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Guia rapida para la creacion de carpetas locales en Windows Outlook, Mozilla
Thunderbird y Mac Mail.

Guia rapida la creacién de carpetas locales en Microsoft Outlook,
Mozilla Thunderbird y Mac Mail.

Cuando utiliza IMAP en la configuracidn de su cliente de correos, manipula directamente en
el servidor sus mensajes de correos y carpetas, por seguridad y para liberar espacio del servidor es
muy recomendable que respalde o descargue sus correos a un equipo de cdmputo personal, para
eso es Util crear carpetas o archivos de correos LOCALES.

En esta guia de configuracion mencionaremos los pasos a seguir para crear carpetas locales
en 3 distintos clientes de correo comunmente utilizados.

Creacion de archivos de datos en Microsoft Outlook.

Para el caso particular de Microsoft Outlook no lo Ilama carpeta local, sino archivo de datos.

1. Abrir la aplicacién Microsoft Outlook

2. Iralaseccién Archivo.

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

=
(=1 e
P i
Nuevo mensajede  Nuevos
correo electrénico elementos ~

x Limpiar ~
o
& Correo no deseado ~

Nuevo Eliminar Responder

<
Buscar en Infected Items (Ctrl+=B) yol Carpeta actual ~

4 usuario @cicese.mx Todo No leidos v Més nuevo ¥

S TR No hemos encontrado nada para mostrar aqui.
Borrador
Elementos enviados
Elementos eliminados
Bandeja de salida
Correo electronico no deseado
Fuentes RSS

Infected Items

Carpetas de bisqueda

3. Enlaseccion que se despliega ir a “Informacion” y seleccionar Configuracion de la cuenta.
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4.

©

— Informacion de cuentas

Abrir y exportar
= usuario @cicese.mx

=)
Guardar como POP/SMTP

= Agregar cuenta

Configuracion de |§ cuenta

- Cambie la configuracién de difta cuenta o configure més conexiones.
Imprimir

Cuenta de
Office

FE] Configuracién de la cuenta...
&% Permite agregar y quitar cuentas o cambiar
la i ion de i i

4In vaciando los elementos eliminados y

Opciones

de limpieza ~

Salir
a Reglas y alertas
3 Use Reglas y alertas para que lo ayuden a organizar sus mensajes de correo
Administrar reglas y electrénico entrantes y reciba actualizaciones cuando se agreguen,
alertas cambien o quiten elementos.

Complementos COM deshabilitados y lentos

{3 Administre los complementos COM que afectan a su experiencia con
Admiinistrar Outlook.
complementos COM

En la ventana que aparece, ir a la pestafia “archivo de datos” y dar clic en la opcién

“agregar”.

-
Configuracién de la cuenta

[S5)

Archivos de datos
Archivos de datos de Outlook

Archivos de datosll Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios pul * | *

.4 Agregar... * Configuracion... Q Establecer como predeterminado )( Quitar @ Abrir ubicacion de archivos...

Nombre Ubicacion

Q usuario@cicese.mx C\Users' usuario\Documents\Outlook Files\ usuario @cicese.mx.pst

Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outlook.

Seleccione un archivo de datos en la lista, y después haga clic en Configuracién para obtener mas
detalles o en Abrir ubicacién de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos.

Cerrar
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Guia rapida para la creacion de carpetas locales en Windows Outlook, Mozilla

5. Enlaventana que aparece es necesario ingresar el nombre que se desea poner al archivoy

seleccionar en la carpeta en la que se guardara. Luego se da clic en aceptar para crearla.

En este ejemplo se utiliza el nombre “Respaldo-Correo-CICESE”, y por convencion

se guarda en la carpeta “Archivos de Outlook” dentro de “Mis Documentos”.

