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Crear un archivo de carpetas personales en Outlook 2003...
Para crear un archivo de carpetas personales seguiremos estos pasos:

19)Haremos un clic izquierdo sobre el menu Archivo y después otro sobre la opcidén “Administracion de
archivos de datos” del cuadro desplegado.

Carpetas personales - Microsoft Outlook
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29) Después hacemos clic izquierdo sobre el botdon “Agregar”.

Archivos de datos de Outlook

Archivos de datas

Seleccione un archivo de datos en la liska v, después, haga clic en
Configuracion para obtener mas detalles o en Abrir carpeta para mostrar la
carpeta que contiene el archiva de datos, Para mover o copiar estas
archivas debe cerrar Outlook,

IMas informacion. .,

Mombre Mombre de archivo Comentario Configuracion. .,

Carpetas person,., Ci\Documents and Setkin, ..
abrir carpeta. ..

Quitar
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39)En el cuadro que emerge a continuacién escogeremos la opcién de “Archivo de carpetas personales
(.pst) de Office Outlook”, ya que la del Outlook 97-2002 es de menor capacidad (maximo de 2GB)

Nuewos archivos de datos de Outlook &|

Tipos de almacenamiento:

Archivo de carpetas personales (pst)

i U
Archivo de carpetas personales ( pst) de Outlook 97-2002

Descripcidn

Proparciona mayor capacidad de almacenaniento para
elementos v carpetas, Es compatible con datos Unicode
multilinglies. Mo es compatible con Outlook 97, 9&, 2000 v
2002,

Aceptar ] [ Cancelar
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Por defecto Outlook intentara crear el archivo de carpetas personales en la carpeta del programa:

Crear o abrir archivo de datos de Outlook

"l @ -0 | 'Q A [ [£3 = Herramientas -

Guardar en:

[

Escribario

=

Mis sitios de red

@

Hombre de archivo: |Carpetas personalest1).pst v | [ Aceptar l

Guardar como tipo: |P.rchivos de carpetas personales (*.pst) hd | Cancelar

e Disco local (1)
[ Documents and Settings
I lalopadiusuario)
|3 Configuracién lacal
[C5) Datos de pragrama
| Microsaft

Outlonk

Pero es preferible guardar el archivo pst en otra carpeta de mis documentos que nos resulte mas facil de
localizar (desplegando en la zona indicada y seleccionando la carpeta deseada).A continuacién damos un

nombre al archivo y hacemos clic en el botdn “Aceptar”.

Crear, o abrir archivo de datos de Outlook @
Guardar en: IE] Mis documentos |V| @-0h X CiE-
Documentas -ﬁll_jluis.pst
lEestes [ ARTICULOS
@ Escritario @ correol
Mis
Q documentas
g mipC
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red
< >
Marmbre de archiva: |Carpetas personales 2012 v |
Guardar como tipo: |F\rchiv0 de datas de Cutloak (%, pst) v |
I Aceptar I [ Cancelar

49) Después introducimos la contrasefia y haremos clic en el botén “Aceptar”.
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Crear, carpetas personales de Microsoft fg|

Archivo: | Ci\Documents and SettingsilalopadiMis docu |

Mombre: |Carpetas personales |

Formato; | Archivo de carpetas personales |

Configuracian de cifrado

() Mo cifrar
(%) Cifrado comprimible
() Cifradn de alto nivel

Contraseria

Contrasefia: | [TTTTYTTY |

Repetir contraseria: | LI LT L] |

[“]5auardar contraseria en su lista de contraserias

Ahora ya hemos creado un archivo de carpetas personales.

Archivos de datos de Outlook fg|

Archivos de datos
Selec_cmne un archivo de datog en la lista v, despL_les, haga clic en S T e
Configuracion para obtener mas detalles o en Abrir carpeta para mostrar la
carpeta que contiene el archivo de datos. Para mover o copiar estos
archivos debe cerrar Cutlook.

Cor| | Configuracidn, ..
padiMis docurentos|CORREO\Carpetas personal
padiMis document JRRE rpetas persons st Abrir carpeta, .,

Cambiar el nombre de las carpetas personales
Aunque en un principio podemos asignarle cualquier nombre al archivo, si posteriormente, quisiéramos
modificar su nombre, seguiremos estos pasos:

