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I Objetivo

Establecer las acciones a seguir a fin de realizar de manera apropiada el respaldo del correo de REDSSA y de
esta manera garantizar la seguridad de los datos de las cuentas.

1. Actividades

Crear un respaldo de la cuenta de correo electrénico de SESEQ en Microsoft Outlook mediante un archivo
“.pst” bajo un nombre determinado (llamado por ejemplo "migracion2023").

Il. Requisitos

a) Tener acceso atu perfil de usuario REDSSA: Deberas tener activo tu perfil de usuario, con acceso
desde tu equipo para la cuenta que deseas respaldar.

b) Tener Microsoft Outlook instalado: Deberas tener Microsoft Outlook instalado en tu computadora.
Asegurate de que Outlook esté configurado con la cuenta de correo electronico que deseas respaldar.

c) Espacio en disco suficiente: Verifica que haya suficiente espacio en el disco en tu computadora para
almacenar el archivo PST de respaldo, considera que dependiendo tu perfil de usuario pudiera llegar a ser
de un méximo de 2GB y en algunos casos mayor. En caso de no contar con espacio suficiente consigue un
disco duro externo para poder resguardar la informacion.

V. Procedimiento

No

RESPONSABLE Act. DESCRIPCION
1 Abrir Microsoft Outlook.
Seleccionar de la parte de arriba el mend Archivo -> Informacion ->
2 Configuracion de la cuenta...->Configuracion de la cuenta...

;Tienes mas cuentas adicionales ademas de tu cuenta de correo
2.1 SESEQ configuradas en Outlook?

Si. Asegurate de seleccionar el correo de SESEQ en el Outlook. Continua
2.1.A con la actividad No. 3

Usuario del correo > 1B No. Continua con la actividad No. 3
electronico o
Selecciona la cuenta que sera respaldada, dando clic encima hasta que se
3 seleccione con color azul.
Ejemplo: DULCESR@seseqro.gob.mx
Posteriormente, en la parte de arriba encontraras la opcion “Cambiar...”.
3.1 Dale clic.

Aparecerd una nueva ventana titulada “Cambiar cuenta”, busca el texto
3.2 “Correo para mantener sin conexion” y revisa donde se encuentra la barra.
¢La barra se ubica en la opciéon “Todo”?
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No. Deberas mover la barra hasta donde dice “Todo”. Ya que la hayas
3.2.A movido continua con la actividad No. 3.3

Si. Continua con la actividad No. 3.3

3.2.B

33 Dale clic a la opcién de “Siguiente”.

A continuacion aparecera una pantalla titulada Microsoft Outlook donde

dice “La operacion seleccionada no se completara hasta que cierre y
4 reinicie Microsoft Outlook” a la cual le daras clic en “Aceptar”, y después

otro clic en la opcién “Finalizar”, debiendo cerrar la aplicacién de Outlook al

terminar estos pasos.

Vuelve a ingresar al Microsoft Outlook, veras que al iniciar Outlook se
S) cargaran los correos anteriores.

Espera a que termine la carga de informacion desde el servidor, y al

51 terminar selecciona la “Bandeja de entrada de tu correo”. Verifica en la parte

' inferior de la pantalla el estado de la barra inferior.

52 ¢cLabarra de estado dice “Todas las carpetas estan actualizadas”?
No. Sien la barra inferior dice “Actualizando” espera a que concluya hasta
que diga “Todas las carpetas estan actualizadas”. En caso de que muestre

59 A otro texto deberds consultalo con el area de sistemas o informética de tu

Unidad Administrativa.

Fin

5.2.B Si. Continda la actividad No. 6. Para crear un archivo de respaldo

Da clic en el menu principal sobre la pestafia “Inicio”, después selecciona
la opcion “Nuevos elementos” y dale clic.

Al dar clic, se despliega un submenu, dale clic sobre la opciéon “Mas
elementos”, después seleccionaras la opcién “Archivo de datos de Outlook”

6.1 ;
y le vas a dar clic.

Se abrira una ventana con titulo “Crear o abrir archivo de datos Outlook”.
Escribe un nombre del archivo (por ejemplo “migracion2023”), al finalizar
dale clic en Aceptar. No olvides el nombre del archivo.

Para seleccionar el archivo creado ejemplo “migracion2023”.

8 Abre en el mena principal la opcion Archivo -> Informacién ->
Herramientas de limpieza -> Archivar...

8.1 Se abrird una ventana titulada “Archivar”, selecciona la opcion “Examinar”.

Al darle clic a examinar, aparecera una ventana titulada “Abrir archivos de
datos de Outlook”, selecciona el archivo con el nombre que elegiste

8.2 previamente (“migracion2023”) y da clic en “Aceptar”.

Aparecerd una ventana con titulo Archivar, en esta selecciona la “Bandeja
8.3 de entrada” o la bandeja que deseas respaldar, a continuacion en la misma
ventana elige en la opcion “Archivar elementos anteriores” la fecha indicada
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para generar el respaldo (debera coincidir con la fecha a partir de la cual
deseas respaldar) y dale clic en “Aceptar”.

