaces incluidos en los mensajes de correo electrónico. No abra archivos adjuntos ni 
haga clic en enlaces, salvo que conozca y confíe en el remitente y que tenga sentido que el mensaje 
proviene del remitente, ya sea un familiar, amigo o institución financiera.  
 
Un virus informático es un programa destructivo que puede dañar el funcionamiento y la información 
de su computadora. Generalmente, los virus informáticos llegan por las descargas de software o en 
archivos adjuntos de correo electrónico. Descargar significa transferir un programa de otra 
computadora a la suya. Se recomienda que todas las personas que utilicen Internet en el hogar 
obtengan e instalen un software antivirus para sus computadoras. Estas son algunas opciones 
excelentes, incluida la opción gratuita de Microsoft Security Essentials: 
 
! Microsoft Security Essentials: http://windows.microsoft.com/en-US/windows/products/security-essentials 
! McAfee: www.mcafee.com 
! Norton Antivirus: www.symantec.com 
! AVG Software: www.grisoft.com 
! Zone Alarm Free Basic Firewall: www.zonelabs.com 

Más aprendizaje informático de KCLS 
El programa Tech Tutor del sistema de bibliotecas del condado de King ofrece ayuda en computación 
personalizada y clases de computación de manera gratuita. Visite kcls.org/techtutor para informarse 
sobre las próximas sesiones y cursos de aprendizaje informático en línea de Tech Tutor a través de 
bases de datos y manuales de clase de primera calidad. Este manual está diseñado para la clase de 
Aspectos básicos de la computadora que se lleva a cabo en las computadoras de la biblioteca que 
ejecutan Windows 7. 
 
Visite kcls.org/usinqthelibrary/computers/ para obtener más información sobre el uso de las 
computadoras de la biblioteca KCLS. 
—FIN— 


