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CLASE 03 |  INTRODUCCIÓN

03Introducción
CLASE

Correo
Electronico
MR. POSTMAN

Con el abrumador desarro-

llo de Internet, los sistemas

de correo electrónico se

han popularizado extensa-

mente. Cada usuario, puede disponer de una, o va-

rias, direcciones electrónicas. Usted puede, en cual-

quier momento y desde cualquier lugar, entrar en el

sistema con su dirección y clave de seguridad (pass-

word) para leer y enviar correspondencia. De este

modo, y sin más recursos que una computadora y un

módem usted puede acceder al uso de un sistema

de correo con alcance mundial a través de la Red.

En esta clase comenzaremos por conocer los prin-

cipios del correo electrónico, veremos sus alcan-

ces y su funcionamiento básico.

Además incursionaremos en una de las utilidades

que Windows nos brinda para poder operar más

fácilmente esta tarea. Se trata del denominado

Outlook Express. Este programa trabaja como un

lector de noticias y correo electrónico basado en

los estándares de Internet.

A través de Outlook Express, usted podrá redactar

sus propios “mails” y recibir cómodamente su co-

rrespondencia. Aprenderemos a configurar una

cuenta de correo, a añadir cuentas dentro del pro-

grama y, también, a realizar las modificaciones

que resulten necesarias.

Analizaremos paso a paso todas estas tareas, para

que el correo electrónico se convierta en una útil y

sencilla herramienta de trabajo y comunicación ■
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S
IN LUGAR A DUDAS EL CORREO ELECTRÓNICO, CONOCIDO HABITUALMENTE COMO E-MAIL (ELECTRONIC

MAIL), HA ABIERTO UNA NUEVA ETAPA EN EL ÁREA DE LAS COMUNICACIONES PERSONALES. ESTA APLICA-

CIÓN BRINDA A LOS USUARIOS LA POSIBILIDAD DE ENVIAR Y RECIBIR MENSAJES Y TODA CLASE DE DOCUMEN-

TOS DESDE CUALQUIER LUGAR DEL MUNDO, EN FORMA RÁPIDA, SIMPLE Y ECONÓMICA. LOS QUE DESEEN UTILI-

ZARLO, ADEMÁS DE POSEER UN ABONO DE ACCESO A INTERNET, DEBERÁN TENER UNA CUENTA DE CORREO

ELECTRÓNICO. ES DECIR UN ESPACIO RESERVADO DENTRO DE UN SERVIDOR DE CORREO DESDE DONDE SE PUE-

DA ENVIAR Y RECIBIR MENSAJES. ES IMPORTANTE DESTACAR QUE EN LA GRAN MAYORÍA DE LOS CASOS LOS PRO-

VEEDORES DE SERVICIOS DE INTERNET OFRECEN POR LO MENOS UNA CUENTA DE CORREO ELECTRÓNICO GRA-

TUITA INCLUIDA DENTRO DEL ABONO. POR OTRO LADO, TAMBIÉN SERÁ NECESARIO CONTAR CON UNA APLICA-

CIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE CORREO, PROGRAMAS A LOS QUE SE CONOCE HABITUALMENTE CON EL NOMBRE

DE CLIENTES DE CORREO ELECTRÓNICO, COMO POR EJEMPLO OUTLOOK EXPRESS, QUE SERÁ ANALIZADO EN

PROFUNDIDAD DURANTE ESTA CLASE POR SER EL PRODUCTO QUE VIENE INCLUIDO EN WINDOWS 98  ■

A
l enviar un mensaje utili-
zando cualquier programa

de correo electrónico, éste lle-
ga primero a un servidor de co-
rreo saliente, al que se denomi-
na de forma genérica SMTP

(Simple Mail Transfer Proto-

col), siglas que identifican al
protocolo de correo saliente
que se utiliza para transferir
este tipo de mensajes entre
servidores. El servidor SMTP,
que en la mayoría de los casos
pertenece al Proveedor de Ser-
vicios de Internet, se encarga
de localizar la ruta más ade-
cuada y de enviar el mensaje al
servidor del destinatario, cono-

cido como servidor de correo
entrante o POP3 (Post Office

Protocol), ya que el POP3 es el
protocolo de correo entrante
más usado por estos servido-
res en la actualidad. Una vez
que el mensaje haya llegado a
destino quedará almacenado
en el espacio reservado para el
destinatario dentro del servi-
dor POP3. Cuando éste se co-
necte podrá descargarlo, utili-
zando para ello una aplicación
de correo electrónico, y guar-
darlo en el disco rígido de su
computadora para poder leerlo
en el momento que desee ■
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Conceptos basicos:
Comencemos por el principio

COMO FUNCIONA EL CORREO ELECTRONICO:

Una cuestion protocolar

Outlook 
Express:
Comprando un

buzon

T
al como hemos explicado
anteriormente, Windows 98

incluye una aplicación que per-
mite hacer uso de todas las al-
ternativas que ofrece el correo
electrónico en Internet denomi-
nada Outlook Express. Si bien en
un principio este programa era
integrante del grupo de acceso-
rios para Internet que venían
junto a Internet Explorer 4.0,

http://www.reallyuseful.com


posteriormente, con la salida de
Windows 98 al mercado, pasó a
formar parte de las aplicaciones
incluidas en el CD-ROM de insta-
lación de la nueva versión del
sistema operativo de Microsoft,
remplazando de esta forma al
Microsoft Mail de Windows 95.
Finalmente, en el año 1999 apa-
rece la versión 5.0 de Outlook

Express, integrando el paquete
de Internet Explorer 5.0, mejo-
rando considerablemente las
prestaciones de la versión origi-
nal. Por esta razón, y para conti-
nuar con la política adoptada en
la clase anterior, trabajaremos
aquí con esta última versión de
Outlook Express, que podrá ins-
talar, si aún no lo ha hecho, des-
de el CD-ROM Examen I de Win-

dows 98 en acción ■

U
na de las características bá-
sicas de Windows 98 es ofre-

cer al usuario la posibilidad de
ejecutar un programa determina-
do de diferentes maneras. Ou-

tlook Express no escapa precisa-
mente a esta regla, por lo tanto,
presentamos a continuación una
lista con las principales formas
de iniciar esta aplicación de co-
rreo electrónico, observe la figu-
ra 15.01:

A | Haga click en el botón Inicio,
seleccione Programas, luego In-

ternet Explorer y por último pul-
se sobre la opción Outlook Ex-

press.

B | Haga doble click sobre el íco-
no de Outlook Express ubicado
sobre el escritorio.

C | Pulse el botón Iniciar Outlook

Express, situado dentro de la ba-
rra de herramientas Inicio rápi-

do de la Barra de tareas de Win-
dows 98.
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Figura 15.01 A

Figura 15.01 C

Figura 15.01 B

Figura 15.01:

Existen diferentes alternativas 

para ejecutar Outlook Express.

