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1. Utilización de GFI MailArchiver

Este capítulo le ayudará a examinar y buscar correos electrónicos
archivados en GFI MailArchiver. Si la cuenta a través de la cual inicia
sesión tiene los privilegios de acceso necesarios, también podrá
examinar y buscar correos electrónicos de sus subordinados.

1.1. Cargar GFI MailArchiver

1. Cargue la siguiente URL en Microsoft Internet Explorer

http://<nombredehost>/<nombre de carpeta virtual de
GFI MailArchiver>

Ejemplo: http://win2k3entsvr.master-domain.com/MailArchiver

2. Introduzca sus credenciales de dominio (nombre de usuario y
contraseña que utiliza para iniciar sesión en Microsoft Windows)
cuando se le solicite.

3. Cuando finalice la carga, el panel de navegación y el panel de
contenido se muestran en la parte izquierda y derecha de la pantalla
respectivamente.

Captura de pantalla 1: Conversaciones de GFI MailArchiver

1.2. Examinar correos electrónicos archivados

Para navegar por sus correos electrónicos, haga clic en Examinar en
el panel de navegación. Se abrirá la página Examinar
conversaciones y mostrará sus correos electrónicos archivados
agrupados por conversación. GFI MailArchiver muestra las
conversaciones actualizadas más recientemente en la parte superior.

Por defecto, GFI MailArchiver muestra las conversaciones guardadas
en el almacén de archivos actualmente activo. Si se crearon diversos
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almacenes de archivos , la página Examinar conversaciones los
mostrará en Listas las conversaciones del archivo. Para examinar
las conversaciones en un almacén de archivos diferente, seleccione
el almacén de archivos de la Listas las conversaciones del archivo.

GFI MailArchiver agrupa los correos electrónicos de una conversación
concreta mediante el campo subproceso-índice de Microsoft
Exchange. Dado que tanto Microsoft Outlook como Microsoft
Exchange OWA generan campos de subproceso-índice, GFI
MailArchiver agrupa los correos electrónicos creados mediante estos
clientes y en el grupo de conversación correcto. Los correos
electrónicos creados a partir de otros clientes de correo electrónico no
contienen campos subproceso-índice y, por lo tanto, GFI MailArchiver
no podrá agrupar estos correos electrónicos en una conversación
aunque tengan el mismo asunto. En estos casos, GFI MailArchiver
creará un nuevo grupo de conversación para cada correo electrónico,
con el asunto del correo electrónico como título de la conversación.

1.2.1. Expandir una conversación

En la página Examinar conversaciones las conversaciones se
colocan en listas debajo de las siguientes columnas:

¶ Asunto de la conversación: el asunto de la conversación.

¶ Correos electrónicos: la cantidad de correos electrónicos que
forman parte de la conversación.

¶ Último correo electrónico: la hora a la que GFI MailArchiver
actualizó la conversación por última vez con un nuevo correo
electrónico archivado.

Para ver los correos electrónicos que forman parte de una
conversación en concreto, haga clic en cualquier parte de la fila de la
conversación.

Para contraer una conversación y esconder la lista de correos
electrónicos que forman parte de la conversación, vuelva a hacer clic
en cualquier parte de la fila de la conversación.

Captura de pantalla 2: Conversaciones expandidas

1.2.2. Ver correos electrónicos

1. Haga clic en la fila de conversación para expandir la conversación y
ver los correos electrónicos que forman parte de la misma.
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Captura de pantalla 3: Ver un correo electrónico en GFI MailArchiver

2. Haga clic en el correo electrónico que desea ver de la lista de
correos electrónicos que forman parte de la conversación. GFI
MailArchiver le mostrará el correo electrónico seleccionado.

NOTA: por razones de seguridad, GFI MailArchiver limpia el cuerpo
del mensaje de cualquier script malintencionado antes de mostrarlo.
No obstante, GFI MailArchiver almacena el contenido del cuerpo del
mensaje sin alteraciones en el almacén de archivos . Si guarda un
correo electrónico en disco y después lo abre en otro cliente de correo
electrónico, puede contener scripts malintencionados.

3. Seleccione cualquiera de las siguientes opciones:
Icono Función

Ver encabezados de Internet del correo electrónico.

Haga clic en el botón para ver los encabezados de Internet del correo
electrónico. Dichos encabezados se muestran en un panel. Haga clic
en este botón de nuevo o seleccione el botón Cerrar para cerrar el
panel.

