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EXPORTAR EL BUZON DE CORREO ELECTRONICO
DESDE LA APLICACION DE OUTLOOK

Estimado usuario:

Este manual le ayudara a exportar el buzén de correo electrénico a un archivo con extensién “.pst”
utilizando la aplicacién de escritorio de Microsoft Outlook. Antes de empezar con el proceso de
exportacidn tenga en cuenta las siguientes recomendaciones.

En el momento, solo se puede generar el respaldo del buzén de correo electrénico utilizando la
version clasica de Outlook.

Iniciar sesidn con su cuenta de correo electrénico en la aplicacion de Outlook.

Si tiene varias cuentas de correo electrdnico sincronizadas en Outlook. Aseglrese de seleccionar
la cuenta correcta antes de iniciar la exportacidn del buzdén.

Verificar que la informacion del buzén de la cuenta de correo esté completamente sincronizada
en Outlook antes de realizar la exportacién del buzén.

Realizar limpieza en el buzén: Administre el tamafio del buzdén. Guarde el contenido prioritario y
revise la informacion de las diferentes carpetas (Enviados, Eliminados, Correo no deseado vy
Archivados) para iniciar su depuracion y liberacidon de espacio. Puede consultar las directrices
recomendadas por Microsoft para administracion de buzén.

Asegurar que la exportacién de los archivos “.pst” se almacenen inicialmente de forma local en
una ubicacién del equipo donde se realiza el proceso de respaldo del buzén de correo.

Consultar directrices administracion de buzén: https://support.microsoft.com/es-
es/office/administrar-el-tama%C3%B1o-del-buz%C3%B3n-de-correo-792b521c-3f4e-404e-b436-
9c197bad6f45

Pasos para realizar respaldo de buzén de correo electrénico.

1.

Descargar e instalar la aplicacién Microsoft Outlook desde la tienda oficial de Microsoft.

Enlace descarga: https://apps.microsoft.com/detail/9nrx63209r7b?hl=es-es&gl=US

o
: ) @ Outlook para Windows: descargz X =+
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2. Sitiene instalada la nueva version de Outlook, debera cambiar la interfaz a la version clasica,
como se indica a continuacion:
En la aplicacion de Outlook, dirigirse a la pestafia de Ayuda, ubicada en la parte superior de la
aplicacidn, en las opciones que aparecen hacer clic en la opcién de “Ir a Outlook clasico”.

=) = Inicio Vista

? Ayuda @ Soporte técnico & Comentarios  £3 Obtener diagnésticos | @ Ir a Outlook clasico

3. Sereiniciara la aplicacidon de Outlook, y aparecera nuevamente con la version clasica, la cual
cuenta con la pestaiia “Archivo” donde se encuentran las opciones para “Configuracion de la
cuenta”, “Exportar”, “Importar” y “Abrir un archivo de datos de Outlook”, que le permitird
realizar respaldo y restauracion del contenido de su buzdén de correo.

Inbox

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer?
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Muevo correo Nuevos Elirninar Archiva Responder Responder Reenviar E-@Ma's' = .
electrénico  elementas * 8@ Correo no deseado - - ¢ Responderyeli.. ¥ Crear nuevo

E] Carreo electrani... % Listo
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4. Antes de iniciar el proceso de exportacion del buzdn, es importante verificar que la cuenta de
Outlook en el escritorio tenga sincronizados todos los correos. Esto se debe a que, de forma
predeterminada, la aplicacién solo descarga el contenido del ultimo afo.

Para modificar esta opcidn, se debe seleccionar la pestafia Archivo, la opcidn de informacion y
seleccionar Configuracion de la cuenta.

@ Informacion de cuentas

||GEI Informacién ‘ﬂ test01@udenar.edu.co

Microsoft Exchange

Abriry —_—
exportar | —|— Agregar cuenta |
Configuracién de la cuenta
% Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas
Configuracion CONEXIoNnes.
de la cuenta ~ ® Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
https://outlookoffice365.com/owa/udenar.edu.co
® Obtenga la aplicacion de Outlook para i0S o Android.
Imprimir

Cambiar
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5. Se abrird un menu con varias opciones. En este menu debe seleccionar nuevamente
Configuracion de la cuenta.

Configuracién de la cuenta
% Cambie la configuracion de esta cuenta o configure mas
Configuracion conexiones.

de la cuenta v ® Tenga acceso a esta cuenta en la Web.

Configuracion de la cuenta...

% Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracion
de conexiones existentes,

Cambiar
Configuracion de la sincronizacién y el nombre de cuenta
% Actualice la configuracion basica de |la cuenta como el nombre
de cuenta y la configuracion de sincronizacion de carpetas. ersonas que esta fuera de

er los mensajes de correo
Q Delegar acceso

Conceda a otros usuarios permisos para recibir elementos y
responder en su nombre.

Descargar libreta de direcciones...

p\\l/ Permite descargar una copia de la Libreta de direcciones
global.

los eliminados y

(9 Cambiar perfil
l:g Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil diferente.

Administrar perfiles rreo electrénico entrantes
Agregue y quite perfiles o cambie la configuracién de perfiles o quiten elementos.
existentes.

6. Se desplegard una ventana con la informacién de la cuenta configurada. En esta ventana debe

seleccionar la opcién “Cambiar”.

Configuracién de la cuenta

Cuentas de correo electrénico

Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracian.

Correo electronico  Archivos de datos Fuentes RSS  Listas de SharePaint Calendarios de Internet Calendarios publicados Libretas de direcciones

4 Nuevo... *Reparar.. k# Establecer como predeterminaco X Quitar * #

Nombre Tipo

& test01 @udenar.edu.co Microsoft Exchange (enviar desde esta cuenta de manera predeterminada)

La cuenta seleccionada entrega los nuevos mensajes en esta ubicacion:

test01@ud .edu.co\Bandeja de entrad
en el archivo de datos C\Users\guerr..\Cutlook\test01@udenar.edu.co.ost

Cerrar
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7. Se abrira la ventana de configuracion de la cuenta, donde podra ajustar la antigiedad de los
correos que se descargan en Outlook. En esta seccion debe deslizar la barra hasta la opcidn
“Todo”, para que se sincronicen todos los correos del buzdn sin restriccion de tiempo, después
de eso, se debe reiniciar la aplicacion.

Configuracién de cuenta Exchange
test01@udenar.edu.co

Configuracién sin conexion

Usar el modo caché de Exchange para descargar el correo electrénico en un archivo de datos de Qutlook

Descargar el correo electronico con una antigiedad de:

[ | Todo ]

8. Una vez realizada la sincronizacidn, se continta con el proceso para generar el respaldo del
buzdn.
En la pestaia “Archivo”, en la parte superior de la cinta de opciones de Outlook, dirigirse a la
opcion “Abrir y exportar” y luego hacer clic en “Importar o exportar”.

©
Informacion A b r| I

Abriry exportar X .
Abrir Calendario
5| Abre un archive de calendario en Outlook
Abric Calendaria | 1<% VeI

Abrir archivo de datos de

Imprirnic
: 0 Qutlook
Abrir archivo de
datos de Outlook | AAbre un archivo de datos de Outlook (.pst).
Cuenta
- Importar o exportar
« Importa o exporta archivos y opciones de
Opciones Importar @ configuracién.
exportar

Salir

Carpeta de otro usuario

- Abre una carpeta compartida con otro
Carpeta de otro usuario,
usuario
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9.

En la ventana emergente “Asistente para importar y exportar”, seleccionar la opcién “Exportar
a un archivo” y hacer clic en “Siguiente”.

Asistente para importar y exportar

Elija la accidn que desea ejecutar:

L
Exportar fuentes R55 a un archivo OPML

Importar de otro programa o archivo

Impaortar fuentes R3S desde un archive OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes

Impaortar un archivo de iCalendar [.ics) o vCalendar (ves)

Impaortar un archivo vCard [vef}

Descripcion

Exporta informacién de Qutlook a un archivo para utilizarla en otros programas.

< Atras Siguiente > Cancelar

10. En la siguiente ventana, seleccionar “Archivo de datos de Outlook (.pst)” y hacer clic en
“Siguiente”.

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Outlook (. pst)

Valores separados par comas

< Atras Cancelar
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11. Seleccionar el nombre de la cuenta de correo electrdnico que se va a exportar, habilitar la casilla
“Incluir subcarpetas” y hacer clic en “Siguiente”.

Exportar archivo de datos de Outlook

Seleccione la carpeta para exportar:
~ o testd]l@udenar.edu.co | ]
Tnbox
# Drafts
_- Sent ltems
=] Deleted ltems
Archive
{8 Calendar
[25] Contacts
% Journal
@ Junk Email
Motes

’ Incluir subcarpetas Filtro...

=
=

< Atras Cancelar

Importante: Solo puede exportarse la informacién de una cuenta a la vez, para garantizar que se
exportara todo el contenido de la cuenta seleccionada: Bandeja de entrada incluido datos
adjuntos de los correos electrdnicos, Calendario, Contactos y Tareas.

