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¢ Como exportar correos electronicos,
contactos y elementos de calendario de
Outiook con un archivo .pst?
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1. Si estas utilizando Outlook con tu e-mail @miuandes, ingresa a la aplicacion y
en la parte superior de la cinta de opciones, elije “Archivos”.
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2. Selecciona “Abrir y exportar”, luego “Importar o exportar”.
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Abrir Calendario

Abre un archivo de calendario en Outlook
(.ics, .ves).

Abrir archivo de datos de Outlook

Abre un archivo de datos de Outlook (.pst).

Importar o exportar

Importa o exporta archivos y opciones de
configuracion.

Carpeta de otro usuario

Abre una carpeta compartida con otro
usuario.
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3. Elije “Exportar a un archivo”, luego “Siguiente”.

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML

Importar de otro programa o archivo

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde un de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar
Importar un archivo vCard (vcf)

Descripcion

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

Cancelar
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4. Haz clic en “Archivo de datos de Outlook (.pst)”, a continuacion “Siguiente”.

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Qutlook (.pst)
Valores separados por comas

Siguiente > Cancelar
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5. Selecciona el nombre de la cuenta de correo electronico que se va a exportar,
como se muestra en laimagen. Solo puede exportarse la informacién de una
cuenta a la vez.

Asegurate de que la casilla “Incluir subcarpetas” esté activada. Esto garantiza
gue se exportara todo el contenido de la cuenta: Bandeja de entrada, Calendario,
Contactos y Tareas. Pulsa “Siguiente”.

Seleccione la carpeta para exportar:

W E usuario@miuandes.cl

[ Bandeja de entrada
[_—‘bg Borradores [6]

[ ] Elementos enviados
@ Elementos eliminados
[ ] Archivo

%! Bandeja de salida

@ Calendario

A= Contactos

Filtro...

Cancelar
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6. Haz clic en “Examinar” para seleccionar donde guardar el archivo de datos de
Outlook (.pst). Escribe un nombre de archivo y selecciona “Aceptar” para
continuar.

Una vez seleccionado el lugar donde guardaras el archivo, pulsa “Finalizar”.

Guardar el archivo exportado como:
e los Andes\Escritorio\BackupCQutlook.pst
Opciones
(®) Reemplazar duplicados con los elementos exportados

mitir la creacion de duplicados

(L) No exportar elementos duplicados

Cancelar
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7. Outlook comenzara de inmediato |la exportacion, a menos que se cree un nuevo
archivo de datos de Outlook (.pst) o que se use un archivo protegido con
contrasena.

Exportando 'Bandeja de entrada’

P Cancelar
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8. Después de que los datos de correo electronico se exporten a un archivo .pst,
estos son portatiles. Puede importarlos en otras cuentas de correo electronico.

DAGRUP W IHOOK

> UANDES



Universidad de

/ los Andes




	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10

