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Electronico
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POSTMAN

Con el abrumador desarro-
llo de Internet, los sistemas

de correo electronico se

han popularizado extensa-
mente. Cada usuario, puede disponer de una, 0 va-
rias, direcciones electrénicas. Usted puede, en cual-
quier momento y desde cualquier lugar, entrar en el
sistema con su direccion y clave de seguridad (pass-
word) para leer y enviar correspondencia. De este
modo, y sin mas recursos que una computadoray un
modem 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 electrénico, veremos sus alcan-

ces y su funcionamiento basico.

Ademas incursionaremos en una de las utilidades
que Windows nos brinda para poder operar mas
facilmente esta tarea. Se trata del denominado
Outlook Express. Este programa trabaja como.un
lector de noticias y correo electrénico basado en
los estandares de Internet.

Através de Outlook Express, usted podra redactar
sus propios “mails” y recibir cdmodamente su co-
rrespondencia. Aprenderemos a configurar una
cuenta de correo, a aiadir 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 electronico se convierta en una Qtil y

sencilla herramienta de trabajo y comunicacién
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Conceptos basicos:

Comencemos por el principio

IN LUGAR A DUDAS EL CORREO ELECTRONICO, CONOCIDO HABITUALMENTE COMO E-MAIL (ELECTRONIC

MAIL), HA ABIERTO UNA NUEVA ETAPA EN EL AREA DE LAS COMUNICACIONES PERSONALES. ESTA APLICA-
CION BRINDA A LOS USUARIOS LA POSIBILIDAD DE ENVIAR Y RECIBIR MENSAJES Y TODA CLASE DE DOCUMEN-
TOS DESDE CUALQUIER LUGAR DEL MUNDO, EN FORMA RAPIDA, SIMPLE Y ECONOMICA. LOS QUE DESEEN UTILI-
ZARLO, ADEMAS DE POSEER UN ABONO DE ACCESO A INTERNET, DEBERAN TENER UNA CUENTA DE CORREO
ELECTRONICO. 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 MAYORIA DE LOS CASOS LOS PRO-
VEEDORES DE SERVICIOS DE INTERNET OFRECEN POR LO MENOS UNA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO GRA-
TUITA INCLUIDA DENTRO DEL ABONO. POR OTRO LADO, TAMBIEN SERA NECESARIO CONTAR CON UNA APLICA-

82

CION DE ADMINISTRACION DE CORREO, PROGRAMAS A LOS QUE SE CONOCE HABITUALMENTE CON EL NOMBRE
DE CLIENTES DE CORREO ELECTRONICO, COMO POR EJEMPLO OUTLOOK EXPRESS, QUE SERA ANALIZADO EN

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

COMO FUNCIONA EL CORREO ELECTRONICO:

Una cuestién protocolar

| enviar un mensaje utili-

zando cualquier programa
de correo electronico, 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,
gue en la mayoria de los casos
pertenece al Proveedor de Ser-
vicios de Internet, se encarga
de localizar la ruta mas 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
mas usado por estos servido-
res en la actualidad. Una vez
que el mensaje haya llegado a
destino quedara almacenado
en el espacio reservado para el
destinatario dentro del servi-
dor POP3. Cuando éste se co-
necte podra descargarlo, utili-
zando para ello una aplicacion
de correo electrénico, y guar-
darlo en el disco rigido de su
computadora para poder leerlo
en el momento que desee

Qutlook
Express:

Comprando un
buzdn

al como hemos explicado

anteriormente, Windows 98
incluye una aplicacién que per-
mite hacer uso de todas las al-
ternativas que ofrece el correo
electrénico en Internet denomi-
nada Outlook Express. Si bien en
un principio este programa era
integrante del grupo de acceso-
rios para Internet que venian
junto a Internet Explorer 4.0,

Micigsoft®
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posteriormente, con la salida de
Windows 98 al mercado, pasé a
formar parte de las aplicaciones
incluidas en el CD-ROM de insta-
lacion de la nueva version del
sistema operativo de Microsoft,
remplazando de esta forma al
Microsoft Mail de Windows 95.
Finalmente, en el afio 1999 apa-
rece la version 5.0 de Outlook
Express, integrando el paquete
de Internet Explorer 5.0, mejo-
rando considerablemente las
prestaciones de la version origi-
nal. Por esta razén, y para conti-
nuar con la politica adoptada en
la clase anterior, trabajaremos
aqui con esta dltima version de
Outlook Express, que podra ins-
talar, si atin no lo ha hecho, des-
de el CD-ROM Examen | de Win-
dows 98 en accion

Figura 15.01:

Existen diferentes alternativas
para ejecutar Outlook Express.

Iniciando
Express

na de las caracteristicas ba-

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 continuacién una
lista con las principales formas
de iniciar esta aplicacion de co-
rreo electronico, observe la figu-
ra 15.01:

A Haga click en el botén /nicio,
seleccione Programas, luego In-

Y

ki b aletin

Qutlook

ternet Explorer y por Gltimo pul-
se sobre la opcidon Outlook Ex-
press.

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

C Pulse el boton Iniciar Outlook
Express, situado dentro de la ba-
rra de herramientas /nicio rdpi-
do de la Barra de tareas de Win-
dows 98.

Figura 15.01 C

e Ini-::iul '3;) @ |‘_§1 m B Paint Shop Pro

Figura 15.01 B
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Figura 15.02:

Mientras navega por la World
Wide Web podra ejecutar Outlook
Express desde la ventana de
Internet Explorer.

or otro lado, usted podra

ejecutar Outlook Express di-
rectamente desde la ventana de
Internet Explorer, mientras se
encuentra navegando por la
World Wide Web. Para hacerlo,
despliegue el mend Herramien-
tas, ubique el puntero sobre la
opcion Correo y noticias, y final-

mente haga click sobre la opcion
Leer Correo en el submend que
aparecera. Figura 15.02.

Al ejecutar por primera vez Ou-
tlook Express se abrira su venta-
na principal sobre el escritorio.
Como podra visualizar en la figu-
ra 15.03, esta ventana cuenta
con las tradicionales barras de
men(s, de herramientas y de es-
tado. Ademas presenta un area
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 podra ver, co-
mo sucede habitualmente en es-
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Figura 15.03
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Figura 15.04

Carpetas xf) 00
= oLl \

EHG) Campetas locales > para José Perez
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No hay mensajes de correa sin leer en su Bandeis de entrada dirsceiones para

almasenar nombres y
direcciones de corren
electrénicn.

Haga clic en el botén
Libreta de
direcciones en |a
barra de herramientas

batén Nueva en la
barra de herramientas
de la Libreta de
direscionss ¥
seleccione Nueve
contacto,

4 Anterio

¥, 3 continuacidn, en el

E () DOK

para José Perez

Correo electrénico

Configurar unafuenla de_correo

Grupos de noticias

Configurar una cuenta de grupo de noticias..

ra ]

Identidades w

Buscar un mensaje...

Sugerencia del dia X

Utilice |a Libreta de

Mo hay mensajes de correo sin leer en su Bandeia de entrada direcciones para

almacenar nombres ¥
direcciones de corren
electronico.

Haga clic en el botén
Libreta de
direcciones en la
barra de herramientas

Contactos

Abrir |a Libreta de direcciones...

B} puscor oersonss...

| Con conesién

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-
llara seleccionada la carpeta
principal en el area izquierda, al

5obre el exiremo derecho

pantalla principal de Duilook Ex-

Press aparece uHa especie de ven-

tana denominada Suge-
rencia del dia. En su inte-
rior eHcoHirara uHa serie
de recomendaciones
practicas sobre la ufiliza-
cion de las distintas fun-
ciones del programa. Ca-
da vez que 0Ouilook Ex-

press eHire en funcioHna-

mienio le mosirara en es-

I Aliniciar Outlock Express, ir directamente a la Bandeja de entrada.

y, a continuacién, en el
botén Nuevo en la
barra de herramientas
de la Libreta de
direcciones y
seleccions Nuevo
contacto.

4 Anterio

Zonflgurar unaycuenta de carren,,,

tiempo que podra observarse
una especie de pagina Web con
varios enlaces que permiten ac-
ceder a las opciones principales

del programa en
derecha. Figura 1

de la

Ademas

Sugerencia del dia X

Cuando redacte un
nueyYo Mensaje,
resumna brevements el
contenido del mensaje
en la linea Asunto,
De esta forma, el
destinatario sabrd de
qué trata el mensaje
incluso antes de

abrirlo,
s

U

Figura 15.03:

la ventana de la

Figura 15.04:

La ventana principal de Outlook
Express se encuentra divida
en dos paneles.

