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Microsoft Outlook ExXpress

Para configurar Microsoft Outlook Express para recibir email, siga los siguientes pasos:

¥ Outlook Express -
| Archivo  Edicién  Wer | Herramientas Mensaje  Ayuda

@ E Erviar v recibir 3

Corren nd. .. Emwviat

Sincronizar todos
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E Libreta de direcciones. .. Chrl+I ayis+E
|$| Cutlook Express e e
3 Aaregar temitente 2 Libkets de direcciones
=153 Caraetas locales
-1 Bandeja de entrar Realas de mensaje L
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Cuentas. ..
513 Elementos enviad
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@ Abra Outlook Express, click en herramientas y seleccione Cuentas. El siguiente grafico
aparecera.
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Click en Agregar Yy seleccione Correo. El siguiente grafico aparecera.

Cermar




Asistente para la conexion a Internet x|

Su nombre

Al enviar comen electronico, su nombre aparecera en el campo De del mensaje
z3liente. Ezcriba su nombre tal v como desea que aparezca.

MNaombre para mostrar; |Diego Marcelo Rojas

For ejemplo; Jorge Lopez

< Slras I Siguiente > I Carcelar

& En Nombre para mostrar, tipee su nombre completo, que apareceran en el campo
remitente de los correos que envie.

i@ Click Siguiente. El siguiente grafico aparecera.

MICROSOFT OUTLOOK 2002/ XP

Para configurar Microsoft Outlook 2002/XP, siga los siguientes pasos:
Abra Outlook XP, click en Tools (Herramientas) y seleccione Email
Acounts(Cuentas Correo). El siguiente grafico aparecera: Click en Add
a new e-mail account(adicionar nueva cuenta de correo) y luego otro
click en Next (siguiente), el siguiente grafico aparececera:

E-mail fccounts

E-mail Accounts
You can change the a-mail accounts and direckaries that Outlock Uses.

E-mail

™ Wiew or change existing e-mail accounts

Directory
" Add & newe drectary or address bock

" View or change existing directories o address books

I Mesd » | Coze I



‘E.mail Accounts | | [2x]

Server Type
You can choose the byps of server vour neve e-mal acount will werls vith, 3

" Microsoft Bichange Server
Connect ko an Exchange server to read e-mail, access public Fodders, and

waur e-mai.

g AP
Conneck to an IMAP e-mail server to download e-mail and synchronize
madbox folders,

" HITP
Conneck ko an HTTP e-mail server such as Hobmail o downlcad &-mall and
syrchronize nailbox Foldars.

" additional Server Types
Conneck ko another workgroup or 3rd-party maf server.

¢ Back Hes » Cancel I

Seleccione POP3 , luego haga click en Next (siguiente).

'E-mail Accounts ]
Internet E-mail Settings (POP3)
Each of thase ssttings are regquired ba get your a-mail scoount werkang, B

User Information Server Information
¥ourMame:  [3ohn Doe Incoming mad server (POP3):  |uaurdomain.com
E-mail Acdress;  [idoe@yourdomain, com Qutguing mal server (SMTP):  [yourdomain.com
Logon Information Tesk Seltings

Mara: After Filing out the information on this soreen, we
hicie Jjahn reconmend you test your account by clicking the buttan
Passwaord: I::bk-*kll*k below, (Requires network connection)

[ Remember passweed Test Account Settings ... |

[ Log on wsing Secure Password

Authentication (SPA) More Settings ... l
<Back [ New> |  Cacel |

Bajo "User Information" ingrese su nombre completo y su cuenta de correo. Bajo
"Login Information" ingrese en User Name la direcciéon completa de su email y su
contrasefia. Bajo ''Server Information" ingrese en server POP3 : su_dominio.com y en
server SMTP: su_dominio.com , haga click en Next (siguiente)

Click Finish. Su configuracion de email del Outlook XP esta completado. Ud
necesita reiniciar Outlook XP antes de poder enviar o recibir mensajes.
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Congratulations!

You have successfully entered all the information required o setup vour account.,

To close the wizard, dick Finish,

PREGUNTAS DE OUTLOOK

¢Hay alguna forma de afadir una cuenta de correo de Hotmail al
Outlook?

- Abre el Outlook. Selecciona en el MenU de Herramientas, Cuentas de correo
electrénico.

- Elige agregar un nueva cuenta de correo.

- En el tipo de servidor debes elegir la opcién HTTP.

- Introduce tu nombre y tu direccion de correo. También el nombre de usuario y la
contrasefia. Es recomendable activar la casilla "Recordar contrasefia". La casilla "Contrasefa
de seguridad"” no es preciso que la actives. En "Proveedor de servicios" deberia aparecer
Hotmail.

