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1. Abrir el programa

Existen diversos programas para gestionar el correo electrénico. Los mas conocidos y
usados son “Outlook Express”, "Netscape Messenger" y "Eudora”. En esta guia se va a
explicar el funcionamiento del programa “Outlook Express”

Existen diversas maneras de abrir el programa: a través del menu de Inicio, del icono en
el escritorio o de la barra de tareas.
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Para abrir el programa Outlook Express

1. Haz clic sobre el “botdn de Inicio” situado en la esquina inferior izquierda de la
pantalla de tu ordenador, en el menu desplegable situa el cursor sobre la opcion

“Programas” y en la lista que aparece a la derecha, busca la opcién “Outlook Express” y
haz clic sobre ella.
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2. o bien, haz doble clic con el botén izquierdo de tu ratén en el icono situado en el
escritorio de tu ordenador
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3. o0 bien, haz clic sobre el icono situado en la “Barra de Tareas” en la parte inferior de tu
ordenador.
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2. Version del programa

Es importante saber que version del programa tienes instalada en tu ordenador, para
actualizarla si es necesario. Este programa es gratuito y no te costara nada conseguirlo.

Redacto: Reviso: Aprobd:

Pagina 2 Archivo:
Outlook.doc




UTN Facuitad Regional Delta Nro. Doc: 00001

Manual de Outlook Revision: 00.00
GESIn Express e

Grupo de Estudios y Servicios Informéticos Fecha: 11/07/2003

Puedes comprobar la version que tienes instalada dentro del menu “Ayuda” del
programa una vez que lo hayas abierto. Las explicaciones de este manual estan
basadas en la version 6.0, aunque para versiones anteriores los cambios son minimos.
Para saber la version del programa
1. Con el programa abierto, haz clic sobre el menu “Ayuda” de la barra de herramientas
del Outlook Express.
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2. En el menu emergente, haz clic sobre la opcion “Acerca de Microsoft Outlook
Express”
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3. En la parte superior de la ventana que aparece a continuacion se puede ver el
nombre del programa y un numero, en este caso el 6. Esta es la version actual en enero

de 2003.
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4. Haz clic en el Botdn “Aceptar” situado en la esquina inferior derecha para volver a la
pantalla principal del Outlook.

3. Configurar una cuenta de correo en Outlook

Existen dos tipos de correo electrénico, Correo Web y Correo POP 3.

El Correo Web es el que podemos visitar desde cualquier ordenador conectado a
Internet sin necesidad de realizar ninguna configuracion especial. Se utiliza
directamente desde el programa de navegacion (Internet Explorer, Netscape, Opera...).
El correo Pop3 es el que reune las caracteristicas para ser leido por un programa de
correo, como Outlook Express, Netscape Messenger o Eudora. POP3 son las siglas de
Post Office Protocol Version 3 que, en espanol, se traduce como Protocolo de Oficina
de Correos Version 3, por lo que entenderemos que es la serie de datos que permite al
programa de correo interpretarlo. Para configurar este tipo de correo en el programa
que elijas se deben tener una serie de datos que tiene que suministrar el servidor de
Internet que te ha proporcionado la cuenta.

Estos datos son:
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Direccidén de correo
Nombre de usuario (se puede elegir)
Contrasena (se puede elegir)
Direccion POP3

e Direccion SMTP
SMTP son las siglas de Simple Mail Transfer Protocol que, en espafol, se traduce como
Protocolo de Transferencia Simple de Correo, al contrario que el POP3, que es el que
permite recibir, el SMTP es lo que permite, al programa de correo, enviar un mensaje.
Una vez que tengas estos datos, puedes configurar tu correo en el programa, en este
caso el Outlook Express.
El correo tipo Pop3 es mas rapido que el Web y ofrece mas opciones de configuracion,
ya que el programa de correo es especifico para ello.
Para configurar una cuenta de correo en Outlook
1. Abre el programa Outlook Express de cualquiera de las maneras explicadas en el
primer punto de la guia.
2. Haz clic sobre el menu Herramientas de la barra de tareas del programa y en el
menu desplegable que aparece, haz clic sobre la opcidon Cuentas

Hewsviertys  Marasis  Aprds
Erriaryp inchia 3
Sncioeps lodor

S R D
1 al: %l

Librets de dreccionzs O+ a4

& rie 1 1 1 I Haz coifc en Cuentas pam
’f acceder @ @ sigwente

Auglas damancss wenfana de configuracion

Grpor de nalici Chalu

Coriratar nisaya ciseila *
1 prcnes:

3. En la nueva ventana, haz clic en el boton Agregar situado en la esquina superior
derecha de la misma, y luego haz clic sobre la opcién Correo en el desplegable que se

abre
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....... e —
- hinlioax
Duita I Ganacio do dilectalio

Eiopi=dadez I |

4. Una vez hecho esto, se ha puesto en marcha un asistente para ayudarte a configurar
la cuenta de correo en el programa. En la primera ventana escribe tu nombre o el de la
organizacion.

Puedes escribir el nombre que quieras, pero ten en cuenta que dicho nombre es el que
veran las personas a las que mandes un correo electronico. Haz clic en el botén
Siguiente situado en la parte inferior derecha de la ventana
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5. En la siguiente ventana escribe tu cuenta de correo tal y como te la ha dado la
empresa u organizacion que te la ha proporcionado y haz clic en Siguiente
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6. Aparece una nueva ventana en la que se escribe la direccion de correo entrante Pop3
y la de correo saliente SMTP. Introduce estos datos en su casilla correspondiente segun
te los ha suministrado tu Servidor de Internet y haz clic en Siguiente

7. En la nueva ventana escribe tu nombre de usuario y la contrasefia que hayas elegido
en las casillas correspondientes y activa la opcion Recordar contraseia para no tener
que volver a escribirla. Haz clic en Siguiente.
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8. Por ultimo, haz clic en Finalizar en la ventana que ha aparecido a continuacion para
volver a la ventana Cuentas. Puedes configurar todas las cuentas que quieras de la
misma manera

