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Configurar una cuenta de correo

Para ver cdmo se realiza la configuracién de una cuenta de correo en los diferentes programas vamos a

utilizar los datos de una usuaria imaginaria de forma que podamos contar con una referencia.

Nombre real:
Marina Gémez Salgado
Direccion de correo:
mags0012@roble.cnice.mecd.es
Nombre de usuario / Nombre de cuenta:
mags0012
Contrasena:
gado13
Servidor POP:
roble.cnice.mecd.es
Servidor SMTP:
hermes.cnice.mecd.es (requiere autenticacion)

La primera vez que arranques Outlook Express aparecera un asistente que te invitara a configurar una
cuenta de correo. En las siguientes ocasiones tendras que llamar al asistente y seguir sus instrucciones tal

como se indica a continuacion:
0 Opcién de mend Herramientas ™ Cuentas

9 Pulsar Agregar y seleccionar Correo

Asistente para |a conexidn a Internet

Su nombre

98e inicia el asistente y lo primero que nos pide es nuestro

nombre real.

Al erwiar corren electrénico, sunombre aparecerd en el campo De del mensae
saliente. Escriba sunambre tal y como desea que aparezca

Nambre para mostiar: [Marina Giéme]

Por eiemplo: Jorge Lépez

Asistente para la conexion a Internet

BA continuacién nos pide la direccidén de correo electrdnico Direccién de correo electrdnico de Intemet

La direccién de carreo electiénice es la diecelén que olras persanas tlizarén para
erwiarls mensajes

Diteceion de comen electidhico: |mags0l 2@roble.cnice mecd.es

For ejemplo: alguien@microsoft.com
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BAhora nos solicita los nombres de los servidores. Si e ———— - ——— ; &
tu servidor es de tipo IMAP éste seria el MOMENIO onbre det servidor de cones electanico

de indicarlo aunque, como ya vimos en la
introduccién, son muy escasos los proveedores
que ofrecen este tipo de acceso.

i servidor de conen entrante ez . |POP3 bt

Servidar de conea entrante [POP3, IMAP o HTTP)

roble.crice.mecd.es

El servidor SMTP se utiliza para el correo saliente.

Servidor de correo saliente [SMTP)

Ihermes chice mecd es

@Introducimos los datos de identificacion.

Asistente para la conexion a Internet x|

En el ejemplo hemos respetado la seleccién de Nombre inicia de sesisn del coren de Intemet

de cuenta que hace el programa. Habitualmente el nombre

de Cuenta Suele COInCIdIr con |O que aparece antes del Escriba el nombre de la cuenta » la contrasefia que su praveedor de servicios Internet
signo @, pero no siempre es asi, por lo que tendras que Ie ha propercieriads.

seguir en este punto las indicaciones de tu proveedor. Horbre ce cuent

Las contrasefas aparecen en forma de circulitos o Cerbasefia [+2eess

asteriscos, asi que pon especial cuidado en teclearlas Plieoiaeni=sal )
correctamente, respetando las mayisculas y mindsculas. PP o e o, EAE o s e
Dependiendo de que estés configurando 1a CUBNEA €N UN (1 e siamssstndo omens s P

ordenador de uso personal o colectivo te interesara o no
marcar la casilla para recordar la contrasefia, ya que con la contrasefia memorizada, cualquiera podria
acceder a tu correo y enviar mensajes en tu nombre.

A

Es importante que no confundas la autenticacion de contrasefa segura con la necesidad de autenticacion
para el envio. Aunque la mayoria de proveedores exigen autenticacion para el envio (y légicamente para
la recepcidn) son muy pocos los que utilizan métodos de seguridad para comprobar el nombre de quien
consulta el buzon entrante o quien realiza un envio por lo que, si marcas esta casilla sin necesidad de
hacerlo, te encontraras con que el servidor no es capaz de reconocer tu contrasefia y no podras utilizar el
correo. Salvo indicacién expresa en las instrucciones de tu servidor deberas dejar desmarcada esta
casilla.

E zoribic comectamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

eEI programa te mostrara este mensaje Si dezea guardar la configuracion, haga clic en Finalizar. pero
lo mas probable en la mayoria de los casos es que no sea cierto. ¢ Recuerdas lo que comentabamos en la
introduccién acerca de la autenticacion para el envio? Como es una condicién que se cumple en el ejemplo
que estamos comentando tendremos que dar algin paso mas, aunque para hacerlo habra que pulsar Finalizar
tal como nos indica el mensaje.
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Cuentas de Internet

gAhora aparece una pantalla en la que, en la  Tods Coreo |Noisiss| Serisio ds drecioio] e |
pestafna correo, se muestra la cuenta que acabamos Cuenta | Tipo | Conesion | Guitar |
de configurar. Comprobaras que el nombre que le ha ‘ o | R R Eepais |
adjudicado el programa coincide con el servidor de : Eetecer como rdteiveda
correo entrante. Como tenemos que modificar alguna - | |
cuestion mas podras cambiarlo en el siguiente paso si e
no te gUSta Exportar. |
Establecer orden.. |

| Cerrar I

General |Servid0res Conexiénl Seguridadl Opciones avanzadasl

Propiedad
@Pulsa el botdon LI Iy aparecera un

panel con varias pestafas en las que podras ir comprobando que

Cuenta de comeo

Ezcriba el nombre que prefiera para referirze a los

los datos son correctos. Lo primero que puedes hacer, si te : servidores. Por ejemplo, "Trabajn” o "Servidor de corea

de Microsoft.

apetece, es cambiar el nombre con el que se presentara la
cuenta en el listado.

Infarmacion de usuario

Hombre: |Marina Gomez

Organizacidr: I

Q"ECCE'U_” de carreo ImagsDD‘I 2i@roble.chice.mecd.es
electidnico:

Diteccion de respuesta: I

¥ Incluir la cuenta al recibir coren electrdnico o sincronizar

General Servidores | Conaﬁiénl Saguridadl Opciones avanzadas

Informacicn del servidor

@Ya casi hemos terminado. Nos queda ir a la pestana Servidores vy,

ademas de comprobar que los datos que figuran son correctos, M”widmd“””e”””a”‘mIp_m
marcar la caja que esta sefalada en la figura y pulsar el botén Pl a1 crico e

Caoreo zaliente (SMTP): |hermes.cnice.mecd.es

Configuracian. ..

Servidor de coneo entrante

Mombre de cuenta: Imagsﬂm 2
Lo habitual ahora es que ni siquiera tengas que tocar nada, ya que la Conhiassfia [sosses
opcion por defecto es la que se muestra en la siguiente imagen que [ Recordsr contrassfia
es |a méS |ég|Ca y |a habitual en |a mayOI’I'a de |OS Casos. S|, I Iniciar sesidn usando autenticacion de contrasefia segura

excepcionalmente, tu proveedor hubiera establecido un nombre 0 UNa s..ide de sores ssliente
contrasefa diferentes para el envio tendrias que utilizar la opcion que YT i el Configuracin.
aparece desmarcada, lo cual activaria los campos para que
introdujeras el nombre de cuenta y la contrasefia adecuadas.

Recuerda lo que comentamos acerca de que la autenticacion de contrasefia segura es un método que no
suele utilizarse en casi ningln proveedor, por lo que esa caja deberia permanecer desmarcada salvo
instrucciones expresas en contra.

Servidor de correo saliente 2lx|

Informacin de inicio de sesidn

& sar misma configuracion que el servidor de correo entrante

 Iniciar sesidn usando

IHambre de cuenta; I

Caontrasefia: I
¥ Eecordan contrasefia

™ Iniciar sesitn usando autenticacitn de contrasefia sequra

Aceptar I Cancelar

A

Si configuras mas de una cuenta de correo, el programa tomara como predeterminada la primera que
hayas creado, siendo la direccién de ésta el remite por defecto. Como en ocasiones se olvida cambiar el
remitente seria deseable que la primera cuenta en configurar fuera aquella que mas se utiliza. Si no lo has
hecho asi siempre puedes volver a la configuracién mediante Herramientas ™Cuentas ™Pestafa
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E stablecer como predeterminada

correo, seleccionar la cuenta que mas utilices y pulsar el boton

El entorno general de Outlook Express

El procedimiento méas habitual para acceder al gestor de correo Outlook Express es mediante un doble clic

e
sobre el icono de acceso directo que aparece en el escritorio de Windows 0 con un unico clic en el
Pl =\ Iniciar Qutlook Express [
= » = G = T

icono que aparece en la barra de inicio rapido
La primera vez que accedamos se lanzara el
3 asistente para la creacion de una cuenta. Bien
porque cancelemos el asistente o bien porque
[] Bealizar siempre esta comprobacidn al iniciar Dutlook Espress lo completemos para configurar una cuenta

] [ s ] acabara mostr_émdose el entorn.o general del
: = programa. Si hemos configurado otro
programa de correo para que sea el gestor predeterminado Outlook Express tratara de recuperar su
protagonismo. La respuesta dependerd de nuestras preferencias, aunque si no lo tenemos muy claro se
puede contestar que No y mantener marcada la casilla para que vuelva a preguntar en la siguiente ocasiéon
que lo arranquemos.

