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Orientar los procedimientos de forma clara, precisa y detallada para importar el buzoén
(correo) electrénico institucional de Gmail de Google® al Outlook de su cuenta institucional
Microsoft 365. De este modo, puede tener todos los mensajes de correo, antiguos “Gmail”

y actuales “Outlook", en una sola cuenta.

Fuente: Microsoft®
Look and feel: Diana Paola Bohérquez Rodriguez

Para mayor informacion: migracioncorreo@udistrital.edu.co

Pagina 2 | 31




INSTRUCTIVO MIGRACION DEL CORREO
INSTITUCIONAL DESDE GMAIL A OUTLOOK
Macroproceso: Gestidn de recursos Version:

Cédigo:

[<eroe L wras
UDNET

Proceso: Gestion de los Sistemas de

UNIVERSIDAD DISTRITAL Informacidn y las Telecomunicaciones
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Fecha de Aprobacidn:

B. Definicion

Debido al cambio de uso de las politicas de uso de Google, la Universidad ha decidido
realizar la migracion desde la plataforma colaborativa de Google® a la plataforma
colaborativa de Microsoft®.

Por lo anterior, se solicita a los usuarios estudiantes, docentes, funcionarios y contratistas
(CPS), importar su buzén del correo electrénico Gmail al de Outlook de su cuenta
Microsoft 365. De este modo, tendra todos los mensajes de correo, antiguos“Gmail” y
actuales “Outlook”, en una sola cuenta.

C. Alcance

Todas las cuentas institucionales de la universidad activas en la plataforma Google
exceptuando las cuentas de egresados.

D. Prerrequisitos

Antes de importar el correo electronico:

e Tener el nombre de usuario y contrasefia de Microsoft 365, enviados por la Red de
Datos a su correo institucional de la plataforma de Gmail.
Tener acceso a un computador con acceso a internet para seguir este instructivo.
Tener una cuenta activa institucional en Microsoft

E. Procedimiento

Para importar buzon (correo) electronico de Gmail al Outlook de su cuenta Microsoft 365,
deben realizar los siguientes pasos:
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1.

1.1. Habilitacion IMAP en Gmail

Preparar “Gmail” para conectarse a “Outlook”

En su computador, iniciar sesién en “Gmail” https://www.gmail.com/ con su
usuario del correo institucional y contrasefa

Google

Iniciar sesion
Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

prueba@udistrital.edu.co

iHas olvidado tu correo electrénico?

sesion de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta

Espafiol (Espafia) - Ayuda

Privacidad

iNo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar

Términos

Imagen 1. Inicio de sesién en Gmail

Fuente: Microsoft®
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iii. Haga clic en el icono de ajustes @ ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla.

— sem 4 .
EOoe~r D 8| e o

Imagen 2. Icono de ajustes en Gmail de Google

iiii. En el menu desplegable que aparece, haga clic en Ver todos los ajustes.

- i [gigmw ILATEEET RITAL
@ @ g T '-_-.-.-I--_:. ERET

Ajustes rapidos X

Ver todos los ajustes

Imagen 3. Opcibn de Ajustes Rapidos en Gmail de Google

iv. Cambie a la pestafia Reenvio y correo POP / IMAP, luego desplace hacia abajo
hasta el acceso IMAP y asegurese de que la opcion “Habilitar IMAP” esté

seleccionada.

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas e importacién Filtros y direcciones bloqueadas | Reenvio y correo POF/IMAP |Complerr]

Descarga de correo POP: 1. Estado: El correo POP esta inhabilitado.
Mas informacién () Habilitar POP para todos los mensajes
() Habilitar POP para los mensajes que se reciban a partir de ahora

2. Cuando se accede a los mensajes a través de POP

3. Configura el cliente de correo electrénico (por ejemplo, Outlook, Eudora o Netscape Mail)
Instrucciones para la configuracion

Acceso IMAP: Estado: IMAP esta inhabilitado
(Accede a Correc de Universidad Distrital @ Habilitar IMAP
Francisco José de Caldas desde otros clientes () Inhabilitar IMAP

Imagen 4. Menu de reenvio y correo POP / IMAP en Gmail de Google
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Desplace hasta el final.Haga clic en Guardar cambios