4. Modificar una cuenta de correo existente

Una vez que se ha configurado una cuenta de correo, se puede modificar para cambiar
algun dato mal introducido, que haya cambiado o para configurar algunas opciones
nuevas El proceso para llegar a las ventanas de modificacion de datos es muy parecido
al anterior, pero al estar ya introducidos los datos, no aparece ningun asistente
También puedes establecer qué cuenta quieres que sea la predeterminada si es que
tienes varias configuradas. Desde esta cuenta mandaras los correos por defecto

Para modificar una cuenta de correo existente

1. Accede a la opcion Cuentas a través del menu Herramientas.

2. Haz clic sobre la pestafa Correo si no te encuentras ya en ella, selecciona la cuenta
que quieres modificar en caso de que tengas varias y haz clic en Propiedades en la
parte derecha de la ventana
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3. En la nueva ventana aparecen varias pestafias en las que puedes modificar todos los
datos que introdujiste al configurar la cuenta por primera vez. En la pestana General
puedes cambiar el nombre que le quieres aplicar a la cuenta en el programa, el

nombre con el que quieres enviar correos Yy la direccion de correo
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4. Haz clic sobre la pestana Servidores. En esta seccion puedes cambiar la direccion
de correo entrante y saliente asi como el nombre de usuario y la contrasefia en caso de
que alguno de estos datos hayan cambiado. No cambies el resto de las opciones a no
ser que te lo especifique tu servidor de Internet
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5. Haz clic en el botén Aceptar cuando hayas terminado todas las modificaciones

5. ¢Como leer un correo recibido?

Una vez que has configurado las cuentas de correo, conoces la disposicion del
programa y lo has configurado a tu gusto, puedes empezar a recibir y enviar correos
electronicos. Existen varias formas de recibir correos: por un lado, el programa lo lee
cuando al abrirse y cada cierto tiempo por defecto; por otro, al pulsar sobre el botén de
la barra de herramientas (si hay algun mensaje que enviar) el correo; finalmente, en el
menu Herramientas hay una opcion para Enviar y Recibir el correo.

Para recibir correos

1. En la barra de herramientas del programa, haz clic sobre el botén con el texto Enviar
y Recibir...
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2. Si tienes varias cuentas instaladas y sélo quieres recibir el correo de una de ellas,
haz clic en la flechita situada en la parte derecha del botén y, en el desplegable, haz clic
en el nombre de la cuenta que quieres descargar

3. En la ventana que aparece, puedes ver los mensajes que se reciben y el tamafno que
ocupan. Haz clic sobre el boton Ocultar para que continle la descarga sin ver la
ventana o haz clic en Detener para parar la descarga
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4. Haz clic en la pestana Errores si ha habido algun fallo en la conexion para obtener
una explicaciéon de dicho fallo

Para modificar las opciones de descarga automatica de Correo

1. En el menu Herramientas de la barra de herramientas haz clic sobre Opciones

2. En la ventana que se abre, dentro de la pestafia General puedes configurar el
programa para que descargue automaticamente los correos nuevos al abrirse. Para
esto comprueba que la casilla Enviar y Recibir mensajes al inicio esté activa; si no es
asi, haz clic sobre ella. Para que el programa descargue el correo automaticamente
cada “x” minutos comprueba que la casilla Comprobar mensajes nuevos cada esté
activa, si no lo esta haz clic sobre ella para activarla, y en la casilla de su derecha
especifica cada cuantos minutos quieres que se compruebe el correo
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3. Haz clic en Aceptar cuando hayas terminado para volver a la pantalla principal del
Outlook

4. Los mensajes recibidos se acumulan en la Bandeja de entrada, haz clic sobre ella
para poder visualizarlos

6. ¢, Como responder a un mensaje de correo recibido?

El programa Outlook Express, al igual que el resto de programas de gestién de correo
electrénico, permite responder a los mensajes recibidos directamente, sin necesidad de
escribir la direccién a la que se va a mandar, ya que la toma del mensaje recibido.

Por defecto el programa agrega el mensaje original, en la parte inferior del mensaje de
respuesta. Se puede responder un mensaje de varias formas distintas. Una vez que
hayas seleccionado el mensaje en su carpeta o bandeja correspondiente, haz clic en el
botén Responder al remitente de la barra de herramientas o haz clic en la misma
opcién dentro del menu Mensaje. Una vez abierta la ventana de mensaje, rellena el
texto y pulsa Enviar

Para responder a un mensaje de correo recibido

1. Haz clic en la Bandeja de entrada si no te encuentras ya en ella. En la lista de
mensajes, haz clic en el que quieras contestar para seleccionarlo

2. Una vez seleccionado el mensaje haz clic en botéon Responder de la barra de
herramientas del programa

Haz offc en ef botdn
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3. La ventana que se abre es el mensaje que se va a enviar. La direccién a la que se
manda el archivo ya esta escrita, asi como el asunto del mismo
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4. Haz clic en el cuerpo del mensaje encima de “Original Message” o “Mensaje Original”
y escribe el texto de respuesta

5. Haz clic en el botén Enviar situado en la esquina superior izquierda del mensaje para
enviarlo. Si el mensaje sale de la Bandeja de Salida y se almacena en Elementos
enviados, es que habra sido enviado con éxito

7. { Como escribir un mensaje de correo nuevo?

En lugar de responder a un correo recibido, puedes crear y enviar un correo nuevo.
Para poder enviarlo con éxito debes conocer la direccién de correo exacta de la persona
a la que vas a mandar el e-mail.

Los datos que debes rellenar para mandar un correo nuevo son la direccién del
destinatario o direcciones en caso de que envies el correo a varias personas, el Asunto

y el texto en el cuerpo del mensaje. Una vez rellenados estos datos puedes enviar el
correo.

Para crear un correo nuevo
1. Pulsa el botdn de Crear Correo situado en la esquina superior izquierda de la
barra de herramientas
2. Lanueva ventana es el correo y es igual a la que se abre cuando se responde a

un correo. La diferencia radica en que en este correo debes rellenar tu todos los
datos
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3. Haz clic en la casilla situada a la derecha de Para y escribe la direccién de correo de
la persona a la que mandas el correo. La direccion debe tener el siguiente formato,
nombre@compaiiia.dominio, ¢j. faca@faea.net y debe estar escrita correctamente,
cualquier caracter de mas o de menos no enviara el correo con éxito.

