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TUTORIAL PARA GESTION DE CORREO
ELECTRONICO INSTITUCIONAL OUTLOOK

Depuracion, restauracion y organizacion
de carpetas




RESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA

Respaldo Absoluto y Masivo: Al
seleccionar la raiz de tu correo, la
exportacion no se limita a la Bandeja de
Entrada; empaqueta de golpe todo tu
buzon (Elementos enviados, Borradores,
Historiales y todas tus subcarpetas
organizadas).

-

COMPLETA (OUTLOOK)

Liberacion Real de Almacenamiento: Te
permite descargar gigabytes de
informacioén y archivos adjuntos pesados
directamente a la computadora, liberando
espacio inmediato en la nube institucional
sin perder un solo dato.

Seguridad y Disponibilidad: Genera un
archivo unico (.pst) que funciona como un
candado de seguridad. Si el buzdn se llena
0 necesitas consultar informacion de anos

anteriores, tu respaldo local estara
siempre disponible para ser restaurado.
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RESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 1: Acceder al Menu de Exportacion @ ouook Qo 5 0 & - o x

Para iniciar el empaquetado masivo de todos tus % T 0 i
correos y liberar espacio en la nube, sigue estos f P,
pasos desde la pantalla principal de Outlook: R [y
e Pestana Archivo: Dirigete a la esquina ) B Dol
superior izquierda de tu pantalla y haz clic en f 7 ©
"Archivo”. S——
e Abriry exportar: En el menu lateral que se M
despliega, haz clic sobre el boton "Abriry | T
exportar. T
e Siguiente paso: Esto abrira las herramientas SN
de administracion de datos para elegir el 2 s :
formato de salida. e 2

B3 Historial de conversaciones




ESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA

COMPLETA (OUTLOOK)

@ Outlook Configuracién

& Buscar configuraciones

Paso 2: Iniciar el Asistente de Exportacion
Una vez dentro del menu de configuracion, sigue esta
ruta precisa para activar la herramienta:

e Archivos de datos: En la columna izquierda,
asegurate de seleccionar la seccion "Archivos de
datos".

e Pestana Exportar: En las opciones del centro, haz
clic sobre la palabra "Exportar".

e Botdn Introduccion: Dirigete al botdn azul que
dice "Introduccion” en la esquina superior
derecha del panel y dale clic para abrir las
opciones del contenedor .pst.

< Cuentas

> Fave | B§ Archivos de datos

Calendario

B &2 Contactos

P 2 L &

[=1=]
oo

£ pruebas E-
£ Fuentes RSS

£ Historial de conversaciones

Archivos de datos de
QOutlook

Importar

ugroo (&

Exportar

| Exportar

Puedes exportar contenido de tu buzén a un archivo de datos de Outlook

Introduccién

Mostrando el historial de exportacion para

Todas las cuentas

Bandeja de entrada a andy_torito@hotmail.com.pst




ugroo (&
RESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA COMPLETA
(OUTLOOK)

Paso 3: Seleccion de la Cuenta y Carpetas
En esta ventana emergente definimos qué
informacion se va a respaldar para asegurar un
empaquetado completo: |
. , . Elegir una carpeta a la que se va a mover
e Seleccionar la raiz (El Correo): Haz clic Cuenta
directamente sobre el nombre de tu cuenta Al s o i
. . . ’ . Carpeta
institucional (la carpeta raiz de hasta arriba).
Esto asegura que se seleccione de golpe

Exportar a archivo de datos de Outlook (*.pst)

v € programador2-it@uqroo.edu.mx
3 Archivo

toda la bandeja de entrada, correos, ST ——
borradores y archivos enviados. > £ Bendeja de Entrada Prusbo2
e Incluir subcarpetas: Aseglrate de que la ) zzjj":’b&
casilla "Incluir subcarpetas" en la esquina -
inferior izquierda esté marcada. Esto NPPS— il [ cancelar

garantiza que no se quede fuera ninguna
carpeta de organizacion interna que hayas
creado previamente.