‘ Guardar cambios ‘ | Cancelar |

Imagen 5. Opcién de guardado en menu de reenvio y correo
POP / IMAP en Gmail de Google
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1.2. Habilitar la conexién de Gmail mediante Office 365 (Parte 1. Activar

la verificaciéon en dos pasos)

i En su equipo de escritorio o su portatil inicie sesion en “Gmail”
https://www.gmail.com/ con su usuario el correo y contrasefa de su cuenta

institucional
Google
Iniciar sesion
Ir a Gmail
Corren electronico o teléfono
prueba@udistrital.edu.co
¢Has olvidado tu correo electrénico?
iNo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion
Espafiol (Espafia) = Ayuda Privacidad Términos

Imagen 6. Inicio de sesién en Gmail
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ii. Seleccione Aplicaciones de Google *** y después seleccione la opcién Cuenta.
Gmail Imagenes 33
O &
Cuenta Busque

Imagen 7. Icono Google apps para acceder a icono de Cuenta

iii. En la pagina Cuenta, elija la opcién Seguridad, en el método Iniciar sesién en
Google, elija la flecha junto a la verificacibn en dos pasos y proporcione su
contrasefa si se le solicita.

Google Cuenta Q

TrAGD TINGUNE ACCION TECOMENTEE
Inicio

23] Informacion personal Ver detalles

3 Datos y privacidad

ﬁ Seguridad - ) -
Actividad de seguridad reciente

o
-

Personas y compartir

D

Ma ha habido ninguna alerta ni actividad relacionadas con la seguridad en las ultimos 28 dias

Pagos y suscripciones

© O

nf acion g | . .
Infermacian genera Ilmmar sesion en Google

»AxT

Verificacion en dos pasos @ Desactivado »

Imagen 8. Opcioén de Verificacion en dos pasos en menu de seguridad en Gmail de Google
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En la pagina Iniciar sesion con verificacion en dos pasos, elija Empezar.

< Verificacion en dos pasos

Protege tu cuenta con la verificacién en dos pasos

Impide que les hackers accedan a tu cuenta con una capa adicional de seguridad. Cuando
inicias sesion, la verificacion en dos pasos ayuda a proteger la privacidad v |a seguridad de tu
informacidn personal.

Seguridad sin complicaciones

emés de tu contrasefia, la verificacién en dos pasos afiade un
undo paso rapide para verificar que eres .

Usa la verificacion en dos pasos en todas tus cuentas online

La verificacion en dos pasos 2 una forma contrastada de impedir
ciberatagues a gran escala. Activala siempre que se te ofrezca
para preteger todas tus cuentas online.

©

Safar with Google

(=]

Imagen 9. Opcién de Verificacion en dos pasos en menu de seguridad
en Gmail de Google
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V. Configure su numero de teléfono y dé clic en siguiente
& \Verificacion en dos pasos

Configurar tu teléfono

£Qué numerc de teléfono guieres usar?

Google solo usard este ndmero para mantener la seguridad de |2 cuenta.
Mo utilices un nimero de Google Voice.

E= posible gue se apligue una tarifa de mensajes y datos.
;Como quierss obtener los cddigos?

(@) Menszjedetexto () Llamada telefénica

Mostrar mas opciones

Paso1de3 SIGUIENTE

Imagen 10. Opcién de Verificacion en dos pasos en menu de
seqguridad en Gmail de Google

Pagina 10 | 31
Fuente: Microsoft®
Look and feel: Diana Paola Bohérquez Rodriguez
Para mayor informacion: migracioncorreo@udistrital.edu.co




INSTRUCTIVO MIGRACION DEL CORREO
INSTITUCIONAL DESDE GMAIL A OUTLOOK

Cédigo:

Macroproceso: Gestidn de recursos

Version:

Proceso: Gestion de los Sistemas de

UNIVERSIDAD DISTRITAL Informacidn y las Telecomunicaciones
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Fecha de Aprobacion:

Vi. Verifique su teléfono celular, ingrese el codigo enviado (solo los numeros) y

dé clic en siguiente.

<« Verificacion en dos pasos

Confirmar que funciona

Google acaba de enviar un mensaje de texto con un codigo de verificacion al 305 7993753

iNo lo has recibido? Volver a enviar

ATRAS Paso 2 de

SIGUIENTE

Imagen 11. Opcién de Verificacion en dos pasos en menu de
seguridad en Gmail de Google
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Vii.

Dé clic en ACTIVAR,

<« Verificacion en dos pasos

Ha funcionado. ;Quieres activar la verificacion en dos pasos?