4. El campo o casilla situado a la derecha de CC se usa para mandar una copia del
mensaje a otra direccion distinta. Haz clic en dicha casilla y escribe la direccion si vas a
mandar copia del mensaje

5. El campo Asunto define el tema del mensaje, debe ser corto y explicativo. Si olvidas
rellenar este campo, el programa te avisara al enviar el mensaje. Haz clic en el campo
Asunto y escribe una palabra o frase que defina el mensaje

6. Haz clic en el cuerpo del mensaje y escribe el texto. Cuando hayas terminado de
escribirlo haz clic en el boton Enviar situado en la esquina superior izquierda del
mensaje

Haz olic en of Botén
“M HEnviar cuands  hayas
reffenado fodos  fos

Ervia

8. ¢ Como reenviar un correo electrénico?

Una de las posibilidades que admite el programa es reenviar un mensaje que hayamos
recibido, a cualquier otra persona o direccion que no esté incluida en el mensaje
original. De esta manera evitas tener que volver a escribir dicho mensaje. De

cualquier forma, es posible anadir o quitar cualquier parte del texto o incluso el “Asunto”
del mismo.

También es posible reenviar un mensaje que hemos enviado nosotros antes
simplemente seleccionandolo de la carpeta Elementos enviados.

Para reenviar un correo electrénico

1. Haz clic en la Carpeta o Bandeja donde se encuentre el mensaje que quieres
reenviar y seguidamente haz clic sobre él para seleccionarlo
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2. Haz clic sobre el boton Reenviar situado en la barra de herramientas en la parte
superior del programa. En el mensaje que se abre, haz clic en el campo situado a la
derecha del botdn Para y escribe la direccion o direcciones de correo de la o las

personas a las que se lo quieres enviar
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3. Haz clic en el cuerpo del mensaje y realiza los cambios que quieras en el texto
4. Una vez realizados dichos cambios, haz clic en el boton Enviar situado en la esquina

superior izquierda del mensaje
9. Configurar Firmas Personales

Es muy habitual utilizar una firma personal o “de empresa” al final de un correo
electrénico, siendo siempre esta firma igual o muy parecida.
Por este motivo se puede configurar una o varias firmas para nuestros correos

electrénicos de forma que aparezcan automaticamente y no tengamos que volver a

escribirlas

A esta utilidad se accede a través de Opciones dentro del menu Herramientas y puede
ser un texto o un archivo externo (también de texto, no es posible usar imagenes) a tu

eleccion.
Para configurar firmas personales

1. Haz clic en el menu Herramientas y en el submenu que se despliega haz clic sobre

Opciones
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2. En la ventana que se abre haz clic sobre la pestafia Firmas
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3. Haz clic sobre el Boton Nueva situado en la parte derecha de esta ventana

4. En el centro de la ventana, en la seccion denominada Firmas aparece el texto:
“Firma N° 17 y en la parte inferior de la ventana en la seccién Modificar firma se activan
las opciones Texto y Archivo. Situa el cursor en la seccién Texto si no se encuentra ya
y escribe lo que quieres que aparezca en la parte inferior de tus mensajes

5. Asegurate de que la opcién Agregar firmas a todos los mensajes salientes esta
activada

6. Haz clic en el botén Avanzadas situado a la derecha de la seccion Modificar firma
en esta misma ventana

Configuacits svascada de fima

. " =
oS v e e it scptomtrene. | o] coenies 1 fe que
X Chl B LTV 0 B e BTV e o T o

[T 1]
Gld.u Conen

]

=

7. En la ventana que se abre haz clic sobre la cuenta con la que quieres usar la firma.
En caso de que tengas mas de una cuenta configurada puedes hacer clic en varias o en
todas ellas. Haz clic en Aceptar
8. Puedes configurar cuantas Firmas quieras y agregar cada firma a tus distintas
cuentas de correo. Haz clic en Aceptar cuando hayas terminado de configurar las
firmas
10. ; Qué aparece al abrir el programa?
El programa Outlook Express esta dispuesto en varias secciones. Por defecto, aparece
la pantalla principal dividida en tres partes: Lista de carpetas, Lista de mensajes y
Panel de vista previa.
La Lista de carpetas contiene las distintas carpetas donde se almacenan los mensajes.
Lista de carpetas:
e Bandeja de Entrada: Bandeja o carpeta donde se almacenan los mensajes
recibidos
e Bandeja de Salida: Bandeja o carpeta donde se almacenan los mensajes
mientras estan siendo enviados
o Elementos enviados: Carpeta donde se almacenan los mensajes una vez que
han sido enviados con éxito
o FElementos eliminados: Carpeta donde se almacenan los mensajes borrados.
Una vez que se borran de esta carpeta ya no se pueden recuperar
e Borrador. Carpeta en la que se pueden almacenar mensajes que no se han
terminado de escribir o que no se quieren mandar todavia. El programa no
intentara mandar un mensaje almacenado en esta carpeta hasta que se le
especifique
La lista de mensajes muestra los mensajes almacenados en cada una de las carpetas
0 bandejas en la que nos encontremos. Si se selecciona Bandeja de entrada aparecen
sé6lo los mensajes recibidos en dicha carpeta.
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El Panel de vista previa muestra el contenido del mensaje seleccionado sin abrirlo.