NOTA: para obtener más información sobre la habilitación del registro
en diario consulte el manual de introducción de GFI MailArchiver
disponible en:

http://www.gfi.com/mar/mar6gsgmanual.pdf

Ver la conversación completa

Haga clic en el botón para ver la conversación completa en la ventana
de vista de correo electrónico. Todos los correos electrónicos que
forman parte de la conversación se muestran en una lista. Haga clic en
este botón de nuevo o seleccione el botón Cerrar para cerrar el panel.

Editar las etiquetas de correo electrónico (negro y rojo)

Le permite categorizar los correos electrónicos mediante etiquetas.
Este función es útil para las búsquedas de tipos de correo electrónico
específicos, por ejemplo, buscar todos los correos electrónicos
etiquetados como “Importante”.

Para agregar una etiqueta:

1. En “Etiquetas disponibles”, introduzca una nueva etiqueta de correo
electrónico o seleccione una de las existentes.

2. Haga clic en Etiquetar correo electrónico para etiquetar el mensaje
con la nueva etiqueta o la etiqueta seleccionada.
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Para eliminar una etiqueta previamente asignada:

1. Seleccione una etiqueta previamente asignada.

2. Haga clic en Eliminar etiqueta.

Haga clic en este botón de nuevo o seleccione el botón Cerrar para
cerrar el panel.

NOTA: las etiquetas se muestran en el campo “Etiquetas” en color
negro. Las etiquetas asignadas a nivel de empresa mediante las
directivas de categorización están en color rojo. No puede eliminar
etiquetas derivadas de las directivas de categorización de un correo
electrónico.

Restaurar correo

Restaura correos electrónicos mediante la función OneClick Restore
que le permite restaurar un correo archivado en un buzón específico o
reenviar una copia a una dirección de correo electrónico.

En el panel de restaurar correo, introduzca la dirección de correo
electrónico a la que desea enviar una copia del correo actual y haga
clic en Restaurar correo.

Guardar correo en disco (formato MSG)

Descarga el correo completo al disco, incluidos los archivos adjuntos
en formato de Microsoft Office Outlook. En el cuadro de diálogo
Descarga de archivo, seleccione Guardar y la ubicación en la que
desea guardar el archivo.

Guardar correo en disco (formato EML)

Descarga el correo completo al disco, incluidos los archivos adjuntos
en formato de Microsoft Office Outlook, Windows Mail y Mozilla
Thunderbird. En el cuadro de diálogo Descarga de archivo, seleccione
Guardar y la ubicación en la que desea guardar el archivo.

Imprimir correo

Muestra el mensaje en vista de impresión en una nueva ventana del
navegador. Utilice la función Imprimir de su navegador para imprimir el
correo.

Mostrar imágenes en correo

Utilice este botón para mostrar las imágenes incrustadas en los correos
electrónicos visualizados.

No marcar como correo no deseado (spam)

Utilice este botón para evitar que se marque como correo no deseado
cualquier correo electrónico que previamente fue identificado como tal
por la solución antispam. Requiere la configuración de una directiva de
retención de correo no deseado.

1.2.3. Descargar archivos adjuntos

Si el correo electrónico contiene archivos adjuntos, GFI MailArchiver
muestra dichos archivos junto al campo Adjuntos. Para
ver/descargar archivos adjuntos:

1. Haga clic en el nombre del archivo adjunto.

2. En el cuadro de diálogo Descarga de archivo haga clic en:

¶ Abrir: para abrir el archivo adjunto en la aplicación asociada.

¶ Guardar: para guardar el archivo en el disco.

NOTA: los archivos adjuntos pueden contener virus o troyanos. Antes
de abrirlos, es altamente recomendable guardar el archivo adjunto en
disco y escanearlo con un antivirus.
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Captura de pantalla 7: Búsqueda simple

2. En la interfaz de búsqueda que se abre por defecto, escriba el texto
o los criterios de búsqueda. Puede utilizar comodines como se indica
a continuación:

NOTA: el uso de comodines está permitido según las siguientes
reglas:

¶ ? - coincide con cualquier carácter sencillo.

¶ * - coincide con cualquier cadena de caracteres.

Por ejemplo:

Para buscar correos que contengan la palabra “suizos”, puede
escribir “sui??s” o “su*s” en el cuadro Buscar.