Espera a que termine el proceso de migracion de los correos al archivo
8.4 creado previamente. Al terminar cierra la ventana titulada “Archivar”.

En el menu principal busca la opciéon “Archivo” para realizar el respaldo de
los elementos enviados y de cada uno de los elementos adiciones que
8.5 requieras guardar. Deberas realizar los mismos pasos indicados en el
numeral 8 partiendo de la opcion “Informacion”.

Para que puedas ver los correos que fueron migrados al respaldo local es
necesario abras el archivo de respaldo en Outlook, de la siguiente manera:
9 Da clic en el menu principal “Archivo” después selecciona la opcion “Abrir y
exportar”, para que posteriormente elijas la opcién “Abrir archivo de datos
de Outlook”.

Se abrird una ventana con titulo “Abrir archivo de datos de Outlook”,
selecciona el archivo que generaste previamente (“migracion2023”) y da
clic en la opcién “Aceptar” con esto se generara un nuevo apartado con el

9.1 . . ” s . .
nombre “migracion2023” en el cual podras visualizar todo el contenido
respaldado en los pasos anteriores.

Abre tu bandeja de entrada y correos enviados para verificar que todos

10 los correos electronicos estén disponibles y que no falte ninglin mensaje.
En caso de ser necesario puedes arrastrar de manera manual del correo al

11 apartado “migracion2023” en la carpeta que lo requieras.

Fin.
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DIAGRAMA

Procedimiento para el respaldo de cuentas de correo de outlook.
12
.,/ Inicio )
Abre Microsoft Outlook 1

I
h 4

Selecciona de la parte de arriba el menu Archivo -> Informacion ->
Configuracién de la cuenta...->Configuracién de la cuenta...

|

2

___ ;Tienss mas cuentas adicionales ademas de ticuenta

correc SESEQ configuradas en Outlook? si
i

v

No

Aseglrate de seleccionar el correo de SESEQ en
el Outlook. Continua con la actividad No. g .

Selecciona la cuenta que sera respaldada,dando clickJ
L———»encima hasta que se seleccione con color azul.
Ejemplo: DULCESR@seseqro.gob.mx
/

v

Posteriormente, en la parte de arriba encontraras la ‘

opcién “Cambiar...”. Dale click 3.1

Aparecerd una nueva ventana titulada “Cambiar cuenta”, busca el texto “Correo

Pasos a seguir

para mantener sin conexién” y revisa donde se encuentra la barra.

3.2

,,g;Lﬁﬁé'rT; se ubica en I3’ opeién.__
“Todo"?

Si

-No

Deberas mover la barra hasta

donde dice “Todo”. Ya quela

hayas movido continua con la
actividad Ne. 3.3

32A

S

%{ Dale clic a la opcién de “Siguiente”é B

A continuacién aparecera una pantalla titulada Microsoft Outlook donde dice “La operacién

seleccionada no se completara hasta que cierre y reinicie Microsoft Outlook™ a la cual le daras clic en

“Aceptar”, y después otro clic en la opcién “Finalizar”, debiendo cerrar la aplicacién de Outlook al
terminar estos pasos.

v

4

Vuelve a ingresar al microsoft Outlook, veras que al iniciar Qutlook se cargaran los correos anterioreg.

Esperar a que termine la carga de informacién desde el servider, y al terminar seleccicna la “Bandeja de
entrada de tu correo”. Verifica en la parte inferior de la pantalla el estade de la barra inferior 5.1

No. Si
“Actualizando”

actualizadas”.
texto deberas
sistemas o©

en

hasta que diga “Todas las carpetas estan

Administrativa.

la barra inferior dice
espera a que concluya

En caso de que muestre otroj«No—

Continta la actividad No. 6.
Para crear un archivo de

consultalo con el area de ‘ respaldo 5.2.B
informatica de tu Unidad l
Fin 52A

( A )
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Procedimiento para el respaldo de cuentas de correo de outlook.

2-2

Da clic en el menu principal sobre
la pestafia “Inicio”, después
selecciona la opcién “Nuevos

Al dar clic, se despliega un subment , dale clic sobre
la opcion “Mas elementos”, después seleccionaras la
opcion “Archivo de datos de Outlook™ y le vas a dar

clic

]

| tos” y dale clic.
elementos” y dale clic 6 6.1

|

Se abrira una ventana con titulo “Crear o abrir archivo de datos Outlook”. Escribe un nombre del archivo (por

ejemplo “migracion2023"), al finalizar dale clic en Aceptar. No olvides el nombre del archivo. 7

v
Para seleccionar el archivo creado ejemplo “migracion2023".

