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I. Depuracion de correos electronicos

Opcidn 1: Vaciar la bandeja de correos basura

a) Dirigirse a la carpeta de correos basura o no deseados.
b) Hacer doble clic (en los 3 puntos) y selecciona Vaciar carpeta.
c) Aparecera una ventana emergente solicitando confirmacion.

d) Hacer clic en Eliminar / Aceptar vy listo.

iAsi se eliminan todos los correos basura de un solo clic!

En las imagenes siguientes se puede ver todo el proceso como indica el texto.

Outlook Q. Buscar CH  Reunirse ahora 53] =
o = Inicio Ver Ayuda
E @J Marcar todos como leidos 353
El almacenamiento esta 94% lleno. 5i se agota, no podras enviar ni recibir correos. Administrar almacenamiento Obtener mas
oe almacenamiento
-
" > Favoritos Prioritarios Otros ([ Seleccionar i Saltar a = Filtrar _——l Paor Fecha
ﬂ ~ ma-alan@outloo I = Otros correos (2) OneDrive; Instagram
9 D Asunt Recibid
. 1 & Bandeja.. 2210 © sunto ecibida ~
X
Ea Correo no de - 2,249 elementos (2,210 no leidos) Get started... Mié& 03:49 PM
6 77 Borradores g Crear nueva subcarpeta Accede a tu... Sab 23/08
E> Elementos envia... Your Infinit...  Jue 21/08
'@' Elementos elimi... CD Cambiar color 5 Actualizaci... Jue 21708
= Archivo Nuevo inici... Mié 20/08
E3 Conversation Hi... Tu cuenta d... Mie 20/08
£3 Fuentes RSS 2 = Vaciar Cambios re... Mié 20/08
Mie 20/08
(2 Notas =) Marcar todos como leidos Recuperacio i€ 20/
o0a Tu pedido ... Vie 15/08
@3 Ira Grupos & Quitar de Favoritos
amazon.co... Vie 15/08
. - Ya disponib... Jue 14/08
Almacenamientode & -l Bajar
e Tu pago ha ... Jue 14/08
PR R | Abrir en una nueva pestafia

Una vez hecho clic en la opcién vaciar, se mostrara la siguiente ventana preguntando
si estamos seguros de borrar nuestros correos, si ese es el caso hacemos clic en el

botdn eliminar todo.
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Eliminar 2,247 conversaciones

;Estas seguro de que quisres mover todas las conversaciones de Bandeja de entrada a

Elementos eliminados?
Eliminar todo Cancelar

Opcioén 2: Eliminar solo correos seleccionados

a) Abrir la bandeja de entrada.

b) Marcar unicamente los correos que se desean borrar.

c) Hacer clic en el icono de Eliminar [ .

Esta opcidn es util si se tienen correos importantes y no queremos borrarlos todos.

Q1 Buscar [ Reunirse ahora %ﬁ
| 9 — Inicio Ver Ayuda

El almacenamiento esta 94% lleno. Si se agota, no podras enviar ni recibir correos. Administrar almacenamiento Obtener mas b4
o almacenamiento
-
v > Favoritos [®] 5 conversaciones seleccionac Seleccionar [ Saltara = Filtrar =| Por Fecha
ﬂ ma-alan@outloo I & Otros correos (2) OneDrive; Instagram

& Bandeja.. 2210 De Asunto Recibido

2 Correo no de... 2 Microsoft Learn Get started... Mie 03:49 PM
@ 77 Borradores Google Accede atu.. Sab23/08
b Elementos envia... -' InfinityFree Your Infinit... Jue 21/08

W Elementos elimi... Microsoft Actualizaci... Jue 21/08

& Archivo Steam Team Nuevo inici... Mie 20,08

3 Conversation Hi... O Soporte de Steam Tu cuenta d... Mié 20/08

£ Fuentes RSS I D Steam Support Cambios re... Mie 20/08

Accedamos a nuestra bandeja de correos y seleccionemos nuestros correos a eliminar,

para ello hacer clic en los cuadraditos pequenos que permiten marcar la seleccion.
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De Asunto Recibido -
Microsoft Learn Get started... Mié 03:49 PM
Google T Eliminar u... Sab 23/08
InfinityFree = Archivo Jue 21/08
Microsoft EE Mover > B Jue 21/08
Steam Team [o Copiar 7 i Mié20/08

Una vez finalizada la marcacion hacemos doble clic y seleccionamos eliminar. Por
ultimo, acudir a la papelera de reciclaje y borrar los correos de manera permanente.
Para ello procedemos a seleccionar la papelera de reciclaje, y en esta parte igualmente
tenemos tres opciones: o0 los borramos uno por uno, o seleccionamos algunos o

seleccionamos de plano todos los mensajes y suprimimos todo elemento eliminado ya

sea con el menu contextual (clic derecho y eliminar) o con el icono de suprimir. T

