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1. Introduccion

Esta guia ha sido elaborada para garantizar que todos los empleados de Ashfield Commercial and
Medical Services puedan conectarse a su e-mail ya sea por webmail, smartphone o por un sistema
de correo reconocido.

Esta guia se ha elaborado utilizando datos y capturas de pantalla obtenidas con las versiones de
software mds recientes disponibles. No obstante, el proceso deberia ser muy similar para las
revisiones de software anteriores.
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3. Configuracion de Microsoft Outlook

3.1. Configuracion de Outlook tras la instalacion mas reciente.

1.

Inicie Microsoft Outlook. Aparecerid la pantalla “Bienvenido a Outlook”. Fig. 1

Welcome to Microsoft Qutlook 2013 “

Welcome to Qutlook 2013

Outlook is your personal assistant, helping you manage your life with
powerful tools for email, calendar, contacts, and tasks.

Let's get started. In the next few steps, we'll add your email account.

< Back Cancel

2|

Figura 1 - Pantalla de Bienvenida

2. Seleccione Siguiente

3.

En la pantalla “Afiadir una cuenta de e-mail” seleccione Si antes de pulsar Siguiente. Fig 2.
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Microsoft Outlook Account Setup “

Add an Email Account

Use Outlook to connect to email accounts, such as your organization’s Microsoft Exchange Server or an Exchange
Online account as part of Microsoft Office 365. Outlook also works with POP, IMAP, and Exchange ActiveSync
accounts,

Do you want to set up Outlook to connect to an email account?

(@) Yes
(Mo

< Back Cancel

Figura 2 - Ahadir una Cuenta de e-mail

4. En la pantalla Aiadir cuenta, introduzca su nombre.

Aiada su direccién de e-mail en el formato firstname.lastname@ashfieldhealthcare.com

6. Complete ambas casillas con la contraseia usando los datos proporcionados por el
Departamento de TI

7. Seleccione Siguiente. Fig 3.

ol
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Auto Account Setup
COutlook can automatically configure many email accounts.

(®) E-mail Account

Your Mame: |Test User
Example: Ellen Adams

E-mail Address: |test.user@ashfieldheallhtare.mm

Example: ellen@contoso.com

Password: |*"’*"’*"’***** |

Retype Password: |“‘*“‘*“‘*“‘*“"“* |

Type the password your Internet service provider has given you,

DMamﬂsetupuadﬁﬁnndmtypes

Figura 3 - Introduzca los datos de su cuenta

8. Sevisualizara un cuadro confirmando que su cuenta ha sido configurada. Fig 4.
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Add Account

Searching for your mail server settings...

Configuring
Cutlook is completing the setup for your account. This might take several minutes,

v Establishing network connection

+"  Searching for test.user@ashfieldhealthcare.com settings
v Logging on to the mail server

Congratulations! Your email account was successfully configured and is ready to use,

I:‘Change account settings Add another account...

< Back Cancel

3.

51

Figura 4 - Cuadro de confirmacién.

9. Seleccione Finalizar

10. Aparecera un mensaje notificando que Outlook tiene que reiniciarse. Seleccione OK.
11. Proceda con la Seccién 5 — Inicie sesidon en Microsoft Outlook

2.Anada su direccion de e-mail a la instalacion actual de Microsoft Outlook.

1. Abra Microsoft Outlook
2. Seleccione Archivo
3. Seleccione Ajustes de cuenta. Fig 5.
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E-mail Accounts
You can add or remove an account. You can select an account and change its settings.

E-mail | Data Files | RSS Feeds | SharePoint Lists | Internet Calendars | Published Calendars | Address Books

%New... ¥ Repair.. 5 Change.. @ SetasDefault 3¢ Remove # #

MName Type
0 test.useri@ashfieldhealthcare.com Microsoft Exchange [(send from this account by def...

Selected account delivers new messages to the following location:

test.user@ashfieldhealthcare.comi\inbox
in data file C\WUsers', \Outlook\test.user@ashfieldhealthcare.com - Guide.ost

Figura 5 - Ajustes de cuenta

4. Seleccione Nuevo

Afada su direccién de e-mail en el formato firstname.lastname@ashfieldhealthcare.com

6. Complete las dos casillas con la contrasefia con los datos proporcionados por el
departamento de Tl

7. Seleccione Siguiente. Fig 6.

v
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Auto Account Setup
COutlook can automatically configure many email accounts.