-No te olvides de aceptar los cambios para que te guarde la configuracion de tu
cuenta.

¢Hay alguna forma de afadir una cuenta de correo de Hotmail al Outlook Express?

Soélo tienes que seguir estas indicaciones paso a paso y no tendras ningun problema:

-Abre el Outlook. Selecciona en el menu de Herramientas, la opciéon Cuentas y elige
"Agregar Correo..." -Pon el nombre que tu quieras. Dale a siguiente

- Introduce tu direccion de correo hotmail. Vuelve a darle a Siguiente

- Donde pone 'Mi servidor de correo entrante es’, deberia aparecer la opcidon HTTP. Si no es
asi, despliega el cuadro y eligela. Automaticamente te aparecera la opcién "Mi proveedor de
servicio de correo HTTP es", despliega el cuadro y escoge Hotmail. Como veras, no hace
falta poner correo entrante ni correo saliente. Dale a siguiente. -En el nombre de cuenta,
pon la direcciéon de correo y debajo introduce la contrasefia que utilizas para abrir la cuenta.
Es recomendable activar la casilla "Recordar contrasefa". Lo de autenticacién de contrasefa
segura no es necesario. Dale a siguiente.

- Finalmente Haz clic sobre finalizar para que te guarde la configuracion de tu cuenta.

. Se puede disponer de una unica libreta de direcciones en el Outlook?



Con el Outlook Express no es posible disponer de una libreta de direcciones Unica lo que si
que es posible es compartir los contactos.

Para agregar los contactos de cada identidad a la carpeta compartida:

Tienes que ir en el Outlook a Herramientas y hacer clic sobre la libreta de direcciones,
nuevamente clic con el botdn derecho en contactos de la identidad, situado en el lado
izquierdo de la ventana. Seleccionar todos los contactos y arrastrarlos a la carpeta
compartida. Si lo que deseas es agregar nuevos contactos en todas las identidades lo que
tienes que hacer es ir en el Outlook a Herramientas y hacer clic sobre la libreta de
direcciones, nuevamente clic con el botén derecho en Contactos compartidos, situado en el
lado izquierdo de la ventana, sefialar Nuevo y haz clic en nuevo contacto. Introduce la
nueva direccion que desde ahora se vera en todas las identidades.

;Se puede averiguar de dénde procede un e-mail?

La direccion IP del remitente viene siempre en las cabeceras del e-mail, pero no se suele
mostrar a no ser que que nosotros se lo indiguemos al programa de correo que utilicemos.
Lo primero que tienes que hacer es seleccionar el mensaje del que desees averiguar su
procedencia y abrirlo.

Si utilizas el Outlook debes seleccionar el menu Archivo y a continuaciéon clicar sobre
Propiedades. Por ultimo selecciona la pestafia detalles y observaras como automaticamente
te aparecen los encabezados del mensaje. En caso de utilizar el programa de Netscape
deberéas seleccionar Ver, clicar sobre Encabezados y posteriormente, Todos. No te extrafies
si ves un montén de direcciones IP ya que cada maquina intermedia por la que pasa el
mensaje va afiadiendo sus propias cabeceras al e-mail. Las primeras maquinas que aparecen
el listado son las dltimas maquinas por las que ha pasado el correo.

¢Como se puede hacer para eliminar un mensaje sin necesidad de abrirlo en el
Outlook Express?

Una solucién simple es desabilitar la vista previa del Outlook Express. Para hacerlo tienes
que ir en el Outlook a Ver y seleccionar la opcion Disefio. En la ventana que se te abra tienes
que desactivar la opcién mostrar panel de vista previa. De esta forma podras ver el asunto
de todos los mensajes que te lleguen y eliminarlos sin necesidad de abrirlos.

Si tienes varias identidades (direcciones de correo electronico) deberas repetir el paso con
cada una de ellas.

¢Hay alguna manera de realizar una copia de seguridad de las carpetas personales
del Outlook Express?

Si que es posible realizar copias de seguridad de las carpetas personales del Outlook
Express. Para ello tienes que ir a Windows al menu Inicio/Buscar. Debes introducir el
nombre de la carpeta de la que deseas hacer la copia de seguridad con la extension .dbx.
Por ejemplo, bandeja de entrada.dbx.

En la ventana resultados de la busqueda debes seleccionar el archivo bandeja de
entrada.dbx y pulsar en el menu de edicion la eleccion copiar a la carpeta. Ahora sélo tienes
que seleccionar la carpeta o directorio donde quieras crear la copia de seguridad. Deberéas
repetir este proceso con cada una de las carpetas de las que desees crear copia de
seguridad.



