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Configurar una cuenta de correo

Para ver como se realiza la configuracion 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
Direccién de correo:
mags0012@roble.cnice.mecd.es
Nombre de usuario / Nombre de cuenta:
mags0012
Contraseia:
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 invitard 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 Opcidn de ment Herramientas ™ Cuentas

g Pulsar Agregar y seleccionar Correo

ﬁSe inicia el asistente y lo primero que nos pide es nuestro

nombre real.

Asistente para |a conexidn a Internet x|
Su nombre
Al eniar correo electrdnico, sunombre aparecerd en el campo De del mensaje
salierte. Esciiba sunombre tal y como desea que sparezca
Nambre para mostiar: [Marina Gidme]
Par ejemple; Jorge Lépez
Asistente para la conexion a Internet x|

ﬂA continuacién nos pide la direccion de correo electronico Direccién de corren electidnico de Intemet

La direccidn de coreo electrdnico es la direccion que otras personas utiizarn para
enviarle mensajes.

Diteccién de carreo electrénico: |magsl 2@ able.cnice. mecd.es

Por ejemplo; alguien@microsoft.com
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EAhora nos solicita los nombres de los servidores. Si
tu servidor es de tipo IMAP éste seria el momento
de indicarlo aunque, como ya vimos en la

Asistente para la conexion a Internet

Nombre del servidor de correo electrénico

introduccién, son muy escasos los proveedores
que ofrecen este tipo de acceso.

@Introducimos los datos de identificacion.

En el ejemplo hemos respetado la seleccion de Nombre
de cuenta que hace el programa. Habitualmente el nombre
de cuenta suele coincidir con lo que aparece antes del
signo @, pero no siempre es asi, por lo que tendras que
seguir en este punto las indicaciones de tu proveedor.

Las contrasefias aparecen en forma de circulitos o
asteriscos, asi que pon especial cuidado en teclearlas
correctamente, respetando las mayusculas y mindsculas.
Dependiendo de que estés configurando la cuenta en un
ordenador de uso personal o colectivo te interesara o no

Mi servidor de coneo entrante es . |POFP3 2

Servidor de correo entrante [POP3, IMAP o HT TP,

roble crice mecd es

El zervidor SMTP se utliza para el correo salients.

Servidor de correo saliente [SMTP)

Ihermes chice.mecd e

Asistente para la conexion a Internek

Inicio de sesidn del correo de Internet

Escriba el nombre de la cuenta v la contrasefia que su proveedor de servicios Internet
le ha proparcionado,

Hombre de cuenta

Contrasefia:

[V Becordar contrasefia

5i su proveedor de servicios Intermet requiere autenticacidn de contraseria segura
[SPA] para tener acceso a su cuenta de comeo, active la casilla de verificacion “Iniciar

=esitn usando autenticacion de contrasefia segura [5PA]

™ lhiciar sesion usando autenticacion de contrasefia sequra (SPA)

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 contrasefia segura con la necesidad de autenticacion
para el envio. Aunque la mayoria de proveedores exigen autenticacion para el envio (y légicamente para
la recepcion) son muy pocos los que utilizan métodos de seguridad para comprobar el nombre de quien
consulta el buzén 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 indicacion expresa en las instrucciones de tu servidor deberas dejar desmarcada esta

casilla.

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

aEI 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. jRecuerdas lo que comentabamos en la
introduccion acerca de la autenticacion para el envio? Como es una condicién que se cumple en el ejemplo
que estamos comentando tendremos que dar algun paso mas, aunque para hacerlo habra que pulsar Finalizar

tal como nos indica el mensaje.

@Ahora aparece una pantalla en cuya pestafia de
correo, se muestra la cuenta que acabamos de
configurar. Comprobaras que el nombre que le ha
adjudicado el programa coincide con el servidor de
correo entrante. Como tenemos que modificar alguna
cuestion mas podras cambiarlo en el siguiente paso si
no te gusta.

Cuentas de Internet x|
Todo  Comeo I Molicias | Servicio de dileclnrinl Agregar » |
Cuenta ‘ Tipo ‘ Conexidn | Dluitar |

Haotmail Corren [predete...  Cualguiera disp...
Propiedades |

Carreo Cualquiera disp...

Establecer como predeterminada |

Importar...

Exportar...

Estableces orden

Cerrar
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@ . Ernpiedades . |33f13f€|||8zarviclores Conexion | Seguridad | Opciones avanzadas
Pulsa el botén y apareceraun
panel con varias pestafias en las que podras ir comprobando que - , .

) . zcriba el nombre que prefiera para referirze a loz
los datos son correctos. Lo primero que puedes hacer, si te L servidares. Por ejemplo, "Trabajo'! o "Servidor de correo
apetece, es cambiar el nombre con el que se presentara la de Microsolt™

cuenta en el listado.

