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CORREO OFICIAL /PRIMER ACCESO

Ingreso a la plataforma de correo oficial https://mail.entrerios.gov.ar/
Se inicia sesion con los datos que fueron entregados cuando solicitd su correo oficial personal.

. Usuario (correo personal asignado)
. Contraseina

Desde cualquier PC o dispositivo moévil con acceso a Internet se puede acceder al Webmail. No
es necesario configurar el correo en una PC.

Ingresar nombre de usuario sin @entrerios.gov.ar (ej: pperez), y en contrasena ingresar la que fue
enviada.

ER==-: CORREO OFICIAL

(O VERERTETE L8 correo personal

Contrasefa:

B Recordarme

Version: Predeterminada % . Cué es esio?

Si es su primer ingreso le sera solicitado el cambio de contrasefia.

La misma debe tener como minimo seis (6) caracteres. Evite utilizar informacion muy personal
como parte de su contrasena (nombres propios, de familiares, amigos, mascotas, nro. de
documento, direccion, nro. telefonico, etc.). Cualquier palabra o nimero que pueda ser asociado a
usted de forma sencilla lo deja vulnerable a que terceros puedan acceder a su cuenta e informacion
personal por eso es importante que proteja su privacidad. Utilice contrasenas que le resulten faciles
de memorizar.

Al hacer clic en Iniciar sesion ingresara a la vista de la nueva interface.

CO —— 00 L S — | &3 - Buccar

Tereas  Maletin  Preferencias

keenviar ||| Acchivo | Eimina | spam [ 57 | @~ || Acciones ~ Sequrlejendo || R ver v |

i) 3
1 Ordenado por Fecha ¥

B Enviados
F# Borradcres
B sisr Ningan resullado encontiado,

T Papelera

——

4 4 OctubredeLlp b #
DL MM S Vs
S T
9 10 11 1213 4 15
6 7o 0 1 »
24 28 26 21 28 9
u_31 8




O RE RIOS INFORMATICA

CORREO OFICIAL /USOS

En la barra superior se ubican las pestanas con las diferentes funcionalidades que componen la
plataforma: Correo, Contactos, Agenda, Tareas, Maletin y Preferencias.

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

| | Nuevo mensaje = | Responder Responder a todos Reenviar Archivo

Ordenado por Fecha ©

Internet - DGIn

Y Enviados ]

Internet - DGIn

@ Borradores (12)
iz}

Spam

En la esquina superior derecha vera la barra de Busqueda rapida, su nombre y luego un triangulo
que desplegara el siguiente menu:

Y Nombre Usuario
[ S—

Ayuda sobre el producto

e

Central de ayuda en linea
Nuevas funciones

Accesos directos

Acerca de

Modo Desconectado
Cambiar contrasena

Cerrar sesidn

. Ayuda sobre el producto: abre una nueva pestana en el navegador donde se puede
encontrar toda la informacion detallada sobre la plataforma Zimbra (en inglés).

. Central de ayuda en linea: abre una nueva pestana en el navegador para acceder a la
ayuda en linea, la cual dispone de mas manuales y videos tutoriales (en inglés).

. Nuevas funciones: despliega la web de Zimbra en una nueva ventana del navegador,
donde se describen las nuevas funciones relacionadas a la version de correo.

. Acerca de: despliega una pequefia ventana que muestra la version de correo Zimbra que
se esta utilizando.

. Cambiar contrasena: desplegara una ventana con tres campos en los cuales se debera

introducir la contrasenfa anterior, la nueva contrasena y repeticion de la misma por seguridad.
Luego de aceptar, el cambio de contrasena quedara realizado.
. Cerrar sesion: desde aqui se podra cerrar la sesion de forma segura.

IMPORTANTE: el espacio de casilla se configura con un espacio de
almacenamiento en cada casilla. Recibira un mensaje cuando esté llegando al _
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limite del mismo.

En el panel lateral izquierdo se muestran las carpetas y subcarpetas donde se pueden almacenar
y clasificar los correos (carpetas de Busqueda, Etiquetas y los Zimlets). Debajo se muestra un mini
calendario, en el que se puede hacer clic sobre una fecha para ver la agenda de ese dia.

Correo Contactos Ag

il Nuevo mensaje -

¥ Carpetas de correo

Enviados

@ Borradores
i

Spam
g Papelera
= backup
3 Correos Hacienda
3 Decreto
B3 Varios

Bisquedas
Etiquetas
b Zimlets

# 4 Febrerode 2024 » »
DL M M J ¥ 5
28 29 30 31 1 2 3
4 5 6 7 & 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

5 26 27 s 1 2

Cuando se escoja una aplicacion, aparecera una Barra de Herramientas con opciones especificas
para la funcionalidad seleccionada. Las opciones de Ayuda y Salir aparecen siempre en la esquina
superior derecha.

Gestor de correos

A continuacion se detallan las diferentes operaciones relacionadas con el gestor de correo
electronico.

Lectura de correos

. La cantidad de mensajes visibles por pagina en el buzdn de entrada es controlado en la
opcidn de Preferencias. Si se tienen mas mensajes que el total de los desplegados, debera seguir
bajando la barra de navegacion hasta el final y de forma automatica iran apareciendo los correos
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restantes en grupos de 50 (opcidn por defecto, también puede cambiar este valor en
Preferencias).

. Se pueden leer los mensajes en la ventana de lectura de mensajes (si esta activada)
haciendo clic sobre un mensaje.

. Para contestar correos electronicos, estan disponibles las opciones de Responder,
Responder a todos y Reenviar.

. La opcion de Spam permite clasificar, en forma local, el mensaje como no deseado (Spam).
. Puede imprimir el correo que se esta leyendo pulsando el botdn Acciones y luego Imprimir.

Correo Contactos Ag

| Nuevo mensaje v

Bandeja de entrada

Mensajes: 17
No leido: 10
Tamarno: 2 MB

Creacion de nuevo correo

e Presionar el boton Nuevo mensaje en la barra de herramientas, luego se mostrara la pagina
para crear un nuevo correo electronico.

e Completar los campos con las direcciones de destino (en Para: o CC:), asunto y texto del correo
electronico segun las necesidades. Si se desea enviar copia oculta, pulsar la opcion Mostrar CCO.
Cuando se estén ingresando las direcciones, el sistema automaticamente ofrecera las que estén
almacenadas para poder elegirlas.

e Para comprobar la ortografia, pulsar el botén correspondiente.

« Para adjuntar un archivo, pulsar el botdn Adjuntar y seleccionar el que se desee

adjuntar desde la PC, correo o contactos. Se pueden seleccionar varios archivos a la vez,

si se mantiene apretada la tecla CTRL.

IMPORTANTE: tener en cuenta que el adjunto puede tener como maximo 50MB.

e Pulsar Guardar borrador si todavia no se quiere enviar el correo (se guardara en la carpeta
Borradores).

¢ Sino se tiene establecida una firma por defecto, (es la que se utilizara para todos los correos
salientes, puede cambiar la en Preferencias — Cuentas) y anadir la firma manualmente pulsando
el botdon Firma (para que aparezca esta opcion, previamente debe haber guardado alguna en
Preferencias — Firmas).

e Pulsar el boton Enviar para mandar el correo electrénico.
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Filtros de correo

Los filtros permiten clasificar correos segun las condiciones que se le indiquen. Se pueden crear,
modificar o eliminar en la opcion Preferencias — Filtros de correo. Para crear uno, escoger la
opcién Nuevo filtro e ir completando las distintas opciones segun sus preferencias.

