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USO BASICO DE OUTLOOK EXPRESS 6

Antes de pasar a explicar el funcionamiento béasico de Outlook Express 6
comentaremos un par de cosas que deben de saberse. En este nuevo sistema de
correo deberemos de autenticarnos tanto al recibir los mensajes de correo como al
enviarlos. Por lo tanto, ya sea cuando abramos nuestro gestor y se quieran
descargar los mensajes automaticamente, o cuando queramos mandar un correo el
gestor nos pedird la contrasefia.

Iniciar sesién - alboran.ual.es

E zcriba un nombre de usuario v una contrazefia para
el zervidor ziguiente.

Inicio de zezidn

Servidor;

. I. .
Maombre de usuario; | uzLarnio

LContrazetia:

Acephar H Cancelar

Esto sélo se hara una vez para cada vez que abramos Outlook Express.
Pasamos a ver los siguientes puntos:

Enviar/Recibir mensajes

Copiar/Mover mensajes

Envio de mensajes firmados digitalmente
Envio cifrado de mensajes

Enviar/Recibir mensajes

Enviar y recibir mensajes es la tarea basica que realizaremos con nuestro gestor de
correo. Por lo tanto, vamos a dar un repaso para recordar como podemos enviar y
recibir nuestro correo.

Por defecto, todos los navegadores vienen configurados para que cuando lo
abramos se descargue automaticamente nuestro correo. No obstante, si ya
tuviéramos nuestro gestor abierto y quisiéramos comprobar si tenemos alglin
mensaje nuevo, bastaria con pulsar en Enviar y recibir todo. Si tuviéramos mas
de una cuenta configurada en Mozilla y quisiéramos descargar tan solo el correo de
una de ellas, pulsariamos en la flechita que hay justo a la derecha del botéon Enviar


http://correoalumnos.ual.es/oeuso.htm#enviar#enviar
http://correoalumnos.ual.es/oeuso.htm#copiar#copiar
http://correoalumnos.ual.es/oeuso.htm#firma#firma
http://correoalumnos.ual.es/oeuso.htm#cifrado#cifrado
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y recibir todo y seleccionariamos la cuenta deseada. Se puede ver la localizacion
de los botones en la siguiente imagen.
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Vamos a pasar ahora a ver como mandar un nuevo correo.

Pulsamos en Crear correo y nos aparecera una ventana como la siguiente.

B Prueba _
grchivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Mensaje  Awuda ","
L = »
= do | =] i) &
Envviar Zofbar —opjar Fegar Deshacer Comprobar
Fara: fusuario@ual.es |
CC: o fusuario2@ual.es |
Asunto:  fPrueba |
%, .}' . _-“' £

Texto del mensaje

En la imagen se pueden distinguir cuatro partes:

— La primera parte, es decir, el campo para:, es el destinatario. En mi caso
lo estaria mandando a: usuario@ual.es. Si quisiéramos introducir mas de
un destinatario los separariamos con un punto y coma ";" o pulsando
Enter.

— En el campo CC indicariamos a quién le queremos mandar una copia del
mensaje. En el ejemplo, le estariamos mandando una copia a
usuario2@ual.es.

— Una tercera e importante parte seria el asunto del mensaje. Debido a la
gran cantidad de SPAM que se solemos recibir en nuestros correos, es
importante dejar claro el asunto del mensaje para que nuestro destinatario
no tenga ninguna duda a la hora de abrirlo.

— La cuarta y dltima parte es el cuerpo del mensaje, es decir, el texto.
Outlook Express nos da la opciéon de darle formato al texto usando la barra
que hay justo encima de la caja de texto.


mailto:usuario@alboran.ual.es
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Si quisiéramos adjuntar algun archivo, bastaria con pulsar en Adjuntar y escoger
el archivo que queramos. Si el archivo se adjunta correctamente veremos que se
aflade otra linea a la cabecera del mensaje con el nombre Adjuntar:. Podemos
adjuntar todos los archivos que queramos.

& Prueba £ BIX
archivo  Edicion  Wer Insertar Formakto  Herramientas  Mensaje  Avuda :",'
g : »
= 4 B | i£) 2%
Enviar _oftap —opiar Fegal Deshacer Cornprobar

Fara: jusuarin@ual.es

EE jusuarinz@ual.es

Asunto; jF‘rueba|

adjuntar: r‘@Curriculum Witae, pdf (99,4 KE)

Texto del mensaje

Una vez rellenados todos los datos, pulsaremos en Enviar.
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Copiar/Mover mensajes

En esta seccibn vamos a aprender cdémo copiar 0 mover nuestros mensajes entre
las distintas carpetas de las que disponemos. Es una forma de evitar ocupar
espacio innecesario en nuestro servidor.