(®) E-mail Account

Your Mame: |Test User
Example: Ellen Adams

E-mail Address: |test.user@ashfieldheallhtare.mm

Example: ellen@contoso.com

Password: |*"’*"’*"’***** |

Retype Password: |“‘*“‘*“‘*“‘*“"“* |

Type the password your Internet service provider has given you,

DMamﬂsetupuadﬁﬁnndmtypes

Figura 6 - Introduzca los datos de su cuenta.

8. Aparecerd un cuadro confirmando que su cuenta ha sido configurada. Fig 7.
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Searching for your mail server settings...

Configuring

Cutlook is completing the setup for your account. This might take several minutes,
v Establishing network connection

v Searching for test.user@ashfieldhealthcare.com settings
v Logging on to the mail server

Congratulations! Your email account was successfully configured and is ready to use.

DChange account settings Add another account..,

< Back Cancel

Add Account “

Figura 7 - Cuadro de confirmacidn

9. Seleccione Finalizar

10. Aparecera un mensaje notificando que Outlook necesita reiniciarse. Seleccione OK.
11. Cierre Outlook.

12. Proceda con la Seccién 5 — Inicie sesidon en Microsoft Outlook
3.3. Configuracion manual de Microsoft Outlook
En determinadas circunstancias puede ser necesario configurar Outlook manualmente. Cuando

ocurre esto, el usuario es advertido con un mensaje de error (como muestra la figura 8) indicando

“Se han encontrado problemas al conectar con su cuenta. Verifique los ajustes y haga los cambios
gue sean necesarios.
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Problem Connecting to Server

Configuring

Outlook is completing the setup for your account. This might take several minutes.
+"  Establishing network connection
*  Searching for test.user@ashfieldhealthcare.com settings

Log on to server

‘We are having trouble connecting to your account. Verify the settings below and make changes if necessary.

E-mail Address: test.user@ashfieldhealthcare.com

Example: ellen@contoso.com

|:| Change account settings

Figura 8 - Problemas en la conexidn con el servidor Exchange.

Cuando ocurre esto es porque se necesitan datos adicionales. Para configurar Outlook:
1. Cierre Outlook

2. Abra el Panel de Control
3. Seleccione Mail o Mail (32-Bit). Fig 9.
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T E » Control Panel » All Control Panel ltems v & Search Control Panel

Adjust your computer’s settings

P Action Center

& BitLocker Drive Encryption
Credential Manager

& Device Manager

@ Ease of Access Center

Folder Options

4 HP 3D DriveGuard

ﬁ Intel® Rapid Storage Technology
g‘-fv: Language

¥ Mouse

! Personalisation

ﬂ Programs and Features

% RemoteApp and Desktop Connections
£ Storage Spaces

Taskbar and MNavigation

¥ Windows Defender

Fi Windows To Go

iﬁ] Administrative Tools
Ed| Colour Management
=7 Date and Time

ﬁ Devices and Printers
€&y File History

jt Fonts

8 Indexing Options
Internet Options
Locatien Settings
e

& Network and Sharing Center
U= Phene and Modem

ﬂ') Recovery
Id Sound

@ Sync Center

Troubleshooting
‘ Windows Firewall
& Windows Update

View by:  Smallicons ~

[ AutoPlay
Fg'ﬂ Configuration Manager

Default Programs

B Display

Flash Player (32-hit)

) HomeGroup

B Intel(R) Graphics and Media
&= Keyboard

‘Q Mail (32-bit)

O Notification Area lcons
3 Power Options

(ﬂ Region

@J Speech Recognition

1B System

% User Accounts

ﬁ Windows Mobility Center
_ﬁ Work Folders

Figura 9 - Acceso a Mail o Mail (32-Bit) a través del panel de control.

Seleccione Siguiente
Haga clic en Nuevo

NoO T

Siguiente

10 |

Seleccione Cuentas de e-mail
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Auto Account Setup
Manual setup of an account or connect to ather server types.