e Avanzar: Una vez verificado, haz clic en el
boton "Siguiente".
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RESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Configuracion Clave para la Exportacion (.pst)
Al iniciar la exportacion de tu cuenta, el sistema te mostrara

esta ventana. Para asegurar un respaldo correcto, mantén las Exportar a archivo de datos de Outlook (* pst)
siguientes opciones predeterminadas: Carpeta seeccionad
e Elementos duplicados "Mantener ambos": Evita que se O prgmiosimimmsins
salte correos importantes si detecta asuntos similares. [P
Asegura que no se pierda nada de informacion. N

e Rango de tiempo "Exportar todos los elementos”: No le PR ——

@ Exportar todos los elementos (sin rango de tiempo)

pongas limite de fecha. Esto garantiza que se
empaqueten todos tus correos historicos desde el primer
dia hasta hoy.
e Siguiente paso: Haz clic en el boton "Siguiente" para
elegir donde guardar tu archivo Unico en la computadora.

() Buscar elementos anteriores a

Cancelar




COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 1: Definir Ruta y Accion
e Boton "Elegir archivo": Al darle clic, se abrira una
ventana de Windows para seleccionar la carpeta
de destino en la computadora.
e Accion "Copiar": Mantener seleccionada esta
opcion para generar un duplicado seguro sin
borrar nada de la nube todavia.

ugroo (&

ESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA

Exportar a archivo de datos de Outlook (*.pst)

Elegir un destino Elegir archivo

% Selecciona o crea un archivo
Elegir accion

@ Copiar

(O Mover (los elementos en programador2-it@uqroo.edu.mx se moveran a
Elementos eliminados después de la exportacion)

Establecer exportacion recurrente

[] Usa esta exportacién como exportacién recurrente

Cancelar

Exportar



COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 2: Guardar el Archivo en la Computadora

e Explorador de Windows: Navega por tus carpetas
(e]. Documentos, Escritorio o un Disco Externo) y
elige donde almacenar el respaldo.

e Nombre de archivo: Por defecto aparecera el
nombre de tu correo institucional. Puedes dejarlo
asi o cambiarlo para identificarlo mejor.

e Confirmar: Haz clic en el boton "Aceptar" para
cerrar esta ventana y regresar a Outlook con la
ruta ya fijada.

ESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA

& Abrir

" > Documentos > prueba exportacion outlook v G

> v A

Organizar + MNueva carpeta =

e

‘ 5> @ Raul Andres - Pe MNombre Fecha de modificacion Tipo

andy_torito@hotmail.com 06/07/2026 03:21 p. m.
@l Escritorio 4
4 Descargas #

& Documentos #

N Iméigenes  #
@) Musica »

Videos »

Buscar en prueba exportaci...

Archivo de datos ...

|

Tarmano

Mombre de archivo: |

v ] Archivo de datos de Outlook

Cancelar

P

266,697

X

hivo

Cancelar




ESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA ugroo

COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 3: Seguridad del Respaldo (Opcional)
e Agregar contrasena opcional: El sistema permite
proteger el archivo .pst para que nadie mas pueda

Exportar a archivo de datos de Outlook (*.pst)

abrir tus correos si tienen acceso a tu Flegir un destino Flegir archivo
computadora. ® Selecciona o crea un archivo

e Campos "Contrasena" y "Repetir contrasena": Si Elegir accién
decides protegerlo, escribe una clave segura que ® Copier e e et ce autest

Agregar contrasefia opcional

recuerdes facilmente en ambas casillas. O pover los lementos en programacl | corvaats |
e :Es obligatorio?: No. Si prefieres que el archivo se N i N
abra de forma directa sin pedir claves en el futuro,
puedes dejar ambos campos completamente en
blanco.
e Confirmar: Haz clic en "Aceptar" para comenzar la

exportacion masiva final.