Iniciando Outlook

Express

http://www.publictheater.org
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P
or otro lado, usted podrá
ejecutar Outlook Express di-

rectamente desde la ventana de
Internet Explorer, mientras se
encuentra navegando por la
World Wide Web. Para hacerlo,
despliegue el menú Herramien-

tas, ubique el puntero sobre la
opción Correo y noticias, y final-

mente haga click sobre la opción
Leer Correo en el submenú que
aparecerá. Figura 15.02.

Al ejecutar por primera vez Ou-

tlook Express se abrirá su venta-
na principal sobre el escritorio.
Como podrá visualizar en la figu-
ra 15.03, esta ventana cuenta
con las tradicionales barras de
menús, de herramientas y de es-
tado. Además presenta un  área
de trabajo dividida en dos secto-
res. En el panel de la izquierda se
observa la estructura de las car-
petas de mensajes que utiliza
Outlook Express, mientras que
en la zona derecha podrá ver, co-
mo sucede habitualmente en es-
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Figura 15.02:

Mientras navega por la World 

Wide Web podrá ejecutar Outlook

Express desde la ventana de 

Internet Explorer.

http://www.act-sfbay.org
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te tipo de ventanas, el contenido
de la carpeta que se encuentre
seleccionada en el panel de la iz-
quierda. De forma predetermina-
da, al iniciar el programa, se ha-
llará seleccionada la carpeta
principal en el área izquierda, al

-

Figura 15.03

Figura 15.04

Figura 15.03:

La ventana principal de Outlook

Express se encuentra divida 

en dos paneles.

Figura 15.04:

Los enlaces que aparecen 

en la zona derecha de la ventana

permiten acceder a las opciones

principales del programa.

Sobre el extremo derecho de la

pantalla principal de Outlook Ex-

press aparece una especie de ven-

tana denominada Suge-

rencia del día. En su inte-

rior encontrará una serie

de recomendaciones

prácticas sobre la utiliza-

ción de las distintas fun-

ciones del programa. Ca-

da vez que Outlook Ex-

press entre en funciona-

miento le mostrará en es-

te sector una nueva sugerencia.

Además usted cuenta con la posi-

bilidad de navegar a través de las

distintas recomendacio-

nes, utilizando para ello

los enlaces situados en la

parte inferior de esta

ventana. Por último, si

quiere cerrarla simple-

mente haga click en el

botón ubicado en el ex-

tremo superior derecho

de la misma ●

Consejitos utiles

tiempo que podrá observarse
una especie de página Web con
varios enlaces que permiten ac-
ceder a las opciones principales
del programa en la ventana de la
derecha. Figura 15.04 ■

http://www.qctc.ca


O
utlook Express utiliza una
serie de carpetas para alma-

cenar todos los mensajes que el
usuario envíe o reciba. Con un
simple click sobre estas carpe-
tas, que son las que aparecen en
el panel izquierdo de la ventana
principal de la aplicación, podrá
visualizar, por ejemplo, los men-
sajes que recibió, los que se en-
cuentran en espera de ser remiti-
dos y los que ya fueron envia-
dos. Figura 15.05.

A continuación explicaremos la
función que cumple cada una de
estas carpetas:

INTERNET EN ACCION  |  CLASE 03
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En algunas páginas Web en-

contrará vínculos de correo,

que sirven, en la mayoría de

los casos, para enviar un mensaje al administrador del sitio o para realizar

una consulta. Cuando haga click sobre este tipo de enlace el navegador

ejecutará automáticamente Ou-

tlook Express. Por último, cabe

mencionar que al ubicar el pun-

tero sobre uno de estos vínculos

podrá observar en el interior de

la Barra de estado del navegador

la leyenda mailto: junto a la di-

rección de correo electrónico del

destinatario del mensaje ●

Las carpetas de mensajes

Buzon de
sugerencias

M A I L T O :

1

2

3

4

5

http://www.broadwaytheatre.com


1
Bandeja de entrada

En esta carpeta se almacenan to-
dos los mensajes recibidos. Co-
mo puede observarse en la figu-
ra 15.06, al lado del nombre de la
carpeta aparece un número que
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Figura 15.05

Figura 15.06

Figura 15.05:

Todos los mensajes que 

envíe o reciba utilizando Outlook

Express se almacenarán en 

una carpeta.

Figura 15.06:

El número que aparece junto 

al nombre de la carpeta indica 

la cantidad de mensajes entrantes

que aún no han sido leídos.

indica la cantidad de mensajes
que llegaron y que aún no han si-
do leídos. A medida que vaya uti-
lizando el servicio de correo
electrónico esta carpeta se irá
llenando, por lo tanto, resulta
conveniente que una vez que ha-
ya examinado los mensajes los
elimine o los guarde en otra car-
peta.

2
Bandeja de salida

Luego de escribir un mensaje el
usuario puede optar por remitir-
lo inmediatamente o guardarlo
durante un periodo de tiempo
determinado para enviarlo más
tarde. En caso de elegir esta últi-
ma alternativa Outlook Express

utilizará la Bandeja de salida pa-
ra almacenar los mensajes.

3
Elementos enviados

Cada vez que se envía un mensa-
je Outlook Express guarda una
copia del mismo en el interior de
esta carpeta. Esta función del

http://www.si.edu


programa resulta muy útil en ca-
so que el destinatario por algún
inconveniente no reciba el men-
saje. El usuario tendrá entonces
la posibilidad de recuperar desde
esta carpeta el mensaje en cues-
tión y podrá volver a enviarlo en
cualquier momento. Por otra par-
te, en el caso de que los mensa-
jes estuvieran almacenados en la
Bandeja de salida se eliminarán
de esa carpeta y pasarán a que-
dar guardados en ésta.

4
Elementos eliminados

Cuando elimine un mensaje de
alguna de las otras carpetas, és-
te pasará a ocupar automática-
mente un lugar dentro de esta
carpeta, quedando almacenado
en ella de forma temporal. La
función de la carpeta Elementos

eliminados es similar a la de la
Papelera de reciclaje de Win-
dows 98, ofreciendo al usuario la

posibilidad de recuperar los
mensajes borrados, para lo que
bastará con moverlos a otra car-
peta. Para eliminar de forma de-
finitiva los mensajes tendrá que
vaciar esta carpeta.

5
Borrador

Esta ventana se utiliza para guar-
dar los mensajes que el usuario
no ha terminado de redactar,
contando posteriormente con la
posibilidad de terminar de escri-
birlo o de eliminarlo según pre-
fiera.

Por último, es importante desta-
car que las carpetas menciona-
das previamente son las que
crea y utiliza Outlook Express de
manera predeterminada aunque,
como veremos más adelante, el
programa nos brinda la posibili-
dad de crear otras carpetas para
organizar los mensajes ■

O
utlook Express puede mane-
jar varias cuentas de correo

en forma individual o simultánea
y guardar una configuración de-
terminada para cada una de
ellas. En el paso a paso que ve-
remos a continuación le mostra-
remos el procedimiento que de-
berá seguir cuando necesite in-
corporar una nueva cuenta de
correo electrónico:

1
Despliegue el menú Herra-

mientas y haga click sobre la
opción Cuentas. Aparecerá el
cuadro de diálogo Cuentas de In-

ternet.

