USO MEDIANTE UN SOFTWARE DE CORREO

Para aquellos que deseen utilizar su cuenta de correo con un programa gestor,
exponemos a continuacion los pasos a seguir para configurarla
adecuadamente en el software mas conocido en este momento: Outlook
Express v.6.

En la parte final de este breve documento, se muestra también cémo configurar
esta cuenta de correo hipotética con el software Microsoft Outlook 2003, dado
gue ultimamente comienza a ser frecuente que esté instalado por defecto en
los nuevos ordenadores personales.



1. Abrir el programa Microsoft Outlook Express. Ir al mend Herramienta y
seleccionar el submenud Cuentas :
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3. Pulsar el botén Agregar . Seguidamente la opcion Correo que aparecera
en el menu desplegable a su derecha:
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4. Se abrira la siguiente pantalla, en la que se nos solicita introducir el
Nombre para mostrar de la persona que va a usar la direccién de
correo electrénico. Esta informacion serd visible por los destinatarios de
nuestros correos electrénicos. A titulo de ejemplo, escribimos “Nombre y
Apellidos”. Escriba Usted su nombre y apellidos y pulse Siguiente:
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5. Se abrirh una nueva ventana, en la que tenemos que escribir la
Direccion de correo electronico  que deseamos configurar. En nuestro



caso, la que hayamos dado de alta a través del Correo del Ciudadano.
Ejemplo: minombre@desevilla.es
Seguidamente, pulsar Siguiente .
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6. En la siguiente ventana, aparecera seleccionada la opcion “POP3” que
Usted no debe modificar. Mas abajo, se le solicitara el nombre de correo
entrante y saliente.

- Para el servidor de correo entrante (POP3) , escriba pop.desevilla.es
- Para el servidor de correo saliente (SMTP) , escriba smtp.desevilla.es
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7. En la siguiente ventana, deberd introducir el nombre de usuario y la
contrasefia. EI nombre de usuario se corresponde con la direccion de
correo electrénico. En nuestro caso:

o0 Nombre de cuenta : ana.garcia@desevilla.es
0 Contrasefia :******

Pulse Siguiente .

8. Llegard a la siguiente ventana, en la que solamente debera pulsar
Finalizar :
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9. Al pulsar finalizar en el paso anterior, se mostrara la siguiente pantalla.
Seleccione la cuenta de correo que acabamos de configurar casi
totalmente y pulse el boton Propiedades que encontrard a la derecha:

10.Se abrira una nueva ventana con varias pestafias. En la primera,
denominada General, deberd sustituir el apartado que aparece
seleccionado como ‘pop.desevilla.es’ por un nombre que le permita a
Usted identificar facilmente esta cuenta de correo de entre otras pudiera
tener configuradas en el mismo programa Outlook. Por ejemplo, en
nuestro caso hemos preferido identificarla como “Mi Correo del
Ciudadano”, segun puede comprobarse en las dos imagenes siguientes:



11.Pulse a continuacion la pestafia Servidores . Apareceran varios de los
pardmetros introducidos al comienzo de este proceso de configuracion.
En la parte inferior de la ventanita, marque la opcion Mi servidor
requiere autenticaciéon , y a continuacion pulse el boton Configuracion
gue se encuentra a su derecha:






12.Se abrira una nueva ventanita, en la que debera marcar la opcién Iniciar
Sesion Usando , y seguidamente indicar el Nombre de cuenta vy la
contrasefia . En nuestro caso:

Nombre de cuenta : ana.garcia@desevilla.es
Contrasenfia : *****x

Introddzcalos y pulse Aceptar

13.Seguidamente volvera a la ventana anterior en la que debera pulsar el
botén Aplicar :



Después de pulsar Aplicar, pulse Aceptar .

14.Volvera a la pantalla inicial, en la que simplemente debera pulsar Cerrar .



Ejemplo de configuracion con el software Microsoft Oulook 2003.

1. Abra el programa Microsoft Outlook 2003. Vaya al menu Herramientas y
seleccione el submenu Cuentas de correo electrénico

2. Se abrir4 la siguiente pantalla en la que debera seleccionar Agregar
una nueva cuenta de correo electrénico . Pulse Siguiente .



3. Seleccione en la siguiente pantalla la opcion POP3 y pulse Siguiente.

4. Cumplimente los apartados siguientes:

- Su nombre: nombre y apellidos

- Direccién de correo electronico: ana.garcia@desevilla.es
- Servidor de correo entrante (POP3): pop.desevilla.es

- Servidor de correo saliente (SMPTP): smtp.desevilla.es

- Nombre de usuario: ana.garcia@desevilla.es

- Contrasefa: **xx***

Seguidamente, pulse el botdbn Mas configuraciones situado a la
derecha:






Se abrira la siguiente pantalla, en la que debera seleccionar la pestafa
Servidor de Salida . Marque la opcion Iniciar sesion utilizando y a
continuacion cumplimente los dos apartados siguientes:

- Nombre de usuario: ana.garcia@desevilla.es
- Contrasefia; ****x*

Pulse seguidamente Aceptar y volvera a la pantalla anterior.



6. Pulse Siguiente y a continuacién se le mostrara el mensaje final de
Felicidades , que supondra que ya tiene configurada su nueva cuenta
en Outlook 2003. Pulse Finalizar



