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Introduccion

El presente documento describe los procedimientos para la configuracion del cliente
de correo Outlook/Outlook, asi como una breve descripcién del acceso a web-mail y

cambio de contrasefa para dicha cuenta.
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2. Configuracion de una cuenta nueva en el cliente de
correo.

Una vez abierto el cliente de correo, bien sea Outlook Express o Microsoft Outlook, se
debera entrar en “Herramientas”, dentro de Herramientas entraremos en el apartado
“cuentas”

En el apartado cuentas encontraremos, las cuentas de correo que utilizamos, de forma
habitual, entraremos al botdn “Agregar’ para crear una nueva cuenta.

Cuentas de Internet @E‘ Sugerencia del +

Dava laar o anuizr

| Tada | Conen Meicias | Servicio de diectoria

Haticias. ..

Cuenta Tipo Conexién [ Servicio de dirsctario...

| @A‘:LNBDUED Serviciodedr..  Reddedealo.. Propicdad Haga clic en Cuen
| @ Servicio de...  Servicio dedi..  Redde drealo... %}mple e mend Herramien
G Semvicio de.. Senviciodedi.  Red de drealo.. L E a sliharenarv, 2|
@ B i " 3 haga clic en Notic
Serviciode .. Servicio de di Red de drea lo. informacidn neces
Internet.
| Establecer orden.

Aparecera un ayudante de instalacién para poder instalarse el nuevo correo

a. Su nombre

Escriba su nombre y apellidos en el espacio en blanco, y pulse siguiente:
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For sfemplor Jorge Lépez

b. Su direccion de correo

Escriba su direccion de correo de (por ejemplo, usuario@icatf.com.es) y pulse
“siguiente”.

Cocoln

c. Nombre del servidor de correo electronico.

Incluir los siguientes datos:

- Correo entrante (POP3): mail.redabogacia.org
- Correo saliente (SMTP): mail.redabogacia.org

Asistente para la conexion a Internet ) B

Nombre del servidor de comeo electrénico

Wi servidor de comeo entramte &5 |POP3 2

Servidor de comeo entrante (POP3, IMAP o HTTP):

imail advocatsreus ong

Bl servidor SMTP se utiiza para el comeo saliente.
Servidor de comeo salierte (SMTF):

jmail. advocatsreus.org

< Atrds I Siguiente > I Cancelar

Pulse “siguiente”.
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d. Inicio de sesion de correo de Internet

EI Cliente pondré el nombre de Cuenta Asistente para la conexi6n a Internet ﬁJ
que sera el nombre que aparece en 18 | i do sesion e conco do imemet

cuenta de correo incluido
@nombredominiO.XX_ Poner la contrasena Eﬁlﬂibﬂ.ﬂ;ﬂl;\;rﬁ;\é&lacuemayIacuntlaseﬁaquesupruveeduldesewicius\ntemel
que el Administrador de correo le ha dado s

para esta cuenta personalizada. Hay que
dejar sefalado que el sistema recuerde la Contasefa

contrasefia en caso que se estime e

. 5i su proveedor de servicios Intemet requiere autenicacidn de contiasefia sequr
convenients. Bk e L
Pulsar Siguiente [ Iiiar sesién s sutenticacién ds cortusssfia seous (SPA]

[ camas [ Siwerns> | [ Cancels |

Si  la configuracibn se  realiz6
correctamente el sistema se lo confirmara y le dard la opcién para pulsar
finalizar. Pulsar finalizar.

e. Configuracion de autentificacion para el servidor.

El dltimo punto necesario para terminar la configuracién es la necesidad de que
el cliente se autentifique cuando accede al servidor para enviar correo, ya que
este lo requiere. Para ello volvemos a entrar en herramientas, cuentas, y
seleccionando la cuenta que acabamos de crear pinchamos en el botén
propiedades de la derecha. Aparece una ventana como la que se muestra mas
abajo y en la que seleccionando la pestafa servidores vemos los servidores
que el cliente usa para enviar y recibir correo. En el apartado Servidor de
correo saliente chequearemos “Mi servidor requiere autentificacion”, pinchamos
en el botdén Aceptar y con esto habremos terminado este punto.

el 3

General Servidores |C0r16n I Seguridad I Opciones avanzadas I

= Propiedades de mail.advocal

Informacisn del servidor

Mi servidor de comeo entrante es IPOPEl

Comeo entrante (POP3): Imail.advucaisreus.urg

Comeo saliente (SMTP): Imail.advoca{sreus.org

Servidor de comeo entrante

MNombre de cuenta: Iaesteban

Contraserfia: I------
¥ Recordar contrasefia

™ Iniciar sesién usando autenticacidn de contrasefia segura

Servidor de comeo saliente

('7 Mi servidor requiere autenticacién ] Configuracidn... |

Aceptar I Cancelar Aplicar
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3. Envio de un correo firmado desde su nueva cuenta
usando Outlook Express.

