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Crear Carpetas Personales en Outlook 2007

1. Crear un nuevo archivo de Carpetas Personales:

Menu: Archivo > Nuevo > Archivo de Datos de Outlook

2. Seleccionar:

liv) Outlook para hoy - Microsoft Outlook

Ctrl=U

| archivo | Edicién  Ver It Heramientas Accignes 2 PDF de Adobe
H Muevo b3 Mensaje
7 Abrir » |%) Anuncio en esta carpeta  Ctrl=Mayiis=5
4 Cerrar fodos los elementos 4 Carpeta... Ctrl=Mayis=E
H Carpeta b |LOl Carpeta de bisqueda... Ctrl=Mayis =P
Administracion de archivos de datos... Acceso directo al panel de exploracion...
Importary exportar... B cita Ctrl=Mayis=A
| Archivar... ﬁ Conyocatoria de reunién  Ctrl=Mayls=Q
@ Imprimir... Ctri=P 85 Contacto Ctrl=Mayis=C
Modo de intercambio en caché v | B Lista de distribucidn Ctrl+Mayuls+L
Trabajar sin conexién & Tarea Ctrl+Mayls=T
salir 15'11 Solicitud de tarea Ctrl=Mayus+U
£ Carpetas de busqueda ﬁ Entrada del Diario Ctrl=Mayus=J
= =5 Haskell la| MNota Ctrl+Mayis=N
E E:::::::::ILT:‘:::;E @ Fax de Internet Ctrl=Mayis =X
E Elegir formulario...
Archivo de datos de Outlook..,

Nuevos archivos de datos de Outlook

Tipos de almacenamienta:

Descripcian

200z,

Proporciona mayor capacidad de almacenamiento para
elementos v carpetas, Es compatible con datos Unicode
mulklinglies, Mo es compatible con Outlook 97, 98, 2000 v

[ Aceptar l [ Cancelar ]

Archivo de carpetas personales (.pst) de Office Outlook

3. Seleccionar la carpeta donde se creara el nuevo archivo de Carpetas Personales y dar al

archivo un nombre apropiado. Por ejemplo: MisCorreos.pst

Crear o abrir archivo de datos de Outlook

Guardar en:

| ) Outlook,

v @ @ XciE-

(B Escritorio

Herramientas -

Nombre de archivo: |Mi5C0rreoslpst

8

Guardar como tipo: |Archivos de carpetas personales (*.pst)

v

Acepkar ][ 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).

Crear carpetas personales de Microsoft Pz|

Archivo: | Ci\Documents and Settings!jlareveshConfiguracic |

Mombre: |Mis Correns 2007 |

Farmato: | Archivo de carpetas personales |

Caontraseria

Contraseria: | |

Repetir contraseria:

[ uardar contrasefia en su liska de contrasefias

[ Aceptar l [ Cancelar ]

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 2007 - Microsoft Outlook

Egrchivo Edicion Wer It Herramientas Acciones 7 PDF de Ado

E_j_']ﬂuevo - ugb _‘_" X 4a Responder & Responder a todos G R
R

Correo « || & Mis Correos 2007
Carpetas favoritas A |Haga clic aqui para habilitar Busc

[ Bandeja de entrada (2500}
O Correo sin lesr
L= Elementos enviados Mo hay elel

Carpetas de correo

Organizado por: Fecha

>

,m Todos los elementos de correo A

H @ Buzon: Jose Luis Reyes
® 3 Carpetas archivadas
Er=]

=

L& Carpetas de blsqueda
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