&hora que ya has visto como funciona, ;quieres activar la verificacidn en dos pasos para tu
cuenta de Google, daarizar@correo.udistrital edu.co?

‘350 3 de 3 ACTIVAR

Imagen 12. Opcién de Verificacion en dos pasos en menu de
seguridad en Gmail de Google
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1.3. Habilitar la conexién de Gmail mediante Office 365 (Parte 2. Crea una
contrasena de aplicacion)

i. En su computador, iniciar sesién en “Gmail” https://www.gmail.com/ con su
usuario del correo institucional y contrasefa

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electrdnico o teléfono

prueba@udistrital.edu.co

¢Has olvidado tu correo electronico?

iMNo es tu ordenador? Usa el modo Invitado para iniciar
sesién de forma privada. Mas informacidn

Espariol (Espafia) - Ayuda Privacidad Términos

Imagen 13. Inicio de sesién en Gmail
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Seleccione Aplicaciones de Google y luego seleccione la opcién Cuenta.

Gmail Imagenes 1 H
0O &
Cuenta Busque

Imagen 14. Icono Google apps para acceder a icono de Cuenta

En la pagina Cuenta, elija Seguridad, en la opcion Iniciar sesién en Google,
seleccione Contrasefas de aplicaciones.

Iniciar sesion en Google

»AxT

Contrasefia Ultima modificacién: 27 abr 2020 >
Verificacion en dos pasos @ Activada >
Contrasefias de aplicaciones Minguna >

Imagen 15. Opcioén de Verificacion en dos pasos en menu de
seguridad en Gmail de Google

Pagina 14 | 31

Look and feel: Diana Paola Bohérquez Rodriguez
Para mayor informacion: migracioncorreo@udistrital.edu.co




INSTRUCTIVO MIGRACION DEL CORREO
INSTITUCIONAL DESDE GMAIL A OUTLOOK

Macroproceso: Gestion de recursos Version: = der mE [

UDNET

Cédigo:

Proceso: Gestion de los Sistemas de

UNIVERSIDAD DISTRITAL Informacidn y las Telecomunicaciones
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Fecha de Aprobacion:

iv. Dé clic en Seleccionar aplicacion, y en el menu desplegable elija Otra
(nombre personalizado).

< Contrasenas de aplicaciones

Las contrasefias de aplicacion te permiten iniciar sesidn en tu cuenta de Google desde aplicaciones
instaladas en dispositivos que no admiten la verificacion en dos pases. No tendras que recordarlas
porgue solo tienes que introducirlas una vez. Mas informacion

Mo tienes ninguna contrasefia de aplicacidn.

Selecciona la aplicacidn y el dispositivo para los que quieres generar la contrasefia de
aplicacidn.

Seleccionar aplicacidn Seleccionar dispositivo

Correo

Calendario

Contactos

YouTube

| Otra (nombre personalizado) |

Imagen 16. Opciones de aplicacion en menu de Contrasefas de aplicaciones en Gmail de Google
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V. Escriba un nombre, por ejemplo, MyConnection y luego seleccione la opcién
GENERAR.
¢ Contrasenas de aplicaciones
Las contrasefias de aplicacion te permiten ir n tu cuenta de Goo esde aplicaciones
nstalad sitivos que no admite pasos. No tendras que recordarlas
porgue solo tienes que introducirlas una vez. Mas informacion

No tienes ninguna contrasefa de aplicacion.

Selecciona la aplicacidn y el dispositivo para los que quieres generar la contrasefia de
aplicacion.

MyConnection X

Imagen 17. Opcién de Verificacion en dos pasos en menu de
seguridad en Gmail de Google

Escriba la contrasefia de la aplicacion en Tu contrasefia de aplicacion para
su dispositivo. Puede usar esto con su direccion de Gmail en la aplicacién a
la que se esta conectando a su cuenta de Gmail (0 agregando su cuenta de
Gmail). Esta combinacion otorga acceso completo a su cuenta de Gmail por
parte de la aplicacién.

Después de haber ingresado la contrasefia de la aplicacion, no es necesario
que la recuerde.
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Contrasena de aplicacién generada

Emiail

Tu contrasena de aplicacion para el
dispositivo

Cémo utilizarla

Accede a la seccion de configuracion de tu
cuenta de Google en la aplicacion o el

securesally@gmail.com dispositivo que estés intentando configurar.
Sustituye tu contrasefia por la contrasefa de
Password 16 caracteres que se muestra arriba.

