GUIA PARA LIBERAR ESPACIO EN EL
BUZON DEL CORREO INSTITUCIONAL

Propésito: evitar que la capacidad maxima de nuestro buzén del correo
institucional @salud.gob.mx, se vea saturado y por consecuencia no
permita recibir o enviar correos nuevos.

Esta guia indica el procedimiento para liberar el espacio, resguardando
el historial de elementos del correo en un archivo local (PST)
generado en MS Outlook:

TI )) Ingresa a la aplicacion Outlook, desde el menu de inicio o de la
barra de tareas.
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2) Selecciona menu archivo para visualizar la seccion de
informacioén de cuentas, verifica que la cuenta es @salud.gob.mx,
da clic en el botén y en la opcién Configuracion de la cuenta...
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Importante: verifica el espacio utilizado y disponible con el que
cuentas en tu buzdn, tal y como se visualiza en esta pantalla.

3)) Selecciona la pestana Archivos de datos, da clic en el botén
Agregar.

4)’ Realiza las siguientes acciones dentro de la ventana para Crear
o abrir archivo de datos de Outlook:

Al) Verifica o cambia la carpeta para guardar el archivo,
A2) Captura el nombre de archivo,

A3) Determina si agregas o no una contrasena,

A4) Da clic en aceptar.
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5)) Verifica que el archivo PST se generd, da clic en cerrar, se
presentara la ventana del menu inicio y visualizaras las carpetas
del correo generado (ejemplo: Prueba_PST).
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6)) Crea al menos dos carpetas dentro dentro de la estructura del
PST que generaste Bandeja de entrada y Elementos Enviados.
Da clic con el botén izquierdo sobre titulo de carpeta y
selecciona la opcidén crear carpeta y captura el nuevo nombre.
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7) Mueve todos los elementos correspondientes del correo
institucional a las carpetas del PST generado, da clic en el
elemento y arrastralo del origen a la carpeta destino.
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Importante: se recomienda dejar en el buzén @salud.gob.mx los
correos indispensables para consultar por Internet en linea (OWA),
el resto debe ser resguardado en el PST o depurado.

)) Considera las siguientes recomendaciones:

¢ Realiza frecuentemente un respaldo del archivo PST, asi
evitaras la pérdida del historial de los elementos del correo.
Haz una copia del archivo a otra carpeta, disco duro externo,
USB, CD/DVD o guardalo con otro nombre en la misma.

¢ Se pueden crear varios archivos PST, para realizar una mejor
administracion del resguardo de tu historial de correos, el
limite en tamano de un archivo PST es de 20Gb.

¢ Puedes mantener el historial de tus correos de varios meses
o ahos, disponibles para usarlos desde tu Outlook en tu PC.

Ya puedes liberar espacio de tu buzén @salud.gob.mx y resguardar
tu historial de elementos del correo, en tu archivo local PST!
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