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(Qué es Outlook Express?

Outlook Express es uno de los mejores programas para administrar correo electronico, muy
utilizado en el Internet, es de Microsoft y, casi siempre, viene conjuntamente con el
navegador Microsoft Internet Explorer y es gratuito.

Una particularidad de Outlook Express es que puede enviar mensajes que contengan co6digo
HTML, es decir mensajes con formatos muy avanzados, otros administradores de e-mail,
solo pueden enviar texto puro en el mensaje.

Otra particularidad de Outlook Express es la capacidad de administrar mas de un buzon de
correo a la vez, llamadas "cuentas".

Recomendaciones con el Correo:

Cuando lea un E-mail tenga la precaucion de borrarlo o almacenarlo en alguna carpeta o
Disquete, después de leido.

No es aconsejable que su mensaje este a la vista de cualquier persona. Si cuenta con un
computador de uso personal, coloquele clave. Es recomendable que cambie su password o
clave constantemente. Trate de verificar la existencia de virus en los archivos adjuntos que
le envian.

No deje mensajes en la bandeja de entrada después de leerlos, bérrelos o muévalos a una
carpeta. Si es poco importante mover a carpetas locales, para no cargar correo corporativo.
El correo es personal.

No preste su E-mail

No diga la clave a cualquier persona

No deje abierto Outlook con mensajes, si es que va a salir de su puesto de trabajo. No
guarde ficheros grandes, ni correos innecesarios, salvelos a disco.

Iniciar el Correo Electronico:

Pulse en el Icono de Outlook.

Este puede estar situado en la esquina inferior izquierda junto al boton inicio en la barra de
Tareas, también pulsando boton Inicio, Programas o desde un acceso directo en el
escritorio.

Una vez abierto se abrird la siguiente pantalla, esta es una vista general con todos sus
elementos:
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Ver
Establecer la
presentacion del correo

Edicién
Editar todo lo

que se refiere a
texto

Archivo
Se refiere a
los procesos
de archivos.

Ira
Moverse por el

correo 0 el Web

e R T L e e e
- — = s Ayuda interactiva
Bandeja de 2 = i o &

Entrada Enviat y

Aqui es donde tecibic | direccione
llegan los E-mail Redactar Haga Click
enviados desde mensajes Para escribir nuevo

otros correas £0) Bandeja de salda mensaje

3 Elementos enviadas Herramientas
Bandeia d ! Elementos efiminados Establecer barras
i 3 Bonador (1) de estado
Salida

3 Javier (3]

Carpeta en
donde se
alojaran los
mensajes

enviados

A

Leer correo Redactar un mensaje

O A

ibreta de direcciones Descargar todo Encontrar usuarios

Haga Click
Para ver su correo

Elementos
Enviados
Carpeta en el cual
se guardaran los
mensajes
enviados

Carpetas
En donde se

almacenan los
proceso de los
mensajes

# Tiene 1 mensaje(s) en progreso en la carpeta Borrador.

O A4l iniciar, iv directamente a |a carpeta "Bandeja de entrada”

Cuando lea mensajes en el panel de vista previa, presione TAB para Siquiente
desplazarse por |a lista de mensajes, el panel de vista pravia v la e ﬂ

0 e 7

Elementos Eliminados
Carpeta en la cual se
alojaran los mensajes
borrados

Avisos de estados
del outlook

Configurar Cuenta de Correo.
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Para continuar la configuracion de Outlook Express se debe ir al ment Herramientas y
luego al submenu Cuentas, aqui podra configurar la o las casillas de correo que
administrara desde Outlook.

La nueva ventana en pantalla muestra un listado de las cuentas de correo activas, se pueden
configurar otros servicios adicionales.

Para agregar o editar las propiedades de una cuenta se selecciona el boton correspondiente,
las opciones son:

Cuentas de Internet E‘g|

Todo | Comeo | Naticias | Servicio de directario Agregar >|
Cuenia Tipo Conexian
Irmpaortar...
{ Cerrar l

Pulsamos Agregar y subment Correo y nos mostrara la siguiente pantalla :
Asistente para la conexion a Internet B|

Su nombre

Al enviar corren electrdnico, su nombre aparecerd en el campo De del mensaje saliente.
Escriba sw nombre tal y como desea que aparezca.

MNornbre para mostrar:

For ejemplo: Jorge Laopez

Cancelar

En la siguiente introduciremos nuestra direccion de correo:
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Asistente para la conexion a Internet

Direccién de correo electronico de Internet

La direccion de correo electronico es la direccion que otras personas utilizardn para enviarle
MENsajes.

Direccidn de correo slectrénica;  scllalev@uco.es|

For ejemplo: alguien@microsoft.com

“Outlook Express 6.0”

X

[ < AtrEs H Siguiente > } [ Cancelar ]

La siguiente la rellenaremos con estos datos, muy importante poner protocolo IMAP si la

vamos a leer el correo en mas de 1 ordenador.

Asistente para la conexion a Internet E

Nombre del servidor de correo electronico

ki servidor de comeo entrante es

Servidor de conen entrante (POP3, IMAR o HTTP]:

leerconen. uco.es

El zervidor SMTP ze utiliza para el coreo saliente.

Servidor de conen zaliente [SMTP):

mandarcomen. uco. es

< fbras I Siguiente » I Cancelar

Rafael Murillo Fernandez
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Por ultimo introduciremos el nombre de la cuenta (el nombre es la direccion de correo, sin
el @uco.es) y marcaremos la casilla (si es un ordenador al que solo vamos a acceder
nosotros y esta protegido con contrasefia), una vez rellenados estos datos pulsar Siguientes
y después Finalizar.