‘ O — Inicio Ver Ayuda
El almacenamiento esta 94% lleno. 5i se agota, no podras enviar ni recibir correos. Administrar almacenamiento Obtener mas b4
o almacenamiento
-
v > Favoritos Todo en Elementos eliminad Seleccionar [ Saltara = Filtrar = Por Fecha
ﬂ ~ ma-alan@outloo... L Los elementos de esta carpeta se eliminaran en 30 dias.
£ Bandeja.. 2205 T_‘a Recuperar elementos eliminados de esta carpeta (0 elementos)
£2 Correono de... 2 De Asunto Recibido ~~
& 7 Borradores ~  Este mes
E> Elementos envia... \ Microsoft Learn Get started... Migé 03:49 PM
w Elementos el... 5 Google Accede a tu... Sab 23/08
& Archivo InfinityFree Your Infinit... Jue 21/08
£3 Conversation Hi... Microsoft Actualizaci... Jue 21/08
D FuentesRsS Steam Team MNuevo inici... Mié 20/08
(7 Notas /
oQg
oy Ir a Grupos
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Cuando hacemos clic en el icono de basura nos saldra esta pantalla y aceptamos para

qgue elimine los correos basura.

Eliminar 5 conversaciones

;Quieres eliminar de forma

ll. Revisiéon de almacenamiento disponible.

a) Primeramente, localizamos en nuestro correo electronico el icono de configuracion y
hacemos clic para visualizar los apartados generales de la configuracion de nuestra

cuenta de correo electronico.

| =} = Inicio  Ver  Ayuda
= [ Correo nuevo Q) A &3 .
El almacenamiento esta 94% lleno. Si se agota, no podras enviar ni recibir correos. Administrar almacenamiento Obtener mas almacenamiento X
= ®:
ol L L (! . L L — Lk ==

b) Seleccionamos Cuenta y a su vez seleccionamos Almacenamiento.

Configuracion Cuenta de correo Cuenta de correo electrénico X
electrénico
@ Buscar configuraciones o
automaticas ma-alan@outlook.com Administrar
| & Cuenta Firmas Qutieckeem
53 General Categorias
3 Carreo Dispositivos méviles
Calendario Almacenamiento

&% Contactos
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UNIVERSIDAD ALITONCM A DEL

c) Verificamos cuantos GB se han ocupado y cuantos quedan disponibles. Notese los

porcentajes.

En la siguiente imagen se ve la cantidad de Gb disponibles y la que nos otorga la
aplicacion Outlook. También se muestra una grafica que indica como se distribuye el

consumo de nuestro almacenamiento, OneDrive o Outlook.

ConfiguraCién Cuenta de correo Almacenamiento x

electrénico
1 Buscar configuraciones -

Respuestas automaticas

| - Cuenta Firmas Almacenamiento de Microsoft
~~
Esto incluye archivos, fotos y datos adjuntos en tu cuenta de
§at General Categorias Microsoft.
Mas informacion =
= Correo Dispositivos mdviles
Calendario | Almacenamiento 94 % usado
&2 Contactos Total usado —)

4.7 GB /scs § OneDrive

Liberar espacic OneDrive Outlook (datos adjuntos)

Ver la cuenta de Microsoft
Almacenamiento de correo

P -~
electrénico

Tienes 15.000 GB de almacenamiento de correo electrénico gratuito con esta
cuenta que incluye datos adjuntos y mensajes en todas las carpetas.

2 % usado
Total usado L
. 3 G B /15 0 Bandeja de entrada
GB Elementos enviados

La siguiente imagen nos muestra el almacenamiento utilizado en nuestro correo
electrénico y en este caso se exponen tres carpetas: Correo no deseado, Bandeja de
entrada y Elementos enviados.

Almacenamiento de correoc electrénico
—~
Tienes 15.00 GE de almacenamiento de correo electrénico gratuito con esta cuenta gue incluye datos adjuntos ¥ mensajes en todas las
carpetas.
Total usado 2 % usado
0.3 GB e .
Obtener mas al T # Bandeja de entrada Elementos enviados I Correc no deseado
Administrar almacenamiento
Vaciar el contenido de una carpeta te ayudara a liberar espacio. Los elementos se eliminardn de forma permanente.
Carpeta Tamano Cantidad de mensajes Administrar
E2 Correo no deseado 96.60 KB 2 W Waciar ~ —~———
= Bandeja de entrada 397.17 MB 2244 T Vaciar +  —eg—
= Elementos enviados 357.15 KB 5 TE]" Vaciar ~ ————

Manual de instrucciones de correo para depurar, revisar almacenamiento disponible y respaldar informacion - Rev. 0, 18/09/2025
Documento impreso o electrénico que no se consulte directamente en el portal Sistema Institucional de Gestion de la Calidad -
Inicio (sharepoint.com) se considera copia no controlada
Pagina 7 de 20



https://universidadqroo.sharepoint.com/sites/SGC/
https://universidadqroo.sharepoint.com/sites/SGC/

a@u Manual de instrucciones de correo para depurar, revisar
almacenamiento disponible y respaldar informacién
Direccion General de Tecnologias de la Informacion

d) Esta misma vista nos permite depurar nuestros correos si quisiéramos, ya que en la
columna Administrar al hacer clic sobre Vaciar nos ofrecen tres opciones:
e tres meses y mas antiguos,
e seis meses y mas antiguos, y
e doce meses y mas antiguos

Se selecciona la opcién dependiendo de la intencidén del usuario.