Abre en el menu principal la opcién Archivo -> Informacién -> Herramientas de limpieza -> Archivar... g

¥y

‘ Se abrira una ventana titulada “Archivar”, selecciona la opcién “Examinar”.

l

Al darle clic a examinar, aparecera una ventana titulada “Abrir archivos de datos de Outlook”, selecciona el
archivo con el nombre que elegiste previamente (“migracion2023”) y da clic en “Aceptar”. a9

8.1 ‘

h 4

Aparecera una ventana con titulo Archivar, en esta selecciona la “Bandeja de entrada” o la bandeja que deseas
respaldar, a continuacion en la misma ventana elige en la opcién “Archivar elementos anteriores” la fecha
indicada para generar el respaldo (debera coincidir con la fecha a partir de la cual deseas respaldar y dale clic en

“Aceptar”. 83

v

Espera a que termine el proceso de migracién de los correos al archivo creado previamente. Al terminar cierra
la ventana titulada “Archivar”. 8.4

Pasos a seguir

h 4
En el menu principal busca la opcién “Archive” para realizar el respaldo de los elementos enviados y de cada uno
de los elementos adiciones que requieras guardar. Deberas realizar los mismos pasos indicados en el numeral 8
partiendo de la opcién “Informacién”.

h 4
Para que puedas ver los correos que fueron migrados al respaldo local es necesario abras el archivo de

respaldo en Outlook, de la siguiente manera: Da clic en el menu principal “Archive” después selecciona la
opcion “Abrir y expartar”, para que posteriormente elijas la opcién “Abrir archivo de datos de Outlook”. 9

h

Se abrird una ventana con titulo “Abrir archivo de datos de Outlook”, selecciona el archivo que generaste
previamente (“migracion2023”) y da clic en la opcion “Aceptar” con esto se generara un nuevo apartado con el
nombre “migracion2023” en el cual podras visualizar todo el contenido respaldado en los pasos anteriores. 9.1

Abre tu bandeja de entrada y correos enviados para verificar que todos los correos electrénicos estén

disponibles y que no falte ningin mensaje. 10

En caso de ser necesario puedes arrastrar de manera manual del correc al apartado “migracion2023” en la

carpeta que lo requieras. Fin. 11

" Fin
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ANEXO 1. Manual del usuario

a) Elusuario del correo electronico deberéa realizar lo siguiente:

1. Abre Microsoft Outlook
2. Selecciona el menu Archivo (véase letra a en fig.1) -> Informacion (véase letra b en fig.1) -> Configuracién
de la cuenta... (véase letra ¢ en fig.1)->Configuracion de la cuenta... (véase letra d en fig.1)

B 5 = Bandeja de entrada - CARMINAOE@seseqro.gob.mx - Outlook 7 ®m - O x

a — INICIO  ENVIARYRECIBIR ~ CARPETA  VISTA

: Band

b = Informacion de cuentas

Abrir y exportar

(/'j CARMINAOB@seseqro.gob.mx
[ Microsoft Exchange

4= Agregar cuenta

|7E‘ Cuenta y la configuracion de redes sociales
C ad} Carnbie |a configuracién de esta cuenta o configure
Imprimir Configuracién s conexiones.
de la cuenta - Tenga acceso a esta cuenta en la Web,

s ’_T‘ Configuracién de la cuenta...
Office &% Permite agregar y gquitar cuentas o cambiar d
la configuracion de conexiones existentes,
Opciones o CuentasgeT Cambiar
~:ﬁ Configure Office para conectarse a redes
Salir sociales. iticas (Fuera de oficina)
@9 Delegar acceso ara notificar a otras personas que esta fuera de
&8 Conceda a otros usuarios permisos para disponible para respander los mensajes de

recibir elementos y responder en su nombre,

Descargar libreta de direcciones...
=
@ Permite descargar una copia de la Libreta de

direcciones global. A X L.
&n vaciando los elementos eliminados y

R Administrar notificaciones maéviles

: E Configure notificaciones de SMS y de mavil,

Fig. 1 Ventana Configuracién de la cuenta (Punto 2 letras a, b, c y d).

IMPORTANTE: En caso de que tengas mas cuentas adicionales ademas de tu cuenta de correo SESEQ
configuradas en Outlook asegurate de seleccionar esta, pues el siguiente proceso de migracion trasladara los
correos del servidor a la maquina local y estos dejaran de ser accesibles desde servidor, este respaldo generado
sera accesible desde el equipo local.
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3. Selecciona la cuenta que sera respaldada. Ejemplo: DULCESR@sesegro.gob.mx. (Ve la fig.2 letra a).

3.1 Selecciona la opcién “Cambiar...”. (Ve la fig.2 letra b)

3.2 Sien la opcién “Correo para mantener sin conexion” la barra no esta en “Todo” deslizala hasta
el final y llega al texto “Todo”. Asi como se indica en la letra ¢ en la fig.2.

