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DATOS DE CONFIGURACIÓN DEL SERVICIO DE CORREO 
 
Servidor  de correo saliente (SMTP): correo.cifprodolfoucha.es 
Servidor  de correo entrante (POP3,IMAP): correo.cifprodolfoucha.es 
Dirección de correo de cada usuar io: usuarioWindows@cifprodolfoucha.es 
Usuar io de autentificación: usuarioWindows@cifprodolfoucha.es 
Contraseña de autentificación: la misma que la usada en Windows en el centro 
El servidor  saliente requiere autentificación, que será la misma que la del entrante. 
 
 

ACCESO AL CORREO MEDIANTE WEB 
 
 Es posible acceder al servicio de correo del CIFP Rodolfo Ucha desde cualquier 
ordenador que disponga de un navegador. Para acceder a dicho servicio se debe 
introducir en el navegador la siguiente dirección: 
 

http://www.cifprodolfoucha.es/correo/ 
 
 En la página de acceso al servicio (que se muestra a continuación) se debe 
introducir el usuario y la contraseña para poder acceder a nuestro buzón de correo (el 
usuario y la contraseña son los mismos que los utilizados para acceder a Windows en 
cualquier ordenador del centro). 
 

 
 
 Una vez validados correctamente accedemos a nuestro buzón de correo, que 
presenta el aspecto mostrado a continuación: 
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 En la parte izquierda, tenemos acceso a las carpetas de nuestro buzón de correo. 
En la carpeta ENTRADA se sitúan los correos que recibamos (se indica en la parte 
derecha de esa carpeta mediante un número, cuantos correos tenemos en dicha carpeta 
sin leer). En la carpeta BORRADOR se sitúan los correos que hemos escrito y no han 
sido enviados (es una carpeta donde guardar temporalmente los correos que no hemos 
terminado de escribir y todavía no podemos enviar). En la carpeta ENVIADOS 
disponemos de una copia de todos los correos enviados. Por último en la carpeta 
PAPELERA se sitúan durante un tiempo los correos que hemos borrado (por si 
deseamos recuperar alguno borrado erróneamente). 
 
 En la parte derecha, se visualizan los correos situados en la carpeta que 
seleccionemos en el menú de la izquierda (se puede saber la carpeta que hemos 
seleccionado, porque se indica en la parte superior Carpeta Actual). 
 
 Para escribir un correo se debe pulsar sobre el botón Componer situado en la 
parte superior (en la barra de iconos situada debajo de la Carpeta Actual). La página 
tiene la siguiente apariencia: 
 
 La/s direccion/es del destinatario/s se escriben en el campo Para (si son varias, 
separadas unas de otras por comas), o en el campo CC (Copia de Carbón, por si 
queremos enviarle a alguien una copia del correo) o en el campo CCO (Copia de 
Carbón Oculta, por si queremos enviarle a alguien una copia del correo sin que lo sepan 
los destinatarios del Para). En el campo Asunto se escribe una frase descriptiva que se 
verá en el listado de correos de una carpeta (que se ha visto anteriormente en este 
manual).  En el editor situado bajo los botones podemos escribir el texto del mensaje 
(que es enviado en formato HTML, por lo que acepta formato en el texto). Podemos 
hacer uso de los iconos situados sobre el editor, para darle formato al texto como si se 
tratase de un texto en Word.  
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 Se pueden adjuntar ficheros a los mensajes siempre que estos no  excedan los 2 
MB de tamaño (posteriormente se modificará esta limitación según las necesidades de 
los usuarios). Para enviar un fichero junto al correo, se debe pulsar el botón Examinar 
para seleccionar el fichero, y una vez seleccionado, pulsar el botón Añadir para 
adjuntarlo al correo. Se pueden añadir tantos ficheros como se desee siempre que se 
respete la limitación indicada anteriormente. 
 
 Una vez escrito el correo y completados todos los pasos, para enviar el correo se 
debe pulsar el botón Enviar situado en la parte superior y en la parte inferior de la 
pantalla. 
 
 Se dispone de una libreta de direcciones, que inicialmente contiene todas las 
direcciones de todos los profesores del centro, que se puede usar para consultar las 
direcciones de correo de los usuarios del sistema.  
 