Barel e
wista previa

=" s
Para cambiar la forma en que aparecen los elementos
1. En la menu Ver de la Barra de herramientas del programa haz clic en la opcién
Disefo
2. En la ventana que se abre aparecen muchas opciones para quitar o poner vistas de
la pantalla principal

8 Frconcdades do Dotabiniin o wivhshah EE|

Do |

Har oifc en Contactos para
Bimee gﬁ( mostrar  tw fista  de
[Lrrep— wnukef Confactss debajfo de fa
DHI ks conponeiiel  [ista de Carpetas
I choz F g

W Bmwmdacwpsiaz W Haa ta pemrie
F Lowdecepsiar ™ Hana da yrlax
™ Banada Dutical;
PBancrairabma 4o hemurantas
Fiaral o wiln pavia
[ ek o
Haz clic aqui para e I [0 e A
activar o 7 Debapode bepeveses Tk o o e
desactivar =] I Wosiy enaategadodal pamed g wils preds
Pamel de wista
previa

3. Si quieres desactivar el Panel de vista previa haz clic en la casilla Mostrar panel
de vista previa

4. Si quieres agregar tu lista de tus contactos debajo de la Lista de Carpetas haz clic
en la casilla Contactos situada en la parte superior izquierda de la ventana

11. Informacién sobre los mensajes de correo

En la Lista de mensajes aparece una serie de simbolos y de informacion sobre cada
mensaje dividida en columnas.

It g™ | e= | et | At
] Sarars [T e e ——— AW B
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El programa permite agregar o quitar columnas, asi como cambiar dichas columnas de
orden.
Las columnas que aparecen por defecto son:

-l Prioridad del mensaje. Si aparece un signo de afirmacién debajo de esta columna, el
mensaje tiene una prioridad alta para el que lo ha enviado.
[&] Archivo adjunto. Este mensaje tiene un archivo adjunto

Marca. Puedes marcar este mensaje haciendo clic debajo de este simbolo y a la
izquierda del mensaje. El usuario decide porqué lo marca, como por ejemplo, para
indicar que ya ha sido leido

Columna De: Indica la procedencia del mensaje

Columna Asunto: Indica el Asunto del mensaje

Columna Recibido: Indica la fecha en la que se descarga el mensaje en tu ordenador
Para modificar las Columnas

1. Haz clic en la opcién Columnas dentro del menu Ver de la Barra de Herramientas del
programa

2. En la nueva ventana aparecen, verificadas y en orden, las columnas que aparecen ya
en la pantalla del programa. Haz clic sobre las casillas para agregar o quitar dichas
columnas

Sebeceipne b coknemas oue deieswel Use i botone:
"Gubd' p BT pae sy L cokinense & gasi

Doidi
B ot 2| Amecn

Lol oy pabsooRn-d dbes bened 19 pimiss b sk

Coce

3. Para cambiar el orden de las columnas, haz clic sobre una de las columnas para
seleccionarla y pulsa los botones de Subir o Bajar para mover dicha columna hacia la
izquierda o hacia la derecha. Haz clic en Aceptar para confirmar los cambios

1. Adjuntar archivos al mensaje de correo

En los mensajes de correo electronico se pueden adjuntar o afadir archivos que
tengamos en nuestro ordenador para compartirlos con otras personas.

Los archivos pueden ser de cualquier tipo, fotos, documentos de texto, hojas de calculo,
incluso archivos del sistema operativo (aunque éstos es mejor no tocarlos).

Una vez adjuntado el archivo aparece una nueva linea en el mensaje debajo del Asunto
del mismo, en la que se indica el nombre del archivo, y el tamafio del mismo.

Es posible adjuntar tantos archivos como se quiera, aunque estén en carpetas distintas,
en un mismo mensaje. Este mensaje tardara mas en ser enviado, ya que su tamana
siempre sera mayor que uno que no tenga ningun archivo adjunto.

Para adjuntar archivos al mensaje de correo
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1. Crea un mensaje de correo nuevo y rellena todos los campos (Para, Asunto, Cuerpo
del mensaje...)

2. En la barra de botones del mensaje, en la parte superior del mismo haz clic sobre el
botdn con forma de Clip con el texto Adjuntar

Haz offc en ef botdn
Adintar de @ b
de herramiertes

]
Adprk

3. En la siguiente ventana, localiza dentro de las carpetas de tu equipo el archivo que
quieres adjuntar

Inseriar dotns adjuntos

Euccm an

&l Hiz documanics

jiadole _JIH n.-r.a'&'
s i dgenes 1M arehives
LM Weats
Loy Bachapa

)%y shiog ks

I Farmackan proferorsda

¢ \\F-—__

Busca en esta veniana a través

de las carpetas o del mend
H
Homlus | sk . o .
Tieg Tosdon low sachivoa [£7] w | Concedu | ratan, el archivo que goieres

adjwntar y haz cofic sobre &
para selsccionado wna ver gue

] Crast i s sl i & e 3 chives
I locaifoes

4. Una vez que lo localices, haz clic sobre él para seleccionarlo y pulsa sobre el botén
Adjuntar situado en la esquina inferior derecha de la ventana

todos J-usm
campos
rellerados y que sparece Lo
toea Adiuntar com el
mombre del archive p ef
tamaris ded mismo

5. Haz clic en el botén Enviar para mandar el mensaje

2. Opciones adicionales al escribir un mensaje

Existen varias opciones que se pueden aplicar al escribir un mensaje de correo para
mejorar el aspecto del mismo o para indicar la “urgencia” del mismo a la persona que lo
reciba. Algunas de estas opciones son: “establecer prioridad del mensaje”, “solicitar
confirmacion de lectura”, “mensaje con formato”, “insertar imagen de fondo”, “formato de
texto”. Todas estas opciones se pueden aplicar una vez creado el mensaje.

Para aplicar las opciones adicionales al escribir un mensaje
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1. Para establecer la prioridad del mensaje haz clic sobre la flechita situada a la
derecha del botén Prioridad, en la barra de herramientas del mensaje
S
Priew il

2. En el menu que se despliega puedes elegir entre prioridad Alta, Normal (por defecto)
y Baja. Haz clic sobre “Prioridad alta”

b . Haz clic sohre of tipo de

Fracad ._‘/_,——”_’ Pricridad  que  quisres

R establecer en o mensaje

Fricidad rcormal
Fricridmd basta

3. Aparece una nueva linea sobre “Para” en la cabecera del mensaje que indica la
prioridad del mensaje. Esta opcién no implica que el mensaje llegue mas rapido a su
destinatario, lo unico que hace es indicarle al receptor del mensaje mediante un simbolo
de afirmacion que dicho mensaje tiene una prioridad alta, es decir, es urgente