3.3 Después selecciona la opcién “Siguiente”. (Ve la fig.2 letra d)
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v L & Categorca* Librets de denccnones
» Leren Obterer
Cuentas de comes dechinicn - P Sequmients Y Fatrw oo dlechrbeico et complementa
Purde dgregar 3 QUEN Und Coent. Purde selecoonir Lnd cotrtl ) QDO 1 (oafipuaoia 4 e . Mowr Ehasta Ay Vo Complementss

Comes eocincd Locwot Or dotes Puenter S5 Livkas de SarePoint  Calenduses de ntemet  Calendans pol * |

AN

g o R & tmta. O Xotw ¢ &
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Fig 2. Ventana para seleccionar la cuenta que sera respaldada. (Punto 3 letras a, b, c y d).
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4. Aparecera la siguiente pantalla titulada Microsoft Outlook como se muestra en la siguiente figura, en la cual
deberas dar clic en “Aceptar”. (Ve la fig.3 letra a).
4.1 Después da clic en “Finalizar” y cierra la aplicacion de Outlook. (Ve la fig.3 letra b).

- LS — - _ P — - = B o
Cambiar cuenta o
iHemos terminado!
Tenemos toda la informacian necesara para confiQurar la cuenta.
Kicrosoft Outlook >
I La operacidm seleccionada no se completard hasta que cieme ¥
! reinmicie Blicrosoft Outlook

o5
—

Fig.3 Ventana de pantalla titulada Microsoft Outlook. (Punto 4 letras a y punto 4.1 letra b)

dyuchs




”’i sechens Instrucciéon de trabajo para realizar el respaldo de Pagina
g correo electrénico en Microsoft Outlook. 10de 18
Fecha de elaboracién: ggzgde octubre | povision: A \F/Zﬁzzggn 18/10/2023 | Cédigo: U430-DP-P09-1T01

5. Vuelve a ingresar al correo electrénico Outlook, ya que al reiniciar se cargaran los correos anteriores.

5.1 Espera que finalice la carga de la informacion desde el servidor.

5.2 Después selecciona la Bandeja de entrada de tu correo. (Ve la fig.4 letra a)

5.3 Revisa el estado de la barra inferior de tu Outlook. (Ve la fig.4 letra b)

5.4 Una vez finalizada la carga se mostrara en la barra de estado el texto “Todas las carpetas estan
actualizadas” o en otro caso el texto diga “Actualizando” deberas esperar a que concluya hasta
que aparezca el texto “Todas las carpetas estan actualizadas”, en caso que aparezca otro texto
conslultalo con el area de sistemas de tu Unidad Administrativa. . (Ve la fig.4 letra b)

=3 . Bandeja e enteads - CARMINADE Bueungro.geb me - Dutlak T M - O x
MICKY  EMVIARYRECIHR  CARPETR  WISTA

. =1 \ p| |[Buscope -
L] T - T Loksretn g donesd Ch0rees
Y Hareo mendajo s Wureos & Cormes alectsin z Rt | Exiontng W Foltiae co SR = Tisrty
CHTED HeTiiecd ditrmanbog T W " " U LoTeD ple B o
Hucwos thrmar Eripandrt Bt dBg a reie e
r . - =
4 Farvorites . S B L] ootubre 7323 B
Bandes S entrads Mo leidos * Mk e i TR
Elermart T T B0 NS S 0TI bl PETE MO B
Bormsdores 4 I 3 4 5 &
19 m 4

a 2 CARPAMACS S se seqro.gobume o d o3
T EE R
'A Eandcja de rerada 2 B 2
Borrsdones 4 3 % i
[ 3 e T Y, héa ThErnie Fuls progamada & b
prasmar T disg
Elereaeded ehmanaded 2

Bandeja e sal

iy
Lot i deiaaeks
Sericripgicne do BSS
o Caipet s o Biitgpuebis
Comes s beer

Cormen s oot

& Archived
# Bandejs e entrada 341
PROVECTD MO MEMOS
Elirrariband wrmnadad
Elerramtcn sbmiradcs 70
Bandeia e salla
Basrasdaie 2
Coren no desads *
Fastmbes RSS DY el P Mg dgcha 0 wen
Problamai de tincronisisin

LRI de e Bdigpahdls

4 migraconinz iz
Bandeja &t enbrpds 3
Eltrrarition whmansdad

Carpetan de bluguady

MGraGonIne

Correo Calendario Personas  Tareas =+

~omaE T COFE: O

CTADS & WBCROGOFT ENCHANGE:

Ll

Wl  ——

Fig.4 Ventana de pantalla para revisar que todas las carpetas estén actualizadas. (Punto 5.2 letras a
y punto 5.3y 5.4 b)
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6. Crea un archivo de respaldo con los siguientes pasos.
Es importante que sepas que al crear el archivo llamado migracion2023 los correos alojados en el
servidor seran migrados (movidos) hacia el equipo local de Mis Documentos/Archivos de Outlook.

6.1 Da clic sobre la pestafia “Inicio” y después selecciona “Nuevos elementos”. (Ve la fig.5 letra a)
6.2 Despliega el submenu y da clic sobre la opcion “Mas elementos”. (Ve la fig.5 letra b)
6.3 Selecciona “Archivo de datos de Outlook...” (Ve la fig.5 letra c)

Bandeja de entrada - PRUEBASOC@®seseqro.gob.mx - Outlook

Vista  Ayuda O 1Qué desea hacer?