2 % usado

Total usado an

0.3 GB /15 8 Bandeja de entrada

GB

Elementos enviados

Obtener mas 8 Correo no deseado

Administrar almacenamiento

Vaciar el contenido de una carpeta te ayudara a liberar espacio. Los
elementos se eliminarén de forma permanente.

Cantidad

Carpeta Tamafio de :rdmlnlstr
mensajes
Correo no
[z} deseado 96.60 KB 2 W Vaciar -
Bandeja d
= andeja de 30717 MB 1 Todos

entrada

3 meses y mas antiguos
El it

B cmemos 357.15 KB
enviados 6 meses y mas antiguos

12 meses y mas antiguos

lll. Respaldos de informacion de correos electréonicos con
Outlook.

A fin de realizar los respaldos de correos electronicos es preciso utilizar la aplicacién
Outlook (classic —version de escritorio—). Se trata de un administrador de correo
electronico que nos permite gestionar y controlar nuestros correos, asi como efectuar

respaldos de los mensajes en nuestra computadora. A continuacion, las instrucciones:

a) Abrir Outlook y hacer clic en Archivo.

~

& < = /  Buscar
= rchivo | Inicio  Enviar y recibir  Vista  Ayuda

9 Nuevocorreo » [l ~ & v S €& — B Movera: 7 v

QQ wFavoritos Todo No leidos PorFecha~ T

Braulio A. Paz ~  Mas antiguos
n Rec.Humanos

angelica Formato Inventario WIFI 31/05/2023

00 ’ Edificic Area Inv Serie
oo lizetz_toloza

Luis Fernando Mis Ra...
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b) Seleccionar Configuraciéon de cuenta > Configuracion de la cuenta.

E Bandeja de entrada - edwin@uqroo.edu.mx - Outlook

©

() Informacién

Informacién de cuentas

H edwin@ugroo.edu.msx
Microsoft Exchange

Abrir
= Expnr)tfar ‘ + Agregar cuenta ‘

Configuracion de la cuenta

Guardar como %, Cambia la configuracién de esta cuenta o configura

Configuracién mas conexiones,

Guardar datos de la cuenta ~ " Accede a esta cuenta en la Web,

adjuntos https://outlook.office365.com/owa/ugroo.edu.mx )
® Obtén la aplicacién de Outlook para i05 o Android. | || = '

Imprimir |

Cambiar

c) crear un nuevo archivo de datos (.pst) en la carpeta “Archivos de Outlook”. Para
ello seleccionar la pestafia Archivo de datos y pulsar Agregar. El archivo

resultante por ejemplo puede llamarse: Mi archivo de datos outlook.pst

Configuracion de la cuenta *

Archivos de datos
Archivos de datos de Cutlook

Correo A i Fuentes RSS Listas de SharePoint Calendarios de Internet Calendarios publicados  Libretas de direcciones

S.3 Agregar., fr Configuracion... a Establecer como predeterminado )( Quitar == Abrir ubicacién de archivos...
"FIEEF:- Ubicacién

@ edwin@ugroo.edu.mx Chllsers\MinivAppData\Local\Microsoft\Qutlook\edwin@ugroo.edu.mx.ost
programadorl-it@ugroo.edu... Ch\Users\MiniAppData\Local\Microsoft\Outlook\programadorl-it@ugroo.edu.mx.ost

Selecciona un archivo de datos en la lista, y después haz clic en Configuracion para obtener mas detalles o en Abrir ubicacion Es RRETTTE AT
de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos. Para mover o copiar esos archivos, primero debes cerrar =
Cutlook,

Cerrar

Una vez que hagamos clic en agregar, nos abrira una ventana para indicar el nombre
del archivo y en donde queremos almacenarlo, la configuracién por defecto esta en

Documentos en la carpeta denominada “Archivos de Outlook”. Dentro de esta
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vamos a crear un nuevo archivo, qué puede llamarse “respaldo correo.pst’, o “Mi

archivo de datos de Outlook.pst”, o el nombre que deseemos, y pulsamos Aceptar.

E Crear o abrir archive de datos de Outlook X
€« v ‘ » Esteequipo » Descargas v D Buscar en Descargas el
Organizar » Mueva carpeta EER o
E Microsoft Outloch 2 Mombre Fecha de m:clificacic':n Tipo Tamafio
& OneDrive ~ La semana pasada (1)

Reservalocal2.0 27,/08/2025 02:03 p. m. Carpeta de archivos

OneDrive - Persor

[ Este equipo
; Descargas

| Documentos

B Escritorio
| Imagenes
J’! Musica
J Objetos 3D
B videos
‘in Discolocal (T w
MNombre de archivo: —
Tipo: | Archivo de datos de Qutlook (*.pst) ~

~ Ocultar carpetas Herramientas ~ Aceptar Cancelar

Después, si observamos en la ventana de abajo se habra creado una linea nueva que
indica el archivo llamado: “Mi archivo de datos Outlook(1)” y la ruta donde se
almacena el archivo. Para terminar, hacer clic en el botén Cerrar en la esquina inferior

derecha.

Configuracién de la cuenta ps

Archivos de datos
Archivos de datos de Outlook

Correo Fuentes RSS  Listas de SharePoint Calendarios de Internet Calendarios publicados  Libretas de direcciones

“.g Agregar... ff‘ Configuracidn... Q Establecer como predeterminado )( Quitar [ Abrir ubicacién de archivos...

