LIMPIEZA
DIGITAL.

o _
ga ECOS

cCoNsuLTORIA




Reglas para participar en la
Limpieza Digital @

1- DEBEN ENVIARSE LAS DOS IMAGENES DE EVIDENCIA (INICIAL Y FINAL).

2- LA IMAGEN DEBE INCLUIR FECHA Y HORA.

3- UNICAMENTE SE DARA CERTIFICADO A AQUELLAS LIMPIEZAS QUE EVIDENCIEN UNA ELIMINACION DE 1GB 0 MAS.
4- LA FECHA LiMITE PARA ENVIAR LA RESPUESTA SERA EL DIA 8 DE JUNIO (DiA MUNDIAL DE LOS OCEANOS) AL SER
LAS 23:59 HORAS.

b-SE TOMARA EN CUENTA UNA UNICA PARTICIPACION.

6- SI HAY UNA DIFERENCIA ENTRE EL REPORTE DE LA CANTIDAD ELIMINADA Y LOS DATOS DE LAS IMAGENES SE
DESCARTARA LA PARTICIPACION.

1- LOS CERTIFICADOS DE PARTICIPACION SE ESTARAN ENTREGANDO EN UN PLAZO APROXIMADO DE UN MES.

8- S| DESEA SU CERTIFICADO DE PARTICIPACION PERSONALIZADO CON EL LOGO DE SU EMPRESA DEBE ENVIAR EL
ARCHIVO.
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- Debes ingresar a tu correo de Outlook y buscar el boton de archivo.
- Una vez que lo encuentras le das clic.
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- Te aparecera la siguiente pantalla.

- Debes fijarte en este espacio de configuracion de Buzon, donde
dice cuantos GB tienes disponibles.

- Debes hacer un recorte o pantallazo de esta informacion que
incluya la fecha en que estas realizando La Limpieza Digital y
guardarlo como

Slow and Disabled COM Add-ins
anage COM add-ins that are affecting your Outlook experience.

Manage Add-ins
acquire Web Add-ins for Outlook

Recuerda es sumamente importante que realices estos pasos para evidenciar tu participacion en la Limpieza



- Regresa a tu Bandeja de correos e inicia la Limpieza.
- Puedes ir a esta pestana y escoger la forma de realizar
la limpieza, como ves la pestana te permite hacer filtros
por: Fecha / Emisor / Receptor / Tamaiio del correo (Muy util)
[ Asunto / Datos Adjuntos...
- Tambien puedes hacerlo usando la barra de busqueda.
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-Ve a tu calendario y borra citas, recordatorios y reuniones
que ya no necesites
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- Quieres ser aun mas valiente y no acumular correos

- Busca esos molestos correos, seleccionalos e indicalos
como correos no deseado.
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- Una vez que dedicaste bastante tiempo a la realizacion
de la Limpieza Digital.

- Debes volver a dar Click en Archivo para medir
y documentar tu progreso.

- Esta vez deberas hacer un
que refleje la

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

Use las respuestas automaticas para notificar a otras personas que esta fuera de la oficina, de vacaciones o no
disponible para responder los mensajes de correo electrénico,

Configuracion del buzon

Adrninistre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y archivando.

" 2200000

® 146 GE disponibles de 49,5 GB

Reglas y alertas

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y reciba actualizaciones

cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.

No olvides guardar esa imagen como



REPORTANOS TU ESFUERZO EN LA LIMPIEZA DIGITAL
MEDIANTE EL LINK AL SIGUIENTE FORMULARIO