: l‘l e R x O A Qn [ e £ A jete Y Mover~ | £ Noleido/Leldo | Buscar personss A') ‘t+
S = B > EJ Correo electréni.. V' Listo M Categorizar= [ Libreta de direcciones 1]
Nuevo correo - Nuevos inaLduchivo  Responder Responder Reenviar [T . Q pescndisv il WiC ) CaReglas Leeren Obtener
electrénico elementos~ Vo 3 todos N it it B e Bt il |~ [» Seguimiento = Y Filtrar correo electrénico o, iy complementos
Nue (59 Mensaje de ¢ ponder Pasos rapidos " Mover Etiquetas Buscar Voz Complementos
a /s =
4Favoritos [T Cta en Buzénadual +| | ) Responder [ Responder atodos € Reenviar
Bandejade [73 Reunion 2 b oy 4 miércoles 20/09/2023 02:41 p. m
Elementos | 8] Coptacto / - AE /’\R(H IA FS(‘ORCI/\ '\AIQN7/\{ F/
Borradores| (¢ Tarey Z " R . .
X : JA ESCORCIA .. ) Informacion para Difundir... Congreso de Farmacia y Terapéutica
ementos Enyiar mensaje de correo electronico media) Tacion para DHfundit.... miércoles 2.. Pars
Mis elementos M1 82 Publicacion en egta carpeta g —TT—
[ DIPTICO FINAL pdf OSTER DE CONGRESO, pdf
4PRUEBASOC@seseqro.gob.mx DIA &% Grupo de contactos (@] sixe 2 ’ | 354k8 il
Bandeja de entrada 293 PAD o colicitud de tarea
Estin +& 2
Borradores &) Fax delintemet
? GAl
Elementos enviados wapi () Elegir formulyrio Buenas tardes,
Elementos eliminados EstinJj =
"L, Archivo de datos de Outlook...
Bandea de salids L M_ La farmacia del Hospital General de Querétaro y la Universidad de Londres, hacen una atenta
ARCELIA ESCORCIA .. 8 invitacion al Congreso de Farmacia y Terapéutica, el cual se llevara a cabo el 28 y 29 de
Correo no deseado Informacion IMPORTANTE ... lunes 18/09 -= del 2023, en el Auditorio de la Universidad de Londres
Fuentes RSS Buenos dias,
Carpetas de b ed 4 Hace dos semanas R
bttt c ,ad al proceso Asistencial del paciente mediante una atencion farmacéutica
VICTOR MANUEL ZA... .« que permita una farmacoterapia efectiva, segura y eficiente, de forma integrada y
RE: Alerta de seguridad 15/09/2023 corresponsable con los demés profesionales de la salud
Enterado Ing. Ssludos * DIRIGIDO A:
GABRIEL ALEGRIA G. QJU?‘(A%?OE{'] fgr’r‘nacta, Médicos, Enfermeras y Personal de Salud
RV: Alerta de seguridad 15/09/2023 2 CONTACTO' E |N?CR|PC|°N'
Buenas tardes, ¢s probable s
WhatsApp: 4424328975 Teléfono: 442 430 0924 Correo electronico: JOSEO@seseqro.com
ARCELIA ESCORCIA .. y
Informacién ara Difundir... .. 15/09/2023
Buenos dias, El Hospital
LEOPOLDO FRANCIS...
RE: PADRON DE PROVEED...  15/09/2023
GRACIAS
= m o &‘ ’ I?\‘z:l.l QUIRETARO ‘"; (CiniTas0 ‘o: Qin1aro ‘?‘ GUIRETARO
..... LA L 5 . LONDRES o et LONDRES A LONDRES E e
DIANA LAURA PIEDR... ¢ v
Elementos: 508  Sin leer: 293 Todas las carpetas estdn actualizadas,  Conectado & Microsoft Exchange [] g - 1 + 100%

Fig.5 Ventana de pantalla para crear el archivo de respaldo. (Punto 6 letras a, b y ¢)
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7. Vas a crear el archivo y lo nombraras por ejemplo “migracion2023” (Ve la fig.6 letra a) después da clic

en “Aceptar” (Ve la fig.6 letra b).

Eh Crear o abrir archivo de datos de Outlook

Organizar = Mueva carpeta

4 Descargas ta

|5 Documentos

[ Escritorio

MNombre

B 2023_SEP_19

@ archive

| Imagenes @ migracion2023
D Misica
J Objetos 3D

B videos

i Windows (C:)

== Recovery Image
Unidad de DVD |

= Unidad de USB

- Unidad de USB (F:

g 2

N <« Windows (C:) » Usuarios » CARMINAOE » Documentos » Archivos de Outlook ~ (4]

Fecha de medifica...

1

-

Tipo Tamafio
265 KB
2,606,025 KB

263 KB

Archivo de datos ...
Archivo de datos ...

Archivo de datos ...

