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¢ Como configurar mi cuenta de correo en Outlook?

El Asistente para la conexion a Internet reduce el trabajo de configuracién
de los buzones de correo electronico mediante una serie de pasos guiados para
cada cuenta de correo electrénico que se quiera configurar.

1. Antes de empezar, debemos asegurarnos de que conocemos la direccion
de correo electronico, junto con la siguiente informacion. Puede que
tengamos que ponernos en contacto con nuestro proveedor de servicios de
Internet (ISP) para obtenerla.

Primero, la informacioén acerca de los servidores de correo:

e El tipo de servidor de correo electronico que utilizamos: POP3 (la
mayoria de cuentas de correo electronico), HTTP (como Hotmail) o
IMAP.

e El nombre del servidor de correo electronico entrante.

e Para los servidores POP3 e IMAP, el nombre del servidor de correo
electronico saliente (normalmente SMTP).

En segundo lugar, la informacion acerca de la cuenta:
e El nombre y la contrasefia de la cuenta.

e Averiguar si nuestro ISP requiere que utilice la autenticacion de
contrasefia segura (SPA) para obtener acceso a su cuenta de correo
electronico; lo Unico que necesita saber es si lo requiere o no.

2. Iniciamos Outlook Express, y en el menu Herramientas, hacemos clic en
Cuentas.

¥ Elementos eliminados - Outlook Express

o Archivo  Edicion Ver BGERENENEEN Mensaje  Avuda

§ Enwiar v recibir 3
I I
£ Sincronizar kodos
: Crear correo
) Libreta de direcciones. .. Chr+Mayis+E
Carpetas |
E Reglas de mensaje »
€3 Cutlook Express
= @ Carpetas locales Cuentas...
%2 Bandeja de entra Opciones...

@ Bandeja de salida
S Elementos enviados

Elementos eliminados

B} Borrador
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Si se inicia automéaticamente el Asistente para la conexion a Internet,
podemos ir directamente al paso 4.

3. Hacemos clic en Agregar y, a continuacion, en Correo para abrir el
Asistente para la conexion a Internet.

g Q[ coreo

Motidas...
[ Quitar Servicio de directorio.

[ Propiedades ]

[ | - ]

4. En la péagina Su nombre del asistente, escribimos el nombre tal y como
gueramos que lo vean todos los destinatarios de nuestros mensajes de
correo electronico y, después, hacemos clic en Siguiente.

Asistente para la conexion a Internet r‘s_(l

Su nombre

Al enviar comeo elechdnico, su nombre aparecera en el campo De del mensaje
saliente. Escriba su nambre tal p como desea que aparezca.

Nombre para mostrar, |‘

Por ejemplo: Jorge Lopez

Cancelar

La mayoria de usuarios utilizan su propio nombre, pero podriamos utilizar
cualquier nombre, incluso un apodo, que sea reconocible por parte de los
destinatarios.

5. En la pagina Direccion de correo electronico de Internet, escribimos la
direccién de correo electronico y, a continuacion, hacemos clic en
Siguiente.
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Asistente para la conexion a Internet

X

Di ion de comreo electrénico de Int

La direccidn de coreo electrénico ez la direccion que otras personas utilizardn para
envialle mensajes.

Direccidn de coren electrnico: ||

Por ejemplo: alguien@miciozoft. com

6. En la pagina Nombre del servidor de correo electronico, rellenamos el
primer bloque de informacion recibida de nuestro ISP en el paso 1, y
posteriormente hacemos clic en Siguiente.

Asistente para la conexion a Internet [‘S__<

Nombre del servidor de conreo electronico

Mi servidor de comeo entiante ez | POP3 v

Servidor de comeo entrante [POP3, IMAF o HT TP

El servidor SMTP se utiiza para el coreo saliente.

Servidor de comen saliente [SMTF):

Nota: si elegimos HTTP como servidor de correo electronico entrante,
como para utilizar cuentas de Hotmail o de MSN, esta pagina del asistente

cambia ligeramente para que podamos identificar nuestro proveedor de
servicios de correo HTTP.

7. Enla pagina Inicio de sesion del correo de Internet, escribimos el nombre
y la contrasefa de la cuenta.
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X

Asistente para la conexion a Internet

Inicio de gesidn del comeo de Internet

Ezcriba el nambre de la cuenta v la contrazefia que su proveedor de zervicios Intemet
le ha proporcionado.

Nombre de cuenta: | |

Contrazefia: | |

Recordar contrazefia

Si su proveedor de servicios |nternet requiere autenticacion de contrazefia segura
[SPA] para tener acceso a su cuenta de comen, active la casilla de werficacion “lniciar
zegion uzando autenticacion de contrazefia segura [SPA]"

[ Iniciar zesitn Lzando autenticacitn de contrasefia segura [SPA)

8. Hacemos clic en Siguiente y, después, en Finalizar.

Ya estamos preparados para enviar nuestro primer mensaje de correo
electronico. Para asegurar que se ha configurado correctamente, conviene
enviar un correo electronico a la propia direccion. Si nos llega el mensaje es
que la cuenta esta correctamente configurada.

