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NOMBRE DESCRIPCION

Manual de Usuario para respaldar el Correo Electronico Zimbra de la
Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y Gestion del suelo “SOT”
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1. PRESENTACION.

El presente documento corresponde a una guia referencial para Respaldar la Cuenta de
Correo Electrénico Zimbra de la Superintendencia de Ordenamiento Territorial, Uso y
Gestion del Suelo “SOT”

El respaldo de correo electrénico Zimbra no solo realizara copia del correo sino hara
copia de la carpeta de Contactos, Agenda, Tareas, Maletin, la idea es generar un archivo
copia comprimido localmente en cada computador
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2. RESPALDAR CORREO ELECTRONICO.

PASO 1 - Enlace de acceso

Ingresamos a nuestra
cuenta de correo
mediante el siguiente
enlace:
https://mail.sot.gob.ec

MNombre de usuario: soporte@sot.gob.ec

Contrasefia:

B Recordame Iniciar sesion

Version: Predeterminada Ll ;i Qué es esio?

PASO 2 - Preferencias de la cuenta de correo

Una vez en la pantalla

de inicio de nuestra ' ER o qou e

cuenta de correo i+ Aplicaciones 0 Archivos - Sotcloud @ httpsy/sistemainte.. | SOT | Edj
electrénico, procedemos
a dar clic en la parte

Supenor de Ia panta"a Correo Contactos Agenda Tareas Maletin Open Drive Preferencias
ﬁjel correo e.n I? peStana &4 Nuevo mensaje \ 4 Responder Responder a todos Reenviar
Preferencias ,
¥ Carpetas de correo 4 | | Ordenado por Fecha ¥
» & Bandeja de entrada ¥ Unidad
2 Enviados NO BAJES LA GUARDIA - Atentamente

£Z Borradores (6) » Ereddy, Edwin, Ana - €)

ﬁ? Spam Xerox Scan - Grac

— = -~

PASO 3 - Importar/Exportar

Después de seleccionar
la pestafia
“Preferencias’, se

¥ Preferencias
desplegara una pantalla & Genera

Cormreo Contactos Agenda Tareas Maletin Open Drive Preferencias

Guardar || Cancelar

con varios items. &y Cuentas Archivo: | Selecclonar arivo | No s
4 Correo Destino: | Todas las carpeta
En la columna izquierda ; o

seleccionamos la opcion B Fuer de s cicna

“Importar/Exportar” @ Direcciones fiables

i@ Contactos ;
Tipe: (® Cuenta () Agenda () Cc
Z
B Agenda Todos los datos de cuenta pu
i Compartir Fuente: | Todas las carpetas
Bhes
‘.'. Impartar/Exportar ‘) ) Configuracién avanzada
S
E Zimlets
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PASO 4 - Exportar

En la parte inferior se
encuentra la opcién
“Exportar” que tiene

Guardar || Cancelar

¥ Preferencias

Correo Contactos Agenda Tareas Maletin

varias opciones como 2 :
Cuenta, Agenda o =
Contactos, es A Fitros
recomendable 09
seleccionar la opcion © foemsepenene
‘Cuenta’ para asegurar | - ..
que toda la informacion B Agends
se respaldara & Compartr
(A Notificaciones
S Importar/Exportar
|&) Accesos directos
B Zimlets

Archivo: | Seleccionar archivo | Ne se eligié archiv

Destino: 7

Tipo: (® Cuenta () Agenda () Contactos

Fuente: | Todas las carpetas

Configuracion avanzada

PASO 5 - Boton Exportar

Una vez seleccionada
esta opcién damos un
clic en el boton Exportar

Correo Contactos

Agenda Tareas

Guardar | Cancelar

T Preferencias
§ Genen
% Cuentas
& Correo
"' Filtros
L Firmas
&3 Fuers de la oficina
W@ Direcciones fisbles
@ Contactos
B Agends
& Compartir
[ Notificacionas
S Impertar/Exportar
[&) Accesos directos

B zimlet:

Maletin

Open Drive

Preferencias

Archivo: | Seleccionar archivo | Mo se eligié archiva

Destino:

Importar

Tipo: (@) Cuenta () Agenda () Contactos

Fuente: | Todas las carpetas

Configuracin avanzada

PASO 4 - Enlace de acceso

Se empezara a generar

un archivo comprimido e
con la fecha actual en la S
carpeta de descargas w1 e w
21 22 23 24

Este archivo debe de T T
moverse a la carpeta _

R =) Tg:dc:-2021—03—0?—
personal del usuario y 10,0 M8

listo, tenemos nuestro
correo respaldado

18

19
26

L Escribe aquf para buscar

L.

13
20
27

Este proceso lo podemos realizar el nimero de veces que como usuario necesitemos y

con cualquier periodicidad

Es recomendable realizar este proceso cada mes
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Con lo expuesto se finaliza el proceso de Respaldar el Correo Electrénico para la cuenta
personal de correo electrénico Zimbra de la Superintendencia de Ordenamiento
Territorial, Uso y Gestién del Suelo “SOT”.

De existir alguna novedad, realice el reporte a la Mesa de Servicios mediante el correo
soporte@sot.gob.ec.

Cordialmente,

Edwin Cambisaca Barros, Ing.

ANALISTA DE INFRAESTRUCTURA
(+593) 979235436
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