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¢COMO LIMPIAR MI BUZON DE CORREO
CUANDO SE ESTA LLENANDO?

Como sabemos a nivel general de la Empresa cada Colaborador cuenta con un buzén de
correo empresarial. Los sistemas de correo de Grupo Tecun estdn basados en nuestro
Data Center, por lo cual los buzones tienen una capacidad de almacenamiento limitada.
Por lo que es importante que periddicamente realicemos una limpieza de correos antiguos
tanto de nuestra Bandeja de entrada como de nuestros Elementos Enviados.

Los cuales se deben trasladar a un archivo PST y son almacenados directamente en
nuestro equipo. Esto nos ayudard a liberar mas espacio en nuestro buzén y asi poder
seguir recibiendo correos nuevos sin ningln problema.

La limpieza la podemos hacer de manera preventiva (es lo mas recomendable) esto quiere
decir antes de que Outlook nos de la alerta o al momento que ya recibimos un correo de

alerta por parte de Oultlook:

Ejemplo de Alerta:

El buzoén esta casi lleno.

[877mB |9s0mB

Borra los elementos que no necesitas y vacia la carpeta Elementos eliminados para reducir el tamafio del buzén.

A continuacidn, vamos a explicar una serie de pasos sencillos que cada uno pueda realizar
en su equipo para la depuracion y liberar el espacio de su buzén de correo electrénico
Outlook.
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Paso 1. Abrir nuestro correo Outlook ﬂ

Paso 2. En el perfil de correo posicionarse en la capeta principal (identificada con nuestra

direccién de correo)

£y -
L T

Archivo  Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ESET ¢ i

N BEAEw 3 e

Ez- . Lo
Muevo correo Muevos Elirminar &rchivo
glectronico  elementos - ,%' Er]
Muevo Eliminar Responder
£
Arrastre aqui sus carpetas favoritas Busg n Buzén actual L | Buzén actual
Todo MNo leidos PorDew

wvillatoro@cads.com.gt

»  Administrador CRM via Microsoft Forms Pro

Bandeja de entrada
» Adolfo Valenzuela
Borradores [5]
2 Alexander Paiz
Elementos eliminados
) » Ana Ruth Ruano
Elementos enviados

. . » Angelica Casu
Bandeja de salida ? !

> Astrid Al
Correo no deseado strid Alvarez

Fuentes RSS 2 Awura Racanac

Archive » Azure DevOps

Infected lterns # Bertha Lopez

» Carpetas de bisqueda » Bizagi

F

[
[
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Paso 3. Luego ir a la opcién de Nuevos elementos y buscar la opcién Mas elementos y
luego seleccionar la opcién Archivo de datos de Outlook y darle clic.

Archivo  Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ESET @ ;Qué desea hacer?
E % - m E ,__| f‘ E’L:IMD‘.'Era:?
B2~ _ = ) Lo ™ Correo electréni... > Listo
MNuevo corrgp - Nuewos Eliminar Archivo -;3 c -
electrénicd elementos = b G rear nuevo M
Nue' 7] Mensaje de correo electrénico tesponder Pasos répidos N

/E cita 0

Buzdn actual =

ﬁ Reunidn

Por De «
Contacto +

v jvillatoro A=
Bandeia de Tarea

Enviar mensaje de correo electronico mediante »

-

icrosoft Forms Pro

Borradores

Mas elementos s ] D’P Publicacidn en esta carpeta

Elermnentos e[

Elementos e @  Reunién de Teams

R Grupo de contactos

A
2 Angelica Casuy E;\..

Bandeja de salida 3] Solicitud de tarea

Correo no deseado p CEnri =) Faxde Internet
Fuentes RSS P GHIE REEES Elegir formulario...
Archive v GETREEIIEE [ = Archivo de datos de Outlook... ] .‘_

Infected ltems > Bertha Lopez
Muevo archivo de datos de Qutlook

B . - c % Biwani

Paso 4. Luego abrird una ventana para seleccionar la carpeta donde queremos crear el
archivo de datos donde depositara los elementos antiguos, sugerimos que sea en su
carpeta Documentos y mejor si crea una nueva carpeta llamada Archivos de Outlook.

