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Crear Carpetas Personales en Outlook 2003

1. Crear un nuevo archivo de Carpetas Personales:

Menu: Archivo > Nuevo > Archivo de Datos de Outlook

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook
i| archivo | Edicidn  ¥er ¥ Herramisntas  Acciones ¢

| Nuevo 4 | 2l Mensaje Cerl+l
_ Abrie b | %) Anuncio enesta carpeta  Chri+Mayiis+5 i
i Cerrar todos los elementos Tyl Carpeta... Ctri+Mayis+E I
Guardar coma,., Lyl Carpeta de bisqueda... Chrl+Maylis+P
[ Guardar datos adjuntos 3 Acresa directa al panel de explaracidn, .
Carpeta 3 ﬁ Cita Chrl+Mayis+a
Administracion de archivos de datos, .. ﬁ Convocatoria de reunion Chr4-Mayds+Q
Importar v exportar, .. 8= Contacto ChrH-Mayis+C I
Archivar... | Lista de distribucicn Chrl+Mayds+L
Configurar pagina 3 ;ZI Tarea Chrl-HManys+T o
4 Vista prefiminar 1l Golicitud de karea Chel+Mayis+U
=4 Imprimir... Chrl+P 55_ Entrada del Diario CtrMayis+] |
Modo de intercambio en caché y |l hota Chrl+HMay s+
T % Fayx de Internst Chri+Mayiis+x
salir Elegir Formularia. ..
L_.E' ?uarantine 0 | | 2 De: Ad i _ archiva de c'Iatos de Out,look... |

2. Seleccionar:  Archivo de carpetas personales (.pst) de Office Outlook

Muevos archivos de datos de Qutlook ['5—(|

Tipos de almacenamiento:

Archivo de car J
Archivo de carpetas personales (.pst) de Qutlook 97-2002

Descripcion

Proporciona mayor capacidad de almacenamiento para
elementos v carpetas. Es compatible con datos Unicode
mulklingies. Mo es compatible con Qutlook 97, 98, 2000 v
2002,

[ Acepkar ] ’ Cancelar ]

3. Seleccionar la carpeta donde se creara el nuevo archivo de Carpetas Personales y dar al
archivo un nombre apropiado. Por ejemplo: MisCorreos

Crear, o abrir archivo de datos de QOutlook

Guardar en: |[ﬁ Cutlok V| @ | &) A [y - Herramientas -

Mis sitios de red

Hombre de archivo: | MisCorreos v [ aceptar |

Guardar como bpao: |F'.r|:hivu:us de carpetas personales b | Cancelar
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4. Ingresar los datos de visualizacién en el Outlook, el campo nombre indica que nombre
se mostrara para la nueva carpeta personal dentro el Outlook, puede ser distinto al
nombre del archivo del paso 3. Se puede colocar una contrasefia de acceso al archivo.
(Solo recomendable en casos de alta seguridad). Seleccionar no cifrar y Aceptar.

Crear carpetas personales de Microsoft E|

Archiva: | C:\Documents and Settings\jgarcialConfigur. |

Mombre: |Mis Correns| |

Farmato: | Archivo de carpetas personales |

Configuracion de cifrado

() Mo cifrar
(O Cifrada comprimible
(O Cifrada de alto nivel

Contrasefia

Conkrasefia: | |

Repetir contrasefia:

[ muardar contrasefia en su lista de contrasefias

5. El resultado es una nueva Carpeta Personal. En esta nueva carpeta pueden crearse
subcarpetas para ir organizando la informacidn por temas, destinatarios o importancia.

Mis Correos - Microsoft Outlook

i grchivo  Edicidn Mer  Ir Herramientas  Acciones 2

iadnuevs - | & X | Resporder (SHResponder atodos R

Todas las carpetas Y[ @ De Asunko

£ ] @ Buzan: Jacqueline Garcia
® = Carpetas archivadas
H £ Cq (blicas

" 0s eliminados
L) Carpetas de bisqueda

Tamarios de las carpetas
Adrinistracién de archivas de datog
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