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Manual basico de Outlook Express

1. Elementos béasicos

2. Crear un correo nuevo.
b, Enviary recibir correo.
. Direcciones.
/. Buscar en correos.
2. Utilidades
2. Coémo adjuntar archivos.
b, Insertar una firma en los correos electranicos.
¢. Coémo crear carpetas para diferenciar al correo.
. Libreta de direcciones.
o Mensajes multiples.
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Crear carren Enviar wr... Direcciones Buscar

Para crear un correo nuevo deberemos pulsar en el botén Crear correo, una vez pulsado nos
aparecera la ventana que nos permitira crear y mandar un correo.

Con esta opcién podremos recibir los correos entrantes y enviar los correos que tengamos
pendientes de enviar.

En este boton podremos acceder a la lista de direcciones de correo electronico almacenadas
previamente.

Esto nos permite buscar un correo segin un determinado “término” de busqueda.

Una de las grandes ventajas del correo electrénico es la posibilidad de comunicacion casi
inmediata, si a esto le anadimos la posibilidad de enviar archivos digitales a través del correo nos
encontramos con una herramienta imprescindible.

Para adjuntar un fichero adjunto a un nuevo correo electrénico primero debemos abrir un mensaje
nuevo. En el botén Crear correo.

_rear corren
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archivo  Edicion  Yer Insertar Formato  Herramientas  Mensaje

Ayuda

= ot | <) 2%
Errviar Comprobar
Para: |
el |
Asunta: |

Una vez abierta la ventana de correo nuevo ya podemos adjuntar uno o varios archivos.

Para adjuntar archivos podemos hacerlo de dos formas distintas:

archivo adjunto. .,

- 0 bien pulsamos en Insertar y luego en Archivo adjunto...(ver imagen)

=== Formato  Herramient.

- 0 bien, si agrandamos la ventana de correo nuevo veremos un boton con el que
podemos adjuntar un archivo adjunto.

pwa. ederac: —
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Adjuntar

HE Mensaje nuevo

Archivo  Edicidn  ¥er  Insertar Formato  Herramientas  Mensaje  Ayuda =
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Enwiar (Corte Copi: Pegs Deshace Comprobar  Ortografia Adjuntar Prioridad Firmar Cifrar Sin conexian

~ -

[EER Para: ]
EEcc: |

Asunto: ]

Una vez le demos a insertar archivo adjunto nos saldra un explorador donde podremos
seleccionar el archivo que vayamos a adjuntar.

Insertar datos adjuntos

Buscar en: | :D iz documentos M I ) ? ¥ [ lm
| Fotas de seminarios |53 Mis documentos de PaperPort Adjuniar
|=home ijﬂf‘-’lis imagenes
I Imagenes de Ceuta, Turismo 2007 P s widens
| javier I sevilla web
|E_.| Mi musica [Ctofi paloming
[=3Mis archivos recibidos I Waker games

£ | 2|
Mombre: || | [ Adjuntar ]

Tipo: [ Tados los archivos [7.7] w | [ Cancelar ]

[]Crear un acceso directo a este archivo

Hoy dia personalizar los correos electronicos es una opcién que nos dan los gestores de correo
electronico como Outlook Express. Usando esta opcion conseguiremos personalizar mucho mas
nuestros correos electronicos.

Para crear una firma deberemos ir a Herramientas y luego a Opciones. (Ver imagen)

o R == VY El'n:‘r:urlus

www hipernet
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GENENENEEN Mensaje  Awvuda

Enviar v recibir 3
Sincronizar todos
Sincronizar carpeta

Libreta de direcciones, ., Chrl+Mavis+B

Reglas de mensaje 4

Windows Messenger 3

S (Cuenkas...

Opciones. ..

Una vez pulsado nos aparecera una ventana en la que deberemos pinchar en Firmas.

¥ Opciones

- 3Eauridad | Consién 1 Mantehmisiofes o)
General | Leer | Confimaciones Erwiar | Fedactar | Fimas : Ortografia |

Configuracion de la firma

%

Firmaz

Hueva

Modificar firma

Estando ya en esta ventana le daremos al botén Nueva; con esto crearemos una firma nueva.

