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OUTLOOK EXPRESS

El correo por Internet, igual que el correo normal, debe ser privado, por esto todos los
programas para leer el correo disponen de proteccién mediante contrasefia . Aunque esto no

asegura que alguien pueda interceptar el correo mientras viaja a través de la red.

Para evitar esto, se pueden utilizar sistemas de cifrado , que encriptan el mensaje antes de

enviarlo por la red y lo desencriptan al llegar al destino.
Funcionamiento del correo.

El correo electronico o e-mail es una forma de enviar mensajes entre ordenadores

conectados a través de Internet .

Como la mayoria de los servicios de Internet el correo se basa en la arquitectura
cliente/servidor . Para explicar, de forma simplificada, en qué consiste esta arquitectura. Los
clientes son los ordenadores de los usuarios que utilizan el correo y el servidor es el

ordenador que gestiona el correo, el servidor pertenece a la entidad proveedora del correo.

Cuando alguien envia un correo, primero llega a su servidor de correo que lo envia al servidor
del destinatario, donde el mensaje queda almacenado en el buzén del destinatario. Cuando el
destinatario se conecte al servidor, éste le enviara todos sus mensajes pendientes. Por esto da
igual que el destinatario esté conectado o no a Internet en el momento que se le envia un

mensaje.

Podemos configurar nuestro correo para que cada vez que se arranque lea los mensajes

pendientes o para que los lea cuando pulsemos en el boton Recibir.

El buzon tiene un tamafo fijo, por lo tanto si se acumulan muchos mensajes en el servidor y el
cliente no los lee su buzén puede bloquearse. Aunque antes el servidor suele enviar un
mensaje de aviso para que vaciemos el buzon. Cuando nos dicen que una cuenta de correo es

de, por ejemplo, 2 Mb. se refieren al espacio del que disponemos en el buzon del servidor.

Los clientes deben disponer de un programa-cliente de correo, por ejemplo el Outlook Express.
El servidor es un ordenador que tiene un programa servidor de correo que puede atender miles

de cuentas de correo. Normalmente el servidor de correo reside en una maquina distinta al
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servidor de paginas web, por esto puede que en un momento dado no funcione el servidor web

pero si el servidor de correo, o viceversa.

Un correo consta de varios elementos, la direccién de correo del destino, el texto de mensaje y

puede que algunas cosas mas como ficheros adjuntos, etc.

Una direccion de correo tiene una estructura fija:

nombrecuenta@nombre_servidor.dominio

por ejemplo: rauldiego@hotmail.com

Cada direccién de correo es Unica para todo el mundo, no pueden existir dos direcciones de

correo iguales.

Cuando nos conectamos a Internet mediante un proveedor nos suelen asignar una o varias
cuentas de correo. También podemos crearnos cuentas en sitios web que las ofrecen

gratuitamente como hotmail, yahoo, gmail, etc.

Hay tres formas basicas de utilizar el correo, a través de un programa de correo, mediante

webmail y aprovechando los programas de mensajeria instantanea.

Webmail. Como su nombre indica, consiste en utilizar el correo desde la Web. Una de las
ventajas del webmail, es que desde cualquier ordena  dor que tenga conexion a Internet

podemos leer y enviar nuestro correo sin tener que configurar nada.

Programa de correo. Por ejemplo el Outlook Express de Microsoft, el Thunderbird de Mozilla,
Eudora, etc. Estos son programas especificos para trabajar con el correo y que tenemos que
instalar en nuestro PC, la primera vez que se utilizan hay que configurarlo s con los datos

de la cuenta y servidor de correo . Por lo tanto sélo es practico utilizarlos en el ordenador de

casa y del trabajo.

Pueden manejar varias cuentas a la vez sin importar quién nos haya proporcionado la cuenta.

Tienen muchas mas opciones que el webmail.

