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Respaldar elementos de Outlook a un archivo .pst en un
equipo con Windows

El tipo de archivo .pst se puede importar a Outlook para Windows o Mac.

1. En la parte superior de la cinta de Outlook, elija Archivo.

E} L= P Buscar /|

Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda ESET

71 Nuevo correo electronico ~ ]E[ - B3 M- 9) <€_) — ﬁ compartir con Teams | ==*

«+Favoritos Todo No leidos PorFecha v T

Inbox 5 “~ Hoy ’E‘

2. Elija Abrir y exportar > Importar / Exportar

Inbox -—====Ditcrac.cr - Qutlook 9\'_'] ? - O

Abrir

{n1 Informacién

Abrir Calendario

Abre un archive de calendario en Outlook

s

Abrir Calendario [iics, .ves].

Guardar como
Abrir archivo de datos de
Guardar datos ﬁ
: Outlook

adjuntos Abrir archivo de .

datas de Outlook Abre un archive de datos de Qutlook (pst).
Imprimir

< Importar o exportar
Cuenta de > Importa o exporta archivos y opciones de
Office Importar o configuracién,
exportar

Comentarios

Carpeta de otro usuario
o :

Abre una carpeta compartida con otro

Més. ..
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3. Elija Exportar a un archivo 'y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar:

yrtar a un archivo

Exportar fuentes R55 a un archivo OPML

Importar de otro programa o archivo

Importar fuentes R55 desde un archivo OPML

Importar fuentes R55 desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar [.ics) o vCalendar [.wves)
Impaortar un archivo vCard [wef)

Descripcian

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

< Atras Siguiente » | | Cancelar

4. Elija Archivo de datos de Outlook (.pst) y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

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

< Atras || Siguiente > | | Cancelar




5. Seleccione elnombre de la cuenta de correo electronico que desea exportar. Solo se puede exportar
informacion para una cuenta a la vez. Aseglrese de que la casilla de verificacion Incluir subcarpetas
esta activada. De esta manera, se exportara todo en la cuenta: Calendario, Contactos y Bandeja de

entrada. Haga clic en Siguiente.

Exportar archivo de datos de Outlock x

Seleccione la carpeta para exportar:

A H D iTcrac.cr -
» =] Inbox (5)
E%' Drafts
D Sent [tems
> ]E Deleted Items

D Archive

> E Calendar
] Clutter

A= Contactos sugeridos
A= Contacts
2 Correo electrénico no deseado

[+] Incluir subcarpetas

W

< Atras “ Siguiente = 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 continuacion, haga clic en Aceptar para continuar.

Nota: Si ha utilizado la exportacion anteriormente, apareceran la ubicacion de la carpeta anteriory

el nombre del archivo. Escriba un nombre de archivo diferente antes de hacer clic en Aceptar.
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Exportar archive de datos de Qutlook =
Guardar el archivo exportado como:
|tnts"|.ﬂ|.n:hivus de DMquhbackup.pst| Examinar...
Opciones
@ Reemplazar duplicados con los elementos exportados
l[:} Permitir la creacion de duplicados
{:} Mo exportar elementos duplicados
< Atras || Finalizar | | Cancelar
7. Si va a exportar a un archivo de datos de Outlook existente (.pst), en Opciones, especifique
queé hacer al exportar elementos que ya existen en el archivo.
>

Exportar archive de datos de Outlook

Guardar el archivo exportado como:

|sktcup"-.DutInnk Windnws"-.backup.pst| EXaminar...

Opciones
{:} Reemplazar duplicados con los elementos exportados
@ Permitir la creacion de duplicados

I[:]I Mo exportar elementos duplicados

< Atras |I Finalizar I | Cancelar




8. Haga clic en Finalizar. Outlook comienza la exportacion inmediatamente a menos que se cree

un nuevo archivo de datos de Outlook (.pst) o se use un archivo protegido con contrasena.

o

°Si va a crear un archivo de datos de Outlook (.pst), una contrasena
opcional puede ayudar a proteger el archivo. Cuando aparezca el
cuadro de dialogo Crear archivo de datos de Outlook, escriba la contrasena en
los cuadros Contraseria y Comprobar contrasera 'y, a continuacion, haga clic en
Aceptar. En el cuadro de dialogo Contrasefia de archivo de datos de Outlook,

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

Crear archivo de datos de Qutlook X

Agregar contrasefia opcional

Contrasefia: | | |

Repetir contrasena: | |

|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefas

| Aceptar || Cancelar

Siva a exportar a un archivo de datos de Outlook (.pst) existente que esta protegido con
contrasena,enelcuadrodedialogo Contrasenadearchivode datosde Outlook, escriba

la contrasenay, a continuacion, haga clic en Aceptar.

Contrasefia del archivo de datos de Outlook >

Escriba la contrasena para backup2.

Contrasefia: | | |

|:| Guardar contrasena en su lista de contrasenas

| Aceptar || Cancelar |
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Respaldar elementos de Outlook a un archivo en un equipo
con MacOS

El tipo de archivo OLM solo se puede importar a Outlook para Mac.

1. Abra Outlook para Mac y haga clic en la pestana Herramientas.

Editar  Visualizacién  Mensaje Ventana Ayuda

Formato

@ Outlook Archivo

Enviar y recibir ~E

Carpetas IMAP...

Inicio  Organizar Herramientas

| » PN €3 At A At o

2. Hagaclic en Exportar desde la pestana Herramientas.

° NOTA: Si no ve el boton Exportar aseglrese de tener la version mas reciente de Outlook.
En el mend Ayuda Outlook, haga clic en Buscar actualizaciones. Si se aplican todas las
actualizaciones de Outlook y sigue sin ver el boton Exportar, asegirese de que en la
pestana Outlook, la opcion Nuevo Outlook no tenga un chek, de tenerlo activo de clicky

desactivelo y vuelva a reiniar Outlook.

Sl Acerca de Outlook

| Nuevo Outlook

Preferencias... ¥,
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Luego de abrir Outlook, busque Exportacion en el menu Archivo.

Nuevo >
Abrir >
Inicio  Org: Cerrar $W
= Guardar #¥S

)
Guardar como... 4ES

Nuevo Nuevos .
correo elemente Guardar como plantilla...

~ v Carpeta >

> £ Bande Importar
2 Borrac Exportacion...
=1 Archiv
= Enviac

AN f‘\Q Criinn

Ajustar pagina...

Imprimir... $P

3. Enlaventana que se abre marque los elementos que desea exportar y haga clic en Continuar.

Exportar a archivo de almacenamiento (.olm)

:Qué deseas exportar?

© Elementos de estos tipos:

Correo Tareas

Calendario Notas
Contactos

Elementos de la categoria:

Cancelar Continuar
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4. En el cuadro Guardar como, elija el nombre del archivo, asi como donde desea guardarlo.

Aparecera una ventana a medida que se exporten los elementos que elija.

Guardar archivo de almacenamiento (.olm) como:

Guardar como:

Etiquetas:

Ubicacién: [ Documentos

Cancelar Guardar

Exportar a archivo de almacenamiento (.olm)

Exportacion: Outlook para archivos Mac.olm

Exportando eventos del calendario

Cancelar Continuar
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5. Una vez exportados los datos, haga clic en Finalizar. Ha creado correctamente un archivo de
su correo electronico. El archivo archivado exportado .OML se puede encontrar en la ubicacion que

usted indico en el punto 4.

Exportar a archivo de almacenamiento (.olm)

Los datos se exportaron.

Exportar mas Finalizar
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