") E-mail Account

Your Mame:

Example: Ellen Adams

E-mail Address:

Example: ellen@contoso,com

Password: | |

Retype Password: | |

Type the password wour Internet service provider has given you,

@Mamﬂsempuadﬁﬁundmtypes

< Back

Figura 10 - Configuracién manual de Outlook.

8. Asegurese de seleccionar “Servidor Microsoft Exchange o servicio compatible”. Pulse
Siguiente.
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@ Microsoft Exchange Server or compatible service
Connect to an Exchange account to access email, calendars, contacts, tasks, and voice mail

O Outlook.com or Exchange ActiveSync compatible service
Connect to a service such as Cutlook.com to access email, calendars, contacts, and tasks

() POP or IMAP
Connect to a POP or IMAP email account

Figura 11 - Confirmacién del tipo de cuenta.

9. Introduzca la direccién del servidor “webmail.udcsms.com” y teclee su direccidn de e-mail
completa.
10. Seleccione Siguiente.

12 | IT Operations



Documento: Guia del usuario - Uso del Sistema de E-mail de Ashfield Healthcare
Numero de version: 1.0

LA Add Account “

Server Settings
Enter the Microsoft Exchange Server settings for your account.

Introduzca la direccién del
Server Settings servidor

Server: 'webmail.udesms.com

User Mame: (firstname.lastname@ashfieldhealthcare.com Check Mame

Offline Settings

Use Cached Exchange Mode Introduzca su direccion de e-mail y
contrasefia proporcionados por el
Departamento de T

Mail to keep offline:

Maore Settings ...

< Back Cancel

Figura 12 - Introduccion de los datos del servidor.

11. Se le pedird que introduzca las credenciales de registro que se le han proporcionado.
Introduzca su direccion de e-mail en el campo de nombre de usuario seguido de la
contrasefia que se le ha proporcionado.

12. Aparecera un cuadro confirmando que su cuenta ha sido configurada.

13. Seleccione Finalizar

14. Aparecera un mensaje notificando que Outlook necesita reiniciarse. Seleccione OK.

15. Cierre Outlook.

16. Proceda con la Seccion 4 — Iniciar sesidn en Microsoft Outlook

4. Iniciar sesion en Microsoft Outlook

Cada vez que abra Microsoft Outlook tendra que realizar los siguientes pasos:

Inicie Microsoft Outlook
Introduzca su direccion de e-mail.
Introduzca su contraseiia.
Seleccione OK.

PwNPE

13| IT Operations
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Windows Security

Microsoft Outlook

Connecting to Test.user@ashfieldhealthcare.com

Introduzca su direccion de e-

/ mail
’ Username /4 I
Password E

L] Rem Introduzca la contrasefia proporcionada por el
Departamento de Tl

Cancel

Figura 13 - Ventana de credenciales de registro.

5. Acceso a su e-mail a través de un navegador web

Ashfield Healthcare proporciona acceso al correo corporativo a través de una pdgina web accesible
publicamente conocida como Outlook Web Access. Para conectar a su buzén de correo usando un
navegador web:

1. Entre en https://webmail.udcsms.com
2. Introduzca su direccion de e-mail completa y la contrasefia.

~ o
e °|ﬂ3 https://webmail.udesms... O ~ @ C-| ﬂﬂ Outlook Web App *® | | m * {§}
~
Outlook'Web App
Email address:
| testuser@ashfieldhealthcare.com |
Password:
L.l...'..l'... |
® signin
v

Figura 14 - Pantalla de registro de Outlook Web Access.
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3. Seleccione el idioma deseado.
4. Elija el huso horario pertinente.

e
e @|ﬂ5 https://webmail.udesms.... 2 ~ @& G| [P Outlook Web App | | ok T
~
Outlook'Web App
|English (United Kingdom)
|(uTE) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London
3 save
v

Figura 15 - Seleccién de idioma y huso horario.