Mombre Ubicacidn
& edwin@uqgroo.edu.mx ChldserssMininappDataiLocalMicrosoftuOutlookiedwin@ugroo.edu.mx, ost
programadorl-it@ugroo.edu... Ch\Users\MinivAppData\LlocalMicrosoftvOutlook\programadorl-it@uqgroo.edu.mx.ost

Mi archivo de datos de Cutlo... Cl\Users\MininDownloads\Mi archivo de datos de Cutlook(1).pst

Selecciona un archivo de datos en la lista, ¥ después haz clic en Configuracidn para obtener mas detalles o en Abrir ubicacidn
de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos, Para mover o copiar esos archivos, primero debes cerrar
Cutlook.

Mas informacidn...

Cerrar

Una vez hecho lo anterior, tenemos que cerrar la aplicacion Outlook y volver a abrirla

para que refleje los cambios realizados. Una vez que reabramos, en el panel izquierdo

Manual de instrucciones de correo para depurar, revisar almacenamiento disponible y respaldar informacion - Rev. 0, 18/09/2025
Documento impreso o electrénico que no se consulte directamente en el portal Sistema Institucional de Gestion de la Calidad -
Inicio (sharepoint.com) se considera copia no controlada
Pagina 10 de 20



https://universidadqroo.sharepoint.com/sites/SGC/
https://universidadqroo.sharepoint.com/sites/SGC/

u@a Manual de instrucciones de correo para depurar, revisar
: almacenamiento disponible y respaldar informacion
Direccion General de Tecnologias de la Informacion

notaremos que se ha creado una nueva linea (un contendor) que se llama “Mi archivo
de datos Outlook(1).pst”, o el nombre que se le haya asignado, en donde apareceran

elementos eliminados y carpetas de busqueda.

N =
e =

0 @

Archivo  Inicio Enviar y recibir Wiste

7 Muevo correo | + ]Tﬁ[ ~ =

<
2 ~Favoritos

x

Braulio A. Paz

o)

Rec.Humanos

angelica

0]
0

88 lizetz_tolosa
delia_castillo
luis_mis
sergio_solis
unidad_cancun
Alta_correos
Elementos enviados
opticas veo
Borradores
primitivo_alonzo

arg.Armando

secretaria general

~ M archivo de datos de O...

> Centro de Tecnologias d... ElEmEﬂtDS eliminadosi

> Mi archivo de datos de O... Respaldu hande_ia

> programador -it@ugqroo...

Carpetas de blsqueda

d) Crear carpetas de respaldo y respaldar mensajes individuales o por bloque:

1) Hacer clic derecho sobre “Mi archivo de datos Outlook” y del menu contextual
selecciona Nueva carpeta.

2) Nombrarla Respaldo bandeja.

Abnr &n venkans reEs

ahinr ubicacidn de sk

Mty £aipieti...

AOIEgEr & Eavanisd

Oedenar subcampets dela Al £

Propiedsdes del archive de datos
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e) Copiar correos:

1) Ir ala bandeja de entrada.
2) Selecciona hasta 100 correos (para evitar bloqueos).
3) Haz clic derecho > Mover > Copiar en una carpeta.

4) Elige la carpeta “Respaldo bandeja”.

Nota: Mientras se copian, Outlook mostrara una barra de progreso.

Remrmaar
BB CaAlh AT, L Eouvind Babah 400 et Kfuedoed Loresiar], Ly
Margar cormd leido e (L A B T b, (AT WGP TR0 Cemurmad, Chunril il Foes, RS
o A R PSS A
Marcar corme i hiido .

CatEgofEar

Pascos rdpidos

Establecer sccrnes rapsdas. .

Reglas > |do Luizs Mis=:

Pl k. Erspalds Bandaa = respaldo correo
Igngrar Eancépa de entrada

Lirmiar conwversacitn Eancdeia de entrada = tald-capacita...
Informar = Exndepa d& antibda « hedncait-ctig. ..
Elirmvinar 4] Otra carpeta._

Srchirvar... -_--| Copiar en yna canpeta...

omyertar & Adobe PDF [ +] & siefmpre los menss
AR ST T At
L " ) . POF a =S = £ £
Angxar s Adobe FDF E350300 Ext. 5293 v 50 I T P P T TR TR

Copiar carpeta X

Copiar la carpeta seleccionada a la carpeta:

7] otros correns A | Aceptar |

D primitivo_alonzo
D Rec.Humanos Cancelar
D secretaria general
] sent Nueva..,
D sergio_solis
Tareas

D Trash

D unidad_cancun
F‘ Centro de Tecnologias de la Informar
A ﬁ; Mi archivo de datos de Outlook(1)
]E Elementos eliminados
D Respaldo bandeja v
- . P .
£ >
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f) Respaldar carpetas completas en “Mi archivo de datos de Outlook”.

1) Ir ala carpeta que se desea respaldar y hacer clic derecho sobre ella.

2) Del menu contextual seleccionar mover carpeta o copiar carpeta.

3) Luego, desplazarse hacia abajo y seleccionar “Respaldo bandeja” u otra
carpeta en el contenedor “Mi archivo de datos de Outlook”.