5.04

Los enlaces que aparecen

en la zona derecha de la ventana
permiten acceder a las opciones
principales del programa.

te sector uHa HuUeva sugereHcia.

usted cuenta coHn la posi-

bilidad de navegar a traveés de las

distintas recomendacio-

nes, utilizando para ello
los enlaces sitvados en la
de esta

parie inferior

ventana. Por oltimo, si
quiere cerrarla simple-
menie haga click en el
boton ubicado en el ex-
iremo superior derecho

de la misma o

Siguiente

Sugerencia del dia@

S8
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MAILTO:

En algunas paginas Web en-
conirara vinculos de correo,
que sirven, en la mavoria de
los casos, para enviar uH meHnsaje al adminisirador del sitio o para realizar
uHa consulta. Cvando haga click sobre este tipo de enlace el navegador

eiecutara aviomaticamente

| Servicios - EnicEdiciones - Microsoft Intemnet Explorer - [Trabajar sin conenidn a la red]
fichivo  Edicisn  Wer Favortos  Henamisntas  Ayuda |“

. Por dltimo, cabe -2 -G AadEB S0-02
| Direccién [#7 hitp:4www erieediciones cam.ar/erieediciones/servicias him | Pha

meHncionar que al ubicar el pun- | Vinculos €] Curso Windows 95 -Las Blias @ ]Macomedia @1Guia de candles @] HolMal ratuto

tero sobre vno de estos vinculos
podra observar en el interior de

la del navegador

86

la leyenda jvnio a la di-
reccion de correo electronico del

destinatario del mensaje

|&] mailto:enisok @infovia. com ar = @ Intemet ,4

Las carpetas de mensajes

utlook Express utiliza una
serie de carpetas para alma-

cenar todos los mensajes que el Iﬁi Outlook, Express
usuario envie o reciba. Con un J@. C | |
simple click sobre estas carpe- B AR,

tas, que son las que aparecen en -
el panel izquierdo de la ventana
principal de la aplicacion, podra E-Elr'lleIEI de zalida

visualizar, por ejemplo, los men- 4 ";f:éln Elementos enviados
sajes que recibio, los que se en-

cuentran en espera de ser remiti- ------ @ Elementos eliminados
dos y los que ya fueron envia- ]
y s G U ™ @ Bomrador

dos. Figura 15.05. 5
+ 450 Hotmail

Bandeja de E'rIIT-:II:I-:I

© © © 0 O

A continuacién explicaremos la
funcién que cumple cada una de
estas carpetas:



http://www.broadwaytheatre.com

& Bandeja de entrada - Dutlook Express - Identidad principal

J Archivo Edicion Yer  Hemamientaz  Menzaje  Apuda |

,E@ﬁ&bﬁ‘%‘% =

Elimirar

J Comeo nueyo

Fesponder Responder...  Reernviar Irprirnir Erveiar yre... Direcciones Buzcar

Carpetas x | AR | Asunta | Recbid.=]
li—;;] Outlook Express ] esafe. sales(@aks. com Thank vou for Downloading eSafe Technologies' Ente... 29/09/%
EI@ Carpetas locales 24 Equipo de Microsaft Outlo...  Microsoft Outlook Express B4
(I~ 511dcja de entrada 23 Equipo de Microsoft Outlo...  Caracteristicas de sequridad en Outlaok Express 25,/04.
% Bandeja de zalida 21 Equipo de Microgoft Outlo... Microsoft Outlook Express 22/04,%
413 Elementos enviados 21 Equipo de Microgoft Outlo...  Caracteristicas de sequridad en Outlook Express 22/04,%
(3 Elementos eliminados: £ ehews Antivirus £ a-alert Mewsletter from Computer Azzo.. 257048
I $E Bonadaor £ eriews Antidras / &4-alert Mewsletter from Computer Azzo.. 2201048
__@1 Hatrmail Y enews Antivinus / Ay-alert Mewszletter from Computer dzzo . 18704
59 enews Antiviras 7 AY-alert Newsletter from Computer Aszo..  15/10/%
£ enews Mews Flazh - Antidinug 7 &3-alert Mewsletter rom C... 141042

£ ehews 12110/ =

|

E-Mews: The CA Antiirus/ar-alert Wewsletter, »39.
|

»

De: enewsz Para: enews_avalerti@lLISTSERY . Cal COM

Azunto:  Antiius £ AV-alert Newsletter from Computer fesociates, Wergion 99,17 | October 29, 1999
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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 nimero que

Figura 15.05:

Todos los mensajes que

envie o reciba utilizando Outlook
Express se almacenaran en

una carpeta.

Figura 15.06:

El nimero que aparece junto

al nombre de la carpeta indica

la cantidad de mensajes entrantes
que aiin no han sido leidos.

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

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 mas
tarde. En caso de elegir esta Qlti-
ma alternativa Outlook Express
utilizara la Bandeja de salida pa-
ra almacenar los mensajes.

Elementos enviados

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

Figura 15.06

& Bandeja de entrada - Outlook Express - |

J Archiva  Edicion Yer  Hemamientas e

J@,E@ﬁ@

Coren nueyo Rezponder Responder ...
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Carpetas x | L T
I"_;;] Outlook Express

253 Carpetas locales

: @ Bandeja de entrada [5)
@ Bandeja de zalida

$B31 Elementos enviados

3 Elementos eliminados

g
G- Hotrail
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De: ene
Azunto:
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PASO A PASO

programa resulta muy Gtil en ca-
so que el destinatario por algin
inconveniente no reciba el men-
saje. El usuario tendra entonces
la posibilidad de recuperar desde
esta carpeta el mensaje en cues-
tién y podra 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 eliminaran
de esa carpeta y pasaran a que-
dar guardados en ésta.

Elementos eliminados

Cuando elimine un mensaje de
alguna de las otras carpetas, és-
te pasara a ocupar automatica-
mente un lugar dentro de esta
carpeta, quedando almacenado
en ella de forma temporal. La
funcion de la carpeta Elementos
eliminados es similar a la de la
Papelera de reciclaje de Win-
dows 98, ofreciendo al usuario la

ntes de comenzar a utili-

zar Outlook Express ten-
dra que configurar su cuenta
de correo electrénico. Tenga
presente que durante este
procedimiento debera ingre-
sar datos como la direccién

posibilidad de recuperar los
mensajes borrados, para lo que
bastara con moverlos a otra car-
peta. Para eliminar de forma de-
finitiva los mensajes tendra 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 segln pre-
fiera.

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

COMO CONFIGURAR LAS CUENTAS DE CORREO

de correo electrénico que va
a utilizar y los nombres de los
servidores de correo entrante
y saliente, si no dispone de
esta informacién tendra que
solicitarla a su Proveedor de
Servicios de Internet

Figura 15.07

Hemamientas

Enviar y recibir

Sincronizar todos

Libreta de direcciones. ..
Agregar remitente a Libreta de direcciones

Ctrl+kd apiiz+B

Reglas dz menzaje

Contratar nueya cushta ! 3

Opciones...

paso 1

utlook Express puede mane-

jar varias cuentas de correo
en forma individual o simultanea
y guardar una configuracion de-
terminada para cada una de
ellas. En el paso a paso que ve-
remos a continuacién le mostra-
remos el procedimiento que de-
berd seguir cuando necesite in-
corporar una nueva cuenta de
correo electrénico:

Despliegue el mend Herra-

mientas y haga click sobre la
opcién Cuentas. Aparecera el
cuadro de dialogo Cuentas de In-
ternet.

Pulse el boton Agregar vy, a

continuacién, haga click en
la opcion Correo dentro del sub-
men( gue aparecera.

Figura 15.07:

Seleccione la opcion Cuentas

del mend Herramientas para abrir
el cuadro de didlogo Cuentas de
Internet.
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Como agregar una
cuenta de correo

Cuentas de Internet

paso 2

Todo  Correa | Noticiasl Servicio de directnriol

Cuenta | Tipo | Conexion |

(=] |
Agregar 4 m
; Maoticiasz...
[9pitan | Servicio de directorio...
Erapiedades |

Establecer come predeterminada |

Figura 15.08

Importar... |

Epportar.. |

Establecenarden... |

Cerar I

Entrara en ejecucion el

Asistente para la conexion
a Internet, que en su primer
pantalla le solicitara que ingre-
se su nombre. Tenga en cuenta
que cada vez que envie un men-
saje el destinatario visualizara
esta informacion, tal cual como
aquf la escriba, para identificar
qguien remite el mensaje. Haga
click en el botdn Siguiente para
continuar.

Su nombre

o
o
N
-
©
bt
>
Abo
[

Asistente para la conexion a Internet <]

Al enviar coren electrdnicn, su nombre aparecerd en el campo De del menzaje
saliente. Escriba su nombre tal p coma desea que aparezea.

Escriba su direccion de co-

rreo electrénico. En lineas
generales una direcciéon de co-
rreo electronico se compone de
un nombre abreviado que identi-
fica al usuario, seguido del sim-
bolo arroba, el nombre del /ISP,
un punto y a continuacion las si-
glas que indican el tipo de orga-
nizacion y el pais al que pertene-
ce la direccion. Luego de haber
ingresado esta informacion haga
click en el boton Siguiente.

enviarle mensajes.

Mambre para mastrar: [Juan Perez

Par ejemnplo: Jorge Lépez

Asistente para la conexion a Internet <]

Direccién de comreo electrénico de Internet

La direceidn de coneo electidnico es la direccidn que otras personas utilizarén para

¢ *a dispongn de una direcridn de comen electiinica p desearia utiizarla

Direccidn de caneo electidnico: ||Dsrsz@advance com.al

" Desen contratar una fueva cuenta cor: | Hoimall 'I

Figura 15.08:

Presione el boton Agregary luego
seleccione la opcion Correo.

Figura 15.09:

Ingrese su nombre y luego haga
click en el boton Siguiente.

