SOPORTE INFORMATICO

MANUAL DE CONFIGURACION DE AUTOARCHIVADO

1.

En el OutLook, seleccionar la pestafia Carpeta, donde aparecera la opcién de

Configuracion de Autoarchivar; como aparece en la gréfica.
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2.

Configuracion de Archivo Predeterminado.

(@]
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3. Alingresar ala opcidn de Configuracion Archivo Predeterminado, aparece una nueva

ventana donde vamos a activar las opciones de:

a.
b.
C.

Ejecutar Autoarchivar cada 15 dias
Preguntar antes de que Autoarchivar se ejecute.
Almacenar o eliminar elementos antiguos y dentro de la opcién; activar:
i. Mostrar la carpeta de archivos en la lista de carpetas.
ii. Mover elementos antiguos a: (Poner ruta de carpeta de archivados);
configurar en: d:\Correo

4. Una vez hecha las configuraciones, dar clic en Aceptar hasta retornar a la pantalla inicial
del correo.
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ARCHIVAMIENTO MANUAL DE CORREOS

1. Para Archivar los correos en forma Manual, debemos de tener en cuentas los siguientes
pasos:
a. Seleccionamos la pestafia Archivo; Herramientas de Limpieza.

T— - enviados - b.pe - Microsoft Outlook: -
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5. e

P o e i =

s Agregar cuenta

eeeee

Limpieza de buzén
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b. Una vez seleccionado Herramientas de Limpieza, seleccionar Archivos
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c. Al seleccionar Archivos escogemos la cuenta del usuario; ejemplo
mloza@senasa.gob.pe
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d. Luego como siguiente paso escogemos le fecha hasta donde vamos a archivar;
ejemplo 15 de Mayo.

| enviados - b.pe - Microsoft Qutlook | = =
Inicle Enviaryrecbir  Carpeta  Vista  ESET o

(-}

Guardar como

Informacién de cuentas
103 Guardsr dstos adjuntos —
b.pe

IRnGcn 4 BEN vricrosort Exchange

5 ol Agregar cuenta
Abrir —_—
Imprimir Configuracién de la cuenta

Wedifique las opcienes para esta cuenta y. _
Ayuda % configure las conexiones adicionales.
G Tenga acceso 2 esta cuenta en la Web. {

B o de la cuenta - e P . A '
12 pciones https:// 1) b. owa/ b &

& Opciones e Zipsend [ r [===)

£ saiir

Archivar todas las carpetas segin su configuracién de Autoarchivar
Archivar esta carpeta y tedas sus subcarpetas:

Respuestas autor 4 [ mloza@senasa.gob.pe IS

Use respuestas autory Bandeis de entrada
- fuera de la oficina, d - % Borres i
Respuestas mensajes de correo o | rradores [1] L
automiticas. [ Elementos enviados
——— &l Elementos eliminados (27)
(51 Bandeja de salida
4 Calendario

Limpieza de buzé
Administre el tama#
v archivands.
Herramientas
de limpieza - || Archivar elementos {fteriores al: [migrcoles 15/05/2013 |4

320 MB disp: [#] Incluir elementos na| e

< mayo 2013 3

Nombre del archivo his} do lugna mi ju vj 2
G:\Pocumentos PC\Disco D Mj

Reglas y alertas

S e i 5 6 7 8 9 10 11

X <e Reglas y alertas g

o Aceptar 12 13 14 15 16 17 18

i comeo electronico cr 12 13 116 17 1
e, o O S — 26 27 28 29 20 31 —

reglas y alertas

Hoy




SOPORTE INFORMATICO

e. Paso siguiente es escoger ruta de carpeta de archivados; configurar en: d:\Correo
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f. Para finalizar, le damos click en aceptar hasta retornar a la pantalla de inicio del
correo, esperar unos 20 minutos y listo, los correos ya deben estar archivados en

la carpeta configurada.



