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Introduccion

El presente documento describe los procedimientos para la configuracion del cliente
de correo Outlook/Outlook Express para que este use una cuenta
XXXXXXXXXXXX@micap.es, asi como una breve descripcion del acceso a web-mail y

cambio de contrasefia para dicha cuenta.



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

Grupos de noticias

Configuralas cuentas
“ Inicio w7

“cuentas”

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

Cuentas de Internet @@ Sugerencia del s

Todo | Carrea | Moticias | Sevcia de diectara| | “hgiegar }?
; } Mot
Cuerta Tipa Conesidr uitar Servicio de directorio. .
@Actlve Direc... Sewviciodedi.. Feddeaesl.. T Haga clic en Cuen
Senicinde . Sewiciadedi  Fedde deal [ Popetoie ] mend Herramien
CeSeniciode . Semiciodedi.. Fedde dealb.. e b en Agregary, 3 |
i ! ! ablecer como predeteminad: haga clic en Motic
@Serwcm de.. Sewiciodedi. Reddedaealo.. informacian neces
Internet,
! Establecer orden

Aparecera un ayudante de instalacion para poder instalarse el nuevo correo
a. Su nombre

Escriba su nombre y apellidos en el espacio en blanco, y pulse siguiente:



Asistente para la conexidn a Internet 3]

Su nombre

#l enviat correo electinico, su nombre aparecer en el campo De del mensaie
saliente. Esciba su norbre tal p como desea que aparezca.

Por ejemplo: Jorge Lipez

b. Su direccién de correo

Escriba su direccion de correo de icasv-bilbao
usuario@micap.es) y pulse “siguiente”.

Asistente para la conexidn a Internet X

Direccién de corres electrénico de Intemet

Por ejemplo alguisn@microseft.com

c. Nombre del servidor de correo electrénico.

Incluir los siguientes datos:

- Correo entrante (POP3): webmail.micap.es
- Correo saliente (SMTP): webmail.micap.es

Asistente para la conexidn a Internet

Mombre del servidor de comeo electronico

(por

Mi servidor de comeo entrante es IPOP3 'I

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

webmail.micap.es

El servidor SMTP se utiliza para el comeo saliente.
Servidor de comeo salierte (SMTP):

webmail.micap.es

< Afras I Siguierte > I Cancelar

Pulse “siguiente”.

ejemplo,



d. Inicio de sesion de correo de Internet

El cliente pondrd el nombre de cuenta
gue sera el nombre que aparece en la
cuenta de correo incluido @micap.es

Poner la contrasefa que el Administrador

Asistente para la conexign a Internet

Inicio de sesion del correo de Intemet

Escriba el nombre de la cuenta v la contrasefia que su proveedor de servicios Intemet

le ha proporcionado.

de correo le ha dado para esta cuenta
personalizada. Hay que dejar sefialado
que el sistema recuerde la contrasefia en
caso que se estime conveniente.

Pulsar siguiente.

Hombre de cusnta

Contrasefia.
Recordar contrasefia

Sisu proveedor de servicios Intere! requiere autenlicacion de canbiasefia segura
[SPA) para tener accesn a su cusnta de corten, active la oasila da veriizacion 'Iniciar
sesidn usanda autenticacién de contrasefia sequra (SPA]"

[ Iniciar sesion usando autenticacion de contrasefia segura (SPA]

Si la  configuracion se  realiz6

<otz [ Siguiente> | [ Cancelar

correctamente el sistema se lo confirmara

y le dara la opcion para pulsar finalizar. Pulsar finalizar.

e. Configuracion de autentificacion para el servido r.

El dltimo punto necesario para terminar la configuracién es la necesidad de que
el cliente se autentifigue 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 botdn
propiedades de la derecha. Aparece una ventana como la que se muestra mas
abajo y en la que seleccionando la pestafia servidores vemos los servidores
que el cliente usa para enviar y recibir correo. En el apartado Servidor de
correo saliente chequearemos “Mi servidor requiere autentificacién”, pinchamos

en el botdn Aceptar y con esto habremos terminado este punto.
¥ propiedades de mail.z 3 el B

General Servidores IConE:m'én I Seguridad I Opciones avanzadas I

Informacion del servidor
Mi servidor de comeo entrants es IF‘OF‘.'EI-
Comeo entrante (POP3): webmail.micap.es

Comeo salierte (SMTP): webmail.micap.es

Servidor de comeo entrante

Mombre de cusnta: aesteban@micap.es

Contrageria: I.-....

