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Guia rapida para el respaldo de correos electronicos

En muchas ocasiones nos resulta conveniente tener copias de seguridad de nuestros correos electrénicos y
mantenerlos a nuestro alcance en un lugar seguro, o bien, nos encontramos con gran cantidad de correos
electrénicos (la gran mayoria muy antiguos), que provocan la disminucion de la capacidad disponible de nuestra
cuenta. Si no queremos perder dichos correos, podemos recurrir a archivarlos y guardarlos fuera de la “Bandeja
de entrada”, para poder acceder a ellos cuando sea necesario. Con este propdsito se prepar6 la siguiente Guia
rapida, la cual presenta la manera de efectuar dicha tarea.

Cabe sefalar que este documento aplica para la versién 14 de Outlook, por lo que es necesario que antes de
iniciar el respaldo, identifiques dicho dato en la computadora, ingresando a la aplicacién. Enseguida selecciona la
pestafia “Archivo”, con lo cual se muestra la pantalla con la opcién “Ayuda”. Da un clic en esta y a la derecha
visualiza el dato requerido.

Identifique la version de Outlook con la que trabaja.

@| _'| 9 | Bandeja de entrada - Marta - Microsoft Outlook
m Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista Nitro Pro
1
L
- Soporte

i
g Guardar datos adjuntes _‘ ';I i
Ayuda de Microsoft Office an Ice

Informacién o Obtenga ayuda sobre el uso de Microsoft Office.
Abrir Producto activade
| Ll Microsoft Office Professional Plus 2010
e L?\ Vea cuales son las novedades y encuentre Este producto contiene Microsoft Access, Microsoft Excel, Microsoft SharePoint Workspace, Microsoft
J recursos que le ayudaran a aprender los principios OneNote, Microsoft Outlook, Microsoft PowerPoint, Microsoft Publisher, Microsoft Word, Microsoft
[ Ayuda ! rapidamente. InfoPath.

Péngase en contacto con nosotros Cambiar clave de producto
|:] Opdiones )

Comuniquese con nosotros para salicitar ayuda o
& sali para ayudarnos a mejorar Office, Acerca de Microsoft Outlook

Version: 14.0.7188.5002 (32 bits)
Herramientas para trabajar con Office Informacién adicional de copyright y de version
Parte de Microsoft Office Professional Plus 2010
@ 2010 Microsoft Corporation, Reservados todos los derechos,

Opciones
- Personalice el idioma, la presentacidn y las

- N e Senvicios de atencidn al cliente y soporte técnico de Microsoft
opciones de configuracién de otros programas,

Id. del producto: 02260-533-0125913-48948
Términos de licencia del software de Microsoft

Buscar actualizaciones
Obtenga las actualizaciones mas recientes
disponibles para Microsoft Office,

&

En caso de requerir apoyo adicional para el respaldo de sus archivos, por favor consulte al personal de Informdtica
que atiende a su drea de adscripcion.
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Guia rapida para el respaldo de correos electronicos

A) Respalda tus archivos.

1. Ingresa a Outlook, selecciona la pestafia "Archivo" y sitdate en "Informacién”. Da clic en "Herramientas de
limpieza", con lo cual se despliegan 3 opciones. Selecciona “Archivar”.

G
m Inicio Enviar y redbir Carpeta Vista HMitro Pro

Guardar como

Informacién de cuentas

@a Guardar datos adjuntos
.d  @patronato.unam.mx

m
-
Informacién ? :w POP/SMTP

oh Agregar cuenta

Abrir 7
Loferty L Configuracién de la cuenta

o

LaTH Modifique las opciones de esta cuenta y configure conexiones
Ayuda —nor adicionales.

Configuracién

-] Opciones dela cuenta -
9 sair

Limpieza de buzén
Adrministre el tamafio del buzdn vaciando los elementos eliminados
y archivando.

@

Herramientas
de limpieza ~

—ll Limpieza de buzén...
= Administre el tamafio del buzdn con

herramientas avanzadas.

£ Vaciar carpeta Elementos eliminados N a organizar sus mensajes de
E} Elimina permanentemente todos los ctualizaciones cuando se
elementos de la carpeta Elementos eliminados. os.

[ Zm1| Archivar...
9 Mueve elementos antiguas a carpetas

archivadas en |a lista de carpetas.

2. A continuacion aparece la pantalla donde se establecen los parametros para el respaldo de tus correos:

Archivar *

(") Archivar todas las carpetas segiin su configuradién de Autoarchivar
(@) Archivar esta carpeta y todas sus subcarpetas:
~ Ef_; Ll ~
= Bandeja de entrada
@ Borrador
@ Elementos enviados
& Elementos eliminadas
(3| Bandeja de salida
m Calendario
|85 Contactos
[85 Contactos sugeridos ]

Archivar elementos anteriores al: |miérco|es 04/10/2017
Incluir elementos que tengan activada la casilla ™Mo autoarchivar™

Mombre del archive histdrico:
|C:‘ﬂJsers‘1md Documents\Archivos de Ouﬂookl

I Aceptar | | Cancelar |

a) Asegurate que la casilla “Archivar esta carpeta y todas sus subcarpetas” esté activada. De esta manera se
copiara todo lo que se encuentre en ella y que corresponda al periodo establecido en la opcién “Archivar
elementos anteriores al”, de esta misma pantalla (ver inciso c).
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b) Selecciona en la ventana del navegador, la carpeta de la cual quieres realizar el respaldo (para este ejemplo
usamos la carpeta Bandeja de entrada).

c) En la casilla “Archivar elementos anteriores al:” elige la fecha que te resulte conveniente, considerando que
todos los correos originados antes de la misma seran los respaldados.

d) Si deseas incluir algun correo que haya sido marcado como “No archivar”, habilita la opcién de “Incluir
elementos que tengan activada la casilla de “No autoarchivar”, ya que esto cambiard las instrucciones de
archivo para el mismo.

e) Es importante que el archivo de tu respaldo se genere en la carpeta de Archivos de Outlook. La aplicacién
nos indica una ruta del archivo por default, misma que aparece en el apartado “Nombre del archivo histérico”.
Puedes utilizar la funcién de “"Examinar” para cambiar el nombre del archivo, pero es necesario que conserves
la ruta. Una vez que aceptes esos datos, se presenta nuevamente la pantalla "Archivar”.

