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INTRODUCCION

Estamos aproximandonos —si no lo pasamos ya- a ese punto de transicion
en el cual una nueva tecnologia en particular cambia de ser vista como exética a

ser vista como comun, y aun indispensable en una organizacion.

En el cambio de siglo, esa pieza en particular de tecnologia era el teléfono;
durante los finales de los ochenta, la maquina de fax. A finales de los noventa,
mientras el mundo se encuentra mas y mas ligado electrénicamente cada dia, la

tecnologia ahora permite que utilicemos el correo electrénico todos los dias.

La comunicacion dentro de una organizacién es parte fundamental para el
buen desempefio de sus trabajadores, permite aumentar la productividad dentro
de la organizacién, y como toda tecnologia de comunicacion, el correo electronico
tiene sus propias reglas y convenciones que permite manejar informacién de una

manera seguray confiable.

El correo electronico y la mensajeria es una herramienta de trabajo y una
forma de comunicacién personal hoy imprescindible para muchas personas y

empresas que verian afectadas sus actividades si carecieran de ellos.



PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Uno de los problemas imperantes en las instituciones publicas es la
reduccion de su presupuesto, lo que incide en una disminucién sustancial en los

gastos de la misma.

En el Instituto Tecnolégico Superior Aeronaudtico podemos observar que en

sus balances un rubro importante es el material de oficina.

Segun datos facilitados por el Departamento de Abastecimientos del ITSA
estos gastos ascienden a $675 dolares mensuales aproximadamente y un total

anual de $ 7290 doélares.

Tomando en cuenta estos datos seria prioritario la busqueda de una forma
de reducir los mismos, una alternativa para esto es la implementacion de la oficina
sin papeles, aprovechando que el Instituto cuenta con una infraestructura de red,
cableado estructurado y servidores que viabilizaran de buena manera la

implementacidn del servicio de correo electronico y mensajeria digital.



JUSTIFICACION

La implementacion de la oficina sin papeles permitira al ITSA reducir en un
70% el uso de materiales de oficina, lo que implicaria una reduccion en los gastos
anuales de $7290 dolares por este concepto, permitiendo asi una redireccién de
estos recursos en rubros mas importantes como sueldos o infraestructura que

tienen mayor prioridad.

Se reemplazaran todo tipo de documentos escritos en papel por una forma
mas rapida y eficiente como lo es el correo electronico, el mismo que sera creado
dentro de la Institucion mediante cuentas electronicas que se designara al
personal del ITSA, el mismo que contara con seguridad para que personas no

autorizadas no puedan hacer uso de este.

El servicio mejorard, la circulacion de la informacion y un incremento de la
eficiencia y la eficacia en el desarrollo de las actividades administrativas, ya que el
mensaje o0 documento llegara instantaneamente desde el emisor al receptor con

el cual se desea comunicar dentro del Instituto.

Otra ventaja es la posibilidad de administrar la prioridad de la mensajeria y
su contenido entre otras muchas caracteristicas que este sistema involucra y que
pueden ser explotadas. El sistema de correo electrénico cuenta con dos niveles
de seguridad: la primera es en el servidor de dominio y la segunda la clave
personal de correo por lo que resulta imposible que puedan ingresar personas no

autorizadas a las cuentas de correo electronico.



OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Implementar la oficina sin papeles en el ITSA mediante de la configuracion
de un servidor de correo electrénico y mensajeria digital en Windows 2000

Server.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Analizar los requerimientos basicos para la implementacion de la oficina sin

papeles en el ITSA.

Instalar el servicio de correo electronico en las diferentes areas
administrativas con las que cuenta el Instituto para una mejor comunicaciéon

entre las mismas.

Efectuar pruebas de funcionamiento del correo electronico para un correcto

flujo de informacion.

Contar con servicio de fax para un mejor manejo y distribucion de

informacion.



ALCANCE

El servicio involucra la configuracion de un servidor de correo electrénico y
mensajeria digital como lo es Outlook 2000 a través de un componente de

Windows 2000 Server y de un instructivo rapido para el usuario del servicio.

Este proyecto favorecera a los diferentes Departamentos con los que
cuenta la Institucion, debido a que se reemplazara la forma manual en que se
recibe todo tipo de documento dentro de la Institucion por medio del correo

electrdénico.
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Es importante conocer las diferentes definiciones de los temas que
involucran al proyecto de tesis, asi como sus caracteristicas mas importantes. Los

temas contienen una sintesis de lo mas elemental de cada uno de ellos.

1.1 Red

Una red informética es aquella formada por un conjunto de ordenadores
conectados fisicamente entre si que permiten intercambiar informacion. Estas

redes pueden ser de tres tipos:

1.1.1 Redes de Area Local (LAN)

Son redes de propiedad privada, de hasta unos cuantos kilbmetros de
extension. Se usan para conectar computadoras personales o estaciones de
trabajo en una compafia y su objetivo es compartir recursos e intercambiar

informacion.

Fig. 1.1 Estructurade lared LAN



1.1.2 Redes de Area Metropolitana (MAN)

Son una version mayor de la LAN y utilizan una tecnologia muy similar.
Una red de area metropolitana puede manejar voz y datos. Define un protocolo de
gran velocidad en donde los computadores conectados comparten un bus doble

de fibra 6ptica.

Fig. 1.2 Estructura de la red MAN

1.1.3 Redes de Area Amplia (WAN)

Son redes que se extienden sobre un area geogréfica extensa. Contiene
una coleccion de maquinas dedicadas a ejecutar los programas de usuarios
(host). Estos estan conectados por la red que lleva los mensajes de un host a

otro®.

Colombia - Principal

& &

Mexico - Sucursal

:

e e

Fig. 1.3 Estructura de la red WAN

! http://www.monografias.com/trabajos/introredes/introredes.shtml



1.2 Topologia

Se entiende por topologia de una red local la distribucion fisica en la que se
encuentran dispuestos los ordenadores que la componen. Dentro de estas las

mas fundamentales son:

1.2.1 Topologia Bus

Todas las estaciones se conectan directamente a un Unico canal fisico de
comunicacién. Los extremos del canal no estan interconectados, sino
simplemente finalizados con un terminador de 50 ohmios, el terminador elimina

automaticamente la sefal de los extremos.

Fig. 1.4 Conexion de la topologia bus

1.2.2 Topologia en Anillo

Todos los ordenadores estan conectados linealmente entre si en un bucle
cerrado. La informacién se transfiere en un solo sentido a través del anillo,
mediante un paquete especial de datos, llamado testigo, que se transmite de un

nodo a otro, hasta alcanzar el nodo destino.



i

B o

Fig. 1.5 Conexion de la topologia anillo

1.2.3 Topologia en Estrella.

La red se une en un dnico punto, normalmente con control centralizado
como un concentrador de cableado. Todas las estaciones se conectan al
concentrador y las sefiales son distribuidas a todas las estaciones especificas del

concentrador?.

TopoToSiaESTRELLA

FiE

Fig. 1.6 Conexion de la topologia estrella

1.3 El modelo OSI

Una de las necesidades mas importantes de un sistema de
comunicaciones es el establecimiento de estandares, sin ellos s6lo podrian
comunicarse entre si equipos del mismo fabricante y que usaran la misma

tecnologia.

2 CODESIS, Técnico en redes y Comunicaciones para Computadores, Comercializadora Editorial y
sistemas S.A



La ISO (Organizacion Internacional de Estandarizacion) ha generado una

gran variedad de estandares, siendo uno de ellos la norma que define el modelo

OSI. ElI modelo OSI describe siete niveles para facilitar las interfaces de conexién

entre sistemas abiertos:

Tabla 1.1 Niveles del modelo OSI

Nivel Nombre
1 Fisico
2 Enlace
3 Red
4 Transporte
5 Sesidn

6 Presentacion

7 Aplicacion

1.4

Funcién

Se ocupa de la transmision del flujo de bits a través del
medio.

Divide el flujo de bits en unidades con formato (tramas) y
controla, ademas ofrece deteccion y control de errores.

Establece las comunicaciones y determina el camino que
tomaran los datos en la red.

Asegura que el receptor reciba exactamente la misma
informacién que ha querido enviar el emisor.

Establece la comunicacién entre dos usuarios a través de la
red (incluye contrasefias de usuario y administracion del
sistema).

Traduce la informacion del formato de la maquina a un
formato comprensible por los usuarios.

Se encarga del intercambio de informacién entre los usuarios
y el sistema operativo.

Tipos de protocolos

Dispositivos

Cables, tarjetas vy
repetidores.

Puentes (bridges).

Encaminador
(router)

Pasarela (gateway).

Pasarela.

Pasarela,
encriptado.

X.400

Un protocolo es una serie de codigos y formatos que se utilizan para que

los ordenadores se entiendan entre si y puedan establecer una conexion para

intercambiar informacion en una forma segura. Existen protocolos que prestan

diferentes utilidades, entre ellos:



Cuadro 1.1 Tipos de protocolos existentes

Servicio Protocolos Utilidad

Navegacion en la Web HTTP Ver paginas de hipertexto

Correo electrénico POP3, IMAP, SMTP, LDAP Enviar y recibir correo

Noticias (news, Usenet) NNTP NNTP Leer y enviar noticias
Descargar archivos desde

FTP (File Transfer Protocol) FTP servidores remotos o colocarlos
en ellos

IRC (Internet Relay Chat) IRC Charlar en tiempo real

1.4.1 Protocolos TCP/IP (Protocolo de control de transporte/Protocolo de

Internet)

El protocolo TCP incorpora una técnica que permite transmitir la
informacién por partes. Asi, cada mensaje es dividido en pequefios paquetes de
datos, lo que impide que una transmision, por grande que ésta sea, monopolice
los servicios de la red y por lo tanto, por una misma linea de datos se puedan
transportar paquetes de informacion correspondientes a diferentes
comunicaciones. Funciona en el nivel de transporte del modelo de referencia

OSI, proporcionando un transporte fiable de datos.

El protocolo IP (Protocolo de Internet) se encarga del transporte de la
informacion a través de los routers (encaminadores) hasta llegar al destino final,

funciona en el nivel de red del modelo OSI.

La informacion se envia en datagramas, cada datagrama se gestiona de
forma independiente, por lo que dos datagramas pueden utilizar diferentes

caminos para llegar al mismo destino, provocando que lleguen en diferente orden.



1.4.2 Direcciones IP

En una red TCP/IP los ordenadores se identifican mediante un nimero que
se denomina direccion IP. Esta direccibn ha de estar dentro del rango de
direcciones asignadas al organismo o0 empresa a la que pertenece, estos rangos
son concedidos por un organismo central de Internet, el NIC (Network Information

Center).

Una direccidén IP esta formada por 32 bits, que se agrupan en octetos, pero

se utilizan en formato decimal®.

Cuadro 2.2 Tipos de direcciones IP

Tipo Rango
A 1.0.0.0 - 126.0.0.0
B 128.0.0.0 — 191.255.0.0
C 192.0.0.0 — 223.255.255.0

1.5 Mensajeria digital

La mensajeria digital es todo mensaje que se expresa o funciona por medio
de numeros 1 y 0, llamados también bit a través de un medio fisico, desde el

emisor al receptor.

3 http:/Mww.cybercursos.net/cursos-online/lan/



Proporciona una mayor velocidad de transmision del mensaje y la entrega
del mismo se la realiza a uno o varios destinatarios, quienes reciben los mensajes

en tiempo real, el receptor lo lee y puede contestar en el acto.

1.6 Correo electrénico

El Correo Electronico es uno de los servicios mas importantes y de mayor
uso en las redes de informacion, especialmente en Internet, permitiendo la
comunicacién entre millones de usuarios en todo el mundo, acortando tiempos,

distancias, brindando una comunicacion oportuna a los usuarios.

Los e-mail pasan de una computadora, conocida como mail Server, o
servidor de correo, a otra a medida que viajan por la Internet. Cuando llegan al
servidor de correo de destino, se almacenan en un buzon electronico hasta que el
destinatario lo abra. Permite comunicarse rapidamente con gente alrededor del

mundo a cualquier hora del dia o de la noche®.

Cuando se envia un mensaje de correo electronico, su computadora lo
envia a un servidor SMTP. El servidor mira la direccién y luego la envia al servidor
de correo del destinatario. Cuando se recibe el mensaje en el servidor de correo

de destino, se almacena hasta que el destinatario lo recibe.

Una direccion de correo electronico esta compuesta de un identificador de

usuario y de un identificador del ordenador, unidos por el caracter @. Existen tres

N http://www.x-extrainternet.com/messengers.asp
® http://www.euatm.upm.es/doc/manual%20correo.doc



tipos de cuenta de correo:

Cuenta gratuita: Nuestro servidor de correo nos permite personalizar el nombre
del usuario (siempre que en este servidor no exista otro usuario con el mismo

nombre, en cuyo caso debemos elegir otro).

Cuenta con subdominio: En este caso nuestro servidor ademas de nombre de
usuario nos permite incluir un subdominio propio, aunque siempre aparezca

vinculado al dominio de nuestro servidor.

Cuenta con nuestro propio dominio: Al tratarse del dominio propio el grado de
personalizacion es completo puesto que no se identifica con ningun servidor ajeno

ala empresa.

