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Practica de laboratorio 6.2.4 Configuraciéon de un cliente de correo
electronico

Objetivos

e Configurar un cliente de correo electrénico.
e Enviar y recibir correspondencia desde un servidor de correo.
e Agregar una cuenta de correo electronico o cambiar una ya existente.

Informacién basica/Preparacion

Una aplicacion de correo electrénico permite al usuario enviar mensajes a otro usuario y recibir mensajes de
otro usuario que se encuentre en la misma red local o en Internet. Los mensajes son enviados por el cliente
emisor y se almacenan en un servidor de correo electrénico. Otro cliente de correo electronico con una
casilla de correo podra acceder al servidor en cualquier momento para recibir los mensajes almacenados
que estén destinados a ese cliente.

Se necesitan los siguientes recursos:

e Computadora basada en Windows con conexion a Internet
e Microsoft Outlook u otro software cliente de correo electrénico

Paso 1: Abra Microsoft Outlook
a. En el menu Inicio seleccione Todos los programas. Busque el software Microsoft Office.

Seleccione Microsoft Office Outlook como el programa de correo electronico. Si su computadora

no posee el software Microsoft Office, hay muchos paquetes de software para correo electrénico

gratuitos disponibles en Internet. Busque en Internet un cliente de correo electronico gratuito que
se pueda instalar en su computadora. Las siguientes instrucciones pueden variar segun el cliente
de correo electrénico.

Paso 2: Configure una cuenta de correo electrénico

a. Cuando inicia Microsoft Outlook por primera vez, aparece la pantalla Opciones de actualizaciéon de
correo electrénico. Puede optar por importar mensajes de correo electronico o libretas de direcciones
desde otra cuenta. Como ésta es su primera cuenta de correo, seleccione el botéon No actualizar.

b. La siguiente pantalla es Cuentas de correo electrénico, donde se pregunta si desea configurar una
cuenta de correo electrénico. Haga clic en Si.

c. SiOutlook ya fue instalado y configurado para correo electrénico previamente, puede iniciar la
aplicacion y hacer clic en Herramientas, Cuentas de correo electronico y luego seleccionar Ver
o cambiar cuentas de correo electronico existentes para ver como esta configurada la cuenta
existente.

Paso 3: Introduzca informacion de la cuenta de correo electronico POP3

a. En la siguiente pantalla, el usuario de la nueva cuenta debe introducir informacién. Escriba su
nombre y la direccion de correo electronico. Puede obtener la direccion de correo electronico de
su proveedor de Internet.
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g.

NOTA: Si no posee una verdadera cuenta de correo electrénico de un ISP, este paso se puede
considerar una simulacién. Simplemente introduzca la informacion solicitada para
familiarizarse con el proceso de creacién de una cuenta de correo electrénico.

Escriba la informacién del servidor. Péngase en contacto con su proveedor de Internet para obtener
la informacién del servidor para los servidores de correo entrante y saliente. Por lo general los
proveedores de Internet incluyen esta informacion en la seccion de ayuda de su sitio Web.

¢, Cual es su servidor de correo entrante (POP3)?

¢ Cual es su servidor de correo saliente (SMTP)?

Escriba su nombre de usuario y su contrasefia. No marque la casilla para recordar la contrasenia.
Esta opcion se utiliza inicamente cuando una sola persona utiliza la computadora. Si alguna otra
persona fuera a utilizar la computadora, podria acceder facilmente a toda la informacién de su
correo electrénico.

Cuentas de correo electronico x|

Configuracion de correo electrdnico de Internet {POP3)
Estos walores son necesarios para que la cuenta de correo electrénico Funcione,

Informacion sobre el usuario Informacion del servidor

Su nombre: ILIsuario cortea Servidor de correo entranke (POP3): IpnpS.xvz—isp.com
Direccion de correo Ieuser@xyz-isp.com Servidor de correo salientes (SMTP): Ismtp.xyz-isp.cnm
electranico:

L Lo i Probar configuracion
Informacidon de inicio de sesion 0

Después de rellenar la informacion de esta pantalla,
le recomendamos que pruebe su cuenta haciendo clic
en el bokdn, (Requiere conexion de red)

Mombre de usuario: Ieuser

Contrasefia; I*********

I Recordar contrasefia Probar configuracion de la cuenta. ..

™ Iniciar sesidn utiizando Autenticacian
de contraseria de seguridad (SPA) Mas configuraciones. ..

< fitras I Siguiente = I Cancelar

Haga clic en el botdn Probar configuracion de la cuenta. Si todo es correcto, la pantalla muestra que
la prueba se realiz6 correctamente. De lo contrario, corrija la informacién e inténtelo nuevamente.

NOTA: Si es una simulacion, la prueba no se realizara correctamente. Siga con los pasos 4 y 5.

Pruebe la cuenta nueva enviando un correo electrénico a un compafiero de clase.

Paso 4: (opcional): Agregar otra cuenta o cambiar una cuenta

a.

Abra Microsoft Outlook. En el menld Herramientas seleccione Cuentas de correo electronico.

b. En esta pantalla podra agregar otra cuenta de correo electréonico o cambiar la informacién de una

cuenta existente.
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Paso 5: Reflexion

a. ¢Cudles son las ventajas o desventajas de usar el correo electronico en lugar del correo postal
tradicional?

b. ¢Cuales son las ventajas y desventajas de usar el correo electronico en lugar de un programa de
mensajeria instantanea?

c. Busque con un compafiero cinco (5) recomendaciones sobre las formalidades que se deben tener
en cuenta al enviar correo electronico a amigos y colegas.
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