Aceptar Cancelar |

T

[[] Usa esta exportacién como exportaci

Cancelar




ESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA ugroo

COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 4: Verificacion Final del Respaldo

e Ruta cargada correctamente: Ahora se puede
visualizar la direccion exacta de la carpeta local
en el sistema donde se guardara el archivo .pst.

e Botdn "Exportar" activo: Al completarse los datos B oo encADocuments\prueha exportacion outlockiprogramador2-t@uaree.
de destino, el boton de accion principal cambia de
gris a azul, indicando que el sistema esta listo.

e Accion: Haz clic en el boton "Exportar" para ) Roveriiosclancntis s Brearanasioe2 1 Oxeroaadiime s moverina
proceder a la confirmacion de seguridad e iniciar SSRISRAOS USSR CESSS e S Empmasiony
la descarga masiva de la bandeja de entrada. Establecer exportacion recurrente

[] Usa esta exportacion como exportacién recurrente

Exportar a archivo de datos de Outlook (*.pst)

Elegir un destino Elegir archivo

Elegir accion

@ Copiar




COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 5: Progreso del Respaldo Masivo

e Exportacion en curso: El sistema te mostrara un
contador en tiempo real (ej. 5/729) indicando
cuantos elementos se han procesado.

Controles de flujo: Cuentas con los botones
"Pausar" (si necesitas congelar el proceso
momentaneamente sin perder el avance) o
"Cancelar" (para detenerlo por completo).
Historial de actividad: En la parte inferior se
registra un log con las exportaciones previas
exitosas, la fecha y la hora exacta en que se
realizaron.

Recomendacion: Deja que el proceso termine sin
cerrar la ventana de Outlook para asegurar que el
archivo .pst se cierre de forma correcta.

ESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA

Configuracién

Q. Buscar configuraciones Archivos de datos de
QOutlook
.% Cuentas Importar
| B Archivos de datos | Exportar
£33 General
&9 Correo

Calendario

2% Contactos

UQROO

Exportar

Puedes exportar contenido de tu buzén a un archivo de datos de Outlook

(pst) ®

(5/729) Exportacién en curso...

@ programador2-it@ugroo.edu.mx a © Pausar
C\Users\andy_\Documents\prueba exportacion outlook\progr
amador2-it@ugroo.edu.mx.pst

Historial

Mostrando el historial de exportacion para

Todas las cuentas ~

Bandeja de entrada a andy_torito@hotmail.com.pst
02:38 PM

Cancelar




COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 6: Confirmacion de Respaldo Completo

e Verificacion final: El sistema despliega un
resumen detallado del proceso concluido con la
hora exacta de finalizacion.

e Detalle de origen y destino: Muestra claramente la
cuenta respaldada vy la ruta del archivo .pst
creado localmente.

e Balance de elementos: Revisa las métricas clave
para asegurar el éxito:

o Elementos transferidos con éxito: Debe
coincidir con el total (ej. 729/ 729).

o Con error: 0 (Garantiza que ningun archivo
adjunto o mensaje se corrompio).

e Resultado: El archivo local ya es 100% seguro y
funcional. Tu respaldo masivo ha terminado
correctamente.

programador2-it@ugroo.edu.mx a programador2-it@uqgroo.edu.mx.pst

03:36 PM

De la cuenta
De la carpeta

Al archivo

Elementos

ugroo (&

ESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA

T ] ™

& programador2-it@uqroo.edu.mx
€ programador2-it@ugroo.edu.mx

C\Users\andy \Documents\prueba exportacion
outlook\programador2-it@uqgroo.edu.mx.pst

729 elementos en total = 729 transferidos con éxito = 0 con error = 0
omitidos duplicados




COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 7: Verificacion Inmediata en el Ment Lateral
Una gran ventaja del nuevo Outlook es que monta
automaticamente el respaldo generado para que
puedas consultarlo de inmediato:

e Archivo de datos de Outlook: En el panel lateral
izquierdo aparecera una nueva seccion con el
nombre que le diste a tu respaldo.

e Consulta Offline Local: Al desplegarla, podras ver
e ingresar a todas tus carpetas (Bandeja de
entrada prueba, Elementos enviados, etc.)
exactamente como estaban.

e Confirmacion Visual: Esto te sirve para validar que
toda tu informacion esta segura dentro de la
computadora antes de proceder a vaciar la cuenta
en la nube.

