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Gmail a Outlook

Para tener todo el contenido de tu correo electréonico de Gmail a la cuenta de Microsoft
365 solo sigue estos sencillos pasos:

Paso 1: Prepara Gmail para conectarte a Outlook

e Inicia sesion en tu cuenta de Gmail

e Hazclic en el icono de ajustes O ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla.

e En el menu desplegable que aparece, haz clic en Ver todos los ajustes

: Ajustes rapidos B =
Nueva reunion

Ver todos los ajustes |  GCE Unirse a una reunion

e Cambia a la pestafia Reenvio y POP / IMAP

? -~
Gmail

) Recibidos

>  Emviodor

& idioma de visualizacion de Gmail:
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. Hadilitar herramientas do introduccidn da texts - Uritzs 183 harramientss de introduccidn da texto pars
= scribir an ef Kioma qus quierss - Editar Rerramientas - Mas informacion
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® Inhabiintar adicion de daracha a (zquierda
Habilitor edicion de derecha a zquiarda

e Desplazate hacia abajo hasta el acceso IMAP y asegurate de que “Habilitar
IMAP” esté seleccionado.
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Desplazate hasta el final. Haz clic en Guardar cambios.

Habilita tu Gmail para estar conectado por Office 365

Activa la verificacién en dos pasos
o Inicia sesion en tu cuenta de Gmail
o Selecciona Aplicaciones de Google > Mi cuenta

- o oE]e

G 9

Cuenta Busqueda Maps

o En la pagina Mi cuenta, elige Iniciar sesion y seguridad

Google Cuenta Q

Pagina principal
=] Informacion personal
(® Datosy personalizacion
@, Seguridad
O}  Personas y uso compartido

= Pagos y suscripciones

Infoermacion

o En el método Contrasefia e inicio de sesion, elige la flecha junto a la
verificacion en dos pasos y proporcione su contrasefia si se le solicita.

Iniciar sesion en Google

Contrasefa Uetirra madificacion. 14 ene >

Verificacién en dos pasos @ Actvade | 3

Contrasefias de aplicaciones Ningpimis
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o En la pagina Iniciar sesion con verificacion en dos pasos, elige Iniciar
configuracion

¢ \Verificacion en dos pasos

Se activi [a verificacion en dos pasos desde & feb. 2021 DESACTIVAR

o Vuelve a ingresar tu contrasefia si el sistema te lo solicita, y en el paso
Configura tu numero de teléfono y verifica tu teléfono celular.

o Despues, ingresa el numero de verificacion enviado a su teléfono celular y
elige Verificar.

o Cuando el sistema muestra la pantalla “Confiar en esta computadora”,
elige Siguiente y, en el paso Activar verificacion de 2 pasos, elige
Confirmar.

Crea una contrasefa de aplicacion

Inicia sesion en su cuenta de Gmail

Selecciona Aplicaciones de Google > Mi cuenta.

En la pagina Mi cuenta, elige Iniciar sesion y seguridad.

En el método Contrasefia e inicio de sesion, elige la flecha junto a las
contrasefias de la aplicacién y proporciona tu contrasefa si te lo solicita.

o O O O

Acceso a Google

A0

—

o En la pagina de Contrasefias de la aplicacion, en el mena desplegable
Seleccionar aplicacion, elige Otro (nombre personalizado).
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Acceso a Google

Contrasefia Ultima modificacian & feb >
Verificacion en dos pasos O s b
Contrasefias de aplicacicnes Minguna 3

&« Contrasenas de aplicaciones

Notlenss contrasefias de |a aplicacion.
Selecciona la app y el dispositive para los que quleras generar la Contrasedia de la aplicacidn.
Seleceionar app seleccionar dispositivo
Correo elecirdnico
Calendario
Contactos

YouTube

I Otra {membre persanalizada) I

o Escribir un nombre, por ejemplo, MyConnection> GENERAR

Escribe la contrasefia de la aplicaciébn en Tu contrasefia de aplicacion
para tu dispositivo. Puedes usar esto con tu direccion de Gmail en la
aplicacion a la que se esta conectando a tu cuenta de Gmail (o agregando
tu cuenta de Gmail). Esta combinacion otorga acceso completo a tu cuenta
de Gmail por parte de la aplicacion.

Después de haber ingresado la contrasefia de la aplicacién, no es
necesario que la recuerdes.

Contrasefia de aplicacion generada

Tu contrasefia de aplicacidn para el
disposifivo

ayrb srvl vavi brzf

Instrucciones de uso

.......