Informacion de usuario

Hombre: IMalina Gomez

Organizacion: I

Q"BCC,'U_n de correo |magsDD1 2idroble.chice.mecd. ez
electrdnico:

Direccion de respuesta: I

IV Incluir la cuenta al recibir corren electidnica o sincronizar

General Servidores | Conexiénl Seguridad | Opciones avanzadas I

Informacidn del servidor

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

, . ki idor d IF'DF‘3
ademas de comprobar que los datos que figuran son correctos, S
marcar la caja que esta sefialada en la figura y pulsar el botén R - cric=. el cs

. oo Correo zaliente [SMTF):  |hermes.chice.mecd.ex

Configuracidn I
— Servidor de correa entrante
Mombre de cuenta: ImagsDU] 2

Lo habitual ahora es que ni siquiera tengas que tocar nada, ya que la Contrassfia: [sesess
opcion por defecto es la que se muestra en la siguiente imagen que ¥ Rescordar conirasefis
es Ia méS |ég|Ca y Ia habitual en |a mayon’a de IOS Casos. S|, [ Iniciar sesidn usando autenticacion de contrasefia segura

excepcionalmente, tu proveedor hubiera establecido un nombre 0 Una  =..idu de correo sslisnte
contrasefa diferentes para el envio tendrias que utilizar la opcién que O e Corfiguracicrn.
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 autenticacién de contrasefia segura es un método que no
suele utilizarse en casi ningun proveedor, por lo que esa caja deberia permanecer desmarcada salvo
instrucciones expresas en contra.

Servidor de correo saliente 2=l

Informacion de inicio de sesidn

& {lzar mizma configuracion que el servidor de cormeo entrante

™ Iniciar sesidn usando

Hombre de cuenta: I

Contrasefia: I
¥ Becordan contrasefia

I~ | Iriiciar, sesitin usando autenticacién de contrasefia sequra

Aceptar I Cancelar

Si configuras mas de una cuenta de correo, el programa tomara como predeterminada la primera que
hayas creado, siendo la direccidon 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 ®Pestaina

. e . | Establecer como predeterminada
correo, seleccionar la cuenta que mas utilices y pulsar el botén P I

El entorno general de Outlook Express

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

sobre el icono de acceso directo que aparece en el escritorio de Windows ﬂm 0 con un unico clic en el

Fa) fﬁq Iniciar Qutlook Express
T b e e —

icono que aparece en la barra de inicio rapido |
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La primera vez que accedamos se lanzara el

Outlook Express no es actualmente el cliente de correo predeterminada. . 7 .
! :Desea hacerlo cliente de comeo predeteminada? asistente para la creaciéon de una cuenta. Bien
porque cancelemos el asistente o bien porque
[#] Bealizar siempre esta comprobacish al iniciar Dutlook E xpress lo completemos para configurar una cuenta,

] acabara mostrandose el entorno general del

programa. Si hemos configurado otro
programa de correo para que sea el gestor predeterminado, Outlook Express tratar4 de recuperar su
protagonismo. La respuesta dependera 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 ocasion
que lo arranquemos.

T

¥ Dutlook Express - Raiil Luna2 =13
Archivo  Edwlén  Yer Herramiertas  Mensaje  Ayuda .'\,"
[l = b iy
Crear un .. Ervvlar y ru, Cireccones Buscar

Carpatas o
] cutlcol Express
= (‘3 Carpstas locaks para Rail Luna2
ﬁ] Bandeja de entrada (1) Encontrar un mensaje... Identidades
@ Bandeja Cos=ia Corredn electrdnico Sugerencia del dia X
Fhel ado
ementos enviados
(P Elemenites eliminados EdHsy 1 mensaje de correo electrinico no leido 60 pyade cancelar la
3 Barrador su bandeja de entrada SUSCHPCIan a cualquier
e [P crear un m - i :ruuo de noticias si
R ] ace clic con el botdn
fer correq secundanio del mouse
en su lista de
d S Carpetas y selecciona
Grupos de noticias Cancelar
Configurar cuents de gruse de noticias. .. ST LA
Corkactos ~ x
Bfifodracssa Coataries
B Abrir ln Librets de direcriones...
B suscar DErSOnas...
[ &l iniciar Qutlook Express, ir directamente a la Bandeja de
entrada.

_@.._ Coan conexisn

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 funcién de que estemos situados sobre el indicador principal, rotulado
Outlook Express

e - .
Ll - = - Wl L -
Crea un .. Enviar i ... Direcciones Buscar

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

¥ . ¥ 4 “8 = X = .\

Crear un .. Responder  Respondsr ... Reemviar Imprimi Emviar ¥ r... Cirecciones

De todas maneras, si cuando
vayas usando el programa te
resulta comodo disponer de | Eméones diparnibies: Botones de la bama de hemamiertas:
algun icono mas en la barra

. , Separada i *= 2] Ervviar y recibir d
de herramientas, podras =

Personalizar la barra de herramicentas

hacerlo pulsando con el botéon ijl Carcelor Seperadar
derecho sobre una zona vacia Y Descodicar i1 Diracciorss
y  eligiendo la  opcion o
Personalizar en el meny || Fortestos i Buscar
flotante que aparece. [ Copiar a :

bV s’ ~
L . <

Como ves, también podras |!
seleccionar el tamafio de 10s | gpcignes de testn:
iconos y decidir si muestras o
no las etiquetas de cada uno. | Opcicnes dewconee | lconos grandss hd
En cuanto uses el programa

Mosirar ehguetas de bexto &
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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:

o 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 sefialado es sencillamente
una cuenta.

