	MENU

	A.- Que es POP3 y SMTP.

	B.- Abre Outlook Express.

	C.- Versión.

	D.- Agregar una cuenta.

	E.- Modificar cuentas.

	F.- Firma tus correos.

	G.- Leer el correo.

	H.- Mandar un correo.


A. Es muy importante, antes de poner a trabajar el Outlook Express, saber con que
tipo de correo trabaja, así que....... 

El Correo Web es el que solo podremos
leer desde una pagina en Internet, no podremos leerlo desde un programa de
correo, tiene muchas ventajas, no ocupa espacio en nuestras PC, puede ser
accedido desde cualquier PC con conexión a Internet, y la mayoría son gratis.
El correo POP3 es el que reúne las características para ser leído por un
programa de correo, como el Outlook Express, POP3 son las siglas de Post
Office Protocol Version 3, que en español es Protocolo de Oficina de Correos
Version 3, por lo que entenderemos que es la serie de datos que permite al
programa de correo interpretarlo.
SMTP son las siglas de Simple Mail Transfer Protocol, que en español es,
Protocolo de Transferencia Simple de Correo, al contrario que el POP3, que
es el que permite recibir, el SMTP es lo que permite, al programa de correo,
enviar un mensaje.
Será muy difícil, aunque no imposible, encontrar en Internet quien de correo con
características POP3 y SMTP de forma gratuita, por el contrario, será muy difícil
encontrar un proveedor de conexión a Internet que no regale al menos una
cuenta con estas características.
Para saber los servidores POP3 y SMTP, que corresponden a nuestro correo, lo
mas fácil y practico es ponernos en contacto con nuestro proveedor de conexión
a Internet y pedirle los servidores de correo entrante y saliente.
B. 

	Si tienes el Internet Explorer 5 lo mas
común será que veas el icono en la
barra de trabajo de tu PC (FOTO 1) le
das un Click y se abrirá.
De la misma forma puedes ver un icono,
con el nombre del programa, en el área
del escritorio de tu PC (FOTO 2) le das
doble Click y se abrirá.
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FOTO 2


	Si no encuentras los iconos anteriores dale Click al botón Inicio de tu barra
de trabajo, y en Programas busca Internet Explorer, ahí podrás encontrar el
Outlook Express (FOTO 3) .
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FOTO 3


	Ya abierto puedes empezar a configurarlo y trabajar con él (FOTO 4).
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FOTO 4 (No en tamaño real)


C.

	Aunque a simple vista todos los programas se ven iguales de una versión a otra,
siempre es conveniente tener la mas nueva, ya que incluyen mejoras y solución
a problemas que pudieran presentar las anteriores.
En el caso del Outlook Express, la versión mas nueva, si es muy diferente en
cuanto a las mejoras que ofrece.
Para saber la versión de nuestro programa, como en casi todos los programas,
le damos Click a Ayuda, y en el menú que se despliega le damos Click a Acerca
de Microsoft Outlook Express (FOTO 1).
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FOTO 1


	Lo anterior nos mostrara un desplegado informándonos, entre otras cosas, la versión
del programa (FOTO 2), la mas nueva es la 5.
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FOTO 2


D. 

	Con el Outlook Express abierto
dale Click a Herramientas, y en
el menú que se desplegara dale
Click a Cuentas (FOTO 1).
Eso abrirá la ventana para
agregar, modificar o eliminar
cuentas de correo.
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FOTO 1


	En la ventana que se abrió
(FOTO 2) dale Click a
Agregar, y en el menú
que se abre dale Click a
Correo (FOTO 3).
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FOTO 3
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FOTO 2


	Ahora se llenan los campos con los datos que solicita cada ventana.
La primera es tu nombre (FOTO 4), el cual puede ser tu nombre o el de tu
empresa, o cualquier nombre con el que te identifiquen las personas a las
que escribirás.
Y Click a Siguiente.
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FOTO 4


	Ahora una dirección de correo electrónico (FOTO 5), puede ser la misma que
estas configurando o una diferente, lo que pasara es que, cuando contesten un
correo que mandes ira a el correo que proporciones ahora, esto es útil si tienes
diferentes correos y quieres que te contesten solo a uno.
Click a Siguiente.
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FOTO 5


	En esta ventana los servidores de correo entrante y saliente (FOTO 6), si no
sabes que es POP3 y SMTP dale Click Aquí.
Si ya los sabes y escribiste Click a Siguiente.
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FOTO 6


	Te pedirá los datos para conectar a los servidores de correo de tu proveedor (FOTO 7).
Generalmente es igual que la información que das para conectar a Internet, tu nombre
de usuario y el password o palabra clave.
Si no activas la casilla Recordar contraseña, cada vez que trates de leer el correo te
pedirá esa información, esto es útil si mas de una persona usa la PC y no quieres que
vean tu correo.
El Click a siguiente.
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FOTO 7


	¡Felicidades! ya tienes listo tu correo (FOTO 8), Click a Finalizar.
Puedes incluir cuantas cuentas quieras repitiendo los mismos pasos.
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FOTO 8


E. 