1.6.1 Protocolos de acceso al correo electrénico

e SMTP: entrega el mensaje al servidor de correo del receptor.

e POP: Post Office Protocol.- da autorizacion (agente- servidor) y descarga

los mensajes. POP3 no mantiene informacion de sesiones anteriores.

e |IMAP(Protocolo de acceso a correo de Internet): se encarga de manipular
los mensajes almacenados en el servidor, mantiene todos los mensajes en
el mismo lugar (el servidor) y permite al usuario que organice sus
mensajes en folderes. IMAP mantiene informacion de estado de sesiones

anteriores.



1.7 Servidor de correo electrénico

Un servidor es un equipo que proporciona recursos compartidos a los
usuarios de una red. Es decir, cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa

usado por mas de un dispositivo o programa.

En Windows, un recurso compartido es cualquier recurso disponible para

los usuarios de la red, como carpetas, archivos, impresoras y canalizaciones con

nombre®.
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Fig. 1.8 Trafico de la informacidén por Internet

1.8 Microsoft Windows Server

Un servidor puede configurarse con distintos programas existentes en el
mercado, que permiten administrar una red. Uno de ellos es el sistema operativo

Windows Server 2000, que es la plataforma de infraestructura mas productiva

° http:/Mww.euatm.upm.es/doc/manual%?20correo.doc



para potenciar la conexion de aplicaciones, redes y servicios, desde el grupo de

trabajo hasta el centro de datos.

Incorpora servidores IAS (Servicio de autenticacion de Internet) que admite
funciones de proxy RADIUS. IAS proporciona un punto central para la
administracion de autenticaciones, autorizaciones, cuentas de usuarios,

contabilidad y auditoria de usuarios de telefonia o de redes virtuales privadas.

1.8.1 Caracteristicas

e Confiabilidad: permite que las organizaciones siempre funcionen vy
respondan en forma éptima y demanden un nivel de seguridad apropiado
para los retos actuales. Protege las redes de codigo malintencionado o

mal disefado.

e Productivo: proporciona una mayor productividad tanto para los
administradores como para los usuarios finales, simplifican los procesos

para los administradores.

1.8.2 Servicio SMTP de Microsoft

El Protocolo simple de transferencia de correo proporcionado por IIS
(Servicios de Internet Information Server) es un sencillo componente para el envio
de mensajes de correo electrénico de salida.

El envio de un mensaje se inicia al transferir el mensaje, el cual es

colocado en la cola de mensajes para dirigirse al servidor de correo.



En funcion del nombre de dominio, de la direccidon de correo electrénico del
destinatario, el servidor SMTP inicia la comunicacién con un servidor del Sistema
de nombres de dominio (DNS), que busca y devuelve el nombre de host de

servidor SMTP de destino de ese dominio.

El servidor SMTP de origen se comunica con el servidor SMTP de destino
directamente a través del TCP/IP en el puerto 25. Si el nombre de usuario de la
direccion de correo electrénico del destinatario coincide con alguna de las cuentas
de usuario autorizadas del servidor de destino, el mensaje de correo electronico
original se transfiere a ese servidor, en espera de que el destinatario reciba el

mensaje mediante un programa cliente.

Servidor
correo

gyl
0000

servidor

correo

oooon O

Fig. 1.9 Direccionamiento del protocolo SMTP

1.8.3 Protocolo de transferencia de noticias (NNTP)

Es un protocolo que se usa para distribuir, preguntar, recuperar y enviar

nuevos articulos o novedades entre un grupo de usuarios del sistema, basandose

en protocolos de transmision confiables como TCP y respuestas SMTP.



NNTP estd disefiado para que los nuevos articulos necesiten solamente
ser guardados en un solo host, y los suscriptores se conecten a éste y puedan

leer las novedades.

Es un protocolo basado en el modelo cliente/servidor que define el formato,
la sintaxis y el contenido de una conversacion entre dos computadoras,

(intercambio de grupos de noticias).

La informacion se almacena en grandes bases de datos, que pueden ser
ingresadas por los usuarios para que ellos mismos sean quienes decidan a que
foro o grupo desean suscribirse para recibir las notificaciones relativas al tema

tratado.

1.8.4 Active Directory

Active Directory ofrece un servicio central para que los administradores
organicen recursos de red; administren usuarios, equipos y aplicaciones; y

aseguren el acceso de red a las intranets y a Internet.

Almacena informacion sobre los objetos de la red (usuarios, grupos,
contactos, etc.) y hace que los administradores y los usuarios puedan encontrarla
con facilidad a través de una organizacion jerarquica y logica de la informacion de

directorios.



Las organizaciones pueden sacar provecho de mas reducciones en los
costos y, al mismo tiempo, aumentar la eficacia con la que comparten y

administran los distintos elementos de la organizacion.

1.8.5 Sistema de nombres de dominio (DNS)

Es un servicio TCP/IP que relaciona los niumeros de las direcciones de red,
algunos protocolos acceden a DNS para localizar los hombres especificados y
convertirlos a direcciones de red. Cuando se seleccione un nombre, DNS traduce

ese nombre a direccion numéricay lo inserta al mensaje para transportarlo.

Es una base de datos jerarquica y distribuida que contiene un conjunto de

etiquetas separadas y (opcionalmente) finalizadas por el delimitador punto ( .)".

nombre-host . segundo-nivel . nivel final

Un nombre de dominio puede contener letras, nimeros y el guion medio.
Cada etiqueta puede llevar hasta 63 caracteres, el nombre de dominio en total

puede tener hasta 255.

1.8.6 Servicios de Internet Information Server(lIS)

Servicios de Internet Information Server (1IS) y Microsoft Windows Server

2000 disponen de caracteristicas destinadas a la escalabilidad, el rendimiento, la

7fiIe:///C:/Documents%ZOand%ZOSettings/Administrador.INTERNET/M is%20documentos/exchang
e /graficos/534,17 Estructura Jerarquica



disponibilidad, la confiabilidad, la seguridad y la administracion de los servidores

de las aplicaciones Web.

IIS se basa en una nueva arquitectura de procesamiento de solicitudes que
permite a las aplicaciones Web funcionar dentro de su propio proceso de servicio
Web. Este entorno impide que una aplicacion o sitio detenga a otro y reduce el
tiempo dedicado por los administradores a reiniciar servicios para mantener las

aplicaciones en buen estado.

1.8.7 Microsoft Management Console

La MMC (Microsoft Management Console) es una interfaz de
administracion que permite la gestion no solo de 1IIS y de otros servidores. La
nueva interfaz de control MMC permite administrar y controlar todo el servidor. Es

el componente de gestién y control.

Microsoft Management Console puede utilizarse para ordenar herramientas
y procesos administrativas en una interfaz. También pueden delegarse tareas a
usuarios especificos creando consolas MMC preconfiguradas para estos

usuarios®.

1.9 Servidores Exchange Server

Todas las empresas necesitan algun tipo de servicio de mensajeria. Lo

mas frecuente es que los empleados necesiten acceso al correo electronico vy, Si

8 http://www.htmlpoint.com/iis/01.htm



acaso, a los grupos de noticias, a un correo electrénico interno, el cual puede ser

proporcionado por Microsoft Exchange Server.

Microsoft Exchange es mas rapido y barato que el correo tradicional.
Adicionalmente permite enviar distinto tipo de informacion electronica por la red

(archivos, datos, ...).

El personal de una organizacion podrd realizar su trabajo mas rapidamente
porque Exchange Server y Outlook trabajan conjuntamente para proporcionar de
forma consistente el ingreso a informacibn de un negocio 0 empresa,
independientemente de las caracteristicas de la Red. Exchange Server y Outlook
al trabajar juntos, realzan significativamente el rendimiento de Outlook sobre

condiciones de ancho de banda bajo.

Para funcionar, Microsoft Exchange, necesita una direccion electronica de
origen y una direccion electronica de destino. La direccion electrénica indica el
computador al cual va dirigido el mensaje. La red se encarga de despachar y

enviar el mensaje a su computador de destino.

En algunos casos es necesario pasar por computadores intermedios que
almacenan y reenvian el mensaje hasta su destino final. Cuando el mensaje llega
al destino final, es almacenado en una casilla particular del destinatario,

esperando a ser lefdo”.

9http://WWW.microsoft.com/wind0W32000/es/advanced/help/defauIt.asp'?url=/windowsZOOO/es/
advanced/help/sag_IAStopnode.htm?id=2644



1.9.1 Caracteristicas de Exchange Server 2003
Las descripciones de las caracteristicas mostradas en la Tabla 1.3 ofrecen
en detalle las funcionalidades que proporciona Exchange Server 2003.

Tabla 1.3 Caracteristicas en Exchange Server 2003

Capacidad para restringir
listas de distribucion.

Filtrado de mensajes
entrantes basado en la
identificacién del
destinatario

Proteccion de la
privacidad en Outlook y
Outlook Web Access

Antivirus APl 2.5

Centro de Recuperacién
del Buz6n

Informe automatico de
errores

Supresion de los
mensajes fuera de la
oficina de las listas de
distribucion

Mejora de la entrega de
correo Internet basado en
DNS

Administrador del Sistema
de Exchange

Administracion de
carpetas Publicas

Caracteristicas de Exchange Server 2003

Los administradores pueden especificar qué usuarios estan autorizados o no
a enviar mensajes a determinadas listas de distribucion.

Este filtrado disminuye el correo electronico no deseado con filtros de correo
electrénico basados en la identificacion del destinatario. El correo electrénico
dirigido a usuarios inexistentes, o para quienes el remitente no tiene permisos
de envio, se devuelve al remitente con el informe apropiado de fallo en la
entrega.

Por defecto, el contenido ajeno a la red de los usuarios esta bloqueado, los
usuarios pueden anular esta disposicion para consultar contenidos externos.
Esto ayuda a impedir que spammers (emisores de correo basura o no
solicitado) identifiquen direcciones de correo electronico validas por medio de
los enlaces a contenido externo.

Exchange Server 2003 mejora la API de software antivirus permitiendo que
los productos de fabricantes de antivirus funcionen con servidores Exchange.
Las aplicaciones antivirus estan autorizadas a suprimir y enviar mensajes al
remitente gracias al antivirus AP| de Exchange Server 2003.

Esta herramienta rastrea toda la base de datos de buzones para determinar
todos aquellos desconectados, asociando automaticamente buzones de
usuario a cuentas de usuario en el Directorio Activo, recuperando buzones
individuales o multiples, e identificando conflictos.

El informe de errores permite a los administradores del servidor reportar los
errores a Microsoft con facilidad.

Si no se especifica un usuario en las lineas Para: o Cc:;, no se envian
mensajes “fuera de la oficina” . Esto impide enviar mensajes OOF en listas de
distribucién, cuyos lectores a menudo no quieren verlos.

La entrega del correo de Internet basada en DNS permite el balanceo de la
carga, ofrece mejores caracteristicas de rendimiento y presenta una mejor
tolerancia ante fallos de la red/host y ante problemas de respuesta de
servidores DNS externos.

En la interfaz de usuario se afiade un filtro de busqueda simplificado, una
clasificacion por columnas mejorada, y permite seleccionar miltiples colas y
mensajes para su manipulacion.

Las mejoras en la interfaz de usuario para las carpetas publicas incluyen

varias etiquetas nuevas: Detalles, Contenido, Busqueda, Estado (proporciona
el servidor de la carpeta, el almacenamiento publico de la carpeta, el tamafio.

1.9.2 Administrar Exchange Server

Para administrar Microsoft Exchange Server 2003 se utiliza el complemento de
MMC Administrador del sistema. EI Administrador del sistema proporciona lo

siguiente:



e Una estructura que contiene todos los complementos de Exchange y que le
permitira administrar toda una organizacion de Exchange desde una Unica
consola.

e Permite que los administradores trabajen con todas las caracteristicas de
administracion de servidores Exchange Server, como carpetas publicas,

servidores, enrutamiento y directivas.

1.10 Microsoft Outlook

Microsoft Outlook es un cliente de mensajeria y colaboracién que le ayuda
a organizar y a compartir la informacién del escritorio y a comunicarse con otras
personas. Permite administrar informacion personal como: mensajes, citas,

contactos y tareas.

Outlook de Office 2000 se conecta a un servidor de Microsoft Exchange
gue utiliza una llamada a procedimiento remoto (RPC) para enviar notificaciones

de nuevo correo electrénico a los clientes.

El programa Outlook de Office 2000 no busca automaticamente nuevo
correo electrénico cuando se conecta a un servidor de Exchange. El servidor de
Exchange envia una notificacion a Outlook de Office 2000 cuando llega nuevo
correo electrénico. Los usuarios pueden enviar y recibir correo pero tienen que
comprobar manualmente si hay correo electronico nuevo.

Cuando instala Outlook, el programa de instalacion busca su perfil de

usuario, si no tiene un perfil de usuario, el programa de instalacion creard uno. Un



perfil de usuario es un conjunto de valores que definen su modo de trabajar con
Outlook. Existen algunas diferencias entre las configuraciones Soélo Internet y
Organizacion o grupo de trabajo. Ambas son sencillas de configurar, pero sélo

para simplificar las cosas se examinara cada configuracién por separado.