PN

Buscar en Archivos de Outlo..

w

migracion2023 )

Mombre de archivisg

Tipo: | Archivo de datos de Outlook

[ Agregar contrasefia
opcicnal

~ Ocultar carpetas

Herramientas -

Cancelar

Fig.6 Ventana de pantalla para nombrar el archivo de respaldo. (Punto 7 letras a y b)

Deberas recordar el nombre del archivo para identificarlo en pasos posteriores, ya que una vez completado el
proceso de migracion es importante respaldar y resguardar el archivo “migracion2023” ya que sera el Unico

respaldo del correo existente.
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8. Para seleccionar el archivo “migracion2023”

8.1 Abre el menu Archivo (Ve la fig.7 letra a) -> Informacion (Ve la fig.7 letra b) -> Herramientas de
limpieza (Ve la fig.7 letra c) -> Archivar... (Ve la fig.7 letra d)

o = Eandeja de entrada - CARMINAOE®@seseqro.gob.mx - Outlook T EH - O %
a — INICIO ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA
— . B = 1 .

Bt de cilisda - CARMIMACOED seteqogob me - Cuthosi

®
p—— Informacion de cuentas
EQ e :

= dAgregaer cuerbs

Cuenta v la configuracion de redes sociales

L L= Carnbes la confegur stebn S eila fusrla o cesfagure
Configuraridn T —
e fla cuemta - = Teriga SOCELS & ESEE Cusbres & Le WD
hettpe/i e oree trangro.gel e o

= Canectarse a redes socisbes
e

L aerdsiar

Chpe s

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

= L respseTian: sutcimitic ss. paes. rectificar & oftras. peernonas. g evtl fusrs die
Rrrpuoesis: b eoficima, e vactsanes o s dnporsble pans respeander ks mrenroages o
e Coeren SleCindneoo.
g Limpieza de buzon
Aderenritee o Larade del bubin vaduands ki clemerntos dlrmeedos
gL AT TR . T
‘e Empiers - I
T LEmpires de Burdn
B ASrirertra o LT Sl Reatin SO0
herramesentes sreantesdes
== Warlsr carperts flemen boa elimendos e 8 SrgariEal dus et S dErred
) Elmena primanseisereenfe Sodhon bon e e s AT St s R T
wiprraetcs Se la carpeta Blement o glaminsdon
[y " v .
- I Mlsesse ol o L LR ol -
s b n et v Ly beita e Canm-ELEs. I deshabilitados v kentos
- Fdrrenetre lof complementor DORN guee sfecben & o ewpesresnaes o
Aarr L T
cormplermenion COM
e Administrar complementos
o = Aderennter y adquirts fompirrenten werb para Cutleck
Acreedarviv by

Fig.7 Ventana de pantalla para seleccionar la opcién Archivar. (Punto 8.1 letras a, b, c y d)
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8.2 En la ventana “Archivar” (Ve la fig.8 letra a) selecciona “Examinar”. (Ve la fig.8 letra b)

©

[EE— INnformacion de cuentas

Abrir y exportar
/3 CARMINAOB@seseqro.gob.mx

£ Microsoft Exchange

= Agregar cuenta

Cuenta y la configuracion de redes sociales

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure

I
mprimir nes,

|3

Cuenta de
Office

() Archivar todas las carpetas segin su configuracién de Autoarchivar
(®) Archivar esta carpeta y todas sus subcarpetas:

~ £3 CARMINAOCB®@seseqro.gob.mx ~
Bandeja de entrada (5)
Borradores [4]
Elementos enviados na)
Elementos eliminados (2) le esté fuera de
Bandeja de salida nensajes de
Calendario
Contactos
Correo no deseado
Diario ~

mambiar

Opciones

Salir

Respuestas
automatica)

lalE ol

S
= inados y
Herramienta Archivar elementos anteriores al: martes 19/09/2023 ~

de limpieza [ Incluir elementos que tengan activada la casilla "No autoarchivar

Nombre del archivo histdrico:
CrUsers\CARMINAOE\Documents\Archivos de Ou @ b

-
I~ Aceptar Cancelar
=1 N _ _ - . _ _ tjes de correo
Administrar reglas y electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen,
alertas cambien o quiten elementos

=] Complementos COM deshabilitados y lentos
= Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con

Administrar Qutlook.

complementos COM

y Administrar complementos

< Administre y adquiera complementos web para Outlook.
Administrar

complementos

Fig.8 Ventana de pantalla para seleccionar Examinar. (Punto 8.2 letras a 'y b)
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8.3 En la ventana titulada “Abrir archivos de datos de Outlook” selecciona el archivo creado
“migracion2023” (Ve la fig.9 letra a) y da clic en “Aceptar” (Ve la fig.9 letra b) .
EB Abrir archivos de datos de Outlook >
T+ <« Windows (C:) » Usuarios > CARMINAOB > Documentos > Archivos de Qutlook (V] Buscar en Archivos de Qutlo
- @

Organizar « Mueva carpeta

3 Descargas

e MNembre Fecha de modifica... Tipo

Archivo de d

5| Documentos 8% 2023_SEP_19
I Escritorio 8% archive Archivo de datos ...
= Iméagenes Archivo de datos ...
Jﬁ Musica

_# Objetos 3D

B videos

i Windows (C2)

== Recovery Image
Unidad de DVD |

= Unidad de USB (

= Unidad de USB (F:

2maq =

MNombre de archive: | migracion2023

~

b

Tipo: | Archivos de datos de Outlook

~ Ocultar carpetas

@ — Cancelar

N

Fig.9 Ventana de pantalla para seleccionar el archivo creado. (Punto 8.3 letras a y b)
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8.4 Selecciona la “Bandeja de entrada” o la bandeja que se desees respaldar (Ve la fig.10 letra a) ,
después elige en la opcién “Archivar elementos anteriores” la fecha indicada para generar el
respaldo (Ve la fig.10 letra b) vy da clic en “Aceptar” (Ve la fig.10 letra c) .