4) Pulsar el boton Aceptar.

NISSAN

E Abrir en ventana nueva Copiar carpeta X
AMNUIES
6% itunes D Mueva carpeta... Copiar la carpeta seleccionada a la carpeta:
D Otros correos A Aceptar
Personal 7 Cambiar nombre de carpeta ] primitivo_alanzo I_pl
oo
ao SIGC E% Copiar carpeta D Rec.Humanos Cancelar
D secretaria general
COMITE CS-PFCE Nueva
Ej Mover carpeta O SE”tl .
@ACCIONES E“ o sergio_solis
@EN ESPERA w Eliminar carpeta Ear:s
COMITE CS-PFCE @ Marcar todos como leidos D unidad_cancun
B o F‘ Centro de Tecnologias de la Informa
CONSULTA CX Limpiar carpeta v ﬁ; Mi archivo de datos de Outlook(1]
CONTROL INTER ]E[ Elementos eliminados
i | Respaldo bandeja
% | Conversation His| __ ) _.D - . v
Eliminar de Favoritos < >
Correo no desea
~ :
CTRL DOCTOS Subir
CURSO BOOKING Bajar
DECLARACIONES Propiedades...

Deleted Messages

Mientras la informacidén se copia 0 se mueve, nos aparecera en la parte de abajo del
Outlook una barra de estado o de avance. Esto nos permitira saber cuanto falta para

que termine el proceso o si ya termind de copiar los correos a la nueva ubicacién.

Al finalizar podemos ir a la ubicacién donde se cred nuestro archivo, en ese caso dentro
de documentos, ahi encontramos la carpeta Archivos de Outlook. En el cual
encontraremos el archivo con extension “.pst”. En dicho archivo es donde se encontrara
toda la informacién que respaldemos. Esto es util por si vamos a cambiar de equipo o
qgueremos hacer un respaldo de esta informacion para moverla de una maquina a otra,
y asi podamos recuperar los correos desde ese archivo en la nueva maquina. Sélo
tenemos que poner este archivo en la ubicacién que queramos. Y luego indicarle al

programa Outlook donde lo va a localizar. Para eso seguimos los pasos siguientes:
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Coémo abrir o agregar un archivo “.pst” en Outlook (versidon de escritorio)

a) Abrir Outlook.

b) Ir al menu Archivo (File).

c) Hacer clic en Configuracion de la cuenta (Account Settings) > Configuracion
de la cuenta nuevamente.

d) En la pestafia Archivos de datos (Data Files), haz clic en Agregar... (Add...).

e) Navega hasta la ubicacion donde tienes guardado el archivo .pst.

f) Seleccidnalo y haz clic en Aceptar (OK).

g) El archivo se agregara a tu lista de archivos de datos y aparecera en el panel

lateral de Outlook.

[ [+ = | Descargas
Inicio Compartir Vista

#, Cortar X L?_J Muevo elemento -
—J w.| Copiar ruta de acceso T | Facil acceso -
Anclar al Copiar Pegar . Mover Copiar Eliminar Cambiar MNueva H
acceso rapido #| Pegar acceso directo a a - nombre  carpeta
Paortapapeles Organizar Muevao
« v ‘ » Este equipo » Descargas
~ Hoy (2)

w gk Acceso rapide
I Escritoric . B

* Descargas m
| Documentos

= Imagenes

AN

respaldo Mi archivo de

Pictures correo.pst datos de
Camera Outlook(1).pst

En el ejemplo que ilustra la imagen de arriba los archivos estan ubicados en la carpeta
de Descargas. Finalmente es conveniente reiniciar Outlook otra vez y ya nos mostrara

la carpeta cargada con toda su informacion.
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IV. Respaldos de informacion de correos electrénicos utilizando
Thunderbird

Instrucciones para la instalacién del programa Thunderbird

a) Primeramente, es necesario descargar el programa Thunderbird en la siguiente

liga: https://www.thunderbird.net/es-MX/

b) Unavez descargado el archivo ir al explorador de archivos de nuestra computadora

y buscar el instalador (que normalmente estara en la carpeta Descargas).

-

]

Administrar

Compartir Wista Herramientas de aplicacion

m
Anclar al Copiar

acceso rapido

{ Cortar
5

Pegar

&

-] Copiar ruta de acceso

|#] Pegar acceso directo a-

Portapapeles

Mover Copiar

EE

El
a-

Crrgani

e

“— uE Jr » Este equipoc > Descargas

# Acceso rapido ~ Hoy (5)
B Escritorio

; Descargas

£

=] Documentos

&= | Imagenes
Pictures Thunderbird
Setup 142.0.exe
Camera

Una vez localizado el instalador en descargas, hacer clic derecho sobre él y del
menu contextual elegir la opcion que indica ejecutar como administrador.
Luego seguimos la guia de instalacion del programa y se mostrara una ventana de

dialogo como la imagen de abajo y lo Unico que se hara es pulsar Siguiente.

.Y Configuracién de Mozilla Thunderbird

Te damos la bienvenida al
asistente de instalacién de Mozilla
Thunderbird

Este asistente te guiard a través de la instalacion de Mozilla
Thunderbird.

