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MANUAL PARA IMPORTAR A M365 (OUTLOOK) EL CORREO DE ISABIAL EN GMAIL
En este manual se detallan los pasos para migrar los correos de quienes tengan vinculada la
cuenta corporativa PERSONAL @isabial.es en una cuenta de Gmail (@gmail.com), al nuevo
buzén de correo de Microsoft 365.

Las indicaciones de este manual se deben seguir desde un ordenador que tenga instalado
Outlook.

EXPORTAR LOS CORREQOS DE GMAIL.:

1. Abrir la aplicacién de escritorio de Outlook.
2. En la Cinta de opciones acceder a Archivo.

&S -

ARCHIVO gallflsile] ENVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA @
. s
L = n
= g oo X el [nformacion de cuentas
. o T Limpiar - .
Nuevo mensajede  Nuevos Eliminar by portay No hay ninguna cuenta disponible. Agregue una cuenta de correo electrénico para habilitar las
correo electrénico elementos - & Correo no deseado ~ caracteristicas adicionales,
Nuevo Eliminar = Agregar cuenta

3. Pinchar en + Agregar cuenta.
4. Seleccionar la opcion Configuracion manual o tipos de servidores adicionales.

Agregar cuenta *

Confi i atica de la t
Configuracion manual de una cuenta o conexidn a otros tipos de servidores,

O Cuenta de correo electrénico

@a iGn o tipos de servidores adicionales

< Atras Siguiente > Cancelar

5. Seleccionar la opciéon POP o IMAP.
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Agregar cuenta *

Elegir servicio

O Microsoft Exchange Server o servicio compatible
Conectarse a una cuenta de Exchange para tener acceso al correo electrénico, calendario, contactos, tareas y
mensajes de correo de voz

O Servicio compatible con Outlook.com o Exchange ActiveSync
Conectarse a servicios como Outlook.com para obtener acceso al correo electronico, el calendario, los contactos y las
tareas

(® POP o IMAP
Conectarse a una cuenta de correo electrénico de POP o IMAP

< Atras Cancelar

6. Cumplimentar los campos como se muestra en la imagen (Sustituir los campos Su
nombre, Direccion de correo electronico, Nombre de Usuario y Contrasefa por los
valores correspondientes).

Agregar cuenta *

Configuracién de cuenta IMAP y POP
Especdifigue la configuracidn de servidor de correo para su cuenta.

Informacién sobre el usuario Configuracién de la cuenta de prueba

5u nombre: Mi nombre Le recomendamos que pruebe su cuenta para garantizar
que las entradas son correctas.
Direccidn de correo electrénico: ejemplo@gmail.com

Informacién del servidor
Probar configuracion de la cuenta ...
Tipo de cuenta: IMAP o
Probar automaticamente la configuracion de

SETTET G R ERTED Gt imap.gmail.com la cuenta al hacer clic en Siguiente

Servidor de correo saliente (SMTF): | smtp,gmail.com
Informacién de inicio de sesion

Rl S H ejemplo@gmail.com Correo para mantener sin - Todo

Contrasefia: e conexion:

[#] Recordar contrasefia

[ Requerir inicio de sesién utilizando Autenticacién de

CEHEE D SEITE (e Mas configuraciones

< Atras Cancelar

7. Pinchar en Mas configuraciones... En la pestafia Servidor de salida marcar la casilla Mi
servidor de salida (SMTP) requiere autenticacion, seleccionar Utilizar la misma
configuracion que mi servidor de correo de entrada. En la pestafia Avanzadas
seleccionar la opcion del tipo de conexidn cifrada y los nimeros de puerto que se
indican en la imagen. Pinchar Aceptar.
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Configuracién de correo electrénico de Internet

General Servidor de salida  Avanzadas
Mi servidor de salida (SMTF) requiere autenticacion
@ Utilizar la misma configuracion que mi servidor de correo de entrada
O Iniciar sesion utilizando
Mombre de usuario:
Contrasefia:

Recordar contrasefia
Requerir Autenticacion de contrasefia segura (SPA)

Cancelar

Configuracién de correo electrénico de Internet *

General Servidor de salida Avanzadas

Mameros de puerto del servidor

Servidor de entrada (IMAP): Usar predeterminados

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: | 550 v I
Servidor de salida (SMTP):

Usar el siguiente tipo de conexion cifrada: |TLS ~

Tiempo de espera del servidor

Corto L] Largo 1 minuto

Carpetas

Ruta de acceso de la carpeta raiz:

Elementos enviados

|:| Mo guardar copia de los elementos enviados

Elementos eliminados

|:| Marcar elementos para su eliminacion sin moverlos automaticamente

Los elementos marcados para eliminacion se eliminaran
permanentemente al depurar los elementos del buzdn de correo.