Para enviar un correo firmado desde su cuenta, se procedera de la forma
habitual para enviar un correo sin firmar, entrando en crear un “correo nuevo”.
Una vez finalizado el documento, en el caso de que el cliente tenga configuradas
varias cuentas de correo, tendremos que seleccionar la cuenta de correo
asignada al certificado que se va a usar para firmar. Para ello pulsaremos en el
desplegable ‘De: ‘.

H Mensaje nuevo =10 x|
J Archivo  Edicidn  Ver Insertar Formato Herramientas Mensaje Ayuda |.','
i : W = i) »
= oo ‘ B ic) %
Enviar Eotkar Copiar Pegar Deshacer Comprobar
De: Iaasbeban @redabogada.org  (cuenta redabogada) j

[ Para: aesteban@redabogada.org  (cuenta redabogada)
= (ol

CE:
Asunto:

Un saludo,

Armando Esteban Barbero
Consejo General de la Abogacia Espafiola

&

Una vez seleccionada la cuenta, insertaremos la tarjeta en el lector, pulsaremos
en la opcion FIRMAR del cliente de correo y después enviaremos el correo. Nos
pedira el PIN de la tarjeta, el cual introduciremos y se enviara el correo firmado
de forma automatica
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W prueba firma j g 3
Archiva  Edicén  Ver [Insertar Formato Herramientss Menssje Ayuda ‘ i,'
] i £ ABY . »
= b ] B & 7 i Y 5
Enviar Coartar (Capiar Peqar Desh mprobar  Ortografia | Adjuntar  Prioridad Firmar
Deshacer |
De: |aasbehan@radabugaua‘urg (cuenta redabogacia) j

EAPara: [Eauardo Infantes fredabogac
A |

Asunto: |prueha frma

el e EINEs AlE:

Un saludo

Armando Esteban Barbero
Cansejo General de |a Abogacia Espafiola

4. Envio de un correo firmado desde su nueva cuenta
usando Outlook.

Para enviar un correo firmado mediante Outlook, se procedera de la forma
habitual para enviar un correo sin firmar, entrando en crear un “correo nuevo”.
Una vez finalizado el documento, en el caso de que el cliente tenga configuradas
varias cuentas de correo, tendremos que seleccionar la cuenta de correo
asignada al certificado que se va a usar para firmar. Para ello pulsaremos en el
desplegable ‘De: ‘.

Dpettar Eometo Heramiortas  Tobla Wemtam T

arche
2eHBEE R Y ® 48 .

) - @ ¢ 4 v Eoenes, -

Una vez seleccionada la cuenta, insertaremos la tarjeta en el lector, pulsaremos
en la opcion OPCIONES del cliente de correo.
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4 Whensaja sin titulo - Microsoft Word

QlchbD  EdAS  Ver Insear FOMat  Hemawentss Tsbla  ventars 2

FEEGR &4y & H @ B 2]

x

SHenva | cooneac | ] - BB, | P b
12 Para...
B

fsuno;

Ll

Aparecera el siguiente desplegable “Opciones de mensaje”.

Opciones de mensaje

Configuracién de mensaje Sequridad

@ Importancia: - Cambiar la configuracion de sequridad para este mensaje.

Cardcter:  [Hormal | (CnnF\guramc’undesegurldadm I

Opeiones de votacidn y seguimiento

@ [~ Usar botones de voto: [ =]

[ solicitar corfirmacion de entrega para este mensaje

I Solictar confirmacién de lectura para este mensaje

Cpriones de entraga

@ [ Enviar las respuestas a: [ e SR
¥ Guardar el menssje eviado en: [Elementos enviados Examinar...
[~ Noentragar antes del: [ J [ J
[~ Caduca después del: [ =] =
Formato de datos adjuntas: Fredeterminado

Codificacian: [Seleccién automatica |

Contactos, .. [
Cateqorias... |

Cerrar

Seleccionaremos la opcion de “agregar firma digital a este mensaje saliente” y
aceptaremos.
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Canfiguracién de mensaje

Propiedades de seguridad
@ Importancia: |Norm,
s ’m‘ |- Cifrar el contenido del mensaje v los datos adjuntos
areqar firma digital a este mensaje
Opciones de vatacion v sequi ) -
I Enviar ests mensaje firmado con testo simple
@ L b“““/‘é [~ Solicitar confirmacian segura para ssts mensajs =l

I Solicit i
s Configuracién de sequridad

iy whutomatico> | Cambiar configuracion,
Opriones de entrega de seguridad:

I Enviar Jas respud | Eridueta de sequridad -
Madulo de armbres. ..