Aligual que la contrasefia normal, esta
contrasefia de aplicacidn ofrece acceso
completo a tu cuenta de Google. No tendras
que recordarla, asi que no la escribas ni la
compartas con nadie.

HECHO

Imagen 18. Contrasena de aplicacion en Gmail de Google

Vi. Ahora esta listo para agregar su cuenta de Gmail a Outlook. Cuando se
solicite una contrasenfa, ingrese esta contraseia de aplicacion para su cuenta

de Gmail. No ingrese su contrasefia.

Nota: El siguiente paso “2.” solo se debe hacer en computadores personales, ya que los
equipos de la Universidad ya cuentan con la aplicacion de Outlook instalada. En ese

caso debe continuar con el paso “3.”.

Fuente: Microsoft®
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2. Descargar e instalar la aplicacién “Outlook”

i. Ingrese a su cuenta de Office 365 con el usuario y contrasefia asignados
https://www.office.com/.

ii. De clic en el boton “Instalar Office”. En el menu desplegable, de clic en la opcién
“Aplicaciones de Office 365”.

Instalar Office

Aplicaciones de Office 365
Incluye Outlook, OneDrive for Business, Word,
Excel, PowerPoint y muchos mas.

<

Otras opciones de instalacion
> Selecciona otro idioma o instala otras

aplicaciones disponibles con tu suscripcion.

Imagen 19. Opciones de instalacion de Microsoft Office 365
iii. Automaticamente se inicia la descarga del ejecutable que usara para realizar
la instalacion. Una vez finalice la descarga, haga doble clic sobre el archivo

descargado y se realizara la preparacion de las herramientas para su
instalacion.

——

OfficeSetup.exe

Imagen 20. Archivo de instalacion de Microsoft Office 365

iv. Haga clic en Si en el cuadro de advertencia. A continuacion Office instalara
las aplicaciones.
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Mostrar mas detalles

Control de cuentas de usuario

‘] Microsoft Office

;Quieres permitir que esta aplicacion haga
cambios en el dispositivo?

Editor comprobado: Microsoft Corporation
Onigen del archivo: Unidad de disco duro en este equipo

| Si

No

Imagen 21. Cuadro de advertencia de instalador de Microsoft Office 365

Cuando Office termine la instalacién, de clic en Cerrar.
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3. Agregar su cuenta de Office365 a “Outlook”

iv.

Fuente: Microsoft®

Abra la aplicacién Outlook en su equipo.
Ingrese la direccidn de correo electrénico de Office 365 asignado y de clic en

Conectar.

Direccién de correo electrénica

I ejemplo@udistrital.edu.co

R Outlook

Opciones avanzadas v

;Mo tiene ninguna cuenta? Cree una direccién de correo electrénico de Outlook.com para empezar

Imagen 22. Inicio de sesién de Outlook en aplicacion de escritorio

Si el sistema lo solicita ingrese su contrasefia nuevamente. Luego seleccione
Aceptar y luego de click en la opcion Finalizar para comenzar a usar su
cuenta de correo electrénico en Outlook.
Una vez agregada la cuenta de forma correcta, Outlook le mostrara una
ventana como esta, de clic en Hecho y ya podra enviar y recibir correos.

Look and feel: Diana Paola Bohérquez Rodriguez
Para mayor informacion: migracioncorreo@udistrital.edu.co
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E Outlook

La cuenta se agregd correctamente.

E Microsoft 365

ejemplo@udistrital.edu.co

Agregar otra direccion de correo electrénico

Opciones avanzadas v

Configurar Outlook Mobile en mi teléfono también

Imagen 16. Ventana de notificacion en aplicacion de escritorio Outlook

Look and feel: Diana Paola Bohérquez Rodriguez
Para mayor informacion: migracioncorreo@udistrital.edu.co
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4. Agregar su cuenta de “Gmail” a “Outlook”

I Abre la aplicacién de Outlook, en el menu superior da clic en la pestafa
Archivo y luego seleccione la opcién Agregar cuenta.

Enviary recibir

Informac

Nuevo correo  Nueves
electrénico  elementos ~

/) ikerarteaga

Nuevo LA Microsoit Exchang

+ Agregar cuenta

H: Cqd

Canf
Configuracidn
de la cuenta -

Imagen 17. Opcion agregar cuenta en aplicacion de escritorio Outlook

1. Ingrese la direccion de correo electronico de Gmail y haga clic en Conectar.
| A
@% Outlook
ejemplo@udistrital.edu.co -

Opciones avanzadas..