Antes de continuar, te recomendamos cerrar las demas
aplicaciones abiertas para evitar la necesidad de reiniciar
tu equipo.

Haz clic en Siguiente para continuar.

Cancelar
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e) Posteriormente seleccionamos qué version del programa queremos instalar,

optamos por la version estandar y pulsamos Siguiente.

[LY Configuracisn de Mozilla Thunderbird - X
Tipo de instalacién
Selecciona las opciones de instalacidn

Elige el tipo de configuracién que prefieras y luego haz clic en Siguiente.

© Esténdar
Thunderbird se instalara con las opciones mds comunes.

() Personalizada
Puedes elegir opciones individuales para instalar. Recomendado para usuarios
experimentados.

< Atrds Siguiente > Cancelar

f) En este paso solo pulsamos Instalar el programa.

'Q Configuracion de Mozilla Thunderbird

Resumen
Listo para iniciar la instalacidn de Thunderbird

Thunderbird se instalara en la siguiente ubicacidn:

C:\Program Files\Mozilla Thunderbird

Haz clic en instalar para continuar.

< Atrds Instalar Cancelar

Mcdfas 11T 2R/MAINI5

g) Como ultimo paso se hace clic en el botén finalizar, y con esto termina la

instalacion del programa Thunderbird. — -

Finalizando el asistente de
instalacion de Mozilla Thunderbird

Mozilla Thunderbird se instald en tu equipo.

Haz clic en Finalizar para cerrar este asistente.

[+ Iniciar Mozilla Thunderbird ahora

< Atrds Finalizar Cancelar
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h) Ahora se procede a configurar la cuenta de correo UQROO. En la pestana
Configuracion de cuenta asociaremos los datos de nuestra cuenta de correo
electronico UQRoo llenando los campos:

e Nombre completo.
e Correo electronico.

e Contrasena.

o R Configuracion de cuenta X Thunderbird Privacy Notice — Moz X

Configurar tu direccion de correo electrénico existente.

Para utilizar tu direccién de correo electronico actual, reflena tu credendiales.
Thunderbird buscara autométicamente una configuracion de servidor recomendada y que funcione.

os Pérez

Direccién de correo electrénico /—\ =
| = <
| - ‘,r\ / » X /,'5
c A e ’11( &,‘ f
ontrasefia ]
| A%
\ & <
5L "S>
Recordar contrasefia \ ',ij/‘\l b
Vo) <
C )

Cancelar

Nota: Es importante contar con estos datos ya que sin ellos no podremos acceder, para

hacer nuestros respaldos de correo.

Instrucciones para respaldar correos electrénicos en Thunderbird

a) Realizadas la instalacion y configuracién del programa, ya podemos respaldar
nuestros correos electrénicos y para ello nos dirigimos a la carpeta Carpetas
locales (hacia abajo al final en el panel lateral izquierdo), la seleccionamos y
hacemos clic derecho, y del menu presentado elegimos la opcion Nueva carpeta,
la cual se denominara RESPALDO CORREOS.
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Buscar... CTRL + (K
Bandeja de [E Thunderbird {8 Libreta de di Calendario @ Chat
- | B Bandejad.. 121Mensajes | ili Fitr.
~
~ [FZ programadori-it@uqr... Programador ... 12/09/2022, 02:40 p.m.
|
\ 5 Bandeja de en... fo X
2] @ Papelera
SRR LR EE LR EEEEEE R Programado 2 ... 12/09/2022, 01:38 p.m.
| O Eremts para Jared
v [l Papelera 1}
RESPALDO CORRE... Programado 2 ... 09/09/2022, 04:38 p.m.
[ Bandeja de salida para Jared
[
Programador ... 09/09/2022, 04:38 p.m.
to
]
P dor ...
7o0rRmAAOT = | {3 Nueva Carpeta X
to
Nombre:
RESPALDO CORREQS
to
Crear como una subcarpeta de:
3 Carpetas locales v
Programador ...
Enviando Archive fE—
Programador ... 09/09/2022, 04:16 p.m.
Enviando Archivo
]
Programador ... 09/09/2022, 04:13 p.m.
Enviando Archivo
]

b) Después de haber creado nuestra carpeta en Carpetas locales procedemos a ir a
la bandeja de entrada o a la carpeta donde estén los correos con los que se va
a trabajar. De acuerdo con la siguiente imagen, al lado del botén Filtro rapido
hacer clic y seleccionar la opcion Vista de tabla. Y al lado derecho de la columna

Fecha hacer clic el icono y seleccionar Seleccionar mensajes.