291 mansajes, 7 o eidod 5 o CorExian Eﬂ Recibiersda mergas, ..

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 .

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

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

L . Aplicar L Aceptar
constantemente al menu, utiliza el boton y reserva la pulsacion sobre para la
configuracion 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 configuracion multiusuario independiente,
podemos también considerar la posibilidad de que accedan a una cuenta de invitado multiples usuarios que
puedan establecer su configuracion. Para hacerlo habria que seguir el procedimiento que detallaremos a
continuacion.

Mombre de identidad Una vez que arranquemos el programa habra que
wl) . acceder a la opcién de ment Archivo =
Escriba su nombre: | Personall X . ) .
Identidades ®Administrar identidades o
Contrasefia Archivo M| dentidades MAgregar identidad
% Puede requerir una contrasefia para esta identidad. Esto proporciona nueva. En el primer caso tendremos que pulsar el

un nivel de seguridad moderado, Sin embargo, ain es posible que
obros usuatios vean sus datos, Para obkener mas informacian sobre Muevo
seguridad, haga clic en Ayuda, botén — mientras que en el segundo

[ Requerit contrasefia accederemos directamente a la pantalla de
creacion de la nueva identidad.
Ayuda

Esta claro que si lo que pretendemos es crear una nueva identidad que ofrezca un cierto nivel de privacidad
habra que marcar la casilla "Requerir contrasefia” , 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 ambito personal, para los diferentes usuarios que comparten el ordenador en
el domicilio.

Una vez que marcamos la opcié.n de requerir.contraseﬁa, el |contrasefia nusva:
programa nos solicitard, como siempre que ejecutamos una

accion similar, que tecleemos y confirmemos la contrasefia |Senfifmar cantrasefia

que se utilizara para acceder a esta identidad. Tras aceptar,
nos preguntara si queremos activar la nueva identidad EDesea cambiar & Personal ahnra?|y’ en caso de

Internet, aula abierta Correo — Outlook Express 6 de 25



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 - T e -
desmarques la casilla Usar esta identidad al iniciar el [ 183 gsta identidad aliniclar un programa:
programa para que nos pregunte con qué identidad deseamos
arrancar Outlook Express cada vez que lo lancemos.

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

Mo hay identidad actual

Seleccione el nombre de su identidad méas abajo.
Para agregar o modificar una identidad, haga clic
en Administrar identidades.,

Identidad Erinciial

Contraseria: LA LLL L

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

completamente, por lo que cuando te pregunte si EDEseacambiar & Personal ahora?] geberas
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 contrasefna?

Hwn =

No has hecho nada mal. El Unico problema es que, si lo Unico que hacemos es pulsar el icono de cierre ﬂ
como hacemos con cualquier aplicacion, Oultook Express recuerda la ultima identidad que se ha utilizado
durante la sesiéon y no nos pedira un cambio hasta que no iniciemos sesibn como nuevo usuario o
reiniciemos el equipo.

Si queremos evitar este inconveniente no deberemos pulsar el botén ﬂ para salir de Outlook Express, sino

que tendremos que hacerlo mediante la opcion de ment Archivo ™ Salir y cerrar la sesién 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

como usuario: yo mismo, direccion: ¥ Usar esta identidad al iniciar un programa
mi@correo.es, servidor POP:
. . Ifantasma j
el.que.me.de.la.gana, servidor SMTP:
|dem.de.l~o.mlsmo) y hacerlo  sin que plda |Uszar gsta identidad cuando un programa no ofrezca la posibilidad
contrasena. de elegir una identidad
2. Indicarle al programa que se inicie con la fartasms [

identidad fantasma que acabamos de crear.
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De esta forma, la proxima 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 funcién, ten en cuenta que las
versiones previas presentaban mdultiples 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.

-

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 82 Enviando U= 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 direccion del destinatario y
parece evidente que habra que situarla en

| EAPara: |mariano@trabajo.com

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 direccidon esta equivocada. Los errores
mas frecuentes aqui, serian:

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

e Escribir la direccion en mayusculas cuando es en minusculas o
viceversa.

e Pulsar la barra espaciadora después del punto o del signo @ (es
relativamente facil de localizar porque se ve el espacio)
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e Pulsar la barra espaciadora al final de la direccion (éste es
dificilisimo de localizar porque el espacio final no se diferencia
del espacio sobrante en la caja de direccion)

| cc: |

en

2. De momento vamos a dejar el campo
blanco. Mas adelante lo utilizaremos.

Asunto: |

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 electrénico. Si no lo cumplimentamos el programa
nos dara una advertencia, aunque podremos enviar el mensaje si respondemos que no
deseamos poner nada.

4. Esta claro que lo Unico 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 ningun 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 conexion a Internet.

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

&5 Enwiando MEnsaje. ..