12. Hacer clic en “Examinar” para seleccionar el lugar dénde guardar el Archivo de datos de Outlook

(.pst).
Exportar archive de datos de Outlook *

Guardar el archivo exportado como:

‘nts\Archivos de Outlookbackup.pst |
Opciones
o Reemplazar duplicados con los elementos exportados
O Permitir la creacién de duplicadas
O Mo exportar elementos duplicados

< Atras Finalizar Cancelar

Importante: Si va a exportar a un Archivo de datos de Outlook (.pst) existente, en “Opciones”,
especifique qué desea hacer cuando exporte elementos que ya existen en el archivo.
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13. Escriba un nombre de archivo y seleccione “Aceptar” para continuar.

R Abrir archivos de datos de Outlook

- o ’P_ cc R

Organizar v MNueva carpeta =~
/} Inicio Nombre Fecha de modificacion Tipo Tamario
El Galeri Ol Este equipe - Acceso directo 28/01/2024 10:08 p. m. Acceso directo 1KB
aleria

> @b OneDrive - Univ

@ Escritorio
M Esteequipo #
4 Descargas #

= Documentos #

Nombre de archivor]| backup_cerreo_enero2025.pst |

Tipo: | Archivos de datos de Outlook (*.pst)

A Ocultor carpetas Hemamisntas  ~ - Concelar

14. Hacer clic en “Finalizar”.

Exportar archivo de datos de Outlook *

Guardar el archivo exportado como:

|Jtloo K\backup_correo_enero2025.pst Examinar...

Opciones
o Reemplazar duplicados con los elementos exportados
O Permitir la creacion de duplicados

O Mo exportar elementos duplicados

< Atras Cancelar
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15. Aparecerd una ventana emergente, donde podra agregar una contrasefia para proteger los
archivos exportados. De lo contrario hacer clic en “Aceptar” y Outlook comenzard de inmediato la
exportacion de la informacion del buzén de correo.

Crear archivo de datos de Outlook >

Agregar contrasefia opcional

Contrasefia:

Repetir contrasefia: r

[:] Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

Importante: El tiempo de duracién de la exportacion del buzén de correo electrénico dependen
de la capacidad almacenada. Para verificar el tamafio del buzdn, dirigirse a “Informacién” en la
opcion de “Archivo” en la cinta de opciones de Outlook.

©

Informacién

Abrir y expartar

Imprimir

Cuenta

Opcianes

Salir

Informacion de cuentas

/7 test01@udenaredu.co
L/ Microsoft Exchange

+ Agregar cuenta

f@ Configuracion de la cuenta
ady Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas conexiones.
Configuracion

Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
de la cuenta~

3 Ffice365. d
Obtenga la aplicacién de Outlook para iPhone. iPad, Android o Windows 10 Mabile.

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)
€ Use las respuestas automiticas para notificar a otras personas que ests fuera de la oficina, de vacaciones o no.
Respuestas disponible para responder los mensajes de correo electrénico.
autométicas

Configuracion del buzon

Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y archivando.

A

Herramientas

49,4 GB disponibles de 49,5 GB
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16. Referencias
Para mayor informacion puede consultar la informacion de apoyo suministrada por Microsoft.
e Exportar correos electrénicos, contactos y elementos de calendario a Outlook con un archivo .pst.

Enlace: https://support.microsoft.com/es-es/office/exportar-correos-electr%sC3%B3nicos-contactos-
y-elementos-de-calendario-a-outlook-con-un-archivo-pst-14252b52-3075-4e9b-bede-ff9ef1068f91

e  Abriry cerrar Archivos de datos de Outlook (.pst).

Enlace: https://support.microsoft.com/es-es/office/abrir-y-cerrar-archivos-de-datos-de-outlook-pst-
381b776d-7511-45a0-953a-0935¢c79d24f2

e Importar el correo electrdnico, los contactos y el calendario desde un archivo .pst de Outlook.

Enlace: https://support.microsoft.com/es-es/office/importar-el-correo-electr%C3%B3nico-los-
contactos-y-el-calendario-desde-un-archivo-pst-de-outlook-431a8e9a-f99f-4d5f-ae48-
ded54b3440ac

e Exportar el buzén de Outlook.

Enlace: https://support.microsoft.com/es-es/office/exportar-el-buz%C3%B3n-de-outlook-com-
791e36bc-fa89-4166-a157-0d2155563368

e Administrar el tamafio del buzdn en Outlook.

Enlace: https://support.microsoft.com/es-es/office/administrar-el-tama%C3%B1o-del-
buz%C3%B3n-de-correo-792b521c-3f4e-404e-b436-9¢197bad6f45
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