Sistema Archivador de Correos —Guia Rapida de Inicio

Ingresar al Sistema PPN E-mail Portal

e Abra su web browser

e Vaya al Portal de correo electrénico:
http://mail.intertek.com

¢ Haga Clic en Email Archive

e Luego haga Clic en New Email Archive

e Ingrese su direccion de correo y la misma clave
de acceso que usa para su correo.

e Oprima el boton Submit

* Outlook Web Access (OWA)

USANET

A Perimeter eSecurity™Company

Message Archive Manager

Username: john.doe@intertek.com

Password: ..||.||.||

Submit

LY
@ Intertek Group plc. Disclaimer

s . Logout
: - Message Archive )
Configurar su Zona Horaria QEAMNEI S
_ ) Manager
e La primera vez que se conecte, tendra que
configurar su zona horaria. @
. ~ . Wel to the M Archive M
e Haga clic en la pestafia Profile, en la parte Messages cieome To The Tiessage Arenve Tanaser
. Received If this is your first time logging in, please click on Profile
superior derecha. Sent to choose a Timezone.
e Seleccione su zona horaria. Al Your last
. ., . logi
 Haga clic en el boton Submit. e vas o
Messages
Abrir un Mensaje de Correo Received
Sent
e En el menud de laizquierda, haga clic en la Al
., . L . Search
opcion para ver mensajes recibidos (Received),
) Saved Searches
enviados (Sent) o Todos (All). Folders
e Lalista de mensajes aparece en la ventana Files
principal mostrando un mensaje por linea. 2 2/ s Guioes B s < [impotaniSensive - Rows: 75 submit
e Por defecto se ven los Ultimos 7 dias (Last 7 Page 1 of 2680 <prev 1 (2] 3 a]5]s 7] 8] 2 10] nexts Messages: 1 - 25 of 647
Days). :
¢ Haga doble-clic en cualquier parte del mensaje el songreresm 5
para abrirlo.

e Otra forma de abrir el mensaje es haciendo Clic '
en la opcidén (View) que se encuentra a la
derecha de cada mensaje.

e El mensaje de correo se abre en una ventana | Nbalte =73 Tina Down Economy (2
separada. Notese que solo se puede abrir un

mensaje a la vez.

NOTA: Verifique que no se estén bloqueando las
ventanas emergentes (Pop-ups) para este Sitio Web.
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Recuperar un Mensaje de Correo

e Unavez que se tiene el mensaje de correo
abierto, haga clic en el botén Recover.

e Usted verd una lista de todas las direcciones de
correo que recibieron el mensaje originalmente.

e Seleccione una o0 mas direcciones de la lista.

e O también, escriba una direccion nueva en la
casilla Include.

e Haga clic en el boton Recover Message.

/& View Email - Windows Interne
|@, enFlag=false8 & sortBy=datefascDesc=18&pos=08receivedDate= 2009082017591 7000, ﬂ 5] |

1 0f1 Forward Reply Reply All Close

Please select one or more destinations then click on the
Recover button below.

Please select mailboxes

zDept-Admin, zZSECCAS (Sender)

zCompany_Admin, zSECCAS (To)
zCompany_Admin, zSECCAS (To)
zDept-Admin. zZSECCAS (To}
zGroupAdmin, zSECCAS (To)
zGroupAdmin, zZSECCAS (To)
zTestUser HO -USANET (To)

Include: |da\nd maloney@usa.net, james.mal

Recover Message

Buscar un Mensaje

e En el mend de la izquierda, haga clic en el botén
Search.

o Haga clic en el botén Advanced.

e Ingrese dos o mas de los siguientes criterios de
busqueda:

Fecha de inicio (Begin Date)

Fecha de finalizaciéon (End Date)

Nombre o direccién del que envia (From:)

Nombre o direccion del que recibe (To:)

Texto en el asunto (Subject:)

Texto en el mensaje (Message:)

Nombre del anexo (Attachment:)

Tamafo minimo (Min Size)

Tamafo maximo (Max Size)

e Haga clic en el boton Submit.

O OO0 OO O0OO0OO0oOOo

Messages
Received
Sent
All
Search
Saved Searches

Falders
Files
= # g Select Filters = | Important/Sensitive ~ |Rows: 25 Submit
Basic Search) | Advanced
Search for: Limit to: | 1 Mailbox{es) -
Subject: Tank Inspection| @ From/To ) Between
Message: L3 From: B 10
Attachment John Doe
Mame: Begin Date: End Date:
@ search Help oriti009  TE 0 o7imizo0s T
Action: |Run Search |Z| Max Size:
Min Size: )
(megabytes)

l Submit I
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