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RESPALDAR CORREOS INSTITUCIONALES

e EXPORTAR

1. Ejecute la aplicacion de escritorio Outlook.
2. Clic en "Archivo”
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3. Clic en "Agregar cuenta”
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Informacion de cuentas

Abrir y expartar

[l _@ug.edu.ec
L/ Microsoft Exchange

=+ Agregar cuenta I
I

Guardar como

Guardar datos

4. Ingrese nombre y correo de la cuenta de correo electrénico, luego haga clic en
"Siguiente”.

Agregar cuenta X

Configuracion automatica de la cuenta
Outlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electrdnica.

(®) Cuenta de correo electrénico

Su nombre: I I

Ejemplo: Yolanda Sanchez

Direccién de correo electrénica: | |

Ejemplo: yolanda@contoso.com

Contrasefia: | |

Repita |a contrasefia: | |

Escriba la contrasefia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet.

O Configuracién manual o tipos de servidores adicionales

— ] (e
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5. Espere a que Outlook complete la configuracion de la cuenta...

Agregar cuenta *

Buscando la configuracion de servidor de correo...

Configuracion

COutlook estd completando la configuracion de su cuenta. Esta operacion puede tardar varios minutos:
+"  Establecer conexion de red
=% Buscarla i6n de ailyn. edu.ec
Iniciar sesidn en el servidor de correo

6. Ingrese la contrasefia de su correo electrénico institucional las veces que la

aplicacion lo solicite, marque la casilla “Recordar mis credenciales” y de clic en
"Aceptar”.

Seguridad de Windows >

Microsoft Qutlook

Conectando con ailyn.bonesf@ug.edu.ec

8] ailyn.bonesf@ug.edu.ec

|| to-*traseﬁa

|:| Recordar mis credenciales
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7. Luego de esto, se empezardn a sincronizar las carpetas, espere a que
desaparezca la siguiente ventana y proceda a reiniciar la aplicacion Outlook.

Microsoft Outlook

Cargando Outlook.

Recuperando la configuracian del buzon...

Cancelar

8. Por defecto, solo se sincroniza un afo de informacion. Para editar esta opcién,
dirijase al apartado Informacién -> Configuracién de la cuenta -> Configuracion

de la cuenta...

©

(1} Informacién

Abrir y exportar

Guardar como

Guardar datos
adjuntos

Imprimir

Informacion de cuentas

u Microsoft Exchange

@ug.edu.ec

[]
5}

Configuracion
de la cuenta ~

Configuracién de la cuenta

conexiones.

¥ Tenga acceso a esta cuenta en la Web.

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas

LT\ Configuracién de la cuenta...
.ﬂ' Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracion
de conexiones existentes.

L/
Android.

9. En la ventana de "Configuracién de la cuenta”, de clic

Cambiar...
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Configuracion de la cuenta K

Cuentas de correo electronico
Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracién.

Correo electrénico  Archivos de datos Fuentes RSS  Listas de SharePoint Calendarios de Internet Calendarios FIIIZ‘

4 Nuevo.. # Reparar,., i Establecer como predeterminacdo X Quitar *

MNombre Tipa

(@ug.edu.ec Microsoft Exchange (enviar desde esta cuenta de man...

La cuenta seleccionada entrega los nuevos mensajes en esta ubicacion:

@ug.edu.ec\Bandeja de entrada
en el archivo de datos C\Users\..\Outlook @ug.edu.ec.ost

Cerrar

10.En la "Configuracién de cuenta Exchange”, arrastre la barra de antigliedad hasta
que cambie la frase "1 afo” por “Todo”, luego quite el visto del recuadro y
presione Siguiente.
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Configuracién de cuenta Exchange

@ug.edu.ec

Configuracion sin conexion

sar el modo caché de Exchange para descargar el correo electrénico en un archivo de datos de Outlook

Descargar el correo electrénico con una antigledad de:

e Opdones -|

11.Se procederé a actualizar la cuenta. De clic en Hecho y reinicie Outlook.
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Cuenta actualizada correctamente

Debe reiniciar Outlook para que estos cambios surtan efecto.

12.Espere a que se sincronicen todas las carpetas del correo (compruebe que le
cargaron todos los correos desde el primer dia de uso) y proceda a exportar la
informacién.

13.Dirijase a la pestaia “Archivo”.

Herramientas de grupo  Bandeja de entre fa - @ug.edu.ec - Outlook
Erviary recibir  Carpeta  Vista  Nitro Pro 10 Grupo Q ;0ué desea hacer?
= o i ( = Mover a: 7 ¥ Mover - (5] € Nolefdo/Leido | Euscar persones fol
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correo electrénico elementos~ | reunién | 497 atodos oneo electroni.. | | flOneNote  girectiva - [ Sequimienta~ Y Filtrar correo electrénico - OneNote
Muevo TeamViewer  Eliminar Respander Pasos répidos o Mover Etiquetas Buscar Complementos  Onehlote ~
; < - - ..
4 Favoritos [Buscar en Buzén actual ctrl.. O [ Buzénactusl ~| | () Responder (G2 Responder atodos (3 Reenviar b Ir 2 consejo FPO@ug.edu.ec
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14.De clic en "Abrir y exportar”.
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el Abrir