Figura 15.10:

Debera ingresar ahora
la direccion de correo electronico
que va a utilizar.

Par ejemplo; alguien@microsaft. com %

=

()

c

=

Q

[=Y

(%2}

2

< ftras i__@g_t_.l_\_qn_;g_g Cancelar | < Ahds IS\guiente)I Cancelar o
ST T T T Tt T T T T T T T TS T T TS T TSI T ST T TSI T T TSI TS S SIT T ST TIESITIEIETI TR ST E ST 1
: Museos: Museo Americano de Historia Natural = http://www.amnh-org :
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Figura 15.11 A

Asistente para la conexidn a Internet B

Mombre del servidor de correo electronico

bi zervidor de comen entrante es IF'D F3 '|

Servidor de carrea entrante [POP3, IMAP a HTTF):

pop3.advance, com.ar

El zervidor SMTP ze utiliza para el comeo saliente,

Seridor de comen zaliente [SMIP):

smitp. advance. com. ar

< Afrdz I Siguiente » I

Cancelar

En esta ventana tendra que

ingresar el nombre del servi-
dor de correo entrante y el nom-
bre del servidor de correo salien-
te que utilizara. 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-

Figura 15.11:

Especifique los nombres de los
servidores de correo entrante y
saliente que utilizara.

Figura 15.12:

El Asistente le solicitara que
indique el nombre de usuarioy
la contrasena para poder acceder
a la cuenta.

Figura 15.13:

Pulse el boton Finalizar
y la nueva cuenta de correo
quedara almacenada.

cuencia. Si usted va a usar otro
tipo de servidor tendra que indi-
carlo, seleccionandolo 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
operacion presione el boton Si-
guiente.

Figura 15.11 B

Nombre del servidor de conreo electrénice

Mi seryidor de conea ertrante es  [POF3 |

Servidar de coriza entrante POP3, IMAP o HTTP)
Pop3 advance.com.ar

El servidor SMTF se utliza para el corieo saliente.

Servidor de correa salieni [SMIF)

stp.advance com.ar

Ly

Chnds Cancelar

paso 5

Microsoft®
utioo
press

[Producta bajo liesncia. |

- 159599 Ncaost Cop. 10 s
i Eot ot prts i B e Ao de e
& G S8 desones on Peeroghe

Azistente para la conexidn a Internet =]

Inicio de zesion del correo de Internet

Egcriba el nombre de la cuenta v la contrazefia gue 2u proveedor de zervicios [nternet

le ha proporcionadao.

Mormbre de cuenta: Iiperez

LContrazefia;

Ixxxxxxxm1

%ﬂecordar contrasefia

Si zu proveedor de zervicios Inkeinet requiere autenticacion de contrazefia segura
[SPA) para tener accezo a su cuenta de conen, active la casila de verificacian Iniciar
zesidn LUzando autenticacidn de contrasefia sequra [SPA)

™ Iniciar sesidn usando autenticacian de contrasefia segura [SPA)

< Atras I Siguiente » I

Cancelar |
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Figura 15.13 A

. .o . =
guia interactiva n® @ Asistente para la conexion a Internet 2]

Felicidades

E scribid cornectamente toda la informacion necesaria para configurar la cuenta.

Si dezea guardar la configuracian, haga clic en Finalizar,

< Alraz Cancelar |
O
=
Indigue el nombre de usua- [EFEEERTALTI =]
. e la C(()jntras:ena ne;:esda- Toda E:'JTIB'JlNoliciasI Servicio de direclnrinl Aregar Hl
rios para acceder a la cuentade " 7 e
correo electrénico. Si no desea %E”ta | Tipo | Conesién | Elu ey |
escribir la contrasefia cada vez L pop3.advanc... Coreo [predete...  Cualquiera digp... Propiedades |
que se conecte active la casilla s _
de verificacién Recordar contra- Ciieee Caopred e |
sefia. Posteriormente, haga click Impartar... |
en el botdn Siguiente para pasar Exportar... |
a proxima pantalla. o
[0)¢]
=
Por dltimo, para concluir el B 2
trabajo con el Asistente, ten- - | A
2 P . . w
dra que pulsar el botén Finalizar. i o

Aparecera nuevamente el cuadro
de didlogo Cuentas de Internet,
donde podra observar la nueva
cuenta que acaba de crear den- paso 7
tro de la lista. Para terminar este

procedimiento presione el boton

Cerrar

S0 6
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Como modificar
una cuenta de correo

Figura 15.14 A

Figura 15.14 B

Cuentas de Internet HEa Cuentas de Internet L d=]
Todo Comen | NDticias' Servicio de directnriol Agregar » | Todo  Coren I Noticiasl Servicio de direcloriol Agregar » |
Cuenta Tipo | Conexidn | Quitar | Cuenta ‘ Tipa ‘ Conexidn ‘ Buitar |
M Corren (predete...  Cualquiera dizp.. E % pop3 advanc... Comreo [predete..  Cualquiers dizp... - -
% poplinfavia Corren Cualquiera disp. Propiedades | % popd infavia, Carreo Cualquiers disp 3
%pop&superm. . Carreo Cualquiera disp.. ES predetelminadal % pop3.superm...  Correo Cualquiera dizp... ER predelafminadal
Importar... | Importar.. |

Exportar... | Exportar.. |

Establecerarder. | Establecenomden... |

cor |

i después de haber agregado

una cuenta de correo elec-
tronico desea modificar su confi-
guracion tendra que seleccionar-
la dentro del cuadro de dialogo
Cuentas de Internet, al que se ac-
cede a través de la opcidn Cuen-
tas del mend Herramientas, y ha-
cer click en el botén Propieda-
des, tal como se muestra en la fi-
gura 15.14.

Figura 15.14:

Seleccione la cuenta

de correo que desea modificar
y, a continuacion, haga click
en el boton Propiedades.

Luego de haber ejecutado esta
accion se abrira el cuadro de dia-
logo Propiedades de la cuenta
de correo electronico selecciona-
da, que se encuentra compuesto
por las siguientes fichas:

General

En la parte superior de esta ficha
encontrara un cuadro de texto en
el que podra ingresar un nombre
para identificar a la cuenta de co-
rreo seleccionada. Outlook Ex-
press utilizara este nombre para
referirse a la cuenta dentro del
cuadro de dialogo Cuentas de In-

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

La zona Informacion del usuario
contiene el nombre vy la direccion
de correo electronico que usted
ha ingresado durante el procedi-
miento de creacion de la cuenta,
que podra modificar ahora en ca-
so de ser necesario. Ademas po-
dra agregar el nombre de su em-
presa dentro del cuadro Organi-
zacion. Por otro lado, si desea
que las respuestas a los mensa-
jes que remita se envien a una
direccion de correo electrénico
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Figura 15.15

* Propiedades de pop3.advance.com.ar HEA

Figura 15.16

* Propiedades de pop3.advance.com.ar [ =]

General lServidores] Eone:-:ién] Seguridad] .-’-‘n.vanzada] General Servidores lEnneHio’nl Seguridad] .-’-‘-.vanzada]

Cuenta de coreo Infarmacion del servidor

Ezcriba el nombre que prefiere para referirse a loz

zervidores. Paor ejemplo, "Trabajo' o "Servidar de coren

Mi gervidor de comren entrante ez ([EEIEE

de Microzaft'.

Informacian de wsuarnio

Mombre: |Juan Perez

Organizacidn: |

Contrazefia:

Direceion de coreo
electonico:

|iperez@advance.com. ar

Direccion de respuesta; |

¥ Incluir la cuenta al recibic coren electrdnico o sincranizar

Aceptar |

Cancelar ‘ |

Correo entrante [FOP3]:
Correo galiente [SMTP]:

Servidor de comeo entrante

Marnbre de cusnta: |i|:|erez

[ Iniciar sesidn usando autenticacion de contrasefia segura

Servidor de comeo zaliente

[ Mi servidor requiere autenticacian

|pnp3.advance. com.ar

|smtp. adwvance. com. ar

[V Becordar contrasefia

[t

distinta tendra que especificarla
en el cuadro Direccion 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 automaticamente con-
figurada para hacer uso de esta
funcion. Si usted desea adminis-

Figura 15.15:

La ficha General contiene la
informacion basica de la cuenta
de correo electrénico que ha
seleccionado.

Figura 15.16:

En esta ficha encontrara toda
la informacion 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 verificacién situada en
la parte inferior de esta ficha. Fi-
gura 15.15.

