CONFIGURAR CUENTA CORREO EN OUTLOOK EXPRESS

Todas las instrucciones aqui mostradas aplican para la versiéon 5 de
Outlook Express.

Si no cuentas con esta version, la puedes conseguir descargando la
version 5.5 de Internet Explorer and Internet Tools, ya que
Outlook Express forma parte del navegador.

Descargalo desde el siguiente enlace:
http://www.microsoft.com/downloads/

Selecciona el sistema operativo que usas Yy, luego, da clic en el botén
Buscar.
Sigue las instrucciones.

NOTA: La primera vez que abres Outlook Express, te puede aparecer
un mensaje indicando que no se ha configurado el programa para
enviar y recibir mensajes. Si este es el caso, selecciona la opcion:
Asistente para la Conexion a Internet, y continta con las
instrucciones mostradas mas abajo.

Si ya has ejecutado con anterioridad Outlook Express pero no lo haz
podido configurar para enviar y recibir mensajes, sigue los pasos que
se indican a continuacion.

E Abre Outlook Express dando dos clic seguidos al icono que se

@' encuentra en el escritorio. En caso de gque no se encuentre el
icono en el escritorio, abrelo desde: Inicio - Programas -
Outlook Express.

En el menud Herramientas, escoge Cuentas..., ver imagen inferior.
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En el cuadro de didlogo Asistente para la conexidon a Internet,
introduce el nombre que deseas que aparezca en los mensajes que

envies, ve la siguiente imagen. Luego da clic en el botéon Siguiente
>,

Asziztente para la conexion a Internet |

Su nombre

Al enviar comeo electronico, su nombre aparecera en el campo De del menzaje
zaliente. Ezcriba su nombre tal v como dezea que aparezca.

Maormbre para mostrar; |Foberto Flores D

Por ejemplo: Jorge Lapez

< ffras

; Cancelar |

En el siguiente cuadro de dialogo hay que introducir la direccion de
correo electrénico que te proporcioné tu proveedor de Internet. Ve el
ejemplo de la imagen inferior. Una vez hecho esto, da clic en el botén
Siguiente >.



Asziztente para la conexion a Internet |

Direccion de cormeo electronico de Internet

La direccion de comeo electronico ez la direccion que otraz personaz utilizaran para
enviarle mensajes.

" Ya digpongo de una direceion de coreo electrdnico y desearia utilizarla,

Direccidn de comen electrdnica: |minombre@prodigy. net.rm:

Por ejemplo; alguieni@microgoft. com

" Deseo conbratar una nueya cushta cor: Hotrnail "I

< Afraz i Cancelar |

Ahora aparece el cuadro de dialogo Nombre del servidor de correo
electrénico, en el ejemplo mostrado en la imagen inferior, tanto el
servidor de correo entrante como el de salida es Prodigy. Introduce
los datos de tu proveedor de Internet después de las palabras pop y
smtp, luego presiona el botén Siguiente >.

Aszistente para la conexion a Internet |

Mombre del servidor de commreo electrénico

ti zervidor de comen entrante es IF'EIF'3 "I

Servidar de careo entrante [FOP3, IMAP a HTTR):
pop. prodigy.net. rmx

El zervidar SMTP ze utiliza para el coreo zaliente.

Servidor de caren zaliente [SMTP:

smtp.prodiqy. net. s

< Alras Cancelar |




Pasamos ahora a configurar el el Inicio de sesién de correo de

Internet, aqui tienes que introducir tu nombre de usuario con el que
te conectas a Internet, asi como tu contrasefa. Puedes seleccionar la
casilla Recordar contrasefa para que no tengas que escribirla cada

que recibas o envies correo. Para continuar, da clic en el botén
Siguiente > .

Asistente para la conexion a Internet |

Inicio de sesidn del correo de Internet

E zzriba el nombre de la cuenta y la contrasefia gue su proveedaor de zervicios [nternet
le ha proparcionado.

Mombre de cuenta: Iminn:lml:lre

Contrazefia; I"’“"“‘“
[+ Becordar contrazefia

51 zu proveedor de zervicioz [nternet requiere autenticacion de contragefia zequra
[SPA] para tener acceso a su cuenta de coreo, active la casilla de venficacion "lniciar
gegidn Lugando autenticacion de contrazefia segura [SPAT

[ Iniciar zesidon usando autenticacion de contrazefia segura [SPA]

¢ pitraz

; Cancelar |

Outlook Express Queda configurado para enviar y recibir correo. Para
terminar, solo presiona el botéon Finalizar.