¥ Recordar contraseria

[™ Iniciar sesidn usando auterticacién de contraseria segura

Configuracion... |

Servidor de comeo saliente

(F Mi servidor requiere autenticacion ]

Cancelar I Aplicar




3. Envio de un correo firmado desde su nueva cuenta
@micap.es usando Outlook Express.

Para enviar un correo firmado desde la cuenta de micap.es, 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, en este caso su cuenta de
@micap.es. Para ello pulsaremos en el desplegable ‘De: ‘.

N Mensaje nuevo o ] 4
J Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Mensaje Ayuda | #
! ) W = ~ =
= b | B ) 9/
Enviar Carkar Copiar Pegar Deshacer Comprobar
De: Iaesneban@fedabogada.org (cuenta redabogacia) j
(=l sesteban @redabogada.org  (cuenta redabogadia)
CC=
Asunto: I

Un saludo,

Armando Esteban Barbero
Consejo General de la Abogacia Esparicla

[ -]
y

Una vez seleccionada la cuenta, insertaremos la tarjeta en el lector, pulsaremos
en la opcién 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

Wt prueba firma -10(x|
J Archivo  Edicin  Ver Insertar Formato Herramientss Mensaje  Ayuda ‘ i,'
1 W A Ay l@ 9 »
= db ‘ B & e
Enviar Cortar Copiar Rzgar Deshi mprobar  Crtografia Adjuntar  Priridad Firmar
Deshacer |

De: Iaeshebanﬁtedabogaua‘urg (cuenta redabogada) j
Para: |Eduardu Infantes (redabogad
i |

Asunto: IpruEba fima

Arial ',EEE,‘NKEQ,“

-

Un saludo

Armando Esteban Barbero
Consejo General de la Abagacia Espafiola




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

Para enviar un correo firmado desde la cuenta de micap.es, 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, en este caso su cuenta de
@micap.es. Para ello pulsaremos en el desplegable ‘De: ‘.

| Mensaje sin titulo - Microsoft Word.
By o Yer Jreertar Formoko  Hemamionkes Tabla Vegtsna 2 . X
D EHEY &0 ¥ 2 i} A m.

T

hounto:

=[@]e =] 3]

Una vez seleccionada la cuenta, insertaremos la tarjeta en el lector, pulsaremos
en la opcién OPCIONES del cliente de correo.

2 Mensaje sin titulo - Micresoft Word

Archivo  Ediddn  Ver Insertsr Formato  bemamentss  Tabls  ventana 7 - %

FezdEa &ay [ B 8|z EN

SiEiar | Cmntesr | ) - |EA B ! 4 ,v o
2 Fera...
E2cc ..

fsurie;

|



Aparecera el siguiente desplegable “Opciones de mensaje”.

Opciones de mensaje

Configuracién de mensaje Seqguridad

@ Importancia: hd Cambiar la configuracion de seguridad para este mensaje.

Cardcter:  [nomal | (Cunﬁguraw‘ndesegundad... I

Opeiones de votarisn y sequimiento

@ I™ Usar botones de voto: [ -]

I™ Solicitar confirmacién de entrega para este mensaje

I™ Solicitar confirmacicn de lectura para este mensaje

Opeiones de entrega

I™ Enviar las respuestas a; [ Seleccionar nombres., .,
Iv Guardar el mensaje enviado en: [Elementos enviadas Exarninar. ..

I~ Mo entregar antes del: [ J [ J
[ Caduca después del: | J ‘ J
Formato de datos adjuntas: Fredeterminads =

Codificacidn: |Selacn6r\ sutomatica j

Cantactos. . [
Categorias... ‘

Cerrar

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

Conf on q A
e Propiedades de sepuridad

@ Importancia: |Marm;
e ,m [ Cifrar el contenido del mensaje v los datos adjuntos
gregar Firma digital a este mensaje

Opciones de votacidn y segui
" ¥ == ™ Enviar este mensaje firmado con kexta simple

[~ Usar hutuns?é . -
@ ™ Solicitar confirmacién segura para este mensaje

I Solicitar confirm: o
Configuracion de seguridad

i <Automdticas ~ | Cambiar configuracion
de sequridad: utomdtico:
Opciones de entrega ridac:

I~ Erwiar las respu Etiqueta de seguridad
Madulo de ombres. ..

