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NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

Backup de correo en cliente Mozilla Thunderbird configurado como IMAP v1.1

NOMBRE DEL PROCESO

Correo Oficial

AREA
Seguridad Informatica

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Como realizar Copias de Seguridad (Respaldo/Backup) de sus correos en el cliente Mozilla Thunderbird en una
cuenta configurada como IMAP.

Toda cuenta de Correo Oficial que se encuentre configurada en el cliente de correo Thunderbird como IMAP,
es en todo momento fiel reflejo de lo que puede visualizar en el correo web (webmail) al que se asocia.

ADVERTENCIAS

e Los mail que se envian desde los clientes (Thunderbird) se van a encontrar todos en la Carpeta Enviados.

Los mail que se envian desde el Web mail, en el cliente apareceran en la Carpeta Elementos Enviados

Los mail enviados desde clientes, en el WEBMAIL, apareceran en la carpeta Sent

e Las Carpetas Locales, del cliente de Correo Thunderbird, se utilizan para hacer los backup de los correos,
se sugiere crearlas desde un solo cliente por oficina las carpetas necesarias para realizar en ellas una copia de
todo correo que se considere importante o cada cliente realice sus copias de seguridad, quedard a criterio de
la oficina

Backup Manual
1) Crea la carpeta local: En la parte izquierda de Thunderbird, seleccionamos “Carpetas locales” y luego,

con el botén derecho seleccionados “Nueva carpeta”.

® Carpetas locales

T2 Recibir mensajes |~ # Redactar Q)Charlar A& Direcciones

v & juan@midominio123.com

~# Bandeja de entrada Thunderbird Correo - Carpetas locg
[ Borradores
B Enviados
[Bl Archive | Cuentas
© spam

5 Papelera % ; i
BT Carpeissincala 2 Ver confiquracion de esta cuenta
& Papelera Abrir en una pestafia nueva

o : 2
ZBandejadesi  aprir en una ventana nueva cuenta:

Buscar mens3jes... nico ®Chat “Gruposd
Nueva carpeta...

Marcar todas las carpetas como leidas

Configuracion
I Lardciensucas avanzadas

@ Buscar mensajes

Administrar filtros de mensajes
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En la ventana emergente, introduzca el nombre para la nueva carpeta local en la que guardara mas tarde los

mails que desea respaldar, y luego presione “Crear carpeta”.

Mueva carpeta >

Mombre:

[ Backup coreo 1) Nombrar la nueva |
carpeta

Crear come subcarpeta de:

DCarpetaslu:ucales b

2) Copie los mails: Con la carpeta ya creada, seleccionamos los mails de la carpeta que desea respaldar

(En nuestro caso, respaldaremos 4 mails de la carpeta bandeja de entrada, pero puede respaldar los mails de

la carpeta que desee, por ejemplo de la carpeta “Elementos enviados”).

Luego, hacemos clic con el botén derecho del ratéon y seleccionamos Copiar a>Carpetas Locales>Backup

Correo.
- '"'L"'a"'@m_”"mi"[mﬂ'c“m 4 HNoleidos fConestrela RContacto DEtiquetas B Adjunto
~ [ Bandeja de entrada
Borradores tow B Asunto - Participant
® Enviados . Prueba 1
& Archive ' Pruebas 2
@ spam
[ | Papelera Reenviar como adjuntos
« B Carpetas locales
T Papelera Etiquetar ’
* Bandeja de salida Marcar »
B Backcup Correa
Archivar
Mover a L
- :
Maver de \ W Favoritos 3
Eliminar mensajes seleccionados juan@midominiol 23.com  »
Ignorar conversacion = Carpetas locales i) T Papelera
lgnorar sub-conversacian Backup Correo
Observar conversacion
Guardar coma...
Imprimir...
DES:arga! menﬁjes it ;
3) Verifica tu Copia de Seguridad (Respaldo/Backup): Una vez realizada la copia de todos los

mails que desee respaldar a la “Carpeta local”, tan solo haga clic sobre la misma para visualizarlos.

