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Como hacer una copia de seguridad de Outlook: guia paso
d paso
La forma mas rapida de hacer una copia de seguridad de tus correos y datos de Outlook es

exportar un archivo PST y guardarlo en tu ordenador o en un dispositivo de almacenamiento
externo. A continuacion, te explicamos cOmo:

Paso 1. En la pestafa “Archivo” de Outlook, selecciona “Abrir y exportar” y luego haz clic en
“Importar o exportar”.
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Haz clic en “Importar o exportar”.

Paso 2. En el asistente de importacion y exportacion, selecciona la acciéon “Exportar a un
archivo” y haz clic en “Siguiente”.
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Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar:

ortar fuentes a un archivo
Importar de otro programa o archivo
Importar fuentes RSS desde un archivo OPML
Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (.ves)
Importar un archivo vCard (wcf)

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

< Atras ISiguiente:—I ‘ Cancelar ‘

Para crear una copia de seguridad, haz clic en “Exportar a un archivo”.

Paso 3. En la siguiente ventana se te pedird que elijas el tipo de archivo para la copia de
seguridad de Outlook. Selecciona “Archivo de datos deOutlook (.pst)”.

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

|Archivo de datos de Qutlook (.pst) |

_ <ass [sguente>] | cancelar |

Selecciona el tipo de archivo PST para tu copia de seguridad de Outlook.

Paso 4. Ahora elige los datos que quieres exportar. En este ejemplo, vamos a hacer una
copia de seguridad de la carpeta “Calendario”. Selecciona “Incluir subcarpetas” para que la
copia de seguridad incluya todas las subcarpetas y luego haz clic en “Siguiente”.
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Exportar archivo de datos de Outlook X

Seleccione la carpeta para exportar.
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Selecciona los datos que quieres que exporte el Asistente de Outlook.

Paso 5. Por dltimo, elige donde quieres guardar el archivo de copia de seguridad. Puede
ser una carpeta local, un disco duro externo o una memoria USB, por ejemplo. Para los datos
importantes, conviene guardar copias de seguridad idénticas en varios dispositivos de
almacenamiento siempre que sea posible. Si creas copias de seguridad de los datos de
Outlook con regularidad, puedes seleccionar la opcion “Reemplazar duplicados con los
elementos exportados” para evitar los archivos duplicados. Haz clic en “Finalizar” para salir del
asistente.

Exportar archivo de datos de Outlook X
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Indica dénde quieres que se guarde el archivo de copia de seguridad de Outlook exportado y
luego haz clic en “Finalizar”.
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Guia de referencia rapida sobre las copias de
seguridad de Outlook

Paso 1. En Outlook, ve a “Archivo” > “Abrir y exportar” > “Importar o exportar”.
Paso 2. En el asistente de importacion y exportacion, haz clic en “Exportar a un archivo”.
Paso 3. Selecciona “Archivo de datos de Outlook (.pst)” y haz clic en “Siguiente”.

Paso 4. Elige los archivos o carpetas que quieres incluir en la exportacién. Para incluir
también las subcarpetas, selecciona “Incluir subcarpetas”.

Paso 5. Especifica donde quieres que se guarde el archivo exportado. Para evitar la creacion

de duplicados, selecciona “Reemplazar duplicados con elementos exportados”. Haz clic en
“Finalizar” para salir del asistente.
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