Asistente para la conexion a Internet |

Felicidades

E zcribid corectamente toda la informacion necesaria para configurar la cugnta.

5i desea guardar la configuracion, haga clic en Finalizar,

¢ pitraz

Cancelar |

Para terminar de configurar tu cuenta de correo, pasa a la siguiente
pagina:

De regreso en el cuadro de dialogo Cuentas de Internet, selecciona
la cuenta que acabas de crear y da clic en el botén Propiedades; ver
la imagen inferior.

Cuentas de Internet |

Todo Coreo | Nl:uti-:iasl Semvicio de dire-:tl:uril:ul Aaregar 4 |
Cuenta | Tipo | Conexicn | Cuitar |

@ hazlo asi Carren Acceso telefdni.. _

@ hazlo azi8m  Coreo Acceso telefdni.. Fropiedades |

. . . a

%pnp.prndg}l.... Correa Eualqufera dfsp... Eztablecer como predeterminada |

b pop. prodigy.... i Cualquiera disp...

% Prodigy Comen [predete...  Accezo telefani... |mpartar... |

% Roberta Flores  Coreo Acceso telefdni..

% Tramites Comeo Acceso telefdni.. Exportar.. |

Establecer arden,.. |

Cerrar I




En el cuadro de diadlogo Propiedades de, debajo de Cuenta
de correo introduce un nombre con el que desees identificar tu
servidor, en el ejemplo aqui mostrado lo llamé Mi correo.

En el espacio Organizacion:, puedes escribir el nombre de tu
empresa o dejarlo en blanco. Recuerda que la direccion de correo
empieza por tu nombre de usuario, que es el mismo con el que te
conectas a Internet.

En el campo Direccidon de respuesta: escribe la direcciéon de
correo a la cual deseas que te respondan, en caso de que sea otra
distinta a la que escribiste mas arriba.

Palomea la casilla Incluir la cuenta al recibir correo
electrénico o sincronizar. Si la dejas sin seleccionar, los mensajes
que te envien a tu cuenta no se recibiran pero si podras enviar
correo.

Ahora da clic en la pestafia Conexion.

*® Propiedades de Mi comreo EH |

General | SErvidDresl En:nne:-:in:'nnl Seguridadl .ﬁ.vanzadal

Cuenta de comeo

Ezcriba el nombre que prefiere para refenirze a los
gervidores. Por ejempla, "Trabajo’ o "Servidor de comeo
de Microsaft",

IMi coren

Informacion de usuarnio

Hombre: IHDbertD Flares D.
Organizacion; I

Q"EC'E":'_” de comeo Iminamhre@prndigy.net.m:-:
electrdnico:

Direccion de respussta: I

¥ Incluir la cuenta al recibic coneo electidnico o sincronizar

Cancelar Aplicar

En el cuadro de diadlogo Propiedades de, selecciona la casilla
Conectar siempre con esta cuenta mediante:, y escoge en el
cuadro de texto inferior la cuenta que tienes con tu proveedor de
Internet, en este ejemplo es Prodigy, ver imagen inferior.



Luego selecciona la pestafia Avanzada.

*® Propiedades de Mi correo EH |

Generall Servidores  Conexidn | Seguridadl .ﬁ.vanzadal

Conexion
Sila cuenta requiere que ze conecte mediante una Lak
@ 0 Una conexion de acceso telefdnico ezpecifica, puede
amitir la configuracion de conerion predeterminada en
Internet E xplorer.

¥ Conectar siempre con esta cuenta mediante:

ki conexidn "I

ki conesion
Fed de area local

Aceptar I Cancelar Aplicar

En el cuadro de didlogo Avanzada, puedes configurar el tiempo
de espera del servidor (es el tiempo que tarda tu equipo en hacer
contacto con el servidor), desplaza la barra hasta que marque 2 o
mas minutos.

Si envias archivos muy grandes a una cuenta de correo que
tiene un limite en el tamafo de los correos, puedes seleccionar la
casilla Separar mensajes mayores de, e indicar un valor en el
cuadro de texto de la derecha, de esta manera, cuando mandes un
correo que exceda el tamafio permitido, este se envia en partes y al
llegar se vuelve a unir.

Luego da clic en el botéon Aplicar y después en Aceptar.