-----------

compartas con nadie
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o Ahora estés listo para agregar tu cuenta de Gmail a Outlook. Cuando se te
solicite una contrasefia, ingresa esta contrasefia de aplicacion para tu
cuenta de Gmail. No ingreses tu contrasefa.

Paso 2: Descarga e instala la aplicacién “Outlook”

e Ingresa a tu cuenta de Office 365 con el usuario y contrasefia asignados
e Da clic en el botdn “Instalar Office”

[ a- P o = = B
o G Wt e fice.co B s = @ @

B Tifle = &
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P Buenas noches
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= Acceso rapida
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e En el menu desplegable, da clic en la opcion “Aplicaciones de Office 365”

el T —— - & X
“— O O nitpeiwwnoltice.comiiauth=2 o BB s T W @
R Office i Buscar =
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Instalar Difice

e Automaticamente se inicia la descarga del ejecutable que usaras para realizar la
instalacion:


https://www.office.com/

i | O Piginaprinapel de Mizroscit0: x |+

& G A hitpsifwwwaficecom Tauth=2

Solo unes pasos mas..

o Haga clic en Ejecutar © Diga "s"

I archive Configuracisn en Viaga clic en G pars iniciar iz mtalzcicn
alla

(Metesita ayuds con la instalacén?

€ Permanecer en linea

e Una vez finalice la descarga, haz doble clic sobre el archivo descargado se
realizara la preparacion de las herramientas para su instalacion.
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Permanezca en linea mientras se descarga Office

Terminaremeas en un mamento.

Office

% |] Office

T EF
@ E

Instalande Office

Finalizarernos en un momanto

Ya hemos terminado. Office esta ahora instalado

Haga clic en Inicio > Todas las aplicaciones

|' Cu.;rar
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Paso 3: Agrega tu cuenta de Office365 a “Outlook”

e Abre la aplicacion Outlook

e Ingresa la direccion de correo electréonico de Office 365 asignado y da clic en
Conectar.

= Outlook

e Si el sistema te lo solicita ingresa tu contraseiia nuevamente, luego selecciona
Aceptar > Finalizar para comenzar a usar tu cuenta de correo electrénico en
Outlook.

e Una vez agregada la cuenta de forma correcta, Outlook te mostrara una ventana
como esta:

il Outlook

La cuenta se agregd correctamente.

POP

sucuenta@sudominio.com

Agtegar otra direccién d correo slectrénico

Opciones avanzadas A

v Permitirme configurar manualmente mi cuenta

Hecho

Configurar Outlock Mobile en miteléfone también
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Paso 4: Agrega tu cuenta de “Gmail” a “Outlook”

e Abre la aplicacion de Outlook, en el menua superior da clic en la pestafia Archivo

> Agregar cuenta
‘ Archivo' Enviary recibir
Nuevo carreo Nus

i =T
electrénico elementos - %8

Informac

(‘/‘l iker.arteaga
LA Microsaft Exchang

Nuevo Bl

+ Agregar cuents

m | &
CLeg Can
Configuracién

de la cuenta -

e Ingresa la direccion de correo electronico de Gmail y da clic en Conectar

% Outlook

cherylparsens2019@gmail.com I - |

Opciones avarzadae..

e Outlook iniciara una ventana de Gmail que te pedira la contrasefia. Escribe la
contrasefia y selecciona Iniciar sesion.

Google
Inicia sesidn con su cuenta de Google
®
&2

cherylparsons2019@ogmail com

Contrasena

i Haolvidadola contrazeda?
Icie 5= 80 con una cuenta difsren e
Una cusnie de Googls peratodo Googls

GmBoOL s €

¢Fue un aimbelo det sigtema inesperade? Higanocale aaber.
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e Como ya cuentas con la autenticacion en dos fases para Gmail, se te pedira que
escribas el cédigo enviado a tu dispositivo movil.