Outlook, Express no ez actualmente el cliente de correo predeterminado.
:Desea hacerlo cliente de conen predeterminado?

Jes

¥ Outlook Express - Raiil Luna2

Archivo  Edwidn Yer  Herramertas  Menszle  Ayuda ,'f
oy W) B
Crearun ... Envviar y r... Direcoones Buscar
Vistas |1
w= Outlook

Carpatas x

para Rail Luna2

C] Q‘ﬁ Carpetas locales
& Bandeja de entrada
25 Bandeja da salda
B Elementos enviados

(1)

Correo electrdnice

Identidades +

Encontrar un mensaje...

Sugerencia del dia X

B Hay n

3 Elementos eiminados su bandeja de entrada

Qﬂ Buscar personas...

™ Al iniciar Qutlook Express, ir directamente a la Bandeja de
antrada,

r ef

B o conexin

Fuede cancelar la

& Bonadr ; e e
P Hotinai B Crear un o 0 i hace clic con el bokdn
Leer correg secundanio del mouse
&n su lists de
S Carpetas y selecciona
Grupos de noticias Cancelar
Configurar cuents de grupo de noticias. .. s
Cotkactes * ®
[Piifo@radcasa Contactos
B Abrir 1a Libreta de direcriones

La barra de titulo nos informa de la cuenta o carpeta en la que estamos situados, y bajo ella aparece la

barra de menus y la de herramientas.

La barra de herramientas variara en funcion de que estemos situados sobre el indicador principal, rotulado

Outlook Express

4 e L
,_'F i - =2 . Wy et -
Craar un ... Enviar ¥ f... Ciraccionsas Buscar

o sobre los indicadores de alguna de las carpetas, en cuyo caso veremos muchos mas iconos.

g+

Respondat

g

Respondsr ...

@@ . x

Crear Ui

“8

Reentviar

2
Tmgrimi
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De todas maneras, si cuando
vayas usando el programa te
resulta comodo disponer de
algun icono mas en la barra
de herramientas, podras
hacerlo pulsando con el boton
derecho sobre una zona vacia
y eligiendo la  opcién
Personalizar en el menud
flotante que aparece.

Como ves, también podras
seleccionar el tamafo de los
iconos y decidir si muestras o
no las etiquetas de cada uno.
En cuanto uses el programa

Personalizar la barra de herramisntas FE]E|
Eréones diuporibles; Brotones de la bara de hemamierias:
- Separad a3 | =] Erwiar y recitir 2.
I | [+ o=
F® Cancela Seperadar

le -,ﬁglugq B

| J Daccodiicar .} Direccionas

}_“ Cortactns " |77 Buscar

o T

\.f [ . s | b

| & ¥ < »

Dpciones de test; |_M_|_;-_¢Irurcl_i_

Opciones de conot | leonos grandss =

unas cuantas veces te resultaran innecesarias y, ademas, podras obtener un mensaje emergente que te la
indicara si detienes el raton, sin pulsarlo, sobre cualquiera de los iconos.

La zona principal de la pantalla aparece dividida en:

e el listado de cuentas con sus correspondientes carpetas en la zona izquierda
e la zona principal, en la que se podran mostrar los mensajes cuando se haya marcado una carpeta
especifica, o bien las operaciones mas habituales cuando lo que hay sefalado es sencillamente

una cuenta.

201 manzajes, 7 ro leidos

! Con eonaxian _% Recihierda mersae, ..

En la barra de estado veremos la informacion sobre el total de mensajes en la carpeta en la que estamos
situados, con especificacion de los que no estan leidos, un icono que nos indicara si estamos conectados

go no =¥y aparecera la informacion sobre los procesos que se estan realizando .

B Prictica

Explorar el significado de los diferentes iconos de la barra de herramientas

Sitlate sobre la bandeja de entrada y realiza pruebas para ajustar la presentacié general a tus
preferencias utilizando la opcién de meni Ver ™Disefio. Para no tener que estar acudiendo

constantemente al menu utiliza el botén y reserva la pulsacion sobre para la

configuracién que te parezca mas adecuada.

Identidades

Outlook Express esta concebido como programa de propésito general que se puede utilizar en sistemas no
especialmente concebidos para una configuracién multiusuario como puede ser, por ejemplo, Windows 98.
Aunque en sistemas como Windosw XP podremos establecer una configuracién multiusuario independiente,
podemos también considerar la posibilidad de que accedan a una cuenta de invitado multiples usuarios que
puedan establecer su configuracién. Para hacerlo habria que seguir el procedimiento que detallaremos a

continuacion.

Mombre de identidad

Una vez que arranquemos el programa habra que

(=]
% Escriba su nombre: | Personal

| acceder a la opcién de mend Archivo ™

Contrasefia

sequridad, haga clic en Ayuda.
@equeri[ contraseria

un nivel de seguridad moderado. Sin embargo, aln es posible que

obros usuarios vean sus datos, Para obtener mas informacidn sobre
. BuEy D .
boton mientras que en el segundo

% Puede requerir una contraseria para esta identidad, Esto proporciona

Identidades ®™Administrar identidades o
Archivo ™|dentidades ™Agregar identidad
nueva. En el primer caso tendremos que pulsar el

Cambiar confrasefiz || gccederemos  directamente a la pantalla de

Ayuda
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creacion de la nueva identidad.

Estéa claro que si lo que pretendemos es crear una nueva identidad que ofrezca un cierto nivel de privacidad
habra que marcar la casilla "Requerir contraseia” , ya que si no lo hacemos cualquier usuario podra
acceder a la nueva identidad.

Cada vez que creemos una identidad estaremos creando un espacio independiente donde se almacenaran
la agenda y todo el registro de correspondencia del usuario que acceda a la misma, que quedaran
separados de los del resto de usuarios. Seria pues una opcion valida para crear diferentes identidades en el
ordenador del profesor o, en el &mbito personal, para los diferentes usuarios que comparten el ordenador en
el domicilio.

Una vez que marcamos la opcion de requerir contrasefa el |cortrasefia nueva: |

programa nos solicitara, como siempre que ejecutamos una

accion similar, que tecleemos y confirmemos la contrasefia |<enfirmar cantrasefia |

que se utilizard para acceder a esta identidad. Tras aceptar

nos preguntard si queremos activar la nueva identidad EDesea cambiar a Personal E""':'rf'?|y, en caso de
responder afirmativamente, se cerrara la sesién que tengamos activa e iniciaremos la sesion de la identidad
que acabamos de crear. Como esta identidad carece de datos de configuracion, lo primero que tendremos
que hacer sera suministrarle los datos necesarios siguiendo el proceso habitual de configuracion.

Cuando completes la configuracion es importante que
desmarques la casilla Usar esta identidad al iniciar el
programa para que nos pregunte con qué identidad deseamos
arrancar Outlook Express cada vez que lo lancemos.

[Jisar esta identidad al iniciar un programa

A partir de este momento, cada vez que intentemos iniciar la sesién utilizando la identidad que acabamos de
crear, nos mostrara la pantalla de seleccion de identidades y solicitara que tecleemos la contrasefia en caso
de que elijamos una cuenta de las que hayamos configurado para que la necesite.

%;u Mo hay identidad actual
Seleccione el nombre de suidentidad mas abajo.
Para agregar o modificar una identidad, haga clic
en Administrar identidades.,

Identidad Erinciﬁal

Contrasefia: | [IILLL |

) Practica

Crea una nueva identidad protegida por contrasefia (no es necesario que la configures

completamente, por lo que cuando te pregunte si EDeseacambiar 5 Persanal ahora?] gepergs
contestar que no).

Acuérdate de desmarcar la casilla Usar esta identidad al iniciar el programa

Cierra Outlook Express.

Vuelve a arrancar el programa y comprueba lo que ocurre.

¢En qué nos hemos equivocado? ¢Por qué no nos pide que seleccionemos una identidad? ¢ Para
qué nos hemos tomado el trabajo de establecer una contrasena?

Eall el S

No has hecho nada mal. El Unico problema es que, si lo Unico que hacemos es pulsar el icono de cierre m
como hacemos con cualquier aplicacién, Oultook Express recuerda la ultima identidad que se ha utilizado
durante la sesion y no nos pedira un cambio hasta que no iniciemos sesibn como nuevo usuario o
reiniciemos el equipo.
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Si queremos evitar este inconveniente no deberemos pulsar el boton m para salir de Outlook Express, sino
que tendremos que hacerlo mediante la opcién de mend Archivo ™ Salir y cerrar la sesion de la
identidad

Cuando se quiere forzar a que en cada sesion el usuario seleccione su identidad se puede seguir este
método:

1. Crear una "identidad fantasma", esto es, una identidad que esté configurada de forma que no
funcione (con datos de configuracion tales

Cqu usuario: yo m.ismo, direccion: | 7 Usar esta identidad al iniciar un programa
mi@correo.es, servidor POP:
. ) Ifantasma j
el.que.me.de.la.gana, servidor SMTP:
Idem'de'l_o‘mlsmo) y hacerlo  sin que plda Uzar esta identidad cuando un programa ho ofrezea la pozibilidad
contrasena. de elegir una identidad
2. Indicarle al programa que se inicie con la Jfantasms =

identidad fantasma que acabamos de crear.

