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Outlook.pst: guardar y transmitir datos

¢Te has preguntado dénde almacena Outlook
sus datos? ;Dénde se guardan las citas, las tare-
as, las direcciones y los correos electrénicos?

Normalmente Outlook guarda todos los datos
en un archivo llamado outlook.pst o equivalen-
te.

Como minimo, esto asi si operas Outlook en el
ambito doméstico o Small Business y no utilizas
el programa en una red empresarial con Ex-
change Server.

El archivo outlook.pst guarda todas las citas, con-
tactos, notas, correos electrénicos, etc. y puede
llegar a pesar 20, 40, 60 6 100 MB. ;O incluso
mas!

Un Outlook — Varios usuarios

Si trabajas en un ordenador con varios usua-
rios, cada usuario puede iniciar sesién en el
sistema con un nombre de usuario diferente.
En tal caso también existen varios archivos
llamados outlook.pst. Puedes crear usuarios
nuevos en el Panel de control, a través del
icono Cuentas de usuario.

Guardar los datos de Outlook

Si trabajas en el ambito doméstico y quieres
guardar todos los datos de Outlook, busca el ar-
chivo outlook.pst. (Por el contrario, en las
grandes redes empresariales, la mayoria de da-
tos se administran en un servidor central, no en
el PC local.)

Normalmente encontraras el archivo en la si-
guiente ruta de acceso: . . .Datos de pro-
grama\Microsoft\Outlook

No es necesario que utilices la funcién de
busqueda de Windows. El propio Outlook te

dird donde esta ubicado este importante archivo.

Selecciona Archivo | Administracién de archivos
de datos. Aparece el cuadro de dialogo Configu-
racion de la cuenta. Estas situado en la ficha Ar-
chivos de datos. Marca la entrada Carpetas persona-
les y haz clic en el botén Configuracion.

Aparece el cuadro de didlogo Carpetas personales.
En el campo Nombre de archivo puedes ver la ruta

de acceso completa a tu archivo outlook.pst. Si el

campo es demasiado pequefio, haz clic en él y

arrastra el cursor hacia la derecha para poder le-

er todo el contenido

Carpetas personales El
General
Mombre:

Carpetas personalas

Mombre de archivo:

\Dakos de programalfMicrosaft) Quklaokic

Formato: Archivo de carpetas personales (97-2002)

Cambia la contrasefia para kener accesa al

[ Cambiar contrasefia... ] b
archivo de carpetas personales

] Reduce el tamario del archiva de carpetas

[ Compactar ahora
personales

Comentario

[ Aceptar l ’ Cancelar ]

En el campo “Nombre de archivo” encontrards la ruta de acceso
completa a tu archivo de datos.

En lugar de Configuracion en el cuadro de diélo-
go anterior también puedes hacer clic en Abrir
carpeta. Aparecerd una ventana con los archivos
de datos mas importantes.

A partir de la fecha y la hora (tltima utilizacién
de Outlook), comprueba si has dado con el ar-
chivo correcto. Recuerda la ubicacién del archi-
vo y finaliza Outlook.

Crea periédicamente copias de seguridad de este
archivo, por ejemplo, en otro disco duro o en un
lapiz de memoria USB. De este modo, siempre
tendras una versién mds o menos actualizada.

Exportar carpetas

También existe otro principio para guardar los
datos de Outlook. Puedes guardar por separado
determinadas carpetas, por ejemplo, la libreta de
direcciones.