Servidores

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

Aceptar |

Cancelar | |

contrasefa que se utilizaran pa-
ra acceder a la cuenta de correo
y la casilla de verificacion Iniciar
sesion usando autenticacion de
contrasena segura que debera
activar en el caso que su servidor
de correo entrante asi lo requie-
ra, informacion que le sera brin-
dada por su /SP. En dltimo lugar
se observa el cuadro Servidor de
correo saliente que cuenta sola-
mente con una casilla de verifi-
cacion denominada Mi servidor
requiere autenticacion. Esta casi-
la tendrda que activarse sélo
cuando se requiera de una au-

€6
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Figura 15.17 A

* Propiedades de pop3.advance.com.ar H A

General Servidores | Cnner:ic’-nl Seguridadl .-’-‘wanzadal

Informacion del servidor

ti zervidar de corren entrante es IF'DF'3

Carren entrante [POF3]: IpnpS.advance.cnm.ar

Servidor de coneo saliente

IV i servidar requiere autenticacicn

Figura 15.17 B

Corren zalients [SMTP]:

Ismtp.advance.com.ar

Servidor de cormen entrante

Aroeptar Cancelar Aplhcar

Hombre de cuenta; Iiperez

Contrazefia; I

¥ Becordar contrazefia

™ Iniciar sesidh usando autenticacisn de contrasefia segura

Servidar de cormeo zalients

WQEMi servidor requisre autenticacion

94

Configuracidn. .. |

Lontrazefia:

Aceptar I

Catcelar

Aplicar

tenticacion independiente para
el servidor de correo saliente. En
caso de hacerlo, se habilitara au-
tomaticamente el botén Configu-
racion que le permitira abrir un
nuevo cuadro de dialogo en el
que podra ingresar el nombre de
usuario y la contrasefia que se
utilizaran para acceder al servi-
dor. Figura 15.17.

Servidor de comeo zaliente

Informacidn de inicio de sesidn
" Usar misma configuracion que el servidor de cormea entrants

% |niciar sesion usando

Mombre de cuenta: Iiuanperez

I~ Iniciar sesidh usando autenticacidn de contrasefia segura

Figura 15.17 C
[2]=]

Ixxxxxxxxxxxxxxxx

= Becordar contraseha [:§

Aceptar I

Cancelar |

Conexion

Outlook Express comparte la
configuracién de la conexién a
Internet con Internet Explorer,
por lo tanto, de manera prede-
terminada, utilizara la misma co-
nexion que el navegador cuando
resulte necesario acceder al ser-

Ayuda cibernética

Es posible que al ejiecutar por primera vez Ouilook Express apareica UH asis-

vidor de correo electronico. Si
usted necesita utilizar otra cone-
xion para la cuenta que ha selec-
cionado, tendra que activar la ca-
silla de verificaciébn 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, podra elegir una de las

Asistente para la conexion a Intemnet [x]

Su nombre

tente solicitandole que ingrese los datos de su cuenta de correo elecironi-

co. Esto ocurrira en caso de que no hava configurado su cuenta de co-

rreo durante la ejecucion del Asistenie para la conexion a Ilnternet,

Al envia corren elecidnico. su nombre aparecerd en ol campo De del mensale
saliente. Eserba su nombre tal y como desea aue aparezca

Mombre para mostrar ||

For efemplo: Joige Lépez

consulie el apartado Avuda cibernética de la Clase 13 si desea obiener

mas informacion sobre este Asistente. Por otro lado, en la seccion Con-

s

figurar las cuentas de correo (UE aparece en esta misma clase encontrara

toda la informacion necesaria para llevar a cabo esta operacion e

< Alras Cancelar
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Figura 15.18

% Propiedades de pop3.advance.com.ar =]

Generall Servidores  Conexidn | Seguridadl Avanzadal

Conexidn
@ ....... Sila cuenta requiers que e conecte mediante una LA
F . 0 una conesidn de acceso telefonico especifica, puede
amitir la configuracion de conexidn predeterminada en
Internet Explorer,

W[ionnectar siempre con esta cuenta mediante:

advance j

Configuracidn. .. Adreqar... |

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

Por otra parte, si pulsa el boton
Configuracion se abrira la hoja
de Propiedades correspondiente
a la conexién que haya seleccio-
nado dentro de la lista. Observe
la figura 15.19.

Figura 15.17:

En algunos casos para acceder a
un servidor de correo saliente sera
necesario un nombre de usuario

y una contraseiia independientes.

Figura 15.18:

En esta ficha podra indicar la cone-
xion que se utilizara para acceder
al servidor de correo electronico.

M Fin del Milenio:

Generall Servidores  Conexidn |Seguridad| .t’-‘n.vanzadal

% Propiedades de pop3.advance.com.ar =]

Conexion
@ Sila cuenta requiere que se conecte mediante una LAMN

Y. O Una conexidn de acceso telefdnico especifica, puede

amitir la configuracion de conexidn predeterminada en
Irternet Explarer.

¥ Conectar siempre con esta cuenta mediante;

B mw— [
Qregar... |

advance HE
General | Tipo de sewidorl Automatizacio’nl Multienlacel

] e
=M advance
& o

— Mimero de teléfono:
Codigode area; Mamero de teléfono:
[l S O G

e g e pais
I.-’-‘«rgentina [54] j

[ Utilizar cédign de drea p propiedades de marcada

— Conectar usanda:

% | U5, Rohotics 56K Voice INT PP =]
Configurar... |

Cancelar

Arceptar I

Figura 15.19:

Al pulsar el boton Configuracion se abrira la hoja de

Propiedades correspondiente a la conexion seleccionada.

1
La Cuenta Regresiva - http://www.countdown2000.com :

Figura 15.19 A
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Figura 15.20 A

Conexion

@ Sila cuenta requiere que & conecte mediante una LAM
0 Una conexion de acceso telefdnico especifica, puede
amitir la configuracion de conexidn predeterminada en

[rtermet Explaorer,

¥ Conectar siempre con esta cuenta mediante:

Iadvance

[

Configuraciorn...

ecuerde que todas las alter-

nativas referidas al funciona-
miento de este cuadro de dialo-
go han sido explicadas en la sec-
ciéon Algunos datos adicionales
de la Clase 13. Finalmente, el dl-
timo componente de esta ficha
es el boton Agregar a través del
cual es posible iniciar el Asisten-
te para la creacion 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 telefonico a redes.

Figura 15.20:

Si necesita crear una nueva cone-
xion para la cuenta seleccionada
haga click en el boton Agregar.

Por dltimo, aparecen también
dentro de este cuadro de dialogo
las fichas Seguridad y Avanzada
que permiten establecer para-
metros avanzados de configura-
cién, que seran analizados mas
adelante en esta clase

Figura 15.20 B
Realizar conexion nueva E
f Ezcriba un nombre para el equipo al gue esta llamando:
Seleccione un dispositiv:
#2452 [U.S Robotics 56K Voice INT PrP =l

Configurar....

< ffas I Siguiente » I

Cancelar
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Tienes un e-mail

na de las funciones principales de una aplicacion de correo electrénico es la de brindar al usuario la
posibilidad de crear mensajes que posteriormente podra enviar al destinatario que corresponda.
Dentro de Outlook Express encontrara una serie importante de caracteristicas que le ayudaran 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 cémo enviarlo a diversos destinatarios.

Asimismo, trabajaremos con las diversas herramientas de texto que posee el Outlook Express, para que
usted pueda mejorar la presentacion de sus cartas o, tal como se los denomina comdnmente, los emails.
De este modo, también veremos cémo los mensajes pueden adjuntar algln otro tipo de documento. Asi

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

16

|  COMOCREARUNMENSAJE: |
El papel de la botella

a accion inicial para comen-
zar la redaccién de un nuevo
mensaje es pulsar el botén Co-

& Bandeja de entrada - Dutlook Express - Juan Perez

rreo nuevo que aparece ubicado J Archivo  Edicidn  ¥er  Hemamientas  Menszaje  Aypuda
en primer lugar, dentro de la Ba- J [P [y -2 - 5 -] ‘ =
rra de herramientas de la venta- Carrea nueya FEesponder Hesponder...  Eeemgwan [rmgrimin
. = |
na principal de Outlook Express. % Bandeja de entrada @
Este comando también puede s
) i dolab d Carpetas X | ! | (1] I & I De i
ejeCLitarse utilizando la arra. e 3 Dullaok E xpress \S
mends. Para hacerlo, desplie- E115) Campetas locales ;
gue el mend Archivo, seleccione B Bandeja de entrada
Nuevo vy, por dltimo, haga click
[ Arhive Figura 15.21 B
aje de cormeo k
Abrir Chrl+d, Menzaje de noticiaz @
ggarjal zotmo...d : Carpeta... Crl+h apiis+E e
LaTaarn date s S atEs. .
Guardar como disefio de fondo... LCantacta... ED”ED FILIEYD
Carpeta »
'Empﬂf‘ta' : en la opcion Mensaje de correo  Figura 15.21:
sporkar . a
— dentro del submend que apare- Dos de las alternativas que ofrece
lmp"n?”": : S cerd. En la figura 15.21 podra Outlook Express para acceder
Lembiar fdanited.. observar un ejemplo de estas @ laventanaen la que se redactan
Identidades » X . los mensaijes
; dos alternativas citadas con an- Il
Propiedades Alt+Entrar ..
— _ terioridad.
v Trabajar sin conexion
Salir

: Red de ciudades en Excite - http://city.net .
1
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[P

Caren nueyva
Figura 15.22:
J Archivo  Edicidn  Yer |nzertar Formato  Hemamientas  Mensaje  Awuda |
1B EE a0 - =
[ Para: |
Eace: |
Asunto: |
[ AEH E|w s a|EEessE=s==—0E Figura 15.23:
=l
Figura 15.24:
=
4
0
()Y
guia interactiva n® @ e abrird entonces una nueva cribir un mensaje con Outlook
ventana denominada Men- Express, asi se trate de un men-

saje nuevo, que presentamos saje completamente nuevo o en
en la figura 15.22. Esta ventana el caso de que éste sea en res-
sera el entorno que usted utili- puesta a otro mensaje que ha
zara cada vez que necesite es- recibido.

