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1. INTRODUCCION

Enviar correo a través de todo el pais puede llevarle varios dias, y varias semanas si se trata de mandarlo
alrededor del mundo. Para ahorrar dinero y tiempo, usamos correo electrénico. Es rapido, es facil de usar y es
mucho mas barato que la oficina de correos. ;Qué es el correo electrénico? Es un mensaje electrénico enviado
desde un computador a otro. Usted puede enviar o recibir mensajes relacionados con su trabajo, incluso archivos
vinculados (Adjuntos), como imagenes u otros documentos. Puede también enviar programas de computador.

De la misma manera que una carta hace escalas en diferentes oficinas de correos a lo largo de su camino, el
correo electronico pasa de un computador a otro mientras es dirigido a lo largo de la red. Cada ordenador lee la
direccion de correo electronico y lo dirige a otro computador hasta que finalmente alcanza su destino. Entonces es
guardado en un buzén electronico. Con Internet este proceso lleva por lo general unos pocos minutos,
permitiéndole comunicarse con millones de personas alrededor del mundo de manera facil y rapida a cualquier
hora del dia o de la noche, y al coste de una llamada local.

Para iniciar el Correo Electronico
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Outlook

1.- Ingrese a Outlook Express Express

Envi_ar__l,l
2.- Haga clic en botén de enviar y recibir (F5) recibir

3.- Lea los posibles mensajes recibidos

Redactar
4.- Redacte el mensaje a enviar IIEREE]S

2. CONFIGURACION

Si no tenemos ninguna cuenta habrd que iniciar el Asistente para Conexién a Internet, para ello realice los
siguientes pasos: Herramientas -> Cuentas -> Cuentas de Internet -> Agregar -> Correo.
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Cuenta Tipo

Todo | Comeo | Maticias | Servicio de directorio

Conexidn

mtrar un mensaje... Id

Sugerencia del

Agregar }§| Carrea...
Moticias...
Servicio de directorio. .,
Haga clic en Sigu
Anterior en la p
area para examir
rapidamente las :
Impartar...

E stablecer orden...

Cerrar

Nos identificamos para que nuestro nombre aparezca en el remite de nuestros mensajes y a continuacién

pulsamos Siguiente.
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5Su nombre

Mombre para mostrar;

Al enviar corren electrdnico, su nombre aparecera en el campo De del menzaje
zaliente. Ezcriba su nombre tal p como desea que aparezca.

nombre de uzuario

Par ejemplo; Jorge Lopez

Siguiente » Cancelar

Introducimos nuestra direccion de correo electrénico nombre_usuario@midominio.com (por ejemplo

armandoa@miculiacan.com)
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Direccion de correo electronico de Internet

enviarle menzajes.

La direccion de comen electrdnico ex la direccion que obraz perzonas tilizaran para

Direccidn de comeo electrdnica; | nombre_

Par gjempla: alguisn@micraozaft com

usuano@midominio. con

{ Alras Siguiente » Cancelar

Introducimos los datos de los servidores de correo entrante y saliente: (por ejemplo si los clientes del dominio
www.miculiacan.com son los que quieren configurar sus servidores de correo entrante y saliente seria

webmail.miculiacan.com)
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Hsistente para la conexion a Internet

Mombre del servidor de correo electrénico

Mi servidor de comeo entrante s POP3

webrmail ridaminio, com

Servidar de conea saliente [SMTP):
wiebmail, midaminia. cor

Servidar de conrea entrante (POP3, IMAP o HTTP):

El zervidor SMTP ze utiiza para el cormreo saliente,

< Alrds

Siguiente >

'

4 \

Cancelar

El nombre usuario se le proporciona esoft del pacifico SC que es su proveedor de correos asi como su
Contrasefa. (Si desea que siempre se recuerde la contrasefia se activara el botéon de Recordar Contrasefa)
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Inicio de zes1on del correo de Internet

Ezcriba el nombre de la cuenta v la contrasefia que su proveedor de servicios |nternet
le ha proporcionado.

Mombre de cuenta: hombre_usuario

Contrasefia; seenssl
[ Fecordar contrazefia

Si 2w proveedor de servicios Internet requiere autenticacion de contrazefia segura
[SP4) para tener acceso a su cuenta de cormen, active la cazilla de verificacidn niciar
zezion usando autenticacion de contrazefia segura [SPA]™

[] Iniciar zezion ugando autenticacion de contrazsefia segura [SPA]

< Alraz Siguiente » Cancelar

Y por ultimo pulsamos en Finalizar

E Soft del Pacifico S.C. Pagina 8 de 17

Confidencialidad - Bajo www.esoft.com.mx




ey

"
SDFT craec  mientod an
www azsoft com.mx

Hrerr et syt 52 (88T 112 2820

ine a .
&

Tipo de Documento: ESTANDAR Codigo del Documento: MAUS

Autor: Héctor Leonel Quifionez G.

Manual del Usuario,
MS Outlook Express

E zcribio corectamente toda la informacion necesara para configurar la cuenta.

Sidesea guardar la configuracion, haga clic en Finalizar.

