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1. Autoarchivado de elementos en Outlook

Dado que los buzones de correo no tienen un espacio ilimitado, y para minimizar la
posibilidad de errores por corrupcion de datos o problemas con clientes ligeros
como dispositivos mdviles, es recomendable mantener el espacio que ocupamos
dentro de unos limites razonables. Para esta tarea resulta muy util configurar la
caracteristica Autoarchivar de Outlook. Una buena configuracién hara todo el
trabajo por nosotros y nos asegurara no tener ningin problema de espacio en el
futuro.

Normalmente los usuarios acumulan la mayor parte de su correo en carpetas como
“Bandeja de entrada” o “Elementos enviados”. En muchas ocasiones, actuando
sobre estas carpetas es suficiente para mantener nuestro buzén dentro del limite.
En cualquier caso, para conocer cuales de nuestras carpetas son las que mas
ocupan, lo mas recomendable es obtener un informe de tamano. Desde Outlook,
podemos ver el tamafio pulsando sobre Archivo, Herramientas, Limpieza de
buzodn y luego en la opcién Ver tamaiio del buzdn. El tamafio que importa es el de
los datos en el servidor, que es el que normalmente estara mas limitado.

*

4  Esta herramienta sirve para administrar el tamafio del buzdn.

Tamafio de la carpeta >

Datos locales Datos de servidor

MNombre de la carpeta: pruebas@upvnet.upv.es

| Tamafio (sin subcarpetas): 0 KE

Tamario total (incluyendo subcarpetas): 202191 KB

Subcarpeta Tamafio Tamafio total ™ .

Bandeja de entrada 121316 KB 121316 KB
Bandeja de salida 0 KB 0 KB
Eorradores 0 KB 0 KE
Calendario 2 KB 2 KB
Contactos 0 KB 0 KB
Correo no deseado 26957 KB 26957 KB
Diario 0 KB 0 KB

[ Elementos eliminadaos 0 KB okB ¥

Cerrar
Cerrar

Una vez conozcamos cudles de nuestras carpetas son las que mdas ocupan, ya

podemos empezar a configurar

el archivado. Debemos tener en cuenta que los

elementos archivados puede que no estén disponibles online, asi que deberemos
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excluir carpetas en la que haya informacién importante que pensemos que vamos
a necesitar consultar, aunque sea antigua. Ademas, si archivamos en un fichero
local de nuestro equipo, también deberemos incluirlo en las copias de seguridad
periddicas.

2. Configuracion basica de Autoarchivado

Desde el menu Archivo, pulsar en Herramientas, Limpieza del buzén, y luego en
la opcion Autoarchivar.

Bandega de antrads - prosbas @t spvies - Ousiook 3 : ®

HHUNrguion ue Luet ilds

| Configuracion de la cuenta
C 11 Umplezs g batn 20 Confagure mis consmones

X

Limpieza de buzén

*g  Estahemamienta sirve para administrar el tamafio del buzén.
Busque los tipos de elementos que desea eliminar o mover, vacie a
carpeta de elementos eliminados o guarde los elementos de
transferencia de Outlook en un archivo de almacenamiento.

Ver tamario del buzan...

O susar etemertos anterires T

(® Buscar elementos mayores de [ 250 |2 KB

P ——
La funci6n Autoarchivar mueve 1os elementos (utosrcnner )
antiguos a un archivo de almacenamiento de este M
equipo. Estos elementos s& encuentran en las

Carpetas archivadas de la lista de carpetas.

[,

£ Alvaciar la carpeta de elementas eliminados, prem—
\3/  dichos elementas se eliminaran
permanentemente,

Wer tamafio de elementos eliminados...

Eliminar todas las versiones alternativas de

& Eliminar
elementos del buzan.

&

Ver tamafio de conflictos...

Cerrar

Outlook creara automaticamente un archivo de datos .pst en una ubicacion dentro
del perfil del usuario y lo utilizara en la configuraciéon de Autoarchivado. Podemos
comprobar la ubicacién del archivo desde la opcién Archivo, Configuracion de la
cuenta, en el apartado Archivos de datos.
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Configuracién de la cuenta

Archivos de datos
Archivos de datos de Outlook

Correo electrénico  Archivos de datos  Fuentes RSS  Listas de SharePoint  Calendarios de Internet  Calendarios pull 4 | *

. Agregar... ST Configuracion... O Establecer comao predeterminado )( Quitar [Z5) Abrir ubicacian de archivos..,

Mombre Ub

Archivos C\Users\pruebas\Documents\Archivos de Outlook\archive. pst
Q pruebas@upvnet.upv.es C\Users\prueoa 2 Frivhi

e L o OUtTOR pruebas @upvnet.upv.es.ost

Seleccione un archiva de datos en la lista, y después haga dic en Canfiguracién para obtener mas Wids informacian
detalles o en Abrir ubicacidn de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos,
Para mover o copiar €505 archivos, primero debe cerrar Outlook.

Cerrar

La configuraciéon predeterminada de Autoarchivado no incluye la ejecucion
automatica cada cierto tiempo y por defecto mueve elementos anteriores a 6
meses. Es recomendable ejecutar Autoarchivar cada cierto tiempo y que de este
modo que Outlook nos lo recuerde. Se pueden cambiar todas las opciones desde
Archivo, Opciones, Avanzado, Configuraciéon de Autoarchivar.

&” Opsiones para trabajar can Cutioak.

Autzaschivar

Fanel de lecturs.

