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Introduccion

Esta guia explica cdmo guardar su agenda de contactos y conservar los mensajes que quiera
mantener cuando deje de estar disponible su cuenta de usuario de la Universidad de Cantabria.

Si el motivo del cese es la jubilacidn podra disfrutar de un afo adicional de cortesia para comunicar
su nueva situacioén y finalmente, si asi lo desea, realizar los procedimientos aqui descritos.

b Le recordamos que el correo electrénico corporativo es una herramienta propiedad de la

Universidad de Cantabria ya que su uso es exclusivamente profesional. Por ello, el
procedimiento aqui descrito debe aplicarse teniendo en consideracion los intereses y derechos de
la Universidad respecto a la informacion contenida en su buzén como empleado. Asimismo, este
procedimiento puede utilizarse para facilitar la transferencia de aquella informacién que resulte
de interés o necesaria para la actividad de su unidad.

@¢Qué quiere hacer?

Quiero .. Consulte

- Solo quiero conservar mis contactos Apartado 2 — Guardar los contactos (sin necesidad
A: (agenda de direcciones). de copiar los correos)

Guardar los mails en mi ordenador, sin Apartado 4. Opcién A — Guardar los correos en el
m ocupar espacio en Gmail u Outlook.com. ordenador

Guardar los mails en mi cuenta personal,
desde distintos dispositivos conectados
a Internet.

Apartado 4. Opciéon B — Copiar los correos a Gmail
u Outlook.com

En el anexo encontrara otras posibilidades, por si prefiere archivar el correo con una herramienta
gratuita llamada MailStore Home.
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1. Antes de empezar

1.1. Qué necesita

e Su direccion y contrasefa del correo universitario, y el movil o la aplicacion que utiliza para
confirmar el acceso.

e Una cuenta personal de Gmail (@gmail.com) o Outlook.com (@outlook.com / @hotmail.com)
y sus datos de acceso, si quiere trasladar los mensajes a Internet. Para abrirse una cuenta siga
las instrucciones de Gmail.com o de Outlook.com.

e Un ordenador con espacio disponible y conexidn a Internet. Si guarda una copia local, es
recomendable disponer también de un disco externo para duplicarla.

Si ya dispone de correo personal, puede utilizarlo, aunque es recomendable crear una cuenta
nueva para mantener separados los mensajes de la Universidad y los de su cuenta privada previa.

1.2. Consultar el tamafio y organizar los mensajes

Antes de decidir qué correos copiar a una cuenta gratuita, compruebe cuanto espacio ocupa su
buzon universitario. Una cuenta personal gratuita puede tener menos capacidad que la cuenta
universitaria.

1. Abra el correo universitario en el navegador: https://correonube.unican.es.

2. Revise el uso del almacenamiento desde la configuracidon de Outlook en la Web (la ubicacién de
esta opcién puede variar segun la versién, actualmente se encuentra en “Archivo” -
>“Configuracion”> “Cuenta”> “Almacenamiento”). Ahi puede ver lo que ocupa cada carpeta.

Configuracién Cuenta de correo Almacenamiento X
electrénico
Q Buscar configuraciones
7@ Compartido conmigo Tiene 49.50 GB de almacenamiento de correo electrénico con
esta cuenta que incluye datos adjuntos y mensajes en todas las
| & Cuenta Respuestas automaticas g v g Y .
carpetas.
623 General Firmas
0.03 GB utilizados de 49.50 GB (0.0%)
B3 Correo Categorias
= [ )]
Calendario | Almacenamiento
0 Elementos eliminados | Bandeja de entrada
&3 Contactos
§ Elementos enviados ] Otros
(@) Copilot
P!
Administrar almacenamiento
Vaciar el contenido de una carpeta le ayudara a liberar espacio.
Los elementos se eliminaran de forma permanente,
Carpeta Tamafio  Cantidad de mensajes  Administ
T Element.. 1652MB 37 W va
F3 Correo.. 88959KB 3 W va
H Bandeja.. 10.73MB 23 W Va
B>  Element. 530MB 46 T va
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3. Si quiere reducir la cantidad de correo que va a trasladar, ordene los mensajes por tamafo y
revise especialmente los archivos adjuntos grandes.
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4. Repita la revisidn, si lo necesita, en Elementos enviados. Elimine Unicamente los mensajes que
tenga claro que no necesita conservar.