¢ Como se envia un archivo en un correo electréonico?

Veamos primero cémo enviar un archivo en Outlook Express. Primero
creamos el nuevo mensaje a enviar. Pulsamos sobre Mensaje -> Mensaje
nuevo.

¥4 Bandeja de entrada - Outlook Express

Archivo  Edicidn  Ver  Herramientas Syl

P . & &

Ayuda

Chrl+l

)
Mensaje nuevo con 3

Crear corren Responder  Respondt

i Responder al remitente Chrl+R

@ Responder a todos Chrl+Mayds+R
<\ Reeriar Chrl+F

CaIpElies ! Reenviar como dato adjunta

Qutlook Express

1T Carpetas locales

% mail. alu.ua.es

@ Bandeja de entrada Marcar mensaje

B3 Elementos enviadas INspeccionar conwersacicn
B Borrador Omiir conversacion

£ Corren electrénico no deseado

Escribimos el mensaje y el destinatario.
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EEX

H: Mensaje nuevo

:'a

¢ prchivo  Edicidn  Ver Insertar  Formato  Herramientas  Mensaje  Ayuda

=% I A A AR S RS S .

| L
Envviar Comprobar Crtografia Adjuntar Prioridad Firmar Cifrar Sin conexidn

[ Para: |
Ecc: |

Asunta:

Para agregar archivos al mensaje seleccionamos el mend Insertar ->

Insertar, datos adjuntos |2|[X|

Buscar en | 23 Mis documentos v| <] ¥ £ -

(adm | Backgrounds For dvd
(C)articulos contral visual |=5) componentes Flash
() articulos momentos |53 Corel User Files
(LT)articulos path planning CDagarda

(D) AutoPlay Media Studio 6.0 Projects =) Informatica

() Aialis Librarian @Mi mdsica

<1/im) >
Mombre: || | [ Adjuntar I
Tipo: | Todos los archivos [%7) w | [ Cancelar ]
[] Crear un acceso directo a este archivo

En el cuadro de dialogo de Insertar datos adjuntos buscamos el archivo
que queremos enviar y pulsamos en Adjuntar. Hay que tener en cuenta que no
podemos enviar carpetas como archivos adjuntos. Si queremos enviar toda una
carpeta antes tendremos que comprimirla con algiin compresor.

Si estamos utilizando el correo web de la Universidad de Alicante para
generar el nuevo correo al que le queremos adjuntar un archivo determinado,
empezaremos pulsando sobre el botén de Mensaje nuevo.

. . N Universitat d'Alacant
Mensajes Carpetas Preferencias Universidad de Alicante

= Neox =

Tras escribir el propio mensaje y la direccion del destinatario podremos
decidir el namero de archivos a adjuntar. Y pulsando sobre el boton de
Examinar... elegiremos el archivo buscandolo en el explorador de Windows.
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2} hitps:/iwww1.webmail.ua.es - Componer Mensaje - Microsoft Internet Explorer

Para: || | P

Copia: | | sl

Bee: | | P

Asunto: | |

Mimera de archivos a adjuntar: 1 %

Archivo: H Examinar
] | =
@ Lista 2 4 Internet

De esta forma podremos adjuntar méas de un archivo.
¢ Como puedo ver los archivos que llegan junto a un e-mail?

Cada gestor de correo tiene su propio icono o0 menu desde el que se puede
acceder a los archivos adjuntos al e-mail actual. Veamos como realizar esta
accién en Outlook Express y en el entorno de correo web de la Universidad de
Alicante.

En Outlook Express, en la ventana de lectura del e-mail, podemos ver los
archivos adjuntos en el campo Adjuntar:

CEX
: Archivo  Edicién  Wer Herramientas Mensaje Ayuda :,'
. & & “8 ‘e X @ o WO
© Responder Responde...  Reenviar Irnprirnir Eliminar Anterior Siguiente Direcciones
De: mibp4@alu.ua.es
Fecha: martes, 08 de noviembre de 2005 12:19
Para: gjgg@alu.ua.es
Asunto: cap

Adjuntar: |@LISTAMATRICULADOSPROVISIONAL.pdf (223 KE)

Te enwvio un archive adjunto, adivina qué es...

Si hacemos clic con el boton derecho sobre el archivo que queremos,
Veremos gue nos aparece un mend emergente que nos permite abrirlo,
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imprimirlo o guardarlo en nuestro disco duro.