Tabla 1.4 Caracteristicas fundamentales de cada configuracién de Outlook

Organizacion o Sin correo

Caracteristica Solo Internet : .
grupo de trabajo | electrénico
Calendario y Contactos Si Si Si
Correo electrénico de Internet Si Si No
(POP3/SMTP)
. - . Con el servicio
Envio y recepcion de faxes Si de fax de Windows No
2000
Mediante POP/SMTP

Soporte de Exchange Server (Exchange 5 o posterior) Si No

Mediante Exchange

Recuperacion de mensajes No No
Server
Acuses de recibo Mediante Exchange
No Server No

Envio y recepcion . .
de solicitudes de reunién Si Si No
Envio de solicitudes de reunidn . .
de jCalendar Si Si No
Soporte de grupos de noticias Mediante Outlook Mediante Outlook Outlook

Express (instalado) Express (instalado) Express

1.10.1 Adicién y modificacion de cuentas y de servicios

Una vez configurado Outlook 2000 se debe configurar varias cuentas de
correo para gue un usuario pueda enviar y recibir correo por varias cuentas de

correo electronico o servicios de mensajeria diferentes.



La configuracion Organizacion o grupo de trabajo de Outlook 2000
soporta una amplia variedad de servicios de mensajeria, como el correo
electronico de Internet, Exchange Server, Microsoft Mail, Lotus c:Mail, Fax y los
directorios LDAP. Para utilizar estos servicios, hay que afadirlos al perfil de

Outlook, que se basa en el cliente de mensajeria/Exchange de Windows.

1.10.2 Gestion de las libretas de direcciones

La configuracién Organizacion o grupo de trabajo de Outlook 2000 tiene un
par de libretas de direcciones diferentes de las que los usuarios pueden disponer

en funcion de los servicios que hayan instalado.

La libreta de direcciones predeterminada en Windows 2000 y la que se
recomienda utilizar para guardar toda la informacién relativa a direcciones es la
carpeta Contactos. Esta carpeta puede contener practicamente cualquier tipo de
informacién relativa a direcciones que se quiera guardar: correo electronico,
buzén de Exchange, direccion postal, numeros de teléfono, direcciones de

paginas Web, etc.

1.10.3 Personalizacion de Outlook

Personalizacion de las barras de herramientas y cambio de los menus
personalizados Outlook 2000 permite personalizar las barras de herramientas y
desactivar la caracteristica Menus y barras de herramientas si no le gusta a algun

usuario.



1.10.4 Creacioén de formularios personalizados

Outlook utiliza los formularios para casi toda la informacion que se
introduce en el programa. Los mensajes de correo electronico, los elementos del
calendario, los contactos y las notas son formularios. Se puede utilizar formularios
predeterminados de Outlook o personalizarlos para los usos propios de la

empresa.

1.10.5 Uso de Outlook con Exchange Server

Una vez configurado Outlook 2000 y personalizado de la manera deseada,

se continua con la infraestructura de Exchange Server.

Outlook 2000 es el mejor cliente de Exchange Server del mercado, y la
mayor parte de las compafias que utilizan Exchange Server para su correo
electrénico interno. Este esta disponible en la configuraciéon Organizaciéon o grupo

de trabajo.

1.10.6 Modificacion de los permisos en las carpetas de Exchange

Las carpetas de Exchange, como las de los volumenes NTFS de Windows

2000, tienen sus valores de permisos que se pueden utilizar para mantener en la

red una seguridad mas estricta.



Tabla 1.5 Permisos para los papeles de Exchange

Papel

Propietario

Editor de
publicacion
Editor

Autor de
publicacion

Autor
Revisor
Colaborador

Ninguno

Permisos

Puede leer, modificar y eliminar todos los elementos y archivos y crear
elementos y subcarpetas. Los propietarios pueden cambiar los
permisos de los demas para la carpeta.

Puede leer, modificar y eliminar todos los elementos y archivos y crear
elementos y subcarpetas.

Puede leer, modificar y eliminar todos los elementos y archivos.

Puede crear y leer elementos y archivos, crear subcarpetas y modificar

y eliminar elementos y archivos que haya creado.

Puede crear y leer elementos y archivos, y modificar y eliminar

elementos y archivos que haya creado.
Soélo puede tener acceso de lectura a los elementos y archivos.

Soélo puede crear elementos y archivos. Todos los elementos que no

haya creado quedan ocultos.

No puede tener acceso a la carpeta.

1.10.7 Personalizacion de las carpetas publicas

Se puede utilizar la configuracion Organizacion o grupo de trabajo junto

con las carpetas publicas de Exchange Server para crear algunas soluciones de

mensajeria para grupo de trabajo sencillas de utilizar y flexibles. Se pueden

modificar las vistas predeterminadas de las carpetas, crear carpetas moderadas y

utilizar formularios personalizados para publicar en las carpetas.

Para personalizar las carpetas publicas de Exchange, hay que iniciar una

sesion en las carpetas de Exchange utilizando una cuenta que tenga privilegios

administrativos.



1.10.8 Creacion de agendas con Outlook

La creacién de agendas es otro de los puntos fuertes de Outlook junto con
la mensajeria. Outlook 2000 tiene un calendario util y completo para poder enviar
solicitudes de reunion, la de planificar reuniones para el momento 6ptimo y la de

publicar los calendarios en paginas Web.

1.10.9 Envio de solicitudes de reuniodn

Se puede utilizar la caracteristica de Outlook de Convocatoria de reunién
para enviar a la gente mensajes de correo electrénico especiales con un

formulario que les permita aceptar o rechazar facilmente la solicitud de reunion.

También puede guardar la fecha de la reunién en sus calendarios, siempre
que utilicen un programa de agenda compatible con el formato de convocatoria

enviado.

1.10.10 Almacenamiento de calendarios como paginas Web

Outlook incluye una ingeniosa posibilidad de guardar el calendario como

pagina Web, una de las maneras mas rapidas de publicar en la Intranet o en

Internet la agenda de un usuario o de un grupo.



1.10.11 Personalizacion del modo en que Outlook trata el correo

electrénico

Otra ventaja de Outlook es que facilita y hace mas seguro el tratamiento del
correo electronico. Se pueden definir reglas para procesar de manera automatica
los mensajes, crear filtros para manejar el correo basura y los mensajes con
contenido delicado, proporcionar soporte para los mensajes cifrados y firmar

digitalmente los mensajes.

1.10.12 Activacion de reglas sobre correo basuray contenido delicado

Outlook tiene filtros configurables para el correo basura y los mensajes de
contenido delicado que permiten colorear o desplazar a otras carpetas los

mensajes que contengan determinadas palabras claves.

1.10.13 Creacion de reglas para mensajes para el proceso automatico del
correo

Outlook 2000 contiene una herramienta Gtil denominada Asistente para
reglas que permite crear reglas tanto en el cliente como en el servidor (cuando se
utilizan con un servidor de Exchange) que procesaran el correo electronico por el
usuario. Si se utiliza Outlook con un servidor de Exchange, también se puede
utilizar el comando Asistente para fuera de oficina del menu Herramientas para
crear una regla especial en el servidor que pueda procesar y responder el correo

recibido mientras se esta fuera de la oficina.



1.10.14 Configuracién de la seguridad

Outlook permite aumentar la seguridad de los mensajes de correo
electronico utilizando un identificador digital para firmar digitalmente v,

opcionalmente, cifrar los mensajes de correo electronico.

La firma digital del correo electréonico permite a los destinatarios de los
mensajes comprobar que el remitente es quien afirma ser y no ha sido suplantado

por nadie.

El cifrado permite codificar los mensajes de modo que el correo electronico
no puedan leerlo mas que los destinatarios deseados, aunque los mensajes sean

interceptados.

1.10.15 Uso de Outlook con los grupos de noticias

Los lectores de noticias permiten obtener acceso a mensajes de noticias,

descargarlos y leerlos, asi como exponer respuestas en distintos tipos de grupos

de noticias. Por ejemplo, un grupo de noticias puede ser un grupo de Internet o

un grupo de noticias interno de una organizacion.

1.10.16 Uso de los servicios de fax

Finalmente, Windows 2000 incluye unas capacidades de fax basicas para

su uso con un fax/MODEM si es que se dispone de uno. Aunque los servicios que



ofrece son limitados (por ejemplo, no puede compartirse a través de la red),

siguen siendo Utiles en ausencia de programas de fax mas potentes.

1.10.16.1 Uso de la herramienta para gestién del servicio de fax

Como ya se sabra, Windows 2000 incluye un conjunto de funciones de fax

basicas que se pueden utilizar para enviar y recibir faxes, siempre que se tenga

instalado localmente en la computadora un fax modem.



CAPITULO Il

ESTUDIO DE ALTERNATIVAS

Existen en el mercado varios programas de correo electronico, sin embargo
hay que tomar en cuenta sus ventajas y desventajas para que exista una mejor

seguridad y administracién del mismo.

2.1. Estudio de factibilidad

Para realizar este proyecto se ha tomado en cuenta diferentes programas de
correo electréonico que permiten a las organizaciones comunicarse de una forma

rapida y eficiente.

Existen en el mercado programas que permiten al usuario seleccionar la
mejor alternativa de correo electrénico para su organizacion, las mismas que se

detallan a continuacion:

2.1.1 Outlook Express

Outlook Express es el cliente de correo electronico que esta incluido en
Microsoft Internet Explorer 5%, en el sistema operativo Microsoft Windows. Esta
disefiado para los usuarios domésticos que tienen acceso a su correo electronico

a través de un proveedor de servicios Internet (ISP).



Esta disefiado para utilizar cualquier sistema estandar de Internet, como el
Protocolo simple de transferencia de correo (SMTP), Protocolo de oficina de

correos 3 (POP3, y Protocolo de acceso a correo de Internet (IMAP).

2.1.2 Outlook

Outlook es el mejor cliente de correo y colaboracion de Microsoft. Es una
aplicacién independiente que esta integrada con Microsoft Office y Exchange
Server. Outlook también proporciona rendimiento e integracion con Internet

Explorer 4.0.

La completa integracién de correo electrénico, agenda y administracion de
contactos, hacen de Outlook el cliente perfecto para muchos usuarios
profesionales. La familia de clientes Outlook esta optimizada para estos dos

distintos segmentos del mercado:

e Los usuarios domésticos que necesitan un acceso sencillo y confiable a

Internet, asi como funciones de correo electronico y grupos de noticias.

e Usuarios profesionales que requieren confiabilidad y sencillez de uso, pero
que también necesitan méas funcionalidad de correo electronico y alta

integracion entre el correo electronico.



2.1.3 Lotus notes

Lotus notes brinda soluciones integrales de sistemas orientados a trabajos

en grupo, incluyendo actividades de consultoria, capacitacion y desarrollo.

Lotus Notes/Domino es un software pensado y disefiado exclusivamente
para empresas, en donde los usuarios agrupados, en un mismo edificio o en

distintas partes del mundo, podran compartir toda la informacion.

Lotus Notes/Domino es una herramienta de trabajo que permite a las
empresas afrontar los procesos diarios, volviendo la informacion méas accesible,
uniendo equipos geograficamente dispersos y ayudando a las personas a

organizar mejor su trabajo.

2.1.4 Microsoft Mail

Microsoft Mail combina la compatibilidad con Microsoft Outlook, Ila
confiabilidad y facilidad de uso que los clientes esperan. El resultado es una
solucion de mensajeria y colaboracion muy soélida, accesible y completa. Viene
preconfigurado para soportar correo, libreta de direcciones, y agenda libre-

ocupado, caracteristicas usuales de la mayoria de los clientes de correo.

Cuando se utiliza junto con Microsoft Outlook, agrega colaboracion esencial
con sus funciones para compartir agenda, carpetas, y libreta global de

direcciones.



2.2 Parametros de evaluacion
Para determinar el software que se utilizara para la implementacion del
correo se tomard en cuenta las ventajas y desventajas de cada una de las

opciones especificadas en el estudio de factibilidad.

2.2.1 Outlook Express
Ventajas
e Capacidad de recibir correo para varias cuentas de correo electrénico.

e Importa automaticamente mensajes de correo electronico desde Eudora,

Nescape, Microsoft Exchange Server.

e Funcionalidad de correo electronico y grupos de noticias en Internet(para

versiones posteriores a Windows 95).

Desventajas

e Al momento de recibir correo también el buzén se llena de mensajes
basura que esconden intenciones no muy puras y que son las cartas

bomba de Internet.
Seguridad

e Sensible a que ingrese correo basura a las cuentas de usuario.

e La funcién normal de eliminacion de correo electronico de Outlook Express
no es suficiente para borrar definitivamente los mensajes gestionados por
el programa. El mail borrado de Outlook Express permanece en forma de

archivo permanente en el disco.



2.2.2 Outlook

Ventajas

Requiere una administraciéon integrada de calendarios personales, agendas

de grupos, tareas y contactos.

Visualiza la informacion organizadamente en formato de agenda.

Recordatorio automatico por medio de alarmas visuales.
Permite una sencilla migracion desde otros clientes de correo electrénico.

Sencillez de uso y poca complejidad, las herramientas que ofrece son las

mas utiles y necesarias, lo justo para un uso del correo sin complicaciones.

Desventajas

Ingreso de virus al sistema si no se posee un antivirus instalado tanto en el

servidor y los terminales.