Carpetas y etiquetas

Un correo se puede mover de una carpeta a otra simplemente arrastrandolo a ella. También se
puede pulsar para este mismo fin el boton Mover elementos seleccionados.

e Para crear, renombrar, mover o borrar carpetas, tocar el botdon derecho del ratdon sobre la
carpeta que se quiere modificar en la ventana que muestra las carpetas. Para crear una carpeta
debajo de la principal, tocar el botén derecho sobre el titulo Carpetas.

o Utilizar el etiquetado para clasificar mensajes y contactos.

e Se puede elegir visualizar los correos por conversacion (cuando se va respondiendo un correo,
aparecen encadenados) o por correo electrénico Unico.

Contactos

La gestion de contactos es muy completa, ya que soporta multiples libretas de direcciones tanto
personales como de cuentas del sistema, uso compartido de contactos, auto completado y creacion
de listas de distribucion personales. Las libretas de direcciones aparecen en el menu de la
izquierda, una vez que ha sido seleccionada la pestana Contacto del menu superior.

@ ™ Buscar Q
Comeo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias (9]
@. Nuevo contacto - Editar Eliminar - v &S Acciones ¥
¥ Listas de contactos .
Todos 123 Py RB e G ) e i B G i i e e A il s G P )y e e T i e L i i

[ Contactos respondidos ‘ ‘ ‘

E Listas de correo

Se permite agregar contactos personales en la opcion de Contactos — Nuevo Contacto. Se debe
incluir toda la informacién que se considere relevante de este contacto, y elegir en qué libreta de
direcciones se ubicara el mismo.

Por defecto, existen dos libretas de direcciones, Contactos y Contactos Respondidos y ademas,
se pueden crear otras, segun los intereses del usuario.

También se puede crear una nueva libreta de direcciones (botén derecho sobre Contactos -
Crear nueva libreta de direcciones) para almacenar alli los contactos que se deseen compartir
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con otros usuarios institucionales. Para ello, hay que hacer clic derecho sobre la libreta a
compartir y elegir la opcion “Compartir Libreta de Direcciones”. A continuacion, se abre una
nueva ventana, donde se sugiere marcar lo siguiente:

e Compartir: con usuarios o grupos internos

e Correo: se deben ingresar todas las direcciones de correo de los usuarios con los que se desee
compartir.

e Rol: controlador

e Mensaje: enviar mensaje estandar, con lo cual se enviara un mensaje a aquellos usuarios que
son invitados a compartir la libreta, los cuales deberan aceptar para efectivizar la invitacion.

Las “listas de correo”, son grupos de correos electronicos que incluyen muchas direcciones. Es
una opcion muy practica para cuando se envian periddicamente correos a un grupo de
destinatarios. Al crear el correo, se agregaran todas las direcciones integrantes de esa lista, en
el campo que se disponga (Para, CC o BCC).

Se pueden imprimir todos los contactos de una libreta de direcciones o los que se elijan con un
elegante formato, desde el botdn “Imprimir”. Puede filtrar los contactos de una libreta segun la
letra de inicio de los contactos (por defecto, se almacenan con el criterio Apellidos, Nombre
aungue esto también se puede cambiar al agregar un nuevo contacto).

Agenda

El calendario compartido es una de las caracteristicas mas destacadas, con capacidad para
detectar, visualizar y corregir solapamientos. Permite la gestidn de recursos (salas de reuniones,
proyectores, etc.), programacion de reuniones en grupo con delegacion del acceso, uso
compartido y publicacion del calendario con otros usuarios y suscripcion a calendarios remotos
en formato iCal.

B ~ Buscar Q

Comeo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias [$]

3 Nueva cita A Eliminar A d @ Hoy @ |262-13 B Dia Semana laboral Semana Mes Lista
¥ Agendas . 2024 Lun, 26 de Feb Mar, 27 de Feb Mig, 28 de Feb Jue, 29 de Feb Vie, 1 de Marzo
v & Agenda
l_ Papelera o
g & 08:00
Busquedas

Se pueden tener varias agendas, credndolas desde el botdn de configuracion (rueda) ubicado a
la izquierda del boton Agenda. Luego se podran guardar las citas en la agenda que se estimen
convenientes. Se pueden elegir entre las diversas agendas que se presentan en el menu de la
izquierda. También se puede elegir si visualizar el calendario con las citas del dia, de la semana
laboral, de la semana, del mes, etc. La cita se anade al mini calendario que aparece abajo a la
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izquierda. Las agendas, al igual que el resto de los elementos, pueden ser compartidas.

Para agregar una nueva cita, pulsar el boton Nueva Cita (sin desplegarlo) y apareceran los
campos que se deberan rellenar. El Unico campo que no es obligatorio es Asunto, siendo la
fecha del dia actual la tomada por defecto.

También se puede anadir una nueva cita (cita rapida) haciendo doble clic en la franja horaria del
dia que se desee. Esta franja puede “extenderse” o “contraerse” con el ratdn. También se puede
pasar una cita del calendario de un dia a otro arrastrandola mientras se pulsa Ctrl.

B » Busca Q
Cormreo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Cita B3 (9]
Guardar y cerrar || Cancelar 2 | = }j: Opciones ¥ | WebEx ~

De: | Cuenta principal {Usuario de prueba de Internet <usuario@entrerios.govar) ~

Asistentes: | Mostrar opcionales

Asunto:

Sugerir una hora

Mostrar equipo

Ubicacién:

Sugerir una ubicacidn

Empezar |29|f2|f2024 e |11:00 + | O Todo el dia Repetir:| Ninguno -

Final |29f2f2024 - |Mediod|’a - Recordatoric: | 5 minutos antes v | Configurar

Mostrar: I Ccupado - E| Agenda ~ [ Privade [ correo electrénico (fernac31@gmail.com)

El campo Ubicacion es muy interesante porque aqui se puede seleccionar la ubicacion de la
reunion, las que se debieron haber introducido con anterioridad; también se puede escoger entre
los diferentes recursos que tuviera.

En el campo Asistentes se debe agregar a las personas que se considera deben asistir a la
cita. Se puede utilizar el botdn Buscar asistentes para encontrar en las diferentes Libretas de
direcciones a quienes deben asistir, mostrandose la disponibilidad de los mismos (en la medida
que ellos hayan cargado sus agendas), evitando asi superponer dos citas. Estas opciones
también estan disponibles para las ubicaciones y para los recursos.

Cuando se guarde una cita (en la agenda que corresponda), se les enviara una invitacion a los
asistentes que se hayan seleccionado, reservandose también los recursos y ubicaciones que se
hubieran elegido (recordar que esto es opcional).

Cuando se recibe una invitacion de cita, ésta se agrega al calendario y se marca como nueva.
Se puede responder rapidamente a la invitaciéon desde la Bandeja de entrada en el correo o
directamente desde el calendario. Las posibles respuestas a las invitaciones son: Aceptar,
Tentativa o Rechazar.
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Tareas

La nueva plataforma permite también almacenar tareas que se deben realizar o actualizar las
que ya se estan realizando segun se vaya avanzado en las mismas.
Para esto se debe ingresar en la pestana de Tareas. Se pueden escribir notas junto a las tareas,
adjuntar archivos que se necesiten para la misma y almacenarlas en distintas “listas de tareas”.