2
Pulse el botón Agregar y, a
continuación, haga click en

la opción Correo dentro del sub-
menú que aparecerá.

INTERNET EN ACCION  |  CLASE 03
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Figura 15.07

Figura 15.07:

Seleccione la opción Cuentas 

del menú Herramientas para abrir

el cuadro de diálogo Cuentas de

Internet.

uno
paso 1

COMO CONFIGURAR LAS CUENTAS DE CORREO

A
ntes de comenzar a utili-

zar Outlook Express ten-

drá que configurar su cuenta

de correo electrónico. Tenga

presente que durante este

procedimiento deberá ingre-

sar datos como la dirección

de correo electrónico que va

a utilizar y los nombres de los

servidores de correo entrante

y saliente, si no dispone de

esta información tendrá que

solicitarla a su Proveedor de

Servicios de Internet ■

http://www.metmuseum.org


3
Entrará en ejecución el
Asistente para la conexión

a Internet, que en su primer
pantalla le solicitará que ingre-
se su nombre. Tenga en cuenta
que cada vez que envíe un men-
saje el destinatario visualizará
esta información, tal cual como
aquí la escriba, para identificar
quien remite el mensaje. Haga
click en el botón Siguiente para
continuar.

4
Escriba su dirección de co-
rreo electrónico. En líneas

generales una dirección de co-
rreo electrónico se compone de
un nombre abreviado que identi-
fica al usuario, seguido del sím-
bolo arroba, el nombre del ISP,
un punto y a continuación las si-
glas que indican el tipo de orga-
nización y el país al que pertene-
ce la dirección. Luego de haber
ingresado esta información haga
click en el botón Siguiente.

E-MAIL |  CUENTAS DE CORREO
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Figura 15.08
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Fig
u

ra
 15

.10

Figura 15.08:

Presione el botón Agregar y luego

seleccione la opción Correo.

Figura 15.09:

Ingrese su nombre y luego haga

click en el botón Siguiente.

Figura 15.10:

Deberá ingresar ahora 

la dirección de correo electrónico

que va a utilizar.

cuatro
paso 4

tres
paso 3

dos
paso 2

Como agregar una
cuenta de correo

Museos:   Museo Americano de Historia Natural f http://www.amnh.org
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Figura 15.11 A Figura 15.11 B

s
pa

cinco
paso 5

Figura 15.11:

Especifique los nombres de los

servidores de correo entrante y 

saliente que utilizará.

Figura 15.12:

El Asistente le solicitará que 

indique el nombre de usuario y 

la contraseña para poder acceder 

a la cuenta.

Figura 15.13:

Pulse el botón Finalizar 

y la nueva cuenta de correo 

quedará almacenada.

5
En esta ventana tendrá que
ingresar el nombre del servi-

dor de correo entrante y el nom-
bre del servidor de correo salien-
te que utilizará. Con respecto al
servidor de correo entrante el
Asistente asume, de manera pre-
determinada, que se trata de un
servidor tipo POP3, ya que, co-
mo se ha explicado con anteriori-
dad, esta es la clase de servido-
res que se utiliza con mayor fre-

cuencia. Si usted va a usar otro
tipo de servidor tendrá que indi-
carlo, seleccionándolo dentro de
la lista desplegable Mi servidor

de correo entrante es, que apare-
ce en la parte superior de la pan-
talla. Una vez completada esta
operación presione el botón Si-

guiente.

Figura 15.12

http://www.moma.org
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Figura 15.13 A

Fig
u

ra
 15

.13
 B

eis
aso 6

o
6

Indique el nombre de usua-
rio y la contraseña necesa-

rios para acceder a la cuenta de
correo electrónico. Si no desea
escribir la contraseña cada vez
que se conecte active la casilla
de verificación Recordar contra-

seña. Posteriormente, haga click
en el botón Siguiente para pasar
a próxima pantalla.

7
Por último, para concluir el
trabajo con el Asistente, ten-

drá que pulsar el botón Finalizar.
Aparecerá nuevamente el cuadro
de diálogo Cuentas de Internet,
donde podrá observar la nueva
cuenta que acaba de crear den-
tro de la lista. Para terminar este
procedimiento presione el botón
Cerrar ■ siete

paso 7

guía interactiva nº

http://www.thetech.org


Figura 15.14 B

S
i después de haber agregado
una cuenta de correo elec-

trónico desea modificar su confi-
guración tendrá que seleccionar-
la dentro del cuadro de diálogo
Cuentas de Internet, al que se ac-
cede a través de la opción Cuen-

tas del menú Herramientas, y ha-
cer click en el botón Propieda-

des, tal como se muestra en la fi-
gura 15.14.

Luego de haber ejecutado esta
acción se abrirá el cuadro de diá-
logo Propiedades de la cuenta
de correo electrónico selecciona-
da, que se encuentra compuesto
por las siguientes fichas:

1
General

En la parte superior de esta ficha
encontrará un cuadro de texto en
el que podrá ingresar un nombre
para identificar a la cuenta de co-
rreo seleccionada. Outlook Ex-

press utilizará este nombre para
referirse a la cuenta dentro del
cuadro de diálogo Cuentas de In-

ternet y en las distintas opciones
en la que ésta aparezca, de for-
ma predeterminada figura aquí
el nombre del servidor de correo
saliente.

La zona Información del usuario

contiene el nombre y la dirección
de correo electrónico que usted
ha ingresado durante el procedi-
miento de creación de la cuenta,
que podrá modificar ahora en ca-
so de ser necesario. Además po-
drá agregar el nombre de su em-
presa dentro del cuadro Organi-

zación. Por otro lado, si desea
que las respuestas a los mensa-
jes que remita se envíen a una
dirección de correo electrónico

INTERNET EN ACCION  |  CLASE 03
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Figura 15.14:

Seleccione la cuenta 

de correo que desea modificar 

y, a continuación, haga click 

en el botón Propiedades.

Como modificar 
una cuenta de correo

http://mistral.culture.fr/louvre/louvrea.htm


Figura 15.15

distinta tendrá que especificarla
en el cuadro Dirección de res-

puesta.

Como Outlook Express tiene la
capacidad de enviar y recibir to-
dos los mensajes de todas las
cuentas al mismo tiempo, cada
vez que se crea una nueva cuen-
ta, queda automáticamente con-
figurada para hacer uso de esta
función. Si usted desea adminis-
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Figura 15.16

Figura 15.15:

La ficha General contiene la 

información básica de la cuenta 

de correo electrónico que ha 

seleccionado.

Figura 15.16:

En esta ficha encontrará toda 

la información relativa a sus 

servidores de correo entrante 

y saliente.

trar los mensajes correspondien-
tes a esta cuenta de una manera
distinta, es decir enviarlos y reci-
birlos en forma independiente
de las otras cuentas, desactive la
casilla de verificación situada en
la parte inferior de esta ficha. Fi-
gura 15.15.