Asistente para la conexion a Internet z|

Inicio de sesion del correo de Internet

Escriba el nombre de la cuenta y la contrasefia que su proveedor de servicios Internet le ha
proporcionado.

MNornbre de cusnta:

Contrasefia:
Fecardar contrasefia

Si su proveedor de servicios Internet requiere autenticacian de contrasefia segura (SPA)
paratener acceso a su cuenta de cotreo, active la casilla de wverificacian "lniciar sesidn
usando autenticacian de contrasefia segura (SPA)"

[iniciar sesian usandn autenticacian de contrasefia segura (SPA)

< Atrds H Siguiente > I [ Cancelar

Una vez pulsado Finalizar, si no hemos introducido la clave nos la pedira y continuacion,
pulsamos Siguiente.

Y nos mostrar la siguiente pantalla donde nos pedira que si queremos descargar las carpetas
del servidor, si tenemos Carpetas creadas con otro cliente de correo (configurado como
IMAP) nos las mostrara y nos descargara todos los correos que contiene.

Antes de descargar las carpetas (pulsaremos No en la siguiente pantalla)

Outlook Express

! E éDesea descargar carpetas del servidor de correo agregada?

si } [ No

Pulsaremos en Cuentas, Opciones
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Conlipen s e,

Y pulsamos en propiedades de la cuenta que hemos creado.

Cuentas de Intemet [ 7] %]

Todo Coreo | Not\c\asl Servicio de duecloliol Agregar »
Cuenta | Tipa | Conexidn ‘ Quitar

%‘EEICDUED ue... Coreo (predete...  Cualquiera disp.
Establecer come predeterminada:
Importar.
Exportar...

Establecer order... |
Cerrar

Seleccionaremos Servidores y Marcaremos la pestafia de Mi servidor requiere
autentificacion.

¥2 Propiedades de leercorreo_uco.es HE

Sequridad I Opciones avanzadas I IMaP |
General Servidares | Conerion

Infarmacidn del servidor

Idi servidor de comen entrante es IIMAF’

Carreo entrante [|AP): |Ieercor|eo.uco Bg

Caireo zaliente [SMTF). Imandalcuneuucues

Servidor de comen entrante

Mombre de cuenta IchmulEl

Contrasefia: I
[~ Becordar contrasefia

I Iniciar sesidn usando autenlicacion de contrasefia segura

Servidor de coren saliente

¥ Mi servidor requiere autenticacion

Aceptar Cancelar Aplicar
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Ademas pulsando en el botén " Configuracion' al lado de esta casilla, nos aparece una
nueva ventana donde seleccionamos "Usar misma configuracion que el...."

Servidor de comreo saliente

Informacidn de inicio de sesidn

& i zar mizma configuracion que el servidor de comen entrante

= Iniciar sesidn usanda

Hombre de cuenta; |

Cartrasefia: |

¥ Eecordar contrasefia

I™ | Iniciar sesitn usando autenticacitn de contrasefiaseguia

Aceptar I

Cancelar

Ahora procederemos a la configuracion de las opciones relativas a la seguridad de la
comunicacion. Nuestro servicio ha implementado un sistema de encriptacion del flujo de la
informacion entre nuestro cliente de correo y nuestro servidor entrante/saliente y a su vez
entre los diferentes servidores que recorre nuestro mensaje hasta el destino.

Para ello, debemos modificar algunas propiedades avanzadas de la cuenta de correo que
acabamos de incluir/modificar. Pulsaremos la pestafia ""Opciones avanzadas" y
marcaremos las casillas de uso de ""SSL" en los servidores de correo de entrada y de salida
ademas de introducir los puertos correctos en las cajas adjuntas, siendo "587" para el
servidor de salida y ""993" en el de entrada. La configuracion quedara como en la imagen

siguiente:

.m' Propiedades de leercomreo.uco.es

Servidores |
Opciones avanzadas

General |
Seqguridad

Caonexidn
IMAP

Mdmeroz de puerta del servidor

Corren zaliente [SMIP):

¥ Elservidor requisre una conegion segura [S5L)
Carren entrante (IMAP): 932

¥ Elservidor requisre una conesion segura [S5L)

Predeterminado |

Tiempo de espera del servidor

Catta —fF————— Larga 1 minuto
Envio
[™ Separar menzajes mayores de IBD 3: KB
Aceptar I Cancelar Leplicar

Rafael Murillo Fernandez
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Una vez que hemos dado a Aceptar el sistema, el programa nos preguntara si deseamos
descargar carpetas del servidor de correo agregado, ahora si pulsaremos Si.

Outlook Express

!E <Desea descargar carpetas del servidor de correo agregado?

Nos mostrar las carpetas que tenemos y pulsaremos Aceptar.

B8 Mostrar u ocultar las carpetas IMAP

Cuentas:

=

lucano.uco.es

21X
Iostrar las carpetas gue cortengan:

Toda Yisible

Carpeta

EaBandeja de entra

{BElementos envia...

EBarrador

Bcorrea
Corza electd...
EICURS0S
EIDOCUMENTA,
EMANU
SAPERSONA
Fpresupuestas
EIUSUARIOSY
EVICERRECTO...