3. En la lista Buscar en el correo de seleccione el rango de fechas
requerido.

4. <Opcional> Si el usuario que inició sesión en GFI MailArchiver
tiene acceso a las cuentas de otros usuarios, desactive la opción
Buscar sólo en mi correo para permitir que GFI MailArchiver busque
en las cuentas de todos los usuarios.

5. Haga clic en Buscar.

Captura de pantalla 8: Resultados de una búsqueda simple

Los correos electrónicos que coinciden con los criterios de búsqueda
especificados se muestran bajo el área Buscar. GFI MailArchiver
muestra hasta 25 correos por página. Si hay más de 25 mensajes que
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La búsqueda avanzada de GFI MailArchive admite criterios de
búsqueda en los siguientes campos:

¶ Tamaño (KB) ¶ ID de mensaje

¶ Destinatario ¶ Remitente

¶ Fecha de envío ¶ Fecha de recepción

¶ Asunto ¶ Correo completo

¶ Carpeta ¶ Carpeta/Subcarpeta

NOTA: el uso de comodines está permitido para las búsquedas en ID
de mensaje, Destinatario, Remitente, Asunto y en el correo completo
como se muestra a continuación:

¶ ? - coincide con cualquier carácter sencillo

¶ * - coincide con cualquier cadena de caracteres.

Por ejemplo:

Para buscar correos que contengan la palabra “suizos”, puede
escribir “sui??s” o “su*s” en el cuadro Buscar.

1.5.3. Buscar correos electrónicos con una etiqueta
específica

Para buscar correos con directivas de categorización especiales o
etiquetados con una etiqueta específica:

1. Seleccione la casilla de verificación Buscar correo etiquetado.

2. De la lista bajo la casilla de verificación, seleccione la etiqueta que
desee.

Captura de pantalla 10: Buscar correos electrónicos con una etiqueta específica

NOTA: GFI MailArchiver muestra las etiquetas personales en color
negro y las etiquetas derivadas de las directivas de categorización en
rojo.
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3. Desactive la casilla de verificación Buscar correo que cumpla las
siguientes condiciones.

NOTA: para buscar un criterio específico en los correos electrónicos
etiquetados con una etiqueta específica, seleccione la casilla de
verificación Buscar correo que cumpla las siguientes condiciones
y especifique los términos de búsqueda que necesita tal y como se
describe en las secciones a continuación.

4. Haga clic en Buscar.

1.5.4. Buscar por tamaño de correo electrónico

Para buscar los correos electrónicos de un tamaño concreto:

1. Seleccione la casilla de verificación Buscar correo que cumpla
las siguientes condiciones.

2. Seleccione Tamaño (KB) de los campos de la lista.

3. En la lista de condiciones seleccione la condición de búsqueda
para el tamaño del archivo según corresponda: (p. ej. ES MAYOR
QUE, ES MENOR QUE o ES EXACTAMENTE).

Captura de pantalla 11: Campo de tamaño del correo electrónico

4. Especifique el valor de tamaño en el campo adyacente y haga clic
en Buscar.

1.5.5. Buscar por ID de mensaje

Los encabezados de correo electrónico contienen un campo “ID de
mensaje”. El ID de mensaje es un identificador único de mensajes
que se asigna a todos los correos electrónicos que procesa Microsoft
Exchange.

Por ejemplo:

F26B97C01FB21C4A34CD9F05062072@master-domain.com

Para buscar correos utilizando el campo ID de mensaje:

1. Seleccione la casilla de verificación Buscar correo que cumpla
las siguientes condiciones.

2. Seleccione ID de mensaje de los campos de la lista.

Captura de pantalla 12: Campo ID de mensaje

3. Especifique el ID de mensaje en el campo adyacente y haga clic en
Buscar.
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1.5.6. Buscar por destinatario o remitente

Para buscar correos electrónicos de un remitente o de un destinatario
particular:

1. Seleccione la casilla de verificación Buscar correo que cumpla
las siguientes condiciones.

2. Seleccione Remitente o Destinatario de los campos de la lista
para buscar un remitente o un destinatario respectivamente.

Captura de pantalla 13: Campo de remitente

3. Especifique la dirección de correo electrónico o el nombre para
mostrar de la cuenta Active Directory (AD) que desea buscar y haga
clic en Buscar.