De esta forma, la préxima vez que arranque el programa después de haber reiniciado Windows, lo hara con
la identidad fantasma y nos obligara a recurrir al ment Archivo ™ Cambiar de identidad para seleccionar
la identidad adecuada.

En versiones anteriores de Outlook Express existia una posibilidad bastante mas efectiva que nos

permitia indicarle al programa que, cada vez que se iniciara, preguntara la identidad con la cual se

queria trabajar. De todas maneras, aunque se haya perdido esta funcion, ten en cuenta que las
versiones previas presentaban multiples problemas de seguridad y es muy conveniente, si decides usar
Outlook Express como gestor de correo, que lo mantengas actualizado para disponer de los ultimos
parches de seguridad.

Enviar correo

Vamos a empezar por una practica muy simple de aproximacion.
) Préctica

Pulsa sobre (No uses por el momento la flechita que indica un desplegable sino el icono)

Ha aparecido una nueva ventana. Observa los elementos de la misma, compara lo que ves con una
carta postal y trata de escribir un mensaje muy simple a alguien.

-

Cuando creas que lo has completado pulsa sobre el icono a ver qué ocurre.

Es probable que, tras la aparicion de algunas ventanas hayas visto que en la barra de estado aparecia el

mensaje S Envviando METER] B0 y que luego todo haya vuelto al estado original y estés viendo la pantalla

general de Outlook Express. En ese caso habra que darte la enhorabuena porque has localizado los
elementos esenciales para enviar un correo electronico, aunque también es posible que te hayan aparecido
varios mensajes de error. Como pueden ser muy variados, en vez de describirlos uno a uno, vamos a optar
por especificar los elementos necesarios para que no aparezcan los errores.

1. Como en cualquier carta postal tendremos que poner la direccién del destinatario y
parece evidente que habra que situarla en

| EfPara: |mariano@trabajo.com

Internet, aula abierta Correo — Outlook Express 8de 25



A

IMPORTANTE: Para los programas de correo una direccion electronica es correcta si consiste en dos
series de caracteres separados por el signo @. Como ves, ni siquiera necesita que se complete el
esquema basico usuario@servidor.dominio, lo cual puede provocar muchas equivocaciones.

Si atendemos al aviso anterior puede ocurrir que el programa realice el
envio sin errores, pero nos encontremos con que al cabo de un rato nos
devuelven el mensaje porque la direccion esta equivocada. Los errores
mas frecuentes aqui, serian:

e "Bailar" alguna letra o comernos alguna parte de la direccion

e Escribir la direccién en mayusculas cuando es en mindsculas o
viceversa.

e Pulsar la barra espaciadora después del punto o del signo @ (es
relativamente facil de localizar porque se ve el espacio)

e Pulsar la barra espaciadora al final de la direccion (este es
dificilisimo de localizar porque el espacio final no se diferencia
del espacio sobrante en la caja de direccion)

. EZ [alef
2. De momento vamos a dejar el campo | |

blanco. Mas adelante lo utilizaremos.

en

|F\suntn: |

3. Aunque el campo no suele utilizarse en el
correo postal, si que es importante completarlo con una breve descripcion del contenido
del mensaje cuando utilizamos el correo electronico. Si no lo cumplimentamos el programa
nos dard una advertencia, aunque podremos enviar el mensaje si respondemos que no
deseamos poner nada.

4, Estéa claro que lo tnico que nos queda por completar es el contenido del mensaje en la
zona inferior de la pantalla. Aunque resulta dificil imaginar que se nos ocurriera enviar una
carta sin incluir una hoja con el texto es una situacién que al programa no parece
importarle demasiado y no da ningdn error por ello.

Si hemos cumplido las condiciones el proceso normal sera:

1. Al pulsar el botén enviar el mensaje pasa a |'$ Bandeja de salida (1) |donde
permanecera hasta que se active la conexién a Internet.

2. En cuanto se active la conexion a Internet veremos en la barra de estado

&9 Enwiando MENSJE.

3. Cuando desaparezca esa informacién, comprobaremos que ha pasado a

|52 Elementos enviados | A aprir esta carpeta podremos ver las cabeceras del mensaje,
incluida la fecha y hora del envio.

Y 0 Para Asunto Enviado el ~ Cuenta

r'Iunal:ﬁ.'lplat .[Cnice.mec...  Miprimer mensaje ¢ almo.c..,.

B Préctica

Aunque la practica ideal es que envies un correo tu tutor puedes empezar por enviarte un correo a tu
propia direccién lo cual te permitira comprobar de forma inmediata si lo has enviado correctamente, ya
que lo recibiras en tu propio buzén.
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No sé por qué esta propuesta me recuerda a un episodio de Mr. Bean en el que se dedica a enviarse a
si mismo felicitaciones navidefas ;-)

También puedes utilizar un servicio de eco establecido por Rediris que devuelve los mensajes a la
direccion del remitente, lo cual te permitirda comprobar que has realizado correctamente el envio y que
puedes recibir. La direccién a la que tienes que escribir es echo@rediris.es

Recibir correo

Una vez que hemos hecho un envio de correo nos queda completar el servicio consultando nuestro buzén,

-
para lo cual basta con pulsar sobre . En caso de _ . B
que tuviéramos configuradas varias cuentas la pulsacién Q@ EsElnn U METLO Gz VYLD B UITE EoTlEse o Pers
. . . el zervidor ziguiente.
sobre el icono realiza la consulta de todas ellas. Si
quisiéramos consultar sélo una tendriamos que pulsar

Inicio de zesidn

sobre la flechita para elegirla en el desplegable que | Serider roble.cnice. mecd es
aparece. Narnbre de usuario: |htmIUD15 |
Contrasefia: | |

Si no hemos tecleado la contrasefa al configurar la cuenta
nos la pedira en la primera ocasién en la que consultamos
el buzén. La contrasefa que utilicemos se guardara
temporalmente durante esta sesién de trabajo, pero si no le indicamos al programa que la memorice,
cuando cerremos el programa se borrara y volvera a aparecer la peticion la proxima vez que arranquemos el
programa e intentemos consultar el buzén.

. Expre En caso de que
=1 Carpetas lacales tengamos

&2 Bandeja de entrada (4] mensajes ]
@ Bandeja de salida nuevos y este

) marcada la
B3 Elementos enviados a
5 Elemertos sliminados entrada 2 Hay 4 mensajes de correo no leidos &n su
principal, Bandeja de entrada

& Borrador Outlook Express,
veremos una comunicacion en el panel principal
del programa, ademas de ver que se pone en Carpeta Mo leido Tokal
negrilla la bandeja de entrada indicando los @Bandeja de entrada 4 295
mensajes no leidos.
Si lo que esta sefalado es Carpetas Locales la = 4 mensajeis) nuevois)

comunicacion sera del segundo tipo.

Tiene corren eleckrinico nueva |

Ademas tendremos una constancia en la barra de
estado del programa y un icono con un mensaje
emergente en la barra de inicio rapido. Si a esto le
sumamos que la configuracion por defecto incluye
la reproduccion de un sonido cuando llegan
mensajes nuevos esta claro que si no te das
cuenta va a ser porque no quieras.

Cuando nos situemos en la bandeja de entrada y apuntemos sobre un mensaje veremos una vista previa en
la zona inferior de la pantalla. Si deseamos ver el mensaje en una ventana independiente lo haremos con un
doble clic sobre su referencia en el listado.

Si has establecido contacto con alguna persona para intercambiar correspondencia puedes aprovechar
ahora para completar la panoramica del servicio enviando y recibiendo mensajes.