Imagen 18. Inicio de sesién de Outlook

iii. Outlook iniciara una ventana de Gmail que le pedira la contrasefia. Escriba la
contrasena y seleccione Iniciar sesion.
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Google

Inicie sesion con su cuenta de Google

€ f9
®

ejemplo@udistrital.edu.co

Contrasefia

Imagen 19. Inicio de sesion de Gmail de Google

iv. Como ya cuenta con la autenticacion en dos fases para Gmail, se pedira que
escriba el cédigo enviado a su dispositivo movil

Google

Comprobacién del paso 2

Introduzca un cédigo de verificacion

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

& |

v Mo volver a preguntaren este equipo

Pagina 23 | 31

Fuente: Microsoft®
Look and feel: Diana Paola Bohérquez Rodriguez

Para mayor informacion: migracioncorreo@udistrital.edu.co




INSTRUCTIVO MIGRACION DEL CORREO

INSTITUCIONAL DESDE GMAIL A OUTLOOK Codigo:

Macroproceso: Gestidn de recursos Version: . .

UNIVERSIDAD DISTRITAL
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

Proceso: Gestidn de los Sistemas de U DNET

., . Fecha de Aprobacion:
Informacidn y las Telecomunicaciones

Vil.

Fuente: Microsoft®

Imagen 20.Ventana de comprobacion de paso 2 Gmail de Google

Aparecera la ventana de permisos de la cuenta de Google. Haga clic en
Permitir.

Go gle ejemplo@udistrital.edu.co

Los servicios y aplicaciones de Microsoft desean:

M Leer, redactar, enviar y eliminar de forma
permanente tedo el correo electronico de Gmail

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

Al hacer clic en Permitir, permite a esta aplicacién usar la informacion de acuerdo
con las directivas de privacidad. Puede cambiar este y otres Permisos de cuenta
en cualguier momento.

Denegar § Permitir

Imagen 21. Ventana de permisos Gmail de Google
Cuando finalice la configuracién, Outlook mostrara una ventana con la

informacion. Seleccione Listo para finalizar.

@4 outook

Cuenta agregada correctamente
Iap - Listo
ejemplo@udistrital.edu.co

Imagen 22. Ventana de informacién Outlook

El correo electréonico de su cuenta de Gmail aparecera en Outlook, justo
debajo de su buzén de correo de Microsoft 365.
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Este mensaje I ha envisds Micrassft Oublaok Jutemiticaeents durants 12 prosba de 8 eanfiguracion de su efanta. <ends
Gacgle 3 de Googhe s ha hakilitsdo ol access para aplicaciones mencs seguras
5u buzon de 4 Facha: Ayer
coreo de £l equipa de Gmail Grganizate mejor con | bandsja de sntras da Genail
Office 365 - "
El equipa de Gmail Tres sugerencias pam sacar & mikme partida de G
El equipa de Gmail La majar de Gmail, estés donds estés
Gemail ____""‘"--——-____________ Sus mensajes de Gmail aparecen en
a - 3oaic Outleok, pero siguen almacenados en
S i —_— su cuenta de Gmal

Imagen 23. Dos bandejas de entrada en Outlook

Cuando finalice la configuracion, Outlook le mostrara una ventana con la
informacion, seleccione Listo para finalizar. Tenga en cuenta que la
sincronizacion puede tardar, dependiendo de la cantidad de correos.

Imagen 24. Ventana de Informacién Outlook
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5. Crear una copia de sus mensajes de “Gmail” en el escritorio de su computador

i En la aplicacién de Outlook de escritorio seleccione Archivo >Abrir y exportar >
Importar / Exportar
ii. Después de hacer clic en “Importar o exportar’ se abrira una ventana

“Asistente para importar y exportar”’. Seleccione “Exportar a un archivo” y
luego haga clic en siguiente.

Elija la accién que desea ejecutar:

Exportar fuentes RSS a un archive OPML
Exportar a un archivo
mportar un archive VCARD (wef)

Importar un archivo de iCalendar (ics) o vCalendar (wes)
Importar de otre programa o archive

Importar fuentes RSS de un archiva OPML

Importar fuentes RSS de la lista de fuentes comunes

_ Descripcién
Exportar informacion de Qutlook a un archivo para
utilizarla en otros programas

Siguiente > | Cancelar

Imagen 25. Acciones a ejecutar en el asistente de exportacion de Outlook
iii. Elija Archivo de datos de Outlook (.pst) y luego haga clic en siguiente.

