| ]
s CONSUCODE

ey Sipaton ta CORy AR ¥ AOGuS Bones del ESlato

PROCEDIMIENTO PARA GUARDAR CORREOS EN LA PC

1. Seleccione todos los correos que desea guardar en la Pc, puede escoger los

correos de cualquiera de sus capetas: New Mail, Copies to Self, Main Folder, etc.
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2. Luego de seleccionar los correos, haga clic derecho sobre el grupo sombreado y

escoja la opcion “Save message(s) to file(s)....”

correos en la Pc.

que le permitird guardar sus
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3. Luego de escoger la opcidon anterior, aparecerd la siguiente ventana donde
deberd escoger la segunda opcidon “To separate files, asking for names for each”,
que le permitird guardar sus correos asigndndole un nombres a cada uno.

P

P s = N A BT o f @le 5 E

Dpn  Sod  Fiarwrs Dokl Lot Open  Fapk Fowssd | Coy Mo Dsles Pid  Fnd.  Selcl  File.
O S+ @+m Ol B+0 | =¢ el @9l | Ady a+g all | Qs Fa G asg
= Wy malbe | Fiae | Eubged | DatesWime | S|
o Mew il 33 [T Lar frias [Tedma] Comparmanéntiia | Ot 08, W:00 4.5F
4 CowELCacE 410 |@  FamundoRodiges GF| Mad Exvartialeull  Sap oS, 1B ISk
= Coplan toxatf Tt W Soports Tecsico IHF ORME TECHICD ROHITE D Jul 06, 1244 3330
5 Didwtad Memmagr
4 Eapacifnarime ;
4 Fcu o
4 D
[ — o
e i sl mesprs
= Prancia i =
A bt o Hiws shvsa bl st s vsagss?
| T Bt e o b s i [ ]
h B PR (2 Tompwse e kg o s ez [Tt | )
[r———=——={ | T auparata Iz, cresfing uricess ramnar

COMPEREADCH TH

Enaphcaciindaia [ &pparc daia sahan fies akwacly it

del et e e s o b
25 dw mperto dw 2, bodoa lor trabajadores dela srisdad dobwrin
corpanzar a

rucin durndia hors daspuis dala hora dazdid g Lachorar dejadaxda
trabajar por

o frisdonslsborable indcada

Loz dix d crapearses b, mon

O -0 - 101 12 13-4 - -1 B 16 20- 20 - 18

deactudra

Extusarsuos s ddids oo s e

4. Al guardar los correos debe indicar donde desea almacenarlos, puede ser en su

carpeta de Mis Documentos o puede crear una carpeta nueva llamada Correos
con el icono que se senala en el dibujo.

[E
W b ' i
A ® Hdg ¥ el G f @R FOE
Opan  #dd  Faress Oskin Lol Cpan  Heply Fomed  Copy Mave  Daeleie Pt Frd Cabri  Filw..
L) G mem G B0 | o] dess Hed ey =g mal]  osaek Ba CRen] ae$
S Wy ek [ Frem BT [ Dateilma | G
= Hawmal 33 W LA [Tedoa] Corpmrmscién Dia L 8ot oG, 1600 45k
= COWSLICONE 40 43S Farneda Rodiges §F | sl Esmavpialz w2 Sap0d, 1937 Bk
j Copvew towdf THE  FH Fopcke Tacrm INFORME TECHED! MORITC 504 04, 12:40 333k
Ddetad Merzager - g B R E . =1
2 Expactica cionas P i il ag|
= FAcu 0 s o
A D i arc | (1) e decunanioa |~ e W= Al
51 i ;? ol s 17
2 Prowiria an o Avirincy
P T s SV i rackide
5 Vi Irnisguran
Ccanarsl Elvm adean
b} =My afiocks

Lot i da oo paieac dn, ot

-G -0 O -0 - THIZ- B - -7 - IB-15- 2023 -3%
decctubre

Extruar awvem m dubid o cons ph o earic.

Gerencia de Sistemas - Subgerencia de Soporte, Comunicaciones e Innovaciones Tecnoldgicas
Preparado por: Sandra I. Guerrero Pérez



(1L
s CONSUCODE

ey Sipaton ta CORy AR ¥ AOGuS Bones del ESlato

5. Dentro de la carpeta creada se guardan cada uno de los correos seleccionados,
agregdndole al final de cada nombre la extension “eml”, dicha extensién es

compatible con el Outlook Express. Puede guardar los correos con el nombre que

desee.
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6. Al guardar cada correo con la extension antes mencionado se puede observar
que se crean con el icono de un sobrecito.
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7. Al abrir el Explorador de Windows b se localiza la carpeta donde se guardaron

todos los correos.
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8. A continuacién se busca el programa Outlook Express, dicho programa se puede

enconftrar siguiendo la ruta: Inicio/ Todos los programas/ Outlook Express.
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9. Una vez que abre el Outlook Express, hace un clic sobre la Bandeja de entrada.

10. Luego que ya que tiene abierto el programa de Outlook Express, regresa a la
carpeta donde guardd sus correos. Selecciona todos y los arrastra hasta la
Bandeja de Entrada del Outlook Express. Luego de realizar dicha accién, podrd
visualizar los correos en el Outlook Express dentro de la Bandeja de Entrada tal

como se muestra en la figura.
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11. Para poder ver el contenido de alguno de los correos que colocd en el Outlook
Express, haga doble clic sobre éste y podrd visualizar tanto el contenido del correo
como los archivos que fuviera adjuntos, tal como se muestra en la figura.
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12. Si desea visualizar el contenido de un archivo adjunto, haga doble clic izquierdo
sobre el documento y le aparecerd una ventana como muestra la figura. Escoja la
opcién abrir y podrd visualizar su archivo.
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