	Para modificar una cuenta
existente le das Click a
Herramientas y Click a
Cuentas (FOTO 1), y en la
ventana que se abre
(FOTO 2) en la ceja o
pestaña Correo, le das
doble Click a la cuenta que
quieres modificar, o un Click
a la cuenta a modificar y
Click a Propiedades.
Puedes modificar los datos
que quieras.
Es RECOMENDABLE NO
MODIFICAR Seguridad ni
Avanzada.
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FOTO 1
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FOTO 2


	Veras una ventana con 5 cejas o pestañas (FOTO 3).
General : Cambia el nombre con que identificas en tu PC la cuenta de correo, si
tienes mas de una cuenta puedes llamar a cada una como mas fácil las identifiques,
personal, negocio, familiar, publica, tu nombre, etc.
Este dato solo lo ves en tu PC, no altera nada al mandar un correo, ni quien lo lea
sabrá que nombre le diste a esa cuenta.
Servidores : Si escribiste mal los servidores, o cambiaste de proveedor, o el
proveedor los cambio, aquí puedes dar el dato correcto.
Aquí mismo modificas tu password o palabra clave y tu nombre de usuario.
Conexion : Si tienes mas de un proveedor de conexión a Internet elige con cual
conectar, podrías tener problemas al mandar correo.
Seguridad y Avanzada : Tiene ya valores predeterminados de uso general, no es
recomendable modificarlos, lo mejor si tienes problemas es consultar a tu proveedor.
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FOTO 3


F.

	Puedes poner a cada mensaje
que mandes un texto, como
una firma, que puede ser el
lema que mas te guste, o el
de tu empresa, o solo un saludo. 

Con el Outlook Express abierto
da Click a Herramientas, y ahí
Click a Opciones (FOTO 1).
Así veras la ventana de opciones
de correo.
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FOTO 1


	En la ventana de Opciones (FOTO 2), en la ceja o pestaña Firmas, podrás escribir
unas palabras que tendrán todos tus correos, con el ahorro en tiempo de escribirlo
cada vez, y de que siempre sea exactamente igual en todos.
En configuración de la firma activa la casilla Agregar firmas a todos los mensajes,
para que todos lo tengan desde que tratas mandar un correo, o desactivado en
caso contrario, igual con No incluir la firma en las respuestas ni en los reenvíos.
Ahora, en Modificar firma escribes el texto que quieras y Click a Aceptar.
Puedes, si tienes mas de un correo en el programa, agregar firmas diferentes
para cada cuenta, le das Click a Nueva y escribes otras líneas.
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FOTO 2


	Para marcar que correo tendrá que firma le das Click al mensaje que quieres
insertar en un correo y Click a Avanzadas.
Eso abre una ventana (FOTO 3) con las diferentes cuentas de correo, marca
cuales quieres que tengan la firma, y Click a Aceptar.
Para dejar la configuración guardada Click a Aceptar en la primera ventana.
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FOTO 3


G.

	Para leer tu correo, conectado a Internet, abres el Outlook Express y das click
a Herramientas, y ahí Click a Enviar y recibir todo (FOTO 1), claro que esto no será
necesario, ya que al abrir el programa automáticamente conectara a los
servidores de correo y descargara los mensajes.
Pero si haces lo anterior veras la ventana de progreso de la descarga.
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FOTO 1


	La ventana de descarga (FOTO 2) te da información de los correos a descargar.
Ocultar : Oculta la ventana sin detener la descarga de los correos.
Detener : Detiene la descarga de los correos.
Detalles : Muestra los datos de los correos a descargar y el progreso de la
descarga, y dando Click a Errores te dirá el problema si no logras bajarlos.
Si no hay problemas de conexión o descarga de los correos esta ventana se
cerrara automáticamente.
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FOTO 2


