REDESNA Informatica S.L.

Outlook Express de la A a la Z

2.- Leer, escribir, recibir y enviar emails

K Llegada _HEHE—I
: Archivo Ediciin Ver Insertar Formato Herramientas Mensaje  Ayud

= | X B @ »

Enviar Cortar Copiar Pegar

[ Para: llnfo@redesna.mm
ac |
Asunto:  [Llegada

Arial - 10 v i N

jHolal Con este mensaje te confirmo mi Iig

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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Leer, escribir, recibir y enviar emails

Una vez iniciado Outlook Express e introducidos los datos de su cuenta de email, ya
esta todo preparado para que comience a utilizar el programa Outlook Express. En la
parte de la izquierda de la ventana vera una lista con carpetas:

Carpetas x
@ Cutlook Express
= @ Carpetas locales

&1 Bandeja de entrada

@ Bandeja de salida

%11 Elementos enviados

{# Elementos eliminados

B} Borrador

En ellas se guardaran los emails (mensajes de correo electrénico). Cuando una de las
carpetas muestra su nombre en negrita,

Carpetas x
%3 Outlack Express
= ) Carpetas locaks

&1 Bandeja de entrada (1)

significa que hay mensajes que aun no ha leido. Entre paréntesis aparece el numero
de mensajes pendientes de lectura.

1 La carpeta mas importante es la bandeja de entrada. En ella se guardan todos los
mensajes que recibe.

Para ver su contenido haga un click sobre ella, plBandeja de entrada VN

En el panel derecho aparecera entonces una lista con todos los mensajes que se
encuentran en la carpeta seleccionada:

YOV De Asunko Recibido
™ |[Equipo de Microsoft Outlook Express Microsoft Outlook Express 6 12/03/2002 18:...

Su contenido figura en la parte inferior:

De: Equipo de Microsoft Outlook Express  Para: suario wevo de Qutlook Express
Asunto: Microsoft Outlook Express &

? La solucidn para todas sus necesidades de mensajeria

Caracteristicas

Correo electrinico v grupos de noticias Hotmail.
Cuentas e identidades multiples ira no guiere compartir

su cuenta de correo
electrdnico con otras

L ]
L]
® Cormpatibilidad con HTML

® Libreta de direcciones vy servicios de directorio
L ]

L]

Sincronizacidn sin conexion
| v asi podra leer

<1 marren electrinicn

Reglas mejoradas de la Bandeja de entrada
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En este caso se trata de un email de bienvenida de Microsoft, que recibira siempre
que cree una cuenta de usuario nueva. Sin embargo, este mensaje no lo ha recibido a
través de su cuenta de correo electrénico, sino que ya se encontraba almacenado y
preparado en su sistema.

2 Si hace doble click en el titulo del mensaje,

Cre
B4 Equipo de Microsoft Outlook Express

Outlook abrird una ventana mas pequefia donde se presenta el texto del mensaje.
En la parte superior de esta ventana figura el nombre de su remitente, cuando ha sido
escrito, quién es su destinatario y el asunto:

De: Equipo de Microsaft Qutlook Express
Fecha: martes, 172 de marzode 2002 18:10
Para: suario nuewvo de Outlook Express
Asunto: Microsaft Quklook Express 6

Esta ventana puede cerrarla ahora con un click sobre el icono @que hay en la
esquina superior derecha.

3 En caso de que tenga otros mensajes en la bandeja de entrada

Y QY De Asunko
| Equipo de Microsoft Outlook Express Microsoft Qutlook Express 6
5 David Salces Paqina interesante

podréa leerlos haciendo simplemente click en ellos (o doble click si lo que quiere es
abrirlos en una ventana aparte).

‘ [H
4 Para escribir un mensaje nuevo haga click en | ~rear corren

Obtendra una nueva ventana. Empiece por escribir la direccion del destinatario. Para
probar, lo mejor es que ponga su propia direccion de email. En nuestro caso es

¢ Archivo  Edicidn  Wer Insertar  Formato

= "
Emnviar

[ Para: | Info@redesna.com
o |
Asunto: |

REDESNA - C/ Alfonso el Batallador 8 — 31007 Pamplona - Tel/Fax: 948 270 837 - www.redesna.com 3




REDESNA Informatica S.L.

