Guia usuario

Recuperar contraseiia de acceso

Si necesita recuperar el acceso a su cuenta porque no dispone de la contrasefia, acceda a la
direccion web de www.office.com

Mueva pestaria X |+

O & www.office.com|

(3 Bookmarks [ :l 3 www.office.com

Haga clic en ¢ No puede acceder a su cuenta?

B ORr=0 A30OWAA

Tu email para uso profesional.

Iniciar sesidn

Continuar & Qutlook

Mo puede acceder a su cuenta?

Iniciar sesion con Windows Hello o una llave de seguridad

@

;MNecesita ayuda? Puede llamar al 911501003 o
escribir a soporte.tecnico@redabogacia.org

El Correo Abogacia es un servicio que le ofrece el
Consejo General de la Abogacia Espafiola a través de
su Colegio de Abogados. Consulte:
http://abgcia.es/NarmasUso

En la siguiente pantalla, introduzca la direccidn de correo de Correo Abogacia que se va a dar de
baja. Complete la ultima casilla con los caracteres que le muestre.

Microsoft

Vuelva a su cuenta

JQuien es usted?
Para recuperar su cuenta, escriba su Id. de usuario y los caracteres que encontrara en la imagen o el audio de abajo.

Id. de usuario:

Ejemplo: usuario@contoso.onmicrosoft.com o usuario@contoso.com
5 L34
N (@) )
1
S =)

Escriba los caracteres de |a imagen o las palsbras del audio.
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http://www.office.com/

En la siguiente pantalla, pulsar sobre el botén de color azul para que envie al correo alternativo (que
comunico en sumomento) las instrucciones de cambio de contrasefia. En la misma pantalla, muestra
el nombre del correo alternativo con asteriscos que permite identificar a cual corresponde.

B (ORR=0 A30OGACA

Tu email para uso profesional.
Vuelva a su cuenta
paso de comprobacién 1 = elegir una contrasefia nueva
Elija el método de contacto que debemos usar para la comprobacién:

®) Enviar un mensaje de correo o X ) . X
Recibird un mensa rreo electrénico con un cédigo de verificacion en su

electronico a mi direccion _

direccion de correo ele emativa (lu™ =" @y

alternativa

() Enviar mensaje de texto a mi
teléfone mdvil

Comeo electronico

() Llamar al teléfono mévil

Si también ha dejado de tener acceso al correo alternativo, puede probar con la siguiente opcién de
enviar un mensaje de texto a su tlf. de mévil. Si tampoco dispone de esta opcidn, tendra que
dirigirse al Colegio de Abogados para informales de que no puede recuperar la contrasefia con las
opciones que ofrece el servicio para que puedan solicitar en su nombre un cambio de contrasefia de
forma manual.

Exportar informacion desde Exchange Online

a. Correos
b. Contactos
c. Agenda

Agregue su cuenta de correo electrénico de Microsoft 365 a una aplicacion Outlook, como Outlook
para Microsoft 365, Outlook 2016 o 2013. Después, puede usar Outlook para transferir correo
electrdnico, contactos y elementos de calendario al buzén de Microsoft 365.

Microsoft 365: Exportar desde el buzén de Microsoft 365 a un fichero .pst

1. Agregue su cuenta de correo electrénico de "origen" a Outlook. Por ejemplo, podria agregar
su cuenta de Gmail a Outlook 2016. Espere un poco hasta que aparezca el correo electrénico
y sus contactos.

2. Agregue su cuenta de correo electréonico de Microsoft 365 a Outlook. Después de hacerlo,
Outlook se sincronizara automaticamente con Microsoft 365. Vera que el contenido del
buzén de Microsoft 365 aparece en Outlook.

3. Elija entre las instrucciones de exportacidén para exportar el correo electrénico desde la
cuenta de origen a un archivo .pst.

4. Porejemplo, si tiene Outlook 2016, elija Outlook 2013 y Outlook 2016: Exportar elementos
de Outlook desde un archivo .pst.

5. Porejemplo, si tiene Outlook 2010, elija Outlook 2010: Exportar elementos de Outlook a un
archivo .pst.
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Después de que los datos de correo electrdnico se exporten a un archivo .pst, estos son portatiles.
Puede importarlos en otras cuentas de correo electrdnico. Si quiere hacer esto con Outlook, vea
Importar correo electrénico, contactos y calendario desde un archivo .pst de Outlook.