Firmas

| Firma n21 Firma predeterminada [ Muewva ]

[ Cluitar ]

Después de crear una firma nueva deberemos configurarla. Para ello pincharemos en la firma que
acabamos de crear y nos iremos un poco mas abajo donde escribiremos el contenido de nuestra
firma.

altneza. i g || WP

www.hipernet.es
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todificar firma

i"'_ (&) Texta

Opciones avanzadas. . ]

() Archivo

La firma podremos insertarla de dos formas:
1. Con un texto escrito en la misma ventana en la que nos encontramos ahora.

2. Desde un archivo externo.

Ahora mismo nos centraremos en escribir un texto en esta misma ventana. Para ello
seleccionaremos Texto y escribiremos el texto que queremos que aparezca como nuestra firma
de empresa.

Por ejemplo escribiremos el siguiente texto:

Nombre Apellido 1 Apellido 2
Cargo ocupado en la empresa

Direccién de la empresa

CP, Provincia TIf: (+34) 956 00 00 00
http://www.supaginaweb.com

correo electronico de contacto

Una vez realizado esto solo nos quedara para nuestra comodidad sefalar la opcion para que cada
mensaje nuevo que hagamos ponga nuestra firma de forma predeterminada. Para ello
seleccionaremos la pestafa para tal efecto como mostramos en la imagen siguiente.

Configuracian de la firma  —

_ér____,,g E = [*]idgregar firmas a todos loz menzajes salientes =

Mo incluir la firma en las respuestasz ni en log reenvios

pucLa (== ‘ederaci =
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Hecho esto solo debemos pulsar en el boton Aceptar y crear un mensaje nuevo para ver el
resultado final y comprobar que para cada mensaje nuevo nos aparece el texto escrito
anteriormente sin necesidad de copiarlo o insertarlo cada vez que creemaos un COrreo nuevo.

Muchas veces tenemos en la misma Bandeja de Entrada todos los correos que recibimos o
juntamos varias cuentas de correo en la misma Bandeja de Entrada, con la dificultad que plantea
buscar un correo de forma rapida. Para ello podemos realizar dos cosas:

1. O bien seguimos con el mismo descontrol de dejar todos los correos en la
Bandeja de Entrada y usamos la herramienta que nos proporciona Qutlook como
es la de Buscar en los correos que tenemos.

2. 0 bien creamos carpetas para dividir el correo entrante y mover alli los mensajes
que nos interesen.

Centrandonos en la segunda opcion, para crear una nueva carpeta debemos pinchar en Bandeja
de Entrada y una vez pinchado pulsar el botdn derecho del ratdn para que se nos habra un menu
de acciones. (Ver imagen).

SR =Jooneio - cpme—
= Abrir
Petici
$E Peticione R
¥ Bandejade 5
@ Elementos e B == R ol =l =
@ Elementos ol

5B} Borrador

Propiedades

=t

Después de pulsar en Nueva Carpeta... deberemos escribir el nombre de la carpeta y pulsar en
Aceptar. Hecho esto la nueva carpeta creada aparecera debajo de la bandeja de entrada y ya
podremos utilizarla.

] [ [ -
QUCLNZC, ‘Eﬁ mproaion ‘ ‘ HIPZRNE)

Ceuta
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Carpetas X
I‘_:,.?] Qutlook Express
= @ Carpetas locales
= '@ Bandeja de entrada
B personales
$E3 Peticiones de pedidos
@ Bandeja de salida
£ Elementos enviados

3 Elementos eliminadas
Bk Borradar

Creadas las carpetas nuevas ya podremos mover los mensajes a estas nuevas carpetas. Para ello
solo tendremos que pinchar en un correo con el boton izquierdo del ratén y arrastrarlo a la
carpeta deseada, asi nos sera mas facil organizar y encontrar los correos electronicos.

La libreta de direcciones nos proporciona una magnifica agenda de contactos, desde la cual
podremos introducir y gestionar nuestros contactos.

También podremos utilizar esta agenda para mandar un mismo mensaje a muchos destinatarios.

A continuacién describiremos como introducir nuevos contactos y ver los contactos que ya
tenfamos.

Direcciones

Lo primero que debemos hacer es pulsar en el boton de direcciones.

Una vez hecho esto nos aparecera la correspondiente ventana de direcciones, donde podremos
realizar las distintas operaciones.

