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(1) Copia de seguridad: exportar mensajes, libreta de direcciones, calendario y

tareas a un fichero .PST

Resumen: Ms.Oulook guarda todos los mensajes de las carpetas personales en uno o varios
fichero con extension PST. Para hacer una copia de seguridad de tu correo debes exportar todas

las carpetas personales a ficheros .PST y posteriormente guardarlos en un disco externo o
CD/DVD.

-Abre Outlook, elige tu perfil y entra en el Menu Archivo>Abrir>Importar

Importar

Permite importar archivos, ocpciones y fuentes R55
& a Outlook.

- Selecciona Exportar a un archivo y pulsa en el botdn Siguiente
- Ahora selecciona exportar a un Archivo de carpetas personales (.pst) y pulsa Siguiente
- Selecciona la carpeta a exportar y no olvides activar Incluir Subcarpetas

Exportar, carpetas personales

Seleccione la carpeta para exportar:
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- Guarda el archivo en un disco externo o en el directorio que luego grabaras en CD/DVD

Exportar carpetas personales

Guardar el archivo exportado coma;

| D:hbackup.pst | Examinat,..

Opciones

(%) Reemplazar duplicados con los elementos exportados
) Permitir la creacion de duplicados

() Mo exportar elementos duplicados

- Finalmente, pulsa Aceptar.

Crearn carpetas personales de Microsofi |E|

Archivo: | D:Ybackup. pst |

Mombre: |Carpetas personales |

Formato: | Archivo de carpetas personales |

Conkrasefia

Contrasefia: | |

Repetir contraseria;

[J=muardar contrasefia en su lista de contrasefias

[ Acepkar ] [ Cancelar

- Repite los pasos para cada una de tus carpetas personales.

Nota: no olvides grabar a CD/DVD los ficheros exportados



()

(2) Restaurar una copia de seguridad: importar mensajes, libreta de

direcciones, calendario y tareas desde un fichero .PST
Nota: En los siguientes pasos se presupone que tienes una copia de seguridad de tus datos y
ademads que también tienes configurada la cuenta de correo en Ms. Outlook.
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-Copia los ficheros a un directorio de tu disco duro

-Si el fichero estaba guardado en un CD/DVD:
- Pulsa sobre el fichero con el botén derecho del ratén y entra en la opcidn Propiedades.
- Desactiva el permiso de Sélo lectura.

Propiedades de backup.pst

General | Resumen |

u:i | backup.pst |

Tipo de archivo: Microsoft Office Outlook Personal Folders

Atributos: [ sélolectura ) [ oculta

[ Aceptar l [ Cancelar ] Aplicar

-Abre Outlook, elige tu perfil y entra en el Menu Archivo>Abrir>Importar

- Selecciona Importar de otro programa o archivo y pulsa en el botdn Siguiente

- Ahora selecciona el tipo de archivo: Archivo de carpetas personales (.pst) y pulsa Siguiente.
- Selecciona la carpeta a importar. iNo olvides activar Incluir Subcarpetas!

(X

Importar carpetas personales

Seleccione |a carpeta para imporkar;

1
&) Elementos eliminados

Incluir subcarpetas

() Importar elementos en la carpeta ackual

(&) Importar elementos en la misma carpeta de:

IlCarpetas personales W | I

-Si tienes varios archivos de carpetas personales, selecciona Importar elementos en la misma
carpeta de: y especifica la carpeta.

-Finalmente, indica el archivo que tiene los datos a importar.

Importar, carpetas personales

Archivo para importar

| Di{backup.pst [ Examinar. |
ﬂvi' Opciones
= 4 (%) Reemplazar duplicados con los elementos importados

) Permitir la creacidn de elementos duplicados
) Mo impartar elementos duplicadas

- Repite los pasos para cada una de tus carpetas personales.



