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PASO 1:

GENERAR UN RESPALDO DE OUTLOOK

Abrimos el Outlook 2007 / 2013, y vamos al mend ARCHIVO, aqui damos clic sobre la opcién IMPORTAR Y

EXPORTAR
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PASO 2:

Abrir

Abrir Calendario

Abre un archivo de calendario en Outlook (lics, wes).

Abrir archivo de datos de Outlook
Abre un archivo de datos de Outlook [ pst).

Importar o exportar

Importa o exporta archivos y opciones de configuracidn.

Carpeta de otro usuario

Abre una carpeta compartida con otro usuario.

Se nos abrira la ventana ASISTENTE PARA IMPORTAR Y EXPORTAR seleccionamos la opcién EXPORTAR A UN

ARCHIVO y damos cl

icen SIGUIENTE
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Asistente para importar y exporlar

£ m&u

un archivo OPML
| Impaetar configuracin de cuentas de correo de Internet
| Inpietar de Cr0 programa o archivo
Emportar dreccones y correo de Internet
| impoetar fusntes RSS desde un archivo OPML
| Inpoetar fusntes RSS desde una bsta e fusntes comunes
| Inpirtar un archivo de iCalandar (1ics) © vCslendsr (ves)
| Importar un archivo vwCard (wef)

Exporta informaciin de Outiook & un archivo para utiizarls en otros peogramas.
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PASO 3

Se nos abrira la ventana EXPORTAR A UN ARCHIVO seleccionamos la opcién ARCHIVO DE CARPETAS
PERSONALES (.pst) y damos clic en SIGUIENTE

Exportar a un archivo

Microsoft Excel 97-2003
Yahores separados por comas (DOS)
| Yalores separados por comas (Wind
Yalores separados por tabuacones (DOS)
| Valores separados por tabedacones (Windows)
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PASO 4:
Se nos abrird la ventana EXPORTAR CARPETAS PERSONALES , aqui debemos seleccionar la carpeta que

queremos sacar respaldo , es importante para sacar un respaldo total de la carpeta seleccionada marcar la
opcién INCLUIR SUBCARPETAS , luego de esto damos clic en SIGUIENTE
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Exportar carpetas personales
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PASO 5:
Aqui se nos presentara la opcion para poner un nombre al archivo pst y la ubicacién donde deseamos que se

guarde este archivo
Para poder cambiar la opcion de nombre y ubicacién del archivo pst damos clic en EXAMINAR

Exportar carpetas personales
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Como ejemplo practico se ha creado una carpeta en la unidad E: con el nombre RESPALDO OUTLOOK vy el
nombre del archivo se ha cambiado a RESPALDOMAY02009.pst

NOTA: Si no se cambia el nombre y ubicacion el archivo se guardara en:
C:\Documents and Settings\[NOMBRE DE SU USUARIO]\Configuracién local\Datos de
programa\Microsoft\Outlook\backup.pst

NOTA: Es recomendado especificar la ubicaciéon y nombre del archivo.

Luego de especificar el nombre y la ubicacién donde queremos que se guarde el archivo pst con el respaldo

damos clic en FINALIZAR , se deja seleccionada la opcion REMPLAZAR DUPLICADOS CON LOS ELEMENTOS
EXPORTADOS

Exportar carpetas personales rtg\

Guardar of archivo sxportado como:
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PASO 6:
Se nos presentara la ventana CREAR CARPETAS PERSONALES DE MICROSOFT
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Crear carpetas personales de Microsoft @

archivo: | E:\RESPALDO OUTLOOKI|RESPALDOMAYO2009.p l

Mombre: lCarpe'tas personales l

Formato: ] Archivo de carpetas personales |
Qontrasefia

Contrasena: I ‘

Repetir contraseria: | \

[[]Guardar contraseria en su lista de contrasefias

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Aqui podemos visualizar:

ARCHIVO: La ubicacion y nombre donde se almacenara el archivo pst.

NOMBRE: El nombre de la carpeta de Outlook que estamos respaldando.

FORMATO: Hace referencia al formato del archivo que estamos respaldando.

CONTRASENA: También nos permite la opcién de proteger este archivo pst de respaldo con una contrasefia,
de esta manera se protege la informacién del archivo. Hay que tomar en cuenta que si se olvida la
contrasefia no se podrd recuperar la informacion del archivo.

Para iniciar el proceso de respaldo se da clic en ACEPTAR, aqui puede tomar unos minutos en generar el
archivo de respaldo pst.

NOTA: mientras se genera el archivo pst no nos permite la utilizacién de Outlook.

NOTA: Depende de la cantidad de correo e informacidn el tiempo en que se demore en crear el archivo pst
con el respaldo.

PASO 7:
Verificamos que se haya generado el archivo pst con los respaldos de la carpeta de Outlook, para esto
debemos ir a la carpeta donde seleccionamos que se guarde el archivo.
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RECOMENDACIONES:
Es importante sacar respaldos del correo cada cierto periodo de tiempo. (3 0 6 meses).

Es importante guardar el archivo pst con los respaldos en un medio magnético (DVD, CD, DISCO DURO
EXTERNO). NO mantener el respaldo en el mismo computador, ya que en caso de un dafio del computador
se puede perder igual el respaldo.
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