12)Haremos primero un clic derecho sobre el archivo de carpetas personales (para que se despliegue el
cuadro contextual) y después un clic izquierdo sobre “Propiedades de Carpetas personales...”.
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& L) Carpetas de busqueda | |

rpetas pef passias

(3] Elemenitod [ Abrir
L Carpetas Abrir en ventana nuewva
= 3 Carpetas per
£ AMPARD Enviar winculo a esta carpeta
[ AMULADG Blsqueda avanzada, ..
|1 COMUN . . N
e
3 CONTAEI .JI Cambiar nombre "Carpetas personales
| CORREDY 4| Muevacarpeta...
[ EJEMPLO A P
@ (5 Elemento gregar a Carpetas Favaoritas
1 EN¥IO S Procesar todos los encabezados marcados
L3 EXPEDIE Procesar encabezados marcados
|1 INCIDEM
[ JESUS I Abrir otra carpeta ]
[ José Carl Cerrar "Carpetas personales”
| JUSTIFIC
[ LaURA Al Compartir,..
L3 MARLIEL ﬁ Propiedades de "Carpetas personales”...

[ MARIFLCY =

29)En el siguiente cuadro contextual haremos un clic izquierdo en el botén de “Avanzadas”

Propiedades de Carpetas personales ['5_<|

General | Pagina principal |

§ | Carpetas personales |

Tipo: Carpeta con elementos de Carreo v elementos para exponer

Ubicacidn:  Microsoft Office Outlook

Descripidn:

(%) Mostrar nimero de elementos no leidas

() Mastrar niimera tokal de elementos

Al exponer un elemento en esta carpeta, usar: | 1pM,Post |ﬂ|

Generar automaticamente vistas de Microsoft Exchange

Tamafio de la carpeta. .. Avanzadas...

Aceptar ] [ Cancelar ]

32) Ahora mecanizaremos el texto en la casilla remarcada de “Nombre:” (en este caso la renombramos
como “2012 Carpetas”) y después haremos clic izquierdo en el botén “Aplicar” y finalmente otro en
“Aceptar”.



%2 TE BAJASTE DE | o |
¥y Recursos para trabgjos administrativos

Crear un archivo de carpetas personales en Outlook 2003...

Carpetas personales FX|
General |
Mombre; I2012 Carpetas
MNombre de | C:\Documents and SettingsilalopadiMis documentosh, |
archivo:
Cifrado: | Cifrada compririble |
Formato:

Camentatio

Cambia la contraseria para tener acceso
= | al archivo de carpetas personales
Reduce el tamafio del archivo de
P carpetas personales

| Archivo de carpetas personales |

IAceetar I [Cancelar ] | I |

Tamano de carpetas personales
Si queremos ver cual es el tamafio actual del archivo de carpetas personales seguiremos este
procedimiento:

192) Haremos un clic derecho sobre CEPE s s
“Propiedades de Carpetas personales...”.

4 [ Carpeta

Abrir en ventana nueva

Blsqueda avanzada. ..

(4 MNueva carpeta...
Agregar a Carpetas favoritas
Procesar todos los encabezados marcados
Procesar encabezados marcados
Abrir archivo de datos de Outlook. ..

1 Propiedades de "Carpetas personales”...

www.funcionarioseficientes.com

y después un clic izquierdo sobre el apartado de

29)Emergera el siguiente cuadro contextual y haremos un clic izquierdo sobre el botén “Tamafio de la

carpeta”.
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Propiedades de Carpetas personales

Genetal | Pagina principal |

)

Tipa: Catpeta con elementos de Correa v elementos para exponer
Ubicacion:  Microsoft Office Qutlook

Descripion:

(#) Mostrar nimero de elementos no leidos

) Mastrar ndmero katal de elementas

Al exponer un elemento en esta carpeta, usar: | IPM.Past

Generar autométicamente vistas de Microsoft Exchange

| Tamafio de la carpeta... | [ fvanzadas...

L Acepkar ] [ Cancelar
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Podemos observar en el siguiente cuadro que el volumen actual de este archivo de carpetas personales

es de 1.3 GB.

—————

Tamano de la carpeta

Datos locales |

Mombre de la carpeta: Carpetas personales

Tamario (sin subcarpetas): OKB

Tamafio tokal (incluyendo subcarpetas): 1341765 KB
Subcarpeta Tamafio Tamarfio katal |
AMULADODS 2875 KB 2878 kB
COMUN CREDITOS 39035 KB 39085 KE
COMTABILIDAD 39KB 39 KB
CORREOS SOLICITUD PROG. .. 155695 KB 155695 KB
EJEMPL DE FORMULARIO 1621 kB 1621 KB
Elementos eliminados akE 324 KB
Elementos eliminadosimodelo... 324 KB 324 KB
EMYIO SOLICITUD ACREDIT... 252491 KB 252491 kB
FXPFOTFMTE F S18A KR s1RA kR Y

Cerrar