) Crear o abrir archivo de datos de Qutlook x
« v |ﬂ » Este equipe » Documentos v O Buscar en Documentos pel
Organizar « Nueva carpeta == - o
)
A e - A
& OneDrive MNombre Fecha de modifica... Tipo
. Archivos de Outlook 30/04,2020 12:07 Carpeta de archiv
[ Este equipo
[ @ Documentos ]
4 Downloads
I Escritorio
&= Imagenes
D Miisica
_J Objetos 3D
m Videos
v
‘e Disco local (C:) vl >
Mombre de archivo: | Mi archive de datos de Outlook e
Tipo: | Archivo de datos de Outlook v
[J] Agregar contrasefia
opcional

Cancelar

- o]

~ Ocultar carpetas Herramientas

5/21



@PTECUN

GRUPO

Paso 5. Luego indicar el nombre del archivo de datos, sugerimos ponerle Correos de
<mes> a <mes> substituyendo <mes> por el mes inicial y el mes final de la fecha de los

elementos que va a mover y luego darle al botén Aceptar.

Nota: Recomendamos que sea en rangos no mayor a 6 meses.

E Crear o abrir archive de datos de Qutlock

Organizar * Mueva carpeta == -

Cad Mombre Fecha de modifica..  Tipo

& OneDrive
[ Este equipo Mingdn elemento coincide con el criterio de bdsgueda,
= Documentos
; Downloads
[ Escritorio

=| Imagenes
J‘] Musica

_J Objetos 30

E Videos

=, Disco local (C) vl =

&« v « Documentos » Archivos de Qutlook v 0 Buscar en Archivos de Qutlook 2

X

MNombre de archivo: fCu:urreu:us de <mes> a <mes> J

Tipo: | Archivo de datos de Outlook

[ ] Agregar contrasefia
opcional

~ Ocultar carpetas Herramientas - Cancelar
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Paso 6. Con ello Outlook creard una carpeta local con el nombre que le indicamos y

aparecerd en la barra de carpetas del lado Izquierdo, para este ejemplo se llamard Correos

de Septiembre a Diciembre 2019 si no la visualiza puede usar la barra de desplazamiento

que aparece al mover el mouse sobre la ventana de carpetas (en flecha azul)

Buscar en Correos de Septis /O Carpeta actual -

Todo No leidos PorFecha~ T

vvillatoro@cads.com gt Mo hemos encontrado nada para mostrar aqur,
Bandeja de entrada

Borradores [5]

Elementos eliminados

Elementos enviados

Bandeja de salida

Caorreo no deseado

Fuentes RSS

Archive

Infected [tems

» Carpetas de bisqueda

» Correos de Septiembre a Diciembre 2019

Paso 7. Abrimos la carpeta al darle clic en el signo “v” que esta a la izquierda del nombre y
nos mostrara las carpetas por defecto que tiene el archivo

~Correos de Septiembre a Diciembre 2019
Elementos eliminados

Carpetas de blsqueda

Paso 8. Ahora vamos a crear las carpetas que utilizaremos para el movimiento, que son
Bandeja de entrada y Elementos enviados:
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e Damos clic derecho sobre el nombre de la carpeta principal (Correos de Enero a
Diciembre 2019) y usamos la opciéon Nueva carpeta eso nos habilitara una casilla
donde ingresaremos Bandeja de entrada y le damos Enter.

wCorreos de Septiembrn a NMiriambra 2010 > Boris Ca

o i Abrir en ventana nueva
Elermentos eliminados

Carpetas de biisqueds Abrir ubicacion de archivos

px Cerrar "Correos de Septiernbre a D.."
[D Mueva carpeta... ]

Fx] Agregar a Favoritos

%l Ordenar subcarpetas delafalad
= a8 &

Elementos: 1 919 Propiedades del archivo de datos...

wCorreos de Septiembre a Diciembre 2019

——

Elementos eliminados
Bandeja de entrada

Carpetas de bldsqueda

v Correos de Septiembre a Diciembre 2019
Bandeja de entrada f——

Elermentos eliminados

Carpetas de blsqueda
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e Repetimos la operacion para crear otra carpeta nueva y ponemos en la siguiente
carpeta el nombre Elementos enviados.

~Correos de Septiembre a Diciembre 2019

Elermentos enviados ,,*_

Elermentos eliminados
Bandeja de entrada

Carpetas de bdsqueda
e Las carpetas deberan quedar de la siguiente manera:

v{Zorreos de Septiembre a Diciembre 2019
Elermentos eliminados
Bandeja de entrada
Elementos enviados

Carpetas de blsqueda

Con esto estamos listos para iniciar el movimiento de elementos de la Bandeja de entrada
y Elementos enviados del buzén del servidor hacia nuestro equipo.
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MOVER ELEMENTOS DE BANDEJA DE ENTRADA

