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Procedimiento de respaldo de cuenta de correo electronico institucional
Gmail.

1.- Se verifica que la configuracidn de la cuenta de correo electrénico Gmail esta habilitada para el
acceso a través de servidor IMAP

Para ello hacemos click en el engrane que estd en la parte superior derecha de nuestra pantallay
después click en configuracidén para que nos aparezca la siguiente pantalla:

< | M Configuracién - juana.cr > ‘ + v = b3
&< - 0O o @ httpsy//mail. google.com/mail/u/0/7h|=es-419%settings/fwdandpop ¥ = L '
i [ a] o
Correo - Configuracién Q-
General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtros y direcciones bloqueadas IRaenvio y correo POP/IMAP | Complementos Chat Labs Sin conexion Temas
. Reenvio: Afiadir una direccién de reenvio -
Recibidos (510) Més informacién
Destacados Sugerencia: Si solo quieres reenviar algunos de tus mensajes, crea un filtro.
Borradores (39) Descarga de.t‘:orreo POP:

1. Estado: El correo POP esta inhabilitado.
O Habilitar POP para todos los mensajes
abilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

Més informacién
Conversation History

Correo electrénico no.

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP |conservar la copia de Correo de ISSEMYM en Recibidos ~
Més etiquetas ~ 3. Configura el cliente de correo electrénica (por ejemplo, Qutlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion
& Juana + Acceso IMAP:
{#ooede 2 Correo de ISSEMYM desde oros dlentes
mediantz MAF)
Mas informacion

Cuando se marque un mensaje en IMAP como eliminado:
‘® Eliminar ati actualizar it i iente el servidor inado)
o eliminar autométicamente: esperar a que el cliente actualice el servidor

Cuando un mensaje se marque como eliminado y se borre de la ltima carpeta IMAP visible:
® Archivar el mensaje (predeterminado)
No hay chats recientes Mover el mensaje a la papelera
Iniciar uno nueve Eliminar el mensaje de forma inmediata y definitiva

ites de tamaiio de las carpetas
o limitar el nimera de mensajes en una carpeta IMAP (predeterminado)

29 . Limitar las carpetas IMAP para que no contengan mds mensajes que esta cantidad [ 1.000 ~

2.-Validar que se cuente con autorizacién de acceso a aplicaciones de terceros.

a.- Click en el circulo de color azul en la parte superior derecha de nuestra pantalla y después click
en CUENTA DE GOOGLE

Cuenta de Google
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b.- Clic en Aplicaciones con acceso a la cuenta

=] ﬂlmw-_ympm‘sslﬁxsmyaumﬂela Cuenta de Google x ‘+ ~ EM T
(SR myaccount.google.com7utm _sou; &utm_medium=act * = £ 8

Cuenta de Google

Controla, protege y mantén segura tu cuenta, todo desde un solo lugar

Desde la cuenta de Google, puedes acceder rdpidamente a herramientas y funciones para proteger tus datos y w privacidad, y decidir como quieres que u informacién
amejorar el de los servicios de Google.

a Inicio de sesiony N o [nformacién personal y N ¢ Preferencias de la N
seguridad * privacidad cuenta
Controla tu contrasefia y el acceso a tu cuenta de Administra tu visibilidad en la Web y los datos que Ajusta |a configuracion de la cuenta como, por
Google. utilizamas para persanalizar tu experiencia. ejemplo, los métados de pago, los idiomas o las
opciones de almacenamiento.
Iniciar sesién en Google Tu informacién personal
Actividad de los dispositivos y eventos de Contactos Payments
sequridad Administra tu actividad de Google Compras, suscripciones y reservas
I Aplicaciones con acceso a la cuenta I Configuracion de anunclos Idioma y herramientas de escritura
Controla tu contenido Accesibilidad
L N Tu almacenamiento en Google Drive
Revision de seguridad
Eliminar tu cuenta o determinados servicios
v Protege tu cuenta en pocos minutos Revisién de privacidad
revisando tu configuracién de
seguridad y tu actividad Haz esta rapida comprobacion para
revisar ajustes importantes de
EMPEZAR privacidad y configurarlos a tu gusto

c.- Activamos la Casilla que dice “Permitir el acceso de aplicaciones menos seguras”

Inicio de sesion y seguridad

Aplicaciones con acceso a la cuenta

Realiza un seguimiento de Ias aplicaciones y de
los servicios a los que hayas concedido permiso Aplicaciones con acceso a tu cuenta
para acceder a tu cuenta y retira los que ya no

uses o en los que ya no confies Asegl
elas para que

s aplicaciones y de que confias en

@ Google Chrome X Dropbox

P

ADMINISTRAR APLICACIONES

Contrasefias guardadas

No tienes contrasefias sincronizadas.

MAS INFORMACION

Permitir el acceso de aplicaciones menos seguras: si .