ENTRE RiOS

CORREO OFICIAL

Maletin
ke

Comeo Contactos Agenda

|= || Editar || Eiiminar F- &~

Preferencias

Cita X

Marcar como completado

Usuario de. ... Intemet ~

3]
>

Ver »

*

Qrdenado por Fecha =

Haz clic aqui para afadir una nueva tarea

Ningun resultado encontrado.

Una vez creada y definida la tarea y ubicada en una lista, se puede compartir esa lista de tareas
con otros usuarios. Las opciones que se pueden completar al crear una tarea son: asunto (lGinico
campo obligatorio), ubicacion, prioridad, fecha inicio, fecha entrega, control de avance de la

tarea, y el espacio para la descripcion de la tarea.

9]

siniscs  CORREO OFICIAL —
Cormreo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias Cita X
Guardar I Cancelar 2 | = ;f: Cpciones *

~ Detalles Prog

« Asuntor || Estado: | No se ha iniciado - |

Pririsct |~ Nomal v e N
Lista de tareas: | ] Tareas - Recordstorie: [[20/212024 |+ 100 -

Configurar

Correo electrénico (fernac21@gmail.com)

| Sans Serif ¥ 12pt ¥ Pimafo B T U

s LA

|=

o
]
lil

i

L]
i

a4
-
-
I
i
il
M

BPLOQ—HE- 5o B o

Preferencias

En el menu de la izquierda apareceran los siguientes submendus, de los cuales, se exponen los

mas importantes:

10
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e General: cambiar contrasena, idioma, zona horaria, inicio de sesion avanzado o estandar, tema,
N° elementos para recuperar al desplazarse, etc.

e Correo: tiempo comprobacion correo, vistas previas de mensajes, busqueda predeterminada,
reenvio de correos, respuesta en caso de ausencia, etc.

¢ Redactar: fuente, tamaro, color, etc.

¢ Firmas: aqui se anaden las firmas que se deseen, eligiendo el lugar del mensaje donde se
quiere que se muestre.

¢ Filtros: aqui se anaden los diferentes filtros que se aplicaran sobre los correos entrantes (reglas
de correo).

e Libreta de direcciones: varias opciones sobre la libreta.

o Agenda: dia de comienzo de la semana, muestra de recordatorios, permisos sobre reuniones,
etc.

e Compartir: en este submenu aparecen los diferentes elementos que se tienen compartidos con
otros usuarios: Se pueden cambiar los permisos de los usuarios sobre los elementos compartidos.
¢ Importar/Exportar: esta opcion —sumamente importante- permite hacer una exportacion de
todos los elementos de la cuenta, o bien de contactos o de la agenda, como backup personal.
También se puede importar una exportacion realizada anteriormente.

e Accesos directos: permite configurar numerosos accesos directos, en forma de teclas rapidas
o atajos.

e Zimlets: activar/desactivar los zimlets que se tengan disponibles en el servidor.

IMPORTANTE: no olvidar pulsar el boton de Guardar para que se registren los cambios
realizados.

11
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CORREO OFICIAL / CONFIGURACION CUENTA DE
CORREO INSTITUCIONAL

CORREO OFICIAL =~ @ entrerior
4 Correo Contactos Agenda Tareas Maletin

| &

Cancelar |

General 2 :
Nombre de cuenta | Estado | Direccion de comeo | Tipo
s "

N Filtros
o - Afiadir cuenta exter(@ || Afadir Perfil minar
rmas dl .

& Fuera de I3 oficina
@Y Direcciones fiables Configuracién de la cuenta principal

& Contactos

Dipeccion de correo: L5uao@entienos oy ar

[ Agenda
& Compartir Nombre de cuenta: | Cuenta principal

[A Notificaciones

% Importar/Exportar Configuracién de los mensajes enviados

[&) Accesos directos || De: Selecciona el nombre que aparece en el campo "De” de los mensajes
B Zimlets [Usuario de. prueba || usuario@entrerios.govaar ~ |
Responder a: | Configurar el campo “Responder a* de los mensajes a:

p. &, Paco Paquir

Firma: Administra tus firmas ..

Delegados: Los usuarios siguientes han delegado autoridad a esta cuenta

Nombre Tipo

# 4 Octubrede2016 » »
D L MM J Vv s|

2 1
2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15 Ningun resultado encontrado.
6 llle]e 20 21 2
2ot 2 dner B e | Aadir delegado | Editar permiso

30 N 4

Ingresar a su cuenta de correo personal oficial y realizar las siguientes acciones:

. Ingresar a la pestana preferencias y luego a cuentas (margen izquierdo). Hacer clic en
Anadir Perfil y completar los campos en Configuracion de perfil.

. En Configuracion de los mensajes enviados, debe completar con la direccion de la cuenta
institucional correspondiente (gj. secretaria-gobernacion@entrerios.gov.ar)

. Para finalizar guardar.

12
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CORREO OFICIAL / CONFIGURACION DE CORREO
OFICIAL EN DIFERENTES PLATAFORMAS

CELULARES CON SISTEMA ANDROID:

Es necesario que el celular esté conectado a internet para realizar las configuraciones (puede ser

por WI-FI o por servicio de datos).

Buscar el icono de ajustes correo electronico @ , y alli seleccionar la opcion
cuentas / afadir cuenta / correo electronico.

Anadir cuenta

F ‘
n Facebook
Exchange

Exchange

5 Google

7 M Exchange

° Messenger n Facebook
. ~

w WhatsApp \J Google

. Messenger
+ Afadir cuenta ° "
M Personal (IMAP)

M Personal (POP3)

u Twitter

Dentro de la Configuracion de la cuenta ingresar la direccion del correo electrénico a
configurar y presionar siguiente.

En la siguiente pantalla se debe seleccionar la opcidon personal (pop3)

Ingresar la contrasena elegida para esa cuanta y luego presionar siguiente.

13
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al OIT¢ D . ;
— I,’"JZ on de correo electronico — PERSONAL (POP3)
PERSONAL (IMAP)
EXCHANGE
> ANTERIOR ANTERIOR
° La proxima pantalla mostrara el usuario y la contrasena ingresados previamente y solicitara

ingresar el Servidor de Entrada (mail.entrerios.gov.ar), el puerto (que puede ser 993 0 995) vy el
Tipo de Seguridad -SSL/TLS- (seleccionar la opcién que Contenga SSL), las demas opciones
deben quedar por defecto. Para seguir presionar siguiente.

. Luego de una comprobacion pasara a Ajustes del Servidor de salida, donde se debera
configurar el servidor SMTP (salida) con la misma direccion del servidor de entrada
(mail.entrerios.gov.ar), el puerto en este caso sera 25 y el tipo de seguridad sera TLS, dejando el
usuario y la contrasena como esta. Para finalizar presionar siguiente.

. En la pantalla siguiente se podra configurar la frecuencia de actualizacion los correos (por
defecto es de 15 minutos). También se podra activar o desactivar el aviso de llegada de un correo
nuevo y la sincronizacion automatica o manual de la cuenta. Una vez elegidas las opciones
deseadas, presionar siguiente.