Si tienes prisa y no quieres esperar el mensaje de tu corresponsal puedes hacerte el autoenvio tal como
te sugerimos en la practica anterior. Si has optado por enviar el mensaje al servicio de eco de Rediris el
mensaje que habras recibido estard encabezado por el siguiente texto, y le seguiran todas las cabeceras
y el cuerpo de tu mensaje original.
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Hola,
Acabas de enviar un mensaje al Servidor Echo de RedIRIS, la estafeta de correo que ha realizado esta operacion ha sido
"chico.rediris.es".El cuerpo de esta respuesta automatica esta compuesto por la cabecera y el cuerpo de tu mensaje.
Postmaster del Centro de Comunicaciones CSIC/RedIRIS
- Jesus Sanz de las Heras <jesus.heras@rediris.es>
] o
PostMaster o o postmaster@rediris.es
RedIRIS/CSIC /] RedIRIS 1/ Tel: + 34 915855150
Serrano,142 Fax: + 34 915855146
28006 Madrid 1/ http://www.rediris.es
SPAIN Helpdesk de Correo
Spanish Academic & Research Network
Firmas
Si quieres que todos tus mensajes Seguridsd Caneidn Manterimierta
incluyan de forma predeterminada unos | Geneial | Les Conlimacknes | Enviar | Fedactar | Fimas | Onogiefia
datos que .puedan servir como firrpa Conliguracién de L fitma
puedes indicarlo en la configuracién, | - [ igregas Aiman & todkss ko manasjes aalantas
accediendo mediante el menu %
Herramientas ™ Opciones ™
Pestafia de firmas con lo que el | Fim=
programa te mostrara una ventana con :m’m:! ; I [ Husva ]
las opciones para el manejo y gestion de e sy l i ]
firmas
| Canibiar nombog |
Tienes la posibilidad de crear un archivo
de texto o bien insertar cualquier archivo | Medificar fema
existente en tu ordenador, en formato ES & Teso | Sad | Esablocer como predeteminada |
texto o html.... La recomendacion es que e

utilices la opcién texto, para lo cual

pulsas el l

y se activa el panel inferior en el que
introduces el texto que quieres que

figure como firma de cada mensaje.

posteriormente.

) anchive

[ Dpciore:s svargsdas ]

Puedes crear tantas firmas como necesites para utilizarlas

Si marcas la opcién Agregar firmas a todos los mensajes salientes se incluira en todos ellos la que figura
como predeterminada, aunque si quieres sustituirla en algin mensaje bastara con que suprimas el texto y
elijas Insertar ™ Firma para elegir la que quieras (aunque si la firma es sencilla va a resultarte mucho mas

rapido escribirla directamente).

Configuracion avanzada de firma

o laz cuentas sin fima uzan la frma predeterminada.

Seleccione la cuenta o cuentas para las que dezea uza la
fima "Amigaz”, Sélo se puede selecocional una firma por cuenta

Cancelsr

En el caso de que tengas configuradas
varias cuentas y una de ellas sea, por
ejemplo, la que utilizas para asuntos
profesionales y otra para los personales
puedes pulsar

Cienta Tipo
I Comen
Criren
| ':a Olwo Correg

Internet, aula abierta
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permitira especificar que una firma sea la
que se utilice como predeterminada en una
cuenta, independientemente  de o
establecido como opcién general.
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Responder a un mensaje

Cuando recibimos un mensaje y queremos contestar basta con pulsar el boton 8¢ para que se abra una

ventana de redaccion de mensaje.

[BH | mgos001 2@roble. cnice.mecd.es  (CHICE) w |

[ Para: |Ra|_’|| Luna . .
La particularidad de esta ventana

Ecc | es que en las cabeceras ya
Asunta:  [Re: Biervenido al curso aparecen rellenos los campos de

destinatario 'y  asunto. La
convencién que todos los programas utilizan para el asunto es prefijar el asunto original con Re: lo cual es
bastante comodo para identificar los mensajes, aunque si nos parece mas adecuado modificarlo y poner
otra frase refleje mejor el contenido del mensaje podemos hacerlo.

Como es logico, ya que se trata de una respuesta, el programa muestra como remitente la direccion del
destinatario original del mensaje. Aunque lo habitual sera respetar este remite para la respuesta, Outlook
Express permite que lo cambiemos por otro si tenemos configuradas varias cuentas de correo.

Cuando pulsas el botdén para responder a un mensaje la direcciéon a la que lo envias se incorpora
automaticamente a tu libreta de direcciones, incluso aunque luego te arrepientas y no completes el envio de
la respuesta. Esto supone una importante comodidad ya que, la proxima vez que tengas que enviar un
mensaje a esa persona, el programa se encargard de autocompletar la direccién segin empiezas a
escribirla.

B Préctica

Pulsa el icono v para iniciar una respuesta. No es necesario que completes el envio, asi que puedes
cerrar la ventana de redaccion del mensaje.

Pulsa I—T'j & y empieza a escribir la direccién de la persona a la que acabas de responder. Comprueba
que en cuanto tecleas la primera letra el programa completa la direccion automaticamente, o te ofrece
una lista de autocompletado si tienes ya otros contactos que empiezan por esa letra, reduciéndola a
medida que vas anadiendo caracteres.

Habras notado que, junto al icono para responder hay otro muy similar ﬁ'lque permite responder
simultdaneamente al remitente y a todos los destinatarios del mensaje original con un mensaje comun. Si
intentas utilizarlo con un mensaje que hayas recibido so6lo tU no notaras ningun efecto diferente al que

acabamos de comprobar utilizando v

A

Una sugerencia: utiliza con prudencia la respuesta simultanea al remitente y a todos los destinatarios
porque puede ocurrir que a muchos de ellos no les interese para nada tu respuesta.

Reenviar mensajes

En ocasiones recibimos mensajes que contienen informaciéon que consideramos especialmente interesante
para que la conozcan otras personas. Una opcion seria abrir el mensaje recibido, copiar el texto y pegarlo

en un nuevo mensaje, pero lo mas cémodo sera pulsar sobre el icono he con lo que se abrird una nueva
ventana con los datos necesarios.
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© Archivo  Edicidn Mer  Insertar  Formabo  Herramientas  Mensaje  Ayuda ",’
B 400V &7 122

De! |mgnsDD12@rnble.cnice.mecd.es [CMICE) v|
Para: IEduardo Pla

B |

Asunka; IFw: Espacio ftp para practicas

1
i
[Tl
(i
[l

|P.ria| v||1|:| vl Emag A

(I

Haola, Eduardo:
Agui te manda la nota que acabo de recibir sobre los espacios ftp)|

----- Original Message -----

From: Radl Luna P

En este caso el asunto se ha prefjado con Fw: (del inglés forward que podriamos traducir por remitir).

El programa presenta en la zona del cuerpo del mensaje una copia exacta del mensaje original que estamos
reenviando, incluyendo las cabeceras en las que se indica el remitente original, destinatario y fecha de envio
que sera lo que nuestro destinatario vera cuando reciba el mensaje

Destinatarios multiples

Cuando hablabamos de la opcion para responder a todos se mencionaba la posibilidad de que un
mensaje estuviera dirigido a varios destinatarios. Es una opcién muy interesante porque te permite
redactar un mensaje comun y enviarlo a tantos destinatarios como desees.

La forma mas sencilla de hacerlo es teclear las direcciones, o utilizar alguna de las que se nos ofrezcan al
autocompletar, separandolas mediante una coma o un punto y coma, ya que ambos caracteres son
vélidos para esta funcion.

De: |mgosDD12@r0ble.cnice.mecd.es {CMICE) w |
Para:  |José Carlos Rodriguez Preciados, José Martinez Garcia, Matisa

Seguramente te ha llamado la atencién el campo Martinez, Eduarda Pla
rotulado CC: al que no hemos hecho referencia | Ecc: |
hasta ahora. Estas siglas provienen del inglés | oo |
Carbon copy que se refiere al papel carbén con
el que se hacian las copias en las maquinas de escribir. Mientras que en el campo Para: se escriben las
direcciones de los destinatarios principales, en el campo CC: se situaran las direcciones de los
destinatarios secundarios.

A la hora de enviar los mensajes no hay una diferencia real entre poner a varios destinatarios principales
0 uno principal y varios secundarios, ya que en ambos casos todos los destinatarios recibirdn un mensaje
con el mismo contenido. El matiz esta en que, quien recibe el mensaje vera en la cabecera del mensaje si
figura como destinatario principal o secundario. Asi pues, la opcion entre una u otra posibilidad va a
depender mas de relaciones sociales que de una cuestién funcional:

° Puede haber personas que se sientan molestas si se las incluye como destinatarias
secundarias.

° Por contra puede haber otras que se sientan molestas si no se especifica claramente que son
los destinatarios principales frente a otros secundarios.

° Si lo consideramos ahora desde el punto de vista del remitente puede ocurrir que queramos
querer dejar claramente establecido que alguien es destinatario principal y frente a otra u otras personas
que son secundarias.

También hay una opcién que hasta ahora no has visto aparecer en las pantallas llamada CCO: (de la
expresion Blind carbon copy que podemos traducir como copia ciega o copia oculta). Es una opcién que
merece la pena considerar, pero que hay que manejar con mucha prudencia para no provocar incidentes
indeseables. En este caso, los destinatarios principales o secundarios del mensaje lo reciben de la forma
habitual viendo en la cabecera el listado de todos los destinatarios, pero en ningln momento saben que
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el mismo mensaje ha sido enviado también a otra u otras personas puesto que éstas no figuran en
ninguna cabecera (Por cierto, si hay varios destinatarios ocultos ninguno de ellos conoce tampoco que el
mensaje ha sido enviado a los otros).