RECORDATORIO: La creacion de “Carpetas Locales” solo se vera reflejada en la PC en que se estan creando

las nuevas carpetas y copiando en ella los mails considerados importantes, por lo tanto si mas de una

persona trabaja con la misma casilla de correo configurada en su PC de esta manera, debera realizar las

mismas acciones a los fines de mantener sincronismo de la cuenta.
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BACKUP: Complemento “ImportExportTools NG”

Aclaracién: La Copia de Seguridad de las carpetas de una casilla de correo en el cliente Thunderbird
configurado como IMAP, utilizando el complemento “ImportExportTools NG”, crea un archivo
comprimido que luego puede ser utilizado por cualquier usuario.

Observacidén: Si ya tiene instalado el complemento ImporExportTools NG en el cliente de correo
Mozilla Thunderbird, puede pasar al punto 5 de esta parte del instructivo.

1) Haga clic en Menu, y a continuacién clic en Complementos.

——

+ Nuevo

‘ ) Adjuntos

Editar X Oy =]
Q Buscar

E] Guardar como
@l Vaciar papelera

=

(D configuracién de cuenta
'ﬁ' Opciones

,7 Personalizar

Archivo

Ver

Ir

Mensaje

Eventos y tareas

Herramientas
@ ayuda

o Salir
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2) Seguidamente, en el buscador de complementos escriba: ImportExportTools NG

+ .
£ Recomendaciones
*- Extensiones

,/ Temas

yeE—.

Buscar el complemento E> Buscar mas complementos I importexporttols ng

Personalice su Thunderbird £

Las extensiones y temas son como aplicaciones para el navegador y le permiten proteger sus
contrasefias, descargar videos, encontrar ofertas, bloquear publicidad, cambiar la apariencia del
navegador y mucho mds. Suelen ser terceros los que desarrollan estos pequefios programas de
software. Te ofrecemos una seleccién de Thunderbird recomendados en seguridad, rendimiento y
funcionalidad excepcionales.

| Thunderbird Conversations
= por Jonathan Protzenko + Agregar a Thunderbird

Thunderbird Conversations This addon provides a conversation view for Thunderbird,
grouping messages together and allowing you to reply "inine” thus providing a more efficient
workflow.

L 4 8 8 ¢ Usuarios: 27.427

%l g:%ﬁx;eung + Agregar a Thunderbird

Quicktext Quicktext is an extension for Thunderbird that lets you create templates that can be

easily inserted into your own emais.

rdrdrdrd Ilsniaring 120 542

3) Pulse Agregar a Thunderbird para instalar el complemento.

tols%20ng %20

g Complementos

P

Registrarse o Conectarse ‘ Otras aplicaciones

EXTENSIONES TEMAS COLECCIONES MAS...

CATEGORIA

Todos los complementos

FUNCIONA CON

Cualquier Thunderbird
Todos los sistemas

ETIQUETA

Todas las etiquetas

Resultados de la bUsqueda de "importexporttols ng"

Ordenar por: Relevancia | Con mds usuarios | Mejor puntuados | Mas recientes | Mas ~

Q importexporttols ng =

&3 ImportExportTools NG & Agregara Thurdertird
R adds tools to import/export messages and folders

(NextGen)

NEW 78/68 Compatible version !
Clic para agregar

See Changes below a Thunderbird
{110) - 180.286 usuarios
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4) En la siguiente opcion pulse Anadir, y continuacion ya estard instalado el complemento.

0 éAfadir ImportExportTools NG?

bl Requiere su permiso para:

* Tener acceso completo y sin restricciones a
Thunderbird y a su equipo.

Saber mas sobre permisos

-

5) En Thunderbird, haga clic derecho sobre la carpeta local que desea respaldar. En el menu de opciones
emergente vera ImportExportTools NG. Poniendo el puntero del mouse sobre el mismo, se desplegardn las
opciones que presenta para realizar su copia de seguridad. Para exportar (realizar la copia de seguridad), haga
clic con el botdn derecho en la casilla de correo, luego en ImportExportTools NG y seleccione Exportar todas
las carpetas (manteniendo la estructura).