-97 -



ciefP

CENTRO OE INMOWACION EDUCATIVA Y FORMACION DEL PROFESORADO

SANTANDER

La mensajeria instantanea. No tiene que ver directamente con el correo electronico, pero
tiene la caracteristica de que cuando llega un correo nos avisa en el mismo instante, también
nos informa cuando se conecta algiin miembro de una lista de usuarios que nosotros habremos
creado previamente. En ese momento podemos decidir escribirle un correo o establecer una

conversacién como en un chat.

WEBMAIL

El webmail es basicamente un correo accesible desde la web.

Esto quiere decir que no necesitamos tener instalado ningdn programa cliente de correo para
poder utilizarlo. Simplemente tecleamos la direccién de la pagina web del servicio de webmail

que utilicemos en el navegador que usamos normalmente y, después de introducir el usuario y

la contrasefia, apareceras unas pantallas similares a estas.

Hotmail - Windows Internet Explorer
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Tiene practicamente los mismos elementos que un programa cliente de correo. En la parte
central puedes ver la bandeja de entrada con los correos que han llegado a la cuenta.
Normalmente en la parte izquierda puedes ver las diferentes carpetas . Hay una carpeta de
Correo no deseado que permite que los correos provenientes de las direcciones que ti
indiques sean dejados en esta carpeta, para después poder borrarlos con mas facilidad. Hay
unas solapas para Redactar un nuevo correo |, ir a la Libreta de direcciones , ir a la Pagina

principal o a la Bandeja de entrada .

Esta forma de usar el correo surgié debido a la limitaciéon que imponen los programas de correo
de tener que configurarlos en cada ordenador desde donde se utilicen. Con el webmail, desde
cualquier ordenador que tenga conexién a Internet podemos leer y enviar nuestro correo sin

tener que configurar nada.

Simplemente hay que entrar en la pagina de Internet que nos ofrece este servicio, por ejemplo:

Hotmail, Yahoo, Gmail, etc.

La desventaja respecto a los programas de correo es que hay menos espacio para almacenar
los mensajes, y que s6lo podemos manejar una cuenta a la vez. Sélo podemos manejar la

cuenta del portal que nos lo ha suministrado.

LOS PROGRAMAS DE CORREO: OUTLOOK EXPRESS

Vamos a ver las caracteristicas basicas de un programa de correo, en concreto utilizaremos el
Outlook Express por ser el mas utilizado. Los programas Microsoft Outlook y Outlook Express

tienen bastantes similitudes en cuanto al tratamiento del correo.

Estos programas cada vez se utilizan menos debido a que los programas webmail

proporcionan mas espacio.

Outlook Express viene instalado con Internet Explorer, si por cualquier razén no lo tienes
instalado, puedes instalarlo desde el botén Inicio de Windows XP, elegir Panel de Control, se
abrird una pantalla donde encontraras el icono de Agregar o quitar programas, haz doble clic

en él y selecciona Instalacion de Windows luego busca Outlook Express y pulsa Aceptar.
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CONFIGURAR LA CUENTA DE CORREO

El aspecto mas importante a la hora de configurar un programa de correo es el relativo a las

cuentas de correo.
Para poder leer el correo hay que disponer de una cuenta de correo facilitada por un proveedor
de acceso a Internet (ISP). El ISP te dara los datos que necesites a lo largo del proceso de

configuracién de la cuenta de correo.

Normalmente, el proveedor que te suministra la conexién a Internet también te facilita una o

varias cuentas de correo.

Los programas de correo permiten la utilizacion de varias cuentas de correo.

Para configurar las cuentas de correo ir al mend Herramientas y elegir la opcién Cuentas,

aparecera una ventana como la que puedes ver aqui.

Los programas para manejar el correo son muy parecidos todos, manejan los mismos

conceptos y lo que mas cambia es el aspecto exterior, y el tipo de configuraciéon que permiten..

Una vez instalado el Outlook hay que configurarlo, es decir indicarle qué cuentas de correo

queremos que lea.

{Cuentas de Internet

| :I'gcjg_l Comes !-Ncrt\clas. Servicio de directnno-g Agregar »

i Cuerta Tipo Conexidn

Importar..