4. Puedes configurar el programa, para que automaticamente pida a la persona o
personas a las que envias el mensaje un confirmacién de que dicho mensaje ha sido
leido. Para solicitar confirmacion de lectura despliega el menu Herramientas en la
Barra de menus del programa y haz clic sobre Opciones. En la nueva Ventana, haz clic
en la pestana Confirmaciones

Mar clis sohre fy Pestans
Confirmaciones

Haz cifc sobre I Opoidn “Sodoitar
confinmacidn de fecfura pary fos
mansajes anvidos"

T
e Lk el el

ar, Lot uniirmaricwins oo i b posrders el e LY
b s by i ey o e e o s o of o el it

Lonismaconn g oge & |

| dmmsiw | | Cowsle

5. Haz clic sobre la opcion “Solicitar confirmacién de lectura para los mensajes
enviados”. Cuando el receptor abra el mensaje, le aparecera una pantalla indicandole
que se le esta solicitando dicha confirmacién, y la opcion de aceptarla o no. Por lo tanto,
no es seguro que recibas la confirmacion.

Haz clic sobre & botén
correspondients  para
snviar o mensafe de
confirmacion o pars no
hacerlo

h f

A e

6. En esta misma ventana se puede configurar si quieres que se despliegue el mensaje
de “Enviar confirmacion” cuando seas tu el que recibas un correo con confirmacioén de
lectura

7. Existen una serie de formatos predefinidos que cambian el aspecto del mensaje
automaticamente. Para cambiar el formato predefinido de un mensaje crea un
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correo nuevo, en el menu Formato de dicho correo, despliega el submenu “Aplicar
disefio de fondo” y haz clic sobre el nombre del disefio que quieras

b
L] S

i e e feraie

gy bl 4. Poncin

8. Automaticamente se cambiara el fondo, el tipo de letra por defecto de dicho mensaje
y otras opciones de formato segun el elegido

[ e CEE
P T — r
u r X
- ) ]
o ‘reehm et | Astw
ety (R -

== | Esie o5 o aspecio del
mensaje  apiicandole &

9. De la misma manera, también se puede insertar una imagen de fondo o establecer un
color de fondo para el mensaje. Para establecer una imagen de fondo o un color de
fondo en un mensaje crea un correo nuevo, en el menu Formato de dicho correo,
despliega el submenu Fondo y haz clic en imagen o elige un color de la lista
10. Si eliges Imagen, deberas buscar en tu ordenador la imagen que desees haciendo
clic en el botéon Examinar

Har cic sobre e boton
Examinar pary buscar f@
imagen =0ty crdenador

11. En tus correos puedes cambiar varias opciones de formato de texto de una manera
muy parecida a como lo harias en un procesador de textos como por ejemplo el
Microsoft Word.

Las opciones que se pueden cambiar son:

1. Tipo de letra
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. Tamano del tipo de letra
. Estilo de parrafo
. Negrita, cursiva, subrayado y color del texto
. Lista numerada y de vifietas
. Aumentar y reducir sangria
. Alineacién del texto, izquierda, derecha, centrada o justificada
. Insertar linea horizontal
. Crear hipervinculo (enlace a pagina Web o correo electrénico)
10. Insertar imagen (no es lo mismo que imagen de fondo, la de fondo se repite cuantas
veces sea necesario para ocupar todo el fondo del mensaje por grande que sea)
12. Para cambiar las opciones de formato de texto haz clic sobre cada uno de los
botones situados encima del cuerpo del mensaje segun el formato que quieras aplicar,
ej.: despliega la flechita situada a la derecha del tipo de letra y elige la que mas te guste,
después escribe el texto
frial] 0 =

ADRLE a
Ta Haz clic en la fechita
i, o L A
| e Ll

T Coaries fsa
¥ Catrargub Ecmns

O©CoOoO~NOOOPS,WN

3. Crear nuevas carpetas

Ademas de las carpetas o bandejas que el programa tiene por defecto, Outlook ofrece
la posibilidad de afiadir nuevas carpetas a dicha lista para organizar de manera mas
eficaz nuestros mensajes, sobre todo cuando alcanzamos grandes volimenes

Estas nuevas carpetas se pueden situar en el lugar que creamos mas conveniente (a la
misma altura que el resto de las carpetas o dentro de alguna de ellas) y darles el
nombre que se quiera

Para crear nuevas carpetas

1. En la ventana principal del programa, haz clic en el menu Archivo y dentro de él
despliega el submenu Carpeta. De la lista que aparece, haz clic en la opcion Nueva...

EEE ewcitn v Hevenizs  Wedss dpsd

g 'k % - Har olic en la mend
o Archivo, submend
| Erda T Carpeta opoitn Neeva

Fepdates '
Eqoria P

kgt
Cambiar Bantidad.. gt bodis ks copetes
kierdickckes (|

2. En la ventana que aparece a continuacion, escribe el nombre que quieras asignarle a
la nueva carpeta. Haz clic en el lugar de la lista donde quieres crearla. Si quieres que
esté a la misma altura que el resto de carpetas o bandejas, haz clic en “Carpetas
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locales”, si quieres que se cree dentro de la Bandeja de entrada, haz clic en dicha

opcion

Horrbaedle b carpata = ]

- [ Loraetr |
Sekecione: |8 capel s core Ch 1 M caipela =ﬂ&j—-—-___ Exoriin

ef nombre gue o
3 Cutlack Express
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la que guieres orear la
carpeda. Se oreava
dentro  de M gque
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3. Puedes cambiar el nombre o la posicion de dicha carpeta mas adelante si lo estimas
oportuno

4. Puedes crear tantas carpetas como quieras, crear unas dentro de otras, mover o
copiar mensajes entre ellas...

4. Establecer reglas de mensaje

Para facilitar y automatizar una serie de opciones Outlook Express permite la creaciéon
de las llamadas Reglas de Mensaje. Una regla de mensaje consta de una condicién que
tiene que cumplir la regla, por ejemplo que el correo valla destinado a una persona, una
accion que ejecute la regla cuando se cumpla la condicidén, una descripcion de la accién
y condicién que se lleva a cabo, y un nombre para reconocer la Regla.