LTSRS Q = - o X
) Bandeja de entrada - argos@ugrooed | ) Libreta de direcciones X
Q Bandeja de entrada 556 Mensajes | ili Fitrordpido St
' Elementos enviados 9 ¢ (WL + SHIFT + X Q|8 sinleer || Y Destacados Contacto | €3 Etiquetas || @1 Adjunto
B Archivo (3] -
B& kb Ao @  Participanies & Fecha ]
(] @ Correa no deseado o 0 Yallegé la nueva generacién de iPhone. Apple <News@InsideApple Apple.com> 19/09/2025, 20:04 V Seleccionar mensajes
¥ W Elementos eliminados o 0 Resumen diario de reacciones: vienes, 19 des... Outlook <no-reply@outiook mail microsoft> 19/08/2025, 23:23 V Conestrellz
Avast 0 Cheery Friday Greetings from Barb Oakley! Deep Teaching Solutions <no-reply@m.mail.coursera.org> 20/09/2025, 1:13¢ / Conversacion
RECTORIA 0 Your OneDrive s out of storage space SharePoint Online <no-reply@sharepointonline.com> 20/09/2025, 224  Adjuntos
=] BEME%_H alida ] jUttimo dia para celebrar! & Toka Travel <info@toka.mx> 20/09/2025, 9:30
@ACCIONES ] Julio Rangel Chulin, echa un vistazo a estas rec... Udemy <hello@students.udemy.com> 20/09/2025, 9:41; V Leerestado
CEIEED ] Julio Rven por tu promo de Dulceria. & Club Cinépolis <info@promacinepolis.com> 20/09/2025, 15:05 Remitente
] ‘Your OneDrive is approaching the storage limit SharePoint Online <no-reply@sharepointonline.com> 20/09/2025, 19:05 Destinatario
cn @ 0 Your OneDrive is out of storage space SharePoint Online <no-reply@sharepointonline.com> 21/09/2025, 2:25; ¥ Participantes
@REFERENCIA 0 Amplia tus conocimientos con cursos de Infor... Udemy <hello@students.udemy.com> 21/09/2025, 939 ™ SPam
ALEXVENTURA ] «" jUltimas 24 Horas! Finanzas Personales con .. Udemy Instructor: Ivan AlsiGo <no-reply@e.udemymail.com> 18/09/2025, 9:44; ¥ Fecha
AMAZON Ij Atenta Invitacion. Viemes de Formacion. Unidad de Igualdad e Indusién <unidad-igualdad-inclusion@ugroo.edu.mi> 18/09/2025, 1217 ¢ Redbido
ANUIES o0 W {Explore eLlibro.net! Mas de 140,000 titulos pa.. Departamento de Bibliotecss <depto-bibliotecas@ugroo.edum 18/09/2025, 12455 Estado
. Firewall Cancun 26/06/2024 11062 1amano
i 0 monitoreo y control de proyectos 20/09/2024, 027 s EHIOUER
AUDITORIA INTERNA
] Re: Beneficios CUDI parz la UQROO Gabriel del Angel Delgado Rodriguez <gabdelga@ugroo.edu.mx> 01/10/2024, 1433 Cuenta
EAAONE ] RV: Se comparti una carpeta contigo: "UQROQ" Gabriel del Angel Delgado Rodriguez <gabdelga@ugroo.edu.mx> 01/10/2024, 1433 Prioridad
BERENICE 0 Mljandro Ventura Castellanos has shared Power Bl... Microsoft Power 81 <no-reply-powerbi@microsoft.com> 02/10/2024, 72221 Moleido
BOVEDA DIGITAL O ‘Webinar: Una transformacion digital eficiente y Le... Hyland <learnmore@hyland.com> 02/10/2024, 10312 Total
- A~ N PV Drinktenarn |iniunrridadne Al Al Kt Pinlmm o i s Al a Rl i s oo AP an .o Ubicacidn
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c) Seleccionar los correos a respaldar y hacer clic derecho y del menu emergente
seleccionar Copiar a, o Mover a, subsecuentemente seleccionar Carpetas
locales, y luego RESPALDAR CORREOS.

aRL - X Q = - a X
A Bandeja de entrada - argos@ugrooed | [B] Libretade direcciones X
Q + Nuevo mensaie ... Bandejade entrada 556 Mensajes 6 seleccionados ili Filtro répide S
Bk b At W Participantes & Fecha ]
= v [ arges@uqroo.edu.mx
Departamento de Recursos Humanos <recursoshumanos@ugqroo.edu.mx> da 13:40 p.m.
 Bandejadeentraa D 0 ® = - Contacto Nissan. <ne-reply Qwall contacteaiisan com it d Bpm
P iz L
@ &) Borradores WHIIG Direccion General de Administracion y Finanzas <dgaf@ugroo.edu.mxs @ 18/03/2025, 14:09 pm.
</ Elementos enviados 0 Responder > Comunicacion Universitaria <comunicacion.universitaria@ugroo.edu.me> () 18/09/2025, 16:23 p.m.
[ Archivo 39} Sas Reenviar ¥ redireccionar (F) > DONY ALEJANDRO AKE PEREZ d}
@) Correo no deseado [7] [ LUREHERL  Editar como nuevo mensaje )
iDisfruta lis <info@, i lis. 19/09/2025, 17:57 p.m.
v Bementoschminades @ . i ! Copiar a "RESPALDAR CORREOS de nuevo palls <info@promocinepals.com> pm
D Julic Rve v 5 Club Cinépolis <info@promocinepolis.com> 19/09/2025, 19:06 p.m.
Avast Movera
0 Ya llegé I B 7T T T T Tpplecoms 19/09/2025, 20:04 p.m.
RECTORIA Copiar a 7 [ Recent Destinations >
0 Resumen mail.microsoft> 19/09/2025, 23:23 p.m.
- Etigueta (G) > | [ Faveritos >
(%) Bandeja de salida 0 Cheery Fr Marcar 1) 5 +reply@m.mail.coursera.org> 20/09/2025, 1:13 a.m.
arcar (s
@ACCIONES O Your Onel T 5 & argosBugrooedums *  sharepointonline.com> 20/09/2025, 224 a.m.
GEN ESPERA 0 10ttimo d O Copetaslocales 2 | & papelera 20/08/2025, 930 am.
o @ 0 Julio Rang 17e305 7| Udemy <hello@students.ude [ RESPALDAR CORRECS 20/09/2025, 941 am.
S REFERENCIN 0 0 Julio RVe  cyarar como... Club Cinépolis <info@promocinepolis.com= 20/09/2025, 15:05 p.m.
0 Your Onel i, Online ply 20/09/2025, 19:05 p.m.
ALEX VENTURA
0 Your Onel (ptenar mensajes seleccionados SharePaint Cnline <no-reply@sharepointonline.com> 21/09/2025, 2:25 a.m.
AMATON fe= " sl PR P - PP . i B i