B Coren electrinic

Erebiun

Festablecer lista

[ Ira II Aceptar l[ Cancelar I

El cliente de correo que

da configurado con nuestra cuenta, en la parte izquierda nos

mostrara las carpetas locales y las propias de nuestra cuenta que se encuentra en el servidor

IMAP (son todas las carpetas que estan debajo de lucano.uco.es)

- Archivo Edicién  Yer Herramientas Mensaje  Ayuda

¥ CURSOS - Outlook Express Q@g|
l';'

2 Bandeja de entrad
3 Blementos erviadc
& Borrador
98 correo
& Correo electror
b=l CLURSOS
& DOCUMENTACI
B MANU
5 PERSONA
B presupLiestos
B USUARIOS-VAC
8 VICERRECTOR: o
< b4

Contactos = x
Mo hay contactos que mostrar,
Haga clic en Contactos para
crear Ln contacto nuevo,

AT R & v8 = X = W rou R = | -
 Crearc..  Responder Respond.. Reenviar | Imprimir  Eiminar  Erviar v. Direcciones  Buscar Purgar  Carpetss...
S8
Carpetas X[+ a ¥ ¥ De Asunto Recbida  ~

£ SPAM ~ " Rafael Murilo Trabajo 02/05/2006 1...
=55 lucano.uco.es b fernando mohedano  RE: Curso DREAM WEAVERS Q5/05/2006 B...

R Toffi Llorente

" Tofii Llorente

5 Jorge Lépez Aguado
B Coord Rabanales

R Toffi Llorente
E3Tofii Liorente

Curso de la Web en Junio

Re: Calendario 2 edidcion curso Paginas ...
Reserva del aLlaBl

Re: Reserva de Aula informatica

alumnos 28 edicion PAGINA WEE
RDO.CONTROL DE PRESENCIA ¥ CUESTI...

22/05/2006 7...
24/05/2006 1...
01/06/2006 1...
07/06/2006 7.,
07/06/2006 1...
0B/06/2006 1.

De: Toffl Llorente Para: Rafael Murilo
Asunto: RDO.CONTROL DE PRESENCIA Y CUESTIONARIOS CURSC WEB

Buenos dias Rafa,

te he puesto por correo interno las hojas de control de presencia para
firmas asicomo los cuestionarios, que has de pasar el altimo dia del
curso de la Pagina Web. Saludos, Toiii.

formacion@uco.es

3 mensajes, 0 no leidos

B Con conexién

Rafael Murillo Fernandez
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OPCIONES DE CONFIGURACION.
Outlook Express tiene multiples Opciones de configuracion, para acceder a ellas pulsamos
en Herramientas y seguidamente en Opciones. Las generales son:

Sequridad Canexian tantenimienta
General Leer Confirnaciones | Emviar Redactar Firmas Ortografia
General
I% DAI comenzar, it directamente a la "Bandeja de entrada”
Maotificar si hay nuevos grupos de noticias
Mostrar automaticamente |as carpetas con mensajes no leidos
[ Conectar autométicamente con Windows Messenger
Enviary recibir mensajes
Reproducir un sonido cuando lleguen mensajes nuevos
Enviar y recibir mensajes al inicio

Comprobar mensajes nuevos cada. 30 : minutos
Simi equipo no esté conectado en este momento:

|No canectar v

Prograras de mensajeria predeterminados

%ﬁ Controlador de correo predeterminado

Y

Mo es el controlador de noticias predeterminado [Establecer como predeterminado l

[ Aceptar I i Cancelar l

En la siguiente pestafia Leer, tenemos, donde hay que destacar la marca de Leer todos los
mensajes como texto sin formato y Descarga automaticamente al verlo en vista previa.

Sequridad Conexidn Mantenimienta

General Leer | Confirmaciones | Enwiar Redactar Firmas Orografia
Mensajes
%‘5 harcar el mensaje cormo lefdo tras mostrarlo :5 < |segundos

[C] Expandir autorméticamente los mensajes agrpados

Descargar automaticaments al verlo en la vista previa

[ Leertados los mensajes como texto sin formato

hMostrar informacian de pantalla para elementos cortados

Resaltar los mensajes inspeccionados: .-_RO]O v

Moticias

[¥] Obtengr  |300 7 encabezados alavez

[CItdarcar todos los mensajes coma leidos al salir de un grupo de noticias

Fuentes
Haga clic agui para cambiar las fuentes v la codificacion predeterminada que se usa para
leer l0s mensajes
Fuentes... ] [ Configuracidn internacional...
{ Aceptar I [ Cancelar
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En la pestafia de Confirmaciones, cabe destacar la opcidon para que todos nuestros mensajes
de salida lleven la opcion de Return Receiver (llevara una opcion de seguimiento y

confirmacion en la lectura).
La siguiente Opcidn es la de confirmacion

de lectura. La opcidén mas adecuada es la de

Avisarme cada vez que se solicite una confirmacion de lectura, asi tendremos conocimiento
de cuando una persona nos manda un correo con la opcidon de confirmacion de lectura.

Seguridad

Leer Confirmaciones

General

Solicitar confirmaciones de lectura

&

Devaolver confirmaciones de lectura

Confirmaciones seguras

s

tenia errores de seguridad v que

Use esta opcidn para verificar cudndo el destinatario lee el mensaje.

[ Solicitar confirmacion de lectura para los mensajes enviados

() No emviar nunca una confirnacion de lectura
(@) Avisarme cada vez gue se solicite una confirmacian de lsctura

() Emviar siempra una corfirmacion de lectura

Las confirmaciones sequras le permiten verificar que un mensaje firmado digitalments no

Conexion Mantenimiento

Erviar Fedactar Firmas Ortografia

se mostrd en el equipo del destinatario

Confirmaciones seguras...

