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

La informacién guardada en Microsoft Outlook 2010 se puede exportar a un Archivo de datos
de Outlook (.pst). De este modo se pueden transferir elementos de Outlook 2010 a otro equipo

o realizar una copia de seguridad.

Las propiedades de carpeta, como los permisos y las vistas, no se conservan cuando se

exporta a un Archivo de datos de Outlook (.pst), sino que solamente se exporta el contenido.

Haga clic en menu Archivo.
Haga clic en Opciones.

Haga clic en Opciones avanzadas.
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En Exportar, haga clic en Exportar.
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Centro de confianza Fuentes RSS
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Enviar y recibir
_I‘E " iz : . " . .
L= Establece la configuracién de envio y recepcion para los elementos entrantes y salientes. Enviar y recibir...
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Nota: El Asistente para importar y exportar también se puede abrir haciendo clic en menu

Archivo, haciendo clic en Abrir y, a continuacion, en Importar.
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5. Haga clic en Exportar a un archivo y, a continuacién, en Siguiente.

Asistente para importar y exportar

mmﬁg:mdewbsdemeodehwnet
Importar de otro programa o archivo

Importar direcciones y correo de Internet

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (.vcs)
Importar un archivo vCard (.vcf)

Desciodd
Exporta informaddn de Outiook a un archivo para utilizarla en otros programas.

6. Haga clic en Archivo de datos de Outlook (.pst) y, a continuacién, en Siguiente.

Valores separados por tabuladones (Windows)




CONTRALORIA GENERAL DEL D.F.
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
C‘ﬁ.‘i’f.‘ﬁi,?iﬁ‘!? ' Manual para Importar y Exportar elementos de Outlook 2010

7. 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.

A —

Seleccione la carpeta para exportar:

W jgsantiago@contraloriadf.gob.mx |
L] Bandeja de entrada

[2 Borrador

=) Elementos enviados

) Elementos eliminados |

L4 Bandeja de salida

@ Calendario

81 Contactos

8 Contactos sugeridos

| 3 Corran olartrdnicn nn docasdn (€

(V] Inclurr subcarpetas Fitro...

=l

m

-

8. 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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9. Haga clic en Examinar para seleccionar dénde desea guardar el Archivo de datos de

Outlook (.pst) y escriba un nombre de archivo. Haga clic en Aceptar para continuar.
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Exportar archivo de datos de Qutloo

Guardar el archivo exportado como;
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% Sitios recientes

- Biblotecas
|4 Decurmentas
p_—
o Misica
B videos - m | C
Mormbre de srchive:  EETaany -
Tipo: | Archivos de datos de Outlook -

& Croultar carpetas Hemamientas - I&Il Cancelar
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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.

10.Si va a exportar a un Archivo de datos de Outlook (.pst) existente, en Opciones,

especifique qué desea hacer cuando exporte elementos que ya existen en el archivo.

11.Haga clic en Finalizar.

i ™
Exportar archivo de datos de Outlook u

Guardar el archivo exportado como:

ments)Archivos de Outiook\backup.pst
Opciones

ﬁvf
L i I (@ Reemplazar duplicados con los elementos exportados I
(7 Permitir la creacidn de duplicados
(71 No exportar elementos duplicados

< Atrds || Finalizar I [ Cancelar

La exportacién 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.
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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 archivo de datos de
Outlook, escriba la contrasefia en los cuadros Contrasefia y Repetir contrasefia y, a

continuacion, haga clic en Aceptar.

En el cuadro de didlogo Contrasefia del archivo de datos de Outlook, escriba la contrasefa
y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

r A
Crear archivo de datos de Outlook ﬂ

Agregar contrasenia opcional
Contrasefia: |

Repetir contrasefia:
|| Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

L Acepter_| [ Conceler |

— "

Nota: Si requiere restaurar el respaldo generado el archivo de datos de Outlook (.pst) debe de
importar el archivo (backup.pst).
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Importar elementos de Outlook desde un Archivo de datos de Outlook (.pst)

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

ol 9=

Inicio

Enviar y recibir

_andeja de entrada - jgsantiago@contral

Carpeta Vista

.gob.mx - Microsoft Outlool

Guardar como

O o w

[ [

Guardar datos adjuntos

Abrir

Imprimir
‘Ayuda

|21 Opciones

B4 salir

General
Correo
Calendario
Contactos
Tareas

Motas y Diario
Busqueda
Mévil

Idioma

Avanzado

Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de acceso répide
Complementos

Centro de confianza

Barra Tareas pendientes... o

Inicio y salida de Outlook

| (i) L

L Iniciar Qutlook en esta carpeta: |EBandeja de entrada

Vaciar la carpeta Elementos eliminados al salir de Outlook

Autoarchivar
r Reducir el tamafio del buzén eliminando o moviendo elementos antiguos a [ —core o
L=l unarchivo de datos de almacenamiento. g

Avisos

m

Mastrar avisos
Reprodudir un sonido:

reminder.wav | [ Examinar...

Exportar

) Exportainformacién de Outlook 3 un archivo para utilizarla en otros programas.