5. Haga clic en Guardar.

6. Configuracion del sistema de correo Windows 8

Windows 8 viene con el sistema de correo completamente integrado y puede conectarse al sistema
de correo corporativo. Para configurar su dispositivo tendra que realizar los siguientes pasos:

1. Abra el Menu de Inicio.

Seleccione Correo.

3. Siestd usando un PC de sobremesa mueva el cursor hacia la esquina superior derecha de la
pantalla hasta que aparezca el "Menu Charm". Si usa una tableta con Windows 8, como la
Microsoft Surface, deslice el dedo desde el borde derecho de la pantalla. Alternativamente,
puede pulsar Windows + C a la vez.

4. Seleccione Ajustes. Debe aparecer la barra de ajustes.

5. Seleccione Cuentas

N
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Settings

Accounts

Options

Figura 16 - Barra Charm

6. Seleccione “Afiadir una cuenta”.

(© Accounts

Add an account

Figura 17 - Afadir una cuenta

7. Seleccione Exchange

(©) Add an account 4

Cutlook.com

m Outlook.com, Hotmail.com, Live.com
Exchange

m Exchange, Office 365 (for organisatio...

Figure 18 - Afiadir una cuenta Exchange
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8. Introduzca su direccidon de e-mail y contraseia.
9. Seleccione Conectar.

Add your Exchange account

Enter the information below to connect to your Exchange account,

Email address

test.user@ashfieldhealthcare.com

Password

cccin..occi| o

Show more details

Figura 19 - Ventana de configuracion de Exchange.

10. Recibird un mensaje de error que indica que los ajustes para su cuenta no se han podido
encontrar.

11. Seleccione “Mostrar mas detalles”.

12. Introduzca su direccién de e-mail y contrasefia una vez mas.

13. Afada la direccidn del servidor “webmail.udcsms.com”

14. Deje el campo marcado “Dominio” en blanco.

15. Seleccione Conectar.
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Add your Exchange account

We couldn't find settings for test.user@ashfieldhealthcare.com. Provide us with more
info and we'll try connecting again.

Email address

test.user@ashfieldhealthcare.com

Server address

webmail.udcsms.com

Domain

sername

test.user@ashfieldhealthcare.com X

Password

Show fewer details

Figura 20 - Ventana de configuracion de Exchange.

7. Configuracion de un dispositivo movil

El sistema de correo de Ashfield Healthcare es facilmente accesible a través de los smartphones mas
modernos. Para acceder a su e-mail desde su teléfono mévil puntualmente solo tiene que acceder a
https://webmail.udcsms.com

Alternativamente, si desea acceder a su e-mail desde su teléfono de forma mas regular tendra que
realizar los siguientes pasos:

7.1. Configuracion de su dispositivo iOS.
Para configurar su iPhone para conectarse con el sistema de correo de Ashfield Healthcare:

1. Abra Ajustes
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2. Seleccione Correo, Contactos, Calendarios
3. Seleccione Afiadir cuenta
4. Seleccione Exchange

esese0 yvodafone UK T 16:40 O 49% W) esese0 yvodafone UK T 16:40 0 49% W) esesee0 yvodafone UK T 16:40 0 49% W
Settings £ Settings Mail, Contacts, Calendars { Mail... Adg-Aasaux +
(M Privacy 4. Seleccione Exchange
2. Haga clic en Correo, n T
™ o Contactos, Calendarios
Exchange E
D I‘\/'lailY Contacts, Calendars Mail, Calendars, Reminders EXChange
Notes Add Account GO Ug[e
Reminders
Phone Fetch| 3 Seleccione Afiadir cuenta YAHOO!
d Messages MAIL Aol.
J FaceTime Preview 2 Lines
- v
= Maps Show To/Cc Label Q u‘ OUthOk.Com
a Compass Flag Style wolor Other
$%  safari Ask Before Deleting
5. Introduzca la direccidn de e-mail y la contrasefia proporcionados por el Departamento de TI.
6. Haga clic en Siguiente
7. Sise le solicita, introduzca la direccién del servidor webmail.udcsms.com
8. Haga clic en Siguiente
9. Asegurese que todas las deslizaderas queden ajustadas a la derecha.