b Consejo. La limpieza es opcional. Si desea guardar todos los correos en su ordenador, no tiene por
gué eliminarlos antes. Revise el contenido antes de vaciar Elementos eliminados o Correo no
‘ deseado.
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2. Guardar los contactos

Puede conservar su agenda personal en un archivo CSV y, después, importarla a su nueva cuenta.
No necesita abrir ni modificar el archivo descargado.

Paso 1. Descargar los contactos de la Universidad

1. Acceda a https://correonube.unican.es.

2. Pulse “Contactos”, el icono de 2 personas que aparece en el menu de Outlook.

B3 Uc | = Cloud Outlook (), Buscar en contactos y directorio @5 o] Q 53 '::’AG‘:'
(=] = Inicio Vista Ayuda
- )
]
o ~ @... Sus contactos
— s
o Sus cont...
v
17 Favoritos
H

&2 Sus listas de...

o T Eliminado
3. Seleccione “Exportar” contactos (flecha hacia abajo)
4. Confirme que al pulsar “Exportar” se descargd un archivo CSV, normalmente en la carpeta

Descargas del ordenador.

Paso 2. Incorporarlos a su cuenta personal

Si utiliza Gmail

1. Abra Gmail desde su navegador y acceda a Contactos de Google desde el menu de aplicaciones
(icono de nueve puntos).

2. En Contactos, pulse Importar y seleccione el archivo CSV que acaba de descargar.
3. Pulse Importar. Compruebe que aparecen algunos contactos que conozca.

Si utiliza Outlook.com o Hotmail

1. Abra su cuenta personal de Outlook.com y entre en “Contactos”.

2. Seleccione “Importar” contactos (los nombres pueden variar ligeramente).

3. Busque el archivo CSV descargado, impdrtelo y compruebe que aparecen algunos contactos
conocidos.

b Tenga en cuenta. Este procedimiento guarda los contactos de su agenda de contactos personal;
‘ no realiza una copia de todo el directorio de personas de la Universidad.
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3. Elegir como conservar los correos

Para los correos electrénicos hay dos posibilidades. Elija una y siga solamente sus instrucciones. Si

desea, puede realizar ambos procedimientos.

m OPCION A - EN EL ORDENADOR

O OPCION B - EN UNA CUENTA PERSONAL

Los mensajes se guardan localmente y no ocupan
espacio en la cuenta nueva.

Puede utilizar Thunderbird, que es gratuito;
Outlook cldsico dispone ademas de la exportacion
PST.

Necesitara conservar el archivo o la copia local y el
programa que permita leerlo.

Los mensajes se copian a Gmail u Outlook.com vy
pueden consultarse a través de Internet.

Puede utilizar Thunderbird 8gratis) o, si ya lo tiene,
Outlook cldsico (requiere licencia Office).

Debe disponer de espacio suficiente en la cuenta
de destino.

En los anexos encontrard otras posibilidades si ya utiliza Outlook clasico o si prefiere archivar el
correo con una herramienta gratuita llamada MailStore Home.
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4. Opcidon A — Guardar los correos en el ordenador
Esta opcidn sirve para conservar un archivo de mensajes sin trasladarlos a Gmail ni a Outlook.com.
Si dispone de licencia de Outlook clasico, encontrara la exportacion mediante PST (Método A)

Si no dispone de licencia de Office, se explica un método gratuito con Thunderbird.(Método B)

Método A. Con licencia de Office (Outlook Clasico)

Si ya dispone de Outlook clasico y prefiere conservar todos sus mensajes en un Unico archivo en
el ordenador, puede exportarlos a un archivo de datos de Outlook (.pst).