Configuracién de cuenta Configuracion de cuenta
NOMBRE DEUSUARIO Ajustes del servidor de

Qalid neionee de o ienta
usuario@entrerios.gov.ar salida OpUJUL.S de cuenta
CONTRASENA SERVIDOR SMTP Frecuencia de sincronizacion:

........ mail.entrerios.gov.ar Cada 15 minutos ¥
Notificar cuando llegue un correo
SERVIDOR PUERTO
mail.entrerios.gov.ar 25 Sincronizar correo de esta cuenta
PUERTO TIPO DE SEGURIDAD
993 STARTTLS X

Solicitar inicio de sesion

TIPO DE SEGURIDAD NOMBRE DE USUARIO
SSL/TLS Y.

< ANTERIOR | SIGUIENTE > < ANTERIOR SIGUIENTE >

usuario@entrerios.gov.ar

| —

14
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. En la siguiente pantalla, se podra ingresar un nombre identificativo de la cuenta y luego el
nombre que le aparecera a las personas que reciban nuestros correos, nuevamente para seguir
presionar siguiente.

Configuracion de cuenta

Se ha configurado tu
cuenta

Asigna un nombre a esta cuenta (opcional)

usuario@entrerios.gov.ar

Tu nombre (aparece en los mensajes enviados)

Usuario de Prueba

| SIGUIENTE >

. A partir de ahora el correo ya queda configurado en el celular. Solo resta abrir el cliente de
correo y verificar si la cuenta esta creada.

IMPORTANTE: los instructivos descriptos en el presente manual pueden variar en funcion
de la marca y/o modelo del celular.

15
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PLATAFORMA MICROSOFT OUTLOOK

BTy 71>

Iniclo Enviar y recibir
N lrr‘;g iy lgnarz
j._] i .
: A=) Limpia

Nueva mensaje de  Nuevos
correo electronico élementos ~ & Correc

Nuevo

e Una vez abierto el Outlook, ir a la pestarna archivo.

e Luego, en el cuadro “Informacion de cuentas” seleccionar el botdn agregar cuenta.

Informacion de cuentas

:9 POPR/SMTP

il Agregar cuenta

Configuracion de la cuenta

‘BQIH Modifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones

adicionales,
Configuracion
de la cuenta -

Limpieza de buzon

{f?} Administre el tamano del buzén vaciando los elementos eliminados
: y archivando,
Herramientas
de limpieza ~
e Reglas y alertas - .
L_{’.j Use Reglasy algrtas para que lo a)fuden 3 Organizar sus mensajes de
] correo electronice entrantes y reciba actualizaciones cuando se
Administrar agreguen, cambien o quiten elementos.

reglasy alertas

e En la ventana que se abre completar con el Nombre y Apellido del usuario, el correo a configurar

y la contrasena asignada

16
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Configuracion automatica de la cuenta
Haga dic en Siguiente para conectar con el servidor de correo y configurar automaticamente su cuenta.

(®) Cuenta de correo electrénico

Su nombre: |_Usuario de Prueba
Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccién de correo electronico: |usuario@entrerios.gov.ar
Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia; hasaasscd
Repita la contrasefia: higoazaod
Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

() Mensajeria de texto (SMS)

() Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales

o Luego se debe seleccionar la ultima opcidon “configurar manualmente las opciones
del servidor” y hacer clic en siguiente.

o En la nueva ventana seleccionar la opcion “correo electronico de internet” y luego siguiente.

— (® Correo electrénico de Internet
Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y recibir mensajes de correo electrénico.
() Microsoft Exchange o servicio compatible
Conectarse y tener acceso a mensajes de correo electronico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.

() Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servica de mensajeria movil.

17
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) En la proxima ventana se deben completar los campos como se muestra en la siguiente imagen y
luego hacer clic en el botdn mas configuraciones.

Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesarios para que la cuenta de correo electranico funcione,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: |Usuario \ Despugs de rellenar la informacion de esta pantzlla, le
. J recomendamos que pruebe su cuenta hacienda dic en el
Direccion de correo electronico: |usuario@entrerios.gov.ar | botdn. (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor

]_ Probar configuracion de la cuenta ... ‘

Tipo de cuenta POP3

Probar configuracién de la cuenta hadendo dic en
el botdn Siguiente
Servidor de correo saliente {SMTP): | mail entrerios.gov.ar Entregar nuevos mensajes a:

Servidor de correo entrante: mail.entrerios.gov.ar

Informacion de inicio de sesion (®) Nuevo archivo de datos de Outlook
Nombre de usuario: [eaaie O Archivo de datos de Outiook existente

Exammar

Conirasena: ‘ ::z:x::n’ l l

Recordar contrasefia

[ |Requerir inicio de sesion utiizando Autenticacion de
contrasefia segura (SPA)

" Mas configuraciones ... ‘

<Atrds || Siguente > | | Cancelar |

o En la ventana que se abre se debe seleccionar la segunda solapa, servidor de salida y alli hacer
clic en la opcion Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion.

| General | Servidor de salida | Conexién’ | Avanzadas|

Mi servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion
(®) Utilizar la misma configuracién que mi servidor de correo de entrada
() Inidiar sesion utilizando

Nornbre de usuatio: ‘

Contrasefia [

¥ Recordar contrasefia
| Requerir Autenticadion de contrasefia segura (SPA)

() Inidiar sesion en el servidor de correo de entrada antes de enviar correo
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o Luego seleccionar la solapa avanzadas y las opciones deben quedar como se muestra en la

siguiente imagen, luego presionar aceptar.

I_General | Servidor de salida | Conexidn | Avanzadas |

Nimeros de puerto del servidor
Servidor de entrada (POP3): | 995 | | Usar predeterminados |
Este servidor precisa una conexidn cifrada {S5L)
Servidor de salida (SMTP); |25 |

Tiempo de espera del servidor
Corto Largo 1minuto
Entrega
Dejar una copia de los mensajes en el servidor

Quitar del servidor al eliminar de 'Elementos eliminados'

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

Detener

o | — |
Tareas |Errores |

Tareas Estado

J Inidiar sesion en el servidor de correo entran... Completado
\/ Enviar mensaje de correo electronico de pru... Completado

¢ Sino dio ningun error solo resta hacer clic en cerrar y finalizar.

e Al cerrarse la ventana
se vuelve a la ventana
anterior y alli hacer clic
en el boton siguiente.
Se hara una prueba de
la configuracion, si todo
esta bien se mostrara de
la siguiente manera:
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PLATAFORMA GMAIL

| & |

e Una vez que dentro de la cuenta de Gmail se debe hacer clic en el siguiente boton

que se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla.

e Y alli, en la ventana que se abre, seleccionar la opcion configuracion. Luego aparecera una
pantalla como la siguiente:

Configuracion -

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Chat Labs  Sin conexion Temas

Idioma:

Numeros de teléfono:

Tamano maximo de la pagina:

Imagenes:

Forma predeterminada de
respuesta:
Mas informacion

Estilo de texto
predeterminacio:

LRSS of botdn "Eliminar ormato” en l barra de.
Daframentas P31 restidiecer ¢l astio de odd
PreceRrmnIco)

Vista de conversacion:
(indica 5| 32 ageupan 103 COrTe0s SiEcroncos oel
GO BMa)

Enviar correo electronico a

través de Google+:
Mas informacién

Enviar y archivar:
Mas informacion

Deshacer el envio:

Idioma de visualizacion de Gmail: Espariol (Latinoamérica)
Cambiar configuracion de idioma de otros productos de Goagle
Mostrar todas las opciones de idiomas

Caodigo de pais predeterminado: | Argentina

Mostrar | 50 ¥ conversaciones por pagina
Mostrar 250 ¥ contactos por pagina

# Mostrar siempre las imagenes externas - Mas informacion
Preguntar antes de mostrar imagenes externas

* Responder
Responder a todos

SansSenf - T+ A - T,

Asi aparecera el texto del cuerpo

« Vista de conversacion activada
Vista de conversacion desactivada

v

¢Quién puede enviarte un correo electronico a través de tu perfil de Google+? | Cualquier usvario de Google+ ¥
Si las personas que no estan en tus circulos te envian un mensaje correo electronico de esta manera, tendras que dar tu-aprobacion para que

puedan enviarte mas mensajes.