10. Haga clic en Guardar.

eeseo yodafone UK 5 16:41

Description Ashfield Healthcare]

7. Introduzca la direccién del i,

servidor webmail.udcsms.com
ame

QWERTY U |

ASDFGI—

5. Introduzca la direccidn de e-mail y la

Cancel Exchange contrasefia proporcionados por el
Departamento de TI
Email test.user@ashfieldhealtnca.. . Erfian testuser@asniieidneaitnca. ..
Password eeeseesseee
Server webmail.udesms.com

test.user@ashfieldhealthca...

rewarn |

eee0 yodafone UK = 16:43

Canc

9y 10. Mueva todas las
Q zIxlclvid deslizaderas a la derecha y haga
clic en Guardar

9 48% W)

el Exchange Save

Mail [
Contacts @)
Calendars [
Reminders [
Notes
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7.2. Configuracion de su dispositivo Android.
Para configurar su dispositivo Android:

Seleccione Ajustes

Seleccione Cuentas

Seleccione Anadir cuenta

Seleccione Microsoft Exchange ActiveSync

Introduzca su direccion de e-mail y contrasefia.

Seleccione Siguiente

Si se le solicita, introduzca el nombre del servidor webmail.udcsms.com
Seleccione Siguiente

PN EWNE

™ N 2. Seleccione Cuentas 10

5] 5] QA

N® H ogl7e%m 17:10

Widgets 3

Connections My device = Accoun

Facebook

@ ) i Linkedin
SOPHOS “'.»,

Security Settings Shazam

i 4. Seleccione Microsoft
& Samsung account Exchange ActiveSync
DAP

S Skype™
1. Seleccione Ajustes. in Linkedin
f Sync apps with Facebook
I3 Microsoft Exchange Activ..

B server

S) Skype™

Voice Voice Search ~ WatchON

© WhatsApp

3. Seleccione Afadir cuenta
Add account

Backup options

f Sync apps with Facebook
@ Cloud

55 TripAdvisor
¥ Backup and reset

F Twitter
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NI R w1712 [a] & RUE E al7em 17:14

E Add an Exchange ActiveSync acc.. < Exchange server settings

Configure exchange account in a few steps Domain\user name

\test.user
test.user@ashfieldhealthcare.com

P d . .7
L | asswor 7. Teclee en la direccion del

servidor webmail.udcsms.com

ssssssenasss

Show passworg
Exchange server

‘ webmail.udcsms.com| |

4. Introduzca el nombre de

. ~ Use secure connection (SSL)
usuario y contrasena.

Use client certificate

Mobile Device ID

SEC110246743062D

Manual setup Next Next

7.3.Configuracion de su teléfono Windows

Abra el Menu

Seleccione Ajustes

Seleccione e-mail+cuentas

Seleccione Afadir una cuenta

Seleccione Outlook

Introduzca la direccién de e-mail y la contraseiia proporcionados por el Departamento de Tl
Seleccione Iniciar sesion

Nouhswne

1. Abra el menu

4. Seleccione afiadir cuenta
SETTINGS

&% People

@ add an account

L, Phone mecup small contacts: Facebapleans pthes
theme

'&F Photo En hte

accounts

WLA 3. Haga clic en Correo,
turned off
Contactos, Calendarios

-out: 1 minute

< Vodafone Hub+

m” Wallet

Bluetooth

turned off
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6. Introduzca su direccion de e-

ADD AN ACCOUNT OUTLOOK . ~
mail Yy contrasena

== Microsoft account test.user@ashfieldhealthcare.com

mail, Xbox, Messenger, Windows

P

@ Outioo R
Outlook an ace 365

D Show password

com, Exchanc

M AOL.com
M AOL.co.uk
& Sky

! Yahoo! Mail

M Google 7. Pulse Iniciar sesién

K Facebook

8. Migracion de los contenidos de un buzdn de correo anterior al sistema de
Ashfield Healthcare

La forma mas facil de pasar el contenido de un buzén de correo anterior al sistema de Ashfield
Healthcare es abrir los dos buzones a la vez en su sistema de correo.

La guia para abrir los dos buzones usando Microsoft Outlook se muestra en la Seccién 3.2. Anadir su
direccion de e-mail a la instalacién actual de Microsoft Outlook.