Después de haber leido la explicacion de las copias ocultas pensaras que, desde luego, tienen que estar
muy ocultas porque no ves por ningun sitio la manera de utilizarlas. Por mantener un cierto orden en la
exposicion no te hemos mencionado hasta ahora que si colocas el ratén sobre los rétulos Para: o CC:

. . R Fara: | [ < .
veras que se convierten en botones que te llevan a una pantalla para seleccionar los
destinatarios entre los que ya tienes en tu libreta de contactos.

Seleccionar, destinatarios

Escriba el nombre o seleccidnelo de la lista:

| | [ﬁuscar. 5 ]

|C°nt‘5'Ct°s de Marina Gmez 1 | Destinatarios del mensaje:
Mombre  ~ Direccid| | Para: -» | | EZ]Eduarda Pla
E=] Alvaro. tutor html htmlO04¢
Eduardo Pla html004;

EZlJosé Carlos Rodriguez P... kw0008
EZlJosé Martinez Garcia htmi004:
EZIMarina Gémez Salgado mage0” CC: -
Marisa Martinez htmiD04(
Faul Luna TlunaEp

|
|

< |

Mariza Martinez

|

< l >

[ Muevo contacto ] [ Propiedades ] <

|

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Comprobaras que en tu libreta aparecen los contactos que has ido recopilando hasta ahora, casi sin darte

cuenta, al pulsar en el icono l“ Ce; |mgu:usDDl2@ruhle.cnice.mecd.es (CNICE) w

En ese panel aparece por fin un | [ElPara: |Eduardo Fla

botén que nos va a | BACC |

permitir utilizar la funcion de | [E&cco Marisa Martinez
destinatarios ocultos. Aceptando la
situacion que refleja la ventana
anterior de seleccién de
destinatarios las cabeceras de nuestro mensaje quedarian como se puede apreciar.

Asunto: |

Hasta ahora hemos visto las posibilidades de enviar un mensaje a varias personas pero, aunque sea
bastante comodo, no deja de tener cierto punto de laboriosidad porque requiere ir cumplimentando la lista
de receptores del mensaje en cada caso. Son pues, procedimientos para utilizar de forma puntual, pero
no son adecuados cuando mantenemos correspondencia habitual con todos los miembros de un grupo
estable a los que enviamos un mensaje comun. Veremos otra forma de hacerlo en el siguiente epigrafe.

La libreta de direcciones

Mombre | Domiciio - Negocios | Personal  Otos | Methesting | Identificadores digitales

Ya hemos indicado al ver la forma de Q
responder a un mensaje que, cada vez que
envidbamos una respuesta, la direccion del | primer SN ] anelides:
. . ~ . be e bre: peldos:

destinatario se afade a la libreta de | =" b ey

. . . Tikulo: [Mostrar: | iV Sobrenambre:
direcciones. Hay varias formas de acceder a e ;
la misma, entre otras la que acabamos de ver e
desde la propia redaccion del mensaje al | careaslectrérico: Agregar

pulsar los botones [ Para: o) (B CC: que Modficar

nos permite acceder de forma indirecta a la
misma. Para acceder a la libreta propiamente Estabiecer como predeterminads

dicha contamos con el icono 5 que se
encuentra en la barra de herramientas. CEnviar correa electrénico stlo con texto sn formate.

Escriba aqui el nombre v la informadian de correo electrdnico del contacto.
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Huzva
Una vez en la libreta de direcciones, lo primero que podemos hacer es pulsar el icono y seleccionar
Nuevo Contacto, lo cual nos dara paso a una ventana para poder completar una ficha con los datos del
nuevo contacto. Esta ficha tiene capacidad para recoger mdltiples datos acerca de la persona que estamos
incorporando a nuestra libreta de direcciones.

También tenemos otra forma rapida de acceder a la Libreta de direcciones para afadir una ficha: si no has
cambiado el disefio general de la pantalla tendras, en la zona inferior izquierda, un listado con los contactos
disponibles en tu agenda. Si pulsas sobre el desplegable podras elegir la opcion Nuevo contacto... que te
llevard a la pantalla de introduccion de datos. Ademas la lista de contactos tiene una interesante
funcionalidad que descubriras con la siguiente practica.

S Practica

Contackos ™ | b4

—m *]| Haz doble clic sobre una de los contactos y observa lo que
[ FEduardo Pla ocurre. Ahora haz lo siguiente

[ Bfijo@raulcasa

haz clic sobre un contacto

pulsa la tecla CTRL y mantenla pulsada hasta que acabemos
haz clic sobre otro contacto

haz doble clic sobre un tercer contacto

[ Fllosé Carlos Rodriguez Preci... —
[l José Martinez Garcia
[ FiMatina Gémez Salgado w

Eal el

Cada vez que anadimos una nueva ficha el programa la incorpora a una carpeta a la que denomina
Contactos de "Nombre de la identidad”. Es una forma de identificar claramente los contactos cuando
varias personas comparten el programa. Sin embargo, podemos decidir que una ficha puede pertenecer a lo
que denomina Contactos compartidos y pasaria a estar disponible para todas las identidades que
tengamos configuradas. Para hacerlo basta con arrastrar la ficha hasta la carpeta.

frchivo  Edicién Wer  Hetramientas  Awuda

B X B S %

Muewo  Propiedades  Eliminar Buscar Imprirnir Accidn
pErsOnas

Contactos compartid iha el nombre o seleccdnelo de la liska:

=3 Contactos de Marina

Alvaro, tutor Eduardo Pla José Carlos José Martinez
htrnl Rodrigue. .. Garcia
Marina Gomez Marisa Radl Luna =
Salgada Martinez il

7 elementos

Ademas de esto tenemos la posibilidad de crear nuevas carpetas para organizar los contactos de forma que
no queden todos mezclados en la carpeta general. Para hacerlo seleccionamos Nueva carpeta... al pulsar
en Por ejemplo, podriamos crear una libreta llamada Curso para guardar en ella las direcciones del tutor y
de los companeros del mismo. Ten en cuenta lo siguiente para utilizar estas carpetas:

e Si quieres que un nuevo contacto se almacene directamente en una carpeta que hayas creado
tendras que tener sefialada la carpeta antes de pulsar el boton Nuevo o pulsar con el boton

= = derecho  sobre la

Mombre  ~ Direccion de correo electr,.. | Teléfono del b+ carpeta y elegir alli

E=lakvaro, tukor hkml htmld04a@alma, cnice. me. ., Nuevo ™ Nuevo
Curso de Internet contacto...

e Si ya tenias creado el

Eduardo Pla
=] 30sé Carlos Rodriguez ..
EZ]J0sé Martinez Garcia
E=IMarina Gémez Salgado
<

htrnl0042@almo, cnice. me. ..
hErnl000S@alma, chice. me. ..
html0044@alma, cnice.me. ..
mags0012@roble. cnice.m. ..

|

[ £
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En el listado de direcciones aparecen dos tipos de iconos: uno que nos indica que se trata de una ficha

individual y otro que sirve para representar lo que denominamos Grupo #&l. De hecho en la imagen esta
marcado un grupo y se ve que no aparece ninguna direccién de correo junto al nombre, aunque si
dejaramos el ratén sobre la misma apareceria una ventana de informacién con la lista de los componentes
del grupo.

Cuando necesite enviar el mismo mensaje a los miembros de un grupo no necesitaré confeccionar la lista de
destinatarios uno a uno, como habiamos visto previamente, sino que eligiendo éste Unico destinatario
colectivo el programa se encargara de

realizar el envio a todos los miembros.

Grupo |.Detalles del grupa |

Para crear un nuevo grupo se pulsa %
-

como siempre el botén Y | INambre del grupo

seleccionamos Grupo nuevo...

Escriba un nombre para el grupa v agregue los miembros. Una vez creada el
grupa, puede agregar o quitar miembros en cualgquier mamento,

3 miembros

Puede agregar a un grupo de tres formas distinkas: seleccionar alguna persona de su libreta de
direcciones, agregar un nuevo contacko al grupo v a la libreta de direcciones o agregar una

Lo primero que haremos sera adjudicarle persona al grupo pero no a la libreka de direcciones.
al grupo un nombre significativo que nos | Memaros del arupo:

permita identificarlo. LGl Seleccionar miembras
EZlosé Martinez Garcia
Mariza Martinez __M"'B\"'3 Logtacty

A partir de aqui empezamos a incluir
miembros en el grupo. Lo mas habitual m
7 P ropliedades

serd que esas personas estén ya en S

nuestra lista de contactos, por lo que

L Mombre: | |
pulsaremos el botén

Lireccion de | | Agregar

[ Seleccionar miembros ] . carren electrénico;:
y elegiremos las

personas que perteneceran a este grupo.

Si en el grupo hubiera alguna persona que no teniamos todavia en la lista se utilizaria

[ MNuevo contacto . L.
y el programa presentara la ventana de creacién de contactos que ya conocemos.

Cuando completaramos la ficha tendriamos el nuevo contacto individual y, a la vez, lo habriamos incluido en
el grupo.