Depurar elementos al cambiar de carpeta mientras se esta en linea

Cancelar

8. Si en la cuenta de Gmail se tiene activada la verificacidon en dos pasos, saltara un error.

Microsoft Qutlook

El servidor IMAP desea alertarle sobre lo siguiente:
Application-specific password required:
https://support.google.com/accounts/answer/185833 [Failure)

9. Este paso solo hay gue sequirlo si aparece el error anterior. Acceder a Gestionar tu

cuenta de Google > Seguridad > Verificacion en dos pasos > Contrasenas de aplicacion.

< Contrasenas de aplicacion

Las contrasefias de aplicacion te ayudan a iniciar sesion en tu cuenta de
Google en aplicaciones y servicios antiguos que no son compatibles con los
estandares de seguridad modernos.

Las contrasefias de aplicacion son menos seguras gue usar aplicaciones y
servicios actualizados que utilicen estandares de seguridad modernos. An-
tes de crear una contrasefia de aplicacion, debes comprobar si tu aplica-
cion la necesita para iniciar sesion.

Mas informacion

No tienes ninguna contrasefia de aplicacién

Para crear una contrasefia especifica de la aplicacion, escribe el nombre de |a aplicacién
a continuacién.

Nombre de la aplicacién

OutlooK

[ Crear |

Contrasena de aplicacion generada

Tu contrasefia de aplicacion para el dispositivo

Coémo utilizarla

Accede a la seccion de configuracion de tu cuenta de Google en la aplicacion o
el dispositivo que estés intentando configurar. Sustituye tu contrasena por la
contrasefia de 16 caracteres que se muestra arriba.

Aligual que la contrasena normal, esta contrasena de aplicacién ofrece acceso
completo a tu cuenta de Google. No tendrés que recordarla, asi que nola

escribas ni la compartas con nadie.

Escribir un Nombre de la aplicacién y pinchar Crear, Copiar la contrasefia de 16 caracteres
generada (IMPORTANTE: no copiar los espacios en blanco y anotarla porque sera la contrasefia
con la que se iniciara sesién en la cuenta de Gmail desde Outlook).
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Volver al mensaje anterior de error y pinchar Aceptar.

Microsoft OQutlook *

El servidor IMAP desea alertarle sobre lo siguiente:
Application-specific password required:
https://support.google.com/accounts/answer/185833 [Failure)

En las ventanas que aparezcan, escribir la Contrasefia de aplicacion generada desde la cuenta
de Google y pinchar Aceptar.

Correo electronico de Internet - gjemplo@gmail.com X Correo electronico de Internet - gjemplo@gmail.com *
iéﬂ)\'.) Escriba su nombre de usuario y contrasefa para el siguiente servidor. \j)\.) Escriba su nombre de usuario y contrasefa para el siguiente servidor.
3 3

servidor | imap.gmail.com | Servidor |smtp.gmai|.com

Nombre de usuario: | gjemplo@ gmail.com Nombre de usuario! | gjemplo@gmail.com

Contrasefia: frrasnnnnnnnns Contrasefia: Jrrssinnninninn

|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefias |:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

Cancelar Cancelar

10. Cuando finalicen las pruebas de conexién y se muestre el Estado como Completado,
pinchar Cerrar.

Configuracion de la cuenta de prueba

Pruebas completadas correctamente. Haga dic en Cerrar para continuar. Detener

Cerrar

Tareas  Errores

Tareas Estado
\/Ini(\ar sesian en el servidor de correo entr... Completado
\/EI"I\I’\E! mensaje de correo electrénico de p.., Completado I

11. En la ventana con el mensaje “Hemos terminado”, pinchar Finalizar.

Agregar cuenta x

iHemos terminado!

Tenemos toda Ia informacion necesaria para configurar Ia cuenta.

Agregar otra cuenta...

12. En la barra inferior de Outlook aparece el estado de la Sincronizacién de la cuenta.

SINCRONIZANDO “Bandeja de entrada” D@ ENVIAR Y RECIEIR I CONECTADO Ed 100 %
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13. Una vez finalizada la sincronizacion, en la Cinta de opciones acceder a Archivo.