[ Aceptar I l Cancelar I

En la pestafia de Enviar es importante que este marcada la opcion de Guardar copia (para

tener un registro de todo lo enviado).

= Opciones

Seguridad

General Leer Canfirmaciones

Enviar

=

Enviar mensajes inmediataments

Incluir mensaje en la respuesta

Configuracian de formato de envio de correo

Guardar copia de mensajes enviados en "Elementos enviados"

[V Agregar a la Libreta de direcciones a las personas a las que responda

Completar automaticamente direcciones de correo electranico al redactar

[¥|Responder a los mensajes en el formata en el que se enviaran

?X

Ortografia

Conexion tantenimiento

Erviar Fedactar Firmas

[ Configuracion intemacional... ]

"% (@) HTHL

[ Configuracion de HTML.. I [ Configuracion de texto sin formato... ]

() Texda sin formato

Configuracion de formato de envio de noticias

(OHTML

[ Configuracion de HTML.. I [ Configuracion de texto sin formata... ]

(@) Texto sin formato

Aceptar I l Cancelar

Rafael Murillo Fernandez
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La pestana de Firmas debemos de marcar Agregar firmas , pero antes debemos pulsar en
Nueva para afadir los datos de la firma. Se puede afiadir mas de una firma.

= Opciones

Seguridad Conexion Mantenimiento
Genersal Leer Confirmaciones Erviar | Redactar ! Firmas |_Or'tagraﬁa_

Configuracian de lafirma
% [V Agregarfirmas a todos los mensajes salientes

[IMa incluir la firma en las respuestas ni en los reenvios

Firmas

Firrnant 1 Firma predeterminada [ Mugwva l

’ Quitar ]

’ Cambiar nombre ]

todificar firma

% @ Texdo  |RAFAEL MURILLO
5 NMFORMATICA-CAMPLS DE RABAME
Cria de kMadrid s/n
14071 CORDOBA
Telefono: 95 21 10 36

() Archiva | |

Opciones avanzadas...

[ Aceptar l ’ Cancelar] ’ Aplicar ]

Otra pestana importante es la de Ortografia, en ella configuramos el corrector Ortografico y
el idioma.

=] Opciones

Seguridad Conexian Mantenirniento
General | Leer Confirmaciones Enviar | Redactar Firmas |  Orografia

Configuracian
g Cormprobar siempre la onografia antes de enviar

Sugerir camhbios para palabras escritas errdneamente

Al comprobar la orografia, omitir siempre
:h/r/ []Palabras en MAYISCULAS
I:‘ Palakras con nimeros
Eltexto ariginal en una respuesta o reenvio

Direcciones de Internet

Idioma

* |E‘Spﬁﬁm’Espﬁﬁﬁ(ﬁ\fﬁhetizﬁci hd

[ Modificar diccionario personalizado

Aceptar l [ Cancelar

pag. 12
Rafael Murillo Fernandez



UNIVERSIDAD
b

CORDOBA Correo

Electrénico:
“Outlook Express 6.0”

Servicio de Informatica (SISTEMAS)

Pestana Seguridad, fijamos la seguridad del correo, hay que tener en cuenta que si
marcamos la opcidon de No permitir que se guarden o abran archivos adjuntos, con esta
opcion no nos llegaran ficheros que tengan la extension bat, exe, vbs y js.

General Leer Confirmaciones Enwiar Fedactar Firmas Ortografia
Seguridad Conexian Mantenimiento
Prateccian antivirus
Seleccione la zona de seguridad de Internet Explorer que desee utilizar
@ () Zona Internet (menos segura, pero més funcional)
@" Zaona de sitios restringidos (mas segura)

Awsarme cuandao otras aplicaciones intenten enviar un comea electdnico
con minambre

INo permitir que se guarden o abran archivos adjuntos que puedan
CONENEF un Virus

Descargar imagenes

Bloguear imégenes v otro contenido extemo en correo electranica HTML.
Caorren seguro

Los identificadores digitales (o certificados) son
% documentos especiales gue permiten demostrar la
identidad en transacciones electrdnicas. Ids. digitales...
Parafirmar digitalmente mensajes o recibir mensajes
cifracos, debe tener unidentificadar digital. Obtener d. digital...

[] Cifrar contenido y datos adjuntos de todos los mensajes salientes

Opciones avanzadas...

["Firmar digitalmente todos los mensajes salientes

I Aceptar I I Cancelar l I Aplicar l

Por ultimo otra muy importante es la pestafia Mantenimiento, en esta configuramos para
que al salir Vacié la carpeta de Elementos Eliminados al salir, y Purgar mensajes.
También es muy importante pulsar cada cierto tiempo la opcion de Limpiar ahora, para
compactar el correo y ocupar menos espacio en disco.

= Opciones @@

General Leer Confirmaciones Erviar Fedactar Firmas Ortografia
Seguridad Conexidn Mantenimienta

Limpiar mensajes
D\/aclar la carpeta "Elementos eliminados” al salir
=

[ Purgar mensajes sliminacdns al salir de las carpatas IMAP
Al compactar mensajes
[CEliminar los cuerpos de los mensajes leidos en los grupos de noticias

Eliminar mensajes de noticias alos |5 2 | dias de su descarga.

Haga clic en Limpiar shora para limpiar los mensajes Limpier shora,
descargados en su eguipo.