Abrir y exportar

Guardar datos

Imprimir

Cuenta de
Office

Opcianes

Bandeja de entrada - _@ug.edu.ec - Outlook ? - x
Abrir Calendario
Guardar coma Abre un archivo de calendario en Outlook (ics, .ves).
adjuntos Abrir archivo de datos de Outlook
D Abre un archivo de datos de Outlook (.pst).
- Importar o exportar
€= Importa o exporta archivos y opciones de configuracian.
Carpeta de otro usuario
< Abre una carpeta compartida con otro usuario.
15.Clic en "Importar o exportar”
7 - x

Bandeja de entrada - _@ug.edu.ec - Outlook

©
el ADrir

Abrir y exportar
Abrir Calendario

Guardar como Abre un archivo de calendario en Outlook (ics, vcs).

Guardar datos . .
adjuntos Abrir archivo de datos de Outlook

[ Abreunarchivo de datos de Outlook (pst).

Imprimir

Importar o exportar —

Cuentad (—i Importa o exporta archivos y opciones de configuracién.
Cuenta de

Office

Carpeta de otro usuario

Opcianes ) )
e Abre una carpeta compartida con otro usuario.
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16.Clic en "Exportar a un archivo” y luego clic en el botdn “Siguiente”.

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea gjecutar:

ortar a un archivo

Exportar fuentes R55 a un archivo OPRIL

Importar de otro programa o archiva

Importar fuentes R5S desde un archivo OPKL

Importar fuentes R55 desde una lista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCalendar [.ics) o vCalendar [.wes)
Importar un archivo vCard [wef]

Descripcidn

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

—nﬁbms—}l Siguiente = Cancelar

17.Clic en "Archivo de datos de Outlook (.pst)” y luego clic en el botén “Siguiente”.

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Qutlook [ pst)
Valores separados por comas

—l-ﬁhis-bl Siguiente = Cancelar
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18.Clic en el correo a respaldar "nombre.apellido@ug.edu.ec”, luego marque la
casilla “Incluir subcarpetas” y de clic en el botén “Siguiente”.

Exportar archiveo de datos de Outlook

Seleccione la carpeta para exportar:

e =T IE"S @ug.edu.ec | A
o /,. Bandeja de entrada (471)
i# Borradores [G3]

Y 7 Elementos enviados
[z Elementos eliminados (4)
Archivo
= Bandeja de salida

8| Calendario

Contactos
[ Correo no deseado [1]
7 Diario

Incluirsubcarpetas

qﬁhﬁs—bl Siguiente = Cancelar
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19.Enla secciéon "Guardar el archivo exportado como:” edite el nombre del respaldo
y ubicacién donde guardard el mismo (se sugiere el siguiente nombre:
"respaldo-outlook-ailynbones-09072024", debido a que podria generar mas de

un respaldo al ano), luego de clic en "No exportar elementos duplicados” y
presione “Finalizar”.

Exportar archive de datos de Outlook

Guardar el archivo exportado comao:

‘ntstArchivos de Dutlnnk\backup.pst| Examinar...

Opciones

& " Il:} Reemplazar duplicados con los elementos exportados
C} Permitir la creacion de duplicados

E‘} Mo exportar elementos duplicados

|mr>|| Finalizar Il Cancelar

20.Coloque contrasefa en caso de que requiera (esta se solicitard cada vez que trate

de acceder al respaldo), se recomienda dejar en blanco las casillas y dar clic en
el botén “Aceptar”.

Crear archivo de datos de Outlook >

Agregar contrasefia opcional

Contraseria: | | |

Repetir contrasefia:

|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

—p | Aceptar | | Cancelar
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21.Espere a que se exporte el respaldo de todas las carpetas del correo. Una vez
finalizado, la siguiente ventana se cerrard automaticamente...

Microsoft Outlook

Exportando ‘Bandeja de entrada’

-

Quedan 40 segundos

22.Encontrard el archivo de respaldo en la carpeta “Documentos” -> “Archivos de

"
Outlook”.
|§| T I:I » | UULUITIENLU: - [ - Eay
Inicio Compartir Vista . n
* D 9{" 4 Movera ~ x Eliminar ~ E‘ n- HH
(W - ._I
Anclaral  Copiar Pegar Copiara' EﬁCambiarnombre Nueva Propiedades Seleccionar
Acceso rapido EI carpeta i ) -
Portapapeles Organizar Nuevao Abrir
&~ v > Este equipo » Documentos v O Buscaren ... 0
e
& Nombre Fecha de modifica. ™
w3k Acceso répido
] ~
Pooameer ]+ 2
& Descarges " lArchwos de Outlook | 25/08/2020 12:32