INICIO

Muevo mensaje de

Muevo

MNuevaos
correo electronico elementos = 8@ Correo no deseado ~

©

Informacién

Abrir

Abrir Calendario
Abre un archivo de calendario en Outlook (ics, ves)

Abriry exportar

Abrir archivo de datos de Qutlook
ENVIAR'Y RECIBIR CARPETA [ Abre un archive de datos de Outlook (pst).
e~ Imprimir
I Ignarar
> Importar o exportar
%= Limpiar~ Coentade & Importa.o exporta archivos y opciones de configuracién.

i Importar o exportar
¢ Imperta o exporta archivos y opciones de

Opciones | configuracién.

Eliminar

14. Pinchar en Importar o Exportar.
15. Seleccionar la opcién Exportar a un archivo y pinchar Siguiente.

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar fuentes R55 a un archivo OFML

Impaortar de otro programa o archivo

Importar fuentes R55 desde un archivo OPML

Impartar fuentes RSS5 desde una lista de fuentes comunes
Impaortar un archivo de iCalendar [.ics) o vCalendar [ves)
Importar un archivo vCard [wef)

Descripcian

Exporta informacién de Outlook a un archivo para utilizarla en otros programas.

<« Atras ISiguienteb I | Cancelar

16. Seleccionar Archivo de datos de Outlook (.pst) y pinchar Siguiente.

Exportar a un archivoe

Crear un archivo de tipo:

Archivo de datos de Outlook [.pst}

Valores separados por comas

< Atras " Siguiente > | | Cancelar
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17. Seleccionar la carpeta con el nombre de la cuenta de correo personal @isabial.es y
pinchar Siguiente.

Exportar archivo de datos de Outlook X

Seleccione la carpeta para exportar:
v E ssxssssssss @gmail.com )
Bandeja de entrada (3)
v [Gmail]
(#; Borradores [1]
7 Enviados
> |5 Papelera (11)
Destacados
Importantes (2)
[© Spam [1]
Oejemplo@isabial.es
> I ALERTAS e

M Incluir subcarpetas | Filtro...

< Atras Cancelar

18. Indicar el directorio donde se debe almacenar el archivo exportado y pinchar Finalizar.

Exportar archive de datos de Outlook X

Guardar el archivo exportado comao:

|.‘nts\Archi\ros de Dutlook’\backup.pst| Examinar...

Opciones

Ny

@ Reemplazar duplicados con los elementos exportados
O Permitir |a creacion de duplicados

O Mo exportar elementos duplicados

| < Atras |I Finalizar | | Cancelar |

19. Opcionalmente se puede agregar una contrasefia al archivo para que a la hora de
importarlo solo lo permita tras introducir esa contrasefia.

Crear archivo de datos de Outlook x

Agregar contrasefia opcional

Contrasefia: | |

Repetir contrasefia: | |

|:| Guardar contrasefia en su lista de contrasefias

20. En la barra inferior de Outlook se muestra el estado en el que esta la exportacion.

ENVIAR ¥ RECIEIR NN COMNECTADO |

Outlook esta enviando o recibiendo informacion. Haga clic para ver las opciones de envio o recepcion
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IMPORTAR LOS CORREOS A M365 ISABIAL.

Después de generar el archivo .pst, el siguiente paso es importarlo al buzén de M365 de la
cuenta personal @isabial.es.

Para poder continuar se debe tener instalado Microsoft 365 en el PC, en concreto la
aplicaciéon de Outlook.

1. Abrir la aplicacién de escritorio de Outlook.
2. Dependiendo de si se ha iniciado sesién con la cuenta de M365 de isabial.es en otra
aplicacion del PC:
A. Sino ha iniciado sesién en la cuenta isabial.es previamente en ninguna aplicacion
del equipo:
a. Pinchar Iniciar sesion o crear cuenta.

B Microsoft &)

Inicia sesion para comenzar a usar
Outlook

~Puedes usar la informacién de tu cuenta de Microsoft personal, m t

educativa o profesional

«Crear y colaborar con Word, Excel, PowerPoint y Outlook

~Guardar y compartir documentos entre dispositivos con g G .
almacenamiento en la nube de OneDrive
Iergo ura dave de producto

Omitir por ahora

b. Escribir el correo @isabial.es y la contrasefia e Iniciar Sesion.

% Microsoft

Activar Office

Correo electronico, teléfono o Skype

En su lugar, escribir una clave
de producto

;Mo tiene ninguna cuenta?