[ Crear o abrir archivo de datos de Outlook (5
©S) [ > Computer » Windows (C:) » Users » MyDocuments » Archivos de Outlook v‘&,l‘ Search Archivos de Outlook p
Organize v New folder B= v @
“  Name Date modified Type Size
{ Favorites
B Desktop No items match your searc

&8 Downloads

%] Recent Places

i

4 Libraries
] Documents
& Music
&) Pictures

¥ Videos

1% Computer
&, Windows (C)
s HP_RECOVERY ([ _

Nombre de archivo: | Respaldo-Correo-CICESE]

Tipo: Archivo de datos de Outlook (*pst)

[ Agregar contrasefia
opcional

~ Ocultar carpetas

Heramients ~ [ _acepior_|

6. Aparece de nuevo la venta de “configuracion de la cuenta” ahora con el nuevo archivo de

datos creado. Damos clic en Cerrar.

p
Configuracién de la cuenta

o]

Archivos de datos
Archivos de datos de Outlook

Archivos de datos I Fuentes RSS | Listas de SharePoint ] Calendarios de Internet [ Calendarios put * | *

4 Agregar... |5f Configuracién... @ Establecer como predeterminado X Quitar ) Abrir ubicacién de archivos...

Nombre Ubicacion

Q usuario@cicese.mx C:\Users' usuario\Documents\Outlook Files\ usuario @cicese.mx.pst
Respaldo-Correo-CICESE  C:\Users' usuario \Documents\Archivos de Outlook\Respaldo-Correo-CICESE.pst

Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outlook.

Seleccione un archivo de datos en la lista, y después haga clic en Configuracion para obtener mas T i6
P, A . . Mas informacion...
detalles o en Abrir ubicacion de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos.

Cerrar

—
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7.

9.

Una vez realizado esto, aparecera el nuevo archivo de datos.

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Q ¢Qué desea hacer?
(=] o
&0
Nuevo mensajede Nuevos o
correo electrénico elementos~ & Correo no deseado

7 Limpiar

Nuevo Eliminar Responder

<
Buscar en Infected Items (Ctrl=6} P | carpetaactual ~

4 usuario @cicese.mx Todo No leidos v Masnuevo ¥

b Bandeja de entrada No hemos encontrado nada para mostrar aqui
Borrador
Elementos enviados
Elementos eliminados
Bandeja de salida
Correo electrénico no deseado
Fuentes RSS
Infected Items

Carpetas de bisqueda

l I Respaldo-Correo-CICESE I

Ahora se puede ir a la bandeja de entrada o las carpetas y mensajes que se desean mover
o copiar al nuevo archivo de datos. Se puede hacer seleccionando la carpeta o mensaje y

arrastrarlo al nuevo archivo de datos o dando clic derecho sobre estos y seleccionar la

opcidn copiar o mover.

rg Abrir en ventana nueva
Nueva carpeta...
1 Cambiar nombre de carpeta

Copiar carpeta

Mover carpeta
x Eliminar carpeta
& Marcar todos como leidos
Limpiar carpeta
(3 Eliminartodo
Mostrar en Favoritos

~‘i Ordenar subcarpetasdelaAalaZ

v Bajar
Procesar encabezados marcados

Propiedades...

Repetir esos pasos hasta terminar de copiar o mover los mensajes.
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Guia rapida la creacién de carpetas locales en Mozilla Thunderbird.
1. Abrir la aplicacién Mozilla Thunderbird.

2. Por omisidon, Thunderbird ya cuenta con la seccidn “carpetas locales”.

= ..
/ ¥, Bandeja de entrada \

A

Archivo Editar Ver Ir Mensaje Eventosytareas Herramientas Ayuda

&Recibir mensajes ¥ [/Redactar 7 .Charlar !Direcciones Etiqu
ajd usiarioBcicese mx * ‘ ®® No leidos W Conestrella & Contact:
n
I *, Bandeja de entrada ( v 2862)
N t % @ Asunto
&, Enviados
= Papelera

[ Garpetas locales (+ 228) )

3. Se puede afiadir una subcarpeta para que sea la que reciba los mensajes o carpetas que
estan en la bandeja de entrada. Damos clic derecho sobre “carpetas locales”. Y seleccionar
nueva carpeta.

b B Carpg——————==m | Cuel
- ImportExportTools »

Abrir en una pestafia nueva
Abrir en una ventana nueva

Buscar mensajes...

l Nueva carpeta... I

Configuracion

4. Enlaventana que aparece ponemos el nombre del folder y damos clic en “crear carpeta”.
En este ejemplo se utiliza el nombre “Respaldo-Correo-CICESE” y la agregamos a carpetas
locales.

r N
Nueva carpeta &J

Nombre:

Respaldo-Correo-CIC ESEl

Crear como subcarpeta de:

[ 8 Carpetas locales v]

Crear carpeta I Cancelar
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5. Aparece en el listado del lado izquierdo, en la seccién de carpetas locales.

