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1 Copia de seguridad de contactos, calendario y tareas Outlook en
Windows 10

Objetivo

Este manual tiene como objetivo proporcionar al usuario informacion detallada para
poder completar la tarea de creacion de una copia de seguridad de contactos,
calendario y tareas Outlook en Windows 10.

Los archivos creados contendran los datos de calendario, contactos y tareas del
usuario que tuviera en su programa Outlook.

2 Crear una copia de seguridad de contactos Outlook

Realizacion de copia de seguridad.

2.1 Abra la aplicacién Outlook y acceda a la pestafia Contactos:

Herramienta de gestion

IR &

= a2 ses

2.2 Haga clic en el menu Archivo en el submenu Abrir y exportar:

&
Inicio Enviar y recibir  Carpeta Vi
5= X &z

Abrir  Impresion Quitar datos ~ Guardar Guardar
rapida adjuntos como  datos:z

,,,,,,,, T

@ Informacidn de cuer

| ﬂh Informacion

Abriry exportar

+ Agregar cuenta

Co

8’3} Car

Guardar como Configuracidn car
Adobe PDF de la cuenta ~ .
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2.3 Acceda a la opcion Importar o exportar:

Abrir

= Abrir Calendario
8 Abre un archivo de calendario en Dutiook
Abrie Calendarh (ics, ves).

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

& portar o exportar

— Imparta o exporta archivos y opciones de
Importaro configuracidn.
exportar

2.4 Siga las instrucciones del Asistente para exportar el archivo:

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea gjecutar:

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

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

Descripcion

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

< Atras Cancelar

2.5 Confirme el tipo de archivo (.pst)

Exportar a un archive

Crear un archivo de tipo:
Archivo de datos de Qutlook (.pst]

< Atras Siguiente > Cancelar
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2.6 Elija la carpeta Contactos y confirme pulsando el botén Siguiente:

Exportar archivo de datos de OQutlook

Seleccione la carpeta para exportar:

2 Drafts ~ |
Sent
Trash
Archivo
D autocontestacion
[ Bandeja de salida
D Borrador
D Borradores
I Calendario (Solo este
. e " -

BC)
g

In.duir subcarpetas Filtro...

< auis Cancelor

2.7 Enla siguiente pantalla elija la ubicacién deseada del archivo y rendmbrelo
para poder encontrarlo mas facilmente.

Exportar archivo de datos de Outlook * ‘
Guardar el archivo exportado coma:

CAUsers\JD.70275500Documents\Arch -I

Opciones
(CI duplicados con los exportados
(O Permitir la creacion de duplicados
OnNe exportar elementos duplicados
< Atrds Finalizar Cancelar

Nombre de archivo:y Contactos Pruebd

Tipo: Archivos de datos de Outlook

~~

A Ocultar carpetas Herramientas + Cancelar
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2.8 Elija la opcidn que mas se ajuste a sus necesidades y finalice la exportacion:

Exportar archivo de datos de Outlook X

Guardar el archivo exportado como:
ntshArchivos de Outlook\backup.pst Examinar...

Oncignss

O Reemplazar duplicados con los elementos exportados
O Permitir la creacién de duplicados

O No exportar elementos duplicados

< Atras Finalizar Cancelar

Restablecer la copia de seguridad de contactos en Outlook

3.1 Abra Outlook y dirijase directamente a Archivo

o7} / £ Buscar
Inicic  Enviar y recibir ~ Carpeta  Vista Ayuda  Acrobat
= =
= & 8 0 =

=
MNueva correo MNuevos MNueva 5
electrénico  elementos ¥ reunién | £ Correo no deseado ~
Muevo TeamViewer Eliminar

<

3.2 Haga clic en Abrir y exportar -> Abrir archivo de datos de Outlook

© Abrir
() Informacién Abrir Calendario
|; El Abre un archivo de calendario en Outlook
|| Abrir y exportar (.ics, wes).
Abrir Calendario

Rl cama Aarchiw de datos de Outlook

Abre un archive de datos de Outlook (.pst).
Guardar como

Adobe PDF Abrir archivo de
datos de Outlook

Guardar datos

adjuntos . Importar o exportar
—_— Impaorta o exporta archivos y opciones de
Imprimir Importar o configuracién,

exportar
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3.3 Seleccione el archivo con la extensidn pts. guardado y pulse Aceptar:

E Abrir archivo de datos de Qutlock *
&« v A » OneDrive - Personal » Documentos v | D O Buscar en Documentos

Organizar v Nueva carpeta B T @
S

£ Nombre Estade Fecha de modificacion Tipo Tamarfio

Documentos

OWA funcionale

contactosPrueba.pst 21/07/2022 18:05 Archivo de datos ... 265

E Microsoft Qutlool

@ OneDrive - Persor
Attachments
Documentos
Fotos
Piblico

Varios UAm
v < >

MNombre de archivo: | contactosPrueba.pst ~ | Archivo atos de Outlook (* ~

Herramientas ~ Aceptar Cancelar

3.4 Se recomienda comprobar que sus contactos se han guardado y se
visualizan correctamente en la aplicacion.

Crear una copia de seguridad de calendario Outlook

4.1 Abra Outlook y aceda al icono del calendario situado en la parte inferior de
la pantalla principal de Outlook:

&7 a2
Elementos: 3 D,, Avisos: 2

4.2 Haga clic en Archivo -> Guardar Calendario:

© Abrir

{1 Informacion

3

| Abrir y exportar
Abrir Calendario
Guardar como . -
Adobe PDF Abrir archivo de
datos de Outlook
%
—
Guardar Importar o
Calendario exportar
Imprimir

—
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4.3 Seleccione la ubicacién deseada para guardar el archivo y deje el nombre

que viene por defecto:

Mombre de archive: | Calendario_-------— @externo.uam.es.ics

Tipo: | Formato iCalendar (*.ics)
usuario.prueba@uam.es

Calendario completo;
Detalles completos

» Ocultar carpetas

Mas opciones...

Herramientas  ~

4.4 Haga un clic en Mas opciones donde deberd especificar el rango de fechas
en Calendario completo y la opcion Detalles en Detalles completos:

Guardar como

aan X
Iai ion del C

io que desea incluir.

e

Rango de fechas: | cajendario completo

Hoy
Mariana
Los préximos 7 dias

Detalles:

Los praximos 30 dias
los
speciicar Tecnas...

|

Avanzadas: P

Cancelar

4.5 Confirme con un clic en el botdn Aceptar:

Guardar como

Especifique la informacion del Calendario que desea incluir,

Cancelar

Guardar come.

[TT] Evmretivus wintemuitn el Catenaasic qus deses inchae

Rango ¢ fechat: | Calundans complets

Drtaies: IF; | Detates.

comphetos
Intiuye ls dissesitiligad § loy delales

elemerdos del Cahnano

card coms ‘Diupoedbin’,
»» acada da en otrs 3h"

Isthupe ol La diipenisibend y los atun

& elementos del cabendans

aspady
o Fuess de ls

10 de bet

Rango de fechas:

Calendario completo

Detalles:

Detalles completos

Incluye la disponibilidad y los detalles completos de los

elementos del Calendario

Avanzadas:

Mostrar > >

/

Cancelar

4.6 Si aparece un mensaje de advertencia, confirme con la opcion Si:

Microsoft Outlook

Si

Mo

*

| Se incluira el calendario completo, incluidos todo s elementos pasados. ;Desea incluir el calendario de todas formas?
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4.7 Finalice el proceso haciendo clic en la opcién Guardar:

Nombre de archivo: | Calendario usuario.prueha@uam.es.ics

Tipo: | Formato iCalendar (*.ics)

usuario.prucba@uam.es
Calendario completo;
Detalles completos

Mas opciones...

/

# Ocultar carpetas

Herramientas = Guardar Cancelar

Restablecer la copia de seguridad de calendario en Outlook

5.1 Abra Outlook y dirijase al menu Archivo:

Inicio  Enviar y recibir ~ Carpeta Vista Ayuda  Acrobat
= = —
M & 8 =

o

Buscar

=
MNuevo correo Nuevos MNueva Cx
electrdnico  elementos ~ reunién £ Correo no deseado ~
Muevo TeamViewer Eliminar

€

5.2 Haga clic en Abrir y exportar -> Abrir Calendario:

© Abrir
(n) Informacién Abrir Calendario
E El Abre un archivo de calendario en Outlook
Abrir y exportar (.ics, wes),
Abrir Calendario

Abrir archivo de datos de Outlook

Abre un archivo de datos de Outlook {.pst).
Guardar comao ) -
Adobe PDF Abrir archivo de

datos de Outlook

Importar o exportar
¢ p p

— Importa o exporta archivos y opciones de

Guardar Importar o configuracian.