Puedes agregar y quitar cuentas, ver y modificar las propiedades, importar cuentas de otro

ordenador, exportar cuentas a otro ordenador.

Si tienes varias cuentas deberas decir cual de ellas quieres que sea la predeterminada.

Cuando envies un correo se utilizara la cuenta predeterminada como remitente.
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Si no tienes definida ninguna cuenta se arrancara el Asistente para la conexion a Internet para
gue definas una cuenta. También se arrancara el asistente al hacer clic en el boton Agregar , y

Correo.

Vamos a ver las pantallas que nos va mostrando el asistente.

La prlmera es GStal en e“a hay que Indlcar Asistente para la conexidn a Internet rg|
el nombre que aparecera en el campo que S
indica quién remite el correo. oot b e

Nombre pars mostrar: | Radl Diegel

Por ejemplo;Jorge Lépez

Puedes poner el nombre que quieras.

No confundir este nombre con el nombre de

la cuenta de correo que necesitaremos mas

adelante.

Pulsa en el botén SlgL“ente . Asistents.s [;ara l‘acunexiénaln_ternet

Direccién de comeo electrénico de Intemet

L= direscién ds oomes electrérice s la dirsccidn qus oiras persanas Utiizarén pars
enviate mensais.

Cireceitn de cones elecirdnico: | SRR et

Por gjsmplo: alguien@microsoft com

Aqui deberas indicar la direccién de correo
electrénico que quieras asociar a la cuenta
de Outlook.

[ <ans ) Siuents> ] [ Cancelar

Pulsa Siguiente para continuar.

Nombre del servidor de comeo electrénico

I—
W senvidor de comes ertrarte oc | TR |

mail i

1 proveeder de servicio de canse HTTP s |

Servidar de coneo ertrarts (POP3, IMAP o HTTP)

En esta pantalla hay que elegir el tipo de
servidor de correo entrante. Las
posibilidades son POP3, IMAP, y HTTP. <ty | Saverte - | [ Coreeler

Este dato te lo habra proporcionado tu

proveedor.
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En el caso de que tuvieses una cuenta Hotmail , simplemente deberas seleccionar el
tipo HTTP e indicar que el proveedor del servicio es Hotmail. Hotmail esta dando

problemas.

En otros casos, deberas introducir la
direccion del Servidor de correo entrante y
la direccibn del Servidor de correo
saliente que te habra proporcionado tu

proveedor .

Servidor de correo entrante (POP o IMAP)
Ejemplo GMail: pop.gmail.com
Servidor de correo saliente (SMTP)

Ejemplo GMail: smtp.gmail.com

Pulsa Siguiente para continuar.

Ahora debes introducir el nombre de la
cuenta de correo y la contrasefia que te
ha proporcionado tu proveedor.

Estos datos permiten que sélo tu puedas
acceder al correo de tu cuenta que hay en
el servidor de correo de tu proveedor.

En un servidor de correo puede haber miles de cuentas distintas.

Si marcas la casilla Recordar contrasefia no tendras que introducir la contrasefia cada

vez que arranques Outlook.

Esto s6lo es conveniente hacerlo si no hay otras personas que puedan acceder a tu

ordenador.

Si tu proveedor te ha indicado que debes usar autentificacién de contrasefia debes

marcar la casilla Iniciar sesion usando autentificacién de contrasefia segura (SPA).
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Pulsa en Siguiente y aparecera esta pantalla que te indica que el proceso ha finalizado.

Pulsa Finalizar y aparecera la pantalla que
hay al principio de esta pagina, con tu

nueva cuenta recién configurada.

Siempre que quieras puedes modificar
alguno de los datos que acabas de
introducir haciendo clic en el botén

Propiedades de esa pantalla.

Se pueden agregar cuantas cuentas de correo se deseen, con Agregar y Correo . Comenzaran

los mismos pasos.

Al cerrar nos preguntard si queremos descargar el correo.