¥ Guardar el mens| | directivas: Shngund 3 =] 4 ar.
[~ Ho entregar ant

™ Caduca despugs|

I sdlicitar confirm:

Farmato de datos ad|

Codificacisn:

cankactos...
Aceptar Cancelar
T

Cerrar

Después enviaremos el correo. Nos pedira el PIN de la tarjeta, el cual
introduciremos y se enviara el correo firmado de forma automatica.

5. Acceso a Web-mail.

Para acceder a su cuenta a través de web-mail debera escribir en la barra de
direcciones de navegador de internet la direccién de su webmail (proporcionada
por su colegio), la cual le mostrara la pagina de acceso al web-mail de su
dominio de correo. Introduciremos nuestro usuario y contrasefia y pulsamos en
entrar.

rehivo  Edicié &) AC Abogacia  {&] Communi igate 4] Docushare ] mail bt-cs
Q@ arss - avorios @ mitmeda €2 (- 1 (H ) B
Dreccin @] ¥ B
Bienvenido al Servidor de Mensajeria de icatf.com.es !

Usuarios registrados

Usuario Contraseria
—

Invitados
+ Correo a Posimaster
€] sto & Internet

74 Inicio CHRESD T [Eouw. [
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Nota: El usuario es la parte de nuestra direccién de correo hasta @. Por ejemplo,
de usuario@icatf.com.es, nuestro usuario seria “usuario”.

6. Acceso a buzon de entrada de correos.

Una vez que hemos accedido al servidor de correo con nuestro usuario y
contrasefia accederemos a los buzones de correo que tengamos asignados a
nuestra cuenta mediante el primer enlace de la barra de herramientas
“Buzones”. Para ello pinchamos sobre el y se nos mostrara el buzén o buzones
de entrada de nuestro correo.

A postmaster@icatf.com.es Mailboxes - Microsoft Internet Explorer

i Archivo incios ] AC Abogadia ] Communigate ] DocuShare ] mail bt-cs
Qe - © rios @ uutmess €2 (- iz [F ) 4 B
Direccién [&] tf.com.es: JOFDIKZrGIDEIYY sy | Br
Buzones Correo nueve Reglas Contfi io Pagina web Cerrarsesion
Buzones de postmaster@icatf.com.es
I wed 0 o imited
Filtro: | ] 1 selecionado
Buzén Mensaje Nuevo No leido
[3 Bandeija de entrada 0
Buzones Correo nueveo Reglas Confi i6 Pagina web Cerrar sesién
&] Listo B Internet

%4 Inicio Cm@ % " [@om. [Hen. |wzp. Do | GRepr. | Acom. |Cman.  Bpost. @8 e 004

Una vez se nos han mostrado los buzones, pincharemos en el buzén al que
queremos acceder (por ejemplo, “Bandeja de entrada”) para que se nos
muestren los mensajes que estan almacenados en el.
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A postmasterdicatf.com.es Mailbox Bandeja de entrada - Microsoft Internet Explorer [==1ES]
’,l

i Archivo Edcon Ver Favoritos Hemamientas Ayuda  : Vinculos @] AC Abogacia &) Communigate ] Docushare ] mail bt-cs

Qe - © - [X] [B) @D | Pssmess praoos @ mameds €) (2 12 [F ) 4 B

Direccién [ 4] htipsjwebmal.icatf.com,es:6 100/Session 88-S18 J9FDIZrGIODIYY Maibox. mssp2Maibox=INECXE: ~ B
Buzones Correo nueve Reglas Contfi io Pagina web Cerrarsesion
0 of 0 No lefdos Buzones: "Bandeja de entrada" @ 0 selected
[tz ] . — P
Estado De Asunto Tama&ntilde:o Recibido
St (e o]l [Copmra ][ Wovers ]
B Marcado: | Fiiar || Limpiar [ v |

i Borrar: | Filar || Limpiar

Purgar borrado Gestién de carpeta

Buzones Correo nuevo Reglas Confi i6 Pagina web Cerrarsesion

&] Listo B Internet

74 Inicio CwEH

[@on.. [@en. [wzp. [KMa. [Qrer.. [Fcom.. [[Timan.. Fpost.. &L 4@ M 1304

Para leer un mensaje bastara con pinchar en el y se nos abrira una nueva
ventana con el mensaje y las distintas opciones a realizar con el (responder al
remitente, borrarlo, etc...)

7. Escribir un mensaje.

Para escribir un mensaje nuevo pincharemos sobre el link “Correo nuevo” de la
barra de herramientas, lo cual nos abrird una nueva ventana en la que
rellenaremos los campos necesarios para el envio del mensaje, anexaremos los
documentos que necesitemos, etc...