™ | ibreta de direcciones - Identidad principal

Archiva  Edicién  Wer Herramientas  Ayuda

A D S

Muewo  Propiedades  Eliminar Buscar Imprimir Accion
personas

”"-(Eoni:actos comparltli.d.tf Escriba el pombre o seleccidnelo de la lista:

Mombre Direccidn de corveo electr,., | Teléfono deltr... | Teléfq

=4 Conkactos de Identid ||
: EZ]ceuta ceuta@hipernet. es
[EZlinfo hipernet info@hipernet es
[EZljonathan lugue ruiz jonathan. lugue@hipernst.es
£ MRS >

[ ] -
alan=a., g g || WRRR
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Una vez abierta la ventana de direcciones para introducir un nuevo contacto solo deberemos
pulsar en Nuevo y luego en Nuevo contacto.

E-  E

Muevo Propiedades E

MNuewo contacka, .,
Grupo nueva, ..
Muewva carpeta...

Pulsado esa opcion nos aparecerd una ventana donde podremos rellenar los datos. Una vez
terminado de rellenar los datos le daremos a Aceptar y ya tendremos el contacto introducido en
nuestra libreta de direcciones.

Propiedades de EJ@
Mombre .Domlcmo Megocios | Personal | Otroz | MetMeeting | [dentificadores digitales
g Escriba agui el nombre v la informacidn de corren electrdnico del contacto.
Primer [ Hi Segundo | s 1
nombre: | | | nornbre: | Apelidos: |
Titulo: l Mastrar: | | Solgrenombre:l

Direcciones de I E
corren electrdnico; | |

[IEnwiar corren electrdnico séla can texto sin Formata.

En ocasiones tendrd algin producto en oferta o querrd mandar un mismo email a muchas
personas a la vez, para ello hay dos opciones:

1. Introducir los emails de destino uno a uno

2. Agregar los emails desde la ventana contactos de Outlook.

- -
avanzcu., "3 g&;;.;ﬂ::r;i“‘ HIPZR

net.es

Pégina 9 de 11



Introducir los emails de destino uno a uno

Si son pocas las personas a las que tenemos que enviar el correo y sabemos sus correos no es
mala opcion, pero solo en estos casos, pues para el resto de casos, es decir, multitud de
personas a las que enviar el correo, este método serfa una tarea mas bien ardua y pesada.

Para introducir varios correos electronicos a los que mandar el mismo email debemos
introducirlos en el campo “Para” de un correo nuevo.

Para: ||
CC: |

Asunto: |

Pero ¢Como se introducen? Los correos no deben introducirse sin mas sino que se debe seguir un
formato determinado. Este consiste simplemente en introducirlos uno a continuacion de otro,
separandolos con puntos y comas, por ejemplo ceuta@hipernet.es ; info@hipernet.es

Para: |ceuta@hipernet.es; jonathan.luque@hipernet .es; info@hipernet.es|
o

Asunka: |

Introduccion desde la libreta de direcciones

Otra forma de introducir varios destinatarios para un correo electrénico es introducirlos desde la

libreta de direcciones de Outlook Express. Para ello pulsaremos en el botn “Para”: AR

Una vez pulsado el boton “Para” se nos abrird una ventana donde podremos afadir los
destinatarios de los correos que ya tenemos introducidos en nuestra lista de contactos.

] [ [ -
QUCLNZC, ‘Eﬁ mproaion ‘ ‘ HIPZRNE)

Ceuta

Pagina 10 de 11


mailto:ceuta@hipernet.es
mailto:info@hipernet.es

€9

internet Seleccionar destinatarios @E|

Escriba el nombre o seleccidnela de la liska:
| | [Euscar...]
!Cnntactos de Identidad principal v | Destinatarios del mensale:
Maombre  ~ Direccié | Para: -»
ceuta ceutai@]
info hipernat inforEhip
=l jonathan luque iz johathar | ¢ 3|
1= ! =
EEi=
< | *
0O -
£ | >
Mueva contacko ] [ Propiedades ] | £ | >
[ aceptar | [ Cancelar

Para introducir solo tenemos que seleccionar el nombre del contacto y darle al boton “Para”.

Una vez terminado la accion de introducir los correos que deseamos de la lista de direcciones
solo tendremos que darle al boton Aceptar y veremos como todos esos correos estan como
destinatarios.

altneza. i g || WP
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