ESPALDAR BANDEJA DE ENTRADA

& Outlook
| (- = Archivo Inicio Ver Ayuda
TEI' Vaciar carpeta ~
s
£7 Historial de conversaciones
1)

£a Carpetas de busqueda
> (@) Compartidos conmigo

¢85 Ir a Grupos
> Archivo de datos de Qutlook

~ programador2 exportacio... "
> T Elementos eliminados 29
~ B3 Problemas de sincronizacién
B3 Conflictos
3 Errores del servidor
B3 Errores locales
£3 Historial de conversaciones
£ Fuentes RSS
B3 Elementos enviados 1
B3 Correo no deseado
B3 Borradores
~ B3 Bandeja entrada prueba

B prueba2 2

ugroo (&

Q) Buscar

Bandeja de entrac 7 QO =

~  Ayer

MP Microsoft Power Platform
El entorno Developer (E... Dom 12:44 AM

No suele recibir correo electranico de p...

v Este mes

MP Microsoft Power Platform
El entorno de Developer (En...  Mié 01/07

No suele recibir correo electrénico de p...

~ Junio

MP Microsoft Power Platform
El entorno de Developer (Ent...  Sab 27/06

Mo suele recibir correo electrénico de p...

y Selene Hendricks; Alan Matos Pérez
’ Agenda Vehicular - Avances d... Jue 25/06
Buenos dias, excelente. Quedamos en es...

. Lucely Guadalupe Rodriguez Gémez
Cronograma anual 2026 dere... Vie 19/06
MNo hay vista previa disponible.

. Lucely Guadalupe Rodriguez Gémez 2
Solicitud de actualizacién de ... Jue 18/06
Mo hay vista previa disponible.

>

Laura Aida Duran Hernandez; Gabri... £

T mmnbhins Faconsdlacia PFoaaAe A
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CAPACITACION CORREO INSTITUCIONAL

RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

.Por qué es importante la importacion y como recupera tu informacion?

Recuperacion Total e Inmediata: La
importacion es el proceso inverso a la
exportacion; te permite traer de vuelta al

Consulta sin Limites: No requiere espacio Continuidad ante Cambios de Equipo: Es
en la nube institucional. Los usuarios la solucion definitiva cuando a un

entorno de Outlook todo tu historial pueden reincorporar masivamente empleado le asignan una computadora
(correos, subcarpetas y archivos adjuntos) carpetas de anos anteriores para buscar nueva o se reinstala el sistema; basta con
desde el archivo .pst guardado en la informacion especifica o dar seguimiento a apuntar al archivo de respaldo local para
computadora. tramites viejos en segundos. recuperar todo el entorno de trabajo

exactamente como estaba.
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RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 1: Acceder al Menu de Importacion @ ouook Qo 5 0 & - o x

Para iniciar la recuperacion masiva de tus = I pyr—— i
correos y traer de vuelta tu historial guardado f T ——
localmente, sigue estos pasos desde la pantalla R [y
principal de Outlook: ) B Dol

e Pestana Archivo: Dirigete a la esquina S g

> Elementos enviados 1

superior izquierda de tu pantalla y haz clic en S

"Archivo”. —
e Abriry exportar: En el menu lateral que se |
despliega, haz clic sobre el botén "Abrir y S —-
exportar”, b
e Siguiente paso: Esto abrira las herramientas  pebs: :
de administracidon de datos, permitiéndonos L 2
seleccionar el archivo de respaldo para oo

restauracion.
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RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 2: Iniciar el Asistente de Importacion
Una vez que se abre la ventana de configuracion,
seguimos estos pasos para activar la carga del
archivo de datos:

e Archivos de datos: Asegurate de estar en la
seccion "Archivos de datos" en la columna de
la izquierda.

e Seleccionar Importar: En la columna del
centro, haz clic sobre la opcion "Importar”
(notaras que queda seleccionada con un
recuadro negro).

e Boton Introduccion: Dirigete a la primera
seccion que dice "Archivo de datos de

Outlook (.pst)" y haz clic en el boton azul

uccion" ubicado a la derecha.

o
e
a

Qutlook Configuracion - O b e
Q. Buscar configuraciones Archivos de datos de Impu rtar
W vad Outlook
Q2 2
o Cuentas
£ | ! Importar ] Archivo de datos de Outlook (.pst)
| By Archivos de datos Exportar
Fa « & General Puedes importar un archivo de datos de Qutlook (pst) a tu buzén. () Inoduccién
> B¢ &8 Correo

8 Calendario

&2 Contactos Archivos de correo (.eml)

> Arck

Puedes importar archivos .eml a tu buzén si seleccionas una
carpeta. (i)

~ prot
> T I
~ B

B

S

B
i) |
B¢
Ea]

A e

Lucely Guadalupe Rodriguez Gomez %/
Solicitud de actualizacidn de ... Jue 18/06
Mo hay vista previa disponible.