AlUn nos queda una tercera posibilidad que seria la de incorporar una persona a un grupo pero sin que
pasara a pertenecer a nuestra lista de contactos. Para ello utilizariamos el bloque inferior para introducir su
nombre y su direccién de correo electronico.

Si en algln momento necesitamos completar o corregir los datos de cualquier ficha, tanto individual como de

grupo, que tengamos en nuestra libreta bastara con hacer un doble clic sobre ella o bien pulsar sobre el
] x>

. Propiedades ., ~ . . Elbminar L, L, .

icono teniéndola sefnalada. Para borrarlas utilizaremos el icono 0, mas rapidamente, la tecla

Supr.

Adjuntar archivos

En muchas ocasiones no nos basta con enviar el texto de un mensaje, sino que necesitamos enviar también
un archivo de texto, una hoja de célculo, un archivo comprimido, etc. Todos los programas de gestion de
correo disponen de una funcion para adjuntar archivos.

En el caso de Outlook Express podremos hacerlo de varias formas. Veamos primero las dos disponibles
cuando estamos en la ventana de redaccién del mensaje:

e Pulsando el icono ﬂ que nos abrird una ventana con las carpetas de nuestro equipo para
especificar los archivos que deseamos adjuntar.

e Arrastrando los archivos desde una ventana del explorador hasta la zona de adjuntos del mensaje.

Pero, si no tenemos en este momento activo el programa de correo, también podemos realizar el envio de
un archivo desde el propio explorarador de archivos de Windows, siempre y cuando tengamos definido
Outlook Express como el gestor predeterminado de correo:
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|Cj Enviar este archivo por correo

e Marcando el archivo y pulsando en la zona de tareas electronico que abrira una
ventana de mensaje para que introduzcamos la direccion de la persona destinataria.

e Si no tenemos a la vista las tareas habituales también lo podemos enviar pulsando con el boton
secundario (el derecho si eres diestro o el izquierdo si lo tienes configurado para zurdos) sobre el

| Destinatario de correo |

archivo y eligiendo en el menl que se despliega al marcar Enviar a.

Podremos seleccionar varios archivos y el
resultado de estas operaciones seré que |Adjuntar: |3} acepalomeras.xls (58,5 KB)
veremos en la zona de adjuntos el listado Edarranque remoto enviar zip (61,7 KB}
de los archivos que vamos a enviar con " error .png (2 )
una indicacién de su tamano.

= 1215

Como has podido comprobar los procedimientos para poder adjuntar archivos son muy variados y también
muy comodos, por lo que la opcién por uno u otro va a depender, sobre todo, de la situacion en la que se
encuentre nuestra ventana de trabajo.

Ahora bien, si tu conexion es mediante ADSL o cable no tendras demasiados problemas para enviar o
descargar el correo electronico, aunque lleve archivos adjuntos, pero cuando te conectas mediante moédem
a la red telefonica basica la situacion varia bastante y se agradece muchisimo que el tamafo de las
descargas sea reducido. Ademas, incluso aunque trabajes con banda ancha, ten en cuenta que los datos
que lances a la red de forma innecesaria contribuiran a la saturacion del trafico, por muy ancha que sea la
"autopista”

A

La recomendacion general es que siempre envies los archivos comprimidos para que su descarga sea
mas rapida y generen menos trafico en la red.

Cuando recibimos un mensaje con =1 Aviso CHNICE Aviso para el praximo dia 21 ...
archivos adjuntos lo identificaremos | g g
inmediatamente porque en el listado lo - -

Vi
precede un clip. En la ventana de vista previa aparecera también un icono con la misma forma . y al
pulsarlo nos mostrara una lista con los archivos adjuntos que acompanan al mensaje para que podamos
abrirlos con un doble clic o guardarlos en alguna carpeta de nuestro equipo.

) Hay un problema bastante frecuente que consiste en que
aunque aparezca el clip y veas los archivos adjuntos no
puedas hacer nada con ellos porque tanto el nombre como la

opcion de guardarlos aparece inactivada.

Si intentas abrir el mensaje con un doble clic en la lista de mensajes recibidos comprobaras que aparece un
mensaje algo mas explicativo pero que no te ofrece ninguna sugerencia sobre lo que tienes que hacer para
ver el archivo adjunto.

@ Outlook Express guikd el acceso al siguiente archivo adjunko no confiable en su corren: Comentarios a los modulos 4 2 6 - 2.doc

Esta situacion, que a mas de uno le ha desconcertado, se debe a que la politica de seguridad que aplica el
programa por defecto se encarga de evitar la apertura de algunos archivos que pueden contener virus. Para
modificar esta situacion tienes que utilizar el men Herramientas ™ Opciones ™* Pestafia seguridad
desmarcar el apartado

[]iNo permitir que se guarden o abran archivos adjuntos que puedan contener un vz
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Si te parece que, a pesar de todo, esta proteccion puede ser una medida de seguridad que merece la pena

8

mantener puedes abrir o guardar los archivos adjuntos con un pequefio truco: pulsa el icono
una ventana para reenviar el mensaje en la que los archivos adjuntos estaran accesibles.

y se abrira

Localizar y organizar mensajes

A medida que se va ampliando el circulo de contactos también va creciendo el nimero de mensajes que
llegan a nuestro buzoén, almacenandose en la bandeja de entrada. Esta situaciéon acaba por provocar que
sea bastante dificil manejar los mensajes y, sobre todo, localizar aquellos que nos interesan después de un
cierto tiempo. Vamos a ver los procedimientos mas simples para catalogar y localizar los mensajes.

La organizacién por defecto de los mensajes recibidos es por la fecha, colocandose los ultimos al final de la
lista. En la ventana de cabeceras veremos que cada columna esta encabezada por un botén sobre el que
podemos pulsar.

' a7 | e | Asunta | Recbido ) |

S Practica

Pulsa sobre el botén fecha y comprueba como se invierte la ordenacion de los mensajes, cambiando
también la direccion de la flecha que indica sentido de la misma: ascendente o descendente.

Al igual que la fecha también podemos pulsar en el resto de los botones que encabezan las diferentes

columnas. Posiblemente el méas (til para localizar mensajes sera DE—I ya gue nos presentara
agrupados todos los mensajes recibidos de una persona. Hay que tener en cuenta que, si esa persona
utiliza diferentes cuentas, su configuracion puede ser diferente en cada caso por |0 que sus mensajes
apareceran en varios grupos como si se tratara de distintos remitentes.

Légicamente, si nos encontramos en la carpeta de enviados y tendremos que pulsar Para para
agrupar los mensajes.

Una vez localizados los mensajes es posible que necesitemos dar un paso mas para organizarlos. Lo mas
l6gico serd mantener la ordenacion por fechas,
entre otras cosas porque los mensajes nuevos se
iran afadiendo al final de la lista aplicando el
criterio de fechas. Ih-'lensaies de Luis

Mombre de la carpeta:

. L Seleccione la carpeta donde crear la nueva carpeta:
Supongamos que consideras que seria interesante P P

poder disponer de todos los mensajes de una L‘;{lc:lutlnnkExpress
persona accesibles en una carpeta. Esta claro que 5103 Carpetas locales
lo primero que necesitamos es crear la carpeta y i
para hacerlo basta con que pulses con el boton [| i ™ T Bandeja de entrada
derecho sobre cualquiera de las ya existentes. ~#} Bandeja de salida
Dependiendo de que lo hagas sobre el nombre de || i i %31 Elementos enviados
una cuenta o sobre una carpeta aparecera en el || i i @ Elementas eliminados
mendu la opcion Nueva carpeta... [ § i, B} Borrador

----- T CYLHTML
No es necesario que te preocupes exactamente de -5 Formacian
llamar a la creacion de carpetas desde el puntoen || i i, T Platea
que quieres crearla, ya que tras adjudicarle un

nombre podras indicar dénde quieres exactamente
gue se cree la carpeta.

Ahora que ya tienes la carpeta puedes archivar los mensajes en la misma.
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Organiza los mensajes por remitente.

Como aparecen todos contiguos pincha en el primer mensaje del remitente seleccionado.
Desplazate hasta que aparezca el Ultimo mensaje de ese remitente y antes de hacer clic sobre el
mismo pulsa la tecla Mayusculas y mantenla pulsada mientras haces el clic.

3. Habran quedado marcados todos los mensajes de ese remitente y ahora tendras que pulsar
sobre ellos y arrastrarlos hasta la carpeta deseada.

N —

Lo que hemos hecho en los pasos previos es un procedimiento valido pero que tiene sus limitaciones, ya
que solo se aplica a la carpeta en la que nos encontramos y no nos permite aplicar mas que un criterio. Si
necesitamos hacer una busqueda mas detallada disponemos de una herramienta especifica a la que se
accede desde el ment Edicién ™ Buscar ™ Mensaje.

