TAMANY CARPETES OUTLOOK 2003

Per saber el tamany gque ocupen en disc les carpetes (Arxiu PST) del programa Outlook
2003 feu:

- Boto dret sobre “CARPETAS PERSONALES’
Llavors Propiedades de “CARPETAS PERSONALES’

- Otambé podeu fer clic a final dellistaon diu“TAMANOS DE LAS
CARPETAS’
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Propiedades de Outlook para hoy - [Carpetas personales] 5[

zeneral IF‘égina principal I

i
_arpetas personales

Tipi: Carpeta con elementos de Correo v elementos para exponer
Ibicacian:  Microsoft OFfice Outlook,

Descripoion:

¥ Mostrar nimero de elementos no leidos

" Mostrar ndmero total de elementos

&l exponer un elemento en esta carpeta, usar:  |1PM.Post j

¥ Generar automaticamente vistas de Microsoft Exchange

Avanzadas. .. |

Acepkar I Cancelar aplicar |

Tamario de la carpeta. ..

Us sortiraun resum del que ocupa cada carpetai €l total del tamany en disc

Tamafio de la carpeta x|

Datos locales |

Mombre de la carpeta: arpetas personales

Tamario {sin subcarpetas): 0 KB

Tamario total {incluvendo subcarpetas): 636411 KB
Subcarpeta | Tamario | Tamario kotal =
Bandeja de entrada 1906 KB 594317 KB —J
Bandeja de entradalbecoc 203 KB 203 KB
Bandeja de entradalfmics 0kE 0kE
Bandeja de entradaiBackups 0 kE 12301 KB
Bandeja de entradalBackups. .. 1133 KE 1133 KE
Bandeja de entradalBackups. .. 4518 KB 4518 KB
Bandeja de entradaiBackups. .. 382 KB 382 KB
Bandeja de entradaiBackups. .. 1005 KE 1005 KE
B?ndeia de entradaiBackups. .. 283 KB 283 w
4 »

Cetrar |

Seriarecomanable que €l valor total sigui el més baix possible.

Penseu que si esta per sobre de 1Gb (1000000) € outlook per poder manegjar €ls correus
I lavostra agenda ha de manipular un arxiu molt gros, sobretot si el té al servidor
(CESI).




Per tant una primera recomanacio seria que borreu els mails antics, o que configureu el
sistema Autoarchivar.

El sistema autoarchivar, no borra dades perd si que les guarda en un arxiu PST diferent
del que s utilitza habitualment i per tant el programa pot manejar un arxiu de menor
tamany en les tasques de cada dia.

CONFIGURAR “AUTOARCHIVAR” OUTLOOK 2003

Menu Herramientas -> Opciones
Clicar €l bot6 Autoarchivar

2|

Opciones

Preferencias I Configuracidn de correo I Formato de corren I Qrkografia I Segurid

General

) I¥ waciar la carpeta Elementos eliminados al salir
=]

W Hacer que Qutlook sea el programa predeterminada para el corren electranico,
contactos v el Calendario,

Cpriones del panel de explaracian. .. | Cpciones avanzadas. .. |

Bukaarchivar

s Administra el tarmafio del buzdn eliminando los elementos antiguos o moviéndolos a un
% archivao de almacenamienta v eliminanda los elementos caducados

( Bukaarchivar, )

Panel de lectura. .. |

Panel de lectura

Personalice las opriones del panel de lectura,

Etiqueta inteligente de nombres de persona

% [w Hailitar |3 etiqueta inteligente de nombres de persona

[¥ mMostrar el estado de presencia en el campo De

Arcepkar I Cancelar aplicar

A les opcions que us dona heu de posar:

- EJECUTAR AUTOARCHIVAR CADA (Aqui poseu cada quants dies voleu
gue el sistema executi € autoarchivar. Per exemple 7 dies.)