2
Servidores

Esta ficha, que puede observar-
se en la figura 15.16, le brinda la
posibilidad de modificar la infor-
mación relativa a sus servidores
de correo entrante y saliente. En
la parte superior encontrará dos
cuadros de texto conteniendo
los nombres de los dos servido-
res mencionados anteriormente,
que podrá cambiar si usted así lo
necesita. En el área denominada
Servidor de correo entrante apa-
recen el nombre de usuario y la

contraseña que se utilizarán pa-
ra acceder a la cuenta de correo
y la casilla de verificación Iniciar

sesión usando autenticación de

contraseña segura que deberá
activar en el caso que su servidor
de correo entrante así lo requie-
ra, información que le será brin-
dada por su ISP. En último lugar
se observa el cuadro Servidor de

correo saliente que cuenta sola-
mente con una casilla de verifi-
cación denominada Mi servidor

requiere autenticación. Esta casi-
lla tendrá que activarse sólo
cuando se requiera de una au-

http://www.billennium.com


tenticación independiente para
el servidor de correo saliente. En
caso de hacerlo, se habilitará au-
tomáticamente el botón Configu-

ración que le permitirá abrir un
nuevo cuadro de diálogo en el
que podrá ingresar el nombre de
usuario y la contraseña que se
utilizarán para acceder al servi-
dor. Figura 15.17.

3
Conexión

Outlook Express comparte la
configuración de la conexión a
Internet con Internet Explorer,
por lo tanto, de manera prede-
terminada, utilizará la misma co-
nexión que el navegador cuando
resulte necesario acceder al ser-

vidor de correo electrónico. Si
usted necesita utilizar otra cone-
xión para la cuenta que ha selec-
cionado, tendrá que activar la ca-
silla de verificación Conectar

siempre con esta cuenta median-

te, que se observa en la parte su-
perior de esta ficha, como puede
verse en la figura 15.18. Luego de
hacerlo, podrá elegir una de las
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Figura 15.17 A Figura 15.17 B

Figura 15.17 C

Es posible que al ejecutar por primera vez Outlook Express aparezca un asis-

tente solicitándole que ingrese los datos de su cuenta de correo electróni-

co. Esto ocurrirá en caso de que no haya configurado su cuenta de co-

rreo durante la ejecución del Asistente para la conexión a Internet,

consulte el apartado Ayuda cibernética de la Clase 13 si desea obtener

más información sobre este Asistente. Por otro lado, en la sección Con-

figurar las cuentas de correo que aparece en esta misma clase encontrará

toda la información necesaria para llevar a cabo esta operación ●

Ayuda cibernetica

http://www.everything2000.com


Figura 15.18
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Figura 15.19 A

Fig
u

ra
 15

.19
 B

Figura 15.17:

En algunos casos para acceder a

un servidor de correo saliente será

necesario un nombre de usuario 

y una contraseña independientes.

conexiones de acceso telefónico
a redes almacenadas en su com-
putadora seleccionándola den-
tro de la lista desplegable que
aparece al pie de la casilla de ve-
rificación anteriormente mencio-
nada.

Por otra parte, si pulsa el botón
Configuración se abrirá la hoja
de Propiedades correspondiente
a la conexión que haya seleccio-
nado dentro de la lista. Observe
la figura 15.19.

Figura 15.18:

En esta ficha podrá indicar la cone-

xión que se utilizará para acceder

al servidor de correo electrónico.

Figura 15.19:

Al pulsar el botón Configuración se abrirá la hoja de 

Propiedades correspondiente a la conexión seleccionada.

http://www.countdown2000.com


Figura 15.20 A

R
ecuerde que todas las alter-
nativas referidas al funciona-

miento de este cuadro de diálo-
go han sido explicadas en la sec-
ción Algunos datos adicionales

de la Clase 13. Finalmente, el úl-
timo componente de esta ficha
es el botón Agregar a través del
cual es posible iniciar el Asisten-
te para la creación de nuevas co-
nexiones, cuya primer pantalla
se observa en la figura 15.20. Ca-
be mencionar que este tema
también ha sido explicado du-
rante la Clase 13, en el apartado
Acceso telefónico a redes.

Por último, aparecen también
dentro de este cuadro de diálogo
las fichas Seguridad y Avanzada

que permiten establecer pará-
metros avanzados de configura-
ción, que serán analizados más
adelante en esta clase ■
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Figura 15.20 B

Figura 15.20:

Si necesita crear una nueva cone-

xión para la cuenta seleccionada

haga click en el botón Agregar.

Propiedades

http://www.millennium.nl
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Tienes un e-mail

Figura 15.21:

Dos de las alternativas que ofrece

Outlook Express para acceder 

a la ventana en la que se redactan

los mensajes.

Figura 15.21 B

L
a acción inicial para comen-
zar la redacción de un nuevo

mensaje es pulsar el botón Co-

rreo nuevo que aparece ubicado
en primer lugar, dentro de la Ba-

rra de herramientas de la venta-
na principal de Outlook Express.
Este comando también puede
ejecutarse utilizando la barra de
menús. Para hacerlo, desplie-
gue el menú Archivo, seleccione
Nuevo y, por último, haga click

en la opción Mensaje de correo

dentro del submenú que apare-
cerá. En la figura 15.21 podrá
observar un ejemplo de estas
dos alternativas citadas con an-
terioridad.

COMO CREAR UN MENSAJE:

El papel de la botella

U
na de las funciones principales de una aplicación de correo electrónico es la de brindar al usuario la

posibilidad de crear mensajes que posteriormente podrá enviar al destinatario que corresponda.

Dentro de Outlook Express encontrará una serie importante de características que le ayudarán a realizar

esta tarea sin inconvenientes. En esta clase nos detendremos a conocer todas las herramientas y recur-

sos del programa para que usted pueda trabajar sin dificultades. Es decir, aprenderemos a crear un men-

saje, a responderlo y, también, veremos cómo enviarlo a diversos destinatarios.

Asimismo, trabajaremos con las diversas herramientas de texto que posee el Outlook Express, para que

usted pueda mejorar la presentación de sus cartas o, tal como se los denomina comúnmente, los emails.

De este modo, también veremos cómo los mensajes pueden adjuntar algún otro tipo de documento. Así

entonces, usted podrá enviar trabajos utilizando el correo de la red Internet ■

http://city.net


Figura 15.23

Figura 15.22

S
e abrirá entonces una nueva
ventana denominada Men-

saje nuevo, que presentamos
en la figura 15.22. Esta ventana
será el entorno que usted utili-
zará cada vez que necesite es-
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Figura 15.23:

Ingrese la dirección de correo 

electrónico del destinatario 

del mensaje.

Figura 15.24:

Escriba una breve referencia 

sobre el contenido del mensaje.

Figura 15.24

Figura 15.22:

Desde la ventana Mensaje nuevo

se redactan todos los mensajes 

de correo electrónico.

cribir un mensaje con Outlook

Express, así se trate de un men-
saje completamente nuevo o en
el caso de que éste sea en res-
puesta a otro mensaje que ha
recibido.

uno
paso 1

dos
paso 2

guía interactiva nº
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Figura 15.25

cuatro
paso 4

tres
paso 3
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Figura 15.25:

Escriba el texto del mensaje.