3. Revisa en esta pantalla que la ruta y el nombre del archivo sean correctas y selecciona “Aceptar”.

Archivar X

(O Archivar todas las carpetas segin su configuracién de Autoarchivar
(®) Archivar esta carpeta y todas sus subcarpetas:
v &3 Marta )
L} Bandeja de entrada
7] Borrador
=4 Elementos enviados
) Elementos eliminados
L4 Bandeja de salida
Q Calendario
84 Contactos
8% Contactos sugeridos v

Archivar elementos anteriores al: | miércoles 04/10/2017 | v/
[ Indluir elementos que tengan activada la casilla "No autoarchivar”

e del archivo histdrico:
quookvzssmoo 2017.pst
> | | o

Nota: El proceso del respaldo no es inmediato, puede tardar varios minutos.

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|]
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B) Revisa tu respaldo.

4. Es conveniente que revises en la ruta especificada, la creacion del archivo .pst y que te cerciores que se
copiaron los elementos; para esto, ubicate en la pestafia de “Inicio, opcion “Archivos” y da clic. Localiza el
nombre de la carpeta de la cual se respaldaron los datos y da otro clic en ella. Apareceran en pantalla los
correos copiados.

IQ-“ "é 9 |z Bandeja de entrada - Archivos - Microsoft Outloo
| Archivo | IEITEE Enwiar y recibir Carpeta Vista Mitro Pro

/:a a gfr::::, x __a @ _‘g 2, Reunién (23 Bandeja de entr... (g Aljefe L‘il] _\\) @

&4 Correo electréni.., & Listo
Muevo mensaje de  Muevos Mueva

Eliminar | Responder Responder Reenviar Ei - —1 | Mover Reglas OneNote
correo electronico elementos < | reunion | & Correo no deseado ~ atodos 2 Mas £ Respondery e, “7 Crear nuevo M - -
Muevao TeamViewer Eliminar Responder Pasos rapidos F} Maover
Arrastre aqui sus carpetas favoritas <
‘Buscar en Todos los elementos de correo [Ctrl+B) }3|

4 M 175 [ @ De Asunto Recibido ™ |Tamafio | Categorias e

@ Bandeja de entrada

@ Borrador 4 Fecha: La semana pasada

[} Elementos enviados L JDA ... INFORMACION PARA INTEGRAR REQUERIMIENTOS [HARDWARE ¥ SOFTW... jueves 25/09/20... 72 KB

@ Elementos eliminados
4 Fecha: Hace fres semanas

@ Bandeja de salida .-
Q A Procesos clave en caso de contingencia miércoles 13/09/... 28 KB

4 Eﬁ Carpetas de bdsqueda
Eﬁ Correa sin leer

F‘_a Correo electrénico no deseado [1] 3 - .
@ Fuentes RSS @& D Leido: Se envia para registro de aprobacion procedimiento de REGISTRO ... viernes 08/09/20... 10 KB

4 Fecha: El mes pasado

4 Fecha: Antiguo

@ R .. Leido: 5t remite procedimiento REEXPEDICION DE CHEQUES CANCELADO... viernes 10/03/20.. 10 KB
@ Elementos eliminados

| 1 Bandeja de entrada |
E;:i Carpetas de bisqueda

5. Después de crear el archivo .pst, pasalo a una ubicacién segura, como una unidad flash USB, otra unidad de
disco duro u otro tipo de almacenamiento (en la nube como OneDrive o Dropbox).

C) Consulta tu respaldo.

6. Si posteriormente requieres revisar algun correo de este archivo, solamente ubicalo en la Carpeta de archivos
de Outlook.

I = | Archivos de Outlook

Inicio Compartir Vista

* u g Cortar x I %Nuevo elemento * £ 4 Abrir Hﬂ
| Copiar ruta de acceso - ﬂ Facil acceso ~ Modificar g5
Anclaral  Copiar Pegar - _ Mover Copiar | Eliminar Cambiar =~ Nueva Propiedades o .
Acceso rapido EI Pegar acceso directo a a *  nombre  carpeta < ) Historial I:ll:aI
Portapapeles Organizar Nueva Abrir
[ v 4 » D M » Documentos » Archivos de Outlook
Fa
3 Acceso répido Nombre Fecha de modifica..  Tipo Tamafio
o @ M 05/10/201701:01...  Archivo de datos ... 1,305 KB
[ Escritorio ~ ) a
L@ Outlook 05/10/2017 01:01 ... Archivo de datos ... 9847353 KB
OneDri _ )
@ OneDrive (3] RESPALDO 2017 05/10/201701:00...  Archivo de datos ... 265.KB
ao M

Entra a la aplicacion, selecciona la pestafia de “Inicio, opcién “Archivos” y da clic. Localiza el nombre de la carpeta
(no el nombre del archivo), de la cual se respaldaron los datos y da otro clic en ella.
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