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Crear un archivo de carpetas personales en Outlook 2010...
Para crear un archivo de carpetas seguiremos estos pasos:

19)Haremos un clic izquierdo sobre la ficha “Archivo” y después otro clic sobre el apartado de
“Informacion” en el panel izquierdo. A continuacidon haremos otro clic sobre el botén de “Configuracién
de la cuenta” y seguidamente seleccionaremos el apartado de “Configuracion de la cuenta...” del
desplegable mediante otro clic.
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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...”.
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Seleccione un archivo de datos en la liska, v después haga dlic en Configuracion para obtener mas Més infarmacién
detalles o en Abrir ubicacidn de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archiva de datos.,
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outlool,
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39)Emergera otro cuadro donde seleccionaremos el apartado de “Archivo de datos de Outlook (.pst)”.

Nuewvos archivos de datos de Outlook §|
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Descripcidn
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Por defecto Outlook intentara crear el archivo de carpetas personales en la carpeta del programa:
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Pero es preferible guardar el “archivo pst” en otra carpeta como “mis documentos” que nos resulte mas
facil de localizar (desplegando en la zona indicada y seleccionando la carpeta deseada). A continuacion
damos un nombre al archivo “Carpetas personales 2012”, por ejemplo, y finalmente clic sobre el botén

“Aceptar”.
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Crear o abrir archivo de datos de Outlook
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Después introducimos la contrasefia y haremos clic en el botén “Aceptar”.

Crear archivo de datos de Outlook @
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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 configuracion de este
archivo. Ahora ya hemos creado un archivo de carpetas personales.
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Seleccione un archivo de datos en la lista, ¥ después haga clic en Configuracion para obtener mas Méas inFormacién. ..

detalles o en Abrir ubicacion de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos,
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outlook,
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Crear un archivo de carpetas personales en Outlook 2010...

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:

19)Haremos un clic sobre la ficha “Archivo” y después otro clic sobre el apartado de “Informacién” en el
panel izquierdo. A continuacidn haremos otro clic sobre el botdn de “Configuracion de la cuenta” y
seguidamente seleccionaremos el apartado de “Configuracion de la cuenta...” del desplegable mediante

otro clic.
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29)En el siguiente cuadro contextual seleccionaremos la ficha “Archivos de datos”,

después

seleccionaremos el archivo de datos mediante un clic izquierdo sobre “Carpetas personales 2012”. Por

ultimo un clic sobre el botén de “Configuracion...”.
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Seleccione un archivo de datos en la lista, v después haga dlic en Configuracion para obtener mas
detalles o en Abrir ubicacidn de archivas para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos.

Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Qutloak,
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39)En el siguiente cuadro contextual podremos cambiar el nombre del archivo de carpetas personales en el
cuadro remarcado de “Nombre”. Finalmente clic sobre el boton “Aceptar”.

Archivo de datos de Outlook E|
General |
Nomhbre: ICarpetas personales 2012 I
Mombre de archivo: | C:\Documents and SettingsilalopadiMis docurnente: |
Formato: | Archivo de datos de Outlook |
[ DT G I B ] Cambia la contrasefia para tener acceso al

archivo de datos de Outlook,

[ Compactar ahora Reduce el tamafio del archiva de datos de
Cutlook

Comentatio
I Acepkar I [ Cancelar Aplicar

En el panel de exploracion vemos el archivo de carpetas personales que acabamos de crear.
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Tamafo de carpetas personales
Si queremos ver cual es el tamafio actual del archivo de carpetas personales seguiremos estos pasos:

12)Haremos un clic derecho sobre la carpeta que deseemos comprobar y después un clic izquierdo sobre
el apartado de “Propiedades del archivo de datos...” del cuadro desplegado.
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29)Emergera el siguiente cuadro contextual y haremos un clic izquierdo sobre el botén “Tamaiio de la

carpeta...”.

Propiedades de Carpetas archivadas

ceneral | pagina principal [

3

|Car|:netas archivadas

Tipo: Carpeta con elementos de Correo v elementos para expaoner
Uhicacion: Microsoft Cutlook
Descripcion:

(%) Mostrar niimera de elementos no lsidos
(") Mostrar niimera kotal de elementos

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

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

I Tamario de la carpeta. .. | fvanzadas. ..

[ Ackualizar a cabegorias de color., .. ]

Podemos observar en el siguiente cuadro que el volumen actual de este archivo de carpetas personales

es de 211 megabytes.
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Tamano de la carpeta |

Datos locales |

Nombre de la carpeta: Carpetas archivadas
Tamafio (sin subcarpetas): 33147 KB
Tamafio tokal {incluyendo subcarpetas): 211934 KE

Subcarpeta Tamario Tamario total ~

Calendario OKE OKE

CORREOS SOLL.. OKE OKE

Diario OKE OKE

Elermentos elimin. .. OKE OKE

Elermentos elimin. .. OKE OKE

EMVIO SOLICIT... OKE OKE

MEMSAJE RECO, .. 136014 KE 154129 KE

MEMSAJE RECO, .. 15115 KB 15115 KB —

Sent Ikems 19709 KB 19709 KB

Tareas KR KR b

Cerrar
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