'ﬂ- Propiedades de Mi comeo E |

Generall Sewiduresl Eu:une:-:iu_‘unl Seguridad  Avanzada |

Momeroz de puerto del servidaor

Comeo zaliente [SMTPL |25 Eredeteminada |

[T Este servidor necesita una conexion segura (S50

Coren entrante [POP3); |1 10

[T El zervidor necesita una conexidn segura [S5L]

Tiempo de ezpera del servidor

Cote ——F——— Lago 2 minutos

Ermio
¥ Separar menzajes mayores de |1 aan Eﬁ kB
Entrega

[T Mantener una copia de los menzajes en el servidar

I | Euitan dellservidar despues de |5 3: =

I | Eusitan delleervidar allelimitan de "Elementas elimmadas)

Aceptar | Cancelar |

Vielve a aparecer el cuadro de dialogo Cuentas de Internet;
como podras darte cuenta, el nombre del servidor aparece
actualizado (Mi correo).

Para terminar, da clic en el boto Cerrar.

Cuentas de Internet |
Todo Caomeo | Nu:utin:iasl Servicio de directu:uriu:ul Agregar 3 |
Cuenta | Tipo | Conesion | Quitar |
% hazlo azi Comeo Acceso telefdni..
% hazlo azi8m  Coreo Acceso telefdni..
% ki comeo Comeo Acceso telefdni.. E :
- ) i ztablecer como predeterminada |
% pop.prodiqe....  Carrea Cualquiera dizp...
@ Frodigy Comeo [predete...  Acceso telefon... |mpartar... |
@ Roberto Flores  Comreo Acceso telefdni..
% Tramites Carreo Acceso telefdni.. Expartar... |

Eztatleser andern.. |

Cermrar [ |




Outlook queda configurado para que puedas enviar y recibir
mensajes de correo.

Para aprender como agregar una direccion de correo a la Libreta de
direcciones, ve la siguiente seccion:

Hay dos formas de agregar contactos o direcciones en Outlook
Express, una de ellas es como sigue.

Desde la Bandeja de Entrada, seleccionas el correo de la
persona o empresa que quieres agregar a tu lista de contactos y le
das dos clics seguidos con el ratén, o das un clic con el boton derecho
y escoges la opcién Abrir; se abre el correo en otra ventana como se
muestra en la imagen inferior.

Ahora da clic con el botén derecho del ratén sobre la direccion
de la persona que te envia el mensaje y en el menu contextual que te
aparece selecciona la opcién Agregar a la Libreta de direcciones.

& Invitacion H=]
J Archiva  Edicidn “er  Hemramientaz  Menzaje  Apuda |
= >
B 52 bE 5 Pl @
Responder Fesponder ... Reenwiar [ rmprinnir E lirnirar Anteriar
De: reciutamientol@itec, com

Agregar a la Libreta de direcciones

Fecha: tigrcoles, 02 de Enero
. Buscar...
Para: reclutariental@tes. com :
Y. Blogquear remitente. ..
Asunto: [rwitacion

Adjuntar: @ Cotizaciond. doc (20 Copiar

Propiedades

=r. Empresario;

Mosotros representamos una empresa nacional que tienen los mejores

punficadores

de agna a nivel nacional ¥ nos respaldan rmuchas instalaciones (ver archive

ANEHS ).

& modo de gjemple: se puede dar un valor agregade a una casa o edificio,

purificande toda el agua de la misma, teniendo un costo para Usted desde

£ 1,000 hasta § 27,000. =
e

En el cuadro de didlogo Propiedades de, simplemente puedes
dar clic en el botébn Aceptar y con esto se agrega el nombre y la
direccidon a tu Libreta de direcciones, o puedes dar clic en las
pestafias Nombre, Domicilio, Negocios y Personal para introducir
mas informacion sobre ese contacto o modificar los datos.



