Baleirado e mantenemento da papeleira (eliminaciéon
definitiva)

® A) BALEIRADO DA PAPELEIRA
® B) CONFIGURACION E MANTENEMENTO DA PAPELEIRA

A) BALEIRADO DA PAPELEIRA

Para baleirar a Papeleira, liberando asi espazo no noso buzén de correo, podera procederse de dous xeitos diferentes:

® OPCION 1.- Ao premer co botén dereito do rato sobre o cartafol Papeleira do menu esquerdo do noso correo, desplegarasenos un novo
menu de opciéns, no que deberemos escoller a opcién Vaciar (baleirar).
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® OPCION 2.- Marcamos a venta superior da lista de mensaxes, para o caso de que queiramos seleccionalos todos, ou eleximos as
mensaxes concretas que queiramos eliminar. A continuacion, s6 teremos que premer na pestana superior Eliminar, e xa quedaran
borradas do noso buzén definitivamente.
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B) CONFIGURACION E MANTENEMENTO DA PAPELEIRA

Por defecto, a primeira vez que eliminemos unha mensaxe, se con anterioridade non modificamos ningunha opcién en Eliminacién y traslado
de mensajes, mandarase ao cartafol interno Trash que, ao premer en Acc. de carpeta e seleccionar Mostrar todos los buzones,

Agenda + Contactos +  Tareas = a
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O Actualzar Ista

aparecera coa denominacién de cartafol Papeleira.
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Pode acontecer que ao seleccionar as mensaxes que queiramos eliminar, e premer na pestana Eliminar, aparezan cunha tachadura e
ensombrecidos, pero que non desaparezan da bandexa como sucedia no caso anterior (como se amosa na figura).
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Isto ocorre porque na configuracion do noso correo non seleccionamos que ao eliminar as mensaxes foran mandadas & Papeleira no lugar de ser
simplemente marcadas coma eliminadas no buzén actual.

I..:Iliﬂ'l?l‘-‘iidi:l.dt?h'riﬁi?l R S ririiis Agenda v Contactos v Tareas v ¥

0911115

Opciones de Correo
Eliminacion y traslado de mensajes

[ ] ¢ Regresar al listado del buzdn tras eliminar, trastadar o copiar un mensaje? (Visfa basica solamenta)
[] £ Trasladar mensajes eliminados a la papelera en vez de marcarios como eliminados en el buzén actual?

Guardar Deshacer camibios Mostrar todos ks grupos de opciones

Para configurar isto correctamente, faremos o seguinte:

Primeiro crearemos un novo cartafol que posteriormente sera empregado como Papeleira. Poderemos pofierlle 0 nome que queiramos (por
exemplo, Basura). Para iso, prememos en Acc. de carpeta e seleccionamos Crear buzén.
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il Mostrar todos los buzones

i Expandir todas
iy Colapsar todas

Abrirdsenos unha venta na que deberemos pofier o nome do novo cartafol (no noso caso, Basura) e lle daremos a Aceptar.

Crear buzon

Basura

O novo cartafol aparecera no noso entorno de correo.

i FT[I CHenta@nVigo.es

10111115
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De

gooi@
gcgi@n
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gea@i

b

Agora deberemos vincularlle a este novo cartafol o rol de Papeleira. Para isto, prememos na pestana co simbolo E e seleccionamos Opciones
> Correo.
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Abrirasenos o listado de Opciones de Correo.
mensajes.
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gco@uvigo.es [avisos] Vial de Acceso a Centro pechado por obra
gca@uvigo.es Mensaxe de traballo moi importante
gcg@uvigo.es [comunidade] XXIV Gala do Deporte Universitario

Conmutar registro de alertas
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Globales
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Filtros
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Agora deberemos seleccionar, dentro da seccion Mensaje, a opcion de Eliminacién y traslado de

Contactos »  Tareas v £¥
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Deberemos entén marcar a opcién ¢ Trasladar mensajes eliminados a la papelera en vez de marcarlos como eliminados en el buzén actual? e

premer logo en Guardar.

Universida Vigo csatsgevigo.es

s

Opciones de Correo

Agenda +  Contacios » lTareas =

Eliminacién y traslado de mensajes

| cReqresar ol istade del buzdn ras ehminas, Wastaar o COpEr un MEnsaie? (Vists baucs solamende)
o e Trasiadar mensajes elminados 2 [ papelera en ve2 dé Marcailos coma elminados en o buzén achual?

Guarnda Dirhacer cambios MGErar 10003 WS Qrupds dd OpCRnes

Nese intre desplegaransenos unha serie de novas opciéns nas que poderemos elexir cal serd o Cartafol Papeleira ao que enviar as mensaxes
eliminadas. Por defecto apareceranos Ninguna.
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UniversidadeVigo coents@ovigo.es
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Opciones de Correo
Eliminacion y traslado de mensajes

[ | ¢Regresar al listado del buzén tras eliminar, rasiadar o copiar un mensape? (Vists bisica solamenie)

&/ & Trasladar mensajes elminados a la papelera en vz de marcanos como eliminados en ¢l buzbn actual?
Carpeta papelera
Minguna w|

Frecuencia de purgado de la papelera’ )

Mensualmenie | |
Purgar de la papelera los mensajes mas anbguos que esie ndmero de dias B
30

Deshacer cambios  Mostrar 10008 405 QrUpos de opciones

Desplegaremos as posibilidades de eleccion, e seleccionamos a que queiramos.

Agenda +  Contactos »  Tareas

Universida g Vig

1011715

Opciones de Correo
Eliminacién y traslado de mensajes

[] ¢Regresar al stado del buzbn tras eliminar, frasladar o copiar un mensaje? (Vista bésica solaments)
I & Trasladar mensajes eliminados a la papelera en vez de marcarkes como eliminados en ef buzbn actual?
Carpela papelera:

L PgNRAra M ciar” papelera en la barra de menus? (Vista basice solamente)
Crear buzan la papelera: €

Basura

S'eﬂ' — ensapes mas anliguos que esle nomer de dias, g

20

Guardar Deshacer cambios Mostrar lodos los grupos de opciones

Para o caso do noso exemplo, eleximos Basura.

Outras das novas opciéns que nos aparecen permitennos seleccionar cada canto tempo desexamos que se realice automéaticamente un purgado
da papeleira, e os dias minimos de antiguedade que deberan ter as mensaxes a purgar.
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UniversidagVigo cventagovigo.es

10115
Opciones de Correo

Eliminacion y traslado de mensajes

|| s Regresar al listado del buzén tras eliminar, trasladar o copiar un mensaje? (Vista bisica solamenis)
+f| ¢ Trasladar mensajes eliminades a la papelera en vez de marcarkos como eliminados en el buzdn actual?

Carpeta papelera

Basura [»]
[ ] ¢Mostrar el vinculo “Vaciar” papelera en la barra de menis? (Vista basica solamente)
Frecuencia de purgado de la papelesa: ()

Mensualmente |
Purgar de la papebera los mensajes mas antigues que este nimero de dias. a
20

Deshacer cambios Mostrar fodos los grupos de opciones

Unha vez configurados os parametros, deberemos premer en Guardar para aplicar tédolos cambios seleccionados.

Se voltamos agora ao buzén de entrada, poderemos comprobar que xa nos aparece no menu esquerdo o cartafol Papeleira.

Agenda +  Contactos v  Tareas w a

UniversidaaVigo cuenta@uvigo.es
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