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Para la configuracion de un espacio en local para guardar nuestros correos y liberar
espacio en el servidor, haremos lo siguiente:

1. Vamos a “Archivo” desde Outlook.

p Buscar _

Vista Ayuda Datos adjuntos

Enviar y recibir

Igl Impresién répida > Quitar datos adjuntos [..En/ Guardar como Guardar todos los datos adjuntos ™ Cargar~

2. Seleccionamos “Configuracion de la cuenta” y nuevamente “Configuracion de
la cuenta”.

@ Bandeja de entrada - david.vila@elecam.com - Outlook

®©

| ﬁ Informacién

Informacion de cuentas

u Microsoft Exchange

Abriry —_—
= exportar + Agregar cuenta |
@ Configuracién de la cuenta
Guardar como % Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas
Configuracién conexiones,
Guardar datos de la cuenta ¥ ® Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
adjuntos - hleniian ik o
Configuracién de la cuenta... bid.
Imprimir @} Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracién de

conexiones existentes,

Cambiar

Confi i6n de la sincronizacion y el pombre de cuenta

% Actualice la configuracién basica de la cuenta come el nombre
de cuenta y |a configuracién de sincrenizacion de carpetas. rsonas que ests fuera defa
mensaj
Delegar acceso o5 mensajes de correo

;D\Q Conceda a otros usuarios permisos para recibir elementos y
responder en su nembre,

Descargar libreta de direcciones...
@/ Permite descargar una copia de la Libreta de direcciones < eliminados y
global.

(_) Cambiar perfil
[ile} Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil diferente.

Administrar perfiles
e} Agregue y quite perfiles o cambie la configuracién de perfiles
existentes.

reo electrénico entrantes y
quiten elementos,
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3. Presione sobre “Archivos de datos” y “Agregar”.

Configuracion de la cuenta » E

Archivos dedatos Seguir el orden 1,2....

Archivos de datos de Outlook

Correo electronicg Fuentes RS5 Listas de SharePoint Calendarios de Internet Calendarios publicados Libretas de direcciones

< X -
Mombre Ubicacién
Archives ChUsers\ f\Documents\Outlook Files\archive.pst
[T e L ChUsers\ \AppData\LocalMicrosoft\Outlookic com.ost

Seleccione un archivo de datos en la lista, y después haga clic en Configuracién para obtener mas detalles o en Abrir ubicacion de archivos

Mas informacidn...
para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos. Para mover o copiar esos archivos, pnimero debe cerrar Outlook.

Cerrar

4. Agregue el nuevo archivo con el nombre que desee, el nombre que indiquen es
como les aparecera en Outlook:

[ Create or Open Outlook Data File X ‘
' o « Disco local (C) » Usuarios > > Documentos > Outlook Files v O Bu tlook File p ]
Organizar » Nueva carpeta %
I Escritorio e Nombre Fecha de modificacion c Tamaic

* W
¥ Descargas ©4 archive.pst 4/02/2025 8:29 tlook Data
5| Documentos #
&) Papeleraden

= Imagenes *

bin

CyberEssontial Solo edite el nombre del archivo
MANUALES TI y guarde

xampp

R Microsoft Outiook
@ OneDrive - Person

% Este equipo v

1
File nam4 COPIA DE SEGURIDAD CORREOS ANTIGUOS‘DS! l

Save as type: Outlook Data File (*.pst)

~ Hide Folders Tools ~ Cancel
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5. Cerramos la pestafia una vez nos aseguremos de que el archivo ha sido

creado.
Configuracién de la cuenta X ‘
Archives de datos
Archivos de datos de Outlook
Correo electronico  Archivos de datos Fuentes RSS Listas de SharePoint Calendarios de Internet  Calendarios publicados Libretas de direcciones
L Agregar.. I Configuracion.. € Establecer como predeterminado X Quitar 2 Abrir ubicacién de archivos...
Nombre Ubicacion
Archives CAUsers\DZ0D B2 NI\ Documents\Outlook Files\archive.pst
Salsers\[ i S
I COPIA DE SEGURIDAD CORREOS ... C\Users\Dl A\Documents\Archivos de Outlook\COPIA DE SEGURIDAD CORREQS ANTIGUOS.pst I
r ~
Ya esta creado, cerramos la pestafia
Seleccione un archivo de datos en la lista, y después haga dic en Configuracion para obtener mas detalles o en Abrir ubicacion de archivos Mis informacion.
para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos. Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outlook.
Cerrar

6. Volvemos air a “Archivo”

P Buscar

nicio  Enviar y recibir  Vista  Ayuda  Datos adjuntos

v Favoritos

Bandeja de entrad 6 v Hoy
Elementos enviados
—-— .