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

|- S22 Elementos enviados | Aj abrir esta carpeta podremos ver las cabeceras del mensaje,
incluida la fecha y hora del envio.

Y @ Para Asunko Erviadoel Cuenta

tlunai@platea.cnice.mec... M primer mens : ; olmo.c...

Aunque la practica ideal es que envies un correo a tu tutor, puedes empezar por enviarte un correo a tu
propia direccion lo cual te permitira comprobar de forma inmediata si lo has enviado correctamente, ya
que lo recibiras en tu propio buzon.

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
direccién del remitente, lo cual te permitira comprobar que has realizado correctamente el envio y que
puedes recibir. La direccion 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 pulsacion Escriba un nombre ds usuario p una contrassfia para
. . . el zervidor siguisnte.

sobre el icono realiza la consulta de todas ellas. Si

quisiéramos consultar so6lo una, tendriamos que pulsar

Inicio de zesidn
Servidor: roble.chice. mecd. es

Nombre de usuarnio: | htrld015
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sobre la flechita para elegirla en el desplegable que aparece.

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

5 En caso de que
- @ Carpetas locales tengamos

{E1 Bandeja de entrada (4)| Mensajes )
@ Bandeja de salida nuevos y este

) marcada la
5 Elementos enviados ..
entrada principal,

B4 Hay 4 mensajes de correo no leidos &n su

3 Elementos eliminados Outlook Express Bandeja de entrada

& Borrador veremos una
comunicacion en el panel principal d.el programa, Carpeta Mo leido Tatal
ademas de ver que se pone en negrilla la bandeja -
de entrada indicando los mensajes no leidos. ‘GaBandeja de entrada 4 295

Si lo que esta sefalado es Carpetas Locales la
comunicacion sera del segundo tipo.

b= 4 mensajeis) nuevais)

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 estara encabezado por el siguiente texto, y le seguiran todas las cabeceras
y el cuerpo de tu mensaje original.

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>

1/

PostMaster o o postmaster@rediris.es
RedIRIS/CSIC 1/ RedIRIS 1] Tel: + 34 915855150
Serrano, 142 o Fax: + 34 915855146
28006 Madrid /1 http://www.rediris.es
SPAIN Helpdesk de Correo

Spanish Academic & Research Network
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Firas

Si quieres que todos tus mensajes
incluyan de forma predeterminada unos
datos que puedan servir como firma,
puedes indicarlo en la configuracion,

accediendo mediante el menu
Herramientas ™ Opciones M
Pestana de firmas con lo que el

programa te mostrara una ventana con
las opciones para el manejo y gestion de
firmas

Tienes la posibilidad de crear un archivo
de texto o bien insertar cualquier archivo
existente en tu ordenador, en formato
texto o html.... La recomendacién es que
utilices la opcién texto, para lo cual

pulsas Muewva I

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

figure como firma de cada mensaje.

posteriormente.

Segundsd Caneson Wanterimienka
Ganers Lt Canlismationes Ensial Fiedactar Fiemas Oitograiia
Combiguracidn de ls fima
}ﬁ —I Agieqal lrmas & lodas los mensaes cahenbes
Fimas
Amigos l Hissva |
Li=ners Fuma predetenminads
l Dosbar |
| Canitiar nombig |

Modificar lema

| Establecer como predeteiminada |

H; = Testo  [Saud

Marina l

Olpciores avarcadas |

O dnchive

Puedes crear tantas firmas como necesites para utilizarlas

Si marcas la opcion Agregar firmas a todos los mensajes salientes se incluira en todos ellos la que figura
como predeterminada, aunque si quieres sustituirla en algun 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 E]

Seleccions la cuenta o cuentas para las que desea usa |a
fima “Amigoz", Sélo se puede seleccional una firma por cuenta

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

v laz cuentas zin lima uzan la frma predeterminada,

Carcela puedes pulsar
[ Dpciones avanzadas...
Coas L2 permitira especificar que una firmES;(;a T:
E% Ez::: que se utilice como predeterminada en una
0 ;:ammn Coneo cuenta, independientemente de lo
’ establecido como opcion general.
Responder a un mensaje

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

obls. crice.me

De: rgos0

Para: |Ra|.’|| Luna

Egcc: |

es que en

Asunko:

|Re: Bienvenido al curso

destinatario

ventana de redaccion de mensaje.

La particularidad de esta ventana
las cabeceras ya
aparecen rellenos los campos de
y asunto.

La

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

Como es ldgico, 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.
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Cuando pulsas el boton para responder a un mensaje, la direccién 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 préxima vez que tengas que enviar un
mensaje a esa persona, el programa se encargara de autocompletar la direccidn segin empiezas a
escribirla.

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

Pulsa UJ i y empieza a escribir la direccion 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 EI"'Ique permite responder
simultdneamente al remitente y a todos los destinatarios del mensaje original con un mensaje comun. Si
intentas utilizarlo con un mensaje que hayas recibido sélo tu, no notaras ningun efecto diferente al que

8+

acabamos de comprobar utilizando

A

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

Reenviar mensajes

En ocasiones recibimos mensajes que contienen informacion considerada 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 comodo sera pulsar sobre el icono 8 con lo que se abrira una nueva ventana
con los datos necesarios.