Figura 15.26:

Haga click sobre el botón 

Enviar o ejecute el comando 

Enviar mensaje que aparece 

dentro del menú Archivo.

Figura 15.26El procedimiento paso a paso
que veremos a continuación
muestra cómo crear un mensaje
de correo electrónico utilizando
Outlook Express:

1
Haga click en el cuadro de
texto Para e ingrese la direc-

ción de correo electrónico del
destinatario del mensaje.

2
Haga click en el cuadro de
texto Asunto y, a continua-

ción, escriba una breve referen-
cia sobre el contenido del men-
saje. Esta información ayudará a
que el destinatario pueda cono-
cer rápidamente cual es el tema
principal del mensaje.

3
Pulse sobre el área de traba-
jo de la ventana y escriba el

texto del mensaje. Trabaje como
si se tratara de un procesador de
palabras, como por ejemplo
WordPad.

4
Cuando haya finalizado la
redacción del mensaje pulse

el botón Enviar, situado en el
extremo izquierdo de la Barra

de herramientas de la ventana o
despliegue el menú Archivo y
seleccione la opción Enviar

mensaje.

http://www.lonelyplanet.com


U
na vez que haya completado
esta secuencia, el mensaje

quedará almacenado por unos
instantes  en la Bandeja de sali-

da, mientras se establece la co-
municación con el servidor de
correo, posteriormente será en-
viado y por último movido en
forma automática a la carpeta
Elementos enviados. Mientras
transcurre el proceso de envío
de mensajes aparecerá una
nueva ventana en la que podrá
observar una barra de color azul
que indica el progreso de esta
tarea. Figura 15.27.

Durante este procedimiento he-
mos observado el comportamien-
to que adopta Outlook Express al
enviar un mensaje cuando el usua-
rio se encuentra conectado a Inter-
net, aunque esta no es precisa-
mente la única alternativa disponi-
ble. El programa ofrece también la
posibilidad de redactar mensajes
sin tener la necesidad de estar co-
nectado a la red, estos mensajes
se guardarán en la Bandeja de sa-

lida, como se observa en la figura

15.28, y posteriormente podrán
ser enviados cuando el usuario así
lo disponga. Es importante men-
cionar, que en este último caso no
existen variaciones durante el pro-
ceso de creación del nuevo men-
saje, salvo que al finalizar deberá
ejecutarse el comando Enviar más

tarde que aparece al desplegar el
menú Archivo de la ventana donde
se redactan los mensajes, como
puede verse en la figura 15.29. Co-
mo hemos mencionado anterior-
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Figura 15.27:

Esta ventana aparece cada vez 

que se envía un mensaje para

mantenerlo informado sobre 

el estado de la operación.

Figura 15.28:

En la Bandeja de salida encontrará

los mensajes que se encuentran

listos para ser enviados.

Figura 15.28

Figura 15.27

Enviando

http://www.traveloco.com


Figura 15.29
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mente los mensajes permanece-
rán en la Bandeja de salida hasta
que usted decida enviarlos, para
hacerlo, despliegue el menú He-

rramientas de la ventana principal
de Outlook Express, sitúe el punte-
ro sobre la opción Enviar y recibir,
y finalmente haga click sobre la
opción Enviar todo dentro del sub-
menú que se abrirá. También es
posible ejecutar este comando
desde la Barra de herramientas, la
operación consiste en pulsar el pe-
queño botón desplegable ubicado
a la derecha del botón Enviar y re-

cibir y hacer click sobre la opción
Enviar todo que aparece en el me-

nú. Observe la figura 15.30. Una
vez realizada esta acción, se abrirá
el cuadro de diálogo Conexión de

acceso telefónico, correspondien-
te a la conexión a Internet que se
encuentre configurada para acce-
der al servidor de correo electróni-

co, donde deberá pulsar el botón
Conectar. Luego de haber estable-
cido la conexión Outlook Express

se encargará de enviar la totalidad
de los mensajes que se encuen-
tren almacenados en la Bandeja

de salida ■

Figura 15.29:

Utilizando Outlook Express 

podrá redactar mensajes sin estar

conectado a Internet y enviarlos

posteriormente.

Figura 15.30 B

Figura 15.30 A

Figura 15.30:

Para enviar todos los mensajes

que se encuentren almacenados 

en la Bandeja de salida tendrá 

que ejecutar este comando.

guía interactiva nº
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Figura 15.31

S
i desea que otras personas,
además del destinatario, re-

ciban una copia de un determi-
nado mensaje, escriba sus direc-
ciones de correo electrónico se-
paradas por una coma o por un
punto y coma dentro del cuadro
de texto CC. Este se encuentra
ubicado debajo del nombre del
destinatario en la ventana de re-
dacción de mensajes, como pue-
de verse en la figura 15.31. Todos
estos destinatarios recibirán una
copia del mensaje y podrán sa-
ber también que éste ha sido en-
viado a otras personas, ya que

cada uno de ellos verá las direc-
ciones de los otros usuarios que
lo han recibido.

Por otro lado, si usted quiere en-
viar un mensaje a varias perso-
nas pero no desea que los desti-
natarios se enteren entre sí, ten-
drá que ingresar sus direcciones
de correo electrónico separadas,
al igual que en el caso anterior,
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ENVIANDO UN MENSAJE A VARIAS PERSONAS:

Destinos varios

Figura 15.31:

Si desea enviar un mensaje 

a varias personas simplemente

tendrá que escribir sus direcciones

de correo en este cuadro.

Figura 15.32:

Para trabajar con mayor discreción

podrá utilizar copias ocultas.

Si, al abrir la ventana Mensaje nuevo, observa que el cuadro

de texto CCO no aparece en la pantalla, despliegue el menú

Ver y haga click en la opción Todos los encabezados. Luego

de hacerlo, el mencionado cuadro de texto pasará automá-

ticamente a ocupar su

lugar en esta ventana.

Utilice este mismo

procedimiento en el

caso de querer volver

a ocultarlo ●

por una coma o por un punto y
coma dentro del cuadro de texto
CCO, que se halla situado debajo
del cuadro de texto CC. En este
caso todos recibirán el mensaje
sin que aparezcan las otras di-
recciones de correo. A este tipo
de copias, que permiten trabajar
con mayor discreción, se las de-
nominada habitualmente copias

ocultas. Figura 15.32 ■

Con Copia

http://www.travelpage.com


truco:

Figura 15.32

E
n una gran cantidad de ocasio-
nes los mensajes de correo

electrónico se utilizan como sopor-
te para el envío de archivos. Esta
función resulta de gran importancia
ya que permite al usuario compar-
tir sus documentos con otras per-
sonas de manera rápida y sencilla,
por lo que se ha convertido en la
actualidad en una de las formas
más utilizadas para enviar trabajos.