~ BJ Bandeja entrada prueba

B3 prueba2

Laura Aida Duran Hernandez; Gabri...

“ambinc Earenularcia Boazdn A

?
£NA
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RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 3: Seleccionar el Archivo de Datos Local
En esta ventana emergente debemos buscar el
contenedor .pst que guardamos previamente en
el sistema operativo:

e Archivo por importar: Por defecto, el sistema
muestra el mensaje "Ningun archivo
seleccionado”.

e Boton Seleccionar archivo: Haz clic sobre
este boton azul con borde destacado para
abrir el explorador de carpetas de Windows.

e Estado del asistente: El boton "Siguiente”

permanecera inactivo (en gris) hasta que
elijas un archivo .pst valido de tu
computadora.

Importar desde archivo de datos de Outlook (*.pst)

Archivo por importar

(3 Ningun archivo seleccionado
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RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 4: Buscar y Cargar el Respaldo en

Windows O 1Y " —
En esta ventana del sistema operativo oz = ueacapes A
localizaremos el archivo contenedor para IR soion  owrmoign st st
vincularlo a Outlook: o tone + | [Eproyemedon t@ugcostum 05072080441 pm__ chwodedion.__ 52652
e Navegacion de carpetas: Muévete por los o
directorios de tu computadora (ej. Bimiome #

) Musica *

Documentos o la carpeta personalizada
donde guardas los respaldos).

3 Videos *

MNombre de archive: | programador2- it@uqroo.edu.mx v | Archivo de datos de Qutlook

e Seleccionar el archivo .pst: Haz un clic sobre

el archivo de datos correspondiente a la
cuenta que deseas restaurar.

Confirmar la carga: Verifica que el nombre Cancelor
aparezca en la casilla inferior y haz clic en el
boton "Abrir" para enviarlo al asistente de
Outlook.
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RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 5: Confirmar las Carpetas a Importar
Una vez vinculado el respaldo local, el asistente
te mostrara la estructura interna de los archivos
listos para restaurar:

e Ruta Cargada' En la parte superior puedes Importar desde archivo de datos de Outlook (*.pst)
verificar la direccion exacta del archivo .pst Archivo por importar |
SeleCC|OnadO I} Ch\Users\andy_\Documents\prueba exportacion outl... : Seleccionar archivo |

L SeleCC|én de Carpetas: Al_ |gua|_ que en l_a Carpetas por importar desde programador2-it@ugqroo.edu.mx.pst
eXpOI’taCI(')n, SeleCCIOna l.a. Carpeta raI'Z (el. ~ € programador2 exportacion completa del correo
nombre del respaldo de hasta arriba) para £ Archivo
traer de vuelta todo el buzén completo de un B3 Bandeja de entrada
SOI_O gOlpe > B2 Bandeja de Entrada Prueba 2

BJ Bandeja de salida

e Verificar subcarpetas: Asegurate de
mantener la casilla "Incluir subcarpetas”
marcada con la palomita azul. — S

e Avanzar: Con todo verificado, el boton

"Siguiente" ya estara activo en color azul

para continuar.

> B3] Bandeja entrada prueba

B3 Borradores v
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RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 6: Gestion de Elementos Duplicados
En este punto decidimos qué hara Outlook si
detecta correos idénticos durante la carga de

datos: ,
o OpCIén "Saltar™ Es la OpCién Importar desde archivo de datos de Outlook (*.pst)
predeterminada. Si un correo del respaldo ya %’“S“h& mensEessmsme Sttt
existe en tu bandeja actual, el sistema no lo O Mantener ambos
volvera a cargar, evitando correos repetidos. O Resrghse

e Opcion "Mantener ambos": Duplica los
correos si existen en ambos lados (Util si
quieres estar 100% seguro de no omitir
nada).