Figura 15.2
PASO A PASO AN

it Mensaje nuevo

J &rchivo  Edicidh Mer  Insertar  Formato Heramientas  Mensaje  Apuda
Bldadoev ) %52
Fara: Iagamez@mailbax.cnm.arl

[y CLC: |

paso 1 Asunte: |

[ral Ao £ |8 & 5 A

i= = = +:§|

Figura 15.24
i Informe de ventas

J Archivo  Edicien  Mer  |nzertar  Formato Heramientas  Mensaje  Awuda
Bl¥Eaoleav 0o B5=
paso 2 B Para: Iagumez@mailbm.cnm.ar

Ecc |
Azunto: IInfnrme de ventas
[Br sl = ([N x5 A 5= e =
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J Archivo  Edicion  Yer  |nzertar  Formato  Heramientaz  Mensaje  Apuda |

Figura 15.25

Bt Informe de ventas BE B Figura 15.25:

D ¥ E@-av 0 -

Mp &g =2

Para: Iagomez@mailbox.com.ar

EaCC |

Figura 15.26:

Asurito: IInforme de vertas

[arial Jfios] E W & s A

[l
Il
]
|
)
Bl

Estimado Alberto:

Saludos.
Juan Perez.

Te envio el informe analitico de ventas correspondiente al mes de Julio.

paso 3

N[

El procedimiento paso a paso
gue veremos a continuacion
muestra codmo crear un mensaje
de correo electrénico utilizando
Outlook Express:

Haga click en el cuadro de

texto Para e ingrese la direc-
cion de correo electrénico del
destinatario del mensaje.

Haga click en el cuadro de

texto Asunto vy, a continua-
cion, escriba una breve referen-
cia sobre el contenido del men-
saje. Esta informacion ayudara a
que el destinatario pueda cono-
cer rapidamente cual es el tema
principal del mensaje.

Pulse sobre el area 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.

Figura 15.26

# Informe de ventaz

J Archivo  Edicidn %er  Insertar Formato Hemramientaz  Menzaje  Apudi

R BB aY 0y BHH=
g

Para: Iagumez@mailbu:-:.cu:um.ar

[GE CC: |

Asunto: IInfu:urme de ventas

—

Cuando haya finalizado la

redaccion del mensaje pulse I—:I‘-i*
el boton Enviar, situado en el i
extremo izquierdo de la Barra E rvviar

de herramientas de la ventana o
despliegue el mend Archivo y [rehive

seleccione la opcion Enviar Nusvo -
mensaje. S e N
Eriar mas tarde
Guardar Chrl+G

Guardar como....
[muardar datos adjuntas...
Guardar como dizefio de fondo...

hioven alaeapetar..
Copiar a carpeta...
Elimiman menzare [t

[ g [t
p a s o 4 Propiedades Alt+Entrar

Trabajar sin conegion

Cermar
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Figura 15.27

o8 Dutlook Express x|

Enviando menzaje 2 de 3.

Ervviande cormeo uzando "FiberTel...

Oculkar

Detener |

|

[ Colgar al finalizar

Targas | Enores I
Tareas | Estada | Conesicn |
\/ Comprobar =i hay mensajes nuevos en .., Completado FiberTel
\/ Comprobar zi hay mensajes nuevos en . Completado FiberTel
P Enviar 3 mensajes ugzando "FiberTel”. Ejecutando FiberTel
Comprobar zi hay menzajes nuevos en . FiberTel

2 de 4 tareas finalizadas

=

navez que haya completado

esta secuencia, el mensaje
quedara almacenado por unos
instantes en la Bandeja de sali-
da, mientras se establece la co-
municacion con el servidor de
correo, posteriormente sera en-
viado y por Gltimo movido en
forma automatica a la carpeta
Elementos enviados. Mientras
transcurre el proceso de envio
de mensajes aparecera una
nueva ventana en la que podra
observar una barra de color azul
gue indica el progreso de esta
tarea. Figura 15.27.

Figura 15.27:

Esta ventana aparece cada vez
que se envia un mensaje para
mantenerlo informado sobre
el estado de la operacion.

Figura 15.28:

En la Bandeja de salida encontrara
los mensajes que se encuentran
listos para ser enviados.

Turismo: Traveloco

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 (nica 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 guardaran en la Bandeja de sa-
lida, como se observa en la figura

15.28, y posteriormente podran
ser enviados cuando el usuario asi
lo disponga. Es importante men-
cionar, que en este Ultimo caso no
existen variaciones durante el pro-
ceso de creacion del nuevo men-
saje, salvo que al finalizar debera
ejecutarse el comando Enviar mds
tarde que aparece al desplegar el
mend Archivo de la ventana donde
se redactan los mensajes, como
puede verse en la figura 15.29. Co-
mo hemos mencionado anterior-

Figura 15.28

& Bandeja de salida - Dutlook Express - Juan Perez (o=}
J Archive  Edicién  Wer  Hemramientas  Menszaje  Apuda |
. 2 @ 2 Z 5 0 @ .
Carren nuevo Responder Hespomder Reenviar Imprimmir Elimirar Enwiar y re. Direcciones Buscar
< Bandeja de salida Juan Perez
Carpetas X | ¢t [ @] Pam [ Asunto [ Enviadoel - [ Cuenta
l:;ﬂ Outlack Express |j3 agomezi@mailbox_com_ar Informe de ventas 07/11/99 20:46  Principal
=) Caipetss locales [PJulian De la Sema Seminarios 07/11/99 20:46  Principal
@ Bandeja de entrada @Jnlge Rodriguez Mormas generales 07711799 20:46  Principal
% Bandeia de salida{E]]
: Elementos erviados
Elementos eliminados
L.5E Borrador
gl | ]
De: Juan Perez Para: agomez@mailbox. com.ar
Asunto: Informe de ventas
Lantactas ~ % || Estimado Alberto:
@ Alberta Gomez
[P Jorge Rodiiguez Te envio el informe analitico de ventas correspondiente al mes de Julio
@ Jose Mercado =
[P Juan Heredia Saludos.
(Bl Julian De 2 Seina Juan Perez =
|3 merzajes, 3 no leidos |£2 Sin conexién A

1
1
U 1
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Figura 15.29

J Archiva  Edicion  Wer  Inzear  Fomato Hemamientaz  Mensaje  Apuda

Mueva
Erwiar menzaje Alt+5

Erwiar maz tarde

D o)

Isr [Eshacer

2 i

Comprobar — Ortografia

Guardar Chrl+G
Guardar como...

[suandan datos adiumtos...

Guardar como dizefio de fondo...

Figura 15.29:

Figura 15.30:

Movwer ala carpeta...
I_ Copiar a carpeta...
=] Eliminar menzaje Chrl+Dr

1— =—
o=
P— m—

|12

|
1

|
T
LU

Irprimire.. [Efr|+H

Propiedades

Al+Entrar

v Trabajar zin conexicn
Cemnar

Epondiente al mes de Julio.

Juan Perez.

mente los mensajes permanece-
ran en la Bandeja de salida hasta
que usted decida enviarlos, para
hacerlo, despliegue el menid He-
rramientas de la ventana principal
de Outlook Express, sitle el punte-
ro sobre la opcién Enviar y recibir,
y finalmente haga click sobre la
opcion Enviar todo dentro del sub-
mend que se abrird. También es
posible ejecutar este comando
desde la Barra de herramientas, la
operacion consiste en pulsar el pe-
queno boton desplegable ubicado
a la derecha del bot6n Enviar y re-
cibir y hacer click sobre la opcién
Enviar todo que aparece en el me-

nd. Observe la figura 15.30. Una
vez realizada esta accién, se abrira
el cuadro de didlogo Conexion de
acceso telefonico, correspondien-
te a la conexion a Internet que se
encuentre configurada para acce-
der al servidor de correo electroni-

Erviar v re...

Enviar y recibir todo
Recibir todo

Enviar todo

co, donde debera pulsar el boton
Conectar. Luego de haber estable-
cido la conexion Outlook Express
se encargara de enviar la totalidad
de los mensajes que se encuen-
tren almacenados en la Bandeja
de salida

Figura 15.30 A

Chrl+M

Frincipal [Predeterminada)

& Bandeja de salida - Dutlook Ezpress - Juan Perez

J Srchivo  Edicidn %er | Heramientas  Mensaje  Ayuda

Enwiar y recibir

j@,i&

Comeo nueyo Hespond

Sincronizar todog

Ervviar y recibir todo Chrl+hd
Becibir todo

Figura 15.30 B

- [ofx=]

Opciones. .

