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

La informacién guardada en Microsoft Outlook 2007 se puede exportar a un Archivo de datos
de Outlook (.pst). De este modo se pueden transferir elementos de Outlook 2007 a otro equipo
o realizar una copia de seguridad.

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 menu Archivo.

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

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar & un archiva

Exportar Fuentes S5 a un archivo OPML

Importar configuracion de cuentas de correo de Internet
Impartar de atra programa o archiva

Importar direcciones v correo de Inkernet

Importar fuentes B33 desde un archivo OPRL

Importar Fuentes B33 desde una lista de fuentes comunes
Impartar un archivo de iCalendar ics) o wCalendar (. ves)
Impartar un archivo vCard (L wcf)

Descrpian

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

< ftras [ Siguiente = ] [ Cancelar

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

Siguiente.

Crear un archiva de tipa:

Archivo de carpekas personales

Microsoft Access 97-2003

Microsaft Excel 97-2003

Yalores separados por comas (DOS]

Valores separados por comas (windows)
YWalores separados por tabulaciones (DOS)
Yalares separados por tabulaciones (Windows)

< Abras [_ Siguiente = ] [ Cancelar
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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.

Exportar carpetas personales E

Seleccione |a carpeta para exportar;

= (@' Zarpetas personales
rj Bandeja de entrada (2}
@ Bandeja de salida
@ Borrador [3]
ﬁ Calendario
fi=| Conkactos
Sjg Correo electronico no deseado [—

(>

Diaria
@ Elementos eliminados (12}
[ Elementos enviados
[ELFurntrs RS

v
[Jinciui subcarpetas

< fkras Siguiente = I Cancelar

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

el nuevo archivo .pst.

Exportar carpetas personales |E|

Guatdar el atchivo exportada como:

|.rDgrama'l,Microsoft'l,OutInnk'l,backup.|:|st | Examinar ..

Opciones

»
ﬂ'" (%) Reemplazar duplicados con los elementos exportados

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

[ < fAtras ][ Finalizar ] [ Cancelar ]

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:| Outlook v| @ OO X B
D Documentos lé_‘]archive. psk
recientes l{f_‘]OutIook.pst
@ Escritorio
Mis
documentos
i MiPC
‘d Mis sitios de
red
Hombre de archiva: |baclq.|p.pst P |
Guardar coma tpa: |Archivos de carpetas personales (*.pst) - |
(i) (o]
¥ |
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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.

x)

Exportar carpetas personales

Guardar el archivo exportado como:

|.ru:ugrama'I,Micrusu:uFt'l,OutIu:u:uk'l,I:uackup.pst | Examinar. ..

Opcianes

I (%) peemplazar duplicados con los elsmentos exportados I

{_) Permitir la creacion de duplicados

() Mo exportar elementos duplicados

[ < Atras Finalizar [ Cancelar ]

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 rz|

Archivia: | CiiDocuments and Settings\mhernandez! Canfigu |

Mombre: IRespaIdo Carren I

Formato: | Archivo de carpetas personales |

Conkrasefia

Contrasefia | P |

Repetir contrasefia; | senns |

[ ]muardar contrasefia en su lista de contrasefias

Acepkar Cancelar
S
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Nota: Si requiere restaurar el respaldo generado el archivo de datos de Outlook (.pst) debe de
importar dicho el elemento.

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

1. En el menud Archivo, haga clic en Importar y exportar.

{~ Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

3 Archivo | Edicion  Ver Ir Herramientas Accignes 2
Hueva k Fsponﬂtr atodos (g Reenviar "1 ';ﬁEmrlarrrt;ihir - 5
M Abrir v | .
Ipandela de entrada
= Cerrartodos los elementos
y clic aqui para habilitar Busqueda instantanea
Guardar como...
D 8 pe Asunto
o Guardar datos adjuntos r
Carpeta b Echa: La semana pasada
] ; Contraloria General Invitacion “Asesoria en |
Administracion de archivos de datos... E
=N
Importar y exportar... l_ﬁ
Archiyar..,
Configurar pagina 3
|, \Vista preliminar =
i Imprimir... Ctrl=P
Trabajar sin conexion =
Salir
W



CONTRALORIA GENERAL DEL D.F.