€] Bl Eieoutar Astoarchivar cads |14 5

7 FrS et e-epse At TIGT 18 ejecute
Avanzado L

o Aunstearchiear
[5] Enminar elementos expirados (520 carpetas de comes elecrinicel
(5] Amazenar o chminar slementas antiguns
[ Mostrar ta carpets de archivos en fa Rita de carpitas
CONMIQUIAEION df CHDELIS PIEGEteIMInada par archivas

Elimans elementos anterioresa |8 |3 Mees

Configugacian de Autosschivar_
Lagminar.
Aphiad ei1a condiguracidn b todat ks carpetas

Para caga carpels, Naga oht con ef beldn tecundaric en fa

Caipets, ¢1ya Propiedades y vaya & 1 peitala

Autoarchivar.

Bl fa en

Fuentes RSS
B

Inicialmente, Autoarchivar solamente incluye algunas de las carpetas del buzon,
como “Elementos eliminados” o “Elementos enviados”. Para activar el archivado en

otras carpetas, hay que pulsar sobre la carpeta con el botén derecho y luego en
Propiedades y Autoarchivar
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o

Aqui podremos elegir si archivar o no y si hacerlo utilizando la configuracién
predeterminada o una particular. De este modo podremos configurar, por ejemplo,
que ciertas carpetas con elementos importantes nunca se archiven, o que otras
donde recibimos notificaciones o alertas que no tienen ningin valor pasado un
tiempo, se eliminen permanentemente al cabo de unas semanas.

3. Configuracidon avanzada de Autoarchivado

Si deseamos tener mas control sobre donde se van a almacenar nuestros datos
archivados, podemos crear manualmente el fichero de datos y configurar
Autoarchivado para que lo utilice por defecto. Podemos crear el archivo en una
ubicacion de red (nuestra unidad personal W, por ejemplo) y de este modo lo
tendremos disponible desde otros equipos. También se puede crear en una unidad
extraible y asi podriamos llevarlo con nosotros en todo momento. En cualquier
caso, hay que tener en cuenta que los datos archivados ya no se encuentran en el
servidor y por lo tanto nosotros seremos responsables de mantenerlos a salvo,
para lo que hacer copias de seguridad periddicas resulta imprescindible.

Para crear un nuevo archivo de datos, pulsar sobre Archivo, Configuracion de la
cuenta, y en el apartado Archivos de datos, pulsar sobre Agregar
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Archiven dr dates
Archive de datey de Dutlosk

@7 Crear o abie avchive de dates de Cuthook X
Comen electrdnics  Archivos de dnl 1 c pruebas (nesupddie Chutlnk - B en Outlock o
ot - e
Nombre UblC B Descargas o« * e L
@ prscbasBupmetupves ol DoCntkos o
& Imigenes
b Misica
B videss

(@8 Microsoft Gutlock

o OneDinve
Seleccione un schivo de dafod en U
detalles & en Abeir ublescién ae srcl
Pars mover o LOpAr £103 archives, B ki
¥ Red

Mermbes de sechive: | Archivede pst

Topes e dhe dates de Outleok

| o Hemmiotas = e,

Una vez creado el archivo de datos, podemos utilizarlo en la configuracion general
de Autoarchivado o en la particular de ciertas carpetas, tal como hemos visto
anteriormente.

4. Ejecucion del Autoarchivado

Aunque hayamos configurado cémo archivar nuestras carpetas, Outlook no hara
nada hasta que no se lo indiquemos, bien desde la opcion Archivo, Herramientas,
Limpiar elementos antiguos, o bien respondiendo a la pregunta de si deseamos
archivar, que Outlook nos hara periédicamente si asi lo hemos configurado.

Archivar >

OArchivartudas las carpetas segun su configuracion de Autoarchivar

@Archlvar esta carpeta y todas sus subcarpetas:

A4 Eg pruebas@upvnet.upv.es ~
Bandeja de entrada (9]
1#, Borradores
7 Elementos enviados (3
@ Elementos eliminados
[3] Bandeja de salida

8] Calendario

[&5] Contactos

[ Correo no deseado [2]

% Diario )
Archivar elementos anteriores al: | mi. 04/01/2017 ~

[ Incluir elementos que tengan activada la casilla "Mo autoarchivar®
Nombre del archivo histarico:

‘Wi\Outlook\Archivado.pst Examinar...

Cancelar

Los elementos archivados se guardaran en una estructura de carpetas idéntica a la
original, dentro del archivo de datos. Para consultarlos, lo mas sencillo es utilizar la
vista de carpetas de Outlook, selecciondndola desde el ment que hay abajo a la
izquierda.
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MNotas

3 Problemas de sincronizacidn L
QOpciones de navegacidn..

7| Tareas
Motas
2 Carpetas de blsqueda
= 2t Iﬂ . Z‘ Accesos directos

Elementos: 0

Archivado - Qutlook

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista ADOBE PDF @ ;Qué desea hacer?

B

Responder

Responder a todos

Muevo correo Muevos Eliminar Archivo
. o A E1 bR |7
electrénico  elementos - 8@ Reenviar Carreo electrni
Nuevo Eliminar Responder Pasos rdpidos [F]
. . N <
3 Problemas de sincronizacién . Buscar en Archivado £ | Carpeta actual -
7| Tareas
Todo Noleidos Menciones 4
P Carpetas de bisqueda Mo hemaos encontrado nada para mostrar aqui,

4 Archivado

[F Elementos eliminados
Bandeja de entrada
Bandeja de salida
Borradores

[E] Calendario
Correo no deseado

{% Diario
Elementos enviados
Fuentes RS
Notas

I Problemas de sincronizacién

7| Tareas
O Carpetas de blsqueda
= LI ] T

Elementos: 0
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