4.A.1. Preparar la descarga

1. Abra Outlook clasico y seleccione Archivo > Configuracidn de la cuenta > Configuracion de la
cuenta.

2. Abra la configuracion de su cuenta universitaria. En “Descargar correo electrénico del pasado”,
seleccione Todo, si aparece ese control.

3. Confirme los cambios, reinicie Outlook y espere a que termine de actualizar las carpetas.

4.A.2. Crear el archivo PST

1. Abra Outlook clasico y seleccione Archivo > Abrir y exportar > Importar o exportar.

© Abrir
(7 Informacién Abrir Calendario
l; | Abre un archivo de calendario en Outlook
Abrir y exportar (iics, wes)
Abrir Calendario
Abrir archivo de datos de Outlook
Abre un archivo de datos de Qutlook (.pst).
Abrir archivo de
datos de Outlook
Imprimir
. Importar o exportar
— Importa o exparta archivos y opciones de
Importar o configuracién.
exportar
Carpeta de otro usuario
Cuenta de E of Abre una carpeta compartida con otro
iz Carpeta de otro usuario.
usuario

Comentarios
Opciones

Salir

2. Elija Exportar a un archivo y pulse Siguiente.

3. Seleccione Archivo de datos de Outlook (.pst) y pulse Siguiente.
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4. Seleccione la cuenta universitaria en la parte superior de la lista y marque Incluir subcarpetas.

5. Pulse Examinar para elegir la ubicacion y escriba un nombre facil de reconocer, por ejemplo
«Correos_Unican.pst».

6. Pulse Finalizar. Si aparece una ventana para introducir una contrasefa, puede dejarla en blanco.
Si establece una contraseia, es necesario que no la pierda.

7. Espere a que termine la exportacién. Si lo desea, copie después el archivo PST a un disco
externo.
4.A.3. Leer posteriormente los correos

En Outlook clasico, seleccione Archivo > Abrir y exportar > Abrir archivo de datos de Outlook.
Busque el PST guardado. Sus carpetas apareceran en la columna lateral y podra consultar los
mensajes.

Método B. Con Thunderbird (uso gratuito)

Si no dispone de licencia de Office y quiere conservar el correo en local, una alternativa es usar el
programa de correo gratuito Thunderbird.

4.B. 1. Instalar Thunderbird y conectar su cuenta de la Universidad de Cantabria

1. Entre en la pagina oficial www.thunderbird.net y descargue Mozilla Thunderbird. Instale el
programa siguiendo el asistente.

2. Abra Thunderbird y afiada su cuenta de correo universitaria (@unican.es). Introduzca sus datos
de acceso cuando se soliciten.

3. Complete la identificacién en la ventana oficial de Microsoft o de la Universidad, incluido el
segundo factor de autenticacidn si se le pide.

4. Espere hasta que aparezcan las carpetas de su cuenta y se hayan sincronizado los mensajes que
necesita.

4.2. Copiar los mensajes a “Carpetas locales”

1. En la columna izquierda de Thunderbird, localice la seccién Carpetas locales. Si lo desea, cree
alli una carpeta llamada “Archivo Universidad”.

2. En la cuenta universitaria, seleccione una carpeta que desee conservar. Con el botén derecho,
elija Copiar a y seleccione una carpeta de Carpetas locales.
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3. Repita la operacién con las demds carpetas. Espere a que termine cada copia antes de continuar
con la siguiente.

4. Para comprobar el resultado, desconecte temporalmente el acceso a Internet y abra varios
mensajes de Carpetas locales.

b Importante. Copie los mensajes: no los mueva. El contenido de «Carpetas locales» se almacena
en el perfil de Thunderbird de ese ordenador; para conservar una segunda copia debe respaldar
‘ también ese perfil o utilizar un método de archivo adicional.