1. Selecciona Archivo | Importar y exportar. Se-
lecciona Exportar a un archivo y haz clic en
Siguiente.
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Asistente para importar y exportar Configuracion de la cuenta. Estas en el registro Ar-
chivos de datos. Marca la entrada Carpetas persona-

2 G o S el les y haz clic de nuevo en el botén Configuracion.

Exportar a un archivo
Exportar fuentes R33 a : s 4 : 4 :

Tnportar corfiguracion de uentes de correo de A continuacién, selecciona el botén Cambiar con-
Importar de akra programa o archivo trasefia y asigna tu contrasena.
Importar direcciones v corren de Internek

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML
Importar fuentes RSS desde una lista de fuente
Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalen|
Importar un archivio wCard (L wef)

Cambiar contrasena

Cambiar la contraseria de Outlook, pst:

2. Selecciona el tipo de archivo. En el ejemplo

Contrasefia ankerior: | ssann |
selecciona Archivo de carpetas personales (.pst), Conrassfianueva: [ semvenees |
que es el formato propio de Outlook. Haz .

Repetit cantrasena: | sasssnnng |

clic en Siguiente.

[Jsuardar contrasefia en su lista de contrasefias

También puedes seleccionar otros formatos,

por ejemplo, Al e Bl Perfecto: puedes proteger todos los datos con una contrasefia.
Antes de hacer clic en Aceptar desmarca la op-
3. Selecciona las carpetas que desees exportar. cién Guardar contrasefia en su lista de contrase-
Haz clic por ejemplo en Contactos. Haz clic fias. La proxcllr.nz/i lvez que micies Outlook el pro-
en Siguiente. grama te pedira la contrasena.
Seleccione la carpeta para exportar: A
= Archivar datos
= i;‘é‘l Carpetas personales Y
L) Bandeja de entrada {1} .
(3 Bandeja de salida [1] ¢Te ha aparecido alguna vez una ventana que
LZ| Borrador quiere “autoarchivar” tus datos?
5| Calendario . .
= Los elementos antiguos se guardan en un archi-
L g Correo elegtranico no deseado [ vo especial llamado archive.pst. Normalmente
H Dierio estd situado en la misma carpeta que outlook.pst.
4. En el siguiente cuadro de didlogo especifica Observa los ajustes de archivo. Excepto la libreta
la ubicacion de destino. ;Quieres guardar la ?e dlrectaones, pue(j;es ;rdélvar(;()dfi; lgi carpe-
exportacion en la carpeta seguro de la unidad as que tengan una “lecha de caduadad .
C:\? ;El archivo debe llamarse direccio- = Para ello selecciona Herramientas | Opciones
nes.pst? En tal caso escribe y haz clic en la ficha Otros.
C:\seguro\direcciones.pst. = Haz clic en el botén Autoarchivar y observa

las diferentes opciones disponibles.
Guardar el archivo exporkado como:

Autoarchivar

| C:\sequroidirecciones. pst|

[¥]Ejecutar Autoarchivar cada 5 dias

Preguntar antes de que Autoarchivar se ejecute
Durante la funcidn Autoarchivar:

5. HaZ CliC en Finali zar, y Confirma IOS CuadrOS Eliminar elementos caducados (sdlo carpetas de correo electrdnica)
34 : : Almacenar o eliminar elementos antiguos
de dlalogo SlgUIenteS con ACEptar : [¥]Mostrar la carpeta de archivos en la lista de carpetas
Ahora puedes abrir el arChiVO de nuevo con Ou_ Configuracion de carpetas predeterminada para archivar
. . . . Eliminar el t teti 5 |m
tlook. Selecciona Archivo | Abrir | Archivo de da- e serects katassa o}

@Mover elementos antiguas a:

|C:'lDocuments and Sattings'losogummi\CDnFigurac| Examinar...

() Eliminar permanentemente los elementos antiguos

tos de Outlook y busca el archivo direcciones.pst
de nuestro ejemplo.

[ Aplicar esta configuracion a todas las carpetas ]

~ Para especificar una configuracio’nlde archivo diferente para
Proteger con contrasena e e e i P

Directiva de retenddn

),

Puedes asignar una Contraseﬁa a Cualquier ar- @ El adrministrador de red no ha establecido directivas de retencién,
chivo PST para proteger asi tus datos. Eviden-
temente esto también es vélido para tu archivo

ente
outlook.pst.
Selecciona de nuevo Archivo | Administracion de En el cuadro de didlogo “Autoarchivar” hay muchas opciones.

archivos de datos. Aparece el cuadro de didlogo
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Si no deseas que los correos electronicos se eli-
minen una vez transcurrido un determinado
periodo de tiempo, desmarca la opcién Eliminar
elementos caducados (sélo carpetas de correo electro-
nico). Si los datos antiguos deben eliminarse di-
rectamente y no deben almacenarse en el archi-
vo archive.pst, debes seleccionar Eliminar perma-
nentemente los elementos antiguos.

