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Crear un archivo de carpetas personales en Outlook 2007...
Para crear un archivo de carpetas seguiremos estos pasos:

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

Ll.:'_, Bandeja de entrada - Microsoft Outlook

i Archivo Edicion Ver It Herramientas Acc

MHuevo 3
M Abrir 3

H Cerrar todos los elementos

o TEE=TT

@1 Guardar coma...

[

Guardar datos adjuntos »

i)

Carpeta 3

Administracian de archivos de datos...

Importar y exportar...

29)En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos la pestafia de “Archivos de datos” mediante un clic
izquierdo y a continuacién haremos otro clic sobre el botén “Agregar...”.

Configuracion de la cuenta

Archivos de datos
Archivos de datos de Qutlook

| Corren electrdnico I Archivos de datnsl Fuentes RSS || Listas de SharePaint || Calendarios de Internet || Calendariosp * *

=5 Corfiguracién... (9 Establecer como predeterminado 3¢ Quitar =) Abrir carpeta, ..

Mombre Mombre de archivo Comentario
Zarpetas archivadas archive,pst en C\Documents and Settings\LUISYonfiguracian loc. ..
Carpetas personales Cutlook. pst en C:\Documents and Settings\LUISY, Configuracidn loc... Predetermin, .

Seleccione un archiva de datos en lalista v, después, haga dlic en Configuracidn para obtener M35 | s informacian

detalles o en Abrir carpeta para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos, Para mowver o
copiar estos archivos debe cerrar Outlook,

39)Y emergera otro cuadro donde seleccionaremos el apartado de “Archivo de datos de Outlook (.pst)”
mediante un clic izquierdo.
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Nuevos archivos de datos de Outlook g|

Tipos de almacenamiento:

Archivo de carpetas persona
Archivo de carpetas personales (. pst) de Outlool

Descripoion

Proporciona mavor capacidad de almacenamiento para
elementos v carpetas, Es compatible con datos Unicode
multilinglies, Mo es compatible con Cutlook 97, 98, 2000
2002,

Aceptar ] [ Cancelar

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

Crear o abrir archivo de datos de Outlook

Guardar en: |ﬁ ook v| @ 3| @ X i E - Herramientas -

g Disco local {C1)

?[_: |3 Dacuments and Settings
Escritorio I lalopad{usuario)
I Configuracian local
2 [ Datos de programa
=) [ Micrasoft

Mis documentos

Mis 5|t|-:-s de red

Mombre de archivo: |Carpetas persanales(1).pst v | [ Aceptar l

Guardar como Hpo: |Archivos de carpetas personales (*.pst) v | Cancelar

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 eni IE] Mis documentos IV| @- X CjEd-
Documentos -!-Il_jluis.pst
lEctes [ ARTICLLOS
@ Escritario @ correnl
Mis
9 documentas
i mipC
‘:J Mis sitios de
< Ed
Mombre de archiva: |Carpetas personales 2012 w |
Guardar coma tipo: |nrchiv0 de datos de Outlook (*.pst) v |
I Acepkar I ’ Cancelar
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42)Después introducimos la contrasefia y haremos clic en el botén “Aceptar”.

Crear carpetas personales de Microsoft fg

archivo: | C\Documents and Settings\LUISYMis documentos |

Mombre: |Carpetas personales |

Formato: | Archivo de carpetas personales |

Contrasefia

Contrasefia; | TTTTTYYS |

Repetit contrasefia: | TTTTTYYS |

E Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

I Aceptar I [ Cancelar

Es importante marcar en la casilla de verificacién de “Guardar contrasefa en su lista de contrasenas”
para que Outlook no nos vuelva a preguntar la contrasefia si modificamos la configuracién de este
archivo. Ahora ya hemos creado un archivo de carpetas personales.

Configuracion de la cuenta r>_(

Archivos de datos
Archivos de datos de Outlook

Carren electrdnica I Archivas de datos I Fuentes RS3 | Listas de SharePoint || Calendarios de Internet | Calendarios publi %

L Agregar... 12? Configuracian... e Establecer como predeterminado )( Quitar 25 abrir ubicacion de archivos. ..