' @ Bandeja de sal

Erviar todo
% Bandeja de sal Libreta de direcoiones. . Chrl+bd apiiz+B Principdl [Predeterminads]
Agregar remitente a Lipreta de direcciones
Carpetas S ; R |: | Enviado el | Cuenta
3 Dutlook Express e e e de ventas 07/11/99 20:46  Principal
El--@ Carpetas locales Cuentas... arnios 07711499 20:46  Principal
- Bandsja ds entrac Conbratar nuewa cuenta * las generales 07711799 20:46  Principal

531 Elementos enviados
{3 Elementos sliminados
55 Borador

10T
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Figura 15.31

&t Informe de ventas [ [o]=]
J Archivo  Edicion “er  Ingetar  Formato  Heramientaz  Menszaje  Awpuda |
= Lo AE! x>
= ¥ B B - a,
Ervviar [Eartar [Eapiar Pegar [Mezhaser Comprobar - Ortografia Adjuntar

Fara: Iagnmez@mailhm-:.cnm.ar

CL:

Ipaula@mailbux.cum; francof@fastmail. com : danted@adyvance. com.ar ; milagrozEinfoyia, corm, ar

ceo: |
Azurbo: IInf-:urme de ventas

Destinos varios

i desea que otras personas,

ademas del destinatario, re-
ciban una copia de un determi-
nado mensaje, escriba sus direc-
ciones de correo electronico 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-
daccién de mensajes, como pue-
de verse en la figura 15.31. Todos
estos destinatarios recibiran una
copia del mensaje y podran sa-
ber también que éste ha sido en-
viado a otras personas, ya que

Figura 15.31:

Si desea enviar un mensaje

a varias personas simplemente
tendra que escribir sus direcciones
de correo en este cuadro.

Figura 15.32:

Para trabajar con mayor discrecion
podra utilizar copias ocultas.

cada uno de ellos vera 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 si, ten-
dra que ingresar sus direcciones
de correo electronico separadas,
al igual que en el caso anterior,

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 recibiran el mensaje
sin que aparezcan las otras di-
recciones de correo. A este tipo
de copias, que permiten trabajar
con mayor discrecion, se las de-
nominada habitualmente copias
ocultas. Figura 15.32

Con (Copia

§i, al abrir la ventana Mensaje nuevo, observa que el cuadro

de texio CCO no aparece en la pantalla, despliegue el meno

Ver ¥ haga click en la opcion Todos los encabezados. Luego

de hacerlo, €l mencionado cuadro de {exio pasara auioma-

ficamentie a ocupar su
lugar en esta veniana.

Utilice esie

HisSH D
Enwviar i

Fara: Iaggmezgo
CC: I

Asunto:

procedimienio en el
caso de querer volver

a ocultarlo e

W Informe de ventas

J Archivo  Edicidn | Ver Insertar  Formato  Heramier

=1

Barras de hemamientaz b
v Bara de estado

=

Modificar arigen

IInfolme de ventas
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Figura 15.32
[ o)x]

J Archiva  Edicidn “er  Insertar  Formato Hemramientazs  Menzaje  Ayuda |

3 | ¥ @B 2 = | & = | 0
E reviar [Ertar [Eamiar Pegar Dezhacer Comprobar— Ortoagrafia Adjuntar

Fara: Iagumez@mailbu:-:.u:nm.ar

e |

CCo: Inaula@mailbcu:-:.cu:um; francoiEiastmail. com ; dante@advance. com.ar; milagros@infovia, conm.ar

Bzunbo: IInfu:urme de ventasz
. [ ]
Adjuntar
archivos:
/ m Siexisten direcciones de correo electronico a las que es- E nviando
documentos

cribe frecuentemente puede crear accesos directos a ellas y escribir
sus mensajes sin necesidad de abrir previamente Outlook Express. Pa-
ra hacerlo siga el procedimienio que hemos explicado en la seccion
Los accesos directos de la Clase 05, ingresando

L=
Caoreo aJogzé

et el campo Linea de comando el texto mailio:
y la direccion de correo electromico en cuestion,
por ejemplo, mailto: jose@mailbox.com.ar. Una vez creado el acceso
directo bastara hacer doble click sobre su icono para que se abra au-
tomaticamente la ventana de redaccion de mensajes con el cuadro de

texto Para completo con la direccion seleccionada

Crear acceso directo =]

E scriba el nombre p la ubicacion del elemento para
el que desea crear un acceso directo, o bien,
busque el elementa hacienda clic en Exanninar.

Linea de comandos:

Imailtn'inse@ma\lhnx com.af

Examinar. |

< e I Siguiente > I

Cancelar

n una gran cantidad de ocasio-

nes los mensajes de correo
electronico se utilizan como sopor-
te para el envio de archivos. Esta
funcién resulta de gran importancia
ya que permite al usuario compar-
tir sus documentos con otras per-
sonas de manera rapida y sencilla,
por lo que se ha convertido en la
actualidad en una de las formas
mas utilizadas para enviar trabajos.

0

Adjuntar

El primer paso de esta operacion
sera crear un nuevo mensaje dirigi-
do al destinatario del archivo, si-
guiendo el mismo procedimiento
gue hemos explicado en la seccion
anterior. Cuando haya finalizado la
redaccion del mensaje, despliegue
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Figura 15.33 A

fichiva  Edicién  Wer | Insetar Fomato  Heramientss Menssie  Ayuda

8 Informe de ventas HE E

Figura 15.33 B

i Informe de ventas BE B

fchivo  Edicign  Yer lnseiar  Fomalo  Hemamientas  Mensie  Apuda |

Ly T | o o 5 % - e % |0
Enviar (e, I:;;“Eneém I kheeer | Comprobar  Drtografia Adiuntar Enviar LGt Pegar Deshacer | Comprobar  Drtografia Ad\untak
[@Fae [aomez@malbe  Lineaherzartl 8 Pars: [anonesnalbor comal
2= I e e @ |
gpeco [ Em B oo |
Ao, [infome dovem__HPoine. | Asunta[infoime de ventas
i Hws I N ks A== === -2 [id Sfuz I W Kk SA ==& = | — & 3

Estimado Alberto
Te envio el informe analitico de ventas correspondiente al mes de Julio.

Saludos.
Juan Perez

Inseits archivas para incluidos come datos adjuntas sn el mensaie:

Estimadn Alberto

Saludos
Juan Peraz\

Te envio el informe analitico de ventas comespondiente al mes de Julio.

S L

SIEE

Figura 15.34 A

Ingertar datos adjuntos

Buszcar em: I_\IDatos

s o = e

HE

H] clousid. jpg
';'l dexter.bmp

Hombre de archivo: IVentas1.doc

Tipo de archivos: ITodos los archivos (7.7

[T LCrear un acceso directn & este archiva

Adjuntar I

__'l Cancelar |
P —

el mend Insertar y haga click en
la opcidon Archivo adjunto o pul-
se el botén Adjuntar que aparece
dentro de la Barra de herramien-
tas. Observe la figura 15.33.

Se abrira entonces el cuadro de
didlogo Insertar datos adjuntos
que le permitira acceder a la car-
peta donde se encuentra alma-

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

Después de hacerlo aparecera
un nuevo cuadro de texto en la
ventana de edicion de mensajes,

Figura 15.34 B

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

15.35.

[ Crearun acceso directo a este archivo

Acceso

[ ]
D 1 r‘ecto En la parte inferior del cuvadro de didlogo Inseriar datos adjunios aparece
una casilla de verificacion denominada Crear un acceso directo a este archivo. Si activa esta casilla, en

lugar de enviar un documenio enviara un acceso directo al mismo. Esta alternativa solo resulia practi-

ca para aquellos vsvarios que disponen de UHa COHEXION permanenie a Internet, como por ejemplo los

que uvtilizan cablemodem, va que la computadora del vsvario que ha enviado el mensaje debera estar

conectada a la red cuando el destinatario del mismo intente descargar el documenio en cuestion e

e e e e e e m e m E e m e m === ==
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Figura 15.35
# Informe de ventas =[O =

J Archivo Edicidn Wer  Insertar  Formato  Hemramientaz  Menszaje dyuda |
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a2 K7 @, v

Erviar [Eartar [Emmiar EEmar [NEshacer Comprobar — Ortografia Adjuntar
Fara: Iagumez@mailbu:-:.ccum.ar
CLC: |
Azunta: IInfl:urmE! de ventas
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Estimado Alberto:

Saludos.
Juan Perez.

Te envio el infarme analitico de ventas correspondiente al mes de Julio.

| »

=
7

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

Figura 15.33:

Los mensajes de correo electronico
se utilizan también como soporte
para el envio de archivos.

Figura 15.34:

Este cuadro de dialogo le permitira
seleccionar el archivo que desea
adjuntar al mensaje.