- ELIMINAR ELEMENTOS ANTERIORES A (Aqui poseu el temps que
considereu que un elementé s antic. Per exemple 4 mesos)

- Larestade camps els marqueu tal com estan al dibuix adjunt.

- Teniu 2 opcions:



o Mover e ementos antiguos (Aix0 guardatotalainformacié en un arxiu
PST apart del que utilitzeu normalment i sempre el podeu anar a

consultar)
o Eliminar elementos antiguos. (Aixo BORRA definitivament les coses
velles)
- Per defecte el sistema ho guarda en un arxiu que esdiu “ARCHIVE.PST” ala
mateixa carpetaon hi hael “OUTLOOK.PST”. Els que tingueu e correu allotjat
al servidor , comprobeu que larutadel ARCHIVE.PST correspon a
\\servidorhp1\correu$\<elvostrenom>\ARCHIVE.PST , per tal d assegurar que
es faran copies de seguretat.
- Molt important que quan ho tingueu configurat feu clic al boto “APLICAR
ESTA CONFIGURACION A TODASLAS CARPETAS’ , perqué aixi us
agafara bandeja entrada, enviados, subcarpetes, calendari, etc...

x

W Ejecutar Autoarchivar cada |?| ﬁdl’as

v Preguntar antes de que Autoarchivar se ejecuke
Durante la funcion Autoarchivar:
[V Eliminar elementos caducados {sdlo carpetas de corren electrdnica)

¥ almacenar o eliminar elementos antiguos
W Mostrar la carpeta de archivos en la lista de carpetas

— Configuracion de carpetas predeterminada para archivar

Eliminar elementos anteriares a |4 j: IMeses vI

% Mover elementos anktiquos a:

IC:'I,D::u:uments and SettingsiMAMNELY Configuracidr Examinar. .. |

™ Eliminar permanentemente los elementas antiguos

Aplicar eska configuracion a todas las carpetas |

Para especificar una configuracian de almacenamiento
diferente para cada carpeta, haga clic con el botdn derecho
en la carpeta, elija Propiedades v vawva a la ficha
Autoarchivar,

Directiva de retendian

"'j El administradar de red no ha establecido directivas de retencidn,

Infiormasion sabre | direckiva de rekencidan, .. |

Arcepkar I Cancelar |

Un cop teniu configurat el sistemai ja heu fet algunavegada el procés de
AUTOARCHIVAR, podreu consultar les coses antigues a través del arbre de carpetes.
Dinsde“CARPETAS PERSONALES’ tindreu lainformaci6 actual i dins de
“ARCHIVAR CARPETAS’ tindreu les coses antigues.
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EXECUTAR MANUALMENT “AUTOARCHIVAR” OUTLOOK 2003

Menu Archivo -> Archivar...

archivar x|

¥ archivar todas las carpetas seqin su configuracidn de Aukoarchivar

" Archivar esta carpeta v todas sus subcarpetas:

= @ Carpetas personales .
5] Bandeja de entrada
= Bandeia de salida
LA Barradar
] Calendatio
A Carpeta de Markon AnkiSpan
8= Cantackos
L g Correa electrinico no deseado
éﬂ Diiaria

fa] Elementos eliminados (3) |

Archivar elementos antetiores al; |jueves 3006/ 2005 j
™| Incluir elementos gue tengan activada |2 casila "o autoarchivar”

fombre del archiva histarico:
IC:'I,Du:ucuments and Settings\MANELY Configuracion localiDatos de prograr Examinar, . |

Aceptar I ancelar I

Si marqueu “ARCHIVAS TODAS LAS CARPETAS SEGUN SU CONFIGURACION

...." AiX0 us executara el procés segons la configuracio de caducitat, i altres valors que li
heu donat per Herramientas->Opciones->Otros->Autoarchivar.

Si ho voleu fer personalitzat marqueu la segonaopcidi li dieu individualment la data de
caducitat, el nom del arxiu on ho ha de posar, etc...

Jo us recomano que marqueu la primera opcio i no us compliqueu lavida.