A postmaster@advocatsreus.org Message Composing - Microsoft Internet Explorer =8 x|
Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda ‘ g
Qs - () - %] 2] 0| ) aswesa ¢ Favortos @ Mutmeda ({}‘ - e Y
oreccidn [&] h . 10iX02EFBOVEQ2p2Hg 1D, s HEBr ‘W‘nm\us =
Buzones ‘ Correo nuevo ‘ Reglas ‘ Configuracién ‘ Buzones externos ‘ Pégina web ‘ Cerrar sesién | -
" A dmini 2 Enviar || Redactar un mensaje
A: [
Asunto: |
Ce: [
Cco: | 150-2858-1
X Libreta de direcciones
Notificar: [~ Acuse de recibo
I™ Confirmacién de lectura Enviar Buscar en Directorio
=l | Enviar
™ Enviar como HTML
Archive adjunto: Examinar.
Archivo adjunto; _ Examinar._|
Archivo adjunto; __ Examinar.._| -
& [ [ mtemet

Bmico| | 7 & » | ) Bandesa de ent... | [ Proyecto Impian.. | [ Parterioras Sem... | B Documento1 M. [[&] postmaster@a... {4 Dbuo -Paint « i8R 1152
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Pulsando sobre el botdn “Libreta de direcciones” se nos mostrara una pequefia
libreta en la que podemos anadir los contactos que deseemos para después
anadirlos a los campos destinatarios de los mensajes que queramos enviar.

8. Cambio de la contrasena de nuestra cuenta.

Es importante que la contrasena inicial asignada a nuestra cuenta de correo sea
cambiada al menos una vez para que sélo el usuario de la cuenta la conozca.

El cambio de contrasefa de nuestra cuenta se realiza accediendo a web-mail
como se explico en el paso 5. Una vez dentro pulsaremos en el enlace
“Configuracién”.

A CommuniGate Pro icatf.com.es Entrance - Microsoft Internet Explorer [B=1E3]
48] AC Abogacia (&) Commurigate 4] Docushare @] mailbt-cs -

s @ mitneds €2 (2~ 02 3 ) i B

Archivo  Edidién  Ver Favertos Herramientss  Ayuda

Qres - © X [B @ Osisaesn
DHEZ:\[-H‘ tf. 3100

8

Bienvenido al Servidor de Mensajeria de icatf.com.es !

Usuarios registrados

Usuario Contrasena

L [ (e

+ Correo a Posimasier

€] Lsto & Internet

74 Inicio C®ER ” [Eouw. | G [aces D 3 con... Q:J;'s;,em 12:03

Cuando aparezca la pantalla de configuracion pulsaremos en “Contrasena’”.
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7} aesteban@redabogacia.org Settings - Microsoft Internet Explorer F = (3 x|
(i B Um Emwmn eeraie Gnes ‘ e
@Ah’és - @ - \ﬂ @ ;\, /I}Bllsqusda \;.«:( Favoritos @Mu\hmed\a @j‘ £~ ..,‘ - Ly ﬁ
Direcdién [&] htp: fredabogacia.org:8100 Session/167-c90 Jm3z50UANT t2hk24 Settings. wssp = 8r ‘V\'nm\ns =

‘Euzones ‘Correo nuevo ‘Reglas |Con|'|guraci6n ‘Euzones externos |Paigina web |Cerrar sesion

| Configuracion ‘ Subseripcion ‘ (f;;m | Informacion Publica ‘ Mail Seguro

Configuracién aesteban@redabogacia.org (2]

Composicion: [~ =l
Direccién de Red Fija R ida: ([ default(YES) =] -~
Visualizar todas las Cuentas de los Buzones: |defau\l(YES] j

Visualizar Buzones Subscritos: |def€u\l(YESJj

Cadigo de Texto
Serie de Caracteres Prafa‘idos:ldefauh(Weatem European (1S0)) =]

Usar Codigo Unico (UTF-8) para:| default{Nothing) -

Descartar Actualizar
‘ Visunalizar Buzén Visua]izarldefau\((ZD] B ‘ Refrescar cada: | default(60 seconds) * ‘ El
[&n :8100/Session/167-c90Im3z50UA0Tt2hk 2A Rules. wssp [ [ [ [@mtenet i

Nos aparecera la pantalla en la que podemos cambiar nuestra contrasefna, para
lo que tendremos que rellenar los datos necesarios:

- Contrasefna actual: Introduciremos la contrasefia que tenemos
asignada a la cuenta

- Nueva contrasefa: Introduciremos la contrasefia nueva que
queremos asignar.

- Repetir nueva contrasefa: Introduciremos de nuevo para
confirmar la nueva contrasenfa.

- Pulsaremos en Modificar.

Nota: Recuerde que si modifica la contrasefia de su cuenta, después sera necesario
que actualice esta informacion en su cliente de correo habitual (Outlook, Outlook
Express,...).
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