Propiedades reclutamiento(@tec. com. mx |

Ahora ya aparece el Otroz I MHettdeeting I |dentifizadores digitales I
nombre en tu lista de Fesumen | Mormbre I D arnicilio I Megocios I Perzonal
contactos como puedes

ver en la imagen de la Resumen de la informacion de este contacto

izquierda. Puedes
cambiar cualquier dato
simplemente dando clic

i Tyl o ==t amnient o (Eitec. com. m

Direccion de comeo electonico;  reclutamientoE@tec, com, mx

Teléfono particular:

con el botén derecho del Losalizadar
raton sobre el nombre M vl
del contacto Yy Pagina wWeb personal:
seleccionar la opcién Vel € =) e e
Eropiedades. Fax del trabajo:

Puesto:
Departamento:

@ Eandeja de zalida Oficina:

5131 Elementos enviados Mombre de la organizacidn:

...... @ Elementos eliminados Pagina *eb de la organizacian:

" B} Bomador

Aceptar Cancelar

< |

Contactos =
Iﬂ b artha Eliza Sanchez Gonzalez
Iﬂ b ary ' &fiez

Iﬁ b apra Reyes

Iﬁ kizhaell Mendoza

Iﬁ Mizolas Sanchesz J
@ Rafael Ovalle

@ reclutamientof@tec. com. max

Iﬁl Foberza % LI

|4 menzajes. 0 no leidos

b x|l

La otra forma de agregar el nombre de un
contacto a tu Lista de direcciones es cuando éste no te ha enviado
ningun mensaje y tienes que introducir todos sus datos, lo cual se
hace de la siguiente manera:

Da clic en el Menu Archivo y selecciona la opcion Nuevo y
luego Cgntacto..., como se muestra en la imagen inferior.



ﬁ,l Bandeja de entrada - Outlook Express
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Salir

En el cuadro de diadlogo Propiedades, introduce los datos del
contacto como se muestra en la imagen inferior.

Como puedes ver, en la esquina inferior izquierda hay una casilla sin
seleccionar que dice: Enviar correo electrénico solo con texto sin
formato. Selecciona esta casilla si sabes que el programa de correo
del contacto no puede leer correo en formato HTML, de otra manera,
cuando envias un mensaje en formato HTML, éste aparece como
texto sin formato con un archivo HTML adjunto. El destinatario podra
ver el archivo adjunto si lo abre con cualquier explorador Web.

Una vez introducidos los datos, da clic en el boton Agregar,
luego puedes seleccionar, por ejemplo, la pestafia Domicilio para
introducir mas informacion.



Propiedades Ficticio Méndez [ 7] |

Mombre | Domicilio I M egocios I Perzonal I Otrog I I etk eeting I |dentificadores digitales I
E E zcriba aqui el nombre v la informacion de coreo electranico del contacta.

Primer - IFiu:ti-::i-:u 2egundo | Apelidos: IMéndez
nombre: nombre:
Titulo: I toztrar IFi.:tiu:iu:. Méndez j S obrenombre; I

Direcciones de comeo
electrdnico:

Ificticiu@micurren.cum

Madificar |

2/t |

Eredetemiradn |

[ Enviar comen electidnico #olo con texto sin formato.

Aoeptar Cancelar

En el cuadro de didlogo Domicilio, puedes agregar todos los
datos personales del contacto, asi como la direccién de su pagina
Web en caso de tenerla, y a la cual puedes acceder con solo dar clic
en el botéon 1r.

La casilla Predeterminado especifica esta direccion como la
predeterminada, si se usa la Libreta de direcciones con una
aplicacién que imprime direcciones, al activar esta casilla preguntara
que direccion (Domicilio o Negocio) deseas imprimir.

Una vez que termines de agregar los datos personales,
posiblemente también quieras escribir los datos de Negocios, para
hacerlo solo da clic en la pestafia Negocios, y cuando hayas
completado toda la informacion da clic en el boton Aceptar.



Propiedades Ficticio Méndez [ 7] |

Mombre  Domicilio | Negu:u:iu:usl Persnnall Otrog I NetMeetingI |dentificadores digitalesl

@' Ezoriba aqui la infarmacion particular de este contacto.

Direccién: Calle Claveles Mo. 85 =] Telfono: |22222222
~| Eax |23255822

Ciudad: [Mésico Ml |

Estado o ID F

provincia: ©

Cadigo postal |5555|:|

Paiz o regidn: IMéHiED

[T Predeterminado ¥er mapal

Pagina 'web: Ihttp:.-".-"www.paginadeficticiu.u:-:um Ir |

Cancelar |

En este caso, el contacto no aparece de inmediato en tu lista de
Contactos, para que aparezca tienes que cerrar Outlook Express y
volver a abrirlo.

Como puedes ver, toda esta informaciéon es muy util ya que puedes
consultar todos los datos de una persona sin necesidad de estar
conectado a Internet.

En realidad es un directorio electronico.

CFIE-SORIA