Se pueden crear tantas Reglas como se quieran para ejecutar distintas acciones.

Lista de “Condiciones” de las Reglas de mensaje:

U La linea De contiene personas

U La linea Asunto contiene las palabras especificadas

[1 El Cuerpo del mensaje contiene las palabras especificadas

[J La linea Para contiene personas

[J La linea CC (copia) contiene personas

[ La linea Para o CC contiene personas

U ElI mensaje esta marcado con prioridad

1 El mensaje es de la cuenta especificada

[1 El tamano del mensaje es superior a tamafio

1 El mensaje tiene datos adjuntos

[J El mensaje es seguro

[J Para todos los mensajes

Lista de “Acciones” que cumplan con las Condiciones de las Reglas de mensaje:

[ Moverlo a la Carpeta especificada

[] Copiarlo a la Carpeta especificada
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U Eliminarlo

[J Reenviarlo a personas

[1 Resaltarlo en color

[ Marcarlo

[1 Marcarlo todo como leido

U Marcar el mensaje como inspeccionado u omitido

[1 Responder con mensaje

[1 Detener el proceso de Reglas

[1 No descargar del servidor

(1 Eliminarlo del servidor

Combinando una Condicidn con una Opcidn se puede especificar por ejemplo una
Regla que mueva automaticamente un mensaje recibido de la persona que nosotros
especifiquemos a la carpeta que nosotros queramos.

Para crear una regla de mensaje

Vamos a crear una Regla de correo de ejemplo que mueva los mensajes que vengan de
la cuenta frd@utn.edu.ar a la carpeta FRD. Esta carpeta estara ya creada siguiendo los
pasos descritos en el Capitulo 3 de este manual.

1. Despliega el menu Herramientas del programa y dentro de él, el submenu Reglas de

mensaje, de las opciones que aparecen haz clic en Correo

Wi b L ¥
Stk

ﬂ___\
Hetom
o o En ei meno Herramisntas,

e e i e bl
dentre del  submend
Crmrier Regizs e meonsaje, har

Raprar oiic an la opoidn Cormeo

2. Al no haber ninguna Regla de correo creada, aparece directamente la ventana “Regla
de correo nueva’. Esta ventana esta dividida en 4 partes que hay que seleccionar en
orden:

1. Seleccione las condiciones de la Regla

2. Seleccione las acciones de la Regla

3. Descripcién de la Regla (haga clic en el valor subrayado para cambiarlo)

4. Nombre de la Regla

3. En la seccion primera de esta ventana haz clic en la casilla de verificaciéon
correspondiente a la opcion “La linea de contiene personas”. Una vez hecho esto, fijate
que en la tercera seccion de esta ventana se ha anadido una linea que antes no
aparecia, “La linea De contiene personas”.

4. En la segunda seccion de la ventana, haz clic en la casilla de verificacion
correspondiente a la opcion “Moverlo a la carpeta especificada”. Observa que en la
tercera seccion se ha anadido otra linea, “Moverlo a la carpeta especificada”
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5. En la tercera seccion, haz clic sobre “contiene personas” y en la ventana que se abre,
escribe en el espacio superior frd@utn.edu.ar y pulsa el boton Agregar situado a su
derecha (también puedes seleccionar la cuenta de la Libreta de direcciones). Puedes
incluir tantas cuentas como quieras, pero ahora sélo pondremos una. Pulsa el boton
Aceptar

o [N pmp——

direccion de comeo
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6. Haz clic sobre la palabra “especificada” y en la ventana que se abre selecciona la
carpeta FRD o haz clic en el boton “Nueva carpeta” si no la habias creado previamente.
Haz clic en el botén Aceptar

e Ll PR R

Selecoiona fa cavpeda gue
desees o pelss  Neevas

carpefa para  crear  dea
npeva

7. Escribe el nombre que quieres aplicar a esta Regla de mensaje para reconocerla en
caso de que quieras modificarla en el futuro.

8. Haz clic en Aceptar. En la siguiente ventana aparece el nombre de la Regla que has
creada asi como una serie de botones a la derecha para crear una regla Nueva,
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Modificar una Regla existente, Quitar o borrar una de las ya creadas y para Aplicar la
Regla inmediatamente
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5. Libreta de direcciones

Para guardar las direcciones de correo que vamos consiguiendo, Outlook Express
dispone de una Libreta de direcciones. Con esta herramienta no nos hara falta volver a
escribir la direccion de correo de la persona a la que estemos escribiendo si dicha
direccion esta guardada en la libreta

Se puede acceder a la Libreta desde el menu de Inicio de Windows, desde la Barra de
herramientas del Outlook Express o desde el mensaje de correo una vez creado
También se pueden establecer grupos de direcciones de correo para enviar un correo a
muchas personas de vez no tener que seleccionar muchas de ellas d, sino una sola que
enviaria el mensaje a todas las direcciones que pertenecieran a dicho grupo. Esto no
significa que no podamos mandar igualmente correos a una sola direcciéon aunque
pertenezca a un grupo

Las acciones mas importantes que se llevan a cabo con la Libreta de direcciones son:
0 Agregar contactos a la Libreta

{1 Enviar mensajes utilizando la Libreta

[] Crear grupos de direcciones

[ Enviar un mensaje a un grupo

[J Buscar personas en la Libreta

[J Copia de seguridad de la Libreta (importar y exportar)

Opciones de la Libreta de direcciones

1. Para Agregar contactos a la Libreta de direcciones haz clic en el boton Direcciones
de la barra de herramientas del Outlook Express

" -‘______._——-—'-'_'_

Cimeciones

Hazr clc on o botda
Direcciones de @ bama
de hemamientas

2. En la nueva ventana (libreta de direcciones), haz clic en el boton Nuevo situado en la
esquina superior izquierda y en el menu que se despliega haz clic sobre Nuevo contacto
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3. Aparece una ventana nueva en la que puedes especificar multitud de datos
correspondientes al Nombre, al Domicilio, al Trabajo, datos Personales... y que estan
divididos en Pestafas. S6lo vamos a rellenar los datos correspondientes a la Pestafa,
Nombre