Archivo Edicion  Ver Mensaje

Buscar en; IEarpetas Iocales ¥ Incluir subcarpetas Exarnitar... |
De: I*’-‘ma Diaz Buscar ahora I
Para: I [etener, |
Asunto; I MHueva blisqueda |
Menzaje: I

§™"31/05/2004

Becibidos antez del: " El mensaje contiene datos adiuntos

" Elmensaje estd marcado

Recibidos después del. r“31 /052004

ler, plazo de c n del curso: ... 0 )01 10:59 & entrada
Primer plazo certificacion HTML Ceuta,..  21/09/2001 10:29 Bandeja de entrada
Edicion Heml {Extranjero) 23/11/2001 15:10 Bandeja de entrada
CERTIFICACION CURSO HTML 20122001 12:37 Bandeja de entrada
RY: Acta curso de kutores 29/01/2002 11:56 Bandeja de entrada _ILI
| »
|1IJ4 mensajes, 42 no leidos, buscando nuevos elementos, i

Cuando lanzamos la herramienta por primera vez aparecera la busqueda a la bandeja de entrada pero

. Examinar... . L . . -
,Jpulsando el botdn y dejando marcada la opcidn de incluir subcarpetas, podremos indicarle
que haga las busquedas en las Carpetas locales, con lo cual recogera todos los mensajes de esa persona.

Una vez obtenidos los resultados podriamos ordenarlos igual que haciamos en el caso anterior pulsando
sobre los botones que encabezan cada una de las columnas, seleccionar los que queramos y pulsando con
[Copiar & la carpeta. [Mover ala carpeta.. |

el botén derecho para que aparezca el menud contextual, elegir ¥ 0
para que se despliegue la lista de carpetas y podamos elegir dénde lo queremos almacenar.

Filtrar mensajes

Como has visto hemos ido ampliando las posibilidades en la organizacion de los mensajes y el siguiente
paso seria conseguir que estas tareas se realizaran automaticamente. Outlook Express dispone de unos
filtros que se aplicaran automaticametne a todos los mensajes entrantes. Para configurarlos accederemos
mediante la opcién de menl( Herramientas ™ Reglas de mensaje ™ Correo y pulsaremos el boton

en la ventana que aparece, lo cual nos da acceso a la ventana de configuracién en la que

tendremos que adjudicarle al fitro un nombre, establecer las condiciones y la acciéon o accciones que se
realizaran sobre el mensaje cuando las cumpla. En este caso no necesitamos tener creadas las carpetas
previamente, sino que podemos crearlas en el momento de establecer las acciones a realizar.
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Seleccione primero laz condiciones p lag acciones y expecifigue después log walores en la
dezcripcion.

1. Seleccione las condiciones para la regla:
La linea De contiens personas ~
O Lalinea Asunto contisne las palabras especificadas
O El cuerpo del mensaje contiens |as palabras especificadas
O Lalinea Para contiene personas A

2. Seleccione laz acciones para la regla;

O Copiarlo a la carpeta especificada
O Eliminarla
O Reenviarlo a personas w

3. Descripcidn de la regla [haga clic en un valor subravado para modificarla);

aplicar esta renla después de |a legada del mensaje
La linea De contiene personas
Moverlo a la carpets especiticada

4. Hombre de la regla:
Mueva regla de comeon? 2

Como ves, cuando creamos el filiro se crean en la zona inferior unas zonas activas a través de las cuales
podremos completar las condiciones y las acciones que se aplicaran para la ejecucion del filtro. En el
ejemplo, pulsando sobre ellas accederiamos a las ventanas para especificar los remitentes y las carpetas de
destino.

tover los elementos a la carpeta seleccionada:;

3l Cutlook Express
(SRGEY Carpets
@ Bandeja de entrada

@ Bandeja de salida
1 Elementos enviados
@ Elementos eliminados
B} Borrador :

Esciba un nombre cada vez v haga clic en Agregar, o seleccions
perzonas en la Libreta de direcciones.

fLa linea De contiene | | Libreta de direcciones...

A

Nota importante: los filtros se aplican por defecto a la bandeja de entrada a partir de su creacién. Si
deseamos realizar alguna acciébn con mensajes ya existentes tendremos que pulsar el botén

I Examinar...

para establecer como punto de partida las Carpetas locales para que se aplique
a todas las carpetas disponibles.

Crea un filtro que envie los mensajes que recibas de tu tutor a una carpeta especial que crees al efecto
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Acceso a cuentas Hotmail

A

Nota importante: Con posterioridad a la publicacién de ésta documentacion, Microsoft ha deshabilitado
el acceso a las cuentas de Hotmail con Outlook Express para aquellos casos en los que dicho acceso
no se habia utilizado previamente. Por tanto, si nunca habias configurado el acceso a Hotmail desde
Outlook Express, no podras hacerlo siguiendo las instrucciones que figuran a continuacion.

Hotmail es un servicio ofrecido gratuitamente por Microsoft en su version basica, consistente en la
posibilidad de acceder al correo mediante la identificacion en una pagina Web. No es el Unico servicio de
este tipo que puedes encontrar en Internet y de hecho veremos algunas posibilidades en el apartado
dedicado al correo web.

Una particularidad de las cuentas de Hotmail es que utilizan una serie de protocolos propietarios que hacen
que no se pueda acceder a ellas utilizando un gestor de correo para almacenar los mensajes en el propio
ordenador en lugar de en la red. Aunque el almacenamiento del correo en la web ofrece la ventaja del
acceso desde cualquier punto sin necesidad de configurar programas, puede ocurrir que te hayas
acostumbrado a la gestién del correo con un programa especifico. Si tu programa gestor es Outlook Express
la primera afirmacion no sera cierta, ya que Microsoft ha incorporado en el mismo el cédigo necesario para
que puedas utilizarlo para consultar tus cuentas hotmail.

Para configurar el acceso a una cuenta de hotmail en Outlook Express bastara con que teclees una direccion

de hotmail durante el proceso de creacion de la cuenta

anulluar@hotmail. com
para que la

siguiente pantalla tome automaticamente los valores necesarios para poder consultar los servidores de

hotmail.

Para completar la configuracién de este tipo de cuenta
habra que responder afirmativamente cuando el programa

regunte

HT TP hd
Mi proveedor de zervicio de comea HTTP es IHotmaiI 'l

Mi gervidor de commen entrante ex

¢[esea descargar carpetas del servidor de correo agregado

Servidor de comren entrante [FOP3, IMAF o HTTP):

€30

utlook Express

l:—_l@ Carpetas locales

..... ‘&1 Bandeja de entrada [1)
-15¥8 Bandeja de salida

..... A Elementos enviados

..... @ Elementas eliminados

----- B Borador

= Hatrnail

----- {2 Bandeja de entrada (23]
..... B Elementos enviados

----- & Elementos eliminados

..... & Coreo masivo

Ihttp:Hservices.msn.comfsvcsf’holmailfhttpmail. asp

El senvidan StNE se utiliza para el cormeo saliEemnte:

Senydon decares zaliente (ShTE]:

Tras la sincronizacién, que puede durar varios minutos, veremos
que en la zona izquierda de la pantalla aparece una nueva cuenta
identificada por el logotipo de MSN Hotmail con sus
correspondientes carpetas.

El contenido de las carpetas sera el mismo que se veria al consultar
la cuenta via web.

Utilidades Antispam: Spamihilator

En la actualidad uno de los principales problemas que sufrimos todos los internautas es la invasion de
correo con publicidad no deseada: el llamado correo basura o spam.
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Si utilizas Mozilla, tanto en Linux como en Windows, ya dispones de control sobre el correo basura integrado
en el propio programa. Sin embargo, en el caso de que estés trabajando en entorno Windows con Outlook
Express no dispones de ninguna herramienta que te permita filtrar el correo basura. Esta situacion tiene
remedio con dos procedimientos:

e Creando una serie de filiros que se apliquen al correo entrante. Podria ser una posibilidad pero
resulta muy trabajosa.

e Aplicando alguna utilidad externa que se encargue de este trabajo. Es la alternativa mas razonable
ya que se trata de programas especializados y tienen una configuracion bastante completa.

Aunque hemos tomado como referencia el trabajo con Outlook Express, por su carencia de herramientas
especificas, podrias también aplicar la utilidad que vamos a comentar aunque uses otros gestores de correo
en entorno Windows, tales como Mozilla, Eudora, Opera, Pegasus Mail, Phoenix Mail, Netscape o
IncrediMail

Spamihilator es un programa freeware que puede distribuirse de
forma gratuita, por lo cual dispones en la carpeta de programas
de una copia del instalador de la version 0.9.8.4, publicada en
julio de 2004, asi como del parche de lenguaje necesario para
poder manejar el programa en castellano. Si quieres comprobar si existe alguna versién mas reciente
puedes acudir a la pagina de descargas del programa pulsando en el logotipo.

Recuerda que, en caso de que existiera alguna nueva version, tendras que descargar tanto el instalador del
programa como el parche para su traduccion.