W Guardar &l mens! directivas: SNInGUn0 S jv
™ Mo entregar ant:

™ Caduca despugs|

I Solicitar confirm:

r

Formato de datos ad

Codificacion:

Conbackos. ..
Cancelar
Categorias... - 4

Cetrar

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 de micap.es.

Para acceder a su cuenta @micap.es a través de web-mail debera escribir en la
barra de direcciones de navegador de internet la  direccion
http://webmail.micap.es:8100, la cual le mostrara la pagina de acceso a web-mail
de micap.es. Introduciremos nuestro usuario y contrasefia y pulsamos en entrar.

Nota: El usuario es la parte de nuestra direccion de correo hasta @micap.es. Por
ejemplo, de usuario@micap.es, nuestro usuario seria “usuario”.

8 postmaster@micap.xx Account - Microsoft Internet Explorer EE&E
Archiva  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda nalos ] AC Abogeda  {&] Communigate @] DocuShare @&} mail bt-cs o
Qe ) |x] (] (0 Poisaeds Flprmoios @ mimeds €2 | (3~ 1 AES

Direcein | ] https/redabogaca .org:8100/Session)36-T3TgMQPY 7GESLZL933g2/Helo.wssp > Br
Buzones Correo nuevo Reglas Configuracién Buzones externos Pégina web Cerrarsesién
C i Pro da la bi ida a icap.xx
Buzones Correo nuevo Reglas Configuracion Buzones exiernos Pagina web Cerrar sesion
&) B Internet

i4 Inicio cwmEH 7 [Cot. [wEsn. [Swze. 6 Reoro.. | o | THman..  Apost.. LI M 135



6. Acceso a buzén 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.

Una vez se nos han mostrado los buzones, pincharemos en el buzén al que
gueremos acceder (por ejemplo, “Bandeja de entrada”) para que se nos
muestren los mensajes que estan almacenados en el.

2} postmastermicatf.com.es Mailbox Bandeja de entrada - Microsoft Internet Explorer.

Archvo  Edidén  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda inculos 4] AC Abogada 4] Communigate @] Docushare & mail bt-cs o
@ s v () \ﬂ @ ;j /7'Eﬂsuueda -;'\ﬁ\' Favoritos @ Mutmeds %) | | 2~ 7 =" ’i Ay 3
Direcoén [@) tF.com.es: J9FDKKZAGIODIIN Y Mailb 0X&. v Br
Buzones Correo nuevo Reglas Configuracion Buzones exiernos Pagina web Cerrar sesion
0 af 0 No leidos Buzones: "Bandeja de entrada" 0 selected
O o~ —
Estado De Asunto Tama&ntildeso Recibido
VLeer [Fio | Umpir ]| [Gopiera [ overs ]
® Mareado: Limpiar [ ] ' [
28 Bortar Foer ) Lo |
Purgar borrada) Gestion de carpeta
Buzones Correo nuevo Reglas Configuracién Buzones exiernos Pagina web Cerrar sesién
& Listo & Internet

74 Inicio cmen  [Eos. [Wen. [Gzp. [Ehe. [Greoc [Ben. [dimen. et €7 mem 1508

Para leer un mensaje bastar4 con pinchar en el y se nos abrird 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 abrira una nueva ventana en la que
rellenaremos los campos necesarios para el envio del mensaje, anexaremos los
documentos que necesitemos, etc...

Pulsando sobre el boton “Libreta de direcciones” se nos mostrard una pequefia
libreta en la que podemos afadir 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 contrasenia 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 contrasefia de nuestra cuenta @micap.es se realiza accediendo a
web-mail como se explico en el paso 5. Una vez dentro pulsaremos en el enlace

“Configuracioén”.

Cuando aparezca la pantalla de configuracion pulsaremos en “Contrasena”.

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



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

- Nueva contrasefia: Introduciremos la contrasefia nueva que
gueremos asignar.

- Repetir nueva contrasefia: Introduciremos de nuevo para
confirmar la nueva contrasefia.

- Pulsaremos en Modificar.

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