Algunas aplicaciones y dispos

san una tecnolos nicio de sesion
menos segura, lo cual puede ha a

vulnerable. Te
iones. No obx
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3.-Una vez activada la casilla se debe de configurar la cuenta de correo electrénico en el cliente de
Outlook instalado en el equipo, para ello necesitamos abrir Outlook 2010

J Microsoft®
L%Outlookzom

a.- En la siguiente pantalla aplicamos la opcién de Configurar Manualmente como se muestra en la
imagen

-

T e )

Configuracion automatica de la cuenta . '
Conéctese o otros tipos de servidores.

_ Cuenta de correo electrénico

Mensajeria de texto (SMS)

9 Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales
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a.-Abrir Outlook y configurar la cuenta de correo electrénico con la que trabajan en estos momentos
colocando la contrasefia que estan utilizando actualmente en Gmail con los siguientes pardametros
de configuracion.

Cambiar cuenta

Configuracion de cuenta ITMAP y POP
Espedfique la configuradidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacidn sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: usuario@issemym.gob.my Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas,
Direccion de correo electranico: usuario@issemym.gob.mx

Informacién del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP
Probar automaticamente la configuracion de

e imap.gmail.com la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTPE: |jmap,.gmail.com
Informacion de inicio de sesion

IR LR LI usuario@issemym.gob.mx Correo para mantener sin - Todo

Contrasefia: P conexion:

Recordar contrasefia

Requerir inicio de sesion utilizando Autenticacion de

contrasefia segura (SPA) Mas configuraciones

< Atras Cancelar Ayuda

b.-Dar Clic en “Mas configuraciones”

Cambiar cuenta

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Espedifique |a configuracién de servidor d correo para su cuenta.

Informacién sobre e usuario Configuracién de la cuenta de prueba

Su nombre: gob.my que prusbe su cuenta para garantizar

Le
que las entradas son correctas.

Direccién de correo electrdnico | usuario@issemym.gob.mx

Informacién del servidor

Probar configuracion de la cuenta ..
Tipo de cuenta: IMAP
i Probar automaticamente Ia configuracién de
servidor de correo entrante: imap gmail.com \a cuenta al hacer clic eni\gulentge
Servidor de correo saliente (SMTP): [imap. gmail.com
Informacién de inicio de sesion
Nembre de usuario: usuzrio@issemym.gob.mx Correa para mantener sin Todo

Contrasefia ~ [seesseeses conexion:

[ Recordar contrasefia
Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA] .
e

< Atrds Cancelar Ayuda
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c.-En la pestafia de Servidor de salida seleccionar la casilla de Autenticacion

e e
i servidor de salida (SMTF) requiere autenticacion
(®) Utilizar 1a misma configuracién que mi servidor de correo de entrada

(O Iniciar sesién utilizanda

Nombre de usuario:
Contrasefia:
Recordar contrasefia

Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA]

d.-En la pestaiia Avanzadas configurar de acuerdo con los siguientes parametros

General Servidor de salida IA\'EHZEHE! I

Mumeros de puerto del servidor

Servidor de entrada (IMAP): Usar predeterminados

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | S5L/TLS v
Servidor de salida (SMTP):
Usar el siguiente tipo de conexian dfrada: | SSLLS v

Corto L] Largo 1 minuto

Carpetas
Ruta de acceso de |a carpeta raiz:

Elementos enviados

No guardar copia de los elementos enviadas

|:| Marcar elementos para su eliminacian sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzén de correo.

Depurar elementos al cambiar de carpeta mientras se estd en linea
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e.-Aceptar cambios y dar clic en probar configuracidon de cuenta, se tienen que palomear en verde
el listado de pruebas.

Probar la configuracidn de la cuenta

Pruebas completadas correctamente, Haga clic en Cerrar para continuar, BIELERES

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado
v‘(lniciar sesion en el servidar de correo entr... Completado
\/En".riar mensaje de correo electronico de p... Completado

4.- Una vez realizada con éxito la configuracién de la cuenta, se debe enviar y recibir todo el buzén

de correo electrénico, para realizar esto se da clic en el botén ENVIAR Y RECIBIR TODAS LAS
CARPETAS.

=]

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista D ;Qué desea hacer?

3

Mostrar Cancelar  Descargar
=7 Enviar y recibir grupos - progreso  todo encaberadas - Procesar encabeza

) 1 = Enwiar todo
Enwviar y recibir

todas las carpeta

nwviar y recibir Descargar Servidor
Arrastre aqui sus carpetas favoritas <€

Ruerar arm intama rrrri@icea 8] Tarmata artoal
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5.- Una vez que haya terminado de sincronizar y descargar todo el buzén a nuestro cliente Outlook,
iremos a la configuracion de cuenta y en la pestafia de archivo de datos, daremos clic en mostrar
ubicacién del archivo, el cual nos abrira la ruta donde se encuentra el archivo que contiene todo
nuestro buzén de correo electrdnico. Este archivo lo copiaremos en otra ruta para tener un respaldo
de nuestro buzoén.