Praghedodes de Peden ikie

Reflena  los  campos
MNomebine, e
uno oe ellos por Io
menos, s obiigatono
Frar jeprea ]
sontre | P8 norhar Jaghdea: | Min - | Rellena o
Dbk Bty | | Padr Jbin = obeeagndie Direcclones de comeo
| == | ciectrdnico y far oiio on
. of botdn Agregar
e T e |
=lp pEprebe e [Crroo profotoresnsdo) M-‘-—_— Maz ol en asios Duiomes
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mail pars:
e » Nodion ireete

« EBowrar o cuenta
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de que existan varias
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4. Escribe el nombre o Asociacién y el apellido en sus casillas correspondientes. En el
campo “Direcciones de correo electrénico” escribe la direccion tal y como la has
conseguido o te la han dado (sin espacios, teniendo cuidado con las mayusculas y las
minusculas...) y haz clic en el boton Agregar situado a la derecha de dicho campo. Si
lo crees oportuno puedes modificar o borrar la direccion seleccionandola y haciendo clic
en los botones situados a la derecha. También puedes anadir mas cuentas de correo a
un mismo contacto, pero habra siempre una cuenta predeterminada que sera a la que
se manden los correos por defecto. Para mandarlos a otra de las cuentas, seleccidonala
y haz clic en el botén “Establecer como predeterminada”

5. Una vez que hayas rellenado todos los datos haz clic en Aceptar para agregar el
contacto a la Libreta de direcciones. No es necesario escribir todos los datos de una
persona si no los sabes, con poner el nombre y la direccidon de correo es suficiente

6. Para enviar un mensaje de correo utilizando la libreta de direcciones, crea un
mensaje nuevo y haz clic en el boton Para del mensaje en la parte superior izquierda
del mismo
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7. En la ventana que se abre a continuacion selecciona la direccién de la lista y pulsa el
botdn “Para” si quieres seleccionarlo como destinatario, “CC” si quieres enviar una copia
del mensaje a esta persona o “CCO” si quieres mandar una copia oculta del mensaje.
Esto ultimo significa que la direccién de esta persona no aparecera en la lista de
personas que reciben el mensaje y asi nadie podra ver dicha direccion

Seleocionsr fedmelarns

Eocibun ol goanies o 2ok, e b ot
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8. Puedes seleccionar tantos destinatarios como quieras para cada uno de los campos.
Una vez que los hayas seleccionado haz clic en el botdn Aceptar y veras que en el
mensaje aparecen en el campo

Para los nombres de dichas personas o asociaciones

9. Para crear grupos de direcciones haz clic en el boton Direcciones de la barra de
herramientas del programa.

W MHaz coho o o botda
e -1 Direcoiones de iz bara de
e herramientas

10. En la nueva ventana, haz clic en el botén Nuevo situado en la esquina superior
izquierda y en el menu que se despliega, clic sobre Grupo nuevo

=}
Fuzm Maz «oifc en ef bofén
Nuewo y dentro de & en i
Whugran Coanbacho, opoisn Grupa nupevo
Muerescapets
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11. Escribe el Nombre que quieras asignar a dicho grupo en la casilla “Nombre del
grupo” y haz clic en el botén “Seleccionar miembros” a la derecha de la ventana

Pemprudadon ITE|
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12. En esta ventana, haz clic sobre un correo en la lista de la izquierda (las direcciones
gue ya tienes creadas) y pulsa el botdon “Seleccionar” en el centro de dicha ventana. Asi,
el correo pasa a formar parte del grupo. Repite esta operacién con cuantos correos
como quieras.
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12. Una vez que hayas seleccionado a todos los miembros que perteneceran al grupo,
haz clic en el boton Aceptar para volver a la Libreta de direcciones

13. Fijate que se utilizan dos iconos diferentes para distinguir entre una direccion de
correo y un grupo de direcciones de correo

[mm]—@ ) ——— (e

14. Para enviar un mensaje de correo a un grupo, crea un correo nuevo y haz clic en
el botén Para

15. En la ventana que se abre a continuacién selecciona el Grupo en la lista y pulsa el
botdn “Para” si quieres seleccionarlo como destinatario, “CC” si quieres enviar una copia
del mensaje a esta grupo o “CCQO” si quieres mandar una copia oculta del mensaje.
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16. Haz clic en el boton Aceptar cuando hayas terminado de seleccionar los grupos.
Puedes seleccionar grupos y direcciones sueltas al mismo tiempo

17. Con el tiempo se pueden llegar a tener muchas direcciones de correo en la libreta
de direcciones lo que puede hacer que tengamos nombres parecidos o que no
recordemos a quien pertenecen, lo cual puede dificultar mucho encontrar una direccion.
Para resolver esto, la libreta de direcciones tiene una utilidad llamada “Buscar personas’
18. Para buscar personas en la libreta de direcciones, haz clic sobre el boton Buscar
personas en la barra de herramientas de la Libreta

Haz coifc en o bofdm
lﬂ / Buscar personas de la
barra de herramienfas
Huscar de i litrefa de

[E=s direocicnes

19. En la nueva ventana aparecen una serie de campos. Puedes realizar la busqueda a
través de ellos. Los campos son:

[1Nombre

1 Correo electronico

[1 Direccion

[1Otros

Haz clic en el campo correspondiente al dato de la persona que quieres localizar en la
libreta y haz clic en el botén Buscar ahora situado a la derecha de la ventana

il persE

Bpowray  |Lbschod demcricen -
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- r__,--"""f comespondientes Eﬂ
o ’

Cary |

20. Se despliega una lista en la parte inferior de la ventana con los datos coincidentes
con la busqueda realizada

Redacto: Reviso: Aprobd:

Pagina 27 Archivo:
Outlook.doc




UTN Facuitad Regional Delta Nro. Doc: 00001

Manual de Outlook Revision: 00.00
GESIn Express e

Grupo de Estudios y Servicios Informéticos Fecha: 11/07/2003

W Hlpgcar pna s - §4 elisdes anconlisdes)