5 Después, pulse la tecla TAB. Si quiere que el mensaje se envie al mismo tiempo a
otros destinatarios, escriba sus direcciones en el campo inferior:

Para: | Info@redesna.com
B CC { julius@redesna.biz;julius@redesna.com

Entre las direcciones debe poner un punto y coma.
Sin embargo, para la primera prueba puedes dejar vacio este campo.
6 Pulse de nuevo la tecla TAB y teclee un titulo o asunto sobre el que trate el

mensaje. Este debe ser breve y debe permitir al usuario reconocer de qué va a tratar.
Como lo que envia es un mensaje de prueba, puede escribir:

G Para: | Info@redesna.com
£ =

Asunto; iPruel:.a

7 Pulse de nuevo la tecla TAB. A continuacion, puede introducir el texto de su
mensaje. Escriba lo que quiera comunicar al destinatario:

archivo  Edicion  Ver Insertar Formato  Herramientas  Mensaje

'—'L dn :l_LI n

Enwviar Ear opiar Pegar Deshacer

R Fara: | Info@redesna.com
B |

Asunto: |Prueba

[anal MM E | NE S A

Hola,

Este es un mensaje de prueba. Quiero probar el funcionamientao
de Outlook Express.

0

8 Si quiere adjuntar un archivo (texto, grafico, etcétera...), debe pulsar en | Adiuntar
De esta manera, accedera a todas las unidades y carpetas de su disco. Seleccione el

fichero en cuestion,

Insertar datos adjuntos

Buscar en: | ) Mis documentos |

=
{ =| archivos criticos.rtf ~
~lzabalito, bF )
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y haga doble click sobre él. Quedara asi adjuntado al mensaje:

Eriar

Para: | Info@redesna.com
cep |
Asunko: ]Prueba

Adjuntar: | @] Caballko.bF (46,4 KE)

9 Haga click seguidamente sobre EM™a  Tras teclear la contraseia de conexion y
confirmar ésta con un click en el mensaje sera enviado a su destinatario.

Si el mensaje no se envia inmediatamente, sino que se queda guardado
temporalmente en la carpeta “Bandeja de salida”,

Carpetas =
ﬂ] Out-lnok Express
=T Carpetas locales
&3 Bandeja de entrada
@ Bandeja de salida (1)
£ Elementos enviados
& Elementos eliminados
%8} Borrador

haga click en el boton Emiaryr...

Tras teclear la contrasefia de conexion y pulsar en CONECTAR, vera una ventana que
le muestra qué tareas van a realizarse:

¥ Outlook Express

; Erviando comen usando
Enviando mensaje 1 de 2...
l ] Detalles »>

En este proceso no solamente se envian sus mensajes escritos en los pasos anteriores
sino que también se comprueba si ha recibido algun otro mensaje nuevo en tu buzoén
de correo electrénico.

10 Cuando finalice, podra ver que tiene un nuevo mensaje en la bandeja de entrada:

Carpetas Xl g De Asunto

| =23 utlook E
B Cetlook Exprsss " | REDESNA Informatica  Prueba
=] @ Carpetas locales

‘&2 Bandeja de entrada (1)
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El pequerio clip que aparece indica que el mensaje lleva un archivo adjunto. Para

P
verlo, pinche aqui: f

Este icono podréa encontrarlo en la parte inferior de la ventana. Luego haga click en el
nombre del fichero

] Caballito.tif (47,7 KEB)

Guardar datos adjuntos, .,

Se abrira y podras ver su contenido:

CONSEJO:

Puede indicarle al programa Outlook Express si quiere que el envio de emails se
realice inmediatamente después de concluir la redaccion del mensaje, o si se deben
almacenar temporalmente en la carpeta “Bandeja de salida”, hasta que decida
enviarlos en cualquier otro momento.

Esto ultimo sera especialmente Util si escribe muchos mensajes seguidos, ya que sera
mas rapido enviarlos todos juntos de una vez y no tener que establecer una conexion
para cada uno.

1 Despliegue primero el mend denominado como Herramientas y después pincha en
Opciones.

2 Situese ahora en Ila pestana Enviar, y desactive o marca la casilla

|1 Enviar mensaies inmedistamerie seguin quiera o no que los mensajes se vayan acumulando en
la bandeja de salida y sean enviados posteriormente soélo al pulsar sobre el botdn

Enviar % r...
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