Buscar... | CTRL |+| K
F& Correclut @gmail.com {8 Libreta de direcciones X ﬁ’:!
- @ .
A Correoluk @gmail.com
~ [ test  @alumnos.unican...
= .
h [nERCRGTetE Leer mensajes & Escribir un mensaje nuevo
@
(] Papelera
> B§ CorreoJuk - (13 Elija qué configurar
~ [3 Carpetas locales
Cormreo Libreta de direc
] Papelera
=) Bandeja de salida Grupos de noticias

Importar de otro pregrama

Thunderbird le permite importar mensajes de correo, ¢
a canales, ajustes y filtros de otros programas de corre

Importar
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5. Opcién B — Copiar los correos a Gmail u Outlook.com
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Este método muestra las dos cuentas a la vez en un programa de correo y permite copiar carpetas
de la Universidad a su cuenta personal.

Si dispone de licencia de Outlook clasico, puede usarlo para pasarse los correos de un buzén a otro
(Método A)

Si no dispone de licencia de Office, se explica un método gratuito con Thunderbird (Método B)

Tenga en cuenta los tamafios del buzén de destino y la cantidad de informacién que pretende
trasladar. Si un servicio gratuito no le es suficiente, considere adquirir una versiéon de pago de
mayor capacidad.

b Antes de copiar todas las carpetas. Haga primero la operacidn con una carpeta pequefia y
compruebe el resultado en Gmail u Outlook.com desde el navegador.

5.A.1. Con licencia Office (Outlook clasico)

Puede utilizar Outlook clasico, habitualmente incluido en una suscripciéon Microsoft 365, para
conectar las dos cuentas y copiar carpetas.

Paso 1. Comprobar la descarga de correo antiguo

1. Abra Outlook clasico y seleccione Archivo > Configuracion de la cuenta > Configuracion de la
cuenta.

2. Abra la configuracion de su cuenta universitaria. En «Descargar correo electrénico del pasado»,
seleccione Todo, si aparece ese control.

3. Confirme los cambios, reinicie Outlook y espere a que termine de actualizar las carpetas.

Paso 2. Afadir su cuenta personal

1. Vaya a Archivo > Agregar cuenta.

2. Introduzca su direccién de Gmail u Outlook.com y complete el inicio de sesion.

3. Compruebe que Outlook muestra las cuentas universitaria y personal.

Paso 3. Copiar las carpetas

1. Haga clic con el botdn derecho sobre la carpeta de su cuenta universitaria que desea conservar.
2. Seleccione Copiar carpeta y elija como destino su cuenta personal.

3. Repita la operacion con el resto de carpetas y deje que finalice la sincronizacion.

4. Compruebe desde el navegador que los correos aparecen en la cuenta personal.

10




U‘ ‘ Servicio de Infoermética
[ [ DN

Recomendacion. Utilice “Copiar” en lugar de “Mover” para mantener intactos los originales
mientras comprueba la copia.

@ (-]
| = Archivo Inicio  Enviar y recibir  Vista  Ayuda
[ Nuevo correo eleatrénice ~ [ ~ = A« | 5 € = Eimeverat & Noleidoteido PO~ | |Buscarpersonas | B 7~ 5%~ £ Enviar y recibir todas las carpetas
:
<
AR >Favoritos Todo  No leidos Porfecha v T [PAS] Participa en el Torneo de Ajedrez 4 de la Semana de la Ciencia
¥ Lasemhga pasada
Responder | % Respondera tod Re
@  Coreolub @gmail.com t? root@listas.unican.es en nombre de Unidad de Cultu ‘ € Responder | &) Responderatodos | — Reenviar | | ‘
N Google Para O Vicerrectorado de Coerdinaciény Comunicacion u. 15/10
Bandeja de entrada = Alerta de seguridad vi. 16/10 v !
@ 6mail S
Bandeja de entrada - Copia 1 Uc ‘ Universidad
Microsoft Outlook de Cantabria
[P Bandgja de salida Mensaje de prueba de Microsoft Outiook vi. 16/10
Carpetas de biisqueda Mensaje de correo electrénico enviade VI" Torne° de A-ed rez h 4
Google S d | c‘ J i 1
v Correoluk @outlookes, Aletta de seguridad vI.16/10 : _emana e la Ciencia ‘
Bandeja de entrada o
Borradores ’;
: \ Google [ em  Q Torreaplanta-2
ementos enviados Informacién sobre tu nueva cuenta de Goa. . 16/10 I T
Elementos eliminados
Archivo Unidad de Cultura Cientifica y de ... 1] La Facultad de Ciencias de la Universidad de Cantabria organiza la octava edicion
Bandejs de entrada - Copia [L:A:‘a:j;g;‘ZZECTE:J;:;:"‘:Z':::’:;;d;ﬁ Lo TEnD del Torneo de Ajedrez, una oportunidad para poner a prueba la estrategia, la logica
Archivo Universidad - Copia yelingenio.
Bandeja de salida L . . . . .
La competicidn se disputard mediante el sistema suizo, en la modalidad de
CrmnEndEE ajedrez rapido, con partidas de 10 minutos mas 2 segundos de incremento por
> Historial de conversaciones jugada.
> Grupos . - - . -
Habra un méximo de 50 plazas y se repartiran 520 € en premios entre las distintas
Carpetas de biisqueda clasificaciones.
Datos del torneo:
wviest @alumnos.unican.es
«  Fecha: Viernes, 6 de noviembre de 2026.
+  Hora:16:30 h.
Borradores
o Lugar: Torre A— Edificio Tres Torres, planta -2 (Avda. de los Castros s/n, Santander).
Elementos enviades icil Comunidad itaria de la UC PDIy PTGAS), asi como v