Google

Comprobacion del paso 2

Introduzca un codigo de verificacion

Solo se envid un mensaje de texto con un codigo
de verificacidna...-... 28

G-

™ Naovolver a preguntaren este equipo

¢Fue un simbolo del sistema inesperado? Haganoslo saber.

e Aparecera la ventana de permisos de la cuenta de Google. Da clic en Permitir

Go gle cherylparsons2019@agmail.com ~

Los servicios y aplicaciones de Microsoft desean:

™M Leer, redactar, enviar y eliminar de forma
permanente todo el coreo electronico de Gmail

Ver su informacién personal, incluida cualquier
informacion personal que haya puesto a su disposicion
publicamente

Al hacer cic en Permitir, permite a esta aplicacion uzar la informacion de acuerdo
cOn ias dirScivas o privacidad. PUECE cambiar este y otros PEMmISos o8 cuenta

en cualguier momenio.
Denegarl PermitirI

e Cuando ftfinalice la configuraacién, Outlook te mostrara una ventana con la
informacion, eleccionar Listo para finalizar.
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Cuenta agregada correctaments

<=7 IMAP
cherylparsons2019@gmail.com

Agragarotra direccion de comec electrdno

‘ damienfortney@gmail.com

Opcionas avanzadasy.

CJ configurar Outlook Mobile en mi teléfono
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El correo electronico de tu cuenta de Gmail aparecera en Outlook, justo debajo de
tu buzoén de correo de Microsoft 365.

odos  Sin leer
OB ASUNTO

4 Fecha: Hay

Micresoft Cutiook

EN\R Mtk be ha siad

Marzajs da prusha do Micosct Dutiaok

i Wi Ouiilonk sutenbcemnnta draie |2 prabs de 3 oaidgurndan da b ot

Cuerta de Google so ha habilitsda el access para aplicsriones mancs seguras

Yago Damingues

Gacgle
5u buzon de # Fecha: Ayer
corren de £l equipa de Gmall
Office 365 : o8

Drganizate meyor con I bandefa de entrad de Gemall

El equipa de Gmail

Bl equipa de Gmail

Tras sugarenrias pam sacar @ mixmo partida de Gl

Lo majar de Grall ortés donds estis

YagoDom77@gmailcom
Bandefa de sntrada

I 1Email} -—--____________________

Bandeja de salida

Pro

Sus mensajes de Smail aparacen en
Outleok, pero siguen almacenados en
#u cuenta de Gmai

Carpatas de blsgqueda

Paso 5: Crea una copia de tus mensajes de “Gmail”

En la aplicacion de Outlook selecciona:
1. Archivo

2. Abrir y exportar

3. Importar / Exportar.

10
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e Después de hacer clic en “Importar o exportar” se abrira una ventana “Asistente
para importar y exportar” en la cual seleccionaremos “Exportar a un archivo”

y luego damos clic en siguiente.

Asistente para impartar y exportar

Tl U T o e R B e i
Importar de otro programa o archive
Impartar fuentes RSS desde un archiva DPML

Impartar fuentes RSS desde una fista de fuentes comunes
Importar un archivo de iCslendar ics) o vCalendar (ves)
Impertar un archivo vCard (vef)

Descripadn

< Alrds

Exporta infarmacian de Cutiock a un archiva para ufilizarls en otros programas,

Cancelar

e Elige Archivo de datos de Outlook (.pst) y luego da clic en siguiente.

Exportar a un archivo

Crear un archivo dea tipo:

e outlook Lpst

< Afrds

Cancelar

11
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e Selecciona todas las carpetas de correo de las que quieres hacer una copia de

Exportar archivo de datos de Outlook

~ Seleccione la carpeta para esportar
v a -~
i Bandeja da entrada (447)
i—% Barradares

[ Elementas enviados

1!1] Elemantos eliminados
f’_—_| archivo

T Bandeja de salida

i Calendario

A= Contactos

57 Corren no deseads (73]
é Ciario ~

|i| Incluir subcarpatas Filtro..

Cancelar

e Selecciona una ubicacién y un nombre para el archivo de copia de seguridad y

luego selecciona Finalizar.

Exportar archivo de datos de Cutlook

Guardar el archivo exoortado coma:

=ntasiArchivos de Outicokibackuppst  Examinar..

Opaiones

(D) permitir la creacién de duplicados

DiNo axpartar elementos duplicados

< Atras

(@ Reernplazar duplicados con los elementos exportados

Cancelar

e Si quieres asegurarte de que nadie tenga acceso a tus archivos, introduce y
confirma una contrasefia y luego selecciona Aceptar.

Paso 6: Importa tus mensajes de “Gmail” a tu cuenta de “Office365”

e Abre la aplicacion de Outlook y selecciona
1. Archivo
2. Abrir y exportar
3. Importar / Exportar.