:Se puede pedir una contrasefa al outlook para impedir la lectura de mensajes a
otras personas?

Por supuesto que es posible afadir una contrasefia que impida la lectura de mensajes a
terceras personas. Para ello tienes que seleccionar en el menu archivo de Outlook la opcién
Identidades y clicar sobre Administrar Identidades. Debes seleccionar la identidad (correo
electrénico) a la que deseas afiadir una contrasefia y pulsar sobre la casilla Propiedades. Te
aparecera un mini menu en el que deberas activar la casilla pedir contrasefia. S6lo te queda
elegir la contrasefia que quieres usar para consultar este correo. Si tienes mas de una
identidad (correo electrénico) debes repetir el paso con cada una de ellas.

¢Se pueden borrar definitivamente los mensajes eliminados de Outlook Express y
ganar asi mas espacio al disco duro?

Aparentemente Outlook Express borra los mensajes eliminados pero en realidad lo que hace
es dejar de mostrarlos por lo que siguen ocupando megas en el disco duro del ordenador.
Sin embargo, se puede evitar con el truco que te proponemos. Tienes que ir a Inicio
seleccionar buscar y en el menu activar el desplegable archivos y carpetas. Te aparecera una
nueva pantalla en la que deberas buscar la palabra elementos. El resultado sera un listado
de ficheros de dos tipos: Elementos Eliminados.dbx "tamafio" y Elementos Enviados.dbx
"tamarfio"”. A continuacion has de seleccionar todos estos archivos y con el boton derecho del
ratén hacer click en la opcidn eliminar. Ahora si que habras borrado definitivamente estos
mensajes del disco duro de tu ordenador.

Si tu ordenador tiene el sistema Windows XP al activar la opcién buscar debes seleccionar
mas opciones avanzadas y marcar la casilla archivos y carpetas ocultos.

,COmMo puedo evitar recibir mensajes de una determinada cuenta/cuentas de
correo desde el Outlook?

Si no queremos recibir mas mensajes procedentes de una cuenta/cuentas de correo
determinadas tenemos la opcién de bloquearla.

Para ello, en el menu de Outlook Express tenemos que ir hasta herramientas y seleccionar el
apartado reglas de mensaje. Se nos abrira un submenud en el que seleccionaremos
nuevamente lista de remitentes bloqueados.

Para incluir un nuevo remitente a excluir pulsaremos el botén agregar e introduciremos su
direccion e-mail. El programa nos permite bloquear todos sus mensajes de correo, los
grupos de noticias 0 ambos. Repetiremos el proceso con cada una de las cuentas en que no
deseamos recibir mensajes.

,Como puedo firmar los emails de Outlook y que mi firma aparezca por defecto
cuando escribo un mensaje nuevo?

Seleccionar "Opciones" en el menu "Herramientas" y después escoger la ficha "Firmas". Para
crear una firma, pulsar el botén "Nueva" y después, escribir el texto en el cuadro "Modificar
firma" o pulsar en "Archivo" y buscar el texto o archivo HTML que deseemos utilizar como
firma. Por dltimo, activar la casilla de verificacion "Agregar firmas a todos los mensajes
salientes" y pulsar "Aceptar".

:Se puede evitar enviar mensajes en formato html desde Outlook Express?

Outlook Express tiene la capacidad de enviar bonitos mensajes en html. Ademas, el
programa asume que todos los mensajes tienen que enviarse en este formato. Si tenemos



que escribir a alguien que no tiene un visor de correo con esas capacidades, se nos plantea
un problema. ¢(Cémo solucionarlo?

1.-El programa permite desactivar el envio en html manualmente cuando enviemos ese
correo. Cuando se abre "Nuevo Mensaje"”, pulsar el menu "Formato" y seleccionar "Texto
Plano".

2.-Para cambiar la configuracién y enviar todos los mensajes en texto plano, se debe entrar
en "Herramientas" y seleccionar "Opciones". En la ventana que aparece pulsar la pestafa
"Enviar" y, bajo el area "Configuraciéon de formato de envio de correo"”, marcar el cuadro
"Texto sin Formato".

¢,COmo puedo organizar los emails provinentes de una lista de distribucion en
conversaciones para que mi buzén de correo no sea un caos?

Cuando son varios los miembros de una lista de distribucion que participan en
conversaciones de correo electréonico, puede hacerse dificil hacer un seguimiento de las
respuestas a un mensaje dado. Para acabar con el problema se pueden organizar los
mensajes entrantes en lo que se llama "conversaciones", "cadenas" o "hilos" (threads).