Outlook sin Microsoft 365: exporte elementos de Outlook a un archivo .pst

1. Enla parte superior de la cinta de opciones de Outlook, elija Archivo.

Si en la cinta de opciones no hay una opcién Archivo en la esquina superior izquierda, vea éQué
versién de Outlook tengo? para determinar la version de Outlook y obtener las instrucciones de
exportacion correctas.

ey P =
= §- =
Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista ‘;‘ {Qué desea hacer?
N 5 |gnorar - - Wl ) “
ljl 'j = « Beunion
) = Limpiar ) - EJ Correo electréni., ¥
Nuevo mensaje de  Muevos - Eliminar | Responder Responder Reenviar [5) psc r ¥ c
coreo electrénico elementos - & Coreo no deseado ~ atodos o = fear nuevo
Nueve Eliminar Responder Pasos rapidos

2. Elija Abrir y exportar > Importar o exportar.

©
Abrir

Abrir y exportar

Abrir Calendario

Guardar como '_' Abre un archive de calendario en Outbsok (ics, ves).
Abrir archive de datos de Outlook
5 Abre un afchive de datas de Outloak {.pst).
|mpaamar
Coment 3 Importar o exportar
s— Importa o exporta archivos y opciones de configuracitn.
Carpeta de otro usuario
Cuenta de — Abre wna carpeta compartsda con otro usuano.

Odfice

Opciones
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https://support.microsoft.com/es-es/office/%C2%BFqu%C3%A9-versi%C3%B3n-de-outlook-tengo-b3a9568c-edb5-42b9-9825-d48d82b2257c
https://support.microsoft.com/es-es/office/%C2%BFqu%C3%A9-versi%C3%B3n-de-outlook-tengo-b3a9568c-edb5-42b9-9825-d48d82b2257c

3. Elija Exportar a un archivo.

Elija la accitn que desea gjecutan

a un arching OPRL
Importar de otro programa o archive
Importar fuentes RS5 desde un archive OPML
Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archive de iCalendar (.ics) o vCalendar [wes)
Importar un archiva wCard [vef)

Descripcion
Exporta informacion de Qutleok a un archive para utilizaria en otros programas.

| Cancelar

4. Haga clic en Archivo de datos de Outlook (.pst)> Siguiente.

5. Seleccione el nombre de la cuenta de correo electrdnico que se va a exportar, como se muestra en la
imagen siguiente. Solo puede exportarse a la vez la informacién de una cuenta.

Asegurese de que la casilla Incluir subcarpetas esté activada. De esta manera se exportara todo lo
gue se encuentre en la cuenta: calendario, contactos y bandeja de entrada. Pulse Siguiente.

Seleccione la canpeta desde ka que desee realizar |2 exportacion:

Andrés Delgadillo
| 25| Calendaric

| Otros correos [ 1)

[# 3 Contactos
| Historial de conversaciones
@ Elementos eliminados
/| Borradores [1]

[ \.‘-_1 Bandeja de entrada
M piario

| A Cowran e docazdo 177

I[ru:l.n'rs:.ll:lmpﬂas I

d

| <mrie | siguiente> | | Cancelar |

6. Haga clic en Examinar para seleccionar donde guardar el Archivo de datos de Outlook (.pst). Escriba
un nombre de archivo y seleccione Aceptar para continuar.

Nota: Si ha realizado antes una exportacion, apareceran la ubicacion y el nombre de archivo de la
carpeta anterior. Escriba otro nombre de archivo antes de hacer clic en Aceptar.

7. Siva aexportar a un Archivo de datos de Outlook (.pst) existente, en Opciones, especifique qué
desea hacer cuando exporte elementos que ya existen en el archivo.
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Elija Finalizar.

Outlook comenzara de inmediato la exportacién a menos que se cree un nuevo Archivo de datos de
Outlook (.pst) o que se use un archivo protegido con contrasefia.

Si va a crear un Archivo de datos de Outlook (.pst), puede proteger el archivo con una contrasefa
opcional. Cuando aparezca el cuadro de didlogo Crear archivo de datos de Outlook, escriba

la contrasefia en los cuadros Contrasefia y Repetir contrasefia y, después, seleccione Aceptar. En el
cuadro de didlogo Contrasefna del archivo de datos de Outlook, escriba la contrasena y, después,
seleccione Aceptar.

Si va a exportar a un Archivo de datos de Outlook (.pst) existente protegido con contrasefia, en el
cuadro de didlogo Contrasena del archivo de datos de Outlook, escriba la contrasenay, a
continuacioén, seleccione Aceptar.

Ahora que sus datos de Outlook se encuentran en un archivo .pst, estos son portétiles. Puede
guardar el archivo .pst en OneDrive y, después, descargarlo en su equipo nuevo. También puede
guardarlo en una unidad de almacenamiento portatil y, después, importar su correo electrénico,
contactos y calendario en Outlook.

