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Procedimiento para hacer el respaldo de correo electrénico
en Microsoft Office Outlook.

Correo electronico
Mlicrosoft Cuklook,

Para el correcto respaldo de tu correo electronico es necesario realizar los siguientes
pasos:

Desde el Explorador de Windows

1. Crear una carpeta llamada Respaldo Correo en la unidad C:\ de tu

computadora

2. Crear el archivo de respaldo
3. Grabar el archivo en un CD (Compact Disc)

Crear una carpeta llamada Respaldo_Correo en la unidad C:\ de tu
computadora

@ Explorador de Windows

selecciona la unidad C:\ y

selecciona el menu Archivo, seleccionar Nuevo y la opcion Carpeta.

En el area de archivo aparecera la Nueva carpeta lista [C] Bandeja de entrada - Microsoft Outlos

para escribir el nombre

Respaldo_Correo. d 4" '
Abrir »
. E Cerrar todos los elementos
Il. Crear el archivo de respaldo i [—
Guardar datos adjuntos 3
Ir al menu Archivo y seleccionar la opcion Importar y Carpeta »

1.

exportar...

2. En el cuadro de dialogo

del Asistente para
Importar y  exportar
seleccionar la  opcion
Exportar a un archivo y
presionar el boton
Siguiente.

que debe ”amarse i| archivo | Edicion  Wer Ir Herramientas A&

Adrinistracion de archivos de datos...

| Impartar ¥ expartar. ..

archivar..,

Configurar pagina 3

Wista preliminar

L e

Impririr .. . Chrl+P

Salir

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar;

|Exportar a un archiva

|Importar configuracidn de cuentas de correo de Internet
| Importar de otro programa o archiva

Importar direcciones v corren de Inkermet

| Impartar un archivo de iCalendar o vCalendar {,ves)

| Importar un archivo vCard {vef)

Descripoidn

Exporta informacion de Gutlook a un archivo para utilizarla en okros programas.,
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3. En el cuadro de dialogo Exportar a un archivo, elegir Archivos de carpetas
personales(.pst) y presionar el botén Siguiente

Exportar a un archivo

Crear un archiva de kipo;

Archiva de carpetas persanales (.pst)
Microsoft Access

Microsoft Excel

‘alores separados por comas (DOS)
‘alores separados por comas (Windows) =
‘Walores separados por tabulaciones (DOS)

L ]7

z

< Atras “ Siguiente > ] [ Cancelar

4. En el cuadro de didlogo Exportar carpetas personales, elegir Carpetas

personales y activar la casilla Incluir subcarpetas y presionar el botén
Siguiente.

,Expo rtar carpetas personales "

Seleccione la carpeta para exportar:

= 57 Carpetas persondles
[~} Bandeja de entrada (1} 1l
[ Bandeja de salida <
7| Borrador [1] 1
ﬁ Calendario
|85 Contactos
[[gl Correo electrinico no deseado [4]
| Correo recibida
306
3 D6t

R i)
Incluir subcarpetas

< Atrés H Siguiente>] [ Cancelar ]

Si sblo desea respaldar una carpeta, puede seleccionar la que desee en este cuadro
de dialogo y presionar el boton Siguiente. También puede aplicar una serie de
filtros a los que puede acceder a través del botdn Filtros...
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5. En el cuadro de dialogo Exportar carpetas personales seleccionar el directorio

o carpeta®* en que se guardara el archivo, asi como el nombre del archivo** y
presionar el boton Finalizar.

Exportar carpetas personales
Guardar el archivo exportada como:
CiiRespaldo_Correoibk13072505 pst
Opeiones

(5) Reemplazar duplicados con los elementos exportados
() Permitit la creacion de duplicados
() Mo expartar elementos duplicados

[ < Atras ]I Finalizar J [ Cancelar ]

* Nota 1: Es conveniente que la carpeta se ubique en la unidad C: con el nombre
Respaldo_Correo

** Nota 2: Es conveniente que el nombre del archivo indique claramente la fecha de creacion
del respaldo y se sugiere la siguiente forma: bk13072005.pst, en donde:

i. bk indica que se trata de un backup o respaldo.
ii. 13 indica el dia de creacion
iii. 07 indica el mes de creacion
iv. 2005 indica el afio de creacion
v. .pstindica que se trata de un archivo de Outlook.

6. En el cuadro de didlogo Crear carpetas personales presionar el botén Aceptar.

—

Crear carpetas personales de Microsoft

Archiva: | C:\Respaldo_Correo\bk13072005, pst

Mombre: | Carpetas personales

Farmatao: | Archivo de carpetas personales
Configuracidn de cifrado

(%) Mo cifrar
() Cifrado comprimible
() Cifrado de alto nivel

Conkraseria
Contraseria
Repetir contraseria:

[]5uardar contrasefia en su lista de contrasefias

[ Aceptar l ’Cancelar ]
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7. Esperar el tiempo necesario hasta que el respaldo se complete, el tiempo de
proceso es dependiente de la cantidad de informacion.

Microsoft Office Outlook

o, | .

Exportando 'Bandeja de entrada’

S SSSEESEEmEaE S | | Cancelar

Cuedan 60 segundos

8. Para verificar que la copia se realizd revisa que el archivo se encuentre en la
ubicacién especificada.

lll. Grabar el archivo en un CD.

Realiza la copia del archivo *.pst que se encuentra en la unidad C:\ en la carpeta
(directorio) Respaldo_Correo en un CD grabable.

Si el archivo no cabe en el disco, es recomendable respaldar carpeta por carpeta.
Esto es posible seleccionando la carpeta que se desea respaldar. En el paso 4 se
muestra que se puede seleccionar las carpetas haciendo clic sobre ellas.