En algunas cuentas se nos pide que hagamos algun paso mas. Por ejemplo, con GMail

tenemos que:

Ir a Herramientas , Cuentas, que vayamos a las Propiedades de la cuenta,
Servidores y en Servidor de correo saliente habilitar la casilla de: Mi servidor

requiere autentificacion.
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Y que luego vayamos a la opcion de Opciones Avanzadas y habilitemos lo siguiente:
En correo saliente (SMTP):

Cambiar el puerto al 465 y habilitar El servidor requiere una conexion segura (SSL)

En correo entrante (POP3):

Cambiar el puerto al 995 y habilitar El servidor requiere una conexion segura (SSL)

Personalmente recomiendo habilitar la casilla de Mantener una copia de los mensaje en

el servidor. Y Quitar del Servidor al eliminar de “Elementos elim indos”.
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Existe una aplicacién de GMail para no tener que hacer todos los pasos de configuracion

manual. Solo hay que descargar la aplicacion siguiente “Gmailconfing.exe” y ejecutarla .

Solo hay que sefialar la direccién de correo y el nombre que quiere que aparezca . Al entrar

por primera vez nos pediran la clave.

Ahora si todavia no nos funciona nuestra cuenta GMail tendremos que entrar en la cuenta web,
ir a Configuracion (que se encuentra en la parte superior derecha), a Reenvio y Correo

POP/IMAP y en Descarga correo POP, habilitar POP para todos,  guardando los cambios
antes de salir.
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PARTES DEL PROGRAMA

En la parte superior esta la barra de mend que contiene todos los comandos en forma de

menus desplegables.

A continuacion esta la barra de herramientas con los comandos mas habituales, como,

Correo nuevo, Responder, etc.

Correo nuevo o Redactar. Para crear un nuevo correo. Entramos en un editor de texto similar

a Microsoft Word, pero mas sencillo. Vamos a verlo con detalle en el punto siguiente.
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Responder. Para responder al correo que tenemos seleccionado o abierto. Entramos en el
editor de texto, pero con el campo "Para" ya rellenado con la direccion que teniamos abierta.

También estara el texto del mensaje original.

Responder a varios. Para responder al correo que tenemos seleccionado o abierto pero en el

caso que haya mas de un remitente.

Reenviar (Forward). Para enviar a otra direcciéon el correo que tenemos seleccionado o

abierto.

Imprimir . Para enviar a la impresora el correo seleccionado.

Eliminar. Pasa el correo a la bandeja de Elementos eliminados. Para vaciar esta carpeta

pulsar con el botén derecho sobre ella y elegir la opcion Vaciar carpeta "Elementos eliminados".

Enviar y recibir. Mediante este botdn puedes, con un soélo clic, enviar los correos pendientes y
recibir correos nuevos. Si quieres solo recibir o sélo enviar, puedes hacerlo con el triangulo de
la la derecha del botén. Si tienes varias cuentas definidas también te permite elegir sobre qué

cuenta actuar.
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Direcciones . Abre la carpeta de direcciones. Ahi podemos guardar las direcciones de correo
que usamos frecuentemente. La carpeta de direcciones permite dar de alta, de baja y modificar

direcciones.

Buscar . Permite buscar correos en las carpetas, podemos buscar de diferentes formas, por

ejemplo, por la direccién, por el asunto, por fecha, etc.

La siguiente linea nos indica en qué bandeja estamos situados, en este caso en la bandeja de

entrada.

A continuacién, en la parte izquierda, tienes la estructura de carpetas y en la parte derecha
puedes ver, en la parte superior, la lista de correos que hay en la carpeta en la que estas

situado y en la parte inferior el contenido del correo seleccionado.

Los correos se organizan en carpetas (bandejas) o buzones (box), tenemos las siguientes

bandejas:

Bandeja de entrada: contiene los correos que recibimos.

Bandeja de salida: contiene los correos que estan pendientes de ser enviados.

Elementos enviados: correos que se han enviado.

