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Exportar elementos de Outlook a un Archivo de datos de Outlook (.pst)

Las propiedades de disefio de carpetas incluyen los permisos, filtros, descripciones,
formularios y vistas. Si exporta los elementos de un archivo .pst a otro, las propiedades de
disefio no se mantienen.

Haga clic en el menua Archivo.

1. Haga clic en Importar y exportar.
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2. Haga clic en Exportar a un archivo y, después, en Siguiente

Asistente para importar y exportar

Elija la accidn que desea ejecutar;

g ar a un archivo
Importar configuracian de cuentas de corren de Internet
Importar de okro programa o archivo
Impartar direcciones v correa de Internet
Impaortar un archivo de iCalendar o viZalendar (L ves)
Importar un archivo wCard (k)

Descripoion

Exporta informacion de Qutlook a un archivo para utilizarla en otros programas.

< Afbras Siguiente = Cancelar

3. Haga clic en Archivo de carpetas personales (.pst) y, a continuacion, haga clic en
Siguiente.

Crear un archivo de tipo:

‘0 de carpetas personales [Lpsk)
Microsoft Access
W"J Microsaft Excel
v Yalores separados por comas (DO3S)
Yalores separados por comas (Windows)
Yalores separados por tabulaciones (D03

(>

(£




= — CONTRALORIA GENERAL DEL D.F.

C'ﬁﬁﬁgﬂi Juntos Manual para Importar y Exportar elementos de Outlook 2003

4. Seleccione la cuenta, una carpeta de nivel superior, que desea exportar. Asi podra
exportar todo el correo, el calendario, los contactos, las tareas y las notas siempre que
estén disponibles para esa cuenta.

Exportan carpetas personales |E|

Seleccione la carpeta para exportar:

= ?@' arpetas personales
[ 7 Bandeja de entrada
[ Bandeja de salida
L7 Borrador
5] calendarin
85| Contactos
[ Corren electrdnico no deseada
éﬂ Diario
{a] Elementos eliminados
(=3 Elementos enviados

| A~k -

[

W

we g

5. Haga clic en Siguiente.

Nota: Solamente se puede exportar con cada operacion informacion de una cuenta.
Compruebe que la casilla de verificacion Incluir subcarpetas esta seleccionada.
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Decidiendo Juntos

6. Haga clic en Examinar y, a continuacion, seleccione la ubicacién donde desea guardar

el nuevo archivo .pst.

Exportar carpetas personales |E|

Guardar el archivo exportado como:

CAMEC Y Configuracion localiDaktos de programaiMicrosoftiOutlookibackup. pst I]

Opciones
(%) Reemplazar duplicados con los elementos exportados

() Permitir la creacion de duplicados
(") Mo exportar elementos duplicados

7. En el cuadro Nombre de archivo, escriba el nombre que desee dar al nuevo archivo

.pst y haga clic en Aceptar.

Abrir carpetas personales

Guardar en: |E] Cuklaok, v| @ Q) #  E - derramientas -

_ 2 £ Gutlook
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[
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L

=
o
i

Mombre de archivo: | vackun v| [ Aceptar ]

Mis sitios de red | o \ardar como tipo: |.ﬁ.rchivu:|s de carpetas personales hd | Cancelar ]

E&
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Nota: Si ya ha utilizado antes la caracteristica de exportacion, apareceran la ubicacion y el
nombre de archivo de la carpeta anterior. No olvide cambiar el nombre de archivo si desea
crear un archivo nuevo, en lugar de utilizar el existente.

8. Haga clic en Finalizar.

Exportar carpetas personales [z|

Guardar el archivo exportado como;

IZZF'.r'-JEIZIZI'IEn:nnFin:luran:infnn locali\Datos de programalMicrosof thOutlookibackup. n::t [ Examinar... ]

Qpciones

(*) Reemplazar duplicados con los elementos exportados

(_J Permitir la creacidn de duplicados

() Mo exportar elementos duplicados

La exportacion comenzara de inmediato a menos que se tenga que crear un Archivo de datos
de Outlook (.pst) nuevo o que se exporte a un archivo existente protegido con contrasefa.

Si va a crear un Archivo de datos de Outlook (.pst) nuevo, puede proteger el archivo con una
contrasefia opcional. Cuando aparezca el cuadro de didlogo Crear carpetas personales de
Microsoft, escriba la contrasefia en los cuadros Contrasefia y Repetir contrasefia y, a
continuacion, haga clic en Aceptar.