Paso 1. Nos posicionamos nuevamente en la carpeta principal de Outlook

Archivo  Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda ESET Q@ i
= O|l2 2 B8 |
Bz~ — . Lo
MNuevo correo Nuewvos Eliminar Archivo
glectrdnico  elementos = % T E"g
Muevo Eliminar Responder
£
Bug n Buzon actual ,O Buzdn actual -
Todo Mo leidos PorDew~ |
v jvillatoro@cads.com.gt :
i ¥ Administrador CRM via Microsoft Forms Pro 1
Bandeja de entrada [ |
# Adolfo Valenzuela
Borradores [5]
Alexander Paiz
Elementos eliminados
Ana Ruth Ruano
Elementos enviados
Angelica Casu
Bandeja de salida . u
> Astrid Al
Correo no deseado strid Alvarez
Fuentes RSS » Aura Racanac
At > Azure DevOps
Infected ltems » Bertha lopez
» Carpetas de blsqueda » Bizagi

% Bimmmi Tanem

Paso 2. Seleccionamos la carpeta Bandeja de entrada, y nos apareceran nuestros correos
actuales, buscamos la columna Recibido y pulsamos sobre ella un clic para que ordene los
elementos por fecha de recepcién. O los ordenamos por Fecha del mds nuevo en la parte
superior

Buscar en Buzén actual

- Todo No lefdos ) i
Jvillat ds. gt 1 |
=z . ~ Hoy
<
& L & Buscar en Buzdn actual ,O Buzdn actual
RE: Pruebas
) Todo No leidos [ PorFecha~ T
vjvillatoré@cads.com.gt . - M ..
L1 Mas nuevo en la parte superior
“Romadares 51 :  Brenda Tecun e
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Paso 3. Luego buscamos el elemento mas antiguo para iniciar la seleccién de los
elementos a partir de ese y hasta el mes que deseamos migrar.

Nota: Se recomienda que sea en rangos no mayor a 6 meses.

e Parainiciar la seleccién solo debemos dar un clic en el correo mas antiguo y luego
mantener pulsada la tecla Shift (Mayusculas) y con la tecla de la flecha hacia
arribar iniciar el marcado de los correos seleccionaremos, todos los correos hasta
donde queramos realizar el backup. Importante no soltar la tecla Shift mientras se
sube con la flecha para marcar los elementos.
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Luego de tener “marcados” los elementos que vamos a mover, dar clic derecho
sobre cualquiera de los elementos marcados, y nos mostrara el siguiente menu
contextual, seleccionar Mover > Otra Carpeta y damos clic.

Abrir

w O

Copiar

Impresién rapida

mo =

Beenwviar

Marcar como leido

L

Marcar como no leido

o~

Categorizar

Seguirniento

Por Fecha «

02/01,/2020
o preventivo de sus equipos para el dia sabado

02/01,/2020

3

: Pasos rdpidos 30/12,2019
o Establecer acciones répidas... 1ara luego indicar que haremos los actualizados.

Reglas M e
zi Mower Elementos enviados - Correos de 5.
i lgnorar Bandeja de entrada - Correos de Se...

Limpiar conversacion

Eliminar

P@HNEIAM@HN T FEID L &

[

Archivo...

ESET Endpoint Antivirus

naos enviaron este Excel donde estan marc[ =

5
rios y Productos CRM CADS

Bandeja de entrada

Bandeja de entrada - Historial ivilla...

Elernentos enviados - 4 Mover a otra carpeta (Ctrl+|

. Mueve este elemento a una c
Elementos enviados - C . . i
indicada anteriormente,

Calendario

] Otra carpeta... ]

lEI Copiar en una carpeta...

] Mover siempre los mensajes en esta conversacidn...

B T Ry Ly Pmm AT s e man
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e Se muestra la ventana de Mover elementos, nos posicionamos sobre la carpeta
gue creamos Correos de Septiembre a Diciembre 2019 y dentro de ella
seleccionamos la carpeta Bandeja de entrada y le damos clic en Aceptar.
Automdticamente Outlook comienza a mover los elementos de la Bandeja
principal a la carpeta que indicamos.