ClTEfi\EeEEJ Juntos Manual para Importar y Exportar elementos de Outlook 2007

2. En el Asistente para importar y exportar, haga clic en Importar de otro programa o

archivo y, a continuacién, haga clic en Siguiente.

Asistente para importar y exportar

Elija la accidn que desea ejecukar;

Exparkar a un archivo
Exporkar Fuentes R3S a un archivo OPML
1] i i)

|Importa kro programa o archivio

direCCiones Y COFren
Importar Fuentes RSS desde un archivo OPML
Imporkar Fuentes R55 desde una liska de Fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar {ics) o wiCalendar . ves)
Impartar un archivo wCard (owvef)

Descripoion

Importa datos de okros programas o archivos, como &CT!, Lotus Organizer, carpetas
personales ¢,P3T), archivos de base de datos, archivos de texto v otros,

« Akras Siguiente > I [ Cancelar ]

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

Importar, un archivo

Seleccione el tipo de archivo que desea importar:
ACT! 3¢, 4%, 2000 Conkact Manager For Windows

[archivo de carpekas personales [Losk)

ibreta personal de direcciones

Laoktus Crganizer 5.

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

Cutlook Express 4.:, 5., 6.2 0 Windows FMail
Walores separados por comas (Di0S)

[

< fkrds ]I Siguiente = I [ Cancelar
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4. Haga clic en Examinar y, después, seleccione el archivo que quiere importar. Haga clic
en Siguiente.

Importar carpetas personales

Archivo para impartar

|:Ie programa’MicrosofthOutlookibackup, pst | |] Exarninar. ..

Dpciones
o Reemplazar duplicados con los elementos importados

() Permitir la creacion de elementos duplicados
| (&) poimportar elementos duplicados |

. < fkras I Siguiente = I Cancelar

Abrir carpelas personales

BusCar an: IO Outioni: v @ - XCa@E-
.dbocmmw | 2 Yarchive.pst
recientes m
([} Eseritorio
iy M
‘Jdo-cuu-mmrs-
i MiPC
Mis sitios de
‘gr&d
Mombre de archivo: -
| | T de archeva: Archivos de carpetas personales (* pst) w
e
- |

Nota: En Opciones, le recomendamos que haga clic en No importar elementos duplicados
a menos que quiera que la informacion importada reemplace o duplique los elementos que ya
existen en Outlook.
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5. Si se ha asignado una contrasefa al archivo de carpetas personales (.pst), se le pedira
que la escriba y, a continuacion, debera hacer clic en Aceptar.

Contrasena de las carpetas personales [’E|
Escriba la contraseria

Contraseria: | | | Cancelar

[ ]aGuardar contrasefia en su lista de contrasefias

6. Defina las opciones para la importaciéon de elementos. Por lo general, no es necesario
modificar la configuracion predeterminada.

Importar, carpetas personales [E|

Seleccione la carpeta para importar:

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

Ii Incluir subcarpetas: I

() Impartar elementos en la carpeta ackual

() Impartar elementas en la misma carpeta de:

|Carpeta5 personales

[ < fAitras Finalizar [ Cancelar ]

La carpeta superior, que normalmente es Carpetas personales o su direccion de
correo electrénico, aparece seleccionada automaticamente.
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e La opcion Incluir subcarpetas esta seleccionada de manera predeterminada. Todas
las carpetas incluidas en la carpeta seleccionada se importaran.

e La seleccion predeterminada de Importar elementos en la misma carpeta de hace
coincidir las carpetas del archivo importado con las carpetas de Outlook. Si una carpeta

no existe en Outlook, se crea.

8. Haga clic en Finalizar.
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