Mostrar el boton "Enviar y archivar” en la respuesta
» Ocultar el boton "Enviar y archivar” en la respuesta

Habilitar Deshacer envio
Periodo de cancelacion del envio: 10 * | segundos

e En el menu de arriba ingresar a la pestafia cuentas e importacion.
e Hacer clic en la opcion Agregar una cuenta de correo electronico
¢ En la ventana que se abre se comenzara a configurar el correo, primero pide ingresar la
direccion de dicho correo y luego paso siguiente.
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Configuracion

General Etiquetas Recibidos

Cuentas e importacion Filtros y direcciones bloqueadas Reenvio y correo POP/IMAP  Complementos Chat

Configuracion avanzada Sin conexion Temas

Cambiar la configuracion de la
cuenta:

Importar mensajes y contactos:
Mas informacion

Enviar mensaje como:
(Usar Gmail para enviar desde tus otras

direcciones de cone”)

Mas informacion

Consultar el correo de otras
cuentas:
Mas informacion

Otorgar acceso a tu cuenta:
(Permitir que ios demas iean y envien
mensajes en tu nombre)

Mas informacion

Cambiar cantrasefia
Cambiar opciones de recuperacion de contrasenia
Otra configuracion-de la Cuenta de Google

Importa de las cuentas de Yahoo!, Hotmail, AOL u otras cuentas de correo electrénico web o POP3,

Importar mensajes y contactos

Agregar otra di ion de correo

Agregar una cuenta de correo electronico

Agregar otra cuenta

« Marcar la conversacion como leida cuando la abran otros usuarios

_ Dejar las conversaciones como no leidas cuando las abran otros usuarios

editar informacién

Agregar una cuenta de correo electronico de tu propiedad
Ingresa la direccion de correo electrénico de la cuenta de la que se obtendrén los

correos electronicos.
(Nota: Puedes agregar 5 cuentas mas de tu propiedad).

Direccion de correo electronico: 1usuaﬁo@emreﬁos.gov al ]

i”’t’:’éilééi'ar' | Paso siguiente » |
L
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e En la préxima pantalla dejar las opciones como estan y hacer clic en siguiente.

Agregar una cuenta de correo electronico

Puedes importar el correo de usuario@entrerios.gov.ar a tu bandeja de entrada de Gmail
o vincular las cuentas con Gmailify. Con Gmailify, conservas ambas direcciones, pero
puedes administrar el correos de las dos cuentas con tu bandeja de entrada de Gmail.
Mas informacién sobre Gmailify
‘,“wﬂf‘l‘\(‘.:’ cuantas con Gmaity
Gmailify no esta disponible para este proveedor.
e Importar los correos electronicos de mi otra cuenta (POP3)

: Emcelé?iiA Atrds || Siguiente » |

e En la siguiente ventana se configuraran los datos del correo de entrada, se deben completar los
datos de acuerdo a como se ven en la imagen de abajo, con la contrasena del usuario y luego clic en
agregar una cuenta.

Agregar una cuenta de correo electronico de tu propiedad

Ingresa la configuracion de correo electronico para usuario@entrerios.gov.ar.
Mas informacion

Direccion de correo

: usuario@entrerios.gov.ar
electronico: g

Nombre de usuario: usuario

Contrasefia: sessesss

Servidor POP: Imail entrerios gov.ar | Puerto: | 995 v |

Dejar una copia del mensaje recuperado en el servidor.

Mas informacion

Para recuperar mensajes de correo electrdnico. utiliza siempre una

conexion segura (SSL). Mas informacion

 Asignar una etiqueta a los mensajes entrantes:
 usuario@entrerios. gov.ar ¥ |

Y

|
T4
|

|| Archivar mensajes entrantes (Omitir la carpeta Recibidos)

| Cancelar | | « Atrd Jl Agregar una cuenta » |
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¢ En la préxima ventana dejar las opciones como estan y hacer clic en paso siguiente.

Se agrego tu cuenta de correo electronico.

Ya puedes recuperar el correo electronico de esta cuenta.
¢ Tambien te gustaria poder enviar correos electronico como
usuario(@entrerios.gov.ar?

« Si, deseo poder enviar correos electronicos como usuario@entrerios.gov.ar.

0] NO (pusdes cambiario mas tarde)

Paso siguiente » |

e Luego solamente se debe quitar el tilde de la opcion tratarlo como un alias y luego clic en paso
siguiente.

8 https://mail.google.com/mail/u/0/7ui=2&ik=068347d72bd&view=cflicfmf=truaicfa

Agregar otra direccion de correo electronico de tu propiedad

Ingresa informacion acerca de tus otras direcciones de correo electronico.
(s mosiraran tu nomore y tu direccion de cormeo 2l2otronico 2n los coMeas Slectionioos que =nvies)

Nombre: ‘r - |
Direccion dessaspo electronico: usuario@entrerios.gov.ar
|| Tratarlo como un alias. Mas informacién
Especificar otra direccion de respuesta (opcionsi)

| Cancilar || Paso siguiente » |
|
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e En esta ventana se configurara el correo de salida. Completar las opciones como se muestran en la

siguiente imagen y luego hacer clic en agregar cuenta.

8 https://mail.google.com/mail/u/0/7ui=2&ik=b834fd72b4&view=cf&cfmf=truet

Agregar otra direccion de correo electronico de tu propiedad

Enviar correo a traves del servidor SMTP

Configura el correo para que se envie a través de los servidores SMTP de
entrerios.gov.ar Mas informacion

Servidor SMTP mail entrerios gov ar Puerto: [25 v |
— Nombre de usuario: | usuano 1 ——
Contrasefia: | ........ | |
—

® Conexion segura mediante TLS (recomendada)
Conexion segura mediante SSL

Conexion no sequra

| Cancelar | | « ras || Agregar cuenta » |

e Por ultimo, Gmail enviara un mail de confirmacion para activar la nueva cuenta, se debera ingresar a

la cuenta oficial que se quiere agregar a Gmail y abrir dicho mail, alli hay dos opciones para activar la
cuenta:
= Se puede copiar el “codigo de confirmacion” y pegarlo en el espacio que aparece en la ultima
ventana abierta y luego clic en Verificar.

= Hacer clic en el link que aparece un poco mas abajo en el mail y directamente se activara la
cuenta.