< Alras Finalizar

Cancelar

Podemos personalizar el nombre de nuestra cuenta mediante Herramientas -> Cuentas -> Correo ->
Propiedades. Una vez abierta esta ventana podemos escribir en la caja de texto el nombre que deseamos poner

a nuestra cuenta de correo.

En la pestafia general se escribira el nombre del servidor al que se refiere, esto es para cuando se hayan creado
varias cuentas, saber identificar la diferencia. Se escribird el nombre de usuario y la direcciébn de correo

electrénico.
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General

Servidores | Conexidn | Segundad | Opciones avanzadas

Cuenta de coreo

= E zcriba el nombre gue prefiera para referirze a loz
= zervidorez. Por ejemplo, "Trabajo" o "Servidor de correo
de Microsoft",

iyiebrmail. rmidanminio. conm. i

|nformacidn de uzuario

M ambre; nombre de usuarnio

Qrganizacion:

Direccion de coreo

-101 nombre_uzuanio@midaminio. com
elechdnicao;

Direccion de rezpuesta;

W Incluir la cuenta al recibir comeo electidnico o sincronizar

Cancelar

Aceptar

En la siguiente pestana llamada Servidores, se encontrara la informacién del servidor que se configur6 al crearse
la nueva cuenta de correo electrénico, esto es solamente para modificar por si se captur6 un dato erréneo, al igual
que en los datos del Servidor de correo entrante.
En la parte inferior de la misma pestafia de Servidores se encuentra la opcion de Servidor de correo saliente, y
aqui se activara la opcién de “Mi servidor requiere autenticacién” esto es con la finalidad de que exista también
una conexién de los correos salientes a servicios de correo externos, tal como HOTMAIL, GMAIL, YAHOO, etc.

E Soft del Pacifico S.C.

Pagina 10 de 17

Confidencialidad - Bajo

www.esoft.com.mx




SQF I ww.:ﬂll.esnrt.c;m.:mx a -
niernetersoluitions + 52 (B&T) T12 28 20 . ‘

Tt
craec  mientod an ine a

Tipo de Documento: ESTANDAR Codigo del Documento: MAUS
Autor: Héctor Leonel Quinonez G. Manual del Usuario,
MS Outlook Express

General | Servidores | Comexidn | Seguidad | Opciones avanzadas

Informacian del servidor

Mi zervidor de coreon entrante ez |POF3

Comeo entrante [POP3) | webmail midominio. corn. ms

Comeo zaliente [SMTP] | webmail rmidominio. corn. ms
Servidor de comeo entrante

MHombre de cuenta:; nombre_usuario

Contrazefia: TII1LL

W Recordar contrazefia

[] Iniciar ses=idn uzando autenticacion de contrasefia segura

Servidor de comen zaliente

W Mi zervidor requiere autenticacion Canfiguraciar...
Aceptar Cancelar Aplicar

Luego se seleccionara la ultima pestafa llamada Opciones Avanzadas y ahi se configurara los puertos de los
servidores de POP3 y SMTP. En el puerto SMTP se encuentra por default el 25, se cambiara por el puerto 26, y el
puerto POP3 quedara con el 110 por default.

En la opcién de entrega, que se encuentra en la parte inferior de la misma pestafa se encuentra la opciéon de
Mantener una copia de los mensajes en el servidor, esto es con la finalidad de que siempre se mantenga una
copia de los mensajes en el servidor, ya que al abrir la cuenta desde otro equipo de computo, los mensajes que se
encontraban anteriormente se borraran, y solamente le mostrara los mensajes nuevos que se encuentren en la
bandeja de entrada.
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General | Servidores | Conesidn | Seguidad | Opciones avanzadas

Mumeros de puerto del servidor
Carren zaliente [SMTP]: 2B Predeterminado

[7] El zervidor requiere una conexidn zegura [S5L]
Caonen entrante (POP3: (110

[7] El zervidor requiere una conexian segura [S5L]

Tiempo de espera del servidor

Corta =] Largn 1 minuto
Ervin

[[] Separar menzajes mayores de kB
Entreqa

W Mantener una copia de los menzajes en el servidor

W Quitar del servidor después de |10 = diaz]

[ Gluitar del gervidor al eliminar de "Elementos eliminados’

| Aceptar Cancelar Aplicar

Después de realizar los pasos anteriores, se le dara clic a la opcién de Aplicar y luego al botén Aceptar, para que
los cambios hayan quedado guardados en la configuracion y listo, Ya podemos enviar y recibir mensajes a nuestra
nueva cuenta de correo electronico desde MS OUTLOOK EXPRESS.

3. ENVIAR UN MENSAJE

3.1 Cuerpo del mensaje

Haga clic en el boton de mensaje nuevo. A continuacién vera la ventana de Mensaje Nuevo, en donde puede
proceder a redactar su mensaje, tenga en cuenta que los pasos basicos para enviar un E-mail son:
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1. Escribir la direccion del destinatario ( Aseglrese de escribirla correctamente )
2. Escribir el tema o0 asunto de su E-mail (Sea breve y coloque lo referente al tema, no algo ambiguo, ya que
esto, hara que su mensaje sea leido respecto a la prioridad que se le de)
3. Redactar el mensaje (Puede escribir una breve introduccion y anexar documentos, planillas, fotos, etc.)
4. Enviar el Mensaje ( Hacer clic en botén de Enviar )
Archivo  Edicion  er Insertar Formato  Herramientas Mensaje Avuda |','
= do L) e/ A\Bf m] 3. = (= s ]

Enviar Comprobar Crtografia Adjuntar Priaridad Firmar Cifrar Sin conexidn

B Para: |
Ecc |

Asuntor |

Podemos distinguir claramente 3 partes en la creacion de un E-mail.

