SOLUCION DE PROBLEMAS COMUNES — CORREO INSTITUCIONAL

CORREOS ELIMINADOS/DESAPARECIDOS

En este apartado se detallaran distintas problematicas y soluciones correspondientes ante
la necesidad de recuperar, visualizar o localizar correos alojados en la cuenta de correo.

Solucién: Uno de los problemas frecuentes ante este inconveniente, es tener activo el filtro
de visualizacion de correos en la bandeja de entrada; tener previsto que dicho filtro quede
seleccionado en la opcién “Todos” (Figura 1) y no asi en cualquier otra opcidn (Figura 2)
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Figura 2. Opcion seleccionada “Sin leer”, mostrara solo los mensajes que no han sido leidos.
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Solucién: En tal caso se procedera a eliminar las reglas que correspondan. En las opciones
de la cuenta.
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Ingresar en “Reglas de la bandeja de entrada y limpieza” para eliminar las correspondientes,
seleccionar y eliminar como muestra la imagen. Una vez eliminadas se guardan los cambios.
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Solucién: Al suceder esto es necesario realizar una configuracidon adecuada del cliente de
correo en el teléfono celular o pc ya que posiblemente el cliente este borrando los correos
del servidor cuando los consume. Para esto se recomienda:



1° Cambiar la contrasefia de la cuenta de correo. Tutorial disponible:

Cambio de contrasefa en Correo WEB
http://www.justiciasanluis.gov.ar/informatica/wp-content/uploads/2019/09/CAMBIO-
DE-CONTRASE%C3%91A-CORREO-INSTITUCIONAL.pdf

2° Realizar la configuracion del cliente de correo empleando la caracteristica
ActiveSync para evitar futuros inconvenientes y contar con las caracteristicas
disponibles. Tutorial disponible:

Consumo del Correo desde Teléfonos y Outlook
https://www.justiciasanluis.gov.ar/informatica/wp-content/uploads/2020/03/Tutorial-
Configuracion-del-Correo-Insitucional-Telefonos-y-Outlook-.pdf

Solucién: Una vez se hayan eliminado los correos de la papelera, es posible recuperarlos en
un lapso no mayor a los 16 dias al momento de la eliminacidn. Para esto dirigirse a
“Elementos eliminados” para dar clic en “Recuperar elementos eliminados”.
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Se selecciona los correos a recuperar luego clic en “Recuperar”.
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Recuperar elementos

Los elernentos que ha seleccionado para recuperar se |
restauraran en sus carpetas ariginales siempre que sea I
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elerrentos se restauraran de la siguiente manera:

Los elernentos de correo en la Bandeja de entrada, i
Los elernentos de calendario en la carpeta Calendario,
Los contactos en la carpeta Contactos,

Las tareas en la carpeta Tareas,




CUENTA DE CORREO LLENA O CON POCO ESPACIO DISPONIBLE

Muchas veces al no realizar un mantenimiento correcto del correo el mismo se puede quedar sin
espacio suficiente. Para controlar el espacio disponible que se posee se puede ir a Opciones:
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Luego seleccionar dentro del menu General la pestafia Mi cuenta.



(© Opciones
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Al final de la informacién que se despliega al seleccionar dicho menu vera una barra que le indicara
el espacio usado y disponible de su cuenta.
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Solucién: En caso de no tener mucho espacio en la cuenta, realice mantenimiento de la misma
eliminando los correos que no sean importantes. Incluso aquellos de carpetas que no sean la
bandeja de entrada como los correos enviados.

Una buena practica para eliminar correos para liberar espacio consiste en ordenarlos por tamafio:
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Una vez borrados, los correos eliminados siguen ocupando espacio en la cuenta ya que quedan en
la carpeta Elementos eliminados por las dudas de que ocurra algln borrado accidental. Recuerde
vaciar la misma para que el espacio finalmente se libere, no sin antes controlar que no haya ningun
correo que desee recuperar:
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