Migrar mensajes antiguos y contactos desde Outlook a Gmail

Una vez que has activado la redireccién de los mensajes a tu cuenta Gmail UJA, puede ser que
tengas la necesidad de migrar los mensajes de tu Outlook a Gmail. La migracién del correo electrénico

contenido en Outlook se puede realizar facilmente mediante una aplicacién proporcionada por Google: G
Suite Migration for Microsoft Outlook. Es una herramienta de escritorio que permite a los usuarios de
Microsoft Outlook importar el correo, los contactos personales y los eventos de calendario desde un
archivo PST (tipo de archivo que utiliza Outlook para almacenar los mensajes) a una cuenta de G Suite.

El proceso de migracién es muy sencillo, sigue los siguientes pasos:

Descarga el programa de migraciéon Download Migration Tool

Accede a la pagina de descarga de “G Suite Migration
for Microsoft Outlook” y pulsa sobre el botén azul.

https://tools.google.com/dlpage/outlookmigration

Version 4.0.117.0
System Requirements

Google Apps (free edition)
G Suite
G Suite for Education

Ejecuta la aplicaciéon descargada Abrir

Mastrar en carpeta

Pulsa abrir sobre el archivo descargado o dirigete a la
carpeta de descargas de tu PC y pulsa doble clic sobre
el fichero OutlookMigrationSetup.exe

%) COutloockMigration...exe ¥

Control de cuentas de usuario *

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

- - -7 "'— 'L
Da permiso para su instalacion 7y Google Update Setup

Editor comprobado: Google Inc
Pulsa si para permitir la instalacién de la aplicacién Origen del archivo: Unidad de disco duro en este equipo

Mostrar mas detalles

Si No

Configura la aplicacion con tu cuenta de G Suite



Escribe tu direccién de correo electrénico y pulsa el
botén Continuar

Accede a G Suite Migration for Microsoft Outlook

Google e
Iniciar sesidn con tu cuenta de Google

Direccién de correo electrénico:

| direccion@ujaen.es

Recordarme

Continuar Cancelar

Introduce tu cuenta TIC y contraseha

Escribe tu cuenta TIC y contraseia y pulsa el botén
LOGIN

Pulsa Continuar en la verificacion de Google

En ocasiones Google solicita la verificacién de la
cuenta pulsando el botén Continuar

Da permiso a la aplicacion para que acceda a tu
cuenta Google

Da tu consentimiento para que la aplicacién pueda

S I D U A Servicio de Identidad
Universidad de Jaén

cuenta

LOGIN

He olvidado mi usuario/contrasefia

;Tiene problemas con su usuario/contrasefia?

Google

Verifica que eres tu

@ prmrr@ujaen.es

Queremos confirmar que la cuenta indicada es tuya. Sila
reconoces, pulsa Continuar.

No reconozco esta cuenta Continuar



acceder a los datos de tu cuenta y pueda realizar la
migracién pulsando en el botén Permitir

Selecciona el perfil de usuario que se utiliza al
iniciar Outlook

Outlook utiliza perfiles para tener separado el correo
de diferentes usuarios. Utiliza el perfil que se esté
usando para leer el correo. Si el PC sélo es usado por
una Unica persona, el perfil normalmente se llamara
por defecto “Outlook”. En otras ocasiones el Servicio
de Informéatica nombra al perfil con el nombre de la
cuenta TIC.

Debido a que podemos repetir este paso en varias
ocasiones, no te olvides de seleccionar la opcién
“Migrar sélo los datos nuevos” para evitar duplicar
correos en destino.