1.5.7. Buscar por fecha de envío y de recepción

Para buscar correos electrónicos que se enviaron o recibieron en
fechas concretas:

1. Seleccione la casilla de verificación Buscar correo que cumpla
las siguientes condiciones.

2. Seleccione Fecha de envío o Fecha de recepción de la lista de
campos para los correos enviados o recibidos en una fecha concreta
respectivamente.

Captura de pantalla 14: Campo de fecha de envío

3. En la lista de condiciones seleccione la condición de búsqueda
requerida (p. ej. ES ANTES, ES DESPUÉS o ES EXACTAMENTE)

4. Haga clic en el botón para abrir el calendario, seleccione la
fecha correspondiente y haga clic en Buscar.

1.5.8. Buscar por asunto del correo electrónico

Para buscar los correos electrónicos con un asunto concreto:

1. Seleccione la casilla de verificación Buscar correo que cumpla
las siguientes condiciones.

2. Seleccione Asunto de los campos de la lista.

3. Especifique los criterios de búsqueda en el cuadro a la derecha de
la lista de campos.
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Captura de pantalla 15: Campo de asunto

4. Haga clic en Buscar.

1.5.9. Buscar en todo el correo

Para buscar correos electrónicos que tienen un contenido específico
en cualquier parte del correo:

1. Seleccione la casilla de verificación Buscar correo que cumpla
las siguientes condiciones.

2. Seleccione Correo completo de la lista de campos.

3. Especifique los criterios de búsqueda en el cuadro a la derecha de
la lista de campos.

Captura de pantalla 16: Buscar en el correo completo

4. Haga clic en Buscar.

1.5.10. Buscar utilizando varios términos de búsqueda

Si ha especificado una condición de búsqueda y necesita agregar
más:

1. Haga clic en el botón Agregar condición para añadir una nueva
entrada de condición bajo la última condición.

NOTA: las condiciones se asocian con un AND lógico. Esto significa
que un correo electrónico debe satisfacer todas las condiciones para
que GFI MailArchiver lo ponga en la lista de resultados de búsqueda.

Por ejemplo:

Si especifica las siguientes condiciones:

el remitente es adam@external.com

AND (Y)

el destinatario es jsmith@master-domain.com,

GFI MailArchiver sólo mostrará los correos electrónicos enviados
por adam@external.com a jsmith@master-domain.com.

Captura de pantalla 17: Cómo agregar una condición



14 ¶ Utilización de GFI MailArchiver GFI MailArchiver 6.2 para Exchange

2. Para agregar más condiciones repita los pasos 1 y 2.

3. Cuando todas las condiciones necesarias se hayan agregado,
realice la búsqueda haciendo clic en Buscar.

1.5.11. Eliminar condiciones de búsqueda

Para eliminar una condición de búsqueda en particular, haga clic en el

botón situado a la derecha de la condición que desea eliminar.

Si agrega varias condiciones de búsqueda y necesita eliminarlas
todas de una sola vez, haga clic en el botón Eliminar todas las
condiciones.

1.5.12. Ver los correos electrónicos obtenidos tras una
búsqueda

Haga clic en un resultado de búsqueda para ver un correo. Para ver
otro correo electrónico, cierre la ventana de visualización de correo

haciendo clic en el botón y a continuación haga clic en otro correo
electrónico de la lista de resultados de búsqueda.

1.5.13. Ordenar los resultados de búsqueda

Por defecto, GFI MailArchiver ordena los resultados de búsqueda por
relevancia, por lo que coloca los correos electrónicos de mayor
relevancia en la parte superior de la lista. Para ordenar los criterios de
búsqueda según un campo diferente, seleccione un campo de
ordenación de la lista Ordenar resultados por y después seleccione
un criterio de ordenación de la lista a la derecha.

Puede ordenar los resultados de búsqueda según uno de los
siguientes campos: Relevancia, Fecha de envío, Asunto, Remitente,
Destinatario y Tamaño.

Captura de pantalla 18: Ordenar los resultados de búsqueda
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2. Introduzca el nombre de usuario y la contraseña de la cuenta de
usuario con la que desea iniciar sesión en el cuadro de diálogo de
autenticación y haga clic en Aceptar.

1.9. Cerrar sesión de GFI MailArchiver

Es altamente recomendable cerrar la sesión de GFI MailArchiver
cuando acabe de navegar y buscar en su correo electrónico.

1. Haga clic en Cerrar sesión en la esquina superior derecha del
panel de navegación.

2. Cierre el navegador.
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