1. Lo referente a los datos del destinatario(s)
2. Eltexto o cuerpo del mensaje
3. El Archivo adjunto, el cual basa su estructura en documentos ya creados.
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3.2. Archivo
MENSAJE NUEVO

Correo Permite elaborar un nuevo mensaje.
Noticias Permite elaborar un nuevo mensaje para un grupo de noticias

ENVIAR MENSAJE

Envia el mensaje al destinatario inmediatamente, Si redacta el mensaje sin conexioén, se guardara en la Bandeja

de salida para ser enviado automaticamente al conectarse de nuevo.

ENVIAR MAS TARDE

Envia el mensaje a la Bandeja de Salida para ser enviado cuando se establezca la comunicaciéon nuevamente

GUARDAR
Almacena en el Borrador y queda como mensaje en espera

GUARDAR COMO
Almacenar mensaje 0 correo en una carpeta o diskette a elegir

MOVER A LA CARPETA...
Guardar el mensaje elegido en la carpeta deseada

COPIAR A CARPETAS...
Guardar una del mensaje elegido en otra carpeta

ELIMINAR MENSAJE
Borra el mensaje de la bandeja actual y lo envia a Elementos Eliminados

IMPRIMIR
Imprime el mensaje seleccionado

PROPIEDADES
Mostrara datos del archivo respectivo como medio de informacién

CERRAR
Cerrara la ventana

E Soft del Pacifico S.C.
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3.3. Archivo

Para trabajar con texto en el mensaje

DESHACER Deshara cualquier operacién hecha anteriormente
CORTAR Cortara el texto seleccionado

COPIAR Copiara el texto seleccionado

PEGAR Pegara el texto seleccionado

SELECCIONAR TODO Seleccionara todo el texto

3.4. Ver

Para visualizacion de la barra seleccione la que guste tener

TODOS LOS ENCABEZADOS
Muestra a mas de los encabezados De: Para: CC: y Asunto: el de CCO:

BARRA DE HERRAMIENTAS
Botones Estandar: muestra u oculta la barra de botones estandar de la ventana
Formato: muestra u oculta la barra de formato para la edicién del mensaje

BARRA DE ESTADO
Muestra o esconde la barra de estado

3.5. Insertar

ARCHIVO ADJUNTO
Adjunta algun documento, planilla, foto, etc. a su mensaje

TEXTO DE ARCHIVO
Adjuntara un texto plano ( solo texto)

IMAGEN
Insertara una imagen a su mensaje

E Soft del Pacifico S.C.
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LINEA HORIZONTAL
Agregara una linea a su mensaje

MI TARJETA DE PRESENTACION
Agrega su tarjeta de presentacion con sus datos personales si la tiene, al mensaje

FIRMA
Anade su archivo de Firma si lo tiene al mensaje.

HIPERVINCULO
Agrega un hipervinculo al mensaje

3.6.Formato

ESTILO
Dara formato a su mensaje, con encabezados, parrafos, etc.

FUENTE
Cambiara la fuente del tipo de texto

PARRAFO
Alineacién Alineara el texto, imagen, dentro de su mensaje
Vifietas Antepondrd vifietas para los parrafos

AUMENTAR SANGRIA
Aumentara la sangria de los parrafos

REDUCIR SANGRIA
Reducira la sangria de los parrafos

FONDO
Elegira el fondo para su mensaje, con imagen y color

TEXTO ENRIQUECIDO HTML
Sirve para la creacién de vinculos a otros mensajes o0 paginas web.

TEXTO SIN FORMATO
Dara formato a su mensaje con solo texto
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APLICAR DISENO DE FONDO
Aplicara fondos, color, etc. a su mensaje

3.7. Herramientas

ORTOGRAFIA
Chequear faltas de ortografia

CIFRAR
Para cifrar o esconder mensajes

FIRMAR DIGITALMENTE
Establecera su firma electrénica

COMPROBAR NOMBRE
Comprobara nombre de destinatario

SELECCIONAR DESTINATARIOS
Seleccionara las direcciones a quien enviar los mensajes

NOTA: Recuerde que no existe una sola manera de efectuar un proceso, puede ejecutar un comando desde el
menu, dar clic en el botdn respectivo, o activar con el botdén derecho del Mouse mas opciones a realizar.

Intente de todas las maneras, hasta que encuentre la que mas le adecue. No olvide, Outlook es solo una
herramienta que debe funcionar en su beneficio.

Si tiene alguna duda o problema, comuniquese con nosotros para aclararlo.
E Soft del Pacifico S.C.

http://www.esoft.com.mx

soporte@esoft.com.mx
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