[ T-2a L) LIt it (R ] w
ey
1 Bare s _|
fondenl | Taea
b Haz doble olic an we e
Do nombre  pard  ver sus | o ke |
propiedades o offo con ef ;
Ickfore bofon derscho pars emviar m
e un correc @ dichs ouanta o
grupa [ Car ]
Hosbre Dimaokin e panen deoidnng  Tipanoanen Tl Fropeedaiec |
GArEES R T i T T o |
B FiES l e
] 3

21. Si lo deseas puedes incluir datos en mas de un campo. En las direcciones o grupos
gue aparecen en la lista, haz doble clic en una de ellas para ver sus Propiedades, o, si
quieres enviar un correo, haz clic sobre ella con el botén derecho, despliega el menu
Accién y en la lista haz clic sobre la opcién “Enviar correo”

22. Haz clic en el botén Cerrar cuando hayas terminado

23. Para realizar una copia de seguridad de la libreta de direcciones abre la Libreta
y haz clic en el menu archivo en la barra de menus, despliega el submenu Exportar y
haz clic sobre la opcion Libreta de direcciones
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24. En la siguiente ventana selecciona la ubicacién en la quieres guardar la copia de
seguridad y escribe el nombre de dicha copia en el campo Nombre en la parte inferior
de la ventana
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25. Haz clic en el botdn Guardar en la esquina inferior derecha. Si la libreta se guarda
correctamente recibiras un mensaje de confirmacion

Maz oo en o bofdn
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26. Para restaurar una copia de seguridad abre la libreta de direcciones, despliega el
menu archivo y en el submenu Importar haz clic en la opcién “Libreta de direcciones
(WAB)...”
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27. En la nueva ventana, busca la ubicacién del archivo con la copia de seguridad (el
formato es “.wab”) y haz clic sobre el botdn Abrir.
Aparece una barra de proceso en la que se puede comprobar el estado de la
restauraciéon y un mensaje de confirmacién una vez terminada la misma
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6. Creacion y gestion de Identidades

Redacto: Reviso: Aprobd:

Pagina 29 Archivo:
Outlook.doc




UTN Facuitad Regional Delta Nro. Doc: 00001

Manual de Outlook Revision: 00.00
GESIn Express e

Grupo de Estudios y Servicios Informéticos Fecha: 11/07/2003

Cuando dos 0 mas personas comparten el mismo ordenador pero quieren acceder cada
uno de ellos sélo a su cuenta de correo, a su libreta de direcciones, a sus mensajes,
etc., deberan hacer uso de una herramienta que posee el programa llamada
“Identidades”. Es posible crear tantas Identidades como se necesiten, cambiar de

una a otra y asignarles contrasefas

Para crear y gestionar Identidades

1. Despliega el menu Archivo en la barra de menus del programa y en el submenu
Identidades haz clic en la opcion “Agregar identidad nueva...”
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3. En la nueva ventana escribe un nombre que identifique esta nueva identidad y haz
clic en la casilla “Requerir contrasena” si quieres que sea solo accesible a través de una

contrasena
Pl da dantidad
ﬁ a0 . — Ezonbe an oste
e e espacio ef nombre de
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4. Haz clic en el botdn Aceptar para confirmar esta identidad. La ventana que queda
abierta se llama “Administrar identidades”. En ella puedes ver una lista de las
Identidades ya creadas. Una de ellas, “Identidad principal”, es la que el programa crea
por defecto. Puedes crear tantas identidades como quieras haciendo clic en el botén
Nueva de esta ventana, borrar una identidad haciendo clic en el botén Quitar, o
modificar una de ellas haciendo clic en Propiedades
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6. En esta ventana, selecciona la identidad a la que quieres cambiar y haz clic en
Aceptar. La proxima vez que abras el programa, la identidad en uso sera la misma con
la que se cerrd por ultima vez el programa. Cada usuario puede hacer todos los
cambios que quiera en el programa sin que estos afecten a lo que el resto de usuarios
tengan configurado en sus respectivas identidades

Cambviar Mentidafes

5. Ya tienes las identidades creadas. Ahora, para cambiar de una a otra identidad, haz
clic en el botén cerrar de esta ventana, despliega el menu archivo de la barra de menus
del programa y haz clic en la opcién Cambiar identidad
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7. Opciones de Outlook

El programa Outlook Express dispone de muchas Opciones para configurar su propio
funcionamiento.
Es conveniente comprobar que estas Opciones estén configuradas a tu gusto para
asegurar el funcionamiento del programa segun tus necesidades
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quieres cambiar y haz
oiho en Aoepfar
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Las opciones estan agrupadas en grupos, segun las acciones que realizan:

[J General

(] Leer

[J Confirmaciones
(] Enviar

[ Redactar

[J Firmas

[ Ortografia

1 Seguridad

[1 Conexion

[] Mantenimiento

Para cambiar las Opciones de Outlook
1. Despliega el menu Herramientas de la barra de menus del programa y haz clic en

Opciones
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2. La nueva ventana tiene 10 pestanas a través de las cuales puedes configurar las

distintas opciones del programa
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3. Debido a la gran cantidad de opciones que tiene el programa, sélo vamos a nombrar
las mas interesantes. En la pestaia General (se abre por defecto) comprueba que esté
activada la opcién “Comprobar mensajes nuevos cada...” y haz clic en las flechitas
situadas a la derecha del niumero para especificar los minutos que quieres que pasen
hasta que el programa compruebe el correo automaticamente
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4. Haz clic en la pestana Enviar y dentro de ésta, haz clic en la opcién “Agregar a la
libreta de direcciones a las personas a las que responda” para evitar que se dupliquen
direcciones de correo en tu libreta
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5. Haz clic en la pestaia Redactar. Dentro de ella, haz clic en el botdn Fuentes...
situado a la derecha de la opcidén Correo para configurar el tipo de letra que se utilizara
por defecto en los correos que escribas
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6. Haz clic en la pestafa Ortografia y dentro de ella, clic en la opcién “Comprobar
siempre la ortografia antes de enviar” par que el programa ejecute esta opcion
automaticamente
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7. Navega por las distintas pestanas para cambiar las opciones a tu gusto
8. Haz clic en el botén Aceptar situado en la parte inferior de la ventana para confirmar
todos los cambios realizados
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