Seguridad

Outlook cuenta con una opcion, que es bloquear las cuentas de origen de
mensajes mal intencionado, los mismos que iran directamente a la carpeta
de Elementos Eliminados.

El acceso a las cuentas de cada usuario es segura, al trabajar en una red
local dentro de la institucidon no existe mayor peligro a ataques de hacker.

A cada direccion de correo Unicamente puede acceder el personal que esta

a cargo del terminal, a menos que se delegue permisos a otro usuario.



2.2.3 Lotus Notes

Ventajas

Consultas a documentos.

Opciones de busqueda: busqueda de numeros y fechas.
Muestra resultados de las consultas.

Cuenta con tipos de documentos de respuesta.

Tiene formularios preestablecidos.

Creacion de formularios.

Desventajas

Los cambios administrativos como la consolidacién de servidores o la
reubicacién de bases de datos requieren muy a menudo intervencién

manual en los puestos de trabajo afectados.

Los usuarios no son autentificados por Microsoft Windows NT. La identidad
del usuario no esta totalmente ligada a su cuenta de usuario. Si un usuario
olvida su contrasefia de Windows NT o la contrasefia estd comprometida,
el administrador no puede restablecerla en un sélo paso. Si un usuario deja
la empresa, el administrador no puede borrar la cuenta del usuario
centralmente, esto implica que dichos cambios no se propagan en la

organizacién rapida y automaticamente.



Seguridad
e Seguridad l6gica
e Archivos ID de certificadores

e Areas y niveles de seguridad

2.2.4 Microsoft Mail

Ventajas

o Office Mail Server provee un administrador basado en Web disefiado para

ser usado por cualquier personal.
e Servidor de correo avanzado para Internet, escalable y completo.

e Soporta los clientes de correo mas populares, Outlook 2000, Outlook XP,

Outlook 98, Outlook Express, Eudora.

e Cliente de correo basado en Web (Internet Messaging Program 6 IMP)

para correo totalmente basado en Web.

Desventajas
e Ingreso de correo basura.

e Instalacion mas compleja.

Seguridad
e Facil ingreso de hacker.

e Susceptible a dafios inesperados en el sistema.



2.3 Seleccién de alternativas

Por las caracteristicas que se indican en los numerales anteriores, existen
algunas semejanzas en los distintos programas de correo, el enfoque de cada uno
de ellos permite que se escoja un programa que trabaje a nivel de organizacion,
dentro de una Red interna y que el manejo del mismo sea cémodo para los

usuarios.

La seguridad es un factor importante, a pesar que es imposible tener 100%
de certeza que va a estar libre de virus, pues cada dia incrementa la aparicion de
virus informéticos que perjudican el buen funcionamiento tanto de servidores

como terminales de la Red.

Ningun programa de correo electrénico pasa desapercibido de este
problema, sin embargo, existen formas de evitarlo. EI programa que brinda
facilidades para poder mantener el sistema sin tantos conflictos es el correo
electronico Outlook, el mismo que brindara seguridad y confiabilidad para que se

maneje informacion dentro de esta institucion.



CAPITULO Il

IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

En este capitulo se detallard los pasos que se debe seguir para la

implementacién del correo electronico.

3.1 Disefio

3.1.1 Comprobar requisitos de hardware

Antes de instalar Exchange 2000 Server, asegurese que su equipo cumple
los requisitos de hardware minimos. La siguiente tabla detalla la configuracién
minima y recomendada de Microsoft para un equipo que ejecuta Exchange 2003
Server.

Cuadro 3.1 Configuracion minima para ejecutar Exchange 2003 Server

| Configuracion de hardware minima y recomendada |
| Hardware | Minimo | Recomendado |
IProcesador |[Pentium a 200 MHz |Pentium Il a 400 MHz |
IMemoria |128 MB |256 MB |
Espacio de disco 2 GB para Exchange, 500 |Espacio para correo electrénico y
MB disponibles en la unidadijcarpetas publicas.
del sistema

3.1.2 Requisitos previos del sistema

Windows Server
Asegurese que el nombre NetBIOS que se otorga a su servidor de

Windows es el nombre que desea que tenga el servidor de Exchange.



Dominios de Windows 2000
Cuando se instala el servidor de Exchange en una organizacion, también
crea una nueva organizacion Exchange y grupo administrativo. Si instala

Exchange Server en unared con un Unico dominio no existird problemas.

TCP/IP

Exchange Server incluye compatibilidad con muchos protocolos de Internet,
incluyendo Protocolo simple de transferencia de correo (SMTP), Protocolo de
transferencia de noticias de red (NNTP) y HTTP. Todos estos protocolos se basan
en la familia TCP/IP para su funcionamiento. De hecho, SMTP es ahora el
mecanismo de transporte de mensajeria predeterminado en Exchange Server, lo
gue significa que debe configurar TCP/IP en su servidor de Windows antes de

instalar Exchange Server.

Tabla 3.1 Caracteristicas del Servidor de Microsoft Exchange

Caracteristicas del servidor Exchange

Nombre del servidor| correoitsa
Exchange

Controlador dominio| correoitsa.ltsa.local
Windows

Dominio ltsa.local

s

Debe tener instalado IIS 5.0, o una versiéon posterior en el servidor donde
vaya a instalar Exchange Server. El servicio SMTP se utiliza para la transferencia
de mensajes entre servidores también se incluye como parte de la instalacion

predeterminada. No obstante, para instalar Exchange Server, también debera



asegurarse que el servicio NNTP que se utiliza para habilitar el acceso a los
grupos de noticias estdndar de Internet esté instalado, algo que no se hace de

forma predeterminada.

Servicio de administracion de claves de Microsoft

Las cuentas de usuario que se crearon con sus respectivas direcciones de
correo y contrasefias, se realizé desde Active Directory.
Para las direcciones de correo se tomo en cuenta el Departamento en el que se
desempefia cada usuario.
Para las contraseflas se buscdé un nombre que el usuario pueda recordar

facilmente.

Cuadro 3.2 Diagrama de flujo del proceso de instalacion

Procesa de @
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Windows 2000 te Instalacion
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Cerrar el cuadrg
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condician previa

Insertar el disco
de instalacian i
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3.2 Implementacién

3.2.1 Instalacion de Microsoft Exchange

Para iniciar la configuracion de correo electronico es necesario instalar
Microsoft Exchange Server, que va a permitir el funcionamiento del correo
electronico dentro de la Institucién. Siga los siguientes pasos para la instalacion
de Exchange 2003.

1. En el servidor, instale Windows 2000 Server o posterior, Windows 2000

Advanced Server posterior, 0 Windows Server 2003.

2. Compruebe que los servicios NNTP, SMTP y Word Wide Web estén
instalados y habilitados en el servidor. Compruebe que ASP.NET esté
instalado. Para que estos servicios se encuentren instalados se debe tener
en cuenta que los Servicios que Internet Information Server deben estar

activo, si no es asi siga el siguiente procedimiento:

e En el Asistente para componentes de Windows, en la lista
Componentes, haga clic en Servidor de Aplicaciones y, después
en Detalles.

e En el cuadro de dialogo Servicios de Internet Information Server
(IIS) active la casilla de verificacion, haga clic en Aceptar hasta
regresar al Asistente para componentes de Windows.

e Hagaclicen Aceptar y después, en Finalizar.



I5ervidor de aplicaciones x|
Para agregar o quitar un componente, haga clic en la casila de verificacidn comespondiente. Las casilas
sombreadas indican gue sdlo se instalard parte del componente. Para ver qué inchuse cada componente.
haga clic en Detalles.

Subcomponentes de Servidor de aplicaciones:

™ % ASPNET

v ﬁ] Consals de servidor de aplicaciones 0,0MB
%] &% Habiltar el accesa de red COM+ 0.0ME
[ £ Habiltar &l acoesa de red DTC 00ME
2] %Instalar Internet Information Services (115) 18.1 MB
] =2 Message Queus Server 65 MEB _I

Descripcion:  Permite que este equipo ejecute aplicaciones A5P.NET.

Ezpacia tatal en dizco requerida: 42ME i e
Espacia dizponible en disco: 153146 MB

Fig. 3.1 Instalacion de Internet Information Server

Una vez realizado estos pasos instalamos los servicios NNTP, SMTP y Word

Wide:

e En Servicios de Internet Information Server haga clic en Detalles,
active la casilla de NNTP, SMTP y Word Wide Web y Aceptar hasta

gue se inicie la instalacion.

Instalar Internet Information Services (IIS) i x|

Paia agregar o quitar un componente, haga clic en la cazilla de verificacidn corespondiente. Las casillaz
sombreadas indican que sdlo se instalard parte del componente. Para ver qué incluye cada componente,
haga clic en Detalles.

Subcomponentes de Instalar Internet Infarmation Services (115]:

1 O Extensiones de Servicio de transferencia inteligente en segundo plano [BITS) 0.2 MB :_l
[} Q? Extensiones de servidor de FrontPage 2002 51MB
[} @ Impresidn de Intemet 0.0 MB
vl P Servicio de Protocolo de transferencia de archivaos [FTP) 0.1 mMBe
V] £ Servicio NNTP 1.2 ME
[w] =58 Servicio SMTP 1.3ME
] g Servicio World Wide Web 8.0 B Ll

Descripeidn.  Complementa de Microsoft Management Console para la interfaz administrativa de 15

Espacio total en disco requerida: 4.2MB Dietalles
Espacio disponible en disco: 153145 MB —|

Fig. 3.2 Instalacion del protocolo SMTP y NNTP

3. Instale la version de las Herramientas de soporte técnico de Windows que
se incluye en la carpeta Support del CD de Windows 2000 o Windows

2003. Asegurese de instalar la version correspondiente al sistema



operativo del servidor. DCDiag (Domain Controller Diagnostics, Diagndstico
de controladores de dominio) y NetDiag (Network Connectivity Tester,
Comprobador de conectividad de red) se incluyen con las Herramientas de

soporte técnico de Windows.

. Ejecute DCDiag para comprobar la conectividad de red y la resolucion
DNS. Para ejecutar la herramienta DCDiag la cuenta debe tener permisos

de Administrador de dominio y de Administrador del equipo local.

. Ejecute NetDiag para comprobar la conectividad de red. Para ejecutar la
herramienta NetDiag la cuenta debe tener permisos de Administrador del

equipo local.

. Ejecute ForestPrep con el fin de extender el esquema de Active Directory
para Exchange Server 2003. Para ejecutar ForestPrep la cuenta debe tener
los siguientes permisos: Administrador de empresa, Administrador del

esquema, Administrador de dominio y Administrador del equipo local.

. Ejecute DomainPrep para preparar el dominio Exchange 2003. Para
ejecutar DomainPrep la cuenta debe tener permisos de Administrador de

dominio y de Administrador del equipo local.

Instale Exchange Server 2003 en el nuevo servidor, ejecutando el

programa de instalaciéon de Exchange.



41 Asistente para la instalacion de Microsolt Exchange E- x|

Seloceidn de componentes
Selsccions y modious b componente: pata adaplaikos & su schicin parsonaizeds

Haga chc enla cokamna de s ixquisrd ién ageopiads [
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= m ]
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Mirsma
Paesonakzady

Instle = Henamenlas de sdmnishaciin del sitemd

Uridiad C: 258 ME Requerids Info. del deco. .
023 MB Dispordble

g o[£ — e ‘

Fig. 3.3 Instalacion de Microsoft Exchange

3.2.2 Creacion de usuarios

Una vez instalado Microsoft Exchange Server se crea los usuarios que van a

tener acceso al correo electronico. Esto se realiza de la siguiente manera:

e Clic en Inicio/ Programas/ Microsoft Exchange/ Usuarios y equipos de

Active Directory.

e Damos clic derecho en User, vamos a Nuevo/Usuario

# Usuarios y equipos de Active Directory = [=] 3]
’E’J Archivo  Accién  Yer Ventana Ayuda ‘ =8 1]

le» @@ B XFRB R EPBTYTL

\j; Usuarios y equipos de Active Directory [sel | Users 51 objetos
w L__] Consultas quardadas Nombre. | Tipo | Descripcién Al
2 tg’ S';\';;‘: € Administrador  Usuario Cuenta para la ac ‘
=1 Admins. del d... Grupo de seguri... Administradores ¢
Delegar contral... Controladore... Grupo de seguri... Todos los controle

Buscar... Dnsédmins Grupo de sequri... Grupo de administ

Equipo S que
Contacto Sarvicol
—_———— idores.
Grupo s
yer > : vidnres T
_‘_‘ Mueva ventana desde agui Inetoraperson L2
[Cearunmeni——————————— G0 de distribucidn basado en consultas
! Actualizar Alias de cola de MSMQ
Exportar lista... Impresora
% Carpeta compartida
Ayuda

Fig. 3.4 Creacidon de un usuario

e Ingresamos los datos del usuario con el nombre de inicio de sesion. Este
nombre sera la direccion de correo electronico en Outlook. Luego de llenar

los campos clic en Siguiente.



uevo objeto - Usuario E x|

g Crearen:  ITSAlocal/Users

Nombre: IDva Mireya Iniciales: [MS

Apelidos: |5|Iva

Nambre complete:  [Dra. Mireya Silva

Nombre de inicio de sesisn de usuaio:
[dbrocuradaia [@Tsalocal =

Nombre de inicio de sesién de usuario (anterior a Windows 2000}
[rsan [dprocuaduia

iz [ Siouiente> | | Cancelar |

Fig. 3.5 Proporcionar un nombre de usuario
Aparece otra pantalla en la que ingresaremos la contrasefia y en la casilla
de verificacién activaremos la opcién de : La contrasefia nunca caduca.