: prchivo  Edicién Wer Insertar  Formabo  Herramientas  Mensaje  Ayuda ;?
: = L) o7 DV BE2SH

De: mgos0012@roble. cnice.mecd.es  (CNICE) w
Para: |Eduard0 Pla

By |

Asunto; |Fw: Espario Ftp para practicas

Airial vi[io | E N E 8 A | == E =

-~

Hola, Eduardo:

Aqui te mando la nota que acabo de recibir sobre los espacios ftp |

————— Original Message --—

From: Radl Luna ¥

En este caso el asunto se ha prefjado con Fw: (del inglés forward que podriamos traducir por remitir).
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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 opcién para responder a todos se mencionaba la posibilidad de que un
mensaje estuviera dirigido a varios destinatarios. Es una opciéon 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
validos para esta funcién.

De: mgos0012@roble, chice.mecd.es  (CMICE) w

» Para:  |José Carlos Rodriguez Preciados, José Martinez Garcia, Marisa
Seguramente te ha llamado la atencion el campo Martinez Eduarda Fla

rotulado CC: al que no hemos hecho referencia | @cc: |
hasta ahora. Estas siglas provienen del inglés | ;o |
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 recibiran 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 opcién 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
dejar claramente establecido que alguien es destinatario principal y frente a otra u otras personas que son
secundarias.

También hay una opcion 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 ningin momento saben que
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 raton 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.
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Seleccionar, destinatarios

Escriba el nombre o seleccidnelo de |a lista:
Contactos d Marina G dmez 4 Destinatarios del mensaje:
Mombre  # Direccic Eduarda Fla
EZ) Alvara, tutor himl htrml004E
Eduardo Pla htrml004:
EZ]Jozé Carlos Rodriguez P... kw0008 < S
EZlJosé Martinez Gareia htmi004:
EZIMarina Gémez Salgado mage0”
Marisa Martinez htmiD04(
Faul Luna TlunaEp
< ¥
Mariza Martinez
< >
Muevo contacto ] [ Propiedades ] < >
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Comprobaras que en tu libreta aparecen los contactos que has ido recopilando hasta ahora, casi sin darte
B De: [CMICE) 3

cuenta, al pulsar en el icono mgos0012@roble, cnice mecd. es

En ese panel aparece por fin un | [ Para: |Eduard0 Pla
botén que nos va a | ECC |
permitir utilizar la funcion de | EcCCo: |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 cémodo, 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

Mambre | Domiciio Megocios | Personal  Ohos | Methesting  Identificadores digitales

Ya hemos indicado al ver la forma de Q
responder a un mensaje que, cada vez que

Escriba aqui el nombre y la imformacian de correo electrdnico del contacto.

enviabamos una respuesta, la direccion del | primer Segundo Anglidos:
. . ~ . nombre: nombre: =
destinatario se afiade a la libreta de | Mot I
) ; ) Titulo: Mostar: V| seb :
direcciones. Hay varias formas de acceder a ;
la misma, entre otras la que acabamos de ver

desde la propia redaccion del mensaje al

Direcciones de
carrea electrénico:

R Para: FH CC

pulsar los botones o que

nos permite acceder de forma indirecta a la

misma. Para acceder a la libreta propiamente

dicha contamos con el icono " que se

encuentra en la barra de herramientas. [BlEciexicoracielect inEa o taxcEr o
_...J'
Nuzwo

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 miultiples 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 afiadir 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

Internet, aula abierta Correo — Outlook Express 14 de 25



llevara a la pantalla de introduccion de datos. Ademas, la lista de contactos tiene una interesante
funcionalidad que descubriras con la siguiente practica.

Conktactos x

[BE Allvara, butor himl | | Haz doble clic sobre una de los contactos y observa lo que
[FEduardo Pla ocurre. Ahora haz lo siguiente

[ Bifijo@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

[P osé Carlos Rodriguez Preci...
[ FlJosé Martinez Garcia
[ FiMarina Gomez Salgado b

pown=

Cada vez que afadimos 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.

Archivo  Edicion Wer  Herramientas  Awuda
E<T = =
B E Pl =
Muewa Propiedades  Eliminar Buscar Irnprinnir Accion
pEFsOnas

serihia el nombre o seleccidnelo de la liska:

Contactos compartid
=3 Contactos de Matina

5

Alvaro, tutor  Eduardo Pl José Carlos  José Martinez
ikl Rodrigue. .. Garcia
Matina Gomez Matisa Radl Luna
Salgado Martinez bl

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 compafrieros 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 sefalada la carpeta antes de pulsar el botdn Nuevo o pulsar con el botén

Mombre ¢ Direccion de corren electr... | Teléfono del b # gzgsgrao y Sglt;r;ir allﬁ'
E=lakeara, tukar bl htrnl004a@alma, crice, me, ., Nuevo ™  Nuevo
contacto..
E=lEduarda Pla html0042@aolma. crice. me. .. e Si ya tenias creado el
[E=]30sé Carlos Rodriguez ... html000S@aclmo. chice. me. .. contacto puedes

[E=] 30sé martinez Garcia
E=IMarina Gémez Salgado
£
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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 direcciéon de correo junto al nombre, aunque si
dejaramos el ratdn sobre la misma apareceria una ventana de informacion 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 este Unico destinatario
colectivo el programa se encargara de
realizar el envio a todos los miembros.