Configuracion de la cuenta

Archivos de datos
c Archivos de datos de Cutlook

1| Correo electronico W Fuentes RSS  Listas de SharePoint  Calendarios de Internet  Calendarios pul * | *

S Agregar... Lﬁ? Configuracion... a Establecer como predeterminado }( Quitamm ubicacian de archivos... I
[ . |

2
Mombre Fecha de modifica... | Tipo Tamafio
7 Acceso ripido
16 30/08/201801:39...  Carpeta de archivos
@ OneDrive RoamiCache 30/08/201812:48...  Carpeta de archives
. dc261390358c5245ac020f)57593214a4 - Au..  30/08/201801:13 ...  Documento XML SKE

[ Este equipo -

o |_1 InferencesDC261390358C5245AC020F575... 2 01801:10...  Documento XML TKB
; Descargas i 20 /00 /2040 0400 In} niii{- R AL 1 LD
(] Documentos fZ usuario@issemym.gob.mx 30/08/201801:26...  Archivo de datos ... 16,424 KB
I Escritoric
&= Imagenes
J‘! Misica
) Ohjetos 3D
m Videos

= Disco local (C)
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Procedimiento de respaldo de contactos

1.-En el menu de cuenta, hacer clic en CONTACTOS

M m

Corroo Calendar Drive

B B B

Documentos Hojas de cd. . Presentacio

2.-Una vez que nos haya abierto contactos, hacer clic en el menu “mas” y dar clic en “Exportar”

<« - O {nt & https;//www.google.com/contacts/?cplus=0#contacts
i [ a
Contactos - v Mis ~

~ Mis contactos Administrar la configuracién de delegacién
Destacados sl Para afiadir un contacto, haz clic en el botén Contacto nueve.
Importar..
Mas contactades (20)
Otros contactos (66) Imprimir
Directorio Buscar y combinar duplicados
Nuevo grupo. Restablecer contactos 8 Google - Condiciones - Privacidad

Importar contactos...

v MNombre
Apellidos
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3.-En el menu “Exportar contactos” seleccionar la opcién de FORMATO CSV DE OUTLOOK y
seleccionar TODOS LOS CONTACTOS

Exportar contactos

¢ Qué contactos quieres exportar?

Contactos seleccionados (0)

() El grupo | Mis contactos -~ | (0)
® Todos los contactos (66)

¢ Que formato de exportacion quieres utilizar?
() Formato CSV de Google (para importar a una cuenta de Google

'® Formato CSV de Qutlook (para importar a Outlook o a otra aplicacion)
p—— o —— g—

d [0 Vi_ald [ pdalie pOMal d 1a lEela de O clofes O ale -l

aplicacion)

Cancelar Mas informacidn

4.-Dara la opcion de descargar el archivo CSV el cual contendra todos nuestros contactos de la
cuenta.

3 Acceso rapido

fa Onelrive

E Este equipo
d Descargas contacts
Documentos
I Escritorio
=] Imagenes
J"J Musica
B Objetos 3D

B Vvideos

= Dizco local ()
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Procedimiento para el respaldo de agenda.

1.-En el menu de cuenta, hacer clicen CALENDAR

Ct

nie

i nfi

cio

aQ

Cuenta

£
=

Correo

Lilo @
G

Bisqueda Google+

Q)

3 &

Calendar Drive

P
d

Documentos Hojas de cé... Presentacio...

nl
)-

Sites

©

Chat

o

Grupos Contaclos

O

Meet

2.- Dar clic en el engrane de “mas configuracion”

HOY < » Ago-septde2018

26 27

ouras

oam

Mar

28

Q  semama E # 0 e @
M Jue Vie S

29 30 31 1
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3.-Dar clic en “Importar y Exportar”

< Configuracién L 4 ] iSSE.III\Imo

General ~ " ”
Idioma y region

Idioma y region

Zona horaria Idioma .
Espafiol

Husos horarios

Configuracién de los eventos Pa'.s 5 -
México

Opciones de visualizacion
’ Formato de hora
Eventos de Gmail 1:00pm

Horario laboral

Ubicacion de trabajo principal

Zona horaria
Combinaciones de teclas
Configuracion para maviles D Mostrar |la zona horaria secundaria
el e e hd Zona horaria principal Etiqueta
Importar y exportar I (GMT-05:00) Hora central - Ciudad de México N
4.- Seleccionar el calendario que se quiere exportar y dar clic en exportar

n # O lssemym @

Configuracion de Calendar

Nombre
carpeta 2

Deseripcion

Zona horaria
(GMT+00:00) Tiempo universal coordinado

Organizacion
ISSEMYM

s M4s informacion sobre como exportar tu calendario EXPORTAR CALENDARIO

le Aceptar invitaciones automaticamente

Afadir todas las invitaciones de forma automética a este calendario ~

¢Qué quieres racer con M @issemym.gob.mx.ical.zip (421
bytes)? Abrir Guardar ~ Cancelar X
De: calendar.google.com
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