e Opcion "Reemplazar": Sobrescribe los
correos actuales con la version que viene en
el archivo de respaldo. Cancelar

e Avanzar: Deja la opcion recomendada segun

el caso y haz clic en el boton azul "Siguiente”.
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RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 7: Elegir la Carpeta de Destino Final

En este ultimo paso del asistente, seleccionamos
el destino exacto dentro de Outlook donde se
volcara la informacidn restaurada:

o Eleglr una Carpeta de deStinO: Asegu rate de Importar desde archivo de datos de Outlook (*.pst)
que en el menu desplegable superior S At S Sisiie
aparezca seleccionada tu cuenta rSTrT—
institucional activa. Carpeta
e Seleccion en el arbol: Haz un clic directo o @ andy soribs@hotmallcam
sobre la carpeta raiz de tu cuenta en la lista 5 Archivo
inferior (donde viene tu direccion de correo) ) Bandeja de entrada

S Bandeja de salida

para que el archivo .pst se vacie respetando
toda su estructura original. o
e Iniciar Carga: Al seleccionar el destino, el ® Pt
boton "Importar"” se activara en color azul. PR | [rr—— B ([ conceler
Haz clic en él para iniciar la transferencia
masiva de datos.

7 Borradores
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RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 7 (Alternativo): Crear una Carpeta de

Destino Exclusiva

Para mantener una organizacion impecable, se

recomienda aislar los correos restaurados en

una carpeta nueva en lugar de mezclarlos con €3 Correo no deseado

los actuales: I i

e Botdn "Nueva carpeta": Si deseas separar la ? 1B emerszs elfinsdos

informacion, haz clic en este botdn ubicado
en la parte inferior de la ventana flotante.

Importar desde archivo de datos de Outlook (*.pst)

B Elementos enviados
F7 Fuentes RSS

EJ Historial de conversaciones

e Asignar Nombre Identificativo: El sistema te O Notas
pedira escribir un nombre. En el ejemplo > B Problamas de sincronizadion
usamos prueba importacion 2026, pero cada @ prucba importacion 2026
usuario puede poner el término que mejor se Tareas
le acomode para identificarlo (ej.
Historial_2025, Correos_Anteriores). e .

Seleccionar e Importar: Asegurate de hacer
clic sobre la carpeta recién creada para
dejarla seleccionada en azuly haz clic en el
boton "Importar”.
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RESTAURAR BANDEJA DE ENTRADA
COMPLETA (OUTLOOK)

Paso 8: Progreso de la Restauracion Masiva
e Importacion en curso: El sistema muestra
una barra de progreso y un contador 3 Buscor corfigureciones [RiEEEEREESEEES Importar
numeérico activo (ej. 5/729) indicando
cuantos correos se van volcando a la carpeta |
de destino.
e Gestion del proceso: Cuentas con botones
para "Pausar" (congelar la carga
temporalmente sin perder el progreso) o
"Cancelar" (detener el proceso por completo
si lo requieres).
e Monitoreo seguro: Permite ver de forma puedes Importararchivos eml tubuzon s seleccionas une
explicita el archivo de origen local y la cuenta
institucional a la que se estan inyectando los
datos.
Recomendacién: Mantén la ventana de
Outlook abierta y deja que el contador llegue
al final por si solo para asegurar que toda la
estructura de carpetas se restaure
correctamente.

Configuracién - O X

Cuentas

| Importar Archivo de datos de Outlook (.pst)
Archivos de datos Exportar

Puedes importar un archivo de datos de Outlook (.pst) a tu buzén. )
General

0 & m® o

Correo

(5/729) Importacion en curso...

% programador2 exportacion completa del correo a (8 Pausar Cancelar
Contactos programador2-it@uqroo.edu.mx

Calendario

Jo
u

Archivos de correo (.eml)
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CAPACITACION CORREO INSTITUCIONAL

DEPURACION Y LIMPIEZA DEL BUZON
(OUTLOOK)

.Por qué es importante la importacion y como recupera tu informacion?