Grupo | Detalles del gupo

Para crear un nuevo grupo se pulsa %
b
HMuswo

como siempre el boton Y | | Mombre def grupo: | § = Internet 3 miembros
seleccionamos Grupo nuevo...

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

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

Lo primero que haremos sera adjudicar|e persona al grupo pero no a la libreta de direcciones.
al grupo un nombre significativo que nos | Memeres delarupe:

permita identificarlo. EEEduardo Pla
Jozé Martinez Garcia

Mariza Martinez

A partir de aqui empezamos a incluir

miembros en el grupo. Lo mas habitual

sera que esas personas estén ya en
nuestra lista de contactos, por lo que

|

Propiedades

X Mombre:
pulsaremos el boton ||
Direccian de
[ Seleccionar miembros ] carreo 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

I MNuevo contacta I . .
y el programa presentara la ventana de creacion de contactos que ya conocemos.

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

Aun 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 direccion de correo electronico.

Si en algun 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
] P

. Propiedsdes ., - . . Elbminar , L.

icono teniéndola senalada. 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 calculo, un archivo comprimido, etc. Todos los programas de gestion de
correo disponen de una funcién 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 redaccion del mensaje:

e Pulsando el icono @ que nos abrira 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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| “~] Enwiar este archiva par corren)
e Marcando el archivo y pulsando en la zona de tareas electrdnico que abrird 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 botén
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 menu que se despliega al marcar Enviar a.

Podremos seleccionar varios archivos y el
resultado de estas operaciones serd que |Adiuntar: @acepalnmeras.xls (58,5 KB) -
veremos en la zona de adjuntos el listado @arranque rermoko enviar,zip (61,7 KB)
de los archivos que vamos a enviar con 0 i -
una indicaciéon de su tamafio.

orde do.png {2 3]

Como has podido comprobar los procedimientos para poder adjuntar archivos son muy variados y también
muy cémodos, 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 electrénico, aunque lleve archivos adjuntos, pero cuando te conectas mediante médem
a la red telefonica basica la situacion varia bastante y se agradece muchisimo que el tamafio 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 Avisa CHICE Aviso para el prdximo dia 21 ...
archivos adjuntos lo identificaremos | jj = ana FELICES FIESTAS ¥ FELIZ ...
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 acompafian al mensaje para que podamos
abrirlos con un doble clic o guardarlos en alguna carpeta de nuestro equipo.

“_E. Un problema bastante frecuente es que aunque aparezca el
clip y veas los archivos adjuntos no puedas hacer nada con
ellos porque tanto el nombre como la opciéon 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 guitd el acceso al siguiente archivo adjunko no confiable en su corren: Comentarios a los modulos 4 2 6 - 2,doc

Esta situacion, que a méas 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 mend Herramientas ™ Opciones ™ Pestaiia seguridad
desmarcar el apartado

[ ]iMo permitir que s& guarden o abran archivos adiuntos que puedan contener un virs.,
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Si te parece que, a pesar de todo, esta proteccion puede ser una medida de seguridad que merece la pena

w8

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 abrird

Localizar y organizar mensajes

A medida que se va ampliando el circulo de contactos también va creciendo el numero de mensajes que
llegan a nuestro buzén, almacenandose en la bandeja de entrada. Esta situacion 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 organizacion 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 boton sobre el que
podemos pulsar.

t g % | e | Asunto | Recibida € |

Pulsa sobre el boton fecha y comprueba como se invierte la ordenacién 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 mas util para localizar mensajes sera DE—I ya que nos presentara
agrupados todos los mensajes recibidos de una persona. Hay que tener en cuenta que, si esa persona
utiliza diferentes cuentas, su configuracién puede ser diferente en cada caso por lo que sus mensajes
apareceran en varios grupos como si se tratara de distintos remitentes.

Logicamente, si nos encontramos en la carpeta de enviados 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 sera 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. IMensaies de Luis

Mombre de la carpeta:

. . Seleccione la carpeta donde crear la nuewva carpeta:
Supongamos que consideras interesante poder

disponer de todos los mensajes de una persona L‘:ﬂ Outlook Express
accesibles en una carpeta. Esta claro que lo EI@ Carpetas locales
primero que necesitamos es crear la carpeta y para :
hacerlo basta con que pulses con el boton derecho || = % Bandeja de entrada
sobre cualquiera de las ya existentes. Dependiendo ¢4 Bandeja de salida
de que lo hagas sobre el nombre de una cuenta o || | & %3 Elementos enviados
sobre una carpeta, aparecera en el menu la opcion || i i & Elementos eliminados
Nueva carpeta... | i B} Barradar

----- S CYLHTML
No es necesario que te preocupes exactamente de -$EY Farmacian
llamar a la creacion de carpetas desde el puntoen || i i . E4 Platea
que quieres crearla, ya que tras adjudicarle un

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

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

2. 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.