Damos clic en Siguiente.

Fig. 3.6 Definir contrasefia de usuario

Una vez ingresado la contrasefia, aparecera la opciéon de crear un buzon
en Exchange, activamos la casilla. En alias irA el nombre de correo
electronico para Exchange. En Servidor, ira el nombre de la organizacion,

el grupo al que pertenece y el nombre del servidor. Clic en Siguiente.

Nuevo objeto - Usuario 3 i

g Crearen:  ITSA local/Users

¥ Cizarun Buzén de Exchange
Alias:
[Berocuraduial

Semvidor
[tsaiPrimer anupo admirisirativa/SERVIDORT |

Almacén del buzén
[ Primer anupo de almacenamiento/Amacén del buzén (SERVIDOR: =

<aiés [Giguenie> | | Concelar |

Fig. 3.7 Definir nombre para correo electrénico



Aparecera una ventana con la informacién ingresada para nuestro correo a
fin de que el administrador compruebe los datos ingresados y los acepte o

modifique. Clic en Siguiente y Finalizar.

El nuevo usuario que se creo debe ser miembro del grupo del dominio, en
este caso de ITSA. En User/ltsa dar un clic derecho e ingresar a

Propiedades.

# Usuarios y equipos de Active Directory

) Archivo Accién Ver \Ventana Ayuda

e | B@mBXEFNE R R TEE

I Usuarios y equipos de Active Directory [sei | Users 66 objetos

B-(] Consultas guardadas Nombre Tipo Descripcién
& Irstocel Qi Usuario

-] Builti
i B C‘;‘m':uter; ¢Tns_we Grupo de sequri... Grupo de procesos di

#-{&2] Domain Controllers 4 Mover...
- (] ForeignSecurityPrincipals IUSR_SERVID.... Usuario  r.0ac de Exchange...
£ Users € 1AM _SERVL... Usuario Agregar grupos de distribuciér

€% Marco Polo Silva Usuario e Gt i i
€ Mireya Silva Usuario

€Drropietarios ... Gupoc———————
¢publicadores ... Grupoc  Todaslas tareas
€ sbo. Montalvo  Usuario

Enviar correa

Cortar
Chservidores R... Grupoc
G sgto. Cevallos  Usuario Ehmoo
R0 Cambiar nombre:

€ sra. Alicia Ca... Usuario

€ sra. Lucia Flo... Usuario [ Sata

Fig. 3.8 Ingreso a Propiedades de grupo global

= Al ingresar a las propiedades de Itsa encontramos informacion general
del grupo, damos clic en la pestafia Miembros. Se visualizan los
miembros que forman parte de esta grupo, para agregar un nuevo

usuario damos clic en la opcién Agregar.

Propiedades de itsa .ﬂ_XJ

General  Miembros | tiembro del Adminiztrada porl

Miembros:

| Mormbre

i ITSA,
ﬁ Dr. Patricio &r... 1TS54 local/Jsers
ﬁ Eco. lina Prat... 1TSA local/sers
ﬁ Eco. Sivizaka  ITS5A Jocal/Users
ﬂ Ing. GaloWas... |1T5Alocal/Users
ﬁ Ing. Guillerma ... 1TSA local/sers

4| |

Agregar... | Guitar |

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Fig. 3.9 Propiedades del grupo ITSA



e Aparecera una pantalla en la que nos indicara el tipo de objeto y la
ubicacion en donde se encuentra el usuario que vamos a afadir al
grupo. En el espacio en blanco escribimos el nombre del usuario y para
comprobar que esta registrado vamos a la opcion Comprobar
nombres. Si el usuario esta registrado nos marcara el nombre del
mismo con su direccion de correo. Clic en Aceptar hasta salir de

Propiedades.

Seleccionar Usuarios, Contactos o Equipos - 2x|
Seleccionar este tipo de obijeto:
]Usualios o Otros objetos Tipos de objetos...
Desde esta ubicacion:
IITSA.IocaI Ubicaciones...
Escriba los nombres de objeto que desea seleccionar (ejemplos):
Ing. Kathy Mufioz [cathy@ITSA. local Comprobar nombres

Ayanzadas... Aceptar I Cancelar I

i

Fig. 3.10 Agregar un usuario al grupo ITSA

3.2.3 Permisos a usuarios

El administrador debera denegar o dar permiso a los usuarios para
determinadas tareas, es aconsejable que Unicamente permita al usuario Permisos

de lectura. Realice lo siguiente:

e En User vaya a el nombre del usuario en el que va a dar permisos, clic
derecho y escoja Propiedades.
e En la pestafia Opciones avanzadas de Exchange escoja Derechos

de Buzodn.



Propiedades de Eco. Sivisaka 21x1

Entomo | Sesiones | Controliemoto | Perfl de Servicios de Teminal Server | COM+ |
Opciones generales de Exchange | Direcciones de correo electiénico

General | Diteccién | Cuenta | Perfil | Teléfonos | Organizacién | Miembro de | Marcado |
Caracteristicas de Exchange Opciones avanzadas de Exchange
Nompre sencillo para mostrar:

[

I No mostrar en las listas de direcciones de Exchange
I Degradar el correo de alta pricridad con destino X 400

Ver y modiicar los atibutos O B e
personalizados =

Configurar la informacion del servidor y la iquracion de ILS...
io de ubi & —

cuenta para el servicio de ubicacién
Intemet

Ver y modiicat os permisos de acceso a D e
este buzén —

Giupo administrativo: Primer giupo administrativo

Aceptar | Eancelavl splicar | Ayuda |

Fig. 3.11 Propiedades de un usuario

e Existen diferentes opciones a las cuales se puede permitir al usuario
realizarlas, en este caso la Unica que podran utilizar es Permisos de

lectura. Luego de ello Aceptar hasta salir de Propiedades del usuario.

Permisos de Eco. Sivisaka i 2%

Derechos del buzdn I

Mombres de grupos o usuarnos:

ﬁ Adminz. del dominio ITSAdming. del domirio] _ﬂ
!ﬁANDNYMUUS LOGON
!ﬁ Erchange Domain Servers (I TSAAE kchange Domain Servers] _|

O ——
CERWVINNRIE ITCALVCERVINMRT 4 =
P | »
Aaregar... Buitar

Pemisos de SELF Permitic Denegar

-

Elirminar almacenamienta en buzdn

]

Permisos de lectura
Pemizos de modificacion [m}
Tomar posesidn O
Acceso total al buzdn a
Cuenta externa asociada ]

oooooo

=
Para tener acceso a peimisos especiales

o a la configuracidn avanzada, haga clic Opciones avanzadas |
en Opciohes avanzadas —
foeptar | | Concelar | tolier |

Fig. 3.12 Delegar permisos a un usuario

3.2.4 ldentificacién del nuevo usuario

Una vez creado el usuario y dado el permiso necesario es indispensable
registrar el nuevo nombre de inicio de sesion en el terminal del usuario. Esto se

puede realizar si se ingresa con el nombre del administrador y su contrasefia, ya



gue es el Unico que puede permitir conectarse a la red con el nuevo nombre e

instalar el programa de correo electrénico. Se deben seguir los siguientes pasos:

e En Mi Pc dar clic derecho e irse a Propiedades.

e En lapestafia Nombre del equipo dar un clic en Id. de red.

Propiedades del sistema

Cancelar

. 3.13 Propiedades de Mi PC

e Aparecera una pantalla del asistente para identificacion de Red. Clic en

Siguiente.

e Se tiene que activar la casilla mediante la cual se necesita conectar el
equipo, en este caso trabajamos con una red organizativa. Clic en

Siguiente.

e
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Fig. 3.14 Ventana para agregar el equipo a una Red

e Activar la casilla mediante la cual la organizacion trabaja con respecto a los

dominios. Clic en Siguiente.
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Fig. 3.15 Agregar el equipo a un dominio

e Se ingresa el nuevo nombre del usuario, su contrasefia y el dominio en el

cual va atrabajar. Clic en Siguiente y Finalizar.

Asistente para identificacion de red
Informacién de la cuenta de usuario y del dominio
Una cuenta de Usuario proporciona acceso a los archivos y recursos de una red.
Escriba la informacion de su cuenta de usuario de Windows y del dominio. Sino
dispone de la informacién, pregunte al administrador de red.
Norbrede | sistemas

usuario:

Contrasefia: | seeessss

Dominio: ITSA

<atgs [ siguente > | [ cancelar

Fig. 3.16 Informacion de la cuenta de usuario y dominio

3.2.5 Configuracion de Outlook

Una vez configurado el servidor de Microsoft Exchange y creado las cuentas de
los usuarios instalamos Outlook en cada computadora, siguiendo el

procedimiento que se detalla a continuacién:

e En el icono de Microsoft Outlook que se encuentra en el escritorio damos
doble clic e inmediatamente aparecera un mensaje indicandonos que se

esta instalando la aplicacion.



Una vez concluida la misma aparece la ventana de inicio para la
configuracion de correo, indicandole los pasos posteriores para dicha

configuracion. Damos clic en Siguiente.

En la siguiente pantalla nos indicara si queremos configurar una cuenta
electronica y que este conectada a un servidor de correo. Activamos la

casilla de Si y damos clic en Siguiente.

Configuraci6n de la cuenta 2%

Cuentas de correo

Puer
con

de configurar Outlook para ct

si
 No

<awas | Siguiente> Cancelar

Fig. 3.17 Configuracion de una cuenta de correo

En la pantalla siguiente tenemos que activar la opcioén con la cual vamos a
poder enlazarnos a los diferentes usuarios. Una vez que se ha realizado

esto damos clic en Siguiente.

Cuentas de correo electronico (B3]

Tipo de servidor
Puede elegr el tipo de servidor con el que trabajard su nueva cuenta de correo electrénico

ico IMAP p
petas de buzd

Fig. 3.18 Agregar la cuenta de correo a un servidor

Aparece una ventana indicandonos que hay que ingresar el nombre del

servidor, (en este caso el nuestro se denomina SERVIDOR1) y el hombre



del buzén en el que se van a almacenar los mensajes, contactos y

carpetas. EI nombre del buzén es el mismo que la cuenta de usuario.

e Si no se tiene completa seguridad en el nombre del servidor y del buzén
existe la opciéon Comprobar nombres que indicara si la informacién es
veridica mostrando un fondo de color en el nombre del servidor y el

nombre del buzén aparecera subrayado. Damos clic en Siguiente.

Cuentas de correo electrénico (&)

tar con el servidor de Exchange. Q
2 el nombre de su equipo de Microsoft Exchange Server. Para més informacién, péngase en contacto con el
admin

icrosoft Exchange: [EETEERN

Ser
Escriba el nombre del buzén configurado por el administrador. Dicho nombre coincide.
generalmente con su nombre de usuario.

Confi
Esci

Nombre de usuario: [[ng. Galo Vasquez | més configuraciones

Fig. 3.19 Configuracién de Exchange Server

» Una vez dada esta informacion finalizara la configuracion de correo

electronico en Outlook y se podrd empezar a utilizar.

3.2.6 Parafax

Para enviar un fax desde una aplicacion, hay que escoger el comando
Imprimir de la aplicacién e imprimir en la impresora fax. Esto inicia el Asistente
para envio de faxes de Windows 2000.

Para enviar un simple fax basado en la portada, hay que escoger Enviar portada
de fax en la carpeta Accesorios\Comunicaciones\Fax del menu Inicio. Esto inicia

el Asistente para envio de faxes.



La primera vez que se ejecuta el Asistente para envio de faxes se solicitara la
edicion de la configuracién de usuario actual o la conservacién de sus parametros

actuales. Hay que tomar una decision y continuar.

1. Hay que escribir el nombre del destinatario o utilizar el boton Libreta de
direcciones para buscar en la carpeta Contactos de Outlook.
2. Hay que escribir o comprobar el niumero de fax del destinatario y pulsar

Agregar para incluirlo en la lista de personas a las que se les envia el fax.

Si se vive en alguna zona con varios codigos de area para los nameros
locales, hay que seleccionar la casilla de verificacion Usar reglas de marcado y
pulsar el boton Reglas de marcado para configurar una lista de codigos de area

gue pueden marcharse sin incurrir en gastos de conferencia.

También se puede utilizar el botobn Reglas de marcado para modificar la
informacién de ubicacion, configurar las tarjetas de llamada y examinar las

propiedades del médem.

3.3 Pruebas de funcionamiento

Una vez instalado y configurado todos los componentes para la utilizacién del
correo electrénico tanto en el servidor como en los diferentes terminales, se
realizaron las pruebas respectivas en los siguientes departamentos:

e Departamento de Sistemas e informacion.

e Secretaria General

e Departamento de carreras



Durante esta prueba existieron fallas en la transmision de mensajes, el
mensaje llegaba al mismo usuario que lo envio y todos los buzones se

encontraban con el nombre del buzén del administrador del servidor.