Fuentes RSS

5 Cualguier elemento de fuente RSS que se actualiza aparece como nuevo
Sincronizar fuentes RSS con la lista de fuentes comunes (CFL) de Windows

Enviar y recibir

é Establece |a configuracién de envio y recepcion para los elementos entrantes y salientes,

Enviar jnmediatamente al conectarse

Programadores

Eormularios personalizados...

Mostrar errores de interfaz de usuario de los complementos i

I
. Configurar las opciones avanzadas de formularios personalizados.

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 ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML

Importar confiquracion de cuentas de correo de Internet
Importar de otro programa o archivo
mportar direccones y correo de Interne
Importar fuentes R55 desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar {vcs)
Importar un archivo vCard (. vcf)

Descripdan
Importar datos de otros programas o archivos, coma ACT!, Lotus QOraganizer, archivos de
datos de Qutlook (.PST), archivos de base de datos, archivos de texto y otros, I

<avés | Souente > | | Cancelar |
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3. Haga clic en Archivo de datos de Outlook (.pst) y, a continuacién, en Siguiente.

-

Importar un archivo

Seleccione el tipo de archivo que desea |mpor13r

Ardﬂw o |:Iv.-_- d.:tr:n., de I'.‘Ju’dcn:nk (. |:|.,t]
ibreta personal de direcdones

Lotus Crganizer 5.x

Microsoft Access 97-2003

Microsoft Excel 97-2003

COutlook Express 4.x, 5.x, 6.x% o Windows Mail

Valores separados por comas (DOS) &

[ <aves [ Soune> | [ concor |

4. Haga clic en Examinar y, después, seleccione el archivo que quiere importar. Haga clic

en Siguiente.

-
Importar archivo de datos de Cutlook

Archivo para importar
||omments‘l,l5.rd'1wos de Qutlook'backup.pst | I EXaminar. . . I
v,- Opciones
) Reemplazar duplicados con los elementos importados

) Permitir la creadion de EJEfnentos duphtzdns

= |4y W BuscorArchives de Outicat:
Orgasazar = Huews canpets =~ A ®
T 1t O " Nombie . Fecha d¢ madfica-. Tipo Tam,
E-} 2400034 1L e Amkecs de dates
H Fevortos psantsysoentialonadl.gob o MO0 1030 .. Archevs de dabes 1
@ Dricargas
M Escritona b
2L Sieos receentes.
w4 Blionecas
=] Documentos
el Imsgenes < Atras I Siguiente = I [ Cancelar
o Menica
B idees
1™ Equipo = m | v
e o I e
Memameenis " Al Cancsa
]
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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.

5. Si se ha asignado una contrasefia al archivo de carpetas personales (.pst), se le pedira

que la escriba y, a continuacion, debera hacer clic en Aceptar.

Contrasefia del archivo de datos de Qutlook u

Escriba la contrasenia para backup.

Contrasenia: |

[] Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

I Aceptar I[ Cancelu

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

-

Importar archivo de datos de Cutlook u
— .

Seleccione la carpeta para importar:

4 |§ Archivo de datos de Qutlook |
'@ Elermentos eliminados
1 Bandeja de entrada

. Induir submrEEsl | Filtro... |

(7) Importar elementos en la carpeta actual

i@ Importar elementos en la misma carpeta de:

I|jgsar1tiagn @contraloriadf.gob.mx I |E|| I

< Atras n Finalizar I[ Cancelar
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o La carpeta superior, que normalmente es Archivo de datos de Outlook o su direccion
de correo electrénico, aparece seleccionada automaticamente.

e La opcion Incluir subcarpetas esta seleccionada de manera predeterminada. Todas
las carpetas incluidas en la carpeta seleccionada se importaran.

e La seleccidon 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.

E i) " N —

OEGEE Qutlook para hoy - Microsoft Outlook (o e
Inicia Enviary recibir Carpeta Vista @
¢ .] @ wlanora ’( | & Reunidn &5 =3 N .N_‘} No leido/Leido | Buscar un contacto ~ _Ez'\l

A5 Limpia N - v B Correo electranin, o - = [l Libreta de direcciones B
Huevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder R By Mds ; —1 | Mover Reglas OneMote Enviar y recibir
correo electronico elementos ~ | & Correo no deseado * . a & Crear nueve 2 - Seguimiento ¥ Fittrar corre 07 | todas las carpetas
Muevo Eliminar Pasos rapidos Fl Mover Etiquetas Bu: Enviar o recibir
4 Favoritos
2 Bandeia de enfrad lunes, 24 de febrero de 2014 Personalizar Outiook para hoy...
|| Bandeja de entrada
(5 Elementos enviados Calendario Tareas f—
@ Elementos eliminadas
Bandeja de entrada 0
4 jgsantiago@contraloriadf.gob.mx Borrador 0
Bandeja de salida 0

(3 Bandeja de entrada
@ Elementos enviados

@ Elementos eliminados
(3 Bandeja de salida <:| Estos son los elementos

[ Borrador importados
(@ carpetas de buisqueda

[@ Correo electrénico no deseat
[[§) Fuentes RSS