ﬁ hnps/ 'mail. googlecom mail/u/0/ 28ik=b83 )"li_\—“.‘.\.l-& (cfmi=truedl ?

Agregar otra direccion de correo electronlco de tu propledad

Confirma la verificacion y agrega tu direccion de correo electronico.

Ubicamos tu otro servidor y verificamos tus credenciales con exito. Solo falta un paso
mas.

Se envio un correo electronico con un codigo de confirmacion a

usuario@entrerios.gov.ar [Volver a enviar el correo]

Para agregar tu direccién de correo electronico, realiza una de las siguientes acciones:

Haz dlic en &l vinculo en el coreo | gy eeitica atcodanle

AicH o5 O confirmacidn.
electronico de confirmacion. [34200370(]' | ‘ '\}eﬁrifirc;[

ventana
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e Por cualquiera de las dos opciones de habilitacion que se haya optado, ya se deberia haber
agregado la cuenta oficial a Gmail, puede verificarlo en la ventana que tiene activa todavia. Si es asi, ya
puede comenzar a recibir y enviar correos oficiales en la cuenta de Gmail.

(Usar Gmail para enviar desde tus otras
direcciones de correo electronico)
Més informacidn

Consultar el correo de otras
cuentas:

Usuario <usuario@entrerios.gov.ar> convertir en predeterminada editar informacion eliminar
El correo se envia a través de: mail.entrerios.gov.ar
Conexidn segura en el puerto 25, utiliza TLS

Agregar otra direccion de correo electronico

Cuando responda a un mensaje:
@ Responder desde la misma direccion a la que se envié el mensaje

Responder siempre con la direccion predeterminada (actualmente fernac31@gmail.com)
(Nota: Pueges cambiar I3 direccion cuando respondas. Mas informacion)

usuario@entrerios.gov.ar (POP3) editar informacion eliminar
Ultima comprobacién: Hace 0 minutos, Se obtuvo un

manecasia \lar hictarial famnrahar monesice shara

25



INFORMATICA

PLATAFORMA HOTMAIL

¢ Iniciar sesidn en Hotmail (www.outlook.com) con el usiiarie.al que desea agregar el Correo
Oficial.

e Una vez dentro ingresar al botdn configuracion gue se encuentra en la esquina
superior derecha

¢ En la ventana que se despliega seleccionar la ultima opcién, opciones.

e Luego, en el menu vertical de la izquierda, seleccionar la opcion cuentas conectadas.

e Elegir la opcion otras cuentas de correo electrénico.

®©
i e Cuentas conectadas
» General
4Carreo Conecte sus.demas cuentas para importar el correo electronico y administrario desde un Unico lugar,
4 Pn miento automatico
tas automaticas Agregar una cuenta conectada
Otros corrsos .
B Gmail
Reglas de la bandeja de &z
Mar¢ircomo leido =4 Otras cuentas de correo electronica
Opciones del mensaje
Confirmaciones de lectura Administrar las cuentas conectadas
Configuracian de respuest s o
o4 =
4 Cuentas
Cuenta * Estado Uitima-actuahzacion

Cuentas conectadas
Resnvio
POP e IMAP

+ Opciones de datos adjuntos
Preferencas de datos adju
Cuentas de almacenamien

« Correo electronico no deseal

e Se abrira una ventana donde solicitara ingresar el Correo Oficial y la contrasena. Dejar la opcion
ultima como esta y luego presionar Aceptar.

Conectar la cuenta de correo electronico

Direccien de correo electronico *

—
—

Aceptar Cancelar
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e Sitodo se configurd correctamente deberia aparecer el siguiente mensaje y luego presione
Aceptar.
[ ]

Su cuenta usuario@entrerios.gov.ar esta ahora conectada.

stamos importando su correo electronico. Esto puede tardar unos minutos. Mientras tanto, puede cerrar el explorador o apagar el equipe st lo desea,

Aceptar

La posterior pantalla deberia ser la siguiente

Cuentas conectadas

Luego de unos minutos deberia quedar de la siguiente manera;

Cuentas conectadas

Conecte sus demas cuentas para importar el correo electronico y administrario desde un tnico lugar.

Agregar una cuenta conectada
B Gmail

& Otras cuentas de correo electronico

Administrar las cuentas conectadas

s = u
S I =
Cuenta * Estado Ultima actualizacion

7 usuario@entrarios.gov.ar &% Actualizado 10:51 am.

e Aqui ya se ve la cuenta oficial adicionada a la cuenta de Hotmail. La cuenta oficial deberia

aparecer como una carpeta mas y, dentro de esta, como subcarpetas, todas las carpetas existentes
en el correo oficial.
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CORREO OFICIAL / MIGRACION DE CONTACTOS

Microsoft Outlook

Para la migracion de contactos siga los siguientes pasos:

. Ingresar al Outlook. Hacer clic en la opcion Archivo y luego ir a Opciones donde se abrira

una ventana emergente. Hacer clic en Avanzado y luego en Exportar.

Enviar y recibir Carpeta Vista ESET

Informaciéon de cuentas

o) e @entrerios.gov.ar

POP/SMTP
o Agregar cuenta
Abrir s
Imprimir
Ayuda g

Cotreo

Calendario

B3 saiir

Contactos
Tareas

Notas y Diario
Basqueda

Mol

Avanzado

Complementos
\\‘ Centro de confianzs
0id |
Admir
reglasy

Personalizar cinta de WQK

Barra de herramientas de acceso rdpido

=]
0_1 Opciones para trabasar con Outiook.

Paneles de Outiook
ﬂj] Personalizar paneles de Outlook. Papel de navegacion,..
) Pane] de lectura...
Barrs Tareas pendientes...
Inicio y salida de Outiook
,_é Iniciar Outiook en esta carpeta: | Bandeja de entrada Exsminar...

] Yaciaria carpeta Elementos eliminados al saiir de Qutiook
Autoarchivar

19| Reducr e1 tamaiio del buzén eliminando o mowendo elementos antiguos 3
_*?j un arcnivo de datos de almacenamiento. Configuradién de Autoarchivar...

“r ¥ Mostrar avisos
" 9] reprogucr un sonico: reminderwav
Exportar

3 Exporta informacion de Outiook a un archive para utilizarla en otros programas.

Fuentes RSS

] Cualquier elemento de fuente RSS que s¢ actuiza 3parece COMO NUEVD
] Sincronizar fuentes RSS con la lista de fuentes comunes (CFL) de Windows

Enviar y recibir

| Aceptar Cancelar
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e Se abre una pantalla donde debera seleccionar Exportar a un Archivo y luego Siguiente.

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML

Importar configuracion de cuentas de correo de Internet

. | Importar de otro programa o archivo

Importar direcciones y correo de Internet

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (.vcs)
Importar un archivo vCard (.vcf)

Descripcién
Exporta informacién de Outlook a un archivo para utilizarla en otros programas.

e Seleccionar Valores separados por comas (DOS) y luego Siguiente.