Para solucionar este inconveniente se procedié a buscar el error, el mismo
gue se encontré en los permisos que se delega a cada usuario. Estos no debe
tener permiso total al buzén en el grupo global ITSA, sino GUnicamente en su

cuenta de usuario.

Los mensajes enviados después de haber tomado esta medida preventiva,

llegaron a cada usuario sin ningun problema.



CAPITULO IV

ESTUDIO ECONOMICO

En este capitulo se enumeran los costos que se efectuaron para la

implementacion del correo electrénico en el ITSA.

4.1.- Presupuesto

Uno de los factores mas importantes dentro de la implementacion de un
correo electrénico dentro de una organizacién o de cualquier otro sistema es su
valor econémico. Se realizé un estudio econémico para la adquisicién de software

necesario para la realizacion de este proyecto.

4.2.- Analisis econdmico

La base fundamental para el desarrollo de este proyecto es el software que

se va a utilizar, en este caso se necesito adquirir el CD de instalacion de Microsoft

Exchange 20003 Server y de Microsoft Office 2000, estos costos se detallan a

continuacion:

Tabla 4.1 Costo del software utilizado para el correo electrénico

DETALLE VALOR (USD)

CD de instalacion de Microsoft Exchange 150.00

CD de instalacion de Microsoft Office 2000 18.00




4.2.1 Otros
Se realizaron otros gastos muy necesarios para la realizacion del proyecto

de grado, los mismos que se enumeran en la siguiente tabla:

Tabla 4.2 Gastos

DETALLE CANTIDAD |VALOR(USD)
Hora de Internet 50 horas 50
Elaboracion del borrador 1 ejemplar 20
Elaboracion ejemplar anillado 3 ejemplares 80
Elaboraciéon del documento original 1 ejemplar 40

El costo total para la realizacion de esta tesis se resume en la siguiente

tabla:

Tabla 4.3 Costo total del proyecto de tesis

DETALLE VALOR (USD)
Adquisicion del software 168.00
Realizacion de la parte tedrica 190.00

TOTAL 358.00




CAPITULO V

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

5.1 Conclusiones

El Instituto Tecnoldgico Superior Aeronautico dispone de los recursos de
hardware necesarios para la implementaciéon del correo electronico.
Cuenta con una estructura de Red que permite ampliar el numero de

usuarios que deseen tener acceso al correo.

La implementacion del correo electronico permitira que el personal que
labora en esta Institucion pueda trabajar en equipo, pues abarca tres
puntos: la comunicacion, colaboracion y coordinacion entre las areas de la
organizacion, el primero de los puntos se cubre con sistemas de correo
electronico. El segundo se basa en un sistema organizado de carpetas
donde se almacena informacion y donde cualquiera puede leer y escribir
mensajes. El ultimo punto se lleva a cabo mediante agendas electronicas

donde se puede compartir la planificacion diaria con los demas.

Las pruebas de funcionamiento resultan indispensables para cualquier
organizacién que trabaje con sistemas de correo electrénico, ayuda al
administrador a encontrar fallas y solucionarlas en forma eficiente. Estas
pruebas de funcionamiento se deben realizar tanto en el servidor como en

las diferentes estaciones del usuario que tengan acceso al correo.



e El servicio de fax tiene a cargo el cuidado y entrega de la mensajeria

interna y externa de la Institucidn, el servicio de mensajeria sera el

responsable de recibir, ordenar y entregar todas las encomiendas, cartas,

etc. que lleguen a nombre del ITSA, algunos de sus servicios y Docentes.

5.2 Recomendaciones

Debe darse mucha importancia a la seguridad fisica de la red ya que
si no se analizan los factores fisicos que puedan ocurrir todos los
esfuerzos por asegurar un sistema con la tecnologia mas eficiente
no van a servir de nada; se debe pensar mas alla de las maneras
elementales de sobrepasar los métodos de seguridad, no se debe
poner énfasis en una sola manera en que el sistema puede ser

atacado.

La Institucion tiene que garantizar que todos los servidores de
correo electrénico de la red (dominio y rango de direcciones IP
asignadas):

» Chequear el DNS para rechazar mensajes en los que durante la
sesion SMTP aparezca un valor de MAIL FROM: con un dominio
incorrecto.

» Sean revisados y actualizados de forma periédica.

» La institucion debe aceptar y tomar acciones (por lo menos
contestar) de las quejas y denuncias que lleguen al buzén. La

Institucion debe dar a conocer la existencia de dicha direccion y



documentar la informacién indicando el tipo de informacién que
es necesario enviar para poder tomar acciones.

» Cuando se ha demostrado un incidente de abuso interno, la
Institucién debe comprometerse a tomar las medidas oportunas
contra el involucrado de acuerdo a la politica de uso correcto de

la Red de dicha Institucion.

e Es importante controlar los recursos de fax de todos los usuarios, se debe
establecer permisos para determinar el modo en que los usuarios pueden

tener acceso a los recursos de fax, administrar y consultar colas de faxes.



Glosario

A

Ancho de Banda.- Cantidad de bits que pueden viajar por un medio fisico. Se
mide en millones de bits por segundo (Mbps) y las velocidades tipicas hoy en dia

varian de 10 Mbps a 100 Mbps.

Antivirus.- Programa cuya finalidad es prevenir las infecciones producidas por los

virus informéticos asi como curar las ya producidas.

ASP (Pagina de Servidor Activo).- Este tipo de programas realizan consultas a

bases de datos, siendo los resultados de éstas los que el usuario final obtiene.

Ataques basados en passwords.- Forma en que los hackers tratan de entrar a
un sistema en la red por medio de teclear un nombre de usuario y contrasefia

hasta que alguna de las ingresadas funcione.

Autentificacién.-Verificacién de la identidad de una persona o de un proceso en

orden de acceder a un recurso o poder realizar una determinada actividad.

B

Bits por Segundo (bps).- Velocidad a la que se transmiten los bits en un medio

de comunicacion.

Bosque.- Conjunto de uno o varios dominios de Windows que comparten un

esguema, configuracion y catalogo global comunes, y que estan vinculados con



relaciones de confianza transitivas bidireccionales.

Buzon de correo electrénico.- Area de un servidor de correo electrénico en la

cual un usuario puede dejar o recoger sus mensajes.

C

Confianza transitiva.- Cuando un dominio se une a un arbol de dominios o
bosque existentes, se establece automaticamente una relacion de confianza
transitiva, son siempre bidireccionales. Permiten a todos los dominios de un

bosque confiar los unos en los otros en lo que respecta a la autenticacion.

Correo Basura.- Propaganda indiscriminada y masiva llevada a cabo a través del

correo electrénico.

Criptografia.- Permite a un emisor ocultar el contenido de un mensaje de modo
gue solo personas en posesion de determinada clave puedan leerlo, luego de

haberlo descifrado.

Cuenta de Usuario.- Procedimiento en el cual se identifica a un usuario tanto

usuario de correo electréonico como de acceso al servidor en modo terminal.

D

Datagrama.- Entidad de datos autocontenida e independiente que transporta
informacién suficiente en orden de ser encaminada desde su ordenador de origen

a su ordenador de destino.



Desencriptacion/ Descifrado.- Recuperacion del contenido real de una

informacion previamente cifrada.

/domain/prep..- Prepara un dominio de Windows 2000 para actualizarse como

dominio de Windows Server.

Dominio.- Sistema de denominacién de hosts en Internet el cual esta formado por
un conjunto de caracteres el cual identifica un sitio de la red accesible por un
usuario.

E
Encriptacion (Cifrado).- Tratamiento de un conjunto de datos, contenidos o0 no
en un paquete, a fin de impedir que nadie excepto el destinatario de los mismos

pueda leerlos.

Enrutador (Router).-Elemento que determina la trayectoria o transferencia mas

eficiente de datos entre dos segmentos de la red.

Escalabilidad .- Medida de la eficacia del crecimiento de un equipo, servicio 0

aplicacion para satisfacer las exigencias de aumento del rendimiento.

F

Filtro.- Es muy util cuando se quiere dejar de ver el correo enviado por una
determinada persona particularmente indeseable o desde una direccion desde la

gue son enviados mensajes no solicitados o sin importancia.



Firma digital.- Medio por el que los autores de un mensaje, archivo u otro tipo de
informacion codificada digitalmente enlazan su identidad a la informacién. El
proceso de firmar informacién digitalmente implica la transformacién de la misma
y de algunos datos secretos que guarda el remitente. Las firmas digitales se
utilizan en entornos de claves publicas y permiten mantener la integridad y evitar

el rechazo.

[forestprep.- Prepara un bosque de Windows 2000 para actualizarse como

bosque de Windows Server 2003.

FTP.- Protocolo de transferencia de archivos, se utiliza para copiar archivos entre

dos equipos en Internet. Ambos equipos deben ser clientes FTP.

G

Gateway (pasarela).- es un sistema formado por software y hardware, realiza la
traduccién completa entre las familias de protocolos, proporciona conectividad

completa entre redes de distinta naturaleza.

H

Hacker.-Persona que destruye equipos en lugar de ofrecer soluciones para los
mismos. Estas personas son altamente solicitadas en la industria del espionaje y

sabotaje.

Huecos de seguridad.- Son imperfecciones en el disefio de software, que mal

usados, otorgan privilegios a usuarios comunes.



IAS (Servicios de autenticacién de Internet).- es un servidor RADIUS IAS que
le permite administrar de forma centralizada la autenticacion, la autorizacion y las

cuentas de usuarios.

Interfaz.- Zona de contacto o conexion entre dos componentes de hardware,
entre dos aplicaciones; o entre un usuario y una aplicacion. Apariencia externa de

una aplicacion informéatica.

Interfaz para Programas de Aplicacion (API).- Conjunto de convenciones de

programacion que definen como se solicita un servicio desde un programa.

ISP (Proveedor de servicios de Internet).- Organizacidén que provee la conexion de

computadoras a Internet, ya sea por lineas dedicadas o por lineas conmutadas.

L

Linea Dedicada.- Linea privada que se utiliza para conectar redes de area local
de tamafio moderado a un proveedor de servicios de Internet y se caracteriza por

ser una conexion permanente.

Llamada a procedimiento remoto (RPC).- Utilidad de transferencia de
mensajes que permite a una aplicacion distribuida llamar a servicios disponibles

en distintos equipos de una red.



M
Modelo cliente /servidor.- Sistema que se apoya en terminales (clientes)
conectadas a una computadora que los provee de un recurso (servidor). De esta
manera los clientes son los elementos que necesitan servicios del recurso y el
servidor es la entidad que lo posee. El servidor los provee Unicamente de la
informacién sin hacerse cargo de otros procesos de forma que el trafico en la red
se ve aligerado y las comunicaciones entre las computadoras se realizan mas
rapido.

N
NIC.- (Centro de Informacion de la Red) - es la autoridad que delega los nombres
de dominio a quienes los solicitan. Los NIC’s en el mundo son operados por

universidades o compafiias privadas.

Nombre de Usuario.- Nombre no legible que identifica al usuario de un sistema o

de unared.
@)

Octeto.- Término utilizado para referirse a los ocho bits que conforman un byte.

P

Pagina de Servidor Activo (ASP).- Habitualmente esos programas realizan
consultas a bases de datos y los resultados de esas consultas determinan la

informacién que se envia a cada usuario especifico.

Paguete.- Unidad de datos que se envia a través de una red la cual se compone

de un conjunto de bits que viajan juntos.



Pasarela de Correo (Mail Gateway).- Maquina que conecta entre si a dos 0 mas

sistemas de correo electronico y transfiere mensajes entre ellos.

Programa (Software).- Conjunto de instrucciones escritas en un determinado
lenguaje que dirigen a un ordenador para la ejecucion de una serie de

operaciones.

Protocolo de Acceso a Mensajes de Internet (IMAP).- Protocolo disefiado con

el fin de permitir la manipulacioén de buzones remotos como si fueran locales.

Protocolo de Tiempo Real (RTP).- Protocolo utilizado para la transmision de
informacién en tiempo real, como por ejemplo audio y video en una

videoconferencia.

Proxy Radius.-es un potente servidor que resuelve el control de acceso y las
necesidades de registro de la actividad de los usuarios, de los proveedores de

servicio y de los operadores inalambricos

Puente (Bridge).-Dispositivos que interconectan segmentos de red a través de

medios fisicos diferentes.
S

Seguridad informatica.- Plan de contingencia de una organizacién para
custodiar la informacion, éstas se transforman en una barrera sélida contra las

amenazas de robos, estafas, sabotajes, errores de usoy virus.



Seguridad de Redes.- Métodos empleados para rechazar actos de vandalismo
computacional que puede causar enormes desastres. La seguridad de un
sistema depende de la gente que tiene la posibilidad de accesarlo, de forma tal
gue la buena operacion continua sea importante para la gente que lo accesa,
asumiendo que rodos ellos son responsables y los respaldos regulares son

realizados soélo para casos de problemas de hardware.

\Y
Virus.- Es un programa destructivo que modifica otros programas insertando
copias de si mismo, en un esfuerzo por ocultar su existencia y propagarse a Si

mismo en la red.

X
X.400.- Estandares de CCITT para correo electronico. Interconecta usuarios a
una oficina de correos donde se recogen, clasifican, y se envian y reciben los

mensajes.
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ANEXO A

MANUAL DE USUARIO

Abrir el programa Outlook de Microsoft

e Pulsar en el icono de Outlook que se encuentra en el escritorio.