Mombre Ubicacian
2012 CiiDocuments and SettingsilalopadiMis documentosicorreal\Carpetas personales(l).pst
Archivos Ci\Documents and Settingsilalopadarchive pst
Carpetas archivadas Ci\Documents and SettingslalopadiMis documentosicorrenltarchivel . pst

Q luisalonso@arrakis.es Conectado

Ci\Documents and Settingstlalopady

|A
| w

Seleccione un archivo de datos en la lista, v después haga clic en Configuracion para obtener mas S T T e ey

detalles o en Abrir ubicacidn de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos,
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outlook,

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 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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=] ‘@' Carpetas personales
f} Bandeja de entrada
[[3 Bandeja de salida
7 Baorrador
f_a Correo electronico no desead
{al Elementas eliminadaos
[3 Elementos enviados
fﬁ Fuentes R55
lE3] pr Carpetas de bisqueda
=] Carpetas archivadas
I i Carpetas pers !

Abrir
Abrir en ventana nueva
aIe Cambiar nombre “Carpetas personales”...
4 Nueva carpeta...
Agregar a Carpetas favoritas
Procesartodos los encabezados marcados

Procesar encabezados marcados

- Abrir archivo de datos de Outlook...
d e (ﬁ Cerrar "Carpetas personales”

ﬁ Calendario ﬁ' Propiedades de "Carpetas personales”...
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29)En el siguiente cuadro contextual haremos un clic izquierdo en el botén de “Avanzadas”

Propiedades de Carpetas personales

General | Pégina principal |

§ |Carpetas personales

Tipa: Carpeta con elementos de Correo v elementos para exponer
Ubicacidn:  Microsoft Office Quthook

Descripoion:

(%) Mostrar nimero de elementos no leidos

(") Mastrar ndmera total de elementos

Al exponer un elemento en esta carpeta, usar;  |IPM.Post

Generar automaticamente vistas de Microsoft Exchange

[IMostrar recordatatios v tareas de esta carpeta en la barra Tareas pendientes

’ Tamafio de la carpeta... ]

l Actualizar a cateqorias de colar.,. ]

Aceptar l [ Cancelar ]

32) Ahora mecanizaremos el texto en la casilla de “Nombre:” (en este caso la renombramos como “2012

Carpetas”) y después haremos clic en “Aplicar” y finalmente en “Aceptar”.
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Carpetas personales |E|
General |
Mombre: | 2012 Carpetas| |

Mombre de archiva: | C:\Documents and SettingsiLUIS|MIs docurmentos|c |

Faormato; | Archivo de carpetas personales |

’ CETTET CrTTEEe i ] Cam!ma |a contrasefia para tener acceso al
archivo de carpetas personales

[ Compactar ahora ] E:;:I;c:aizstamaﬁn del archiva de carpetas

Camenkario

| aceprar | l Canicelar ] I Aplicar I

Tamano de carpetas personales
Si queremos ver cual es el tamafio actual del archivo de carpetas personales haremos lo siguiente:

12)Haremos un clic derecho sobre “Carpetas personales” y después un clic izquierdo sobre el
apartado de “Propiedades de Carpetas personales...”.

=] (@' Carpetas personales
E Bandeja de entrada
@ Bandeja de salida
Ea Borradaor
f_a Correo electronico no desead
@ Elementos eliminados
E Elementos enviados
[[5) Fuentes Rs3
E7] % Carpetas de busqueda

&= Carpetas archivadas
I | Carpetas pers !

£S5 Abrir

Abrir en ventana nueva

a]:e Cambiar nombre “Carpetas personales”...
4 Mueva carpeta...
Agregar a Carpetas favoritas
Procesartodos los encabezados marcados

Procesar encabezados marcados

Abrir archivo de datos de Outlook..,

LCerrar "Carpetas personales”

" 7] Calendario |57

Propiedades de “Carpetas personales”... I

29)Emergera el siguiente cuadro contextual y haremos un clic izquierdo sobre el botén “Tamafiio de la
carpeta”.
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Propiedades de Carpetas personales

General | Pagina principal

§ |Carpetas personales |

Tipa: arpeta con elementos de Correo v elementos para exponer

Ubicacidn:  Microsoft Office Outlook

Descripion:

(%) Mostrar nimera de elsmentos no leidos

() Mastrar nimero total de elementos

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

Generar automaticamente vistas de Microsoft Exchange

[IMastrar recordatorios v tareas de esta carpeta en la barra Tareas pendientes

Tamafio de la carpeta. .. Avanzadas. ..

[ Actualizar & categorias de color... ]

Aceptar ] [ Cancelar ] Aplicar
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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