Nota: Al Aceptar se iniciar la migraciéon de la bandeja seleccionada al archivo local
seleccionado migracion2023

l:::lﬂrchixrartndas las carpetas segun su configuracion de Autoarchivar
@Archivar esta carpeta y todas sus subcarpetas:

W EE CARMINAOBRseseqro.gob.mx
EE———— Bandeja de entrada (%)

1 Borradores [4]

7 Elementos enviados

'Z| Elementos eliminados (2]

=

Bandeja de salida
Calendario

[5] Contactos

[ Correo no deseado

=y | . -
i Diario

Archivar elementos anteriores al: ) martes 19/09/2023 o _ @

=ngan activada la casilla "No autoarchivar’

Mombre del archivo histarico:
Chlsers\CARMINADB.Documentsiarchivos de Outlo Examinar...

@ — Aceptar Cancelar

Fig.10 Ventana de pantalla para seleccionar la bandeja o elementos que se quieren respaldar. (Punto

8.4 letras a, b yc)

8.5 Espera a que termine el proceso de migraciébn de los correos al archivo “migracién2023”.
Posteriormente cierra la ventana titulada “Archivar” ahora estas en el menu “Archivo”.
8.6 Al igual que con la Bandeja de entrada pero ahora con los Elementos enviados y de la misma
manera para cada uno de los elementos adicionales que requieras respaldar y repite el paso 8.1.
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9. Para que puedas visualizar los correos que fueron migrados al respaldo local sera necesario que abras
el archivo de respaldo en Outlook, de la siguiente manera:

9.1 Da clic en el menu “Archivo” después selecciona la opcion “Abrir y exportar” y posteriormente elige
la herramienta “Abrir archivo de datos de Outlook”. (Ve la fig.11 letra a)

9.2 En la ventana “Abrir archivo de datos de Outlook” selecciona el archivo generado en este caso el
que llamamos “migracion2023” (Ve la fig.11 letra b) y da clic en la opcién “Aceptar” (Ve la fig.11 letra
c).

Bandeja de entrada - PRUEBASOC Bseseqro.gobamu - Outlook c3] u}
Eowiaryrecibin  Corpets  Vista  Ayude ) jOué desenhacer?
Bandeja de entrada - PRUEBASOC @seseqro.gob.mx - Outlook 7 - X
A0rr
Abrir y exportar . -
Abrir Calendario
Gundar come ] Abre un archive de calendario en Outlook
N\ | Abvir Colendario |  HeH ¥c3)
A=
Abrir archivo de datos de
mpriemit Outlook i i R o L L
Abrir archivo de .
datos de O Abre un archive de datas de 0y “ivo de datos de Outlook X
Cuenta b
d . « Usuanios » danielrp » Documentos » Archivos de Qutlook v B Buscar en Arch 3
= - Importar o exportar p ! P . " v '
&« Importa o exporta archivos y opciones 4 N . a
o Importar o confiquracion. Organizar »  Nie “ets =~ M@ o
A exportar S A
’V-dms N A Nombre Fecha de modificacion ipo Tamafio
Salie - -
Carpeta de otro usuario = Disco local (C) SN y 8 202200
N T
- Abre una carpeta compartida con otra Disco local (E: ~ \An ) i - dadns
Capetadectio | usuario ek ® 2\ L backup pst Archivo de d g
usuario Ik g 26/09/2023 1218 p. Archivo de datos ...
o Red ﬂ_ migracion2023,pst p.m # o de da
37 todomirespaldo pst 23/09/2023 02:53 p. m. Archive de dat
6 Linux
v < H
Nombre de archive: | migracion2023,pst v | Archivo de datos de Outlook (* v
Hemamientas v Cancelar

Fig.11 Ventana de pantalla para seleccionar la opcion Examinar. (Punto 9.1 letra a y punto 9.2 letras
byc)
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10. Se generara un nuevo apartado con el nombre “migracion2023” en el cual podras visualizar todo el

contenido respaldado en los pasos anteriores.
10.1 Abra su bandeja de entrada y correos enviados para verificar que todos los correos electronicos
estén disponibles y que no falte ningin mensaje. (Ve la fig.12 letra a)

11. En caso de ser necesario puedes arrastrar de manera manual del correo al apartado “migracion2023”

en el encarpetado requerido. (Ve la fig.12 letra b)