Calendario exportar
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5.3 Elija la copia de su calendario creada anteriormente, y haga clic en Aceptar:

B 1 SVIITayIeT - ~ L e s s

l1eva carpeta =z ~ 9
~
2@l = MNombre Estado Fecha de modificacion Tipo Tamaiio
E Calendarie usuario.prueba@uam.es.ics 21/07/2022 16:43 Archivo iCalendar 42 KB
sor
!
v
Nombre de archive: | Calendario usuario.prueba@uam.es.ics v| FormatgfiCalendar (*.ics) ~

Herramientas = Aceptar Cancelar

5.4 A continuacidn, aparecera la notificacion de Outlook que solicitard elegir el
modo para abrir el calendario. Pulse Importar.

Microsoft Qutlook

Desea abrir este calendario como calendarj
o importar los elementos que contiene @%u propio calendario?

Abrir como nuevo |! Impaortar i Cancelar

5.5 Podra comprobar en su correo web si se ha guardado correctamente el
calendario. Para ello, acceda a la pagina https://correoweb.uam.es

10
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Crear una copia de seguridad de Tareas Outlook

6.1 Abra la aplicacion Outlook y acceda a la pestaia Tareas:

| QQ aes

Filtro aplicado

6.2 Haga clic en el menu Archivo en el submenu Abrir y exportar:

Inicio

Enviar y recibir

== X &0

Abrir Impresion Quitar datos ~ Guardar Guardar
rapida adjuntos como  datosz

Carpeta Vi

PO P

© Infoarmacion de cuer

| ﬁh Informacién

Abriry exportar
+ Agregar cuenta
Co
% Ca
Guardar coma Configuracion cor
Adobe PDF de la cuenta ~ L]

6.3 Acceda a la opcion Importar o exportar:

Abrir

Abrir Calendario

% Abre un archivo de calendario en Outiook
Abri Calendario (ics, wes).

= Abrir archivo de datos de

% Outlook

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

¢ portar o exportar
—2 Importa o exporta anchivos y opciones de
Importar o configuracién.
exportar

11
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6.4 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
Importar de otro programa o archive
Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

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

Descripeion

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

< Atras Siguiente > Cancelar

6.5 Confirme el tipo de archivo (.pst)

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Qutlook [.pst]

« Atrds Siguiente > Cancelar

6.6 Elija la carpeta Tareas y pulse Siguiente:

Exportar archive de datos de Qutlook

Sgleccione la carpeta para exportar:
[ Bandeja de salida
> E Calendario
» A= Contactos

Correo no deseado
T Diario

EE Fuentes R55
> D Historial de conversaciones
[J Notas —

de Qutlook
> e v - &uam.es

.In(luir subcarpetas Filtro...

< Atras Cancelar

12
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6.7 En la siguiente pantalla elija la ubicacién deseada del archivo y renémbrelo
para poder encontrarlo mas facilmente.

Exportar archive de datos de Outlook

x|
Guardar el archivo exportado como:

CAUsers\JD. 70275500 Documents\Arch
Opciones

@ Reemplazar duplicados con los elementos exportados
O Permitir la creacion de duplicados

OiNe exportar elementos duplicados

< Atrds

Finalizar Cancelar
Nombre su archivo y Acepte para guardar:
Nombre de archivo: | backup tareas outlook] »
Tipo: Archivos de datos de Outlook ~
~ Ocultar carpetas Herramientas = Cancelar

6.8 No se recomienda crear la contrasena, deje los campos en blancoy
confirme con el botén Aceptar:

Crear archivo de datos de Qutlook

Agregar contrasefia opcional

Contrasefia: |

Repetir contrasefia:

(] Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

Cancelar

6.9 Elija la opcidon que mas se ajuste a sus necesidades y finalice la exportacion:

Exportar archivo de datos de Outlook

X
Guardar el archivo exportade como:

ints\Archivos de Outlook\backup.pst Examinar...
Oprinnss

o Reemplazar duplicados con los elementos exportados
() Permitir Ia creacién de duplicados

O Mo exportar elementos duplicados

< Atras Finalizar

Cancelar

13
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7 Restablecer la copia de seguridad de Tareas Outlook

7.1. Abra Outlook y dirijase al menu Archivo:

o] / £ Busear
Inicio  Enviar y recibir ~ Carpeta Vista Ayuda  Acrobat
)
I © | w =

P
Nuevo correo Nuevos MNueva e
electrdnico  elementos ~ reunién £ Correo no deseado ~
Muevo TeamViewer Eliminar

€

7.2. Haga clic en Abrir y exportar -> Importar o exportar:

© Abrir
{n) Informacién Abrir Calendario
E ﬁ Abre un archivo de calendario en Outlook
Abriry exportar [.ics, .ves).
Abrir Calendario

Abrir archivo de datos de Outlook

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

Adobe PDF Abrir archivo de
datos de Outlook
¢ Importar o exportar
— Importa o exporta archivos y opciones ge
Imprimir Importar o configuracian,
exportar

Carpeta de otro usuario
E QQ Abre una carpeta compartida con otro
Carpeta de otro usuaria.

usuario

7.3. Elija la opcién Importar de otro programa o archivo:

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes

Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (vcs)
Importar un archivo vCard (.vcf)

Descripcion

Importar datos de otros archivos, como archivos de datos de Outlook (.PST) y
archivos de texto.

< Atras Cancelar

14
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7.4. Elija la copia de tareas que ha creado anteriormente, y haga clic en Aceptar:

[ Abrir archivos de datos de Outlook X
€ > v M DD« Usuarios » I7I110100 > Decumentos » Archives de Outlook M) P Buscar en Archives de Outlo...
Organizar = Nueva carpeta =~ T @
) - Hombre Fecha de modificacion___Tipo Tamafio
N R backup tareas 28/07/2022 11:34 Archivo de datos .. 265 KB
backu 2 211:40 1631361 KB
P
+ [ Este equipo
Mi archivo de datos de Outlook{1) 14/07/2022 11:41 265K8
> b Descargas
> [ Documentos
> @ Escritorio
> A Imdgenes
> (@) Musica
> [ Videos
5 ¥ Disco local (C)
-
Nombre de archivo: | backup taress N de Outlook  ~
Heromiertas < Conceto
Ninguno Ninguno Bana... I'" T

7.5. A continuacion, aparecera la notificacion de Outlook que solicitara elegir la
carpeta para importar Despliegue la opcidn que visualiza, para ver el archivo
de tareas previamente guardado:

Seleccione la carpeta para importar:

F‘g Archivo de datos de Outlook

\

8 Incluir subcarpetas Filtro...

o Importar elementos en la misma carpeta de:

7.6. Seleccione la carpeta Tareas:

Seleccione la carpeta para importar:

w FlEI Archive de datos de Outlock
]E Elernentos eliminados

Tareas

Hlncluirsubcarpetas Filtra...

15
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En la parte inferior de la misma pantalla despliegue el apartado Importar
elementos en la misma carpeta de y seleccione su cuenta de correo

institucional:

Importar archive de datos de Outlook

Seleccione |a carpeta para importar:

w F‘g Archivo de datos de Outlook
]E Elemnentos eliminados

n Incluir subcarpetas

o Impaortar elementos en la misma carpeta de:

wmmmems o @uam.es

Filtro...

Archivo de datos de Outlook
[ SRR ON] - . FE—

—

< Atras

Cancelar

Una vez seleccionadas las dos opciones, pulse boton Finalizar.

7.7. Las tareas Unicamente se verdn en la aplicacion de escritorio Outlook una vez
complete la importacién del archivo.

8 Enlaces de ayuda

Abriry 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

9 Registro de cambios
Fecha Version Motivo de cambio Autor cambio
14/6/22 1.0 Redaccidn
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