El proceso de instalacién se limita practicamente a pulsar sobre el botén M hasta que aparece el

texto de la licencia, momento en el que habra que pulsar el botén Ql S8=€ | para indicar que aceptamos
el acuerdo de licencia.

Wekoae:

_ﬂ mihilaca ‘widooanes i th SEhn Wil

Sotup Wizard

T hiz wiraed halps e lo conbigur you E-al chanl.
T cliarsgss vl b bbbk Rhen i unnilel Ensralasiod

The wiasrd supgaods s ollevsng E-Wsl soffve:

ok Hest™ by posti e s steg

Se inicia a continuacién un asistente que nos permitira completar la configuracion del programa. Lo primero
que hace el asistente, una vez que le indicamos que deseamos instalar es avisarnos de la necesidad de
cerrar todos los programas de correo que pudiéramos tener abiertos.

"\:l') Please dose 2l emal disnts before proceeding with the Setup Wizard,

En el siguiente paso el asistente localiza los programas de correo que tenemos instalados en nuestro
ordenador, seleccionando el que tenemos configurado como programa por defecto e identifica los datos
correspondientes a las cuentas configuradas.
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— Email programs

Wizard haz found the following Email programs. Please
zelect one you want to configure.

ozilla 1.% / Metscape 7
Microzoft Outhook, 2000/<P/2003

— Canfim accounls

The follceang accounts have baen found in pow Emal softwane,
@I Microsoft Outlook Express 5/6

2 Arather ane... Pleazs confm by clicking an “Hlex
Bccourk | User name | FOP3 smver |
IF wour programm is not in the list, select “Another One.." funaEplztea chnic.. funa platea. crice. mecd a3

Tras confirmar las cuentas seleccionadas se nos presentara la pantalla de finalizacién en la que pulsaremos
, Dione - .

el boton para indicarle al programa que ya esta todo hecho, momento en el que veremos

cémo se instala un icono en la barra de sistema y se muestra un globo informativo. La apariciéon de este

mensaje en inglés nos sirve como recordatorio de que aun resta por instalar el parche de traduccion.

(3 spamihilator 0.9.8.4

‘Welcome to Spamihilator! Right-click on this icon ko access the
program's features and settings,

™,

Tnaee | Emeeca | [omotr 2 PLET o p bt

Un doble clic sobre el instalador y aceptar las opciones bastara para que, al cabo de unos segundos veamos
desaparecer el globo con el mensaje en inglés, apareciendo en su lugar el mensaje de bienvenida en
castellano.

(&) spamihilator 0.9.8.4

iBienvenido a Spamihilator! Haga clic con el bokdn derecho
sobre este icono para acceder a las opciones v ala
configuracion del programa.

I O B IS > R R

Podemos dar por concluida la instalacion y, a partir de este momento el programa empezara a trabajar para
controlar el spam.

) Practica

Instalar Spamihilator y configurar el gestor de correo para que lo utilice como filtro de spam

Arrancar Outlook Express y comprobar que consulta perfectamente el correo.

Como ya has comprobado, el instalador de Spamihilator es capaz de configurar un programa de correo cada
vez, asi que, ¢como se hace para configurar mas de un programa de correo para que se filtren los mensajes
con esta utilidad?

El procedimiento es muy sencillo: basta con volver a arrancar el asistente de instalacion para lo que

77 Inicio Todos los programas D M Programas
seguimos la ruta -» prog (o NEMEEEENER e qin 1a configuracion) ™
W Spamibilator P~ & Sefup-wizard

y volveremos a repetir el proceso de instalacion que ya conocemos
seleccionando el gestor de correo que deseamos configurar para que use Spamihilator. (con la
particularidad de que ahora, como ya tenemos instalado el traductor, veremos el asistente en castellano)
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Si quieres averiguar como funciona Spamihilator te bastara consultar la configuracién de la cuenta de
correo.

Infarmacidn del servidor

Mi servidor de comeo entrante a3 |[§

Corren entrante [POF3); Ilocalhost I |

Correo galiente [SMTP]: | hermes. chice.mecd. ez |

T e

Marnbre de cuenta: [roble. chice.mecd.estmagz0012 I |

Contrasefia; |o..u. |

Becordar contrasefia

[ Iniciar sesién usando auterticacién de contrazefia sequra

Servidor de comeo salisnte

Mi servidor requiere autenticacion Caonfiguracidn...

Tomando como referencia Outlook Express utilizamos la opcién de menl Herramientas ™Cuentas ™
Propiedades y comprobamos que Spamihilator se ha interpuesto como servidor pop entrante. Eso ha hecho
que se produzcan algunos cambios en la configuracién.

e El servidor de correo entrante se ha sustituido por localhost

e En el nombre de cuenta se ha producido una combinacién del nombre del servidor de correo
entrante auténtico con el nombre de usuario, uniéndolos con el signo &. Con esto lo que se esta
haciendo es indicandole a Spamihilator que tiene que conectarse al servidor que se indica e
identificarse con el nombre de usuario correspondiente.

Se consigue asi que el Spamihilator se interponga en el proceso, descargue el correo y lo filtre para entregar
a nuestro programa gestor sélo aquellos mensajes que no ha identificado como spam.

. ] 1 lp
Hasta aqui todo parece bastante comprensible y parece Servider de correo salienie F_WE

que funciona correctamente. Pero ;qué ocurre cuando Infetmacién de inicia de sesién
queremos enviar y nuestro servidor SMTP requiere @ Ljzai misma configracian aue = savidod de corren siante
autenticacion?

O Iniciar sesitn usando

Lo habitual serd que al configurar la cuenta de correo ni

- . Configuracian...
siquiera hayamos pasado por el botén 2t Recardar contrasei

porque el nombre de usuario y la contrasefna suelen ser FRrBE SR s A ALK R E8 oniia shrs satir
los mismos en la mayoria de los casos, por lo que se
habra utilizado la opcién por defecto que es la que Aceplar | [ Cancelsr |
aparece en la figura.
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Hasta ahora todo habia funcionado perfectamente pero, al
haberse producido un cambio en el nombre de usuario
debido a la instalacion de Spamihilator, vamos a
encontrarnos con que no se puede realizar el envio de
mensajes ya que la pareja de datos usuario y contrasefa
ha dejado de ser valida. Como consecuencia de esto,
cuando intentemos enviar un mensaje Outlook Express va
a encontrar este desajuste y nos mostrara un mensaje
para que introduzcamos el nombre de usuario y la
contrasefa correctos, puesto que los datos de los que
dispone ahora a intentar aplicar los mismos que al correo
entrante no son validos.

Bastara con que eliminemos el nombre del servidor y el
signo & para dejar sélo lo que es el nombre de usuario
real y todo volvera a funcionar correctamente.

De hecho, tras hacer este cambio, el programa realizara
una modificacién en la configuracion de la cuenta

Podremos comprobar que la configuraciéon de la
autenticacion ante el servidor SMTP ha pasado a ser la
que se muestra en la figura sin necesidad de que la
hayamos tocado nosotros.

connauracon X

Iniciar sesidn - roble.cnice.mecd.es (1)

Escrba un nombre de usuario v una contrasefia para
el servidor siguiente.
Inicio de sesidn
Serador: hermes cnice mecd, ez

Mombre de usuana: [l_ohlc.mice.mecd.es%magstﬂ'lz_] |

Cometic [povens |

Recadar contiasedia

l Acepta “ Cancelar I

Servidor de correo saliente

Infcarnacisn de inicia de sesidn
) Usar misma configuracion que el servidos de conen entiante

—

Iniciar sesion usando
Mombre de cuenta: | mags0012
Contrasefia |nrun|ﬂn

[#] Becordar contrazefia
[ Iriciar sesién ssando auterticacidn de contiasefia sequra

k Aceplal ” Cancelar I

=) (5 Configuracion general - Configuracan genesal

ﬂ Wenkana de estado

= husa de s bandeis Iv Wanzar Spamitilaior sl inicis Windows

& Idioma I™ Activar la combinacién de ventana alfa [dizponible sélo en\Win 2000P)
==l Canexidn

) S5L/TLS ~Achuslizaciones
=% Propiedades del fibio 2 :

12 P ¥ Buscar actualzaciones suomaticamente {Bluseat ahatal

M), Aeea de enlrenamierilo Cada |1l;| dias

£ Agesiidad

ab Palabraz de spam  Papelera de reciclas

g Complementos : . - .
& @ Peitentes Eliminar los mensaje: de mas de IB dias

:E Remitentes prohibidos ™ Mantener el comeo spam en el servidor hasta que lo efming de la papelera de re

Amigos

=11 Boletines Hacer una copia de seguidad de su configuracién

& Fumas Exparte Is coriiguiaciin de Spamiilalor, Asi padid a1 s configuaciin

% Grupos de nlicias después de remstalar Spamialator impartanda & aichivo de copia de sequidad.

%, Archivos aduntos
Exportar... | Importar.,. |

Spamihilstor 0.3.8 3 [k | Ccancas pplie= | Ayuda |
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