Ha_ga E‘lltr en Carpetﬁ) de a\man:em_ para cambiar la Carpela de elmacén
ubicacion del almacén de mensajes

Solucian de problemas

Para resolver posibles problemas, Outlook Express puede guardar en un archiva de
registro todos los comandos enviados al servidor o recibidos del misma.

DCDrreD DNOUC\&S D\MAP DH"ITP

I Aceptar I I Cancelar l I Aplicar
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Nuevo Mensaje (Ventana).

Haga click en el boton de mensaje nuevo. A continuacion verd la ventana de Mensaje
Nuevo, en donde puede proceder a redactar su mensaje, tenga en cuenta que los pasos
basicos para enviar un E-mail son:

1. Escribir la direccion del destinatario (Asegurese de escribirla correctamente)

2. Escribir el tema o asunto de su E-mail (Sea breve y coloque lo referente al tema, no algo
ambiguo, ya que esto, hard que su mensaje sea leido respecto a la prioridad que se le de)

3. Redactar el mensaje (Puede escribir una breve introduccion y anexar documentos,
planillas, fotos, etc.)

4. Enviar el Mensaje (Hacer click en boton de Enviar)

Podemos distinguir claramente 3 partes en la creacion de un E-mail.
1. Lo referente a los datos del destinatario(s)
2. El texto o cuerpo del mensaje

3. El Archivo adjunto, el cual basa su estructura en documentos ya creados.

i ™
— PE—— Libreta de
Cortar Texto o Pegar &l texto Direcciones.
i Haga click y
Objeto uchjeto : . .
\‘—. - cree su libreta -~ - - .
| de direcciones Adjuntar Archivo
| Comar el texto By haga click y
Deshacer lo u c-L:-jeto busgue 2l archivo
hecho = a adjuntar
'r’ | I| e --"’- B .‘-'"K_ S
,/":/ —
Haga =] S
C 'Ck I fachivo  Ebgan \Wer  Insertar 20

enwar Lemerem | Vi Ex $|mm|@ = |
\ Mensaejjﬁ

Con copia a S ET) peres(ayst of———— Tlf Direccion electronica del destinatario j g
o R,
{ Destinataric | 7T plopez@esto ol =)
2 =2 bearcamof@entel ol - — r Con copia confidencial a Destinatario
Y U108 Envio de Cartas de presentacion B —
Breve ~ Al
fituloalo izl - = ._E B J U @ == 1-... 1.. é E
referente = 7 o 8 | = |7 | = —/ ”; E} =
del \ -
mensaje | 1.  Esta es un cats de prusba A \
— I | J
.’"T ™ = prucha ‘-{_1 Redaccion del —— \
po mensaje . (L
de J Insertar Lines g:;?;" d &
Fuente situece en la Eincular 2 Insertar
. Imagen
de posicidn a s
Letra —— P e insertar la bk desde un
s A ———— Archivo Adjunto, en este caso linea y de click &?géﬂﬂ archivo a
Lak_jul_98 = &5 una planilla electronica L\_‘“' icong. 3 s J especificar P,
(765 HEY
! o
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DESTINATARIOS:

En el campo “Para” debe colocar los correos a los cuales usted desea enviar el mensaje,
observe que si es mas de un correo debe separarlos por un punto y coma.

En el campo “CC” debe colocar a quienes desea enviar una copia de su mensaje.

El campo “BCC” permite indicar copias ‘“confidenciales”. Dicho de otra manera, las
personas indicadas en este campo recibirdn una copia del mensaje sin que las personas
indicadas en los dos campos anteriores lo sepan.

En el campo “Asunto” debe colocar la referencia de su mensaje, es decir el titulo de su
correo.

CUERPO DEL MENSAJE:
Es el rectangulo grande debe contener el cuerpo del mensaje. Donde escribiremos nuestro
mensaje.

ARCHIVO ADJUNTO:

Si desea enviar un archivo o documento adjunto, s6lo debe presionar la opcion “Insertar,
Archivo adjunto” y nos mostrara la siguiente pantalla, después de estos seleccionaremos
el archivo que queremos mandar y pulsaremos adjuntar.

Buscaren [S¥cursos v @2 M
IDCURSOS-DREAM
ICHCORREQ
Mambre: Adjuntar
Tipo: Todos los archivas (%% hd
[Jcrearun acceso directo a este archivo
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DESCRIPCION DE LAD OPCIONES MAS IMPORTANTES DE ENVIAR
MENSAJES NUEVO.

ARCHIVO

MENSAJE NUEVO USANDO

Cuando existen mas cuentas establecidas se utiliza

ENVIAR MAS TARDE USANDO

Cuando existen mas cuentas establecidas se utiliza

GUARDAR

Almacena en el Borrador y queda como mensaje en espera
GUARDAR COMO

Almacenar mensaje o correo en una carpeta o diskette a elegir
COPIAR A CARPETAS

Elegir mensaje y enviar a carpeta

PROPIEDADES

Mostrara datos del archivo respectivo como medio de informaci¥n
CERRAR

Cerrara ventana

EDICION (para trabajar con texto en el mensaje )

DESHACER: Deshacer cualquier operacion hecha anteriormente
REHACER Volver hacer lo deshecho

CORTAR: Cortara el texto seleccionado

COPIAR Copiara el texto seleccionado

PEGAR Pegara el texto seleccionado

SELECCIONAR TODO Seleccionara todo el texto

VER (Para visualizacion de la barra seleccione la que guste tener)
BARRA DE HERRAMIENTAS