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Outlook (.pst)

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Valores separados por comas (Windows)
Valores separados por tabulaciones (DOS)
Valores separados por tabulaciones (Windows)

<atés || siguente> | | cancelar

e Seleccionar Contactos y luego Siguiente

Seleccione la carpeta que desea exportar:

l:a Bandeja de entrada

L 4] Bandeja de salida

D Borrador

.| Calendario

--{_J Configuracién de accién de conversacion
--{_J Configuracién de pasos rapidos

I8 Contactos

--{8=] Contactos sugeridos

{1 Correo electrénico no deseado
\ﬂ Diario
(&) Elementos eliminados

{3 Elementos enviados

{3 FuentesRSS

{1 Infected Items

e Seleccione Examinar para buscar una carpeta para guardar el archivo con los contactos (se
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sugiere en Escritorio) y luego Siguiente.

Guardar el archivo exportado como:

xctos.CSV

Verificar que esté chequeada la opcion Exportar “Contactos” de la Carpeta: Contactos y luego
Finalizar para obtener el archivo de sus contactos guardado en la carpeta anteriormente
seleccionada.

Se ejecutaran las siguientes acdones:

Exportar "Contactos” de la carpeta: Contactos Asignar campos personalizados. ..

Esta operacion puede tardar varios minutos y no es posible cancelarla.

< Atras ” Finalizar | | Cancelar

Una vez que obtenemos el archivo, ingresar con usuario y contrasena a la Nueva Plataforma de
Correo Oficial (https://mail.entrerios.gov.ar) y seleccionar la opcion Preferencias del menu y en
el submenu hacer clic en Importar/Exportar, luego en Importar Archivo: Seleccionar Archivo
buscamos el archivo anteriormente guardado y finalizamos con Importar.
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CORREO 0F'C|AL Qb a‘entrerics Usuario de. prueba ~

Contactos

|

&b Genenal
&) Cuentas

& Correo

A Filtros

|p Firmas

& Fuerade la oficina
@ Direcciones fiables
& Contactos

B Agenda

& Compartir

il Notificaciones

|&) Accesos directos
Zimlets

Agenda  Tareas Maletin

Importar

Si se realizaron todos los pasos correctamente ya deberian estar importados todos los contactos

en la nueva plataforma.
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Microsoft Live Mail

Para la migracion de contactos siga los siguientes pasos:

Ingresar al Windows Live mail. Hacer clic en el icono de Contactos, que se encuentra abajoy a la
izquierda de la pantalla.

= Correo
[ i1 Contactos

Fuentes

7] Calendario

B Grupos de noticias

Luego hacer clic en el icono Exportar del menu superior y seleccionar de la ventana la opcion
“Valores separados por comas (.CSV)”.

% @ [ B2 [

Importar |[Exportar|Directorios  Limpiar Iniciar
A - contactos  sesion

[82] Wvalores separadas por comas [CSV)
[B3] Tarjeta de presentacign [WCF)

Se abre una ventana donde se debe colocar un nombre para el archivo de contactos. Haciendo
clic en Examinar, buscar una carpeta donde guardar el archivo con los contactos, se sugiere el
“escritorio”. Luego de esto Siguiente.

Guardar el archivo exportado como:

T Examinar...

Siguiente >
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En la ventana siguiente debe seleccionar los datos de las personas que desea que se exporten y
luego Finalizar.

Selecciona los campos que desees exportar:

7 N ~

[7] Apellidos

[] Segundo nombre

[Z] Nombre

] Alias

[/] Direccién de correo electrénico
[/] Calle

[] Ciudad de residencia

[/] Cédigo postal del domicilio
[/] Estado (domicilio particular)

Si todo esta correcto ya se deberia haber generado el archivo con los contactos en la carpeta
seleccionada.

Una vez que obtenemos el archivo, ingresar con usuario y contrasena a la plataforma de Correo
Oficial (https://mail.entrerios.gov.ar) y seleccionar la opcién Preferencias del menu y en el
submenu hacer clic en Importar/Exportar, luego en Importar Archivo: Seleccionar Archivo
buscamos el archivo anteriormente guardado y finalizamos con Importar.

CORREO OFICIAL = @ entrerios

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias

Guardar || Cancelar

¥ Preferendias |
ik General
% Cuentas
& Correo
A Filtros
[F Firmas
& Fuera de la oficina
¥ Direcciones fiables
@ Contactos
[ Agenda Tipo: '® Cuenta'_ Agenda |_ Contactos
& Compartic Todos los datos de cuentz pueden ser exportados al formato Tar-GZipped” (1g2) ol cual se puede volver a importar al sistema.
[ Notificaciones Fuente: | Todas las carpetas
&) Accesos directos f e
Zimlets i P

Si se realizaron todos los pasos correctamente ya deberian estar importados todos los contactos
en la nueva plataforma.

33



INFORMATICA

Firefox Thunderbird

Para la migracion de contactos siga los siguientes pasos:

Ingresar al Thunderbird. Hacer clic en el icono de Direcciones que se encuentra en la botonera
principal y se abrira una ventana en la cual debe seleccionar "Libreta de direcciones personal",
luego ir a "Herramientas" y luego "Exportar...".

|, Inicio

# Redactar v -Chat Direcciones ® Etiquetar ~ & Filtro rapido
|

o= Recibir mensajes ~

Thunderbird |Ira|a libreta de direcciones

[ Correo electrénico =) Chat ') Grupos de noticias

& Libreta de direcciones

Archivo Editar Ver Herramientas Ayuda

& Nuevo contacto & Nueva lista ’ ©® Propiedades  # Redactar | & Borrar

4 Todas las libretas de direcciones Nombre # Correo electrénico Nom

Libreta de direcciones personal ‘

Direcciones recopiladas

9

Archivo Editar Ver

Herramientas = Ayuda

& Nuevo contacto
4 Todas las libretas

Direcciones rec

Correo y noticias Ctrl+1

Importar...

Exportar...

Opciones

Libreta de direcciones

{ # Redactar ‘ & Borrar

nbre ~# Correo electronico Nom

Se abre una pantalla donde debe elegir la carpeta de su PC donde guardar la Libreta de
direcciones, en Tipo, se debe elegir la opcion “Separado por comas”. Luego Guardar.
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] Libreta de direcciones = o I
LU x
@ =~ 1 i Equipo » Discolocal (C) v| ¢ | [ Buscar en Disco local (C) s
Organizar v Nueva carpeta = @
A Nombre N Fecha de modifics... Tipo Tamafio A
9 Bibliotecas .
B . 1 xampp 01/08/201501:30 .. Carpeta de srchivos
ocumentos
o 1 Windows 02/03/2016 12117 .. Carpeta de srchivos
Lzhl ’\T‘age"es 1 Usuarios 06/02/2014 1246 .. Carpeta de archivos
isica
= 1 temp 18/09/2015 11:01 a... Carpeta de archivos
raees 1 Perflogs 26/07/20120433 2... Carpeta de archivos
o L intel 02/08/2013 0930 3... Carpeta de srchivos
. qD_p = | HP Universsl Print Driver 11/02/2014 1053 5. Carpeta de archivos
- Dfm‘ml EEl)J B Drivers 02/08/201309:30 a.. Carpeta de archivos
s Hiscofocal i 1 CENTURY 27/10/201307:34 ..  Carpeta de archivos
o e 1 Archives de programa (:26) 02/03/2016 12113 .. Carpeta de srchivos
W Re ¥ Ll Archivos de oroarama 02/03/2016 12117 .. Caroeta de srchivos v
Nombre: v‘ L
Tipo: Separado por comas v

Una vez que obtenemos el archivo, ingresar con usuario y contrasena a la Nueva Plataforma de

Correo Oficial (https://mail.entrerios.gov.ar) y seleccionar la opcion Preferencias del menu y en el
submenu hacer clic en Importar/Exportar, luego en Importar Archivo: Seleccionar Archivo
buscamos el archivo anteriormente guardado y finalizamos con Importar.