Filtro aplicado Actualizando CorreoJubiladosUC@outiook.es,  Conectado [T -+ Mm%

5.B.1. Método gratuito: Mozilla Thunderbird

Paso 1. Instalar Thunderbird y conectar su cuenta de la Universidad de Cantabria.

1. Entre en www.thunderbird.net, descargue Mozilla Thunderbird e instalelo. Si ya lo instalé en la
opcion A, puede utilizar el mismo programa.

2. Aifada su cuenta universitaria (@unican.es), complete el inicio de sesién de Microsoft y
confirme el acceso con MFA si se le solicita.

3. Espere a que se muestren sus carpetas y los mensajes estén disponibles.

Paso 2. Conectar Gmail u Outlook.com
1. Abra el menu de Thunderbird (icono de engranaje) y entre en Configuracion de cuentas.
2. Seleccione Afadir cuenta.

3. Introduzca el nombre y la direccidon de su cuenta personal. Complete el acceso y acepte los
permisos que solicite Google o Microsoft.

11
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4. Compruebe que en la columna izquierda aparecen las dos cuentas.
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Paso 3. Copiar las carpetas

1. Haga clic con el botdn derecho sobre una carpeta de la Universidad que quiera conservar.
2. Elija Copiar a, seleccione la cuenta personal y la carpeta de destino.

3. Copie las carpetas de una en unay espere a que concluya la sincronizacién.

4. Abra su cuenta personal desde el navegador para comprobar que los mensajes copiados ya
estan disponibles.

b Recomendacion. Utilice “Copiar” en lugar de “Mover” para mantener intactos los originales
‘ mientras comprueba la copia.

12
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Anexo A. COmo distinguir las versiones de Outlook

En Windows pueden aparecer dos aplicaciones con nombres parecidos. Conviene identificarlas
antes de seguir instrucciones que mencionan el menu «Archivo».

OUTLOOK (NUEVO) OUTLOOK CLASICO

Interfaz nueva, sin el menu tradicional «Archivo» en la Dispone del menu «Archivo» en la esquina superior
esquina superior izquierda. izquierda.

Permite exportar PST pero no importarlos, en el contexto Ofrece el procedimiento tradicional para exportar y abrir
de uso contemplado en esta guia. archivos PST y para copiar carpetas.

No siga automaticamente las instrucciones de Outlook Habitualmente se obtiene con una suscripciéon Microsoft
clasico ya que se trata de otro producto. 365, aunque existen otras modalidades de licencia.

El Outlook Clasico se obtiene mediante una licencia de pago de Office. Lo habitual hoy en dia es
mediante una subscripcion personal o familiar. Consulte

13
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