= 7] ?&l)ﬂ@é 16:34

Fig. 1 Pantalla deingreso a Outlook

Las vistas

El programa dispone de varias barras que nos dan acceso a las funciones

principales:

e Una Barra superior en la que aparecen los menus con las principales
funciones del programa.

e La Barra Estandar que permite acceder a las funciones como abrir un
nuevo contacto, nota, tarea, y otras funciones habituales como imprimir.

e Una Barra avanzada que facilita funciones especiales, y la Barra de
Outlook que se muestra a la izquierda de la pantalla y nos da acceso a los

componentes basicos del programa.



Barra Superior

& Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

Archiva Edicidn Wer Favoritos Herramientas Acciones 7
Barra Estandar
—

tuevo ~ & % Organizar - 3@ B
Barra & & & | Mensajes - B8 Y.
Avanzada
Accesos direct. . | @1
Para dejar abierta, use este jcono A Recibido J
= @ Outlook para hoy - [Carpetas p bk 2000 Jueves 11/...

Bandeja de entrada
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@& j Motas
@ Tareas =2
s @ &8 |
is accesos dir e 2
Otros accesos ... | £ > S

1 elementao

Fig. 2 Tipos de vistas

La Barra de Outlook

Nos permite acceder a las carpetas favoritas o0 mas usadas. Para activar una

carpeta simplemente tenemos que pulsar sobre el icono correspondiente.

Outlook para hoy
Microsoft Outlook para hoy puede ver un resumen de las citas, una lista de las

tareas y cuantos mensajes de correo electrénico nuevos tiene.

Afadir carpeta a la barra de Outlook
Para afiadir una nueva carpeta a la barra de Outlook seleccionamos en la barra
superior:

e Archivo, Nuevo, pulsamos sobre Acceso directo a la barra de Outlook,

escogemos la carpeta que deseamos tener acceso.



Agregar a la barra de Outlook

Buscar en: [ outioak

LL}%

Mombre de carpsta:  |Bandeia de entrada

= Carpetas personales
Bandeja de entrada

<33 Bandeja de salida
<5} Borrador
8 Calendario
2 Contactos
<2 Diario
(3 Elementos eliminados (1)
4B Elementos enviados
Motas
@ Tareas

Aceptar Cancelar |

Fig. 3 Nueva carpeta

El Calendario

Permite programar sus citas y llevar su lista de tareas semanales o diarias. En la
Barra de Herramientas Estandar podemos seleccionar si deseamos mostrar en la

agenda un dia, una semana o0 un mes.

En la Barra de Herramientas avanzadas seleccionaremos el tipo de vista o de

informacion que deseamos activar.

& Calendario - Microsoft Outlook
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Fig. 4 Pantalla del calendario

Anadir una Cita

Para afiadir una cita al Calendario podemos realizarlo desde la Barra Superior:

e Archivo/ Nuevo/ Cita

:0: Calendario - Microsoft Qutlook

Jgrchivo Edicidn “er Favoritos Herramientas Acciones 7

| =




Fig. 5 Afadir nueva cita

e Nos aparecera un formulario donde pondremos la informacion de la cita.

a) En Asunto pondremos una descripcion de la cita.

b) En Ubicacién designamos el sitio donde se produce la cita.

c) En Comienzo y Fin establecemos el dia y la hora desde que
empieza hasta que termina la cita.

d) En el calendario del mes marcamos el dia de la cita.

e) Seleccionamos la hora de inicio y final de la actividad.

f) Aviso si queremos que el programa nos avise mediante un
sonido la proximidad de una cita y marcamos en el recuadro.
Para cambiar la antelacion del aviso pulsamos sobre el botén de

flecha.

BH reunion de asesores - Cita g@@
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Fig. 6 Formulario de una nueva cita

Mostrar la hora como nos permite seleccionar en que situaciébn se encuentra
cuando otros usuarios vean su agenda, permite establecer prioridades. Podemos

elegir entre:

= Libre de forma que estamos disponibles para una actividad importante.



= Ocupado, es la opcion por defecto no podemos ocuparnos de otra
actividad o reunion a esa hora.

= Provisional, no estamos seguros de nuestra agenda.

Anadir un Evento

Un evento es una actividad que dura 24 horas o mas. El evento se muestra en la
parte superior de los dias especificados. Un evento muestra las horas como
disponibles.

Para crear un evento:

e Activar Calendario en la Barra de Outlook.

e Seleccionar una fecha pulsando sobre el calendario.

e Seleccionar en la barra superior Acciones y del menu que aparece marcar
Nuevo evento Todo el dia.

¢ Rellenamos el formulario que aparece correspondiente al Evento.

e Asignamos un horario el evento y se transforma en una cita.

e En el recuadro en blanco podemos afiadir informacion. Pulsamos Guardar

y cerrar.

il Junta Académica - Evento g@@
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Fig. 7 Formulario de nuevo evento



Citas Peridédicas

Una cita periddica es aquella que se repite a intervalos regulares.

e En Calendario, en la Barra superior seleccionamos Acciones y marcamos

Nueva cita periddica.

e Llenamos el formulario Repetir cita y seleccionamos la hora de inicio y

final de la cita. Marcamos la periodicidad.

e Fijamos el comienzo de las citas y podemos fijar la fecha de finalizacién de
estas citas periddicas, fijando un numero de repeticiones o el dia de
finalizacion.

e Pulsamos el botén Aceptar.

Repetir, cita a X|

Hora de la dita
Tnicio: 100 j Fin: |11:00 j Duracién: |1 hora j

Frecuencdia
" Diaria Repetir cada |1 semanas el
& semanal [~ Domingo | Lunes W Martes I~ Miércoles

£ Mensual I Jueves [ Vienes [ Sabado

" Anual

Intervalo de repeticidn

Comienzo: |Miércales 05(05/2004 j " 5in Fecha de finalizacién

" Finalizar después de: |10 repeticiones

" Finalizar f; |Martes 13/07/2004 j
[ acemter | concelr | |

Fig. 8 Formulario de una nueva cita

Eliminar Elementos del Calendario

Para eliminar citas o eventos que tenemos en el Calendario:

e Marcamos la cita que queremos eliminar y pulsamos el boton Eliminar de la

Barra de Herramientas Estandar.

Archivo Edicidon Yer Eavoritos Herramieni

5] puevo - | =] | %Z‘“Ira Hoy: | []Dia
®| e | th;ln.lar ((:;:rI+D}EE

Fig. 9 Icono de eliminar



Gestion de Tareas

La lista de tareas nos permite gestionar y realizar un seguimiento de las
actividades a realizar.

Para activar la lista de tareas vaya al menu Archivo de la Barra superior, escoja

Nuevo/Tarea.

& Tareas - Microsoft Outlook
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Fig. 10 Nuevatarea

En el Formulario Tareas debemos llenar los datos:

e En Vencimiento seleccionamos la fecha en que debe estar concluida la
actividad.

e Inicio de la fecha de comienzo de la actividad.

e Aviso nos permite cambiar la hora en que el programa nos recordara la
tarea, podemos desactivar la funcién dejando sin marcar el recuadro.

e En el recuadro en blanco podemos afiadir informacion relacionada con la
tarea.

e Laopcion Categorias nos permite ordenar las tareas por grupos.

e La casilla Privado de la esquina inferior derecha, nos permite ocultar la

tarea a otros que tienen acceso a esta carpeta.
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Fig. 11 Formulario para gestion de tareas
Los Contactos
Los contactos permiten gestionar la agenda de direcciones, teléfonos y datos de
las diferentes personas y empresas con las que nos relacionamos. Para ingresar
un nuevo contacto:
e Pulsamos Contactos en la Barra de Outlook, seleccionar Nuevo y

Contacto.

& Contactos - Microsoft Outlook
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Fig. 12 Nuevo contacto

Contiene lo siguiente:
e Nombre Completo pondremos el nombre de la persona.
e Direccion o pulsar sobre Direccién para asegurarnos que todos los
campos se rellenan adecuadamente. Y pulsamos sobre el boton flecha

para asignar el tipo de direccion entre trabajo, particular u otras.



@ Direccidn.. . Calle Javier Ezpinoza v %%

Ay, Amazanas, Lakacunga

Trabajo

Trabajo jff";
Particular 4 %
hra v Enviar la correspondencia

a esta direccidn

Fig. 13 Ingreso de direccion del contacto

En la parte derecha del formulario tenemos los campos para incluir los nimeros
de teléfono correspondientes a esta personay su direccion de Correo electronico.

En el recuadro en blanco junto a Correo electrénico escriba la direccion.

tonio, garcia@sinforma g

™ Enwlar utilizando texto sin for

~ Corren electronico 2 !
| ié!l Corren electrdnico 3

Fig. 14 Direccién de correo electrénico del contacto
Si la direccién de correo ya la tenemos en la Libreta de direcciones podemos

obtenerla pulsando sobre el botén de la derecha.

Categorias. Las categorias son palabras claves que nos permiten agrupar los
distintos elementos de Outlook. Por ejemplo el contacto corresponde a una

persona de una empresa proveedora y lo asigno a la categoria proveedores.

Categorias E El
Los elementos pertenecen a estas categorias:
Provesdores
Categorias disponibles:
[T 1deas -~

[ Internacional

[ ] Llamadas de teléfona
[ | Metas v obietivos

[ Misceldnes

[ Personal

[ Personalidades

[ Principales Contactos
= M

| Regalas

[ Tarjetas de dias no laborables o Festividades
Tiempa y gastos

[ Trabajo

v

Aeeptar Cancelar | Listaprin(ipalde(ategnrias...‘

Fig. 15 Tipo de categorias



Modificar un contacto
Para modificar un contacto tenemos que abrir la vista de contactos. Y hacer doble

clic sobre el contacto que queremos modificar.

Libreta de Direcciones

Enviar un correo a varias personas alavez

e En la Barra superior pulsar sobre Herramientas y en el menu sobre
Libreta de direcciones.

e Pulsar sobre el boton Nuevo y sobre Grupo Nuevo .

e Le damos un nombre a la lista de distribucion o grupo de direcciones de

correo que queremos utilizar de forma conjunta.

Grupo | Detalles del grupo |

% Escriba un nombre para el grupo v agregue
grupo, puede agregar o quitar elermentos er

Nombre del grupo: IEqUiPD de Calidad| T

Fara agregar una persona al grupo, seleccidnela enlal
&l o, simplermente, escriba el narmbre v la direccian de o
Agregar.

Fig. 16 Pantalla de grupo nuevo
Para afiadir las direcciones de correo a la lista o grupo que estamos formando
podemos:
e Ira Seleccionar miembros.
e Afadir nuevas direcciones escribiéndolas en los recuadros de la parte
inferior y pulsando Agregar.
Para afadir una nueva direccion de correo electronico a su lista seleccione la

opcioén Libreta de direcciones del menu Herramientas.
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Fig. 17 Ingreso ala Libreta de direcciones

e Pulse en el boton Entrada Nueva de la Barra de Herramientas de la libreta
de direcciones.

e Seleccione Nuevo contacto en el menu que aparece.

e Elija la opcion direccion y pulse Aceptar. Introduzca el nombre que desee
gue se visualice en su libreta de direcciones.

e Rellene los demas campos de informacion que existen en las distintas
solapas si lo estima conveniente, sino Unicamente la direccion de correo

electronico. pulse en el botén Cerrar.

Notas
Las notas en el Outlook se utilizan para anotar ideas, recordatorios o cualquier
empleo que suela darle a las notas de papel. Con la ventaja de poder archivarlas,

agruparlas y guardarlas de modo ordenado.

Aparece la nota donde podemos escribir y podemos cambiar el tamafio de la nota
situdndonos en el borde y manteniendo pulsado el botén izquierdo del ratébn nos

desplazamos.
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Mo alvidarse de entregar
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Fig. 18 Vista de notas

Puede mantener abiertas las notas mientras trabaja o puede cerrarlas
pulsando sobre la X de la esquina superior derecha de la nota y queda
almacenada. Al modificar una nota, los cambios se guardan

automaticamente.

Para visualizar las notas que tiene almacenadas active la carpeta Notas
desde la Barra de Outlook. Si desea abrir una nota concreta haga doble clic

sobre la nota.

El Diario

Permite llevar un registro de varios elementos y documentos para controlar su

trabajo, comunicaciones, informes, etc. Usted puede registrar cualquier actividad,

elemento o tarea que desee asi como registrar automaticamente los mensajes de

correo electroénico, respuestas de reunion solicitudes y respuestas de tareas.

Para afiadir una actividad al diario de modo manual:

En la Barra superior, nos situamos sobre Archivo/Nuevo y en el menu que
aparece pulsamos sobre Entrada de Diario. Nos aparecera el formulario
Entrada del diario.

En Asunto describimos el elemento que afiadimos al diario.

En el Tipo de entrada seleccionamos que tipo de asunto se trata.



e Podemos asignar una Categoria a la entrada en el diario.

Una vez rellenado el formulario de la nueva entrada en el diario, pulsamos

Guardar y cerrar.