Mi consejo: simplemente desmarca la opciéon
Ejecutar Autoarchivar cada x dias. Al fin y al cabo,
a través de Archivo | Archivar puedes archivar
manualmente las diferentes carpetas en todo
momento.

No existe obligaciéon de archivar. En mi opinién,
la exportacion de las diferentes carpetas ofrece
una mayor transparencia.

Transferir datos

¢Deseas copiar el archivo outlook.pst a otros sis-
temas y transferir asi los datos a otros ordenado-
res con Outlook? ;Quizas transferir los datos del
PC al portatil?

Si el otro ordenador también trabaja con Outlo-
ok 2007, no hay ningtin problema.

iPero no doy garantias!

Desgraciadamente, Outlook no est4 optimizado
para el intercambio de datos en el &mbito priva-
do sin Exchange Server. De todos modos, los pa-
sos a seguir son los siguientes: para incluir el ar-
chivo outlook.pst en un Outlook ajeno, primero
debes encontrar el archivo outlook.pst existen-
te en ese ordenador. La administracién de archi-
vos de datos del ment Archivo deberia ayudarte
a encontrarlo.

Atenciéon: En algunos casos el archivo outloo-
ok.pst también puede llamarse outlo-
okl.pst, postfach.pst o tener otro nombre.
Tenlo en cuenta.

Asegtirate de que Outlook esté cerrado. ;Has
encontrado el archivo outlook.pst que debes
sustituir? Cambiale el nombre, por ejemplo, ou-
tlook.sik. Copia el archivo outlook.pst del
otro ordenador en su lugar. Si Outlook se queja
cuando lo inicias, muéstrale el nuevo archivo
outlook. pst. Para ello normalmente aparece un
cuadro de didlogo de abrir donde debes selec-
cionar la carpeta correspondiente. Si tienes suer-
te, todo funcionard bien.

Sincronizar datos con la Palm

¢(Eres propietario de una Palm o de una PDA
compatible? Hace tiempo que la Palm se entrega
con un software de sincronizacién especial 1la-
mado PocketMirror. Cuando instalas el software
de la Palm el programa te pregunta si deseas
sincronizar con Palm Desktop o directamente
con Outlook. Sigue los pasos de la instalacion.
Normalmente, funciona muy bien.

Las desventajas de la sincronizacién con Ou-
tlook

Desgraciadamente al sincronizar citas, tareas
o notas siempre hay abreviaciones que se
muestran en el “log HotSync”. Asi, por ejem-
plo, en las categorias de Outlook y Palm no es
posible una correspondencia 1:1. Y, de este
modo, las hojas de notas que has clasificado
cuidadosamente en categorias en la Palm aca-
ban en el mismo “cajéon” de Outlook sin dis-
tincién alguna.

Desgraciadamente también me he percatado
de que la sincronizacién a menudo acarrea
pérdidas de datos. Légico puesto que Palma y
Outlook representan principios diferentes.

Determinadas opciones de Outlook no existen
en la Palm y viceversa. Mi resumen: al final
s6lo acabo sincronizando con el Palm Desktop
propio de Palm. Se trata de una especie de
Outlook en el que no se dan los problemas
arriba descritos puesto que Palm Desktop
permite una sincronizacion 1:1.

Si no quieres renunciar a Outlook y buscas unas
sincronizacién de luxe, consulta la pagina
www.dataviz.com. Este fabricante comercializa un
moédulo de ajuste de la Palm llamado Beyond
Contacts.