En el Messenger se pueden agrupar todos los mensajes en sus conversaciones pulsando el
botén de Cadena (el botdn con lineas) que se encuentra a la izquierda de los encabezados de
columna "Asunto, Remitente y Fecha". Si se selecciona "Ver - Mensajes" y, a continuacion, el
tipo de cadena que se desea, apareceran s6lo mensajes con la cadena en cuestion en la
ventana de lista de mensajes.

El Outlook se puede configurar para que las respuestas se agrupen bajo el original. Después
se puede elegir ver unicamente el original, o verlo con todas sus respuestas. Para ello,
cuando se estd en la Bandeja de Entrada se debe seleccionar "Ver -Vista actual -Agrupar
mensajes segln conversacion". Si se desa ver por defecto conversaciones expandidas para
todos los mensajes, se debe seleccionar "Herramientas

-Opciones -Leer" y entonces activar la casilla de verificacidon "Expandir automaticamente los
mensajes agrupados".

¢COmo consultar el correo electrénico desde el extranjero?

Puedes consultar tu correo desde cualquier lugar del mundo configurando el programa de
correu con tus datos. Unicamente necesitaras conocer tu direccion de correo, el nombre de
usuario y contrasefia y los servidores de correo entrante (pop3) y saliente (smtp).

En Netscape Messenger ves a 'Administrador de perfiles' y haz clic en 'Nuevo' y en
'Siguiente’. A continuacion introduce tu nombre y la direccién de correo electrénico. Pulsa
'Siguiente’. Escoge un nombre para este perfil (puede coincidir con el nombre de usuario,
por ejemplo) y haz clic en 'Siguiente'. Escribe el nombre de tu servidor de correo saliente
(smtp) y ves a 'Siguiente'. Solo te quedaréa introducir el nombre de usuario y servidor de
correo entrante (pop3) y hacer clic en 'Finalizar'. Cuando abras el perfil es cuando te
solicitara la contrasefia, que puedes configurar para que sea recordada (en Ediciéon >
Preferencias > Correo y grupos > Servidores de correo > Editar > Recordar contrasefia)
aunque no resulta recomendable si consultas el correo desde un ordenador ajeno.

En Outlook Express 5.5 tienes que ir a Herramientas > Cuentas > Afiadir > Correo.
Introduce tu nombre y haz clic en el botdn 'Siguiente’. Escribe tu direccién de email y
pulsa 'Siguiente’. Introduce el nombre de tu servidor de correo entrante (pop3) y saliente
(smtp). Haz clic en 'Siguiente’. Teclea tu nombre de usuario y contrasefia y pulsa
'Siguiente'. Para acabar sélo tienes que hacer clic en 'Finalizar'.



Otra opcién para no tener que configurar las preferencias en cada ocasiéon es disponer de
una direccion de correo via web. De esta forma podras consultar y escribir tus mensajes
desde cualquier navegador, simplemente introduciendo el nombre de usuario y contrasefia.
En algunos casos el webmail que ofrecen gratuitamente algunos portales permite, ademas,
consultar cuentas de correu externas, de forma que podras configurar tu direccién habitual
para consultarla via web. Si el webmail que utilizas no lo permite, deberas consultar con tu
proveedor de correo para que te redireccione los mensajes durante tu ausencia.

¢COmo se configura una cuenta de correo en Microsoft Outlook?

Antes de configurar una cuenta de correo en Microsoft Outlook, necesitaras consultar con
tu proveedor la direccion de email, el nombre de usuario y contrasefia de la cuenta de
correo (a menudo no coincide con el nombre de usuario utilizado para conectarse a
internet), el servidor de correo entrante (POP3) y el saliente (SMTP).

Con esta informacion, ves al mend Herramientas > Cuentas. Haz clic en la pestafia 'Correo’.
A continuacioén pulsa Agregar > Correo. Indica tu nombre tal como quieras que aparezca en
los mensajes que envies y haz clic en 'Siguiente'. Escribe la direccion de email y haz clic en
'Siguiente’. Selecciona el tipo de servidor, que habitualmente es POP3. Indica el nombre de
tu servidor de correo entrante (POP3 o IMAP) y saliente (SMTP). Pulsa 'Siguiente’. Introduce
el nombre de usuario de tu cuenta de correo y la contrasefia. En muchos casos el nombre de
usuario sera la parte de la direcciéon de email a la izquierda del simbolo @. Pulsa el botén
'Siguiente’, selecciona el tipo de conexidén y haz clic en 'Siguiente’.

En cualquier momento puedes modificar estos datos en Herramientas > Cuentas >
Propiedades.