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Outlook (pst

< Atras Siguiente > | Cancelar

Imagen 26. Tipo de archivo en asistente de exportacion de Outlook
iv. Seleccione todas las carpetas de correo de las que quiere hacer una copia de
Pagina 26 | 31
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seguridad y haga clic en Siguiente.

Incluir subcarpetas

< Atras

Siguiente >

Imagen 27. Inclusion de subcarpetas en asistente de exportacion de Outlook

Seleccione una ubicacion y un nombre para el archivo de copia de seguridad

y luego seleccione Finalizar.

Opciones

Guardar archivo exportad e

ie\Documents\Outlook Filgs\gmail.pst

rmitir crear elementos duplicados

() No exportar elementos duplicados

Examinar...

(®) Reemplazar duplicados con elementos exportados

< Atras

Imagen 28. configuracién de ruta de guardado en asistente de

Cancelar

exportacién de Outlook

Si quiere asegurarse de que nadie tenga acceso a sus archivos, introduzca y
confirme una contrasefia y luego seleccione Aceptar incluso si deja vacios
los cuadros de la contrasefa. Sin previo aviso, Outlook empieza a exportar
los datos inmediatamente. Tampoco le envia ningun mensaje cuando acaba.

Aceptar

Imagen 29. Ventana de informacién en asistente de exportacion de Outlook

Vaya a la ubicacion donde guardé el archivo .pst para confirmar que esta ahi.

Look and feel: Diana Paola Bohérquez Rodriguez
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6. Importar sus mensajes de “Gmail” a su cuenta de “Office365”
i En la aplicacion de Outlook seleccione Archivo >Abrir y exportar > Importar /
Exportar

ii. Seleccione “Importar desde otro programa o archivo” y haga clic en siguiente.

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML
Exportar 2 un archivo
Importar un archivo VCARD (.vcf)

2 a 3lond o o vCalendar (vcs)
Importar de otro programa o archivo

npoltal TILenies m ae un a Vo LPEML
Importar fuentes RSS de la lista de fuentes comunes

_ Descripcion

Importar datos de otros archives, como archivos
de datos de Outlook (.PST) y archives de texto.

cocat

Imagen 30. Acciones a ejecutar en el asistente de importacién de Outlook
iii. Seleccione “Archivo de datos de Outlook (.pst)” y de clic en siguiente.
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Seleccione el tipo de archivo para importar desde:

.pst)

Imagen 31. Tipo de archivo en asistente de importacion de Outlook

Busque el archivo .pst que deseas importar que corresponde al creado en el Paso
4.6. En Opciones, seleccione “Reemplazar duplicados con elementos importados” y

de clic en siguiente.

Archivo para importar

Fme\Dch ments\Outlook Filelgmal'l.psﬂ| I Examinar...

Opciones

(®) Reem plazar duplicados con elementos importados
() Permitir crear du plicados

ONo importar duplicados

Siguiente > ||| Cancelar

Look and feel: Diana Paola Bohérquez Rodriguez
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Imagen 32. Ventana de seleccion de archivo en asistente de importacion de Outlook

V. Si le ha asignado una contrasefa al archivo de datos de Outlook (.pst), escribala y, a
continuacion, de clic en Aceptar

Aceptar

Imagen 33. Ventana de informacién en asistente de importacion de Outlook

vi. Elija importar el correo electronico a su buzén de correo de Microsoft 365 y de clic en
finalizar.

Seleccione la carpeta para importar:

> E Archivo de datos de Outlook

Incluir subcarpetas Filtrar...

iIm portar elementos en las carpetas actualas

(@) Importar elementos en las mismas carpetas de:

ejemplo@udistrital.edu.co

< Atras Finalizar Cancelar

Imagen 34. Seleccion de tipo de importacién en asistente de importacién y exportacién de Outlook

Vii. Outlook importara el contenido del archivo .pst inmediatamente. Cuando
desaparezca el cuadro de progreso, la importacion habra finalizado.
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Imagen 35. Una bandeja de entrada en Outlook, incluyendo Gmail.

viii. Sus mensajes de Gmail ya se encuentran almacenados en su buzon de correo de
Microsoft 365, ademas de tenerlos en su aplicacion de escritorio Outlook, también
puede usar Outlook en la web para acceder a esos mensajes de correo electronico
desde cualquier dispositivo.
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