G2 soperte.correopjsj@jussanjuan
gRecibir mensajes (v # Redactar [ Chat @Direcciones Etiquetar v Filtro rapido O Buscar < Ctrl+ K>
1 Clic 2 CI,E soporte.correopjsj@jussanjuan.gov.ar 3
* 53 Backup Correo I s
ImportExportTools NG ¥ Exportar todas las carpetas 3 Cl IC
Recibir mensajes de la cuenta Exportar todas las carpetas (manteniendo la estructura) filtre
Abrir en una nueva pestafia Exportar todos los mensajes de la carpeta
Abrir en una nueva ventana Buscary exportar
Buscar mensajes.. .
Importar archive mbox
Nueva carpeta... Importar archive eml
Marcar todas |as carpetas como leidas Importar todos los archivos eml de una carpeta
Opciones Copy folder path on disk
Carreo electranica Abrir carpeta donde estd el archivo -y
Opcicnes
Ry Filelink R T
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6) En la ventana que se abrird, seleccione la carpeta a la que quiere exportar los archivos, y el
complemento realizara la copia de seguridad. Se sugiere crear una carpeta en la unidad “C:\” de su PC con el
nombre “Backup Correo” (C:\Backup Correo). Se sugiere nombrar sus copias de seguridad utilizando la fecha
de la misma, nombre de la carpeta que se respalda y casilla de correo a la que pertenece (en caso de
administrar mas de una casilla de correo).

0 Seleccione la carpeta destino X

Ubicacion donde guardara
<« ¥ ’]*I » Este equipo » Discolocal (C:) » Backup Correo I sus copias de SngUI'idad v O Buscar en Backup Correo »
Organizar * Mueva carpeta == v o
Backup savegarr * Mombre Fecha de modificacidn Tipo Tamafio
Copia de seguric 2020-09-09 Carpeta de archivos
Instructives 2020-08-22 Carpeta de archivos
System32 2020-11-11 Carpeta de archivos
& OneDrive 2020-12-01 Carpeta de archivos
2020-12-29 Carpeta de archivos
[ Este equipo 2021-01-20 Carpeta de archivos
{ Descargas 2021-01-29 Carpeta de archivos
I Desktop 2021-03-15 Carpeta de archivos
& Documentos 2021-03-25 Carpeta de archivos
2021-04-19 Carpeta de archivos
| Imagenes X
2021-04-26 Carpeta de archivos
J’ Musica 2021-05-17 Carpeta de archivos
B Objetos 3D 2021-06-09 Carpeta de archivos

‘e Disco local (C:) . . . . . .
L Nombre para su copia de seguridad (Se sugiere utilizar |la fecha en que se realiza la misma)

:
|Carpeta: AQUI DEFINA EL NOMBRE DE LA CARPETA EM QUE SE GUARDARA LA COPIA DE SEGURIDAD DE 5U CORREQ! I

7) Recuperar una copia de seguridad: Si desea recuperar una copia de seguridad realizada
previamente, haga clic derecho sobre la carpeta a la cual va a restaurar la copia de seguridad, y a
continuacién seleccione ImportExportTools NG, luego Importar archivo mbox, y seleccione la carpeta
donde estan los archivos que se quiere importar. De esa manera recuperara los mensajes que desea en su
casilla de correo.

ADVERTENCIA: Si la carpeta a la que trae la copia de seguridad en el cliente de correo ya contenia
alguno de los mensajes que se recupere, los mismos quedaran duplicados.

G2 soporte.correopjsj@jussanjuar |

@ Recibir mensajes v # Redactar ) Chat @ Direcciones ) Buscar =(
1 Clic &) soporte.correopjsj@jussanjuan.gov.ar
wiﬂinmninan o] | 2 Clic

v [ Bandeja de entl ImportExportTools NG >| Exportar todas las carpetas
B3 Confirmacién Recibir mensajes de la cuenta Exportar todas las carpetas (manteniendo la estructura)
E3 Marisu Abrir en una nueva pestaria Exportar todos los mensajes de la carpeta
3 Pedidos de Soj Abrir en una nueva ventana Buscary exportar

Solicitudes de Buscar mensajes... .

B = L I Importar archive mbox I 3 Clic

B3 Solicitudes de
B3 Solicitudes nu

Mueva carpeta... Importar archive eml

Marcar todas las carpetas como leidas Importar todos los archivos eml de una carpeta
E Borradores
> 4] Enviados Opciones Copy folder path on disk
LY Correo Abrir carpeta donde estd el archivo
asura
m Papelera Opciones

S Filelink Ayuds
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