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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DE DATOS

El archivo de Datos de Outlook (.PST), es donde se guarda toda la informacién del Outlook
(Carpetas de Entrada, Enviados, etc., Contactos, Tareas, Calendario y Notas)

Este archivo tiene una limitacidon de tamafio (reconocido por Microsoft) de 2GB. En muchos casos,
cuando supera las 1,5GB ya da problemas. Se recomienda no superar este tamafio

Ubicacién: (cambiar carles por el nombre de usuario de cada uno)
Windows Vista: C:\Users\carles\AppData\Local\Microsoft\Outlook
Windows XP: C:\Documents And Settings\carles\Configuracién Local\Datos de Programa\Microsoft\

Outlook

Configuracion de la cuenta

Archivos de datos

Archivos de datos de Outlook

g Agregar... [ Configuracion... & Establecer como predeterminado ¢ Quitar [ Abrir carpeta..,

Para acceder a la

esta pantalla:
Archivo-
e Administracion de

Archivos de Datos

Nombre

Mailz 2007
Mailz 2008
Mailz 2009

Mombre de archivo Comentario
Mails Antics 2007, pst en C:\Users\carles\AppData'Local\Microsoft...
QOutlook2008.pst en C:\Users'carles\AppData\Local\Microsoft\Outl. ..
Qutlock. pst en C:\Users\carles\AppData'Local\Microsoft\Outlook Predetermin... <—L|

El Archivo de Datos
Predeterminado es
donde llegaran los

mensajes NUevos y se

Seleccione un archivo de datos en la lista v, después, haga dic en Configuradidn para obtener mas Vo e
detalles o en Abrir carpeta para mostrar |a carpeta que contiene el archivo de datos. Para mover o

copiar estos archives debe cerrar Cutlook,

Cerrar

Archivo-Nuevo-Archivo de Datos de Outlook

CREAR NUEVO ARCHIVO DE DATOS

Muevos archivos de datos de Outlook =25 L rEESGEEIIED =

Tipos de almacenamiento:

,EI Todos los elementos d...
= 5t Mails 2009

Archivo de carpetas personales (.pst) de Outook 97-2002

Descripdan

Proparciona mayor capacidad de almacenamiento para
elementos vy carpetas. Es compatible con datos Unicode
multilinglies. Mo es compatble con Outlook 97, 98, 2000 vy

2002,

""" : +l | Bandeja de entrada;
LU= Bandeja de salida
L2# Borrador [2]
L@ Correo electronico no «
@ Elementos eliminados
H [[—7 Elementos enviadaos
| Eset Antispam
LE] Fuentes R55
1 Infected Items
H L& Carpetas de bdsqueda
= = Mails 2007
[ Aceptar ] I Cancelar I = £ Mails 2008

El Tipo de Almacenamiento de Office Outlook tiene una Cada Archivo de Datos aparecerd en las
mayor capacidad, aunque se recomienda igualmente no carpetas de Outlook identificado con el
superar nunca el tamafio de 1,5GB por archivo nombre que le hayamos puesto
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REPARAR ARCHIVOS DE DATOS: SCANPST

En casos que no se pueda abrir el archivo de datos, o que este de problemas para trabajar

(habitualmente porque se haya superado el tamafio
intentar reparar el archivo .PST: Scanpst.exe.
Esta herramienta esta ubicada en:

permitido), existe una herramienta para

Outlook 2007: C:\ Archivos de programa \Microsoft Office\Office12
Outlook XP-2003: C:\Archivos de programa\Archivos comunes\System\MSMAPI\[NUMERO ID]

Escriba el nombre del archivo que desea analizar:

B4 Herramienta de reparacién de la Bandeja de entrada de Microsoft Office Outlook 2007

(=] &=

| C:\Wsers\carles\AppDataiLocal Microsoft\Outlook \Outlook 2008, pst

Examinar. .. |

| Cerrar ‘ Opciones. .. |

Este proceso puede tardar de 5 min a una hora, dependiendo del tamafio del archivo .PST

COMPACTAR ARCHIVO DE DATOS

Para Compactar el Archivo hay que entrar en la Configuraciéon del Archivo .PST que queremos
compactar, dentro de Administracién de Archivos de Datos

Carpetas personales

General

Mombre:

EX3

Mails 2008

Mombre de archiva:  C:\Users\carles\AppData\Local Microsoft\Outlook\O

Formato: Archivo de carpetas personales

Cambia la contrasefia p

| Cambiar contrasenia... "
archivo de can

educe el tamano del archivo de carpetas

| Compactar ahora
personales

Comentario

[ Aceptar ] | Cancelar |

L—Al igual que con la herramienta de Reparar
PST anterior, la Compactacidn del Archivo
puede tardar Imin o menos (en este caso
NO habra Compactado nada porque no se
podra) o puede tardar una hora
(dependiendo del tamario del archivo .PST a
compactar)

Es obligado hacer una Compactacion después de haber movido mensajes de un archivo a otro, pues

Outlook no vacia el espacio, hay que hacer una Compactacion para forzar a liberar el espacio
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GUARDAR UN MENSAIJE OUTLOOK

Para Guardar un email en nuestro disco (como si se tratase de un documento), abrimos el mail y
vamos a Guardar Como

Mombre de archive:  Re bon diatd -

Tipo: [Sélo texto (*:ba) -]

Solo texto (*.bd)
Plantilla de Qutlook (*.oft)

Formato de mensaje de Qutlook (*.msg

Formato de mensaje Unicode de Outlook (*.msg)

& Ocultar carpetas

Esto solo se puede hacer para un email. No es posible seleccionar una carpeta de Outlook y copiarla
toda a nuestro Disco (desgraciadamente)

COPIAS DE SEGURIDAD

Para copiar el archivo .PST el Outlook debe estar cerrado, sin embargo, existen programas que te
permiten copiar los archivos de datos aun cuando Outlook esté abierto. Uno de ellos es el Genie

Soft, aparecerd este icono en la barra de Tareas E
Con este programa se puede automatizar el proceso de las copias. Por lo tanto, en caso de pérdida,
robo o cualquier otro motivo, solo se perdera desde la ultima copia

RECOMENDACIONES

e Guardar los adjuntos recibidos fuera de Outlook, junto con nuestros documentos. Y borrar el
mail recibido para que no ocupe espacio del Outlook. Si interesa guardar el mail: Guardar Como

e Mostrar la columna de Tamafio dentro del Outlook, para ser conscientes del tamafio de los
mails

e Qutlook NO es igual que nuestro Disco, por lo tanto no lo utilicéis para tener la misma
estructura

e Una buena opcidn para crear varios archivos de datos es por afios: Mails 2009, Mails 2008, etc..

e El Archivo de Datos de Outlook no puede ser superior a 1,5GB. Hay que comprobar
periddicamente este archivo. En la mayoria de empresas se limita este archivo a 200MB

e Existen riesgos, cuanto mayor sea el archivo, pues es MUY peligroso que un solo archivo sea
tan grande: el disco puede tener sectores defectuosos (en el uso de portatiles es mas probable)

e Intentar agrupar el envio del mail, en lugar de enviar el mismo mail a cada persona por
separado (asi duplicais el mail: MAL). Podéis utilizar Con Copia Oculta para ocultar a los
miembros

e NO enviar mails grandes. Se entiende por mail grande superior a 2MB (>=5Mb es ENORME)

e Comprimir en ZIP los archivos a enviar o enviar los archivos en PDF para que no ocupen tanto

e Y sobre todo: eliminar los mails que no sean importantes, hay que hacer limpieza
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