=5 Microsoft

V.3


https://support.microsoft.com/es-es/office/importar-el-correo-electr%C3%B3nico-los-contactos-y-el-calendario-desde-un-archivo-pst-de-outlook-431a8e9a-f99f-4d5f-ae48-ded54b3440ac
https://support.microsoft.com/es-es/office/importar-el-correo-electr%C3%B3nico-los-contactos-y-el-calendario-desde-un-archivo-pst-de-outlook-431a8e9a-f99f-4d5f-ae48-ded54b3440ac

Exportar informacidon desde OneDrive del servicio Correo Abogacia

Instalacidn y configuracidn
Si usa Windows 10, el equipo ya tiene instalada la aplicacidon de OneDrive, vaya al paso 2.

Si no tiene Windows 10 u Office 2016, instale la versidon de Windows de la nueva aplicacion de
sincronizacion de OneDrive desde este enlace.

https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/onedrive/download
Inicie la configuracidn de OneDrive.

Seleccione el botdn Inicio, busque "OneDrive" y, después, dbralo:
En Windows 10, seleccione OneDrive.

Todo Aplicaciones Documentos Corr

Mejor coincidencia

OneDrive

Aplicacion

Aplicaciones

En Windows 7, en Programas, seleccione Microsoft OneDrive.

Programas (1)
& Microsoft OneDrive

Archivos (7)

En Windows 8.1, busque OneDrive para la Empresa y seleccione la aplicacion OneDrive parala
Empresa.
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https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=844652
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?linkid=844652

2. Cuando se inicie la configuracion de OneDrive, escriba su cuenta de correo y haga clic en Iniciar

sesion.

& Microsoft OneDrive

Configurar OneDrive

Pon tus archivos en OneDrive para acceder a ellos desde cualquier dispositivo.

Escribe tu direcaion de correo electronico

Crear cuenta
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Ya esta listo. Sus archivos de OneDrive apareceran en el Explorador de archivos en la
carpeta OneDrive. Si usa mds de una cuenta, sus archivos personales apareceran en OneDrive —
Personal y los archivos profesionales o educativos, en OneDrive - CompanyName.

= | HA\2.- Gestién del Servicio\20 Servicios\Correo Ab... - [m} X

Inicio Compartir Vista o
= W -
y o
2 O b | X~ p B
L e — I
Anclar al Copiar Pegar ] MNuevo Propiedades Seleccionar
Acceso rapido La| < @ <
Portapapeles Organizar Abrir
« v 4 <« 202.. » Soport. v O 2 Buscar en Soporte a us...

~ [ MNombre
s Acceso rapido

= Documentos - 00 Archive
~Sia_descarga_
¥ Descargas ’ (W Guia AMINISTR
= Imagenes * 1W! Guia_descarga,
Software »
ACA *
2.- Gestidn del Servicio -
»
u . O | -
RedAbogacia »
Proteccidn de datos »
=, n -
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LN L]
Portal Servicios
Soporte a usuarios %

@ OneDrive - CONSEJO GEMERAL DE LA ABOGACIA ESPARIOLA

FERUR R Y N DO BT

4 elementos 1 elemento seleccionado .942.KB S - 7
Ahora tiene un nuevo icono de nube azul o blanco (o ambos) en el area de notificacidn y sus archivos
se sincronizan con su equipo. El icono de nube azul aparecera como OneDrive — CONSEJO GENERAL
DE LA ABOGACIA ESPANOLA cuando mantenga el puntero sobre el icono.

I -
eDrive - CONSEID GENERAL DE LA ABOGACIA ESPANOLA |
ualizado

12:10

E;__J Gam o) miércoles |:_|
23/00/2020

Ahora lo que tiene que hacer es seleccionar todas las carpetas y moverla a una carpeta dentro del
propio PC/Mac.
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Una vez copiados todos los elementos, ya podra cerrar la sesion de conexion con OneDrive a través
de las opciones del programa, pulsando con el botén derecho del ratén sobre la nube azul de la
barra inferior de tareas y haciendo clic en la opcién de “Cerrar OneDrive”.

@& OneDrive esta actualizado

CONSEJO GENERAL DE LA ABOGACIA ESPANOLA

A '
Hace 22 horas

Abrir la carpeta de OneDrive - CONSEJO GEMERAL DE LA ABOGAC
Configuracién

Veren linea

Pausar sincronizacion ~

Administrar almacenamiento(1)

Obtener ayuda
Enviar comentarms/
Cerrar OneDrive I}
Abrir carpeta Veren linea Configuracion &

ayuda
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