Mover elementos x

Mover los elementos seleccionados a:

%Cnrrennndeseado A | Aceptar |

Diario
EE Fuentes R55 Cancelar
] Archive
] Infected ltems Mueva...
D Maotas
Tareas
F‘ Carpetas pablicas - jvillatoro@cads.c
b @ Correos de Septiembre a Diciembre 2
]E Elementaos eliminados
] Bandeja de entrada
[ ] Elementos enviados
[} Historial juillatoro

Al finalizar esos pasos, nuestro buzén principal se limpiara dejando asi mayor espacio para
nuevos correos. Si queremos consultar los correos que archivamos, ahora debemos irlos a

buscar a la carpeta que asignamos como la del ejemplo Correos de Septiembre a
Diciembre 2019:

~villatoro@cads.com.gt
Bandeja de entrada 1
Borradores [5]
Elementos eliminados
Elementos enviados
Bandeja de salida
Correo no deseado
Fuentes RS5
Archive
Infected Iterns

> Carpetas de bisqueda

{VCorreos de Septiembre a Diciembre 2019 }

Elementos eliminados

Bandeja de entrada

Elementos enviados
Infected |tems

Carpetas de bisqueda
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MOVER ELEMENTOS DE ELEMENTOS ENVIADOS

Se recomienda asi mismo después de realizar la depuracién de Bandeja de Entrada
también hacerlo para los Elementos enviados, los pasos son similares:

Paso 1. Nos posicionamos nuevamente en la carpeta principal de Outlook

Paso 2. Seleccionamos la carpeta Elementos enviados, y nos aparecerdn nuestros correos
enviados, los ordenamos por Fecha del mds nuevo en la parte superior

Efjvillatoro@cads.com.gt ]
Bandeja de entrada 1
Borradores [5]

Elementos eliminadaos

[ Elementos enviados ] B

Bandeja de salida

Correo no deseado
Fuentes R55
Archive

Infected ltermns

» Carpetas de blsqueda

Buscar en Buzon actual /D Buzdn actual

RE: Pruebas
‘ Frand:

Mas nuevo en la parte superior

CC ]

Todo Mo leidos [F‘u:urFEu:hav T

~ Hoy

Brenda Tecun

Paso 3. Luego buscamos el elemento mas antiguo para iniciar la seleccion de los
elementos a partir de ese y hasta el mes que deseamos migrar.

Nota: Se recomienda que sea en rangos no mayor a 6 meses.
e Parainiciar la seleccién solo debemos dar un clic en el correo mas antiguo y luego

mantener pulsada la tecla Shift (Mayusculas) y con la tecla de la flecha hacia
arribar iniciar el marcado de los correos seleccionaremos, todos los correos hasta
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donde queramos realizar el backup. Importante no soltar la tecla Shift mientras se
sube con la flecha para marcar los elementos.
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Luego de tener “marcados” los elementos que vamos a mover, dar clic derecho
sobre cualquiera de los elementos marcados, y nos mostrara el siguiente menu
contextual, seleccionar Mover > Otra Carpeta y damos clic.

& O

mo =

= |

o~

(=]

1

e

@HNEIAM@H G FEID L &

[

nos enviaron este Excel donde estan marc[ =

5

Abrir

Copiar

Impresién rapida
Beenwviar

Marcar como leido
Marcar como no leido
Categorizar

Seguirniento

o preventivo de sus equipos para el dia sabado

Por Fecha «

02/01,/2020

02/01,/2020

33

Pasos rdpidos 30/12,2019
Establecer acciones rapidas 1ara luego indicar que haremos los actualizados.
Reglas

9. M €=
Mower Elementos enviados - Correos de 5.
lgnorar Bandeja de entrada - Correos de Se...

Limpiar conversacion
Eliminar
Archivo...

ESET Endpoint Antivirus

rios y Productos CRM CADS

Bandeja de entrada
Bandeja de entrada - Historial ivilla...

Elementos enviados -

H Mover a otra carpeta (Ctrl+|

Mueve este elemento a una c

Elementos enviados - C

Calendario

] Otra carpeta... ]

lEI Copiar en una carpeta...

indicada anteriormente.

L Mover siemnpre los mensajes en esta conversacion...

B T Ry Ly v

e T R PR
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Se muestra la ventana de Mover elementos, nos posicionamos sobre la carpeta
gue creamos Correos de Septiembre a Diciembre 2019 y dentro de ella
seleccionamos la carpeta Elementos enviados y le damos clic en Aceptar.
Automdticamente Outlook comienza a mover los elementos de la Bandeja
principal a la carpeta que indicamos.

Maover elermentos *

Mower los elementos seleccionadaos a:

%Correonodeseado A | Aceptar |

Diario
Ea Fuentes R55 Cancelar
D Archive
] Infected Items Mueva...
D Motas
Tareas
F‘ Carpetas piblicas - jvillatoro@cads.c
hd @ Correos de Septiembre a Diciembre 2
]E Elementos eliminados
] Bandeja de entrada
] Elementos enviados
[} Historial jvillatoro

Nota: se recomienda realizar esta depuracion periodicamente en nuestro buzdn de
Outlook tanto en Bandeja de entrada como en Elementos enviados, los pasos son sencillos

y cualquiera lo puede realizar ya sea que este trabajando directamente en la oficina o de
manera remota en casa u otro sitio.
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REVISAR EL TAMANO DE MI BUZON OUTLOOK

Luego de realizar los pasos anteriormente descritos se puede validar el tamafio de uso de

nuestro buzén realizando lo siguiente:

Paso 1. Sobre la carpeta principal de nuestro buzén, (la que indica su direccién de correo)
dar clic derecho del mouse, y mostrara un menu contextual y seleccionar la opcidn

Propiedades del archivo de datos y darle clic.