 Se puede acceder a la libreta cuando se está escribiendo un mensaje. Para ello se 
debe pulsar el botón Direcciones y seleccionar las direcciones deseadas de la libreta, 
chequeado si son para el campo Para o para los campos CC o CCO y pulsando el botón 
Utilizar direcciones. Con esto se consigue tener en nuestro correo la dirección del 
destinatario (si alguien del propio centro) sin necesidad de recordar y escribir la 
dirección. 
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 Es posible guardar el correo que estamos escribiendo y todavía no hemos 
finalizado para continuar más tarde, pulsando el botón Guardar Borrado. El correo se 
guardará en la carpeta Borrador (a la que podemos acceder como se ha visto 
anteriormente). Cuando se desee continuar escribiendo el correo, simplemente se debe 
acceder a la carpeta Borrador y acceder al correo como si lo deseáramos leer, continuar 
escribiéndolo y finalmente enviarlo como si fuese un correo recién escrito. 
 
 

ACCESO AL CORREO MEDIANTE CLIENTES MAIL  
 

Es posible acceder al servicio de correo del CIFP Rodolfo Ucha desde cualquier 
ordenador que disponga de un programa que sea un cliente de correo (por ejemplo 
Microsoft Outlook Express, Microsoft Outlook, …). Para configurar dicho programa, 
deberemos introducir una serie de datos de configuración (que se indican al comienzo 
de este manual). La configuración del cliente de correo Outlook Express es la siguiente: 

 

 
 
Una vez arrancado el programa, se deberá configurar una nueva cuenta de 

correo, para lo que accedemos al menú Herramientas -> Cuentas. 
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 Y se pulsa en el botón Agregar->Correo. 
 
  A partir de este momento, y a través de sucesivas pantalla se van introduciendo 
los datos necesarios para configurar la cuenta de correo. 
 
 En la primera pantalla se introduce el nombre que se incluirá en los correo como 
el origen del correo (es decir, el nombre que ve la persona que recibe el correo). 
 

    
 
 En la segunda pantalla se introduce la dirección de correo que se incluirá en los 
correos como origen del correo (esta debe ser la dirección compuesta por nuestro 
usuario de correo, que coincide con el usuario de Windows del centro, seguida de 
@cifprodolfoucha.es – Por ejemplo, un usuario cuya cuenta de Windows para acceder a 
los ordenadores sea usuarioCentro deberá introducir en esta pantalla 
usuarioCentro@cifprodolfoucha.es). 
 
 En la tercera pantalla se introduce la dirección de los servidores de correo a los 
que nuestro programa deberá acceder para leer los correos que estén en nuestro buzón y 
al que deberá acceder para enviar los correos a otros usuarios. Para ello se deberá 
escribir en ambos campos el nombre del servidor que es correo.cifprodolfoucha.es, 
como se muestra en la siguiente imagen: 
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 En la cuarta pantalla se deben introducir los datos necesarios para autentificarse 
ante el servidor de correo (es decir, para identificarnos y acreditar nuestra identidad y 
poder acceder a nuestro buzón de correo). En el campo nombre de cuenta se debe 
introducir nuestra dirección de correo completa usuario@cifprodolfoucha.es 
(recordarse de sustituir usuario por nuestro usuario para acceder a Windows en el 
centro) y en el campo contraseña nuestra contraseña para acceder a Windows en el 
centro. Si chequeamos la casilla Recordar contraseña evitaremos tener que introducir 
la contraseña cada vez que queramos leer o enviar correos. 
 

 
 
 El último paso que queda es configurar nuestro programa para que cuando envíe 
un correo, emplee el usuario y contraseña indicado para acceder a nuestro buzón de 
correo. Para ello seleccionamos en la lista de cuentas, la cuenta de corre recién 
configurada, como se puede ver en la imagen siguiente, y se pulsa el botón 
Propiedades. 
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 Se accede a la pestaña Servidores de la ficha de propiedades y se chequea la 
casilla Mi servidor requiere autentificación  y se aplica el cambio pulsando el botón 
Aplicar. 
 

 
 
 Una vez realizados estos pasos podremos enviar y recibir correos sin ningún 
problema. 
 


