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Decidiendo Juntos Manual para Importar y Exportar elementos de Outlook 2013

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

La informacién guardada en Microsoft Outlook 2013 se puede exportar a un Archivo de datos
de Outlook (.pst). De este modo se pueden transferir elementos de Outlook 2013 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), es decir, solamente se exporta el contenido.

1. Haga clic menu Archivo.

2. Haga clic en Abrir y exportar.
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3. Haga clic en Importar o exportar

Outlook para hoy - Outlook
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‘Abrir y exportar
Abrir Calendario
Abre un archivo de calendario en Outlook (.ics, wves).

Abrir archivo de datos de Qutlook

- D Abre un archivo de datos de Outlook [ pst).
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salir

4. Haga clic en Exportar a un archivo y, a continuacion haga clic, en Siguiente.

Elija la accion que desea ejecutar:

EDUEEEF UEHEES EEE aun arci o gi!!

Importar de otro programa o archivo

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes R55 desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar [.ics) o wCalendar [ves)
Importar un archivo vCard [ wvef)

Descripcion

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

< Atras ISiguienIe:» I | Cancelar
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5. Haga clic en Archivo de datos de Outlook (.pst) y, a continuaciéon haga clic, en

Siguiente.

Crear un archivo de tipo:
Archivo de datos de Qutlook [.pst

o "' Walores separados por comas
'A

< Atras |I Siguiente > I | Cancelar

6. Seleccione la cuenta, una carpeta de nivel superior, que desea exportar. Si desea
exportar todo el contenido de la cuenta, como el correo, el calendario, los contactos, las
tareas y las notas, la casilla Incluir subcarpetas debe estar activada. y, a
continuacion, dar clic en Siguiente.

Incluir subcarpetas |

< Atras |I Siguiente = I | Cancelar
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7. Haga clic en Examinar para seleccionar dénde guardar el archivo de datos de Outlook

(-pst) y escriba un nombre de archivo. Haga clic en Aceptar para continuar.

- Guardar el archivo exportado como:

ts\Archivos de Outlookbackuppst | examinar.. |

Opciones

(@) Reemplazar duplicados con los elementos exportados
() Permitir la creacidn de duplicados
Dﬂu exportar elementos duplicados

< Atras I Finalizar I| Cancelar
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b= Imdgenes
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B videos

ﬁ Outlock 207022014 1213 Outlook Data File
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™ Equipo
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- UANISD) :

Membre de archive: [ backug| V:
Tipe: | Archivos de datos de Outlock v

‘= Ogultar carpetas Herramientas  ~ I Aceptar II Cancelar

Nota: Si ha realizado antes una exportacion, apareceran la ubicacién y el nombre de archivo
de la carpeta anterior. Escriba otro nombre de archivo antes de hacer clic en Aceptar.
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8. 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.

Guardar el archivo exportado como:

| ChWUsers\Contraloria Interna\Do cume| Examinar...

Opciones

@ Beemplazar duplicados con los elementos exportados
ﬁermitil la creacion de duplicados

D Mo exportar elementos duplicados

< Atras || Finalizar || Cancelar

9. Haga clic en Finalizar.

Outlook comenzara de inmediato la exportacion a menos que se cree un nuevo archivo de

datos de Outlook (.pst) o que se use un archivo protegido con contrasefia.
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Archivo de datos de Outlook protegido con contrasefia

M Si va a crear un archivo de datos de Outlook (.pst), puede proteger el archivo con una
contrasefia opcional. Cuando aparezca el cuadro de dialogo Crear archivo de datos de
Outlook, escriba la contrasefia en los cuadros Contraseia y Repetir contraseia vy, a
continuacion, haga clic en Aceptar. En el cuadro de didlogo Contrasefia del archivo de

datos de Outlook, escriba la contrasefia y, a continuacién, haga clic en Aceptar.

Agregar contrasefia opcional

Contrasefia: |

Bepetir contrasena: |

Dguardar contrasefa en su lista de contrasefas

Aceptar | Cancelar |

M Si va a exportar a un archivo de datos de Outlook (.pst) existente protegido con
contrasefia, en el cuadro de didlogo Contrasefia del archivo de datos de Outlook,

escriba la contrasefia y, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Escriba la contrasefia para backup.

Contrasena:

Dguardar contrasefa en su lista de contrasefas

|] Aceptar || Cancelar |

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

1. Haga clic menu Archivo, en Abrir y exportar.
2. Haga clic en Importar y exportar.

Outlook para hoy - Outlook

©
o [N

0]
Abrir y exportar
Abrir Calendario
Abre un archivo de calendario en Qutlook (iics, wes).

Abrir archivo de datos de Outlook
D Abre un archivo de datos de Outlook (.pst).

imprimir

3 Importar o exportar
"l"'-"l,_u e €= Importa o exporta archivos y opciones de configuracién.

Office

Carpeta de otro usuario

0 .
Jpciones ) )
Abre una carpeta compartida con otro usuario.

aalir

3. En el Asistente para importar y exportar, haga clic en Importar de otro programa o
archivo y, a continuacién, haga clic en Siguiente.

Elija la accion que desea ejecutar:

Importar fuentes R55 desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar [.ics) o vCalendar [ves)
Importar un archivo vCard [vef]

Descripcion

Importar datos de otros archivos, como archivos de datos de Outlook [(PST) y
archivos de texto,

< Atras ISi.g.ui.en’ge:» || | Cancelar
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4. Haga clic en Archivo de datos de Outlook (.pst) y, a continuacion, en Siguiente.

Seleccione el tipo de archivo que desea importan

Archivo de datos de Qutlook [.pst)
Valores separados por comas

| < Atras ISiguien1e>| | Cancelar |

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

Archivo para importar
aments\Archivos de Qutlookibackup.pst | Examinar...

Opciones

O Reemplazar duplicados con los elementos importados
C) Permitir la creacion de elementos duplicados

Mo importar elementos duplicados I
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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 del archivo de datos de Outlook (.pst), se le pedira
que la escriba y, a continuacion, debera hacer clic en Aceptar.

Escriba la contrasefia para backup.

Contrasefa:

|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefas

6. Defina las opciones para la importacién de elementos. Por lo general, no es necesario

modificar la configuracién predeterminada.

Seleccione la carpeta para importar:
I[> 5. Archive de datos de Dutlaukl

I. Incluir subcarpetas I

D Importar elementos en la carpeta actual

@ Importar elementos en la misma carpeta de:

IArchi\rn de datos de Cutlook

< Atras |I Finalizar || Cancelar
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e La carpeta superior, que normalmente es Archivo de datos 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.
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