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1. PRESENTACION

El presente documento corresponde a una guia referencial para
Respaldar la Cuenta de Correo Electréonico Zimbra de la Direccién
Distrital 07D05 Arenillas-Huaquillas-Las Lajas-Salud.

El respaldo de correo electrénico Zimbra no solo realizara copia
del correo sino hard copia de la carpeta de Contactos, Agenda,
Tareas, Maletin, la idea es generar un archivo copia comprimido
localmente en cada computador
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2. RESPALDAR CORREO ELECTRONICO

PASO 1: INGRESO AL CORREO INSTITUCIONAL

Ingresar al correo & mailo7dosmspz7.gobec
institucional mediante
el enlace
https://mail.07d05.msp
z7.gob.ec

@& zimbra

PASO 2: PREFERENCIA DE CUENTA DE CORREO

Un?:.l VEZ en la pantalla & - C & mailo7do5.mspz7.gob.ec/#1
de inicio de nuestra

cuenta de correo
electrénico,
procedemos a dar clic
en la parte superior de
la panta”a del correo v Carpetas de correo Ordenado por Fecha © 100 de 1!
en la pestafia ) '

“Preferencias”

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

Muevo mensaje
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PASO 3: IMPORTAR/EXP

Después de seleccionar

& = (C @& mailo7do5.mspz7.gob.ec

la pestafa

“Preferencias”, se &) zimbrar

desplegara una

pantalla con varios Correo Contactos Agenda  Tareas
items. Guardar || Cancelar

En la columna izquierda v Preferencias

seleccionamos la @ Gerenal

opcion {+ Cuentas

“Importar/Exportar”

Correo
Filtros

Firmas

=

ha

L

@ Fuera de la oficina
¥ Direcciones fiables
@ Contactos

F Agenda

& Compartir

Yy Notificaciones

% Importar/Exportar

|£] Accesos directos

E Zimlets

PASO 4: EXPORTAR

En la pa rte inferior se Cormeo  Contactos  Agenda  Tareas  Maletin SIS EHNES _
encuentra |a Opcién Guardar || Cancelar Deshacer cambios
“Exportar” que tiene ';’e*e’e“““
. . General
éa rlai OFK“onZS como &y Cuentas Archivo: | Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados
uenta, gen ao & Cameo Deslinn:‘? carpeta ‘
Contactos, es R Fitos
recomendable 1 Fimas
seleccionar la opcién & Fuerade ot
ucuenta" para asegurar & Direcciones fiables
. .z & Contactos Tipo: @ Cuenta (O Agenda () Contactos
que toda la informacién = S, vkt s il e el o e
se respaldara & i Fuenie: | Todas as capetas
A, NetibcaCiones [ Configuracion avanzada
G ImportaiExportar
[A] Accesos directos
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PASO 5: BOTON EXPORTAR

Una vez Se|eCCIOnada Correo Contactos ~ Agenda  Tareas Maletin Preferencias
.z
esta opcién damos un Suardar | carcela ~
. 7 i "

clic en el boton v Ffefoienias |
& ceneral

Exportar & Cuentas Archivo: [ Seleccionar archivo | Sin archivos
3 correo Destino: | Todas las carpeta
v Filtros. ‘ \mportar ‘
| Fimas
& Fuerade la oficina ‘
& Direcciones fiables J
& Contactos O Agenda O Contactos
[ Agenda atos de cuenta pueden ser exportados al format

ar al sistema

Compartir
& Fuente: | Todas las carpetas

) Notificaciones

s O configuracién avanzada
PASO 6: ARCHIVO DE DESCARGA

Se empezara a generar || 5 ImporariExporiar

un archivo comprimido 4] Accesos directos
con la fecha actual en F
la carpeta de descargas B zimiets

Este archivo debe de
moverse a la carpeta
personal del usuario y
listo, tenemos nuestro
correo respaldado

“ 14 Junio de 2023 3 L
28 28 30 31 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 17

18 19 21 22 73 24

25 26 27 28 29 30 1

~ Todo-2023-0....tgz
8,8 MB

Este proceso lo podemos realizar el nimero de veces que como usuario necesitemos y
con cualquier periodicidad
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Es recomendable realizar este proceso cada mes.

Con lo expuesto se finaliza el proceso de Respaldar el Correo Electrénico para la
cuenta personal de correo electrénico Zimbra de la Direccién Distrital 07d05 Arenillas-
Huaquillas-Las Lajas-Salud.

De existir alguna novedad, realice el reporte a la Mesa de Servicios mediante el correo
soporte.tics@07d05.mspz7.gob.ec

Cordialmente,

Ing. Jorge Luis Duran Apolo, Mgs.
Responsable de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
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