REDESNA Informatica S.L.

Outlook Express de la A a la Z

1.-Configure su cuenta de Outlook en 8 pasos
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El correo electronico ha “invadido” nuestras vidas y se ha convertido
en uno de los medios de comunicacion preferidos entre particulares y
en empresas. REDESNA Informadtica le ayuda a “"engancharse” a este
sistema y disfrutar de sus ventajas.
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Las carencias de las que adolece el correo tradicional han conseguido evitarse gracias al

correo electrénico; el envio y recepcion de emails es mucho mas rapido que el de las cartas
enviadas por correo tradicional, y mas barato que una llamada telefénica.

También permite guardar un mensaje o enviarlo a varios destinatarios a la vez, sin necesidad
de duplicar la informacion.

Ademas, este tipo de correo resulta mucho mas cémodo.
No necesita comprar sellos, ni sobres, ni desplazarse al buzén mas cercano ni “colgarse” largos
periodos de tiempo al teléfono para establecer o responder llamadas.

¢ Qué necesito para poder recibir y enviar emails?
En primer lugar, debe disponer de una conexiéon a Internet.

Ademaés, necesita una direccidon de correo electrénico.

Muchos proveedores de acceso a Internet le proporcionan una junto con la conexion. También
existen empresas que ofrecen buzones (direcciones) de correo electrénico gratuitos, como por
ejemplo Lycos, Yahoo o Hotmail.

Para que el correo electronico llegue a su PC, necesita un programa para administrarlo.
Windows XP incluye una aplicacion de este tipo que se instala junto con el sistema operativo
denominada Outlook Express.

¢ Qué funciones tiene un proveedor de acceso?

El ISP (Internet Service Provider 6 proveedor de Servicios de Internet) pone a su
disposicion una direccidon de correo electronico y un determinado espacio para almacenar los
mensajes recibidos en la misma. Estos los “descarga” desde este espacio hasta su PC.

Por otro lado, los emails que envie se trasladan en primer lugar a un servidor de correo de
su proveedor, y éste se ocupa de su posterior envio al servidor de la direccion del destinatario.
Todo este proceso se realiza automaticamente. Pero, cuidado, algunos proveedores ofrecen un
espacio limitado para los mensajes de correo electrénico. Si recibe emails cuyo tamafio supere
este espacio o llegan un gran numero de ellos, no podran almacenarse en el servidor y no
llegara a recibirlos. El remitente obtendra entonces un mensaje informandole de que su email
ha sido devuelto por el servidor y no ha llegado a su destino.

cSolamente se puede enviar texto por email?
No. A los mensajes de correo electronico se les puede adjuntar también cualquier archivo, por

ejemplo, imagenes. Estas se envian y se reciben junto con el mensaje de texto.

¢Cuénto tarda un email en llegar a su destino?

Normalmente es cuestion de un par de minutos. Lo importante es que el destinatario consulte
regularmente si tiene correo nuevo en su buzoén (servidor) de email.
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Cuando tenga la direccion de correo electréonico y los datos de acceso de su
proveedor, s6lo tendrd que configurar estos datos en el programa de administracion
de correo electronico, Outlook Express, y luego puede empezar a gestionar su correo
electronico.

Configure su cuenta de Outlook en 8 pasos

1 Inicie primero el programa.

Para ello, haz click en y luego en la entrada Putleck Express
Pasado un momento, aparecera la ventana principal de esta aplicacion:

2 Para crear su cuenta de usuario, haga ahora click en el menu | Herramientas y elija el
comando Cuertas,

Luego, en el cuadro de didlogo que aparece, sitlese en la ficha FCor== | pinche en el

boton &3 y en |a entrada |cerrso... Asi, indica que va a afadir una cuenta de
correo nueva.

3 De forma automatica se inicia el Asistente que le va a guiar durante el proceso de
configuracion de la cuenta. Primero le solicita un nombre para esta cuenta.

Puede elegir el que quiera. En nuestro caso es

Nombre para mostrar: Redesna Informéatica S.L.

4 Con un simple click en M , pase a la siguiente ventana de introduccién de
datos. Escriba a continuacion la direccion de correo electronico asignada por su ISP,
por ejemplo info@redesna.com.

El signo @ puede obtenerlo pulsando las teclas AltGr y 2 (esta no es la del teclado
numeérico). Cuando haya introducido la direccidon correcta y completa, haga click de

nuevo en Siguients:

5 En la nueva ventana, debe teclear el nombre de lo que se llama servidor de correo
entrante. Este es el ordenador desde el que vas a recibir los emails que le lleguen. El
nombre lo proporciona el proveedor o puede incluso deducirlo de la direccion de
email. En nuestro caso: mail.redesna.com y genéricamente para los dominios alojados
en el servidor de REDESNA es del tipo: mail.sudominio.com

En cualquier caso, tecléelo en este campo:

Servidor de corzo entrante [FOFP3, IMAP o HTTP):

carren. servidar.com
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6 Pulse entonces la tecla TAB. Introduzca ahora el nombre del servidor de correo
saliente. Este es el ordenador al que se enviaran los emails que envie a otras
personas. Su nombre también se lo debe proporcionar su proveedor de acceso a
Internet. En nuestro caso es smtp.redesna.com Yy genéricamente para los dominios
alojados en el servidor de REDESNA es del tipo: smtp.sudominio.com

Debe escribirlo aqui:

__Genelal Servdores Conexiﬁn_ _Segumdad_ Opciones avanzas
Informacidn del servidor
Mi servidor de coneo entranie es F'EIP3 |
Conen entrante (POP3): [ cormen.servidor. com
Cornen saliente [SMTP) sarren serﬂdnrﬁnm
Servidor de coreo entrante
Nombre de cusnta: [
Contrasefia

Recordar contrassfia

[ Iniciar s2sién usanda autsnticacidn de contrasefia segura

Servidor de comeo saliente

[ Mi servidor requiere autenticacidn

Luego, haga click de nuevo en el botén @

7 En la siguiente ventana el Asistente le pedira el nombre de usuario/cuenta y la
contrasefia que le haya proporcionado de nuevo su ISP. Teclee ambos datos y
después pulse el botén para asi terminar.
Nota: si desactiva la casilla de verificacion llamada [l Feserdar cantrasefia tendra luego que
teclear su contrasefa cada vez que intente acceder a esta cuenta de usuario.

8Por ultimo, pinche en el boton Findizar | | 3 cuenta de email que has creado de este
modo aparecera ahora en la lista:

Cuentas de Internet @@
| Tﬁdo | Coreo | N.otic;ias I Serviciﬁ de directorio__ Agregar [ 3 |
Cuenta Tipo Conexion | l Guitar ]
'%‘u::.:unecu_ser' el Comeo [predet..  Cualcuiera disp... I T I
opledades

l Importar.., I
I E xpartar I

< ¥

Cerrar

Con un click en |'35"E" , cerrard la ventana. Puede dar por concluida la creacion y configuracion de su cuenta
de email en el programa Outlook Express.
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