Crear uno.
Siguiente
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c. Pinchar No, iniciar sesion solo en esta aplicacion.

*
Sesion iniciada en todas las aplicaciones
Windows recordara su cuenta e iniciara sesion automaticamente en sus aplicaciones y
sitios web en este dispositivo. Esto reducira el nimero de veces gue se le solicitara que
inicie sesion.
Permitir que mi organizacion administre el dispositivo
(© si selecciona esta opcion, el administrador podra instalar aplicaciones, controlar la
configuracion y restablecer el dispositivo de forma remota. Es posible que su
organizacion requiera gue habilite esta opcion para acceder a los datos y las
aplicaciones en este dispositivo.
No, iniciar sesién solo en esta aplicacién
Aceptar
d. Reiniciar Outlook para finalizar la configuracion.
X

Bl Outlook

La cuenta se agregd correctamente.

|Debe reiniciar Qutlook para que estos cambios surtan efe(to.l

B. Si ya ha iniciado sesion en la cuenta isabial.es previamente en otra aplicacion del
equipo y no le aparece el buzén de isabial.es en el menu izquierdo de Outlook:
a. En la Cinta de opciones acceder a Archivo.
b. Pinchar en +Agregar cuenta.
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G = P Buscar

| = Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda

Informacion de cuentas

]m[ Eliminar ~ =] Archivo

E'_ MNuevo correo electrénico ~

Abrir y exportar

c. Escribir la direccién de correo electrénico y Conectar.

X
Direccidn de correo electrdnico
apellido_nom®@isabial.es v
Opciones avanzadas -
;Mo tiene ninguna cuenta? Cree una direccién de correo electrénico de Outlook.com para empezar.
d. Reiniciar Outlook para finalizar la configuracion.
X

[i Outlook

La cuenta se agrego correctamente.

IDebe reiniciar Outlook para que estos cambios surtan efecto.l

3. Enla Cinta de opciones acceder a Archivo.
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C Abrir

(n1 Informacién

Abrir Calendario
I

Abre un archivo de calendario en Qutlook
Abrir Calendario i, ot

Guardar como

—~ Abrir archivo de datos de
(] > Outlook
Abrir archivo de

datos de Outlook Abre un archivo de datos de Outloak [.pst).

| = Archivo Inicio Enviar y recibir

Imprimir

) — Importar o exportar

C7 Nuevo correo electrénico ~ —> Inpsine cEE e
Importar o configuracion,
ﬂ < exportar

4. Acceder a Abrir y exportar y pinchar en Importar o Exportar.
5. Seleccionar la opcién Importar de otro programa o archivo y pinchar Siguiente.

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea gjecutar:
Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS5 a un archivo OPML
Importar fuentes R5S desde un archivo OPML
Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes

Importar un archivo de iCalendar [ics) o vCalendar (ves)
Importar un archivo vCard [wef)

Descripcion

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

< Atrds Cancelar

6. Seleccionar Archivo de datos de Outlook (.pst) y pinchar Siguiente.

Importar un archive

Seleccione el tipo de archivo que desea importar:

< Atras Cancelar

7. Examinar el archivo .pst exportado previamente y pinchar Siguiente.
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Archivo para importar

|1ments\ﬁn:hiuus de Outluuk\backup.pstl Examinar...

Opciones

@ Reemplazar duplicados con los elementos importados
O Permitir la creacion de elementos duplicados
O Mo impartar elementos duplicadas

| <« Atras |I5iguiente>| | Cancelar |
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8. Seleccionar la opcion Importar elementos en la misma carpeta de: y seleccionar la

cuenta @isabial.es. Pinchar Finalizar.

Importar archive de datos de Outlook X

Seleccione la carpeta para importar:
5 [ Archivo de datos de Qutlook

Incluirsubcarpetas

O Importar elementos en la carpeta actual

@ Impaortar elementos en la misma carpeta de:

|Eprueha@isabial.es E“

< Atras |I Finalizar I | Cancelar

9. Tras finalizar el proceso, se habra importado la carpeta con los correos de ISABIAL que
estaban en Gmail, en la cuenta isabial.es dentro del servidor de correo de M365.

| =
R
| = Archivo Inicio Enviar y recibir
Q Cambiar vista ¥ @} Vista actual ~
.
> Favoritos
R
v v prueba@isabial.es B
Bandeja de entrada
Borradores
-
Elementos enviados
== Elementos eliminados
oo
Ociemplo@isabial
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