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DATOS DE CONFIGURACION DEL SERVICIO DE CORREO

Servidor de correo saliente (SMTP): correo.cifprodolfoucha.es

Servidor de correo entrante (POP3,IMAP): correo.cifprodolfoucha.es

Direccidn de correo de cada usuario: usuarioWindows@cifprodolfoucha.es
Usuario de autentificacion: usuarioWindows@cifprodolfoucha.es

Contrasefia de autentificacion: la mismaque la usada en Windows en el centro

El servidor saliente requiere autentificacion, que seralamismaque ladel entrante.

ACCESO AL CORREO MEDIANTE WEB

Es posible acceder a 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 direccion:

http://www.cifprodolfoucha.es/correo/

En la pagina de acceso a servicio (que se muestra a continuacién) se debe
introducir e usuario y la contrasefia para poder acceder a nuestro buzén de correo (el
usuario y la contrasefia son los mismos que los utilizados para acceder a Windows en
cualquier ordenador del centro).
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Una vez validados correctamente accedemos a nuestro buzén de correo, que
presenta el aspecto mostrado a continuacion:
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En la parte izquierda, tenemos acceso a las carpetas de nuestro buzén de correo.
En la carpeta ENTRADA se sittan los correos que recibamos (se indica en la parte
derecha de esa carpeta mediante un nimero, cuantos correos tenemos en dicha carpeta
sin leer). En la carpeta BORRADOR se sitlan los correos que hemos escrito y no han
sido enviados (es una carpeta donde guardar temporamente los correos que no hemos
terminado de escribir y todavia no podemos enviar). En la carpeta ENVIADOS
disponemos de una copia de todos los correos enviados. Por ultimo en la carpeta
PAPELERA se sitlan durante un tiempo los correos que hemos borrado (por si
deseamos recuperar alguno borrado erroneamente).

En la parte derecha, se visuaizan los correos situados en la carpeta que
seleccionemos en € menu de la izquierda (se puede saber la carpeta que hemos
seleccionado, porque seindicaen la parte superior Carpeta Actual).

Para escribir un correo se debe pulsar sobre € botén Componer situado en la
parte superior (en la barra de iconos situada debajo de la Carpeta Actual). La pagina
tiene la siguiente apariencia:

La/s direccion/es del destinatario/s se escriben en el campo Para (s son varias,
separadas unas de otras por comas), 0 en € campo CC (Copia de Carbdn, por s
gueremos enviarle a alguien una copia del correo) o en e campo CCO (Copia de
Carb6n Oculta, por si queremos enviarle a alguien una copia del correo sin que lo sepan
los destinatarios del Para). En € campo Asunto se escribe una frase descriptiva que se
vera en @ listado de correos de una carpeta (que se ha visto anteriormente en este
manual). En €l editor situado bajo los botones podemos escribir € texto del mensgje
(que es enviado en formato HTML, por lo que acepta formato en € texto). Podemos
hacer uso de los iconos situados sobre € 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 tamafio (posteriormente se modificara esta limitacion segun las necesidades de
los usuarios). Para enviar un fichero junto a correo, se debe pulsar e botén Examinar
para seleccionar el fichero, y una vez seleccionado, pulsar € boton Afadir para
adjuntarlo a correo. Se pueden afiadir tantos ficheros como se desee siempre que se
respete la limitacion indicada anteriormente.

Unavez escrito el correo y completados todos |os pasos, para enviar € correo se
debe pulsar € botén Enviar situado en la parte superior y en la parte inferior de la
pantalla.

Se dispone de una libreta de direcciones, gque 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 alalibreta cuando se esta escribiendo un mensgje. Para ello se
debe pulsar e botén Direcciones y seleccionar las direcciones deseadas de la libreta,
chequeado si son para el campo Para o paralos campos CC o CCO y pulsando €l botén
Utilizar direcciones. Con esto se consigue tener en nuestro correo la direccion del
destinatario (s alguien del propio centro) sin necesidad de recordar y escribir la
direccion.
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I anarv Ana Maria Rey Varela anarv@ciforodolfoucha es
I antoniotr Antonio TorreGrosa Rico antoniotr@ciforodolfoucha.cs

I baldomeromm Baldomero Martinez Martinez  baldomeromm@gifirodolfoucha.es
I begofiagm  Begofia Garcia Maneiro begofiagm@ciforodolfoucha es