Para ello, seleccionamos los mensajes que queramos copiar o mover, haciendo click
sobre ellos. Para seleccionar mas de uno pulsamos la tecla Control y sin soltarla
seleccionamos todos los que queramos. Después pincharemos con el boton derecho
del ratén sobre cualquier mensaje seleccionado: Mover a la carpeta... 6 Copiar a
la carpeta....

La opcion que recomendamos es moverlos a carpetas locales, ya que asi no
ocupariamos espacio en nuestro servidor. No obstante, esta opcidon sirve para
copiarlos o moverlos entre las carpetas que queramos ya sean en nuestro equipo
(carpetas locales) o en nuestro servidor. Recordad que los mensajes que movamos
a carpetas locales, no estaran disponibles en otro equipo.

En el ejemplo de la siguiente imagen, estariamos moviendo los mensajes a la
carpeta Elementos eliminados de nuestras carpetas locales.
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kuover log elementos a la carpeta seleccionada;
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Y21 Elementos enviados

B Prusha =l

$E1 Sent
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Envio de mensajes firmados digitalmente

Para poder enviar mensajes a través de webmail firmados digitalmente es preciso
que dispongamos de un certificado digital como los emitidos por la Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre (http://www.fnmt.es ), con quién la UAL ha suscrito un
acuerdo.

Una vez que disponemos de nuestro certificado, debemos configurar Outlook
Express tal y como se indica en el manual de configuracion avanzada.

Pulsamos en Crear correo para crear un huevo mensaje. Para firmarlo
digitalmente basta con pulsar en Herramientas --> Firmar digitalmente.
Sabremos que ha sido firmado porque a la derecha de la ventana de redaccién nos
aparecera una insignia roja. Se puede ver un ejemplo en la siguiente imagen.

DEx |

|
I

B Probando Firma Digital
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| -
Asunto: |F‘ru:u|:uanu:||:| Firrna Digital | Cifrar
: . = v Firmar digitalmente
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Firma el mensaje digitalmente para enviar el mensaje de forma sequra.




Uso Basico de Outlook Express 6

Envio cifrado de mensajes

Enviar un mensaje cifrado presenta la ventaja de que, en el poco probable caso de
que este fuera interceptado por una tercera persona, no podria ser leido. Antes de
poder enviar un mensaje cifrados debemos:

Primero, haber configurado previamente Outlook Express. En el manual de la
configuracién avanzada podemos ver como hacerlo.

Y segundo, disponer de la clave publica del usuario al que queremos enviarle el
mensaje. El modo mas simple de disponer de esta clave publica es que el usuario
que va a recibir nuestro mensaje, nos haya enviado previamente un mensaje
firmado.

Para guardar en nuestra libreta de direcciones la clave publica de alguna persona
que nos ha mandado un email firmado digitalmente, basta con abrir ese mensaje
firmado. De esta forma, se afiadira el remitente a nuestros certificados De otras
personas.
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Para comprobar si realmente se ha guardado su certificado, nos vamos a
Herramientas --> Opciones, pestafia Seguridad y pulsamos en Ids. Digitales".

Abrimos la pestafia Otras personas.

Certificados

Proposito planteado: | <Todos=

A,
Personal | ©tras personas  Entidades emisoras de certificados intermedias

Emitido para Ernitido por Fechad... Mombre descript.. .

EJUEIH Radl Martin Lopez CA Ual-Servicio de In... 17112009 =ningunoz
e MOMBRE MARTIN LOPE,., FMMT Clase 2 CA 271zi2007  <ninguno=
NOMERE REDOMDO GA,,,  FMMT Clase 2 C4A 16/06/2009  <ninguno:

Entidades en 4 *

Importar, .. Exporkat:.. Quikar

Propasitos planteados del certificado

=Todos =

Avanzadas...

Cerrar

Como se puede ver en la imagen, ya tenemos disponible el certificado de nuestro

remitente. Ahora pasamos a ver como cifrar nuestro mensaje.
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Una vez realizados los dos pasos anteriores, que solo hay que llevar a cabo una
vez, Outlook Express estard preparado para enviar cuantos mensajes cifrados
deseemos a ese destinatario. Para ello, simplemente, en la ventana de redaccién
del mensaje pulsaremos las opciones Firmar y Cifrar.

Mensaje nuevo
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Podemos observar que aparecen dos iconos, para verificar que realmente el
mensaje se mandara firmado y cifrado.
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