DIRECCION DE INFORMATICA

Exportar cuentas Gmail UC o Exchange a un
archivo .PST
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VERIFICAR SINCRONIZACION GOOGLE WORKSPACE SYNC

Antes de dar inicio a la exportacion del correo se debe verificar que la sincronizacion
de la cuenta se haya concretado correctamente, para ello debe realizar lo siguiente.

Observacion: Si su cuenta de correo corresponde a la plataforma Exchange,
dirijase a Exportar correo UC (pagina 3).

1. Hacer clic en el icono de mostrar iconos ocultos . y doble clic en el icono
de Google Workspace.

2. En la siguiente ventana podra apreciar el estado de la sincronizacion, en la
cual debe apreciar que cada item se encuentre en estado “sincronizado”.

o Estado de sincronizacion: m @uc.cl >
Contactos de Google | D
Sincronizado.

Resincronizar

Google Calendar I ¢

Sincronizado, Resincronizar

Correo de Google _ M

Sincronizado.
e e

@ Mostrar mas

B8 abrir esta ventana al inidar Microsoft Outiook® Ayuda Cerrar

Resincronizar
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EXPORTAR CORREO UC

1. Para realizar el respaldo del buzén de correo seleccione “Archivo”, luego
“Abrir y exportar”, y finalmente en “Importar o exportar”.

C Abrir

A\ .z
{n) Informacién

Abrir Calendario
&

Abre un archivo de calendario en Outlook
Abrir Calendario Gies, oves).

Abrir y exportar

Guardar como

E’D Abrir archivo de datos de

Outlook
Abrir archivo de i
datos de Outlook Abre un archivo de datos de Outlook (.pst).
Imprimir
]
& &— lmportar (0] exportar
? Importa o exporta archivos y opciones de
Importar o configuracién.
exportar
e Carpeta de otro usuario
R Abre una carpeta compartida con otro
usuario.

Elija la accidn que desea ejecutar:
portar fuentes RSS a un archivo OPM
Importar de otro programa o archivo
Importar fuentes RSS desde un archivo OPML
Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes

Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (wvcs)
Importar un archivo vCard (.vcf)

Descripcion

Exporta informacion de Outlook a un archivo para utilizarla en otros programas.

< Atras Cancelar
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3. Seleccionar “Archivo de datos de Outlook (.pst)” y “Siguiente”.

Exportar a un archivo

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Outlook (.pst)
Valores separados por comas

< Atras Cancelar

4. En el paso siguiente, es de suma importancia que seleccione su buzén de
correo, el cual en este caso se muestra con nombre “Google Workspace...”
y “Incluir subcarpetas” se debe encontrar marcado.

Exportar archivo de datos de Outlook X

Seleccione la carpeta para exportar:

v I B Google Workspace
[=TBandeja de entrada (20] ‘

[ Drafts [g]
] Elementos enviados
[l Elementos eliminados (224)
] tArchived] (15)
> [ Angelini uc
[5) Bandeja de salida
[ Beneficios al Personal
s F1 calendaria

B Incluir subcarpetas Filtro...

< Atras Cancelar
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5. En el siguiente punto debe seleccionar la ubicacion donde se guardara el
respaldo (debe recordar la ubicacién ya que la usara en otro momento).

También tiene que seleccionar la opcion “Reemplazar duplicados con los
elementos exportados” y hacer clic en “Finalizar”

Exportar archivo de datos de Outlook X

~ Guardar el archivo exportado como:

«chivos de Outlook\backup gmailucz_l Examinar...

Opciones

\%’ ¢O Reemplazar duplicados con los elementos exportados

() Permitir la creacion de duplicados

‘ (O) No exportar elementos duplicados
M

< Atras Finalizar Cancelar

6. En la siguiente ventana el ingreso de contrasefia es opcional, se sugiere
dejar en blanco y “Aceptar”

Crear archivo de datos de Outlook X

Agregar contrasefia opcional

Contrasefa:

Repetir contrasena:

|:I Guardar contrasena en su lista de contrasefas

Cancelar

Este proceso puede tardar horas dependiendo del tamafio del buzén de correo,
durante esta tarea no debe cerrar el cliente de correo Outlook, y si este se “pega
0 congela” es un sintoma que se asocia a la gestion.
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