El primer paso de esta operación
será crear un nuevo mensaje dirigi-
do al destinatario del archivo, si-
guiendo el mismo procedimiento
que hemos explicado en la sección
anterior. Cuando haya finalizado la
redacción del mensaje, despliegue
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Si existen direcciones de correo electrónico a las que es-

cribe frecuentemente puede crear accesos directos a ellas y escribir

sus mensajes sin necesidad de abrir previamente Outlook Express. Pa-

ra hacerlo siga el procedimiento que hemos explicado en la sección

Los accesos directos de la Clase 05, ingresando

en el campo Línea de comando el texto mailto:

y la dirección de correo electrónico en cuestión,

por ejemplo, mailto: jose@mailbox.com.ar. Una vez creado el acceso

directo bastará hacer doble click sobre su ícono para que se abra au-

tomáticamente la ventana de redacción de mensajes con el cuadro de

texto Para completo con la dirección seleccionada ●

Adjuntar 
archivos:

Enviando 

documentos

Turismo:   Guia del Reino Unido f http://www.timeout.co.uk

http://www.timeout.co.uk


Figura 15.34 A Figura 15.34 B

Figura 15.33 A

el menú Insertar y haga click en
la opción Archivo adjunto o pul-
se el botón Adjuntar que aparece
dentro de la Barra de herramien-

tas. Observe la figura 15.33.

Se abrirá entonces el cuadro de
diálogo Insertar datos adjuntos

que le permitirá acceder a la car-
peta donde se encuentra alma-
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En la parte inferior del cuadro de diálogo Insertar datos adjuntos aparece

una casilla de verificación denominada Crear un acceso directo a este archivo. Si activa esta casilla, en

lugar de enviar un documento enviará un acceso directo al mismo. Esta alternativa sólo resulta prácti-

ca para aquellos usuarios que disponen de una conexión permanente a Internet, como por ejemplo los

que utilizan cablemodem, ya que la computadora del usuario que ha enviado el mensaje deberá estar

conectada a la red cuando el destinatario del mismo intente descargar el documento en cuestión ●

Figura 15.33 B

cenado el archivo que desea en-
viar, una vez finalizada esta ac-
ción seleccione el documento
haciendo click sobre su ícono y
presione el botón Adjuntar, co-
mo se observa en la figura 15.34.

Después de hacerlo aparecerá
un nuevo cuadro de texto en la
ventana de edición de mensajes,

denominado Adjuntar, donde fi-
gura el ícono, el nombre y el ta-
maño del documento que se ha
adjuntado. Tenga en cuenta que
si desea adjuntar otros archivos
al mensaje simplemente tendrá
que repetir esta operación las
veces que sea necesario. Figura
15.35.

Acceso
Directo

http://travel.yahoo.com


truco:

Figura 15.35
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Figura 15.33:

Los mensajes de correo electrónico

se utilizan también como soporte

para el envío de archivos.

Figura 15.35:

En la ventana de edición podrá 

observar los documentos que 

se enviarán junto con el mensaje.

Por último, para enviar un men-
saje que contiene archivos ad-
juntos tendrá que utilizar exacta-
mente la misma técnica que en el
caso de un mensaje que no los
posee ■

Una de las formas más rápidas de adjuntar un archivo a un

mensaje consiste en pulsar con el botón derecho del mouse

sobre su ícono, para desplegar el menú contextual, luego seleccionar Enviar a

y por último hacer click en la opción Destinatario de correo. Se abrirá entonces

la ventana de edición de mensajes apareciendo adjunto automáticamente el

documento seleccionado.

Tenga en cuenta que es posi-

ble utilizar esta misma técni-

ca para adjuntar varios ar-

chivos, en este caso, primero

tendrá que seleccionar todos

los documentos que desea

enviar y luego hacer click con

el botón derecho del mouse sobre alguno de ellos para

acceder al menú contextual ●

Figura 15.34:

Este cuadro de diálogo le permitirá

seleccionar el archivo que desea

adjuntar al mensaje.

Turismo:   Lufthansa InfoVuelo f http://www.lufthansa.com
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S
i usted utiliza frecuentemen-
te el correo electrónico segu-

ramente notará que una de las
tareas más tediosas y repetitivas
que aparecen es la de firmar ca-
da uno de los nuevos mensajes
que se crean. Como solución al
respecto, Outlook Express cuen-
ta con una función que le permi-
tirá firmar de manera automática
los mensajes salientes. Para ac-
ceder a esta función despliegue
el menú Herramientas y luego
seleccione el comando Opcio-

nes. Se abrirá entonces el cua-
dro de diálogo Opciones, en el
que deberá hacer click en la ficha
Firmas. Para crear una firma, pre-
sione el botón Nueva y posterior-
mente escriba el texto con el que
desea firmar sus mensajes en el
cuadro Texto, como se observa
en la figura 15.36.

Existe además la posibilidad de
utilizar un archivo de texto o un
documento HTML como firma
para los mensajes salientes. En
este caso primero tendrá que
pulsar el botón de opción Archi-

vo, que aparece en la parte infe-
rior de la pantalla, y después in-
gresar el nombre del documento
en el cuadro de texto que figura
a la izquierda de dicho botón o
hacer click en el botón Examinar

que, como ocurre habitualmen-
te, le permitirá acceder al cuadro
de diálogo Abrir donde podrá es-

pecificar cuál es el archivo que
desea utilizar.

Una vez definido el modo en que
se firmarán los mensajes contará
con estas dos alternativas:

■ Si activa la casilla de verifica-
ción Agregar firmas a todos los

mensajes salientes, situada en
la parte superior de la ventana,
Outlook Express insertará au-
tomáticamente la firma al final
de todos los mensajes que es-
criba. 
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La rubrica digital:
Como firmar los mensajes

Figura 15.36:

Presione el botón Nueva 

e ingrese el texto con el que 

desea firmar sus mensajes.

Figura 15.36

http://www.travelzoo.com


E
s posible definir distintas
prioridades para los mensa-

jes. Para hacerlo, deberá desple-
gar el menú Mensaje, de la ven-
tana de edición de mensajes,
luego ubicar el puntero sobre la
opción Establecer prioridad y fi-
nalmente hacer click sobre una
de las tres alternativas que figu-

ran en el submenú que aparece-
rá, es decir Alta, Normal o Baja.
También podrá acceder a esta
función desde la Barra de herra-

mientas presionando el botón
desplegable que se encuentra
ubicado a la derecha del botón
Prioridad. Como puede verse en
la figura 15.38 de manera prede-
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Figura 15.37:

Para firmar los mensajes 

de manera individual deberá 

ejecutar este comando.

Figura 15.38:

Outlook Express permite 

establecer diferentes prioridades

para los mensajes.

LA PRIORIDAD DE UN MENSAJE:

Leeme!!!

Figura 15.37

Fig
u

ra
 15

.3
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 A
Fig

u
ra

 15
.3

8
 B

■ En caso contrario, es decir si
no activa dicha casilla, usted de-
berá especificar manualmente
cuáles son los mensajes que
quiere firmar. Cuando desee
agregar su firma a un determina-
do mensaje tendrá que hacer
click en cualquier sector del área
de trabajo de la ventana de edi-
ción de mensajes, posteriormen-
te desplegar el menú Insertar, y
por último, seleccionar la opción
Firma. Después de ejecutar este
comando y al igual que en el ca-
so anterior la firma aparecerá al
pie del mensaje. Figura 15.37 ■

ff

http://www.asiatravel.com


Figura 15.39 A

terminada se encuentra seleccio-
nada la prioridad normal. Si us-
ted modifica la prioridad de un
mensaje aparecerá automática-
mente una franja de color amari-
llo, justo debajo de la Barra de

herramientas, indicando la nue-
va prioridad establecida. Tenga
presente que esto sólo ocurre
cuando la prioridad del mensaje
no es Normal. Figura 15.39.

