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Backup Outlook

Exportar a .pst

Cuando se instala una aplicacion Outlook en el equipo, puede usarla para transferir correos electrénicos, contactos y elementos del

calendario desde una cuenta de correo a otra.

Por ejemplo, supongamos que tiene un buzén de Office 365 y una cuenta de Gmail. Puede agregar ambos a Outlook. Luego puede usar
Outlook para exportar elementos desde su cuenta de Gmail e importarlos al buzén de Office 365.

Usted exporta elementos mediante la creacion de un archivo .pst, que es un archivo de datos de Outlook que contiene sus mensajes y

otros elementos de Outlook, y se guarda en su equipo.

Procedimiento para exportar a .pst

1. En la parte superior de la cinta de opciones de Outlook, elija Archivo.
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2. Elija Abrir y exportar > Importar o exportar.
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Bandeja de entrada - Dfrba.utn.eduar - Outlook

Abrir Calendario
Abre un archivo de calendario en Outiook
(ics, ves).

Abrir archivo de datos de
Qutlook
Abre un archivo de datos de Outlook (pst).
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Importar o exportar

Importa o exporta archivos y opciones de
configuracién.

Carpeta de otro usuario

Abre una carpeta compartida con otro
usuario.
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3. Elija Exportar a un archivo.

Asistente para irmnportar y exportar

Elija la accign que desea ejacutar:
Ex ar 3 un archivi

Exportar fuentes R55 a un archivo OPML

Irmporkar de otro programa o archivo

Irmporkar fuentes RSS desde un archivo OPML

Imporkar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Imporkar un archivo de iCalendar [ics] o wCalendar (wes)
Irmporkar un archivo vCard [wef)

Descripcidn

Exporta infarmacidn de Qutlook a un archivo para utilizarla en otros programas,

—
< Afras | Cancelar

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

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

ook

“alores separados por comas

= Atras ‘ISIQUIEntE>| i Cancelar |

5. Seleccione el nombre de la cuenta de correo electronico que se va a exportar, asegurese de que la casilla Incluir subcarpetas

esté activada. De esta manera se exportara todo lo que se encuentre en la cuenta: Calendario, contactos y bandeja de entrada.
Pulse Siguiente.

Exportar archivo de datos de Outlook *

Seleccione la carpeta para exportar
¥ E @frba.utn.edu.ar

Zlncluir subcarpetas) Filtro..

i = Atras ‘ISiguiente>| i Cancelar

6. Haga clic en Examinar para seleccionar donde guardar el Archivo de datos de Outlook (.pst). Escriba un nombre de archivo y, a
continuacién, haga clic en Aceptar para continuar.

Exportar archivo de datos de Outlook *

Guardar el archivo exportado como:

1|t@sVArch iwvos de Outlook\backup.pst

Examinar.., '
Cpciones

@ Reemplazar duplicados con los elementos exportados
O Permitir a creacidn de duplicados

O Mo exportar elementos duplicados

| = Atrs ‘I Finalizar | | Cancelar

Outlook le da la opcion de colocarle una contrasenfa al archivo para proteger nuestra informacién. Puede dejar ambas
casillas en blanco para no colocarle contrasenia como se muestra en la siguiente imagen.
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Crear archivo de datos de Outlook x

Agregar contrasefia opcional

Contrasefia: || |

Repetir contrasefia:

|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

7. Haga clic en Finalizar.

8. Ahora que sus datos de Outlook se encuentran en un archivo .pst, estos son portatiles. Por ejemplo, puede guardarlo en una
unidad flash USB, conectar la unidad en su equipo nuevo y, después, importar su correo electronico, contactos y calendario en
Outlook.

Importar .pst

Existen varias razones por las que podria querer importar elementos de Outlook desde un archivo de datos de Outlook (.pst).

o Desea mover elementos de Outlook desde una cuenta de correo electrénico a otra

e Desea mover elementos de Outlook desde un PC a otro

o Desea mover elementos de Outlook desde un PC a un Mac o desde un Mac a un PC

o Desea mover elementos de Outlook entre carpetas locales y un servidor IMAP o Exchange.

Procedimiento para importar .pst

1. En la parte superior de la cinta de opciones de Outlook, seleccione Archivo.
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2. Seleccione Abrir y exportar > Importar o exportar. Con esto se iniciara el Asistente para importar o exportar.
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Imprimir

Abrirarchivo de
datos de Outlook

Bandeja de entrada - Dfrba.utn.edu.ar - Outlook

Abrir Calendario

Abre un archivo de calendario en Outiook
(ies, ves).

Abrir archivo de datos de
Outlook
Abre un archivo de datos de Outlaok (pst).
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Importar o exportar

Importa o exparta archivos y opciones de
configuracién.

B
og

Carpeta de otro usuario

Abre una carpeta compartida con otro
usuario.

3. Seleccione Importar de otro programa o archivo y 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
Irporkar de otro programa o ar o
Impaottar fuentes RSS desde un archivo OPML
Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar [iics) o wCalendar [wes|
Importar un archivo vCard [wcf]

Descripcidn

archivos de texto.

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

—_—
< Afras | Cancelar |

4. Seleccione Archivo de datos de Outlook (.pst) y haga clic en Siguiente.

Irmportar un archiva

Seleccione el tipo de archivo que desea importar:

| = Atrds \ISiguiente>| | Cancelar |

5. Vaya al archivo .pst que desea importar. En Opciones, elija qué quiere hacer con los mensajes de correo electrénico y los
contactos. A continuacion, elija Siguiente.

Irmportar archivo de datos de Outlook

*

Apchivo para imporkar

‘neDri\fe\DDcumentos\BackupPrueba.psﬂi'i Examinat... i'
Cpciones

@ Reemplazar duplicados con los elementos importados
O Permitir |a creacidn de elementos duplicados

s

O Mo importar elementos duplicados

| = Adrds \ISiguiente>| | Cancelar i

6. Seleccione Importar elementos en la carpeta actual. Esto importa los datos a la carpeta seleccionada actualmente.
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Importar archivo de datos de Qutlook *

Seleccione la carpeta para impaortar:
> F‘El Archivo de datas de Outlook

lincluir subcarpetas Filtra...

(®) Importar elementas en la carpeta actual
Olmportar elementos en la misma carpeta de:

| @frba.utn.edu.ar ~|

| <atras [ Finanzar | | cancenar |

7. Elija Finalizar. Outlook importara el contenido del archivo .pst inmediatamente. Cuando desaparezca el cuadro de progreso, la
importacién habra finalizado.

¢ Qué datos se importan?

Los archivos .pst se crean al exportar o crear una copia de seguridad del correo electronico, los contactos y el calendario a un archivo .pst
de Outlook. Outlook realiza una copia del correo electrénico en el archivo .pst.

Cuando Outlook exporta correos electrénicos a un archivo .pst, incluye los datos adjuntos. Por lo tanto, al importar un archivo .pst, vera los
datos adjuntos.

Outlook no exporta metadatos, como propiedades de carpeta (vistas, permisos y configuracion de Autoarchivar), reglas de mensajes y
listas de remitentes bloqueados. Por lo tanto, estos elementos tampoco se importan.

Cuando Outlook exporta correo electronico, contactos e informacién del calendario a un archivo .pst, crea una copia de la informacién. No
se elimina nada desde Outlook. Seguira viendo y teniendo acceso a su correo electrénico, contactos y calendario en Outlook.
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