. Rama Judicial UNIDAD CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL - CENDOJ
@ Consejo Superior de la Judicatura CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

Republica de Colombia

CONSULTAR EL CORREO DE ARCHIVO LOCAL

Las cuentas de correo institucionales de la Rama Judicial tienen una capacidad de
almacenamiento ilimitada, sin embargo, esta capacidad ilimitada est4 administrada por el
Archivo local.

Lo que significa que una cuenta de correo tiene un Buzdn principal con capacidad de 50
Gigas y un Archivo local con capacidad ilimitada.

En el Archivo local reposan los correos de mayor antigledad, cada cuenta puede tener
un parametro de tiempo diferente. (el parametro de tiempo varia en funcion del uso del
correo).

Para visualizar los mensajes con mayor antigiiedad siga los siguientes pasos:

Ingresar al portal web de la Rama Judicial www.ramajudicial.qgov.co.
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En Temas de interés ubique la seccion Correo Electronico Institucional.
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Una vez alli, seleccione la opcién Ingresar al correo institucional.

Servicio de Correo Electrénico y Herramientas colaborativas

Rama Judicial = Servicio de Correo Electronico y Herramientas colaborativas = Inicio

Correo electrénico:

I- Ingresar al correo institucicnal I

» Manual del Correo Institucional

« Aplicativo de Soporte de Correo

« Mesa de ayuda correo electronico CENDOJ

« Documento: Guia para ajustar la forma como se comparten documentos con OneDrive
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Al dar clic en el enlace se direccionara al portal web del correo electronico, alli debera
ingresar la cuenta de correo, seleccionar la opcion Siguiente, ingresar la contrasefia y
seleccionar la opcion Iniciar sesion.

Outlook Outlook

B® Microsoft

In ICI ar sesién & pcapo365@cendojramajudicial.gov.co

Continuar a Outlook

Escribir contraseina

pcapo365@cendoj.ramajudicial.gov.co)

R . ) ! .
¢No tiene una cuenta? Cree una. He olvidado mi contrasefia

iNo puede acceder a su cuenta? _ i
Iniciar sesion
Siguiente

Sefior(a) usuario(a) si ha olvidado su contrasefia de
correo institucional, se puede comunicar a Bogota al
Teléfono (1) 5658500 Ext. 7564 - 7562

@g Opciones de inicio de sesion

Al seleccionar iniciar sesidn, aparecera un recuadro el cual le permite reducir el nimero
de veces que se le solicita que inicie sesion.

Outlook

pcapo365@cendoj.ramajudicial.gov.co

;Quiere mantener la sesion
iniciada?
Haga esto para reducir el nimero de veces que se le

solicita que inicie sesion.

\:| No volver a mostrar

- R

Sefior(a) usuario(a) si ha olvidado su contrasefia de
correo institucional, se puede comunicar a Bogota al
Teléfono (1) 5658500 Ext. 7564 - 7562



. Rama Judicial UNIDAD CENTRO DE DOCUMENTACION JUDICIAL - CENDOJ
@ Consejo Superior de la Judicatura CONSEJO SUPERIOR DE LA JUDICATURA

Republica de Colombia

Después aparecera una vista donde se pueden observar las aplicaciones de Office 365, se
debe seleccionar la aplicacién de Outlook

,a\ Office 365 2 Buscar
A
@

Buenos dias

Todo  Mis novedades  Compartido  Favoritos

Nembre Modificado Co

P
0

microsoft.ListSync.Endpoints

27 de oct. de 2021
Archivos de Prueba Capacitaciones Office 365 Bogota N b

m

Correcs

L 27 de oct. de 2021
Datos de Aplicaciones

®
t

FavoriteLists-e0157a47-72e4-43c¢1-bfd0-ed9f7040e894

Archivos de Prueba Capacitaciones Office 365 Bogota

il

27 de oct. de 2021

GUIA PARA AJUSTAR LA FORMA COMO SE COMPARTEN ...

21 de oct. de 2021
u Archivos de Wilson Andres Bernal Tiguaque N = o

[v]

[ ]

una vez seleccionada la opcion del punto anterior, ingresara al buzén de su cuenta de
correo electronico institucional.
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Ubique la carpeta Archivo local, por lo general se encuentra al final de las carpetas
principales.

[% Mensaje nuevo

> Favoritos
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Carpetas

£ Bandeja de entra...

f Borradores

B Elementos envia...

@I Elementos elimin...

'S Correo no desea...

B Archivo

& Notas

B3 Historial de conv...
Carpeta nueva

> Archivo local:Prueb...
———

~ Grupos

Seleccionar la flecha donde se desplegaran las carpetas que se han movido al Archivo
local.

) Mensaje nuevo
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L] Notas
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Carpeta nueva
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