En realidad la prioridad de un
mensaje no altera la velocidad
con la que dicho mensaje será
enviado, sino que se utiliza bá-
sicamente para indicar al desti-
natario el grado de urgencia
que el mismo posee. Es impor-
tante destacar, que estos seña-
ladores resultan muy útiles a la
hora de enviar mensajes a
aquellas personas que reciben
una gran cantidad de correo
electrónico. De esta forma, los
destinatarios podrán identificar
a simple vista cuáles son los
mensajes que deben leer con
mayor urgencia ■

E
n los distintos ejemplos ex-
puestos hasta este momen-

to en la presente clase hemos
creado mensajes que contienen
básicamente texto sin formato,
una característica que es total-
mente válida y que además es
utilizada muy frecuentemente
porque todas las aplicaciones de
correo electrónico pueden inter-
pretar sin inconvenientes este ti-
po de mensajes. Sin embargo, en
determinadas circunstancias,
quizá desee brindar a sus men-
sajes un aspecto más original.

En referencia a este tema Ou-

tlook Express cuenta con una im-
portante cantidad de opciones
con las que el usuario podrá mo-
dificar la apariencia de sus men-
sajes.

Antes de utilizar cualquiera de
estas características será nece-
sario que active el modo de men-
saje HTML. Para hacerlo desplie-
gue el menú Formato y haga click
sobre la opción Texto enriqueci-

do(HTML), como se observa en
la figura 15.40.
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Figura 15.39 B

Como modificar el aspecto

de los mensajes:

http://www.travelocity.com
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Figura 15.40:

Para utilizar las distintas caracte-

rísticas que permiten mejorar el

aspecto de los mensajes deberá

activar esta opción.

Figura 15.41:

Una de las alternativas consiste 

en utilizar distintos tipos de letra.

Figura 15.41 A

Figura 15.41 B

Una vez activada la opción men-
cionada anteriormente, seleccio-
ne el bloque de texto cuyo for-
mato desea modificar, y utilice
los distintos componentes de la
Barra de formato para llevar a ca-
bo la operación. Veremos a conti-
nuación algunos ejemplos:

FUENTE

A través de los elementos que
aparecen en el interior de la lista
desplegable Fuente podrá apli-
car al texto distintos tipos de le-
tra. Figura 15.41.

Figura 15.40

http://www.egreetings.com


TAMAÑO

Si desea modificar el tamaño de
la letra, abra la lista desplegable
Tamaño y seleccione el que de-
sea utilizar haciendo click sobre
la opción que corresponda. Figu-
ra 15.42.

ESTILOS

Podrá incorporar además dife-
rentes estilos al texto; para ha-
cerlo, simplemente pulse los bo-
tones Negrita, Cursiva, Subraya-
do y Color. En este último caso,
aparecerá una lista desplegable
con todos los colores que se en-
cuentran disponibles. Figura
15.43.

INTERNET EN ACCION  |  CLASE 03

Postales:   Los Saludos f http://www.TheGreetings.com

pá
gi

na
11

0

Figura 15.42 A Figura 15.42 B

FONDO

Además existen otras posibilida-
des, como por ejemplo, incorpo-
rar un color de fondo para el
mensaje; para emplear esta al-
ternativa despliegue el menú
Formato, seleccione Fondo, lue-
go Color y, finalmente haga click
sobre la opción correspondiente
al color que desee utilizar. Figu-
ra 15.44.

Figura 15.42:

Por intermedio de esta lista 

desplegable podrá modificar 

el tamaño de la letra.

http://www.TheGreetings.com


Figura 15.44 A
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Figura 15.43:

Para incorporar distintos estilos

deberá pulsar los botones Negrita,

Cursiva, Subrayado y Color.

Figura 15.44:

También existe la posibilidad de

incorporar fondos de color, para 

lograr que los mensajes adquieran

un aspecto más interesante.

Figura 15.45:

Al desplegar este menú podrá 

observar todos los diseños de 

fondo disponibles.

Figura 15.43 A Figura 15.43 B
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Por otra parte, Outlook Express

cuenta además con una serie de
diseños de fondo, todos ellos re-
feridos a algún tema en particu-
lar, que podrá utilizar como base
para sus nuevos mensajes. Para
hacerlo, haga click en el botón
desplegable que se ubica a la
derecha del botón Correo nuevo

y seleccione el diseño que pre-
fiera dentro del menú que apare-
cerá. Figura 15.45.

guía interactiva nº

http://www.3dgreetings.com


Como podrá observar dentro de
este menú figura también una
opción denominada Seleccionar

diseño de fondo que le permitirá
elegir, por medio de un cuadro
de diálogo, otros diseños que se
encuentren almacenados en al-
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Figura 15.46:

Un mensaje nuevo creado 

utilizando uno de los diseños 

de fondo de Outlook Express.

Figura 15.46

guna de las unidades de disco de
su computadora. Es importante
destacar que todos estos dise-
ños son documentos HTML. Fi-
nalmente, en la figura 15.46 se
observa el aspecto que presenta
la ventana Mensaje nuevo cuan-

do se ha elegido un diseño de
fondo ■

Los diferentes recursos

que utilice para mejorar

la presentación de un

mensaje harán que, indefec-

tiblemente, se incremente

su tamaño y por consiguien-

te también aumentará el

tiempo de envío y re-

cepción del mismo.

Además, es posible que

algunas aplicaciones de co-

rreo electrónico no soporten

este tipo de mensajes. Es im-

portante que tenga en cuen-

ta estas consideraciones an-

tes de enviar un mensaje con

formato HTML, en caso  que

aparezca algún inconvenien-

te, le sugerimos enviarlo co-

mo texto sin formato ●

A L E R T A : C U A N T O  M A S  L I N D O  M A S  P E S A D O

http://www.warmhands.com


Figura 15.47 A

P
ara recibir los mensajes de
correo electrónico que otras

personas le hayan enviado debe-
rá desplegar el menú Herramien-
tas, colocar el puntero sobre la
opción Enviar y recibir, y luego
ejecutar el comando Recibir todo
dentro del submenú que apare-
cerá. Esta acción también puede
llevarse a cabo empleando la Ba-
rra de herramientas, el procedi-
miento consiste en pulsar sobre
el botón desplegable situado a

la derecha del botón Enviar y re-
cibir y posteriormente hacer click
en la opción Recibir todo. Obser-
ve la figura 15.47 donde apare-
cen detallados ambos procedi-
mientos.
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 B

Como recibir 

mensajes:
Mirando en el buzon

Figura 15.47:

Este comando le permitirá 

descargar los mensajes de correo

electrónico que otras personas 

le hayan enviado.

http://www.postcards.org


30 min

Figura 15.48

U
na vez concluida esta ac-
ción, Outlook Express pro-

cederá a conectarse con el ser-
vidor de correo electrónico y
descargar al disco rígido de su
computadora todos los mensa-
jes que hayan llegado a éste
desde la última vez que se eje-

cutó este procedimiento. La car-
peta utilizada por Outlook Ex-

press para almacenar los men-
sajes nuevos que se reciben es
la Bandeja de entrada. Por lo
tanto, si luego de haber descar-
gado los mensajes observa el
panel izquierdo de la ventana

principal de la aplicación notará
que el nombre de la citada car-
peta aparece en negrita y, entre
paréntesis, junto al mismo figu-
ra un número que indica la can-
tidad de mensajes recibidos
que aun no han sido leídos, tal
como muestra la figura 15.48.
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Figura 15.48:

La Bandeja de entrada 

de Outlook Express es la carpeta

encargada de almacenar los 

mensajes recibidos.