d) Una vez copiados o movidos nuestros correos a nuestra carpeta de respaldo

correos verificamos que se hayan respaldado correctamente.

Exportando correos de Thunderbird (Carpetas locales) al exterior

Otra opcién para tener una copia de Thunderbird (Carpetas locales) es exportar los
correos a un lugar externo, fuera de Thunderbird. Con este método se genera un fichero

por cada correo exportado para guardarlo donde se desee. Estas son las instrucciones:

a) Lo primero es acceder al buzén donde estén ubicados los correos que se van a
exportar, deben estar en las carpetas locales y de preferencia es mejor habilitar la

vista de tabla para un mejor control los correos seleccionados.

RESPALDAR CORREQOS 11 Mensajes ili Filiro rapido

v Vista de tabla

CTRL SHIFT 2 Sin leer {} Destacados @ Contacto @

Vista de tarjetas
4]
‘Ordenar por (S)

Ocultar encabezado de lista de mensaje’
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b) Es posible guardar uno o varios correos en el mismo proceso. Para ello, se

seleccionan los correos que se van a mover o copiar, y con el boton derecho en el

menu contextual se selecciona la opcion «Guardar comoy.

c) A continuacion, se abrira una ventana como muestra la imagen siguiente. Elige el
directorio (o carpeta de tu PC) donde quieras guardar la copia de seguridad de tus

correos y pulsa en «Guardar». Ya se ha realizado un respaldo externo portable.

D - x q
a - Carpetas lo underbird Privacy Notice — ibreta de direcciones. &l Calendario at fareas. justes
5 RESPALDC CORREOS - C: I B Thunderbird Pr Notit X @ Libreta de d X @& Calend X @ ch X @1 X
- ® .. RESPALDO CORREOS 2 Menssjes il Filtra répido B @ Responder | ¢ Respoander a todos| v |
| Innovacién DGTI 2
Innovacién DGTI 2 <programador2-it@uqroo.edu.mx> 12:24pm
o programadr2-it@uqroo.edumy
. VE -
B2 programadort-it@uqro. Guia para la herramienta microsoft Teams 2025 i
B Bandeja decrtr.. @D B Para Saporte Correo Electrénico UQRoo <soporte-cor]
€c Innovacién DGTI 1 <programador]-it@uqroo edu.|
@ @ Papelera Microsoft Teams <noreply@email.teams. microsoft.com> 28/08/2025, 03:20 p.m.
~ [ Carpetas locales Se lo agregé a un equipo de clase en Microsoft Teams Guia para la herramienta microsoft Team
v @ Papelera 9 Guardar mensaje como X [Microsoft
RESPALDO CORREOS « v 4 J > Esteequipo > Descargas ~ © | Buscaren Descargas »p
(& Bandeja de salida
Organizar *  Nueva carpeta -
RESPALDO CORREOS ~
& OneDrive A Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamaiio @
Oneprive-Persar 7 HOY (1)
Guia para la herramienta microsoft Teams 2025 - Innovacis. Thunderbird Docu... 2,495 KB
P
£ Este cauipo € 5e 1o agregd a un equipo de clase en Microsoft Teams - "M Thunderbird Docu.. 47K
& Descargas 33 Mi archivo de datos de Outlook{1).pst Archivo de datos .. 265 KB
P
[£ Documentos respaldo correo pst Archive de datos .. 265Ke
B Escritorio B Thunderbird Setup 1420.exe Aplicacién 73,364 KB
= Imigenes [#) Respaldo Correo electronico.pdf Documento PDF 849 KB
b Misica 5 Respaldo Correo electronico.docx Documento de Mi... 1,122K8
J Objetos 3D ~ La semana pasada (27)
B Videos @ Tutorial para depurar Teams.doc Documento de Mi.. 1,768 KB
2. Discolocal (C) [ anydeskbat Archivo por lotes .. 4KB
¥ setup-lightshot (1).exe Aplicacién 2722 K8
b Red ¥ setup-lightshot.exe Aplicacién 2,722K8 v
Nombre de archivo: | TSz PRTANIPTEIG0] “
Tipo: | Todos los archivos (%) v

Consejo: Guarda los archivos importantes en una memoria USB, disco duro o en
la nube.
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