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Microsoft Outlook 

• Microsoft Outlook es una aplicación de gestión de 
correo, así como agenda personal, que nos permite la 
comunicación con miles de personas en todo el mundo a 
través de mensajes electrónicos.   

 

• Al igual que una carta convencional hace escalas en 
distintas oficinas de correo, el correo electrónico hace 
también escalas de computador a computador hasta 
llegar al servidor de correo contratado por el usuario.   

 

• Los correos electrónicos se almacenan en los servidores 
de correo mientras el usuario no hace uso de ellos.  

 

 



Clientes de correo 

• Existen diversos tipos de clientes de correo: 

 

• Basados en aplicación: son programas que instalas en tu 
ordenador y te permiten el acceder y descargar  tu correo, 
como puede ser MS Outlook, Thunderbird, IncrediMail, 
(además estos dos últimos son gratuitos). 

 

• Basados en Web (webmail): nos permiten gestionar el 
correo directamente a través de una página web, desde 
cualquier lugar y desde cualquier ordenador. Algunos 
ejemplos podrían ser GMail o outlook.com. 

 



Protocolos de correo 

• Para utilizar el correo electrónico utilizamos un conjunto 
de normas llamadas protocolo.  

 

• Para el envío de correo electrónico utilizamos el 
protocolo SMTP. 

 

• Para la recepción del correo electrónico utilizamos dos 
protocolos: 

• Servicio o protocolo POP. 

• Servicio o protocolo IMAP. 



Servicio SMTP 

 

• En cada comando enviado por el cliente le sigue una 
respuesta del servidor SMTP compuesta por un número y un 
mensaje descriptivo. 

 

• Es el protocolo informático que se encarga de enviar el 
correo electrónico por la red. 

 
Protocolo sencillo de transferencia de correo: Es el protocolo estándar 
que permite la transferencia de correo de un servidor a otro mediante 

una conexión punto a punto. 
 



Servicio POP 

• Posibilita consultar correos electrónicos recibidos sin 
estar conectados permanentemente a Internet. 

 

• Descarga el correo electrónico en el ordenador del 
usuario. 

 

• La versión actual es POP3. 

El servicio POP ( Protocolo de la oficina de correo ) : permite recoger el 
correo electrónico a un servidor remoto. 



Servicio IMAP 

• Se pensó originalmente para dispositivos móviles. 

 

• No descarga los mensajes en el usuario, de manera que 
permite accesos múltiples. 

 

• Actualmente está en la versión IMAP4. 

 
El protocolo IMAP (protocolo de acceso a mensajes de Internet) es un 

protocolo alternativo a POP3 , pero que ofrece más posibilidades 
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Creación de una cuenta 



Agregar cuenta 



Agregar cuenta 



Agregar cuenta 

  



Agregar cuenta 

• Microsoft Outlook Hotmail Connector 



Agregar cuenta 



Agregar cuenta: modo avanzado 



La pantalla inicial 



La barra de título 

• La barra de título contiene el nombre del programa y 
el nombre de la ventana actualmente activa dentro del 
programa. En el extremo de la derecha están los botones 
para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar.  

 

 • En la parte de la 
izquierda aparecen un 
grupo de iconos. Es la 
barra de herramientas 
de acceso rápido. Al 
estilo de la propia barra de 
tareas de Windows, 
podemos configurar una 
serie de tareas para que 
aparezcan disponibles 
desde esta barra.  

 



La barra de título 

• Para añadir otras 
opciones a la barra de 
título daremos en Más 
comandos… 

 

 



La barra de título 



La barra de opciones 

• Es la barra donde encontramos las opciones del correo, 
Inicio, Enviar y recibir, Carpeta o Vista. 



El panel de exploración 

• A la izquierda de la pantalla de Outlook encontramos el 
Panel de Exploración. Este panel nos permite acceder a 
las distintas opciones de Outlook. En él, encontramos dos 
partes bastante definidas: 

 
• La zona de accesos 

directos como su propio 
nombre indica, recoge a 
modo de botones, un menú 
con los accesos a las 
utilidades de Outlook, 
haciendo clic sobre cada 
uno de ellos.  

 

 



El panel de exploración 



El cuerpo principal 

• El cuerpo principal es la parte donde se trabaja con los 
mensajes, el calendario, las notas, las tareas, etc.  

 

 



El panel de calendario 

• En la parte derecha del panel 
principal encontramos un pequeño 
calendario con la fecha actual y las 
próximas citas o reuniones que 
tengamos programadas. 