BARRA DE FORMATO

BARRA DE ESTADO

INSERTAR

ARCHIVO ADJUNTO

Adjuntara algiin documento, planilla, foto, etc. a su mensaje

TEXTO DE ARCHIVO

Adjuntar un texto plano ( solo texto). Hay que estar situado en el cuerpo del mensaje.
LINEA HORIZONTAL :

Agregara una linea a su mensaje

IMAGEN

Insertara una imagen a su mensaje dentro del cuerpo del mensaje. Hacer uso solamente
cuando sea estrictamente necesario, aumenta mucho el tamano del mensaje y ralentiza el
correo corporativo.
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FORMATO

ESTILO

Dar formato a su mensaje, con encabezados, parrafos, etc.
FUENTE

Cambiar la fuente del tipo de texto

ALINEAR

Alineara el texto, imagen, dentro de su mensaje
NUMEROS

Antepondra nimeros para los parrafos

VINETAS

Antepondra viiietas para los parrafos

AUMENTAR SANGRIA

Aumentara la sangria de los parrafos

REDUCIR SANGRIA

Reducir la sangria de los parrafos

FONDO

Elegir el fondo para su mensaje, con imagen y color
TEXTO ENRIQUECIDO HTML

Sirve para la creacion de vinculos a otros mensajes o paginas web.
TEXTO SIN FORMATO

Dar formato a su mensaje con solo texto

APLICAR DISENO DE FONDO

Aplicara fondos, color, etc. No hacer mucho uso de esta opcioén ya que ocupa mucho
espacio los correos afiadiendo estos efectos.

HERRAMIENTAS

ORTOGRAFIA

Chequear faltas de ortografia

COMPROBAR NOMBRE

Comprobara nombre de destinatario

SELECCIONAR DESTINATARIOS

Seleccionara las direcciones a quien enviar los mensajes

ESTABLECER PRIORIDAD

Alta, normal, baja, mostrara un logo en la parte superior derecha.

CIFRAR

Para cifrar o esconder mensajes

FIRMAR DIGITALMENTE

Establecer su firma electronica. Hay que solicitarla y aplicar aqui

Lo bueno de Outlook , es que no existe una sola manera de efectuar un proceso, puede
ejecutar un comando desde el menu dar click en el boton respectivo, o activar con el botén
derecho del Mouse mas opciones a realizar.
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Borrar Mensajes

Para borrar correo s6lo tenemos que estar a la bandeja de entrada o en la carpeta de
Outlook, seleccionamos el archivo que deseamos eliminar y damos un clic en el icono que
tiene un tache para que se borre.

(~1Equipa de Micrasoft Outl... Microsoft Qutlook Express & Eliminar

Eliminat

El archivo quedar marcado como borrado, pero no se borrar hasta que le demos a la opcion
de “Edicién, Purgar mensajes eliminados”. Estos quedaran marcados como listos para
borrar.

También puede quedar marcado para borrar si tenemos el mensaje abierto y pulsamos en el
incono de Eliminar.

Estas opciones de quedar marcados para borrar solo se efectuaran si tenemos el correo
configurado como IMAP, si esta configurado con POP3, en el momento que pulsemos
“Eliminar”, este se borrara definitivamente.

En “Opciones” en la pestafia Mantenimiento, podemos marcar la opcion para cuando nos
cambiemos de una carpeta a otra IMAP se purgen los mensajes de esa carpeta.

Creacion de Carpetas.

Asi como existen las carpetas de Bandeja de Entrada, Elementos Enviados, etc, podemos
crear otros mas donde almacene sus mensajes por categorias, como ejemplo carpetas para
los mensajes publicitarios o para los mensajes mas importantes.

Para crear una nueva carpeta presione el botén derecho del Mouse cuando se encuentre
sobre el titulo de lucano.uco.es (si no hacemos en este lugar no la podremos ver desde otros
clientes de correo IMAP ni desde Webmail de la uco), el subment mostrara la opcion
Carpeta nueva, una nueva ventana le pedira el nombre de la carpeta a crear.

Para los mensajes poco importantes hay que crear carpeta locales y copiar en esa carpeta,
los mensajes de poca importancia (tales como presentaciones power point,etc)

Crear carpeta W|
Mombre de |a carpeta:
CURSOS

Seleccione la carpeta donde crear la nueva carpeta:

3 outook, Express
5 Carpetas localzs
= &3 lucano.uco.es
& Bandeja de entrada
B Blementos enviados
8 Borrador
i corren
i Correo dectrinico no deseado
58 rebiun

Outlook tiene la capacidad de crear carpetas dentro de otras carpetas.
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Mensajes Recibidos.

En esta ventana se almacenan todos los mensajes recibidos en Outlook, si pulsamos en una
carpeta, veremos todos los correos que existen en esa carpeta, los mensajes cuenta con los
siguientes datos en columnas:

HEIE [ Asurra [ Pata | Fechide - =l
(0D, Peder & Steeves, ‘Claadiy Borda': Robero M., 51,8 55
=) Moe T ovalin Re: “CURSOS DE DISERD GRAFIC Foawe 1812

0 3D Paber & Stoeves. Thuck, Mois' 10411498 3

1] £=3 Du, Peter & Sieeves, ‘Albin Tanvpdag” 1114810
1] ) Dn. Peter & Sieeves, Hobeilo Maldonada' 17208812
=3 RiaF Leder Guea TV recenZ harata com A3 5
1] 3 D, Peter & Steevas, . G55 Geomabcs Infoimabion Centes Fi..  Fobsilo Makdonads' 03499 6.
(=) Francisen s Dhegignes Roberto Maldonado 140459 ..
=) suppeot PSS O0000051 22 BOLSANVALORES-..  reser@khanata com 1504559 5.
=) suppeort RE: P"S00000051 22 BOLSAMALD resan@k hanata. com 150449 11

5 P DALPC WS 273 RIS DO R ERIS R WP ——— 10449 10 _"'I

Prioridad (!): Indica la importancia del e-mail, por ejemplo:

PAlta

Normal

¥Baja

Esta importancia o prioridad en realidad sélo indica una alternativa que el remitente
selecciond y no expresa necesariamente nada sobre el contenido del mensaje.