En www.chapura.com también encontraras lo que
buscas. Se trata del fabricante de PocketMirror,
la herramienta de sincronizacién que se entrega
de forma predeterminada con la Palma. Pero en
la web existe una version mejorada llamada Poc-
ketMirror Professional y una version superior lla-
mada KeySuite. Inférmate en la pagina web del
fabricante sobre las caracteristicas de estos pro-
ductos.
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Utilizar Outlook como lector RSS

Si eres un lector asiduo de “newsfeeds”, tengo
buenas noticias para ti. A partir de la versién
2007 Outlook también es un excelente lector de
noticias.

¢ Qué es RSS?

RSS es la nueva variante de “newstickers”. Es la
abreviacion de Rich Site Summary o también de
Really Simple Syndication. Los contenidos de una
fuente de noticias (por ejemplo, weblog) se pue-
den visualizar en otro sitio. Por ejemplo, en un
lector de noticias. De este modo, puedes ver los
altimos titulares de un vistazo y un enlace te
conduce directamente al articulo que te interese.

¢Dbénde puedes encontrar noticias RSS?

En muchas paginas de noticias y en la mayoria
de weblogs. Busca un enlace RSS en estas péagi-
nas. Allf encontrarés la direccién exacta. Cépiala
al Portapapeles.

ELPAIS.com en RSS
EE Todos los titulares

Por Categorias

3 Ante, cuttura v espectaculos

E Catastrofes y accidentes

A Ciencia, tecnologia y humanidades
3 Deportes

Por secciones
K Internacional

3 Esparia
= opiniicn A Derecho, justicia y delitos
A sociedad EE3 Economia e industria

La pagina web de El Pais por ejemplo posee varios enlaces RSS a
las diferentes secciones.

Integrar las noticias en Outlook

Asi debes proceder para integrar un newsfeed
en Outlook:

1. Ve al apartado Correo haciendo clic en el
botén de este mismo nombre. Puedes ver
todas las carpetas de correo electrénico. Haz
clic en la carpeta Fuentes RSS. A la derecha
Outlook te explica como funciona RSS.

1 Fuseites B55 - Cirectorio de contenido sindicada da (RSS)

[ owestarie g con eads de N3

2. Sitienes ganas de leer noticias, haz con el
botén derecho del ratén en la carpeta Fuentes
RSS. Selecciona el comando Agregar una
nueva fuente RSS.

L Fuentes RSS; T
= L3 Carpetas de busq (5 Abrir

L Correo grande

L Correo organiz|

O Correo sin leer

L Para seguimie

Abrir en ventana nueva
Agregar una nueva fuente RS5..

Importar un archivo OPML...

3. Aparece el cuadro de didlogo Nueva fuente
RSS. Copia la direccién de la fuente y haz
clic en Agregar.

Mueva fuente R55

Escriba la ubicacidn de |a fuente RSS que desea agregar a Outlook:

|http:,l',l'www.elpais.es,l'rss,l'rss_section.html?anchor=e|pporint |

Ejemnplo: htkp: /v, example, conyfeedimain, xml

[ Agregat l[ Cancelar l

4. Aparece otro cuadro de didlogo que te pre-
gunta si debe agregarse esta fuente RSS a
Outlook. Haz clic en Si. Si lo deseas, antes
puedes hacer clic en Avanzadas. En tal caso,
aparecera otro cuadro de didlogo donde
puedes configurar la visualizacién de las no-
ticias.

Microsoft Office Outlook

G iDesea agregar esta fuente RS5 a Dutlook?
<
Sélo debe agregar suscripciones de fuentes que conozca ¥ en las que confie.
hktp f s elpais. esfrss/rss_section, htmi?anchor=elpparint

Para configurar estefesta Fuente RS5, haga clic en Avanzadas.

s =)
L

5. Ya has instalado la fuente RSS y se descar-

gard de inmediato.

Cormen i ELPAIS.com - Seccién Inte... B
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