£ Orden del din - Entroda del Diano
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Fig. 19 Formulario del Diario
Imprimir

Outlook permite imprimir facilmente un determinado elemento, un grupo de
elementos o una carpeta. Las diferentes vistas asociadas a las carpetas tienen

asignadas varios estilos de impresion. Tendremos que seleccionar que estilo

deseamos.

Imprimir un elemento

1. Tenemos que seleccionar los elementos que deseamos imprimir , es decir
marcarlo pulsando sobre el mismo. Si queremos imprimir todos los

elementos damos un clic en Seleccionar Todo. Esta orden esta disponible

en la Barra superior sobre Edicién.



2. Podemos imprimir directamente aceptando las opciones que tenemos
definidas por defecto. Desde Archivo de la Barra superior y dentro del

menu pulsamos sobre Imprimir.

e Aparece un Cuadro de dialogo que nos permite definir la forma en

gue se imprimiran los elementos.

Imprimirn E| E|
Irmpresora
Mombre: | J Propiedades
Estado: Inackiva
Tipo: Lexmark Z25-235

Ubicacion: USEOOL I Imprimir & un archiva

Comentatio:

Estilo de impresidn Copias

Estilo de tabla g :|
% Estilo de memorando :I

-

Opciones de impresion ! E
-

I Imprimir archivos adjuntos con cada elemento

Aceptar | Cancelar | |

Fig. 20 Pantalla de Imprimir
e En Estilo de impresiéon podemos seleccionar uno de los estilos
predefinidos por el programa. Si preferimos crear una forma de imprimir

propia podemos disefarla en Definir estilos.

Trabajar con Outlook

Enviar Mensajes de Correo Electrénico

Para enviar un mensaje, pulse el boton de Archivo/Nuevo/Mensaje.
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Fig. 21 Forma para enviar un nuevo mensaje

Una vez en la pantalla de edicion del nuevo mensaje, deberemos rellenar los

siguientes campos:

e Para indica la direccion de correo electronico de la persona a la que quiere
enviar el mensaje.

e CC puede enviar una copia del mensaje, introduzca la direccion de correo
electronico de la persona a la que desea enviar la copia. Puede usted
enviar varias copias, afladiendo en este campo mas direcciones de correo
electronico separadas por punto y coma.

e En Asunto escriba una breve descripcion del contenido.

e En Mensaje usted escribir el contenido que desea enviar.

e Una vez que se haya escrito el mensaje pulse el botén Enviar.

Archivo Edicién Yer Insertar Formato Herramientas Acciones 2. ‘
|avpl{ @] 5 PRt 3] v | Bowoes. | D 7] ¥ 3
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| Enviar

Para, il

e “cog\ﬁwneo.com
Aguntoi  [peueba de envio

Estamos enviando un nuevo mensaje de crorreo electronico. ;1

]

Fig. 22 Formulario de envié de mensajes



Leer el Correo
e Para abrir un mensaje, seleccidénelo de la lista de mensajes y pulse dos
veces.
e Para poder ver el siguiente mensaje de la lista o el anterior, sin tener que
volver a la lista pulse en los botones Elemento Siguiente o Elemento

anterior.

Responder a un mensaje de correo
Puede usted responder a un mensaje abierto y a los mensajes de la lista pulsando
en el boton responder de la Barra de Herramientas del mensaje abierto o de la

lista de correos.

& Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
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Fig. 23 Bandeja de entrada

YO G| De Asunto
-1 Microsoft Qutlo,.. Microsoft Outlook 2000

Guardar Mensajes de Correo
Para guardar un mensaje pulse en la opcion guardar como del menu archivo, elija
un formato para guardarlo en de la lista de la opcion Guardar como tipo

(generalmente formato de mensaje o HTML) y pulse en Guardar.

Adjuntar un Archivo a un Mensaje
Si desea enviar un archivo (texto, imagen, archivo comprimido, etc...) en un

mensaje que se dispone a enviar:



Pulse en el boton Insertar Archivo de la Barra de Herramientas y marque

el archivo en el cuadro de dialogo y pulsar Insertar.

% Adjuntar Archivo - Mensaie (T exto sin formato)
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=

Fig. 24 Adjuntar un archivo al mensaje
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Fig. 25 Seleccion del archivo adjunto

Aparecera un icono dentro del mensaje con el nombre del archivo

adjuntado.

% Adjuntar Archivo - Mensaie (T exto sin formato)
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Fig. 26 Vistade cdmo seva aenviar en mensaje

Trasladar elementos

e En la Bandeja de entrada seleccione el elemento que desea mover a otra
carpeta. Elija la opcién Mover a una carpeta... del menu Edicién.

e Elija la carpeta a la que desea trasladar el elemento seleccionado y pulse
Aceptar.

Tipos de fuentes

Outlook pone a nuestra disposicién algunas herramientas para mejorar el aspecto
estético de nuestros mensajes. Estas herramientas estdn en la instruccion

opciones del menu Herramientas de la Bandeja de entrada.

Al pulsar en esta instruccion se despliega la siguiente ventana que nos permitira:

e Elegir el formato por defecto para la creacion de mensajes en la opcion

Formato de mensaje”.
e Las opciones son: HTML , texto enriquecido y Texto sin formato.

e En la primera opcién, los mensajes que escribamos seran visualizados por
el receptor como si fuera una pagina Web.

Preferencias I Entrega de corren Formato de correo IOrtografl'a I Sequridad I Otros I

Formato del mensaje
- Elija un formato para el correo saliente ¥ cambie la configuracién avanzada.

Enviar en este formato: HTML Ll

Usar Microsoft Word para
r ! worcp Texto enriquecido de Microsoft Outlook
Texto sin formato

5

T P =)

Fig. 27 Opciones para el envio de mensajes



e En la segunda y tercera escribiremos en texto normal, con la diferencia que
en formato enriquecido podemos controlar algunas caracteristicas de estilo

del texto, como letra negrita, cursiva, o subrayado, entre otras.

Formato de parrafos

Los formatos de parrafo, solo estan activos si estamos redactando el mail en

formato HTML o Texto enriquecido. Si estamos utilizando texto sin formato no

podremos utilizar esta funcién de Outlook.

¥ Sin titulo - Mensaje [Texto enriquecido)

j&rchivo Edicién ¥er Insertar I_Eormato Herramientas &

lﬂ\ AMEEN o \ ] I[I_Eéngente...
=1

Para... I l Codificacion 4
_ e —

Fig. 28 Ingreso a formato de péarrafo

Buscar elementos y archivos

En ocasiones podemos necesitar ir r@pidamente a un determinado elemento o
archivo, pero no recordamos exactamente donde o con que nombre lo
guardamos. Outlook nos ayuda en estos casos con la funcién Buscar.

1. Tenemos que elegir en que carpeta realizaremos la busqueda.

2. Una vez marcada la carpeta correspondiente. Desplegaremos el menu

Herramientas y en el pulsaremos la instruccion Buscar.

& Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
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Fig. 29 Forma de ingresar a la opcion buscar archivos

Correo remoko




A continuacién se nos indica en que lugar vamos a realizar la busqueda, en este

caso en los campos De y Asunto, y se nos da la ocasion de elegir si queremos

buscar en todo el texto del mensaje o solo en los campos indicados.

Bandeja de entrada .

Buscar elementos en Bandeja de entrada Bisqueda avanzada...

Buscar: Jprueba Buscar ahora |

¥ Buscar en todo el texto del mensaje.

Fig. 30 Ventana de busqueda

Podemos buscar un elemento que este en el texto de un mensaje.

ejemplo, los correos que contengan la palabra “respuesta”.

Bandeja de entrada .

Buscar elementos en Bandeja de enfrada Bitsqueda avanzads, . |

Buscar: respuesta| Buscar ahora s Listo

¥ Buscar en todo el texto del mensaje.

5i la biisqueda no tuvo éxito, intente: @ I a Bisqueda avanzada...

® Borrar eltesultadn de la bisgugds

ti0wlgloe |Asunta |Recibida
Prueba de envio martes 01/07

De: Para: Prueba@lared.net
Asunto: Prueba de envio cc:

Esta es la respuesta al mensaje original

----Mensaje original-----

Fig. 31 Visualizacion del resultado de la busqueda

Por

Podemos realizar estas busquedas con todos los elementos y carpetas de

Outlook, solo tenemos que activar la carpeta sobre la que queramos buscar.

Seguimiento de un mensaje.- Podra realizar un seguimiento de los mensajes,

para saber cuando se entregan o los leen sus destinatarios. Recibira una

notificacion cuando un mensaje se entregue o se lea. A continuacién, el contenido

de la notificacion quedara automaticamente registrado en la ficha Seguimiento

del mensaje original.



e Para recibir una notificacion cuando se entreguen los mensajes:
1. En el mend Herramientas, haga clic en Opciones.
2. Hagaclic en la ficha Preferencias.
3. Haga clic en Opciones de correo electréonico y en Opciones de
seguimiento.
4. Active la casilla de verificacion Solicitar confirmacion de entrega para

todos los mensajes enviados.

Para recibir la notificacion de un mensaje especifico, haga clic en Opciones en el
mensaje y, a continuacion, active la casilla de verificacion Solicitar confirmacion

de entrega para este mensaje.

Opciones de seguimiento a a
Opeiones
Utilice estas opciones para comprabar la fecha y la hora en las
@? que el destinatario recibi6 el mensaje.
IV Pratesar convacatorias v respuestas al redbirlas

¥ Procesar confirmaciones al rechirlas

™ Después de procesar s confirmaciones, moverlss a

HEsta opelén 5810 se aplica amensajes que proceden de transportes
de correo electrénica de Internet

o] concer
Fig. 32 Confirmacion de entrega de mensajes
e Para recibir una notificacién cuando se lean los mensajes enviados:
1. Siga los pasos 1,2 y 3 de recibir una notificacion cuando se entreguen
los mensajes.
2. Active la casilla de verificacién Solicitar confirmacion de lectura para

todos los mensajes enviados.



Para recibir la notificacion de un mensaje especifico, haga clic en Opciones en el
mensaje y, a continuacion, active la casilla de verificacion Solicitar confirmacion

de lectura para este mensaje.

Opciones de seguimiento @E

Opciones

Utiice estas opciones para comprabar la Facha v 1a hor en las
@ Godd e e e

¥ Procesar convocatorias ¥ respuestas al recibirlas
[V Pracesar confirmaciones al recibirlas

I~ Después de pracesar Iss confirmaciones, moverlas &

I™ Eliminar respuestas a convocatorias v wotos en blanco una vez procesados

I Solicitar confirmacisn de lectura para todos los mensajes enviados
I™ Solicitar confirmacidn de entrega para todos |os mensajes enviados

Ukilice: esta opcién para decidir la forma de responder a solicitudes de
confirmaciones de lectura.

o
o

{4Esta opcidn séla s aplica @ mensajes que proceden de transportes
de corren eleckrnica de Internet

Fig. 33 Confirmacion de lectura de mensajes

Comprobar la ortografia.- antes de enviar un mensaje es importante verificar la

ortografia, para ello:

1. En el menu Herramientas, haga clic en Opciones y, a continuacion, haga

clic en la ficha Ortografia.

2. Seleccione la opcion Comprobar siempre la ortografia antes de enviar.

Opciones E]EJ

Preferencias | Servicios d carreo | Formato de coneo Ottografia | sequridsd | Otros |

Optiones generales
ab ¥ Sugerir sismpre la sustitucion de palabras incorrectas
j v Comprobar siempre la ortografia antes ds snwiar

I~ Omitir palabras en MAYOSCULAS
I™ Omitir palabras con nimeros
I Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar

Modificar diccionario personaiizada
I Aqregus, cambie o quite palabras del diccionaria personalizada.

Diccionarios internacionales
% Elija & dicrionario que desea Utiizar para revisar la ortografia,

Idioma:  |Espafiol (Espafia - alfab. internacional) ~|

Aceptar Canceler | Aplicar ‘

Fig. 34 Comprobacion de ortografia



ANEXO B

Instrucciones para el uso de Outlook

Outlook es un programa que permite manejar correo electronico y administrar
contactos, mensajes entre diferentes usuarios dentro de una organizacién. Cada
usuario debe saber y ser consciente que el manejar informacién dentro de una red
local implica responsabilidad y seriedad en la conducciéon del mismo. Para ello
existen algunas pautas que se recomiendan a los usuarios de correo:

» El uso de correo electronico es de caracter obligatorio y debe ser empleado

solo para fines oficiales autorizado por el Rector del ITSA.

» Los mensajes Unicamente se enviaran dentro de la Institucion, no se podra

enviar mensajes a cuentas de correo ajenos al ITSA.

» Cada usuario de correo electrénico debe realizar un seguimiento de cada
mensaje enviado a un determinado usuario, o que permitira al remitente

verificar que el destinatario haya leido el mensaje.

» Es necesario que Outlook permanezca activo todo el tiempo para que
lleguen los mensajes a los usuarios, es responsabilidad de cada usuario

revisar sus mensajes diariamente y enviar una respuesta al remitente.

» El correo electrénico es privado, razén por la cual tnicamente el usuario es

guien puede leer y enviar mensajes. Se prohibe que personas no



autorizadas hagan uso de Outlook, se recuerda que la Unica persona que

tiene responsabilidad de estos mensajes sera el usuario de dicho terminal.
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