Liberacion de Espacio en la Nube: Al

climinar los correos del servidor Optimizacién del Rendimientp: Un buzdn Tranquilidad'A!asoluta: Comq'ya
institucional, reduces de golpe el ll'ger'o y depurado se sincroniza mucho realizamos con exito la exportacion de
porcentaje de almacenamiento ocupado, mas rapido en c:ualq.wer. 'dISpOSItIVO, evita nuestro archivo .pst, el usuario puedg
garantizando que tu buzén nunca deje de bloqueos en la aplicacion de Outlook y vaciar carpetas enteras de forma masiva
recibir o enviar mensajes nuevos por estar agiliza las busquedas de correos del dia a con total seguridad, sabiendo que su
lleno. dia. historial histérico esta a salvo en la

computadora.
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DEPURACION Y LIMPIEZA DEL BUZON
(OUTLOOK)

Paso 1: Verificacion de Cuenta y Seleccion
Multiple

. : .. ., & Outlook () Buscar

Antes de realizar cualquier eliminacion, es

fundamental validar que nos encontramos en el @ = Achivo Inicio Ver Ayuda

buzdn correcto y activar la herramienta de

SeleCCIén maS|Va: H E Correo nuevo 4 Sefic:z}?]!‘;(:ﬂ répidos ~ @

e Validar la cuenta activa: Dirigete al panel
izquierdo y asegurate de estar situado en la s > Favoritos | Prioritarios Otros { = 1
"Bandeja de entrada" de tu correo N
institucional (verifica que no sea una cuenta ¥ > andy_torito@hotmail.com v Estemes
personal u otra seccion). Microsoft Power Platform I
Icono de Seleccion Masiva: En la esquina & v programador2-it@uqroo.edu.mx El entorno Developer (E... Dom 12:44 AM
superior derecha de la lista de correos, junto No suele recibir correo electronico de p...
a las pestanas Prioritarios / Otros, localiza el o T ETRT I 33
icono azul de los dos cuadros superpuestos. 59 Borradores 32] Microsoft Power Platform )
. , . El entorno de Developer (En...  Mié 01/07

Proposito del botdn: Al hacer clic sobre este v B i el 1 No suele recibir correo electrénico de p...

icono, se activaran casillas de verificacion al
lado de cada mensaje, permitiéndote
seleccionar multiples correos o toda la lista
de golpe para una depuracioén rapida.
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DEPURACION Y LIMPIEZA DEL BUZON

(OUTLOOK)

Paso 2: Seleccion Total de la Lista de Correos
Una vez activada la funcion de seleccion masiva,
podemos marcar todo el contenido visible para
su eliminacion:

e Casilla de Seleccion General: Localiza la
casilla de verificacion con la palomita azul
que aparece en la parte superior (justo al
lado de "Prioritarios").

e Marcado Automatico: Al activar esa casilla
superior, notaras que todos los correos de la
lista se seleccionan automaticamente y se
sombrean en color azul.

e Control de Selecciéon: Cada mensaje
individual tendra su propia casilla marcada,
asegurando que ningun correo de la seccion
se quede fuera del bloque de limpieza.

= Archivo Inicio Ver Ayuda

4 Correonuevo ~ [RIEES

> Favoritos
> andy_torito@hotmail.com

¥ programador2-it@uqroo.edu.mx

&4 Bandeja de entrada 33
77 Borradores 132]
B> Elementos enviados 1

> @' Elementos eliminados
€3 Correo no deseado
(7 Notas [
= Archivo
2 Bandeja de salida
£ Fuentes RSS
£3 Historial de conversaciones
> B3 prueba importacion 2026
£a Carpetas de busqueda
> (@) Compartidos conmigo

¢85 Ir a Grupos

v Arvrhivn Ada dAatas da Outlanle

I/ Pasos rapidos >

Prioritarios Otros { =

Este mes

Microsoft Power Platform
El entorno Developer (E... Dom 12:44 AM
No suele recibir correo electrénico de p...

Microsoft Power Platform
El entorno de Developer (En...  Mie 01/07
No suele recibir correo electrénico de p...

Junio

Microsoft Power Platform
El entorno de Developer (Ent...  Sab 27/06
No suele recibir correo electrénico de p...

Selene Hendricks; Alan Matos Pérez
Agenda Vehicular - Avances d... Jue 25/06
Buenos dias, excelente. Quedamos e... 42

Lucely Guadalupe Rodriguez Gémez
Cronograma anual 2026 de re... Vie 19/06
No hay vista previa disponible.

