Diputacion de Teruel

Infermatica

MANUAL PARA EL ARCHIVADO DEL CORREO EN EL NOTES

Si ha tenido o tiene falta de espacio en el Correo Notes y por tanto no puede enviar o
recibir correo, entonces es hora de...:

...archivar el correo antiguo y liberar espacio para poder recibir el
nuevo,...

...todo ello sin necesidad de eliminar y perder el correo, ni estar constantemente
liberando espacio.

Siga estos pasos para configurar el “archivado”:

==

En el Notes nos metemos en nuestro correo: ———

en ELAsMegra

Dentro de nuestro correo nos vamos a “Acciones-Archivar-Parametros...”
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En la pestafia “Criterios” pulsamos en “Crear...”
Parametros de archivado m

Gepe

Criternios

Avanzadas

Program.

Fara archivar documentos en base a uno o varios grupos de critenios,
zeleccione loz crtenoz y haga clic en Activar,

& continuacian, inicie el proceso de archivado, bien definiendo una
programacion [ficha Program. ], bien cerrando el cuadro de didlogo Pardmetros
de archivadao v zeleccionando Acciones - Archivar - Archivar ahara en el mend.
El archivado uzaré todos los critenios activados.

Fredeterminadoz zequn la Glima modificac
Predrterminadn: zemin gl iempo que lleven caducados

Editar...

| Edter.._|
__Efminar_|
| tetvar_|

E lirnirar

Activar

Con estos criterios de archivado e copiaran en la base de datos de
archivado de Local tadaz los documentos que no 22 havan modificado
hace mas de 3658 diaz v, a continuacian, se eliminaran de esta base de
datos,

Oltima cambio: D avid Ruiz Pérezdlnformatica/Palacio/DPT [23/06/2008
12:50:18)

Certificado por: Anformatica/Palacio/DPT

Aceptar Cancelar




Diputacion de Teruel

Infermatica
Nos aparecera la siguiente pantalla y rellenamos los siguientes campos
- En “Nombre descriptivo para estos criterios de archivado” ponemos un nombre
a nuestro archivado para saber que tipo de archivado vamos a hacer.

Ejemplo: “correos anteriores”
- Pulsamos la casilla “Activar estos criterios”

Crear criterios de archivado X |

Memibre dezcriptivo para estoz criterioz de archivado >
ivar eztoz criterios

Haga clic en el botén para especificar los critenios de
zeleccion de loz documentoz que se van a reducir.

Critenoz de geleccion...

- Copiarlos en la base de datos de archivado especificada aqui v,
a continuacian, eliminarlos de la actual.

archiveta_d™p.nsf j g

" Eliminarlos de esta baze de datos sin archivarlos.

{* Eliminar loz documentos archivados de esta base de datas
" Beducir el tamafio de loz documentos en esta base de datos

=l
Aceptar Cancelar |
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Quedando de la siguiente manera, ahora pulsamos en “Criterios de seleccion”

Crear criterios de archivado X |

Hombre dezcriptivo para estoz criterioz de archivado

|CDHEDS anteriores

[v Activar estos criterios

Hanoa I_:!IC en el botdn para ezpecificar loz criterios de Criterios de seleccidn,..
zeleccion de loz documentoz que se van a reducir.

Il LCopiarlos en la bage de datos de archivado especificada aqui y
ia comtinuacion, eliminarlos de la actual.

archiveta_d™“p.nzf j g

" Eliminarlos de esta baze de datos sin archivarlos.

{* Eliminar loz documentos archivados de esta base de datas
" Beducir el tamafio de loz documentos en esta base de datos

=l
Aceptar Cancelar |

En esta pantalla indicamos los criterios que vamos a seleccionar para nuestro archivado,
segun lo que queramos elegiremos una opcion u otra.