Una vez abiertos los dos buzones de correo, solo tiene que arrastrar los contenidos de la carpeta
antigua a la nueva carpeta.

NOTA: Con el fin de minimizar la posible pérdida de datos, se recomienda que los usuarios no
intenten pasar todo el contenido de su buzdn de correo a la vez. Seleccione solo una carpeta cada
vez y arrastre los contenidos de un buzén a otro.

8.1.Exportacion de su buzén de correo actual.

Microsoft Exchange es compatible con las importaciones de varios formatos. No obstante, se
recomienda utilizar el formato de archivo PST.

La metodologia para la importacidn de su buzdn de correo actual a un archivo PST varia en funcién

del sistema de correo que se esté utilizando. No obstante, dado el nimero de sistemas de correo
disponibles no es posible elaborar una guia precisa con capturas de pantalla.

22 | IT Operations



Documento: Guia del usuario - Uso del Sistema de E-mail de Ashfield Healthcare
Numero de version: 1.0

La guia mas apropiada que se aplicara a la mayoria de sistemas de correo es la siguiente:

Abra el sistema de correo

Seleccione la opcién para exportar su buzdn de correo.

Guarde su buzdn de correo como archivo PST en su ordenador.
Seleccione las carpetas que desea exportar.

Confirme su seleccidn y espere a que finalice el proceso.

ukwnN e

Si no puede exportar su buzén de correo a un archivo PST, quizas deba contactar con su equipo de
soporte local para que le ayude.

8.2.Importacion de su archivo PST a Microsoft Outlook

Una vez creado su archivo PST. El proceso para importarlo es parecido al usado para exportar el
archivo.

1. Haga clic en Archivo.
2. Haga clic en Abrir y Exportar
3. Seleccione Importar/Exportar

Inbox - test. user@ashfieldhealthcare.com - Outlook

Open

Open Calendar
T Opena calendar file in Outlook (ics, vcs).

Seleccione Importar y Exportar

Open Outlook Data File
[ Openan Outiook data ile (.pst).

Import/Export

@iz ml Import or export files and settings

N

Options

Other User's Folder
Exit &3 Openafolder shared by another user,

Figura 21 - Menu de importacion y exportaciéon

4. En el Asistente de importacidn y exportacidn seleccione Importar desde otro programa o
archivo.
5. Seleccione Archivo de datos de Outlook y haga clic en Siguiente
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Select file type to import from:

Comma Separated Values
Crutlook Data File [.pst)

Figura 22 - Importar un archivo PST.

6. Haga clic en el botén Examinar.

7. Busque la ubicacién de su archivo PST.

8. Seleccione el archivo PST

9. Seleccione OK

10. Elija la opcion Siguiente.

11. Si se le solicita, introduzca la contraseia para su archivo de datos.

12. En la siguiente pantalla compruebe que esté marcada la opcion “Incluir subcarpetas”.
13. Compruebe que esté seleccionado “Importar elementos en la misma carpeta”.
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Import Outlook Data File E

Select the folder to import from:

[ |E Cutlook Data Fi|E|

[#] Include subfolders Filter...

I Import items into the current folder

[El Import items into the same folder in:

test.user@ashfieldhealthcare.com W

< Back Cancel

Figura 23 - Seleccién de la ubicacion de destino para la importacién del buzén de correo.

14. Haga clic en Finalizar
15. Una vez finalizado el proceso, los contenidos de su archivo PST ya estaran disponibles.

NOTA: Dependiendo del tamafio de su buzdn de correo, este proceso puede durar varias horas.
Durante ese tiempo, no sera posible utilizar su sistema de correo Outlook.

Puede ser aconsejable realizar esta tarea al finalizar el dia laboral para minimizar las posibles
molestias.

8.3.Importacion de su buzén de correo usando un dispositivo movil.
Mientras que la mayoria de los teléfonos permiten al usuario pasar e-mails entre cuentas que estan

configuradas en el teléfono, el proceso por lo general esta disefiado para pasar unos pocos e-mails.
Asi pues, no se recomienda al usuario que haga la migracidn de correo usando este método.
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