Lucely Guadalupe Rodriguez Gémez 7
Solicitud de actualizacion de ...  Jue 18/06
No hay vista previa disponible.

@ RESGUARDOP.. 43

Laura Aida Duran Hernandez; Gabri... 72

i
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DEPURACION Y LIMPIEZA DEL BUZON

(OUTLOOK)

Paso 3: Ejecutar el Borrado Masivo de la
Seccion

Con todos los correos sombreados en azul,
realizamos la eliminacion conjunta hacia la
papelera de reciclaje:

e Icono de la Papelera: Dirigete a la barra de
herramientas superior (justo al lado del
boton "Correo nuevo") y haz clic en la
pequena flecha hacia abajo junto al icono del
bote de basura.

e Seleccionar "Vaciar Prioritarios": En el menu
desplegable que se abre, haz clic sobre la
opcion "Vaciar Prioritarios" (o la seccidon
equivalente que tengas seleccionada).

e Ventana Emergente de Confirmacion: El
sistema te mostrara una alerta de seguridad
que indica el nUmero exacto de correos
seleccionados (ej. Eliminar 177
conversaciones). Haz clic en el boton azul
"Eliminar todo" para autorizar el movimiento
masivo hacia Elementos eliminados.

* 8 D &

[ ]
L
L]

e

)

Outlook () Buscar

—  Archivo Inicio Ver Ayuda

(4 Correo nuevo ~ (RIS L7 Pasos rapidos

1@' Vaciar Prioritarios
> Favoritos Prioritarios Otros d =

> andy_torito@hotmail.com v Este mes

Microsoft Power Platform

¥ programador2-it@uqroo.edu.mx El entorno Developer (E... Dom 12:44 AM
No suele recibir correo electrénico de p...
&d Bandeja de entrada 33
Microsoft Power Platform
>
2 Borradores [32] U El entorno de Developer (En...  Mié 01/07
B Homentos ermisi 1 No suele recibir correo electrénico de p...

Eliminar 177 conversaciones

;Estas seguro de que quieres mover todas las conversaciones de Prioritarios a Elementos

eliminados?

St

™

€
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DEPURACION Y LIMPIEZA DEL BUZON

(OUTLOOK)

Método Alternativo: Borrado Individual o
Rapido mediante Clic Derecho

Si prefieres realizar una limpieza mas selectiva o
eliminar un correo especifico de tu lista, puedes

usar el menu contextual tradicional:

e Seleccion del Mensaje: Posicionate sobre el

correo que deseas depurar dentro de la
bandeja o carpeta.

e Menu Contextual: Haz clic derecho con el
mouse sobre el correo. Esto desplegara
iInmediatamente una lista vertical con
multiples opciones de gestion.

e Opcion "Eliminar": Selecciona la primera
opcion de la lista identificada con el icono

del bote de basura azul que dice "Eliminar".

El mensaje se movera de forma normal e
iInmediata a la papelera.

# Outlook
3 = Archivo Inicio Ver Ayuda
o (4 Correonuevo ~ [RUEIEG!
>

L& “uieu nu uessauy
]
o (7 Notas [
» & Archivo
/ S Bandeja de salida

£ Fuentes RSS
e

E0 Historial de conversaciones
e ~ B3 prueba importacion 2026
18 B3 Archivo

3 Bandeja de entrada 4

~ B3 Bandeja de Entrada Prueba 2
C3 Elementos guardados 2026
3 Bandeja de salida
> [0 Bandeja entrada prueba
3 Borradores

B3 Correo no deseado

~\ Kesponder
&\ Responder a todos

2 Reenviar

W Eliminar

= Archivo

Ce Mover

le Copiar

& Marcar como leido
<7 Anclar

{J Categorizar

< Marcar

€= Reglas

< Bloquear

Jx Ignorar

Guardar como
Buscar relacionados
Ver

Acciones avanzadas

Pasos rapidos ~ [

acion| O
14/04/2026

boa
25/03/2026
2 para solicit...

i Rosa Gam...
19/02/2026

i Rosa Gam...
14/11/2025
le.

boa =
14/11/2025

Jis Fernand...

I Rosa Gam...
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