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 menu Edicién 3 Buscar 3 Mensaje.

Archivo Edicion  Ver Mensaje

Exarninar...

Buscar en; IEarpetas locales ¥ Incluir subcarpetas

__ Eaarivar._ |
[ Buscarchra|

Detener |
Nueva bisueca|

De: I*’-‘ma Diaz Buscar ahora
Para: I

Asunto; I MHueva blisqueda
Menzaje: I

Becibidos antez del: " El mensaje contiene datos adiuntos

{31 052004

Fiefbidtes dosmus d5 {:531305;’2004 [~ El mensaje estd marcado

Asunko

0 de certificacion del cur
Primer plazo certificacion HTML Ceuta. ..
Edician Heml {Extranjero)
CERTIFICACION CURSO HTML
Ry Acka curso de kutores

2109/2001 10:29
23{11/2001 15:10
20f1z/2001 12:37
29(01/2002 11:56

Bandeja de entrada
Bandeja de entrada
Bandeja de entrada
Bandeja de entrada
Bandeja de entrada

|1IJ4 mensajes, 42 no leidos, buscando nuevos elementos,

A

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

. Examinar... . . . . -
,pulsando el boton Q y dejando marcada la opcion 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
elegir [Copiar & la carpeta. . | o [Mover ala carpeta.. |

el boton derecho para que aparezca el menu contextual,
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 organizacién 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 ment Herramientas ™ Reglas de mensaje ™ Correo y pulsaremos el botén

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 accién 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 las condiciones v lag acciones p especifigue después los valorez enla
descripcidn,

1. Seleccione lag condiciones para la regla;
La linea De contiene personas -~
O Lalinea &sunto contiene las palabras especificadas
O El cuerpo del mensaje contiene las palabras expecificadas
O Lalinea Para contisne personas v

2. Seleccione laz acciones para la reqla:

o ala carpets a ~
O Copiarlo ala carpeta especificada

O Eliminarlo

O Reenviarlo a persanas w

3. Descrpoion de la regla (haga clhic en un walor subravado para modific arla):

Aplicar estaregla desmés de s legada del mensaje
La linea De contiene personas
Mowverlo ala carpeta especiticada

4 Mambre de la reqgla:

Nueva regla de comeo n 2

Como ves, cuando creamos el filtro 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:;

I'_;}] Cutlook Express

@ Bandeja de entrada

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

Esciiba un nombre cada vez v haga clic en Agregar. o seleccions
personas en la Libreta de direcciones.

Perzonas:

Lalinea De contiene Libreta de direcciones. .

A

Nota importante: los filiros se aplican por defecto a la bandeja de entrada a partir de su creacion. Si
deseamos realizar alguna accidn 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.

Establece un filtro para archivar los mensajes que recibas de tu tutor en una carpeta especial que crees
al efecto
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Acceso a cuentas Hotmail

A

Nota importante: Con posterioridad a la publicacidon de esta 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 versidn 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
imposible 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 T A
Mi proveedor de servicio de caneo HTTP es IHotmaiI 'l

Mi servidor de comeo entrante es

i esea descargar carpetas del servidor de correo agregado

Servidor de corren entrante [POP3, IMAP 0 HT TR

[ Outlook Express
=52 Carpetas locales

----- @ Bandeja de entrada [1]
@ B andeja de =alida

----- 53 Elementos enviados

----- (& Elementos eliminados

----- ¢} Bomadar

= Hotmail

----- %2 Bandeja de entrada (23]
----- A Elementos enviados
----- (& Elementos eliminadog

..... S Comen masivo

Ihttp: fzervices. man. comd svoahotmail httprail. azp

Ellsenvidan SEHTE s& utiliza para el leares saliemte:

Senyidon de coren saliente [SHiTE]:

Tras la sincronizacion, 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 situacién tiene
remedio con dos procedimientos:

e Creando una serie de filtros 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 gmmnﬂﬂﬁﬂ 7
de una copia del instalador de la versién 0.9.8.4, publicada en Anti-Spam-Filter
julio de 2004, asi como del parche de lenguaje necesario para
poder manejar el programa en castellano. Si quieres comprobar si existe alguna versiébn 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 instalacion se limita practicamente a pulsar sobre el boton M hasta que aparece el

texto de la licencia, momento en el que habra que pulsar el botén | agree

el acuerdo de licencia.

para indicar que aceptamos

W

x i ‘Wedongs b e 5 pesindhdodon 5 g Wind

T iz ‘wtrasd hanipz pou ko conbigure veas E-idal cland

T bt by vall bt b ik bt ot ol Sl i
T hee oz sappandts e bl E-Msl sofbame:

M el Ditiood. 2000 F/ 2001 Enpesia B

Opars

= Evin
Papacur bad
# lq Phoena Wal
Metzcaps /W oalla 1
Irgesgided
Pl phooss el pons B b g

7 Irated
™ Uninzial

Clek" Hest™ ik goiothe e sep

cweel || o | mea |

Se inicia a continuacion un asistente que nos permitira completar la configuracién 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.