I belenbr Belén Baldonedo Del Rio belenbr@gifprodolfoucha es

I bertavt Berta Veiga Torre bertavi@ciforodotfoucha es

I camio Camilo Pefia Pérez camilo@sifprodolfousha es

[ carmengm  Carmen Ginés Mayor carmengm@sifprodolfoucha es

[ carmenlp Carmen Lépes Perez carmenlp @rifirodolfoucha es

[T carunchor Carunche Rodriguez caruncher@cifpredolfoucha es

I cesartf’ Cesar Testa Fernandez cesartfi@cifprodolfoucha es

[ chusfa Chus Fraga Amigo chusfa@cifprodolfoucha es

I conchanb Concha Nufiez Bouza conchanb@cifprodelfoucha es

T cristinali Cristina Lesta Ifiguez cristnali@cifprodelfoucha es

I deniellr Daiel Lopez Rigueira daniellr@cifprodolfoucha es

[ diegoef Diego Calvifio Fernander diegocf@rifbrodolfoucha es

I duleedp Dulce Maria Diaz Potto dulcedp@eifprodolfoucha es

I eduardomf Eduarde Mera Fernandez eduardomfi@icifprodolfoucha es
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Es posible guardar €l correo que estamos escribiendo y todavia no hemos
finalizado para continuar més tarde, pulsando € boton Guardar Borrado. El correo se
guardara 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 ala carpeta Borrador y acceder a correo como si |0 desedramos leer, continuar
escribiéndolo y finalmente enviarlo como si fuese un correo recién escrito.

ACCESO AL CORREO MEDIANTE CLIENTESMAIL

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

= Bandeja de entrada - Outlook Express
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Grupos de noticias. Crkaf

Una vez arrancado € programa, se debera configurar una nueva cuenta de
correo, paralo que accedemos al menu Herramientas -> Cuentas.
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Todo  Comeo I Noticiasl Servicio de directoriol Agregar 3
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| Cuenta [ Tipo || Conesién | Quitan | Servicio de directorio...

Propiedades |

Establecer comn predetemnsds |

Impotar... |

Expartar... |

Estatileceronden: |

| Cermrar I

Y sepulsaen e boton 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 hombre que se incluira en los correo como
el origen del correo (es decir, el nombre gue ve la persona que recibe e correo).

Asistente para la conexidn a Internet ' x| Asistente para la conexidn a Internet ' x|
Su nombre Direccién de comeo electrénico de Internet

Al erwiar correo electrdnico, su nombre aparecerd en el campo De del mensaje La direceidn de conen electidnica e la direccidn que otras personas utiizarén para
saliente. Esciiba su nombre tal v como desea que aparezca. envialle mensajes.
Mombre para mostrar; |Mombre Apellido Apelido2 Direccién de corren elechidnico: [ovazquez@cifprodalfoucha es

Por sjemplo: Jorge Lopez Por siempla: alguien@miciosolt com

< B I §iguienle>l Cancelar | < Atrds I §iguienle>l Cancelar |

En la segunda pantalla se introduce la direccién de correo que se incluira en los
correos como origen del correo (esta debe ser la direccion compuesta por nuestro
usuario de correo, que coincide con el usuario de Windows del centro, seguida de
@xifprodolfoucha.es — Por g emplo, un usuario cuya cuenta de Windows para acceder a
los ordenadores sea usuarioCentro deberd introducir en esta pantdla
usuarioCentro@cifprodolfoucha.es).

En la tercera pantalla se introduce la direccidn de los servidores de correo a los
gue nuestro programa debera acceder para leer 10s correos que estén en nuestro buzén y
al que deberd acceder para enviar los correos a otros usuarios. Para ello se debera
escribir en ambos campos e 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 1os datos necesarios para autentificarse
ante el servidor de correo (es decir, para identificarnos y acreditar nuestra identidad y
poder acceder a nuestro buzén de correo). En e campo nombre de cuenta se debe
introducir nuestra direccion de correo completa usuario@cifprodolfoucha.es
(recordarse de sustituir usuario por nuestro usuario para acceder a Windows en €
centro) y en e campo contrasefia nuestra contrasefia para acceder a Windows en €
centro. Si chequeamos la casilla Recordar contrasefia evitaremos tener que introducir
la contrasefia cada vez que queramos leer o enviar correos.

El Ultimo paso que queda es configurar nuestro programa para que cuando envie
un correo, emplee € usuario y contrasefia indicado para acceder a nuestro buzon 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 e botdn
Propiedades.
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Se accede a la pestania Servidores de la ficha de propiedades y se chequea la
casilla Mi servidor requiere autentificacion y se aplica el cambio pulsando € botén
Aplicar.

Una vez redizados estos pasos podremos enviar y recibir correos sin ningun
problema.