Elementos eliminados: al borrar los correos de la bandeja de entrada van a esta carpeta,
como se hace con los archivos eliminados y la papelera de reciclaje. Luego se puede vaciar la
carpeta de Elementos eliminados o volver a utilizar algin correo.

Borrador: cuando redactamos un correo pero no lo queremos enviar todavia, lo guardamos en

borradores para méas adelante acabar de redactarlo y enviarlo.
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CREAR NUEVO MENSAJE

La primera linea contiene los menils desplegables , con los comandos disponibles. Por
ejemplo, si quieres guardar el correo que acabas de redactar, en lugar de enviarlo en ese

momento, tienes el menu Archivo, opcién Copiar a carpeta, y luego elegir la carpeta Borrador.

En la segunda linea estan los iconos de los comandos mas utilizados. Por ejemplo, el icono
para Enviar el correo una vez esté redactado. También puedes Cortar, Copiar y Pegar texto
de otros correos o documentos. El icono Ortografia hace una revision ortogréafica de forma
similar a Microsoft Word. Adjuntar te abre la ventana para que busques un documento o

archivo para adjuntar al mensaje.

A continuacién tienes los campos que forman parte del correo:

Campo Para: aqui debemos poner la direccion del destinatario, se pueden poner mas de una

direccion. Incluso se puede poner el nombre de una lista que contenga varias direcciones.

Campo CC: Si queremos que se mande una copia del correo a esta direccion. El destinatario

sabrd que no es el destinatario principal, sino que se le envia el correo como copia.

Campo Asunto: El asunto aparecera en la lista del destinatario, por lo tanto puede ser visto sin

abrir el mensaje.

Campo Adjuntar. Aqui podemos colocar un fichero que sera enviado junto con el correo. Por
ejemplo se puede adjuntar un archivo gréafico .GIF, un archivo comprimido .ZIP, un documento
Word .DOC, etc. Para incluir un archivo adjunto ir al menu Insertar y elegir Archivo adjunto , o

al icono que antes mencionamos.
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A continuacién tenemos la barra de formato que contiene los iconos para dar formato al texto,

como por ejemplo, poner negrita, cambiar el tipo de letra, etc, Esta barra es similar a la barra

de Microsoft Word.

Luego esté la zona donde escribimos el texto del mensaje .

MENSAJES RECIBIDOS

Al hacer doble clic en un mensaje recibido podremos ver: De donde procedes, la fecha y hora

de llegada, Para quien va destinado, el Asunto... Y podremos responderlo o reenviarlo con

facilidad.
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CREAR NUEVAS CARPETAS Y MOVER MENSAJES

Para crear nueva carpeta hay que ir a Archivo , Carpeta y Nueva. Sélo tendremos que dar el

nombre a la Carpeta.

Para mover los mensajes de un sitio a otro, solo tendremos que seleccionarlo con el boton

izquierdo del raton y arrastrarlo hasta la carpeta deseada.

LIBRETA DE DIRRECCIONES

La libreta de direcciones nos permite tener almacenadas las direcciones que utilizamos con

mas frecuencia.

Cuando necesitemos escribir una direccion podemos hacerlo muy facilmente si previamente la
hemos introducido en la libreta de direcciones. Por ejemplo, para crear un correo nuevo, basta
con hacer doble clic en un elemento de la libreta de direcciones para que se abra la venta de
correo nuevo con el campo Direccion ya

rellenado.

En esta imagen puedes ver la libreta de
direcciones del Outlook Express. El icono Nuevo

permite insertar un nuevo contacto en la libreta.
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También se puede afiadir facilmente una direccién desde la pantalla general del Outlook
Express pulsando con el botén derecho sobre un correo y eligiendo la opcion Agregar

remitente a la libreta de direcciones.

Para crear un grupo. Direcciones , Nuevo, Grupo . Damos nombre al Grupo y Seleccionamos

miembros desde el listado.

OPCIONES DE INTERNET

Es interesante echar un vistazo a las opciones del servidor de correo para dejar una

configuracién a nuestro gusto. Las opciones se configuran desde Herramientas , Opciones .
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