T | Jueve
- Calenc
v jvillatoro@cads.com ff

Bandeja de entrada ' Abrir en ventana nueva

Borradores Abrir ubicacion de archivos

Elementos eliminados

Elementos enviados [ Nueva carpeta...

Bandeja de salida Agregar a Favoritos

Correo no deseado %l Ordenar subcarpetas delafalaZ

Fuentes R55 Propiedades de la cuenta...

Archive E@ Permisos de carpeta

Infected ltemns [ Propiedades del archivo de datos...
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Paso 2. Se abrird otra ventana en ella seleccionar el botén Tamaiio de la carpeta y
entonces le mostrara el tamano que ocupa nuestro buzén en él servidor:

General Pagina principal Permisos
jvillatoro@cads.com.gt

Tipo: Carpeta con elementos de Correo y elementos para exponer
Ubicacian: Microsoft Qutlook

Descripcian:

(®) Mastrar nimero de elementos no lefdos

O Mastrar nimero total de elementos

Al exponer un elemento en esta carpeta, usar: | IPM.Post w

Tamafio de |a carpeta... " Avanzadas...

Actualizar a categorias de colaor...

Aceptar Cancelar Aplicar

Tamario de la carpeta X

Datos locales  Datos de servidor

Mombre de la carpeta: jvillatoro@cads.com.gt

Tamario [sin subcarpetas): 0 KB

Tamario total incluyendo subcarpetas): 335224 KB
Subcarpeta Tamario Tamafio total ™
Archive 0 KB 0 KB
EBandeja de entrada 163341 KB 163341 KB
Bandeja de salida 0 KB 0 KB
EBorradores 4338 KB 4333 KB
Calendario 12576 KB 12576 KB
Contactos 0O KB 0 KB
Correo no deseado O KB 0 KB
Diaria O KE okE

Cerrar
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También podemos revisar el tamafo disponible de nuestro buzén después de la
depuracion. Nos posicionamos en el Outlook > Archivo y en la secciéon de Configuracién
del buzén se presenta el espacio disponible del total.

l Archivo

™

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

% i) @] E Iv_l ﬂ F| @ Yl Movera: 7 — Al jefe
- — - é—\’ éJ % Loh~ ™ Correo electréni... ~ Listo
Muevo correa Nuewvos Eliminar Archivo | Responder Responder Reenwviar <_:) R d i -53 c _
electrénico  elementos ~ % M a todos E"IZI T ssponcer y el rear nuevo -
Muevo Eliminar Responder Pasos rapidos I
7 -

©

Informacién
Abrir y exportar
Guardar como

Guardar datos
adjuntos

Imprimir
Cuenta

de
Office

Comentarios

Opciones

Salir

Informacion de cuentas
'a Microsoft Exchange N

—+ Agregar cuenta

b

Configuracién
de la cuenta~

EI Respuestas automaticas (Fuera de oficina)
(= Use las respuestas automaticas para notificar a otras personas que estd fuera de la oficina, de vacaciones o no
Respuestas disponible para responder los mensajes de correo electrénico.

autométicas

[Conﬁguracién del buzén

Administre el tamafo del buzén vacianda los elementos eliminados y archivando.

5

Herramientas

® 533 MB disponibles de 850 MB

& Reglas y alertas
18 Use Reglas y alertas para arganizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y reciba actualizaciones
Administrar reglasy | cuanda se agreguen, cambien o quiten elementos.
alertas
F Complementos COM deshabilitados y lentos
@ Administre los comnlementas COM aue afectan a su exneriencia con Outlaok,

Configuracion del buzon

Adrministre el tamafio del buzdn vaciando los elementos eliminados y archivando,

® 533 MB disponibles de 350 MB




ANEXOS

1. CONTACTO SERVICE DESK DE CADS

@& Teléfono: (502) 2328-8865; Ext. 1640
B3 Correo Electrénico: soporte@grupotecun.com

Horario de Atencidn: lunes a viernes 7:00 a.m. a 19:00 p.m. horas, sdbado 8:00 a.m. a

12:00 p.m. horas
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