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MANUAL DE RECUPERACION DE CORREOS RESPALDADOS

Introduccion:

El presente manual muestra de manera sencilla como recuperar los correos
respaldados desde el Microsoft Outlook.

Procedimiento:
Para recuperar sus correos respaldados, puede hacer lo siguiente:
1. Inicialice el Microsoft Outlook
2. Una vez que haya ingresado al Outlook, localice el menu “Archivo” ubicado en la
parte superior izquierda de la pantalla, seleccione la opcién de “Importar y

Exportar” como se muestra en la siguiente figura:

Archiva | Edicion Wer  Ir Herramientas  Acciones

[ueyvo FE

abrir *
I | B2

errar bodos los elementos
Qrga

Carpeta 3
Administracidn de archivos de datas. ..

Importar v exporkar. ..

3. Hecho lo anterior, se mostrara en su pantalla el “Asistente para Importary
Exportar”, en el cual debera de indicar “Importar de otro programa o archivo” y
presionar el boton “Siguiente”, como se muestra a continuacion:
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Asiskente para importar v expartar

s

Elija la acridn que desea ejecutar;

Exportar a un archivo

Importar configuracidn de cuentas de carreo de Inkernet
Imporkar de okro programa o archivo

Importar direcciones v carren de Inkernet

Importar un archivo de iCalendar o wiZalendar (L wes)
Imporkar un archivo wCard (L wecf)

Descripion

Importa datos de okros programas o archivos, como ACT!, Lotus Organizer, carpetas
personales {PST), Schedule+, archivos de base de datos, archivos de bexto v otros,

[ Siguiente = ] [ Zancelar

4. En seguida se le mostrara la ventana de “Importar un archivo”, en la cual debera
de seleccionar la opcién de “Archivo de carpetas personales (.pst)” y presionar
“Siguiente”, como se muestra en la siguiente figura:

s

Imporkar un archivo

Seleccione el tipo de archivo que desea importar:

ACT! 3%, 4,3, 2000 Contact Manager para Windows -
drchivo de carpetas personales (,pskl ]
Formato de inkercambio de Schedule Plus {.sc2)
Libreta personal de direcciones

Lotus Qrganizer 5.x

Microsafk Access

Microsoft Excel

m

5. En este momento le aparece la opcién de “Importar carpetas personales”, en esta
ventana, debera indicar la ruta exacta donde se encuentra el respaldo, las
opciones que muestra son para el caso de que usted ya cuente con correos en su
bandeja de entrada y al momento de importar los nuevos, si encuentra algun
correo que se duplique, qué es lo que requiere hacer, en este caso dejamos la
opcion por defecto “Reemplazar duplicados con los elementos nuevos” y
presionamos “Siguiente”:
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Importar carpetas personales ﬁ,l

Archivo para importar

| Eicorreoilruiz, pst | Examinar. ..

B Opciones

"'.v b = ' )
v Y (@ Reemplazar duplicadas con los elementos impartados

[ Perrnitir la creacidn de elementos duplicados

[} Mo importar elementos duplicados

Ahora debera indicar las carpetas que requiere importar, si usted requiere
importar todas las carpetas anteriormente respaldadas, le sugerimos que lo haga
seleccionando “Carpetas personales” o “Bandeja de entrada” y activando la
opcion de “Incluir subcarpetas”, para que se recuperen todas las carpetas y sus
respectivos correos, asi mismo, es recomendable activar también la opcién de
“Importar elementos en la misma carpeta de” Carpetas personales esto para que
sus correos recuperados sean independientes a los de su bandeja de entrada
actual.

Importar carpetas personales ﬁ,l

Seleccione la carpeta para impartar:

4 [ iCarpetas personales |
[ [ Bandeja de entrada (1)
fa) Elementos eliminados

Incluir subcarpetas

() Imparkar elementas en la carpeta actual

(@ Importar elementos en la misma carpeta de:

Larpetas personales E"

< fkras ][ Finalizar ] [ Cancelar ]
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7. Finalmente presione “Finalizar” y la operacién se llevara a cabo.

Revision de los correos

Para revisar los correos recuperados, debera de dirigirse en su ventana principal
del Outlook, en la parte izquierda de la pantalla, buscar “Carpetas personales” y abrirlo
y en esa parte se encontrard toda su informacién, como se muestra en la siguiente
figura:

Todas las carpetas de correo

= E"éff Zarpetas personales
# [ 7 Bandeja de entrada {1}
L[5 Bandeja de salida
L;# Borrador
L@ Corren electrdnico no deseado
fa) Elementos eliminados
[=7 Elementos enviados
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