Archivos(#): indica qué mensajes han llegado con archivos adjuntos, los mensajes se
pueden ordenar haciendo un clic en el boton. Cuando ésta casilla esta en blanco quiere decir
que el mensaje viene s6lo y si en la casilla hay un pequefio icono de un sujetador de papel
indica la presencia de archivos adjuntos al mensaje.

Tamaifio: Ordena los mensajes por tamafio. Muy util para borrar mensajes que no estan
ocupando mucho espacio y borrarlos o0 moverlos a carpetas locales. Si no esta activa la
funcion habré que activarla. Para ello nos iremos a “Ver”,”Columnas” y activaremos la
opcion Tamaiio. Una vez al mes deberemos de ordenador los mensajes por esta casilla, para
borrar o mover aquellos que tienen mucho tamafio.

De: indica el nombre, seudonimo o direccion de casilla de correo electréonico de la persona
que envid el mensaje. También se puede ordenar en orden alfabético haciendo un clic en el
boton.

Asunto: indica la referencia del mensaje recibido, al hacer un clic éste se ordena
alfabéticamente.

Para: indica el nombre, seudonimo o direccion de casilla de correo electronico del
destinatario del mensaje.

Recibido: indica la fecha de envio del mensaje, se lo puede ordenar por fecha con un clic
en el boton.

Los datos de las columnas son iguales para todas las carpetas.
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Mover Mensajes.

Para mover o trasladar mensajes entre sus diferentes carpetas o ventanas, debemos
situarnos sobre el mensaje que deseamos trasladar, presionando el boton derecho del
Mouse y del submenu seleccionar mover a, la nueva ventana mostrara un listado de todas
las carpetas existentes.

Mover los elementos a la carpeta seleccionada:

¥4 Outiook Express
D [k ;
=48 lucano.uco.es

B Bandeja de entrada

T Elementos enviados

<& Borrador

B correo

8 Correo electrdnico no deseado

B CURSES

<& rebiun

Otra opcion mas sencilla es tomar el mensaje presionando el boton izquierdo del Mouse y
arrastrarlo al casillero deseado en la columna izquierda del programa y soltarlo, de esta
manear podra ordenar todos sus mensajes.

Libreta de Direcciones.
El Address Book es una libreta de direcciones, donde cada direccion de correo electronico
esta representada por un nombre (Nickname), asi seleccionando el nombre del destinatario,
Outlook hara referencia directa a su direccion de correo, haciendo mas facil el manejo de
mensajes con personas y empresas de contacto frecuente.

ccinnas - [C: iciosollvWAddiess Bo LEr. ab] =] 5
Ver Henamierlas Spuda

e

fuchive  Edicidn

G & & X (& = a
NHuewo corkacto Husvo gupe Fropiedades Elrmrian Busicar I Emviar comeo
Ezeriba of romboe o seleccidnelo de o sty |

Hembie | Dieceitn slscirdneca | Tebiforno sl ra. | Tebdfonn particuda | =
i =) Carlos A CAQUEEED0 DMCOMm
FEIDy, Pater & Stewves, P logicak@idiect com
(5 Freddy Oreflana IBM Fouelan@bo ibm com
=l Jogd Gatwied Terazas Ga oster@mal megaink. com
=] Lista Llsgts LLAITAGLIST MSULEDU
| Pk By Sleeves logrc alEideect. com
5] PrawfebS e suppoll (B ovwebdale com
] Rl Lister Ester@khsnata com |
=] Rndando Cusla rcunilanE o b com =l
10 edemaentos &

La Libreta de Direcciones es un listado de direcciones de correo electronico, similar a una
agenda electrénica, permite colocar informacién del Nombre, Direccion de e-mail,
Teléfonos y otros datos. Su utilidad se basa en poder introducir los datos de las personas
con las que se mantiene mas contacto y no necesitar escribir sus direcciones cada vez.

Para introducir un nuevo miembro en la libreta, primero abrala utilizando el boton Libreta
de Direcciones de la barra de herramientas. Escoja el boton Nuevo contacto, luego
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aparecerd una pantalla donde se debe colocar los nombres y demas datos del contacto, para
luego insertar la o las direcciones de e-mail de ese contacto, una vez completado, el boton
de Aceptar agregard el miembro a la libreta.