") Please dose alema clerts before raceeding wth the Set.p 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 programsz

‘wizard haz found the following Email programs. Fleaze
zelect one pou want bo configure.

ﬂ Mozila 1.5 / Netscape 7 )
(] Microsaft Dutlack 2000/<P/2003 Lonkn accounts

The follcesing accounts have been found in pow Emal softwans.

[l Microsaft Outlaok, Express 5/6

Fie re ick "Mt
? Another one... ase canbm by chcking an “Mey

Accourt | User name | POPE smiver |
If wour pragram iz not in the list, select “Anather One..." fmna@plabaa chic.. funa platea. crice mecd es

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.

™,

[ TP (=SS N I R T —

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.

2 A oA ™ 20rm v bt o

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

Instala Spamihilator y configura el gestor de correo para que lo utilice como filiro de spam

Arranca Outlook Express y comprueba 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, cémo 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 instalacién para lo que
‘ngns los programas D(o M& Frogramas

seguimos la ruta segun la configuracion) =¥

M@ Spamihilator

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.

General | Servidores | Conewidn || Segunidad | Opciones avanzadas
Infarmacidn del servidar
Mi servidor de comeo entrante a3
Caorren entrante [POP3).  |localhost

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

Servidor de comeo entrante

Marnbre de cuenta: rable.chice. mecd. estmagz0012

Contrasefia; ssssne

Becordar contrasefia

[ Iniciar sesién usando auterticacién de contrazefia segura

Servidor de comeo salisnte

Mi servidor requiere autenticacion Caonfiguracidn...

Tomando como referencia Outlook Express utilizamos la opcion de ment Herramientas MCuentas ™
Propiedades y comprobamos que Spamihilator se ha interpuesto como servidor pop entrante. Eso ha hecho
que se produzcan algunos cambios en la configuracion.

e El servidor de correo entrante se ha sustituido por localhost

e En el nombre de cuenta se ha producido una combinacion 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.

Servidor de correo saliente

Hasta aqui todo parece bastante comprensible y parece

que funciona correctamente. Pero ;qué ocurre cuando Infoimacion de inicio de sesiéa
queremos enviar y nuestro servidor SMTP requiere @ Lisai misma configuacifn que o seividor de corieo sriiant
autenticacion?

O Iniciar sesion usando

Lo habitual sera que al configurar la cuenta de correo ni

Confi i, .
siquiera hayamos pasado por el boton rngLracion

porque el nombre de usuario y la contrasefia suelen ser
los mismos en la mayoria de los casos, por lo que se
habra utilizado la opcion por defecto que es la que Aceplal ” Cancelar
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 mostrard un mensaje
para que introduzcamos el nombre de usuario y la
contrasefia correctos, puesto que los datos de los que
dispone ahora para identificarse 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 modificacion en la configuracion de la cuenta

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

x

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

i Escriba un nombre de usuanio v una contrasefia para
el zervidor siguierte.
Inicio de sesidn

Servidor: T
Hombre de usuano: [mhll: crice.mecd eshmags001 2_]

Conlrasefia “nru e

Becoidar contiasedia

l Acaptar ll Cancelar I

Servidor de correo saliente E”’zﬂ

Infatmacidn de inicio de sesidn

() Usar misma configuacitn que &l servidor de coneo entiante

—

Iriciar sezion usando

Nombre ds cusnta: |mags0012

Caontrasefia |c...l.

[#] Becordar conbrazefia

[iraciar zzién uzando sutenticacién de contrazsfia segura

[ Aceptar ][ Cancelal ]

=l [ Configuracion genaral - Configuracadn penesal

=) Vertana de estado ; y

555 frea de la bandeis 1% [Canzar Soamifialce 2 nicisr Windows

& Idioma I~ Activar la combinacién de ventans alfa [disporible sélo enWin 2000440
=1-=GE Conexidn

&) sSLTLS - Actusizaciones
=¥ Propiedades del filio = :

17 Prictidades ¥ Buscar actualzaciones sufomaticamente {Buscar ahorsl

), fuea de entrenamisnio Cada [10 dias

5 Agresividad )

ab Palabras de spam - Papelera de recicla

& Complemsntos , . - ;
E1-53 Femitentes Eliminar los menzapes: de maz de |3 dias

i‘; Remitentes prohibidos ™ Mantener el comen spam en e servidor hasta que ko elimine de la papelera de 12

Bmigos

=-F EDE?"E"—' Hacer una copia de seguidad de su configuracian

o Fomas Exports Ia corfiguiacién de Spambilator. Asf padia recupersr I configuiacitn

& Gitupos de nclicias después de reinstalar Spamilalol importando el aichivo de copia de seguidad,

%, Archivos aduntos
Exportar I Impaortar. . I

Spamhilstor 0963 [ok | Ccances | s |
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