&5 Bandeja de entrada - migracion2023 - Outlook

Archivo [ETSSMMl Enviaryrecibir  Carpeta  Vista  Ayuda

T T Ignorar Wl Mover a: 7 =1 1 No leido/Leido || Buscar personas )
= & 2 XE R R Qe gee | S o S A
M N 7 Limpiar~ 5 pveh s - - EJ Correo electréni... ¥ Listo Hin Categorizar~ [ Libreta de direcciones b
Levo correo  Nuevos iminar Archive  Responder Responder Reenviar [T~ | == - X eeren
clochionico elementos - & Comea no deseado - . o FB~ || Respondery eli.. ¥ Crear nuevo 7 EReglssT e soouimiento~ | Y Filtrar correo electrénico~ oo o
Nuevo Eliminar Responder Pasos répidos 5 Mover Etiquetas Buscar Voz -
4 Favoritos ¢ Buscar en Bandeja de entrada 5 | Carpeta actual - €2 Responder €2 Responder a todos (3 Reenviar
Bandeja de entrada 438 \deia de ent PorFechaw T martes 12/09/2023 11:50 a. m.
Elementos emviados 4 La semana pasada = GABRIEL ALEGRIA GAYTAN
Enades ARCELIA ESCORCIA GONZALEZ 1] IMPORTANTE: Cambio de Plataforma de Correo Electrénico a Google
Elementos eliminados Informacién para Difundir... Congreso ... miércoles 2. Para todos
Buenas tardes, Lafarmacia del Hospital ~
4 PRUEBASOC@seseqro.gob.mx DIANA LAURA PIEDRA GUTIE. ] N
P . Estimados todos,
— PADRON DE PROVEEDORES DE LA AD... mircoles 2...
Bandeja de entrada 438 y :
stimados todos:  Esperando estén
Borradores
& o GABRIEL ALEGRIA GAYTAN >
ST ISELEERS IMPORTANTE: Cambio de Plataforma d... martes 19/09 X | ivo del inf b . bi
Eetimados todos £l mativo dol presente El motivo del presente es para informar sobre un importante cambio gue estamos

Elementos eliminados A
J en nuestra plataforma de correo electronico. A partir del mes de octubre,

Bandeja de salid: - . "

andcjadesands ARCELIA ESCORCIA GONZALEZ u estaremos migrando nuestro sistema de correo electrénico desde Microsoft Exchange a
c desead Informacion IMPORTANTE para su Dif...  lunes 18/09

orreo no deseado Buenos dias, Google Workspace.

<RSS

a 5 de biisqueda A LB Esta decisién se ha tomado con el objetivo de mejorar la eficiencia y la colaboracién
| VICTOR MANUEL ZAVALA AR dentro de nuestra organizacién. Google Workspace ofrece una serie de herramientas y
. . RE: Alerta de seguridad 1540972023 caracteristicas las que ilitardn nuestras comr i iones y nuestra idad
«migracion, b Enteraio Ing. Ssludos cordiales. para trabajar juntos de manera més efectiva.
Elementos eli

GABRIEL ALEGRIA GAYTAN
Bandeja de entrada 297 | RV: Alerta de seguridad 15/09/2023

Buenas tardes, es probable que les estén

Carpetas de bisqueda
ARCELIA ESCORCIA GONZALEZ 1] A continuacién, les proporciono algunos detalles clave sobre esta transicidn:
Informacién ara Difundir... Trigésimo C...  15/09/2023
Buenos dias, El Hospital General San 1. Fecha de Inicio de la Migracién: La migracidn comenzard a principios del mes de
octubre. Durante este perfodo, podrias experimentar algunas interrupciones

LEOPOLDO FRANCISCO ESPIN... P P P & pele
RE: PADRON DE PROVEEDORES DE LA 15/08/2023 temporales en el acceso al correo electrénico, pero haremas todo lo posible para
GRACIAS minimizar cualguier impacto en tu trabajo.

o o= o [ e DIANA LAURA PIEDRA GUTIE i 2. Nuevas Credenciales: Las cuentas de correo serdn exactamente las mismas que -

Elementos: 291  Sin leer: 289 Archivando Bandeja de entrada. ® O @& - 1 + 100%

Fig.12 Ventana de pantalla para verificar la bandeja y diferentes elementos. (Punto 10.1 letra a y punto
11 letra b)

Se sugiere realices pruebas:

Envia y recibe correos electrénicos de prueba para asegurarte de que la configuracién y la
funcionalidad de Outlook sigan siendo las mismas.

Ahora has creado un respaldo de tu Bandeja de entrada y correos enviados en Outlook con el nombre
"migracion2023". Este archivo deberas guardarlo en un lugar seguro y utilizarlo para restaurar tus
correos electrénicos en caso de pérdida de datos o migracién a otro sistema.

b. Area de informatica o tecnologia de la informacion.

i. Asistencia Técnica: Si en algin momento tienes problemas o preguntas relacionadas con la migracion, el
equipo de soporte técnico estara disponible para ayudarte.