12
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© Abrir

{n Informacién

= Abrir Calendario
{ Abrir y exportar ﬁ Abre un archivo de calendario en Outlook

Abrir Calendario =)

‘Guardar como

= Abrir archivo de datos de
0 Outlook
Abrir archivo de -
datos de Outlook Abre un archivo de datos de Qutlook (.pst).
Imprimir
«— Importar o exportar
—> Importa o exporta archivos y opciones de
Importar o configuracion.
exportar
= Carpeta de otro usuario
,QQ Abre una carpeta compartida con otro
Carpeta de otro usuario.
usuario

Selecciona “Importar desde otro programa o archivo” y da clic en siguiente.

Asiclente parz importar ¥ exportar

Elija |3 accidn que desea ejecutar:

Exportar a un archive

e e i e W1
Importar fuentes R55 desde una lista da fuentas comunes
Importar un archivo de iCalendar [ics) o vCalendar [wes)
Importar un archive vCard (]

Descripcion

Importar datos de ofros archivos, como archivas de datos de Outlook [PST) y
archivos de texto.

< Afras Cancelar

Selecciona “Archivo de datos de Outlook (.pst)” y da clic en siguiente.

Exportar a un archivo

Craar un archivo da

< Afrés

Cancelar

13
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Busca el archivo .pst que deseas importar que corresponde al creado en el Paso
5. En Opciones, selecciona “Remplazar duplicados con elementos
importados” y da clic en siguiente.

Importar archivo de datos de Outlook e

Archivo para importar

umentosiArchivos de Outlookibackup.pst Examinar...

URCanes

I@'Reempla;ar duplicados con [os elementos importados I

{_/Bermitir la creacion de elementos duplicados

C' Mo impertar elementos duplicades

< Afrds Cancelar

Si le has asignado una contrasefia al archivo de datos de Outlook (.pst), escribela
y, a continuacion, da clic en Aceptar.

Elige importar el correo electrénico a tu buzén de correo de Microsoft 365 y da clic
en finalizar.

Importar archive de datos de Qutlock >

; Seleccione la carpeta para importan
3 F‘g Archive de datos de Outlook

" Incluir subcarpetas Filtra...

O Impartar elementos en la carpeta actual
@ Importar elementos en la misma carpeta de:

F’tmn'ﬁﬂ;@beﬂsa.com |

< Atras Finalizar Cancelar

Outlook importara el contenido del archivo .pst inmediatamente. Cuando
desaparezca el cuadro de progreso, la importacion habra finalizado.

Tus mensajes de Gmail ya se encuentran almacenados en tu buzén de correo de
Microsoft 365, puedes usar Outlook en la web para acceder a esos mensajes de
correo electrénico desde cualquier dispositivo.

14
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Drive a OneDrive

Para tener todo el contenido de Google Drive a OneDrive de Microsoft 365 solo sigue
estos sencillos pasos:

Paso 1: Inicia sesion en Google Drive con tu usuario y contrasefia

Paso 2: En Drive selecciona todos tus archivos, haz clic derecho y selecciona la opcion
de descargar.

iTen en cuental!

La descarga ocupara espacio en el disco duro local de tu computador, por favor asegurate de
tener suficiente espacio para almacenar todos los archivos. Si no cuentas con espacio
suficiente puedes realizar descargas en diferentes momentos e ir liberando espacio a medida
que vayas cargando la informacién en OneDrive.

e La aplicacion realizara la preparacion de la descarga, la cual la realizara en un
archivo comprimido .ZIP, da clic en la opcion “guardar como”, selecciona una
ubicacion y un nombre para el archivo de copia de seguridad y luego da clic en
aceptar.

15
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En otra pestafia de tu navegador, Ingresa a tu cuenta de Office 365 con el usuario
y contrasefia asignados
Da clic en el boton “Aplicaciones” y selecciona “OneDrive”

D

Desde la ubicacion seleccionada, abre el archivo .zip que descarg6 anteriormente
desde Google Drive, seleccione todos los archivos y arrastralos hasta la pestafia
del navegador donde tiene la carpeta de OneDrive.
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Los archivos comenzaran a cargarse y podras validar las cargas exitosas y errores
que puedan presentarse durante este proceso.

[ | O fagnaporcipal de McrosafiC] X @ s acchivos - Onelirve x =4 -

o
G O hips//m365eduddT801-my.sharepaint.com sdm s AN B - @ @

== i 2 2

Mis archivos

Nombre ~ Medificado ~ Modificado por Tamano de archi... ¥

Una vez finalizada la carga, podras identificar los archivos cargados por que
aparecen con un icono al inicio del nombre del documento.

[ | O Rghapios de Moooh C X | @& ° Drhe x [

- o x
o @ ® -
8 &
Modtcato Modificsdo poc Tamano ce archi
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