Propiedades de RAFAEL LOPEZ LOPEZ dd
Marmbre | Domicilio | Negarios | Persanal | Otras | Netiieeting | Identficadares digitales
& Escriba 20U el nambre y Ia nformacién de correo elertrénico del contact
Primer [ RaFAEL Sequnda | e Apgllidas: LoPEZ
normbre: narrbre: =
Titdlo: Mostrar: | RAFAEL LOFEZ LOPEZ v | sSobrenombre:
Direcriones de
corren electrdnico: sealor@usc.es|

[Cerwiar correo electrénicn sélo con texto sin formato,

Cuando desee enviar un correo a una persona que se encuentra en la libreta de direcciones,
abra la libreta de direcciones, escoja el Nombre de la persona o empresa a la cual se desea
enviar el e-mail y luego presione el boton Enviar correo, de la barra de herramientas, un
mensaje en blanco serd creado y en el destinatario constard el nombre seleccionado. Si tiene
activa la opcion de “completar automaticamente direcciones de correo electronico al
redactar”, no tendréa que ir a la libreta de direcciones, bastara posicionarse en el campo
para, de un mensaje nuevo y comenzar a escribir el nombre de las personas.

Grupos de Direcciones.
Outlook permite la posibilidad de crear grupos de direcciones de correo, al principio sera
tedioso, pero ahorrara tiempo y recursos en un tiempo futuro. Estos grupos deben ser de
una maximo de 4 o 5 direcciones, para mas se deben utilizar las litas de correo. Dentro de la
libreta de direcciones pulsaremos “Nuevo” y seleccionaremos “Grupo Nuevo”, y nos
mostrara la siguiente pantalla:
Propiedades de cursocorreo1 dd
Grupo | Detalles del grupo

% Escriba un nombre para el grupo v agregue los miembros. Una vez creado el grupo,
puede agregar o quitar miembros en cualquier momento,

Morrbre del grupo: cursororreni| 0 miernbros

Puede agregar a un grupo de tres formas distintas: seleccionar alguna persona de su libreta de direcciones,
agregar un nuevo contacto al grupo v & 1a libreta de direcciones o agregar una persona al grupo perono a
la libreta de direcciones.

Mierbros del grupa:

Seleccionar miembros
Nuevo contacts

Mombre:

Direccidn de correo
electrdnico:

Aceptar I [ Cancelar
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Donde le daremos un nombre significativo al grupo y pulsaremos “Seleccionar
miembros”, estos miembros deben estar dados de alta en nuestra libreta de lo contrario
deberemos pulsar en “Nuevo Contacto”, para proceder a darlo de alta en nuestra libreta.

Terminada su libreta esta deberd tener una apariencia parecida a esta:

%8 |ibreta de direcciones - Identidad principal

Archivo  Edicién Ver Herramientas  Ayuda

= X £ = @
Nuevo Buscar Imprimi Accidn
personas

Contactos comp Escriba el nombre o selecciénelo de la lista:

® 3 Contactos de Tck| | ygpyre Direccidn de correa..  Teléforo de..  Telfonopa..
EElCarlos Morales sadf@uco.es
CLIFSOCOrreo2
E&ILuis Murilo ccomufl@uco.es
< ¥

3 elementos

Los grupos se veran con los iconos de personas, y los contactos con iconos de tarjetas.
El grupo cursocorreo2, quedo integrado por los distintos personas que asisten al curso.
Seleccionamos un miembro o un grupo con el raton y luego click al boton derecho,
pulsaremos propiedades, y asi podremos cambiar los datos existentes de ese contacto o

Grupo seleccionado.

Exportar Libreta de Direcciones

Es bueno tener una copia de la libreta de direcciones, tanto como copia de seguridad o para

exportar para poder usarla con otro cliente de correo. Para ello debemos entrar en la libreta

de direcciones del ordenador "fuente" (del que queremos sacar las direcciones) Desde

Outlook Express seleccionamos " Libreta de Direcciones"

- En la libreta de direcciones seleccionamos la opcion " Archivo > Exportar > Libreta de

direcciones (WAB)

Indicamos el lugar de nuestro PC donde guardar esta libreta de direcciones y el nombre del
archivo que queremos asignarle. El nombre del archivo debe tener extension .wab.

Seleccione el archivo de Libreta de direcciones al que desea exportar X
Guardar en: | £ CORREO vy o2 @y
y OLIbrets. WAB
(S Thunder
Documentas | |2 SeminarioCorreo
recientes | [CJOUTLOOK
= SLus
r
Escritario
Mis documentos
e
MiPC
<
Mis sitios de red
Nombre Liibrete. -
Tipo: Archivos de Libreta de direcciones (*wab) v

Ese archivo lo debes enviar luego al ordenador donde deseas restaurarlo. Puedes enviarlo
por E-mail o bien guardarlo en un diskette. Una copia de esta libreta debe de estar
almacenado en un medio de almacenamiento externo (CD-ROM-disquette-Pen-drive.etc)
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Restaurar copia de la Libreta de Direcciones

Si cambiamos de ordenador o hemos perdido la libreta de direcciones, tendremos la
necesidad de restaurar la libreta de direcciones si no queremos volver a escribirla de nuevo.
Si tenemos copia de seguridad de esta libreta para restaurarla, una vez que tengamos
configurada la cuenta de correo, debemos de:

Desde Outlook Express seleccionamos "herramientas > libreta de direcciones"

- En la libreta de direcciones seleccionamos "Archivo > importar > libreta de direcciones
(WAB)"

- Ahora hay que seleccionar el archivo .WAB que habiamos guardado en el disco duro.

Seleccione el archivo de Libreta de direcciones desde el que desea importar @

Buscaren: |3 CORREO v 2 F E° [
LY
: (DThunder
Documentos ICSeminarioCorren
recigntas IE0UTLOOK
— s
@
Escritorio
Mis documentos
-
5
MiPC
")
Mis sitios de red
Bormbre Liibreta, AR v
Tipo: Archivos de Libreta de direcciones (*wakh) by

Con ello habremos importado las direcciones.
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