S=ES
¢ Archivo  Edicién  Yer Herramientas Mensaje  Ayuda :,'
& ® v S X 00 0 w
Responder  Responde...  Reenviar Imprirmir Elirinar Ankeriar Siguienke Direcciones
De: mibpd@alu.ua.es
Fecha: martes, 08 de noviembre de 2005 12:19
Para: gjgg@alu.ua.es

Asunto: cap

Adjuntar:

Abrir
Imnprimir
Guardar como...

Te emwio un arc
Guardar todo. ..

Si hubiera mas de un archivo adjunto al mismo e-mail, seleccionando
Guardar todo... podriamos guardar todos los archivos al mismo tiempo.

En el webmail de la Universidad de Alicante se actia de manera muy
similar. Entramos en el correo. Abrimos el e-mail que nos han enviado con
archivos adjuntos.

Mensaje 38 de 38 ‘ ’ “

Imptimir  Responder  Responderatodos  Reenvier  Anterior  Siguiente

De: Dalu.ua.es
Para: Malu.ua.es

Fecha: Tue, 8 Nov 2005 12:19:17 +0100
Archivos: LISTAMATRICULADOSPROVISIONAL, pdf @

Asunto: cap

Te envio un archivo adjunto, adivina qué es. ..

@l é D Internet

Y pinchamos sobre el archivo que queremos ver o guardar. Se abre un
cuadro de didlogo donde se nos indica si queremos abrirlo o guardarlo.
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X

Descarga de archivo

iDesea abrir o guardar este archivo?

ﬂg{.. Mombre: LISTAMATRICULADOSPROMISIONAL, pdf
Skl Tipo: Adobe Acrabat 7.0 Document

De: vl webmail uaes

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

Log archivos procedentes de Internet pueden ser dtiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. Cudl es el
ligsgo?

Y ya tenemos acceso al archivo que nos han enviado con el e-mail.

¢Cémo le puedo enviar un mismo correo a varias personas? ¢Y si no quiero que las
otras personas sepan a quién lo he mandado?

Distinguimos de nuevo entre el entorno de webmail de la Universidad de
Alicante y el Outlook Express. En el entorno de webmail de la UA, para enviar
un mismo correo a varias personas debemos poner la direccion de cada
destinatario entre comas.

<2 https: ffwww1.webmail.ua.es - Componer Mensaje - Microsoft Internet Explorer EH§|E|
Para: |pedr0@h0tma\|.com, rosa@ua.es, sam@alu.ua.s| o
Copia: | | R
Bcc: | | is
Asunto: | |

MNimero de archivos a adjuntar: 1 v

archivo: |[ Exarminar.._|

¢ | >
@‘IListU é O Inkernet

Otra opcion es poner un destinatario en el campo Para: y el resto de
destinatarios ponerlos en el campo Copia: (de nuevo separados por comas).
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2 hitps:/hwww1.webmail.ua.es - Componer, Mensaje - Microsoft Internet Explorer ‘Z”E\El
Para: |pedr0@hmmail.com | P
Copia: |}Dsa@ua.es, samigaluua.es | ~
Bce: | | pe
Asunto: | |

MNimero de archivos a adjuntar: 1 %

Archivo: | Examinar...

3 | >

&] 2 @ Internet

Si, por cualquier razon, deseamos mantener oculto alguno de los
destinatarios al resto pondremos su direccién en el campo Bcc:

2 hitps:/hwww1.webmail.ua.es - Componer, Mensaje - Microsoft Internet Explorer

Para: |pedro@hmmail.com | e
Copia: |r09a@ua.es | e
Bee: |sam@alu uaes | el
Asunto: | |

MNimero de archivos a adjurtar: 1 %

Archivo: | Examinar...

< | B

2:[ é ‘ Internet

Es decir, en el caso anteriormente mostrado, ni Pedro ni Rosa sabran que
le hemos enviado el e-mail también a Sam. Aunque Sam, Pedro y Rosa si
sabran que el mensaje se le ha enviado a Pedro y a Rosa.

En Outlook Express los destinatarios se tienen que separar con el caracter
punto y coma (;). Ademas, para ver el campo de Bcc, aqui llamado CCO
tendremos que actuar de la siguiente manera. Seleccionamos el mend Ver ->
Todos los encabezados.
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BE Mensaje nuevo

Archivo  Edicidn Inserkar  Formato

=
: Enviar
Para:
{aa]

Asunko: |

Herramientas —Mensaje  Avuda ’,

- & 7

Comprobar Ortografia

Earras de herramientas  »
v Barra de estado

Modificar cddiga Fuente

Muestra u oculea la informacion de encabezado para este mensaje.

Recordamos que el campo CCO es el campo que permite ocultar la
direccion de uno o mas destinatarios del resto.

B: Mensaje nuevo

Archivo  Edicidn  vWer Insertar  Formato  Herramientas  Mensaje  Ayuda ",'

= | X B v | & =

Enviar Comprobar Ortografia

53

Para:
[alaf)
cCo:

Asunko;