Criterios de seleccion del archivado m

Todoz los documentos

que ho e hayan modificado hace mas de ﬂ |355| |u:||'as j

* Detodas las vistas o carpetas

" Sdlo de estas vistas o capetas

= - Carpetas y wistas - -
E_% Bandeja de entrada
E? Borradores
B4 Erviados
&l Aoenda bl

Aceptar Cancelar
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Como ejemplo vamos a archivar todos los documentos que tengan mas de 20 dias de
antigiiedad, para ello cambiaremos en “Todos los documentos” los criterios
seleccionando “creados hace mas de” escribimos los dias “20” y seleccionamos “dias”,
y dejamos seleccionado “De todas las vistas o carpetas”

Pulsamos Aceptar para seleccionar estos criterios

Criterios de seleccion del archivado

*_[De todas las vistas o carpetas /
" 5dlo de extaswiskasacamets

E= - Carpetasz p vistas - -
.E% Bandeja de entrada
E? Bomadores
B4 Erviados
&l Aoenda b

Otro ejemplo, queremos que se archiven aquellos que nosotros seleccionemos, para ello
en “Todos los documentos” seleccionamos la opcion “seleccionados por el usuario” y
pulsamos aceptar

Criterios de seleccion del archivado

/

odoz los documentos

E= - Carpetas p vistas - -
.E% Bandeja de entrada
E? Bomadores
B4 Erviados
&l Aoenda b

Aceptar > Cancelar
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Ya para finalizar pulsamos a Aceptar con lo cual nos aparecera el criterio creado
(podremos modificarlo, desactivarlo o eliminarlo segin nos convenga o crear otros
criterios nuevos), pulsamos aceptar para terminar

Pardmetros de archivado [ x|

General

Para archivar documentoz en base a unao o warioz grupos de criterios,

zeleccione oz criterioz  haga clic en Activar.

&, continuacion, inicie el proceso de archivado, bien definiendo una

Avanzadas programacidn [ficha Program.), bien cerando el cuadio de didlogo Parametros
de archivado v seleccionando Acciones - Archivar - Archivar ahora en el men,

Frogram. El archivado uzara todos log critenos activados.

Criterios

Predeterminados zequn la dltima modificacicn Crear...
Predeterminados zequn &l tiempo que lleven caducado

E lirnirar

Dezactivar

Con estoz criterios de archivado 2e copiaran en la baze de datos de
archivado archiveha_druizp nsf de Lozal todos loz documentos creados en
la baze de datos hace maz de 20 dias y. a continuacion, ze eliminaran de
ezta baze de datos.

[lltima cambio: D avid Ruiz Pérezdnformatica/Palacio/DPT (23062008
12:50:18]

Certificado por: Anformatica/Palacio/DPT

Acephar | ancelar |

Z.
e ———
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Después de un pequefio rato y si nos fijamos en la parte del mend de la derecha dentro
de Herramientas, nos tiene que aparecer el archivado que hemos creado,
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Si lo desplegamos nos aparece los archivados que tenemos,

frchivo  Edicion Mer  Crear  Acciones
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Al hacer click en él nos aparecera una nueva pestafia con la palabra “(archivado)” con
todos los correos que se han guardado
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Esta pantalla es idéntica a la de nuestro correo y podremos trabajar igual, pero hay que
darse cuenta de que son correos archivados, para trabajar con correo actual hay que

trabajar con la bandeja de siempre.
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Si a la hora de elegir los criterios hemos seleccionado en “Todos los documentos” la
opcion “seleccionados por el usuario” para poder archivar los correos que queramos
debemos seleccionarlos:
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Nos vamos al menu superior a “Acciones-Archivar-Archivar los documentos
seleccionados”
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Elegimos el destino de archivado (si tenemos mas de uno) y pulsamos aceptar
Mover a destino de archivado [ |

xeleccione el desting de archiva

cotrens anteriares

Arceptar

Cancelar

Al poco rato estos archivos quedaran dentro de la carpeta de “correo archivado”
desapareciendo de la carpeta de “correo”
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