6.

2« usuario@cicese.mx
> ¥ Bandeja de entrada ( v 2862)
[, Enviados
Papelera
2 M| Carpetas locales
Respaldo-Correo-CICESE

Para mover y/o copiar los mensajes y/o carpetas se selecciona y se arrastran hasta la

carpeta que sea creado. O bien, dando clic derecho sobre la carpeta y/o mensaje

seleccionando la opcién mover o copiar, indicando el lugar de destino.

Abrir el mensaje en una pestana nueva
Abrir el mensaje en una ventana nueva

Abrir mensaje en la conversacion

¢ Responder sélo al remitente
Responder a todos

Responder a |a lista

Reenviar

Reenviar como »
" Editar como mensaje nuevo
i Etiquetar »
! Marcar »
I

Archivar

Mover a »

Copiara >

Mover de nuevo a "2016"
Convertir a »

Eliminar mensaje

Ignorar conversacién
Ignorar sub-conversacién

Observar conversacion

Copiar al portapapeles 4
Guardar como...
Guardar los mensajes seleccionados >
Vista preliminar

Imprimir...
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Guia rapida la creacién de carpetas locales en MacOs Mail.

A continuacion, se describen los pasos para crear y usar Carpetas locales en Mail de MacOs para
descargar correos del servidor.

1. Abre la aplicacién de Mail
2. Selecciona en el menu Mailbox

3. Selecciona Crear New Mailbox.

Mail File Edit View Message Format Window
]

Take All Accounts Offline
Get All New Mail O#N
Synchronize All Accounts

v

Online Status

Get New Mail >
Synchronize >
Erase Deleted Items >

New Smart Mailbox...

New Smart Mailbox Folder...
Rename Mailbox...

Delete Mailbox...

Export Mailbox...

Go to Favorite Mailbox >
Move to Favorite Mailbox >
Use This Mailbox As >

Rebuild

4. La aplicacion abrira una ventana y se debera seleccionar donde crear la carpeta,

seleccionar On My Mac.

5. Después es necesario ingresar el nombre que se desea poner a la carpeta, en este ejemplo
se utiliza el nombre “Respaldo-Correo-CICESE”, luego se da clic en OK para crearla.

New Mailbox
> Enter name for new local mailbox to be created at the top

level of the “On My Mac" section.

Name: |Respaldo-Correo-CICESH <:

Cancel @
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6. Enellistado de Carpetas aparecera la nueva carpeta que se ha creado.

| [[J Mailboxes Inbox (18) v  Sent (1) v  Drafts (29) v
Mailboxes

‘ » 52 Inbox

Fj Flagged

2 B Drafts
» 4 Sent
» & Junk
2 f Trash

» & Archive 1644

Booceoee

Smart Mailboxes

Today

On My Mac
5 Recovered Messages (Cicese)

5 Respaldo-Correo-CICESE

7. Después hay que ubicarse en los correos de entrada INBOX, para seleccionar todos los
mensajes que se necesitan descargar del servidor.

8. Unavez que estan sombreados/seleccionados se puede:
e solo desplazarlos a la nueva carpeta creada
e 0 bien, dar click con el botén derecho del mouse y seleccionar: “Move TO”
a la carpeta Respaldos-correo-CICESE.

ate v usuario@cicese.mx

Usuario@cicese.mx 6n3n7 o: receptor@correo.mx
envio solicitado

Open

Send Again

2 Reply
Reply All
Forward
%
Forward as Attachment -nb?x
& Redirect 220
% Google
Mark >
! Delete
. Drafts >
Flag: - |
X MM -~ < nt » |
H Trash > @
{ Achr fl Junk > i
3 o = Archive >
« CopyTo »
Move to “ComUnificadas” Again -
Bitacoras
Apply Rules ComUnificadas
DataCenter
Licencias
LicMicrosoft
Personal
seguimiento-liberar espacio
tips-computo

Virtualizacion

Recovered Messages (Cicese)

(™ Respaldo-Correo-CICESE )

9. Finalmente, los correos se movieron a la carpeta local y se liberd espacio del servidor.