23.El archivo de respaldo quedara guardado con el nombre que le asignd con
extension “.pst”

y . & - }
D o(.. Movera= 3 Eliminar = % ﬂﬁ HH Seleccionar todo
[ . - " 4 jj Mo seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar — [E Ccopiara ~ Cambiar nombre ~ MNueva Propiedades . .
Acceso rapido EI P Eﬁ carpeta - £) IfE‘ Invertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
&« ~ 4 » Este equipo » Documentos » Archivos de Qutlock v & Buscaren .. @
~ MNombre Fecha de modifica.. Tipe Tamafio
v 3k Acceso rapido
y respaldo 20/01/2020 10:27 Carpeta de archivos
Documentos L. - -
_>I backup.pst 25/08/202012:37 Archivo de datos ...  2.173.737 KB I|
L Decrarnac P

24.Finalmente, luego de realizar el respaldo, deberé dirigirse al Outlook en la web
y eliminar los correos antiguos para liberar almacenamiento.
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1. Ejecute la aplicacion Outlook
2. Clic en "Archivo”

Bandeja de

y recibir Carpeta Vista Nitro Pro 10 ¢ Q ;Qué desea hacer?

R, . ] . . Buccar nes niy
— a T x @ 9 0 Mover a: ? ¥ Mover~ |E—| 1 No leido/Leido ar personas ﬂ- u
Q EL = = o
- € > 3 Aljefe ~| | 5 Reglas+ Categorizar~ | [E5! Libreta de direcciones
Nuevo mensajede  Nuevos  Nueva Eliminar | Responder Responder Resmviar [ |y (o Asgnar ' Tienda | Enviara
correo electrénico elementos~  reunién @ atodos = Correo electrénii. | = MiOneNote  girectiva~ I Seguimiento~ ' Filtrar correo electrénico - OneNote
Nuevo TeamViewer  Eliminar Responder Pasos répidos n Mover Etiquetas Buscar Complementos | Onehote ~
; < - - ..
4 Favoritos [ Buscar en Buzén actual (Cirl.. O [ Buzénactual ~| | () Responder £ Responder s todos () Reenviar &k Ir 3 consejo.FPO@ug.edu.ec
3. Clic en "Abriry exportar”
Bandeja de entrada - _@ug.edu.ec - Outlook ? - X
— Abrir
Abriry exportar
Abrir Calendario
Bustin s Abre un archivo de calendario en Outlook (ics, wcs).
M " "
4. Clicen "Importar o exportar
Bandeja de entrada - _@ug.edu.ec - Outlook ? - x

©
Informacién Abﬂ I

Abrir y exportar
Abrir Calendario

Guardar coma Abre un archive de calendario en Outlook (ics, vcs).

Guardar datos . i
adjuntos Abrir archivo de datos de Outlook

[} Abre un archivo de datos de Outlook (pst).

Imprimir

Importar o exportar —
=4

Cuenta de Importa o exporta archivos y opciones de configuracion.

Office

Carpeta de otro usuario

Opciones
< Abreuna carpeta compartida con otro usuario.
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5. Clic en "Importar de otro programa o archivo” y luego clic en el botdn
"Siguiente”

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar:

Importar fuentes R55 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,

—-ﬁhi!—bl Siguiente = I | Cancelar

6. Clic en "Archivo de datos de Outlook (.pst)” y luego clic en el botdn “Siguiente”

Importar un archive

Seleccione el tipo de archivo que desea importar:

| W’II Siguiente * Cancelar
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7. Clic en "Examinar” para realizar la busqueda del archivo “.pst” a importar. Luego
clicen “No importar elementos duplicados” y clic en “Siguiente”

Importar archive de datos de Qutlook >

Archivo para importar

|Jment5‘-,Archi1.rns de Dutlnniﬁbackup.pst| | Examinar...

Opciones

{:} Reemplazar duplicados con los elementos importados

{:} Permitir la creacion de elementos duplicados

I I[':'i,]lhlu::nim|::|u::art.f.|r elementos duplicados I

—-Hlis-bl Siguiente > I Cancelar

8. A continuacién, se realizard la sincronizacidon del respaldo importado en la
aplicacién Outlook y podré observar todos los correos respaldados.

= e s £ Buscar

o7
|E Archivo Inicio  Enviar y recibir Carpeta Vista Ayuda Nitro Pro 10

=
L % a E2 ¥ E e) (Q): | s E £ Mover a: ? 1 Mover ~
Nuevo correo Nuevos Nueva ‘% " Eliminar Archivo Responder Responder Reenviar [, u Enviar a OneNote
electrénico elementos~  reunion a todos i =
QQ‘ Muevo TeamViewer Eliminar Responder Pasos rapidos [ Mover
£
Arrastre aqui sus carpetas favoritas Todo No leidos PorFecha v T
F ; ~ Mas antiguos -
Ile archivo de datos de Outlook(2) I 2 0
Bandeja de entrada 1599 =
Your Invitation to the SolarWinds Competitive Takeout Training: 4 ... 2/3/2023
Boradoy View Online
Elementos enviados
Elementos eliminados 6
) o 2/3/2023
Archivo 2 Hola _.wue Muchas gracias por la informacién. Saludos
Bandeja de salida
Borradores 2 @J
ar i s sama e s e 2/3/2023
Correo no deseado 1 Estimada i.......... Se informa que personal realiza las pruebas e
Fuentes RSS
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