Outlook Express cuenta con una

función que le permite verifi-

car, mientras se encuentre co-

nectado a Internet, la existen-

cia de mensajes nuevos en el

servidor de correo electrónico,

en forma automática. Dicha ac-

ción se repite cada vez que

transcurre una cantidad de mi-

nutos especificados por el usua-

rio. Este proceso se encuentra

activo de forma predetermina-

da y configurado para ejecutar-

se cada 30 minutos. Si desea de-

sactivarlo o ajustar el

lapso de tiempo, des-

pliegue el menú Herramientas y

seleccione el comando Opcio-

nes. Dentro de la ficha General

del cuadro de diálogo que se

abrirá en ese momento, encon-

trará la opción Comprobar men-

sajes nuevos cada que le permi-

tirá llevar a cabo la operación.

Por último, cabe desta-

car que si esta función

está activa al mismo tiempo de

realizar la verificación se envia-

rán los mensajes almacenados

en la Bandeja de salida ●

Especial para impacientes

http://www.123greetings.com


■ E N V I A R  Y  R E C I B I R  T O D O ■
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Si desea enviar los

mensajes que ha re-

dactado y descargar desde el servi-

dor de correo los nuevos mensajes

que existan para usted, en una sola

operación, despliegue el menú He-

rramientas, seleccione Enviar y reci-

bir y, cuando aparezca el submenú,

haga click en la opción Enviar y reci-

bir todo. También es posible ejecutar

este comando desde la Barra de he-

rramientas de Outlook Express: para

hacerlo, simplemente tendrá que

presionar el botón Enviar y recibir ●

De una sola vez

http://www.afreegreetingcard.com


LEER

C
uando desee leer los mensa-
jes nuevos, haga click sobre

la Bandeja de entrada, dentro del
árbol de carpetas que se observa
en el panel izquierdo de la venta-
na principal de Outlook Express.
El contenido de dicha carpeta
aparecerá entonces en el panel
superior derecho de la pantalla,
área denominada panel de men-

sajes. Como podrá notar en la fi-
gura 15.49 lo que se observa en
realidad en el sector derecho de
la ventana son los datos básicos
de los distintos mensajes recibi-
dos, como por ejemplo, el remi-

tente, el asunto y la fecha y la ho-
ra de recepción. Este conjunto de
datos forma lo que habitualmen-
te se conoce con el nombre de ca-

becera de un mensaje.

Para que usted pueda identificar
fácilmente cuáles son los mensa-
jes que no ha leído todavía, note
que a medida que vaya recibiendo

nuevos mensajes éstos se acumu-
larán en la Bandeja de entrada, las
cabeceras correspondientes a di-
chos mensajes aparecerán dentro
de la lista en negrita. Otro elemen-
to que ayudará a diferenciar los
mensajes que no han sido leídos
del resto es el pequeño ícono si-
tuado a la izquierda del nombre
del remitente. Los mensajes no leí-
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Figura 15.49:

Al seleccionar la Bandeja 

de entrada aparecerán en el panel

superior derecho de la ventana 

las cabeceras de los mensajes.

Figura 15.50:

Los mensajes que no han sido 

leídos presentan sus cabeceras 

en negrita y el ícono que los 

representa es un sobre cerrado.

Figura 15.49

f
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LEIDO
Figura 15.51 A
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dos estarán representados por un
sobre cerrado, mientras que en el
caso contrario aparecerá un sobre
abierto. Observe la figura 15.50.

Para leer un mensaje simplemen-
te haga click sobre su cabecera.
Outlook Express le mostrará el
texto correspondiente al mensaje
seleccionado, en el panel situado
exactamente debajo de la lista,
denominado vista previa. Aunque
es factible utilizar esta técnica pa-
ra realizar la lectura de los men-
sajes existe también la posibili-
dad de leerlos en una ventana in-
dependiente, para trabajar con
mayor comodidad. Para utilizar
esta función tendrá que hacer do-
ble click sobre la cabecera del
mensaje en cuestión. En este ca-
so, como hemos explicado en el
párrafo anterior, una nueva venta-
na se abrirá y el texto del mensa-
je seleccionado aparecerá ocu-
pando el área de trabajo de la
misma. Las ventanas que cum-
plen con esta función reciben el

nombre de ventanas de mensa-

jes. Finalmente, y a modo de
ejemplo de estas dos alternativas
que ofrece Outlook Express para
trabajar con los mensajes recibi-
dos, presentamos la figura 15.51.

Después de haber seleccionado
un mensaje para leerlo, Outlook

Express se encargará automática-
mente de marcarlo como leído, lo
que significa que su cabecera ya
no aparecerá más en negrita y su
ícono pasará a ser un sobre abier-
to. Notará además que el número
que figura entre paréntesis junto
a la Bandeja de entrada se reduce
en una unidad ■

Figura 15.51 B

Figura 15.51:

Outlook Express brinda la posibili-

dad de trabajar con los mensajes

recibidos de dos formas distintas.

http://www.nationalgeographic.com/stars/
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Como hemos explicado, luego de hacer click sobre la cabecera

de alguno de los mensajes que aun no se han leído, el texto del

mismo aparece en el panel vista previa. Si deja el mensaje se-

leccionado durante un lapso de 5

segundos notará que automática-

mente Outlook Express cambia su

estado marcándolo como leído.

Esto se debe a una función del

programa que aparece activa de

manera predeterminada. Para ac-

ceder a ella tendrá de desplegar

el menú Herramientas, luego se-

leccionar el comando Opciones y

finalmente, cuando se abra el

cuadro de diálogo Opciones hacer

click sobre la ficha Leer. En la parte superior de esta ficha ha-

llará una casilla de verificación denominada Marcar el mensaje

como leído tras mostrarlo que le permitirá activar o desactivar

la función. Por otro lado, si desea ajustar el lapso de tiempo que

debe transcurrir para que Outlook Express marque el mensaje

como leído utilice el contador de segundos que se observa a la

derecha de la citada casilla de verificación ●

Un lector

automatico

http://www.astroinfo.net
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