Crear carpetas personales de Microsoft E|

Archivo: | CiiDocuments and Settings\ESCAMEO Confic |

Formato: | Archivo de carpetas personales |

Configuracion de cifrado

() Ma cifrar
(%) Cifrado comprimible
(O) Cifrado de alko nivel

Contrasefia

Contrasena: | |

Repetir contrasefia:

[ Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

[ Aceptar ] [Cancelar ]
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Nota: Si requiere restaurar el respaldo generado el archivo de datos de Outlook (.pst) debera

de importar dicho el elemento.

Importar elementos de Outlook desde un Archivo de datos de Outlook (.pst)

1. Haga clic en el mena Archivo.

2. Haga clic en Importar y exportar.
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3. Seleccione la opcion de Importar de otro programa o archivo y haga clic en
Siguiente.

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Importar confiquracidn de cuentas de correo de Inkernet
okro programa o arc |'|| d0
ecoones v corren de Interne
Impartar un archivo de iCalendar o wCalendar {Lvis)
Impartar un archivo wCard {vcf)

Descripcion

Imparta daktos de okros programas o archivas, coma ACT!, Lakus Organizer, carpetas
personales ( PST), Schedule+, archivos de base de dakos, archivos de texto v obros,

< fkras I Siguiente = I Cancelar

4. Seleccione Archivo de carpetas personales (.pst) y haga clic en Siguiente.

Importar un archivo

Seleccione el tipo de archivo que desea importar:

(>

Libreta personal de direcciones
Lokus Organizer 5.x
Microsoft Access
Microsoft Excel

(£

< Atras n Siguiente = l [ ancelar
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Decidiendo Juntos

5. Haga clic en Examinar y, a continuacion, seleccione el archivo .pst que desea importar.

X]

Importar carpetas personales

archivo para importar
I:Za!'.r'-JEI:I:I'II:ZI:nnr'in:lur'an:infnn localiDakos de programaifMicrosoftyCutlookibackup, pst

Qpciones
{(#) Reemplazar duplicados con los elementos importados
() Permiti la creacisn de elementos duplicados

() Mo impartar elementas duplicados

| < Akras ISiguienl;e:bl | Cancelar |

Abrir carpetas personales
Buscar gn: ) Outhool: AR - ] Qx__ijvwm.
2 38 backup|
1 Outhonk
Mz documeritos
récisrtes
Escritorio
M documenibos
M PC
e B :
Mis skios de red | 1o de archivo: | Archivos de carpetas personales w Canvelar J,

Nota: En Opciones, se recomienda hacer clic en No importar elementos duplicados

a menos que desee que la informacion importada reemplace o duplique los elementos

gue ya existen en Outlook.



(¢ — CONTRALORIA GENERAL DEL D.F.

e Manual para Importar y Exportar elementos de Outlook 2003

Decidiendo Juntos

X

ackup pst | Examinar. ..

Cpciones
(") Reemplazar duplicados con los elementos importados

() Permitir la creacidn de elementos duplicados

(%) Mo importar elementos duplicados

< fkras I Siguiente = I Cancelar

6. Haga clic en Siguiente para continuar.

7. Debera seleccionar la opcién de Incluir subcarpetas para importar todo el contenido

de la cuenta.

Importar carpetas personales

Seleccione la carpeta para imporkar;

= @ Carpetas personales
[ Bandeja de entrada
fa) Elementos eliminados

Incluir subcarpetas

() Importar elementos en la carpeta ackual

() Impartar elementas en la misma carpeta de:

| Carpetas personales W |
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8. Haga clic en Finalizar

I8 Bandeja de entrada - Microsoft Qutlook

Escriba una pregunta

§] Contacto para buscar

Correo Bandeja de entrada

@ Bandeja de entrada
E Elerentos enviados

Organizado por: Fecha |Més NUEY0 ENcima

Mo hay elementas disponibles en esta viska,

= @ Carpetas personales
@ Bandeja de entrada
@ Bandeja de salida
(7| Borrador
Ea Carren electranico no
{a] Elementos eliminados
(=3 Elementos enviados
m Carpetas de bisqueda

Estos son los elementos
Importados