Figura 15.35:

En la ventana de edicion podra
observar los documentos que
se enviaran junto con el mensaje.

truco:

lna de las jormas mas rapidas de adjuntar un archivo a un

)

—~ mensaje consiste en pulsar con el boton derecho del mouse
sobre su icono, para desplegar el meni contextual, luego seleccionar Enviar a
y por ultimo hacer click en la opcion Destinatario de correo. Se abrira entonces

la ventana de edicion de mensajes apareciendo adjunto automdiicamente el

documenio  seleccionado.
Tenga en cuenta que es posi- | B}
| Direceisn [ 71 c:vDatos -
I]IE ul|[|za]’ Esia ]‘|1|S]‘|1a IEE“I_ | Vineulos 48] Curso Windows 99 - Las Guias E‘]Maifmed\a &]Guia de canales ;@HolMaﬂglaluua 2
™ 1 B %

(a para adjuntar varios ar | patos

4 elementas
seleceionado:

chivos, en este caso, primero

Tamafio total del

&9 Asistente para la publicacion en'Web

archivo:

136,479 bytes

tendra que seleccionar t0dos | vewen e

£7) Bloc de notas
Tauta, . Creat anceso 0ol 14 Destinataric de cameo mediants Micrasch Dutlook
dexter.bmp = Disco de 3% 4]
los documentos que desea T
(7] Esetiorio (srear acceso directo]
. . 4 HP Desklet 630C
enviar y luego hacer click con 5 e

=5 Mis documentas
&8 \web Publishing Wizard

el botdn derecho del mouse sobre alguno de ellos para

acceder al mena contextual

Sot
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La rubrica digital:

Cémo firmar los mensajes

i usted utiliza frecuentemen-

te el correo electrénico segu-
ramente notara que una de las
tareas mas tediosas y repetitivas
gue aparecen es la de firmar ca-
da uno de los nuevos mensajes
gue se crean. Como solucién al
respecto, Outlook Express cuen-
ta con una funcién que le permi-
tira firmar de manera automatica
los mensajes salientes. Para ac-
ceder a esta funcion despliegue
el menl Herramientas y luego
seleccione el comando Opcio-
nes. Se abrira entonces el cua-
dro de dialogo Opciones, en el
que debera hacer click en la ficha
Firmas. Para crear una firma, pre-
sione el botdn 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.

Figura 15.36:

Figura 15.36
& Dpciones [x]
Sequridad ] Conexian ] b antenimiento ]

General l Leer

Configuracion de la firma

v Mo incluir la fima en las respuestas ni en los reenvios

Firmas

] Erviar ] Redactar

[v Aagregar firmas a todos los menzajes salientes

Firmasz Ortografia ]

Firma n® 1

bl odificar firma

Firma predeterminada

MHueva
[itar

Cambiar nombre

Liz. Juan Perez

E% E {* Texto

Mat. Prof. 12345673
Buenos &ires 1939

Avanzadaz...

" Archiva

g

Aceptar |

Cancelar | ‘

Presione el boton Nueva
e ingrese el texto con el que
desea firmar sus mensajes.

Existe ademas la posibilidad de
utilizar un archivo de texto o un
documento HTML como firma
para los mensajes salientes. En
este caso primero tendra que
pulsar el botdn de opcion 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 botén o
hacer click en el botén Examinar
qgue, como ocurre habitualmen-
te, le permitira acceder al cuadro
de dialogo Abrir donde podra es-

pecificar cual es el archivo que
desea utilizar.

Una vez definido el modo en que
se firmaran los mensajes contara
con estas dos alternativas:

m Si activa la casilla de verifica-
cion Agregar firmas a todos los
mensajes salientes, situada en
la parte superior de la ventana,
Outlook Express insertara au-
tomaticamente la firma al final
de todos los mensajes que es-
criba.
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Figura 15.37
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Erwiar [Sartar Texta de archivo.. shacer Comprobar  Ortografia Adjuntar
— magen..
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Estimado Alberto:

Te erwio el informe analitico de ventas correspondiente al mes de Julio.
Saludos.

Lic. Juan Perez

Mat. Prof. 12345678
Buenos Aires 1999,

S

Contiene una lista de firmas que pusde agregar al mensaje

® En caso contrario, es decir si
no activa dicha casilla, usted de-
berd especificar manualmente
cuales son los mensajes que
quiere firmar. Cuando desee
agregar su firma a un determina-

s posible definir distintas
prioridades para los mensa-
jes. Para hacerlo, debera desple-

do mensaje tendra que hacer
click en cualquier sector del area
de trabajo de la ventana de edi-
cién de mensajes, posteriormen-
te desplegar el mend Insertar, y
por ultimo, seleccionar la opcion

gar el mend Mensaje, de la ven-
tana de edicion de mensajes,
luego ubicar el puntero sobre la
opcién Establecer prioridad vy fi-
nalmente hacer click sobre una
de las tres alternativas que figu-

Leéme!!!

ran en el submend que aparece-
ra, es decir Alta, Normal o Baja.
También podra acceder a esta
funcion desde la Barra de herra-
mientas presionando el botén
desplegable que se encuentra
ubicado a la derecha del botén
Prioridad. Como puede verse en
la figura 15.38 de manera prede-

[N
o
~N

Firma. Después de ejecutar este
comando y al igual que en el ca-
so anterior la firma aparecera al

ar  Fomato  Heramientas | Mensaje  Avuda

pie del mensaje. Figura 15.37 B3 = ] ﬁuevo Chrleh ' 0 T 2l
[Coprar Pegar [ SR (et Adjuntar Priondad CICQ
Establecer prionidad Alta =
ar & MNomal =
. Baja MR
Figura 15.37: = w
Para firmar los mensajes — e - — >
de manera individual debera
ejecutar este comando.
ibn Yer Inzertar  Formato  Heramientaz  Menzaje  Apuda |
Figura 15.38: % E3 ) 2, 14 0 g | °
. [Sartar [Soprarn Fegar Dezhacer Comprobar  Ortografia Adjuntar Frioridad
Outlook Express permite e
. . . i A . =
establecer diferentes prioridades =~ ==nalbocona v Piiidad nomal
Frioridad baja

para los mensajes.

ne de ventas
wntas] doc (49,2 KB] 8 clousid.jpg (5,58 KB)

[® Imag2 tif (59,5 KB) TlVertas2 doc (646 KRB

g 8€°91 eInsi4
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Prioridad alta
v Pnondad normal
Pricridad baja
Figura 15.39 A
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AzLinka; |Infnrme de ventas
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nada la prioridad normal. Si us-
ted modifica la prioridad de un
mensaje aparecera automatica-
mente una franja de color amari-
llo, justo debajo de la Barra de
herramientas, indicando la nue-
va prioridad establecida. Tenga
presente que esto sélo 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 sera
enviado, sino que se utiliza ba-
sicamente para indicar al desti-
natario el grado de urgencia
que el mismo posee. Es impor-
tante destacar, que estos sena-
ladores resultan muy Gtiles a la
hora de enviar mensajes a
aquellas personas que reciben
una gran cantidad de correo
electronico. De esta forma, los
destinatarios podran identificar
a simple vista cuales son los
mensajes que deben leer con
mayor urgencia
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‘ Estimado Alberto:

Cémo modificar el aspecto
de los mensajes:

n los distintos ejemplos ex-

puestos hasta este momen-
to en la presente clase hemos
creado mensajes que contienen
basicamente texto sin formato,
una caracteristica que es total-
mente valida y que ademas es
utilizada muy frecuentemente
porque todas las aplicaciones de
correo electrénico pueden inter-
pretar sin inconvenientes este ti-
po de mensajes. Sin embargo, en
determinadas circunstancias,
quiza desee brindar a sus men-
sajes un aspecto mas original.

En referencia a este tema Ou-
tlook Express cuenta con una im-
portante cantidad de opciones
con las que el usuario podra mo-
dificar la apariencia de sus men-
sajes.

Antes de utilizar cualquiera de
estas caracteristicas sera nece-
sario que active el modo de men-
saje HTML. Para hacerlo desplie-
gue el mend Formato y haga click
sobre la opcién Texto enriqueci-
do(HTML), como se observa en
la figura 15.40.
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Figura 15.40
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Una vez activada la opcién 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 operacion. Veremos a conti-
nuacion algunos ejemplos:

A través de los elementos que
aparecen en el interior de la lista
desplegable Fuente podra apli-
car al texto distintos tipos de le-
tra. Figura 15.41.
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Te envio el informe analitico de ventas correspondiente al
mes de Julio,
Ante cualguier inconveniente no dudes en enviarme un mensaje.

Saludos.

Lic. Juowy Pereg
Mat. Prof. 12345678 |
Buenos Aires 1999,

Para utilizar las distintas caracte-
risticas que permiten mejorar el

Figura 15.41:

Una de las alternativas consiste
en utilizar distintos tipos de letra

aspecto de los mensajes debera 'y
activar esta opcién. \} H _““j_ \ __I

Lucida Handwriting
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Saludos.

Lic. Juss Per
Mat. Prof. 12345678
Buenos Aires 1999

Ante cualguier inconveniente no dudes en enviarme un mensaje,

e Julio.

mensaje.

Saludas.

Al

Buenos Aires 1999,

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

10
12
14

24
ab

Figura 15.42:

Por intermedio de esta lista
desplegable podra modificar
el tamaiio de la letra.

Estimado Alberto:
Te erwio el inforne analitico de wentas correspondiente al mes

Ante cualquier inconveniente no dudes en enviarme un

Lic. Juawn Pereg
Mat, Prof. 12345678

Podra incorporar ademas dife-
rentes estilos al texto; para ha-
cerlo, simplemente pulse los bo-
tones Negrita, Cursiva, Subraya-
do y Color. En este (ltimo caso,
aparecera una lista desplegable
con todos los colores que se en-
cuentran disponibles. Figura

15.43.

Farmata |

E ztilo
Fuente...
Pérrafa...

Ademas existen otras posibilida-
des, como por ejemplo, incorpo-
rar un color de fondo para el
mensaje; para emplear esta al-
ternativa despliegue el meni
Formato, seleccione Fondo, lue-
go Colory, finalmente haga click
sobre la opci6én correspondiente
al color que desee utilizar. Figu-

ra 15.44.