Pulsa a continuacién “Siguiente”

Migra otros ficheros PST

Si tu perfil tiene varios ficheros PST donde tengas
archivado y organizado tu correo deberds repetir el
proceso de migracién tantas veces como ficheros
tengas, seleccionando para ello la opcién “Desde
archivos PST”

G Iniciar sesidn con Google

G Suite Migration for Microsoft
Outlook®
quiere acceder a tu cuenta de
Google

° Bujaen.es
Esto permitira a
G Suite Migration for Microsoft Outlook® hacer

lo siguiente:

M1 Leer, redactar, enviar y eliminar
permanentemente correos de Gmail

[ ] Administrar etiquetas de buzdn

@ Introducir correo en el buzén

© © 6

‘ Ver, modificar, crear y eliminar archivos de

9

| G Suite Migration para Microsoft Outlook® 4.0.117.0 b4

Paso 1 de 2 pedil de usvario
Goagle

[ Usizer Is configurscidn de mis migradones més recientes
Selectiona un perfil de usuario de Microsoft Outiook|x00AE o archivos PST
Cutlook v

() Migrar todos los datos
(@) Mgrar sofo los datas nueves

[T Enviar inforrmes sobre falos & Gaode

M5 informascidn

= [

Paso 1 de 2 perfil de usuario
Google

[Jutilizar la configuracién de mis migraciones més redentes

Seleo_ciona un pgrﬁl de usuario de Microsoft Outlook\x00AE o archivos PST
Desde archivos PST... ~

(O Migrar todos los datos

(®) Migrar solo los datos nueves

[JEnviar informes sobre fallos a Google
Mas informacién

Atras Siguiente Cancelar



Marca IOS elementos que deseas migrar G Suite Migration para Microsoft Outlook® 4.0.117.0 ¥

Paso 2 de 2: configuracién de la migracién

Google

Selecciona mensajes, calendario y contactos.
Opcionalmente puedes migrar sélo mensajes dentro Selecciona los datos que deseas migrar
de dos fechas.

Contactos
Mensajes de correo electrénico

Pulsa el boton “Migrar” [ Correo no deseado

[[]Elementos eliminados

O Migrar solo el correo electrénico enviade o redbide 08/03/2019
después de o el: e
O Migrar solo el correo electrdnico enviado o redbido 06/03/2019

antes de o el: £

Atras Cancelar

G Suite Migration para Microsoft Outlook® 4.0.117.0 X
Estado de la migracién
Google
Migracién de Correo
Contactos Elementos procesados: 0/0
Calendario Elementos procesados: 7/7
e
Correo Elementos procesados: 0f44
Espera a com pletar Ia m IgraCIon Archivolde registro de la Ci\sersif... \Trace-2019-03-06-09-44-29-p3240.log
migradién:

El proceso de migracidn es lento, puede tardar varias

horas dependiendo de la cantidad de mensajes que
tenga el fichero de almacenamiento .pst

Comprobar los mensajes migrados

Accede a Gmail con tu cuenta de TIC. Podrés
comprobar que poco a poco aparecen mensajes que
la aplicacién va subiendo.

A cada mensaje se le asocia una etiqueta con el
nombre de la carpeta donde estaba contenido dicho
correo.

IMPORTANTE: No organices etiquetas ni



mensajes durante el proceso de migracion.

Puede ser que no te coincida el numero de
mensajes totales

Si no encuentras alglin mensaje o si no te coincide el
nimero total de mensajes en una carpeta
determinada, puede ser que tengas activada la “Vista
de conversacién”

Desactivala en Gmail en el menu Configuracion,
pestafa General, opcidn Vista de conversacién

Configuracion

General Etiquetas Recibidos Cuentas Filtrosy direcciones bloqueadas Reenvioy cor

Forma predeterminada de respuesta: Responder

Mas informacion Responder a todos

Iméagenes: @ Mostrar siempre las imagenes externas - Mas in

Preguntar antes de mostrar imdgenes externas

Estilo de texto predeterminado:

(Usa el botdn *Eliminar formato” de la barra de
herramientas para restablecer el estilo de texto Asi se vera el texto del cuerpo del mensaje.
predeterminado)

sansSerif ~ T~ A~ T

Vista de conversacion: Habilitar vista de conversacién

(Establece si los correos electrénicos sobre el = = i
« Inhabilitar vista de conversacién

misme tema deben agruparse.)

Recordatorios automaticos: | Sugerir correos a los que responder - Los correo

Mas informacién
| Sugerir correos de los que hacer un seguimiento