CORREO OFICIAL = a‘...m, :
Correo Contactos Agenda Tareas Maletin

| Guerder | Cancelor | Deshacer comiios
b General
o ——
£ Cuentas m....u.
' ——
& Correo

Destino: | [ocas las corpetas
A" Filtros I e E
& Firmas

& Fuera de la oficina
@ Direcciones fiables

@ Contactos

/
[ Agenda Tipo: 'e Cuenta' ' Agenda |_ Contactos
& Compartir Todos los datos de cuenitz pueden ser exportados al formato Tar-GZipped” {1gz) &f cual se puede volver a importar al sistema.
A Notificaciones Fuente: | Todas las carpetas

u N
[A] Accesos directos Configuracin 2vanade

B Zimlets Exportar

Si se realizaron todos los pasos correctamente ya deberian estar importados todos los contactos
en la nueva plataforma.
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CORREO OFICIAL /COPIA DE SEGURIDAD DE
CORREOS

Realizacion de copia de seguridad de los correos oficiales de la plataforma Zimbra:

Ingresar en la opcion de menu superior Preferencias y luego seleccionar en el menu de la
izquierda la opcion Importar/Exportar.

CORREO OFICIAL == @fentrerios & - suoe

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Preferencias
Guardar Cancelar Deshacer cambios /
Importar
@ General
i) Cuentas Archivo: Ningt‘m archi...seleccionado
& Correo Destino:  Todas las carpetas
R Filtros

Q’ Firmas

b Fuera de la oficina
& Direcciones fiables
@ Contactos Y/

] Agenda I Tipo: (® Cuenta () Agenda () Contactos
& Compartir / Todos los datos de cuenta pueden ser exportados al formato “Tar-GZipped” (tgz) el cual se puede v
[ Notificaciones Fuente: | Todas las carpetas

(J Configuracién avanzada

| 4] Accesos directos

Una vez alli se debera enfocar en la seccion Exportar.

Tipo: ® Cuenta () Agenda () Contactos

Todos los datos de cuenta pueden ser exportados al formato “Tar-GZipped” (.tgz) el cual se puede volver a importar al sistema.
Fuente:  Todas las carpetas

O Configuracién avanzada

Exportar

Debera hacer clic en el botén Todas Las Carpetas y se desplegara un listado de las carpetas que
posee el usuario en su administrador de correos, alli podra seleccionar la carpeta que desea hacer
una copia de seguridad (solo una) y hacer clic en Aceptar, en el caso que quiera hacer copia de
mas de una carpeta debe repetir el proceso tantas veces como carpetas quiera resguardar.
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Escribe algo en el cuadro para filtrar la lista. Pulsa el
tabulador para cambiar el enfoque. Las teclas de flecha se
pueden usar para desplazarse dentro de la lista.

‘ Bandeja de entrada

S—reraTeTT —
¥ Carpetas de correo

[ Enviados
a Borradores

Aceptar | Cancelar

En este caso de ejemplo se hara una copia de la Bandeja De Entrada, luego hacer clic en el

botén Exportar.

Tipo: @ Cuenta () Agenda () Contactos
Todos los datos de cuenta pueden ser exportados al formato “Tar-GZipped” (.tgz) el cual se puede volver a importar al sistema.

Fuente: | Bandeja de entrada

U Configuracién avanzada
Exportar

Se abrira una ventana donde se debera colocar un nombre identificatorio al archivo (sin borrar la

extension .tgz) o se deja el que muestra por defecto, seleccionar la carpeta donde se desea
guardar dicha copia y finalmente se debera hacer clic en el botén Guardar.
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[C] -1 » Carpeta de copia v & | | Buscaren Carpe

Organizar v | Nueva carpeta BE - @

- F Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
T Favoritos

18 Descargas
B Escritorio

] Stios recientes

Ningdn elemento coincide con e criterio de busqueda.

1% Este equipo
8 Descargas
¥| Documentos

B Videos
i Windows8_08 ()

s Nuevo vol (D)

€ Red

lombre: opia d el eja de Ent .tgz
Tipo: | Archivo WinRAR (*.tgz) v
+ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Se iniciara el proceso de copia que puede demorar unos segundos o minutos, dependiendo de la
cantidad de mails que se tengan guardados en esa carpeta que se esta haciendo la copia de

resguardo. Cuando finalice podra salir de la opcidn y volver al uso cotidiano del correo oficial. Para
comprobar la copia puede dirigirse a la carpeta donde la guardd y verificar que esté grabada con
el nombre correcto.

Se aclara que el backup de los correos es solo de respaldo de los mismos, no se puede revisar ni
mirar esta copia por fuera de la plataforma de correos de Zimbra, para hacer esto se debe
restaurar dicha copia, tarea que se detalla a continuacion.

Realizacion de restauracion de copia de seguridad de los correos oficiales de la plataforma
Zimbra:

Se debe ingresar nuevamente en la opcidon de menu superior Preferencias y de alli elegir la
opcion Importar/Exportar del menu de la izquierda.
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CORREO OFICIAL @zmbr a-'entrerios

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin

- Importar
ﬁ General

& coenas
£ Correo Todas las carpetas
R Filtros

D Firmas

&> Fuera de la oficina

U Direcciones fiables Exportar

& Contactos

1 Agenda @ ®

& Compartir

(1 Notificaciones
% ImportaBporar

o L]
[A] Accesos directos

Una vez alli se debera enfocar en la seccion Importar.

Todas las carpetas

Debera hacer clic en el botdn Seleccionar Archivo, se abrird una ventana en la que se debera
buscar el archivo de copia de respaldo en la carpeta donde se guardd y que se realizé en el paso
anterior.

o Mombre Fecha de medificacién Tipo Tamafic

|ﬁ Bandeja de entrada-2021-08-10-113933.4gz  10/8/2021 11:40 Archive WinRAR 7117 KB

Se debe seleccionar el archivo y hacer clic en el botén Abrir, abajo a la derecha y se volvera a la
ventana de Importacion. Seguidamente debera hacer clic en el boton Importar.

Todas las carpetas

39



INFORMATICA

Se iniciara el proceso de importacion de correos que puede demorar unos segundos o minutos, de
acuerdo al tamano del archivo de copia de resguardo. Cuando finalice podra comprobar si esta
correcto ingresando nuevamente a su correo y accediendo a la carpeta que hizo la importacion,
debera encontrar todos los correos.

Se aclara que si hay correos nuevos en su bandeja, por ejemplo, los que se restauraron se
ubicaran por debajo de estos, se ordenaran por fecha.

Si tiene varios archivos a restaurar debera repetir el proceso por cada archivo. Si mantiene la
carpeta se volcaran alli los correos, si esa carpeta no existe mas, al restaurar se volvera a crear y
se copiaran alli nuevamente.

Se vuelve a recordar que solo se podra restaurar el archivo completo y mostrara todos los correos
que haya en esa copia, no se podra seleccionar algunos correos para restaurar.
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