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1 Copia de seguridad del buzon completo

Objetivo

Este manual tiene como objetivo proporcionar al usuario informacion detallada para
poder completar la tarea de creaciéon de una copia de seguridad del buzén de correo
institucional de la Universidad Auténoma de Madrid en el programa Outlook.

El archivo creado contendra los datos de correo electrénico, calendario, contactos y
tareas del usuario que tuviera en su programa Outlook.
Comprobacidn de la correcta migracion

Acceda a https://correoweb.uam.es/ y compruebe que sus correos se han migrado
correctamente al nuevo servicio.

Si notiene la certeza de que sus carpetas estdn completamente sincronizadas en o
echa en falta algun correo o carpeta importante, puede hacer manualmente la copia
completa de su correo para poder tener acceso a este archivo posteriormente.

2 Crear una copia de seguridad del buzon de Outlook

Realizacion de copia de seguridad:

1.1. Abra la aplicacion Outlook y acceda al menu Archivo:

@ £ Buscar
Inicio  Enviar y recibir  Carpeta  Vista Programador
= g R =

Nuevo Crear Nuevogrupo Nuevos Mis
contacto grupo de contactos elementos ¥ ~

Nuevo Eliminar Comunicar

<
v Mis contactos

Haga clic en el comando Abrir y exportar:

@ Informacidn de cuer

| G} Informacion

Abriry exportar

+ Agregar cuenta

Co
(g{}} Car
Guardar comao Configuracidn car

Adobe PDF de la cuenta ~


https://correoweb.uam.es/
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Acceda a la opcién Importar o exportar:

G) Abrir

{n) Informacion Abrir Calendario
E E Abre un archivo de calendario en Outlook
[.ics, wves).
Abrir Calendario
Abrir archivo de datos de Outlook
Abre un archivo de datos de Outlook (.pst).
Guardar como . -
Adobe POF Abrir archivo de
datos de Outlook
Importar o exportar
¢ po po

— Importa o exporta archivos y opciones de
configuracidn.

Imprimir Importar o
exportar
Carpeta de otro usuario
E RQ Abre una carpeta compartida con otro
Carpeta de otro LU0,
usuario

Siga las instrucciones del Asistente para exportar el archivo:

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML
Impaortar de otro programa o archive
Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Impaortar un archivo de iCalendar [.ics) o vCalendar [wes)
Importar un archivo vCard (vcf)

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

< Atras Cancelar

Confirme el tipo de archivo (.pst)

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

< Atras Siguiente > Cancelar
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ilmportante!
Aseglrese de elegir el buzén personal identificado con su direccion de correo
electronico.

Confirme con Siguiente:

Exportar archivo de datos de Outlock x

Seleccione la carpeta para exportar:
v ot i @uam.es |
» [~] Bandeja de entrada (1§]

[ Borradores [2]

[ sent

Tl Trash 77)

D Archivo

E; Bandeja de salida

D Borrador

[ Enviados

[ papelera

52 spam 151

.

ﬂlncluirsubcarpetas Filtra...

< Atras Cancelar

En la siguiente pantalla elija la opcidon que mas se ajuste a sus necesidades y finalice la
exportacioén:

Exportar archive de datos de Outlook X

Guardar el archivo exportado como:
|.-nts\Alch'wus de Outlook\backup.pst Examinar...

Oncignss

&N

© Reemplazar duplicados con los elementos exportados
o Permitir la creacién de duplicados

O No exportar elementos duplicados

< Atrds Finalizar Cancelar

En el siguiente paso, recomendamos no agregar la contrasefia:

Crear archivo de datos de Outlock X

Agregar contraseria opcional
Contrasefia: |
Repetir contrasefia:

D Guardar contrasefia en su lista de contrasefias
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Empezara la creacién de la copia de seguridad de su buzdn:

Microsoft Outlock

o] B

Exportando ‘Bandeja de entrada’

Cancelar

Aseglrese de que su PC estd conectado a la corriente. No interrumpa el proceso ni
apague el ordenador hasta que no se complete la copia de seguridad. Este proceso
puede durar de unos minutos a unas horas, dependiendo del tamafio de su buzén.

Si el proceso de creacién de archivo ha fallado, contacte con el CAU (cau@uam.es).

3 Enlaces de ayuda

Abrir y cerrar Archivos de datos de Outlook (.pst)
https://support.microsoft.com/es-es/office/abrir-y-cerrar-archivos-de-datos-de-
outlook-pst-381b776d-7511-45a0-953a-0935c79d24f2ui=es-es&rs=es-es&ad=es

4 Registro de cambios

Fecha Version Motivo de cambio Autor cambio

14/6/22 1.0 Redaccidn
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