Aumentar sangria
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Por otra parte, Outlook Express
cuenta ademas con una serie de
disenos de fondo, todos ellos re-
feridos a alglin tema en particu-
lar, que podra utilizar como base
para sus nuevos mensajes. Para
hacerlo, haga click en el botén
desplegable que se ubica a la
derecha del botén Correo nuevo
y seleccione el diseno que pre-
fiera dentro del mend que apare-
cera. Figura 15.45.

Figura 15.43:

Para incorporar distintos estilos
debera pulsar los botones Negrita,
Cursiva, Subrayado y 3

Figura 15.44:

También existe la posibilidad de
incorporar fondos de color, para
lograr que los mensajes adquieran
un aspecto mas interesante.

Figura 15.45:

Al desplegar este meni podra
observar todos los diseiios de
fondo disponibles.

Figura 15.44 A
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Figura 15.46:

documentos HTML. Fi-
nalmente, en la figura 15.46 se
observa el aspecto que presenta
la ventana Mensaje nuevo cuan-

nos son

Un mensaje nuevo creado
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Cébmo recibir
mensajes:

Mirando en el buzédn

ara recibir los mensajes de

correo electrénico que otras
personas le hayan enviado debe-
ra desplegar el men( Herramien-
tas, colocar el puntero sobre la
opcién Enviar y recibir, y luego
ejecutar el comando Recibir todo
dentro del submend que apare-
cera. Esta accion también puede
llevarse a cabo empleando la Ba-
rra de herramientas, el procedi-
miento consiste en pulsar sobre
el boton desplegable situado a

Figura 15.47 A
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L 48 Bovador
o I 0|
De: Para:
Asunto:
=
Contactos * X Mingun mensaje seleccionado.
@ Alberta Gomez
@ Jorge Rodriguez
Iﬁ Jose Mercada
Iﬁ Juan Heredia
@ JulianDelz Sema =
Comprueba si hay mensajes nuevos. &
la derecha del bot6n Enviar y re-
cibir y posteriormente hacer click
en la opcion Recibir todo. Obser- = _I
ve la figura 15.47 donde apare- Erviar y re...
Enviar y recibir todo  Chrl+M

cen detallados ambos procedi-
mientos.
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Comprueba si hay mensajes huevos i

Erwiar todo !

Principal [Predeterminada)

g /ST eunsi4

Figura 15.47:

Este comando le permitira
descargar los mensajes de correo
electronico que otras personas

le hayan enviado.
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T,L:‘-kﬂ andeja de entrada

Figura 15.48:

La Bandeja de entrada

de Outlook Express es la carpeta
encargada de almacenar los
mensajes recibidos.

na vez concluida esta ac-

cién, Outlook Express pro-
cedera a conectarse con el ser-
vidor de correo electrénico vy
descargar al disco rigido de su
computadora todos los mensa-
jes que hayan llegado a éste
desde la dltima vez que se eje-

Outlook EXpress CUEHTA COH UHAa
funcion que le permite verifi-
car, Mieniras s EHCUEHIre CcO-
nectado a Internet, la exisien-
cia de mensaies Huevos eH el
servidor de correo elecironico,
en forma aviomatica. Nicha ac-
cion se repite cada vezr que
transcurre vna cantidad de mi-

Huios especificados por el usva-

INTERNET EN ACCION | CLASE o3

Figura 15.48
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MBandeja de salida B4 YesMail Our Y

531 Elementos enviados i< Copernic Technologies Coper

(3 Elementos liminados £ FiberT el PostM aster Fibert

E. 'ﬁﬂ Borradaor E ENEWs Ar

-4 Hotmail 1] B eiv3ei RY: J.
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De: enewz Para: enswz_avalertt@@LISTSERY . CAll

Azunto:  Mews Flazh Antiinug / 84-alert Mewsleth

cuté 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

rio. Este proceso se eHCUeHira
activo de forma predetermina-
da v configurado para ejiecutar-
se& cada 30 minvios. 5i desea de-
sactivarlo o ajustar el

lapso de tiempo, des-

pliegue el menn Herramienias v

seleccione el comando Opcio-

nes, Nentro de la ficha General

del cuvadro de dialogo que se

principal de la aplicacién notara
qgue el nombre de la citada car-
peta aparece en negrita y, entre
paréntesis, junto al mismo figu-
ra un ndmero que indica la can-
tidad de mensajes recibidos
que aun no han sido leidos, tal
como muestra la figura 15.48.

abrira en ese momentio, encon-
trara la opcion Comiprobar men-
sajes Huevos cada que le permi-
fira llevar a cabo la operacion.
Por uliimo, cabe desta-
car que si esta TuHcion
esta activa al mismo tiempo de
realizar la verificacion se envia-
ran los mensajes almacenados

en la Bandeja de salida o
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uando desee leer los mensa-

jes nuevos, haga click sobre
la Bandeja de entrada, dentro del
arbol de carpetas que se observa
en el panel izquierdo de la venta-
na principal de Outlook Express.
El contenido de dicha carpeta
aparecera entonces en el panel
superior derecho de la pantalla,
area denominada panel de men-
sajes. Como podra notar en la fi-
gura 15.49 lo que se observa en
realidad en el sector derecho de
la ventana son los datos basicos
de los distintos mensajes recibi-
dos, como por ejemplo, el remi-

Figura 15.50:

Los mensajes que no han sido
leidos presentan sus cabeceras
en negrita y el icono que los
representa es un sobre cerrado.

tente, el asunto y la fecha y la ho-
ra de recepcion. 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
facilmente cuales son los mensa-
jes que no ha leido todavia, note
que a medida que vaya recibiendo

press - ldentidad principal

taz  Menzae Apuda

Figura 15.49:

Al seleccionar la Bandeja

de entrada apareceran en el panel
superior derecho de la ventana
las cabeceras de los mensajes.

nuevos mensajes éstos se acumu-
laran en la Bandeja de entrada, las
cabeceras correspondientes a di-
chos mensajes apareceran dentro
de la lista en negrita. Otro elemen-
to que ayudara a diferenciar los
mensajes que no han sido leidos
del resto es el pequefio icono si-
tuado a la izquierda del nombre
del remitente. Los mensajes no lei-
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dos estaran representados por un
sobre cerrado, mientras que en el
caso contrario aparecera un sobre
abierto. Observe la figura 15.50.

Para leer un mensaje simplemen-
te haga click sobre su cabecera.
Outlook Express le mostrara el
texto correspondiente al mensaje
seleccionado, en el panel situado
exactamente debajo de la lista,
denominado vista previa. Aungque
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 funcién tendra que hacer do-
ble click sobre la cabecera del
mensaje en cuestion. En este ca-
so, como hemos explicado en el
parrafo anterior, una nueva venta-
na se abrira y el texto del mensa-
je seleccionado aparecera ocu-
pando el area de trabajo de la
misma. Las ventanas que cum-
plen con esta funcién 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

Figura 15.51:

Outlook Express brinda la posibili-
dad de trabajar con los mensajes
recibidos de dos formas distintas.

Express se encargara automatica-
mente de marcarlo como lefdo, lo
que significa que su cabecera ya
no aparecera mas en negrita y su
icono pasara a ser un sobre abier-
to. Notara ademas que el nidmero
que figura entre paréntesis junto
a la Bandeja de entrada se reduce
en una unidad
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lector
automatico

Como hemos explicado, lvego de hacer click sobre la cabecera
de alguno de los mensajes fque aun Ho se han leido, el texto del
Hismo aparece eH el panel visia previa. §5i dejia el mensaje se-

Y — T leccionado durante un lapso de 5

Seguridad | Conexidn I M antenimiento I SEgUHdDS Huiaré que ﬂUiDl‘l‘léﬁCﬂ'
General Leer | Enviar I Fedactar | Firmnaz | Ortografia

Mensajes menie Dutlook Express cambia su
%.5 FR;Mgrc:ar &l menzaje como leido tras mostrarlc |5 ﬁ zegundoz
™ Expandir automaticamente los mensajes agrupados estado marcandolo como leido.

(o9}
L
—

[V Descargar automaticamente el mensaje al verlo en el panel de vista previa

Esto se debe a vuna funcion del

[+ Muostrar infarmacion de pantalla para elementos cortados

ies vi I Rojo vl -
Rezaltar loz menzajes vistos com el color [ Fici programa que aparece activa de

M aticias

% ¥ Dbtener |3UD =] encabezados ala vez manera predeterminada. Para ac-
™ Marcar todas loz mensaies coma leidos al sali de un grupo de noticias
ceder a ella tendra de desplegar

Fuentes

Haga clic: aqui para cambiar laz fuentes v la codificacion 3 .
predeterminada que ze uza para leer los menzajes el menu Herramientas . lue go Se-

Fuentes... | Configuracion internacional... |

leccionar el comando Opciones y

finalmente, cuvando se abra el

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

cuadro de dialogo Opciones hacer
click sobre la ficha Leer. En la parte superior de esta ficha ha-
llara uvna casilla de verificacion denominada Marcar el mensaie
como leido fras mosirarlo que le permitira activar o desactivar
la funcion. Por ofro lado, si desea ajustar el lapso de tiempo que
debe transcurrir para que Ouilook Express marque el mensaje
como leido viilice el contador de segundos que se observa a la

derecha de la citada casilla de verificacion e

%“s FR;Mgrcar el menzaje como leido tras mostrarlc
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