	Cuando tengas correo
nuevo le das un Click
a Bandeja de entrada
(FOTO 3) y así podrás
leerlo.
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FOTO 3


	Ahora veras la ventana (FOTO 4) donde esta el correo y podrás leerlo estando
o no conectado a Internet.
Puedes leerlo dando un Click al mensaje, el cual se desplegara en la ventana
inferior, o dando doble Click al mensaje, lo que abrirá el correo en tu PC.
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FOTO 4


	Podrás ver información de cada mensaje (FOTO 4) según las columnas y ordenar los
correos en orden dando click a cualquiera de los datos.
Por Ejemplo, si das Click sobre De se organizaran alfabéticamente por el nombre de quien
mando el correo.
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El signo de admiración ! indica la urgencia del mensaje.
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El Clip indica si trae un archivo adjunto.
[image: image26.png]


La bandera, que es mas bien para grupos de noticias, muestra los correos marcados.
De : Es el remitente, quien manda el correo.
Asunto : El titulo del mensaje, o de que trata el correo, como lo titulo quien lo mando, no
es una vista previa del contenido.
Recibido : La fecha en que llego el mensaje.
Tamaño : Los KB que tiene cada correo.
Para : El destinatario, a quien mandaron el correo.
Cuenta : La cuenta de correo a la cual mandaron el mensaje.
Ver u Omitir : También para grupos de noticias. 

Estas columnas puedes modificarlas, para ver lo que mas importante sea de acuerdo a
tus necesidades.
Dando un Click sobre la barra de columnas, con el botón derecho del ratón, se desplegara
un menú, dando Click a Columnas... (FOTO 5) se abrirá una ventana para seleccionar los
datos que queremos ver (FOTO 6).
Puedes dar Click al recuadro junto al dato, así lo marcas o desmarcas, marcado lo ves,
desmarcado no, el mismo efecto tiene dar un Click al dato y Click a Mostrar u Ocultar.
Subir : Manda ese dato al principio de la columna.
Bajar : Manda el dato a la derecha de la columna.
Restablecer : Deja la columna como la tiene el Outlook Express predeterminado.
Para guardar la configuración de las columnas Click a Aceptar.
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FOTO 5
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FOTO 6


H.

	Para mandar un correo existen muchas opciones, veamos las básicas.
Dando Click a un vinculo, en una pagina, en un correo, en un documento, en un
programa, o en cualquier variedad de lugares.
Ejemplo nadie@magicared.com, dando Click a ese vinculo se abrirá la ventana
para mandar un correo (La dirección anterior no trabaja, haz la prueba).

	También, con el Outlook Express abierto, Click
en Mensaje y Click a Mensaje nuevo (FOTO 1),
abre la ventana para mandar correo, igual con
Click a Mensaje nuevo con, solo que así tienes
la opción de elegir un fondo al mensaje, esto lo
veremos en capítulos mas adelante.
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FOTO 1
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FOTO 2
	Y para mandar un correo de respuesta, a uno
que te llego, le das Click, con el botón derecho
del ratón, al mensaje que quieres contestar, y
Click a Responder al remitente (FOTO 2).
Así incluirás el mensaje que te mandaron, como
referencia de que hablan en los correos, y ya
estará la dirección a la que se mandara la
respuesta.


	Lo mismo que el anterior, con el correo a responder abierto, Click a Mensaje y Click a
responder al remitente o Click al Botón Responder [image: image31.png]€0



al remitente (FOTO 3).
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FOTO 3


	Cualquiera de las anteriores opciones que seleccionaras veras la ventana para mandar un
correo (FOTO 4), veamos lo primordial para que mandes tu correo.
De : Aquí va la cuenta de correo con la que lo mandaras, si tienes mas de una cuenta
configurada puedes dar Click al menú desplegable y seleccionar con cual mandarla [image: image33.png]


.
Para : Escribe, si no es responder, el correo al que mandaras un mensaje.
CC : Con Copia, los correos que escribas aquí recibirán una copia del mensaje, y los
destinatarios verán las direcciones que recibirán el mismo mensaje.
CCO : Con Copia Oculta, igual que el anterior, con la diferencia que no verán las
direcciones que reciban el mismo mensaje.
Asunto : Una breve descripción del tema del correo, por Ejemplo, Saludos, Pregunta,
Solicito Información, etc.
En la parte baja de la ventana escribes tu mensaje, y para mandarlo le das Click a la
flecha con el sobre [image: image34.png]


y así, de la manera mas simplificada, mandas un correo.
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FOTO 4