Borradores [ °f == & el

Elementos eliminados

v
Bandeja de entrada
Borradores
Elementos enviados

> Flementos eliminados
Archivo
Bandsja de salida
Correo no deseado
Fuentes RSS.

Historial de conversaciones

Carpetas de biisqueda Click aqL”’

~ Grupos

Atin no se ha unido a ningtin gru

> Archives

Prioritarios  Otros  PorFecha v

9:10

B m
7:50

[URp]

7:39

[Rp)

vi. 21/02

[Rp)

vi. 21/02
. 21/02
b

mi. 19/02

mi. 19/02

bir %] Impresién rapida > Quitar datos adjuntos [E} Guardar como Guardar todos los datos adjuntos S Cargarv

T u m =

»

m

[ ¢ \
elecam = group
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7. Presione sobre “Herramientas”y “Limpiar elementos antiguos”.

@ Informacién de cuentas

‘H Microsoft Exchange -

\_ ~+ Agregar cuenta ‘

| {n) Informacién

Abriry
exportar

Configuracién
de la cuenta ~

Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure més
conexiones,

Guardar datos ® Tenga acceso a esta cuenta en la Web,

adjuntos hitps://outlook.office365 com/owa/elecam.com/
®  Obtenga la aplicacién de Outlook para i0S o Android.
Imprimir

Cambiar

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

5 Use las respuestas automaticas para notificar a otras personas que esté fuera de la
oficina, de vacaciones o no disponible para responder los mensajes de correo

electrénico.

Respuestas
automticas

Configuracién del
Mmafio del buzén vaciando los elementas eliminados y

Tz

Herramientas

Limpieza de buzén...
:g Administra el tamafio del buzén con

herramientas avanzadas. ) )
mensajes de carreo electrani

uen, cambien o quiten ¢

Elimina permanentemente todos los

i Vaciar carpeta Elementos eliminados
elementos de la carpeta Elementos eliminados.

Limpiar elementos antigues...
7= Musve dlementos antiguos 2 un archivo de
datos de Outlook.

eb para Outlook,

| complementos |

8. Seleccione lafecha desde la cual quiere archivar los correos de la bandeja de
entrada, y el archivo del histérico va a ser el creado anteriormente, que con

solo darle a examinar les va a aparecer.

Archivar = ‘

@ Archivar esta carpeta y todas sus subcarpetas:
v O davidvila@elecam.com
[ Bandeja de entrada (5)
F% Borradores
[ Elementos enviados
[E Elementos eliminados
D Archivo

f}:‘ Bandeja de salida

E Calendario

A= Contactos
B4 correo no deseado
P Fuentes Rss

Archivar elementos anteriores al: | lu. 25/11/2024 w

|:| Incluir elementos que tengan activada la casilla *No autoarchivar’

ChUsers\David Vila Diaz\Documents\Outlook Files\C

anteriormente

Examinar... l

Cancelar

(O rchivar todas las carpetas sequn su configuracién de Autoarchivar @ Dec i d a d ESde q U é
fecha quiere archivar

@ Elija el directorio
donde creamos
: la copia de seguridad
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9. Seleccioney clique “OK”. Ya puede cerrar las pestafias anteriores y ya tendria
espacio de mas si ha seleccionado bien las fechas de archivado.

3% Open Outlock Data Files pt
T Disco local (C:) * Usuarios i BN B Documentos * Outlook Files v O tlook P
Organizar ~ Nueva carpeta - [7]
I Escritorio - Nombre Fecha de modificacién i
¥ Descargas @ archivepst 4 ]
] Documentos % COPIA DE SEGURIDAD CORREOS ANTIG...  24/02/2025 6:34 Outiook Data File 265 k6 |
= Imagenes
bin

CyberEssentials
MANUALES TI
xampp
I:i Microsoft Outlook H H n n
Seleccione y clique "OK
@ OneDrive - Person

= Este equipo

W Red s
File name: | COPIA DE SEGURIDAD CORREQS ANTIGUOS pst

Save as type: Outlook data files (*.pst)

~ Hide Folders Tools = Cancel

Si el proceso anterior no funciona, tendremos que mover los archivos
manualmente, arrastrandolo al fichero de datos que hemos creado.



