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Configuracion de una cuenta Google Apps GMail UJA en Esta documentacion explica como configurar una cuenta GMail en Outlook.
Ms. Outlook 2013

En los siguientes pasos utilizaremos como ejemplo la direccidon
cuentaTIC@dominio. Sustituye esta direccion por la tuya: cuentaTIC@ujaen.es
o cuentaTIC@red.ujaen.es.

El Servicio de Informatica recomienda utilizar el cliente web “Gmail” para
acceder al correo Google Apps UJA. Las ventajas Gmail son:
e Esmasrapido en la consulta de correo que con otros clientes.

. ) . . . . Instala Google Apps Sync for Outlook.
e No necesita configuraciones del cliente. Ni en el PC ni en los )
dispositivos mdviles. e Cierra Ms. Outlook.

e Seaccede con la contrasefia de la cuenta TIC. Y, por tanto, no es e Abre el navegador y descarga Google Apps Sync for Microsoft Outlook

necesario utilizar una 22 contrasefa externa. e Ejecuta el instalador y sigue los pasos.
e No requiere abrir accesos inseguros a la cuenta Google Apps.

Accede a Google Apps Sync

e Al finalizar la instalacién del programa, apareceral inicio de sesién de
Google Apps Sync. Si no es asi, entra en Inicio de Windows>Todos los
programas>Google Apps Sync>Configurar un usuario de Google Apps
Sync

e Introduce tu direccion de correo. En este ejemplo, cuentaTIC@dominio

e Pulsa Continuar. Se abrird automdticamente el navegador para que
introduzcas tu usuario y clave de cuenta TIC en SIDUJA

e A continuacién deberas aceptar las condiciones de uso como se indica
en el pie de pagina.

Google A

Iniciar sesidn con tu cuenta de Google

Direccion de correo electrdnico:
IcuentaTIC@dominio

[T Recordarme

Continuar Cancelar
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SIDUJA Ghiversidad de ioé s ot
e e Jaen e Google Apps Sync mostrard una pantalla indicando que ya se ha
e finalizado la configuracion y que se puede abrir Ms. Outlook.

cuentaTIC e Si todo estd correcto, Google Apps Sync comentara a sincronizar
Clave de acceso mensajes_

Amplia el tamano limite del buzén de correo

e Enlaesquinainferior derecha, pulsa con con el botén derecho sobre el

. i g N
m Administra tus tareas. icono de Google App Sync ™y selecciona “Definir tamafio limite del
buzén de correo...”

e Pulsa en “llimitado” y luego “Aceptar”.
@:IConfiguracién tamafio buzdn de corren x|

Elige el volumen de correo que quieras almacenar localmente
en tu ordenador {Microsoft Outlook® fundona mas deprisa si
el buzén de correo local es redudido). Ten en cuenta que
todo tu correo esta disponible en la interfaz web de Gmail,
con independencia de lo que configures en esta opddn. El

limite de tamafio del buzdn de correo no puede ser inferior a
Cancelar su tamario actual.

{*' 1GB (o mas répido)

Al hacer clic en Aceptar, autorizas a ezta aplicacion y a Google a ufilizar tu
informacion segin lo establecido en sus respectivas Condiciones de servicio y
Politicas de privacidad. Puedes cambiar este v ofros permizos de la cuenta en
cualquier momento.

Crea un perfil

" 2GB
e Una vez aceptadas las condiciones, minimiza el navegador y vuelve a " 4GB
Google Apps Sync. Ahora podras crear el perfil de configuracién de la £ Timitado (méas lento)
cuenta. Ayuda Aceptar Cancelar
e  Pulsa en Crear el perfil
Nota: Si dispones de un perfil Ms. Outlook con datos puedes seleccionarlo para Otras guias que pueden interesarle:
importar sus datos a GMail. Esta operacion se puede realizar mas tarde. e Ms Outlook 2013: copia de seguridad y restauracion de mensajes
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@? Configurar Google Apps Sync para Microsoft OQutlool

Crea un perfil de Google Apps en Microsoft Outlock®

™ Importar datos de un perfl existents

| [

¥ Mensajes de correo slectrinico ¥ Contactos
¥ Wensajes sliminados ¥ Calendarios
¥ Correo electrénico no deseado ¥ Hotas, entradas del diario y tareas

Si desmarcas esta opddn, puedes importar tus datos mas tarde.
Més informacidn
[~ Enviar informes de fallos y estadisticas de uso a Google
Ayuda a mejorar Google Apps Sync mediante el envio automatico de las estadisticas de uso v los informes

de fallos a Google.
Méag informacién

Mostrar configuracién avanzada | | Crear perfil I

@?Conﬁgnrar Google Apps Sync para Microsoft Outlook®

La configuracién de Google Apps Sync ha finalizado.

Una vez inidado Microsoft Qutiook®, haz dic en el icono de Google
Apps Sync en la bandeja del sistema v selecciona Ayuda online si
necesitas ayuda.

@ Estado de sincronizacio

Contactos de Google | €

Sincronizado.

Resincronizar

Google Calendar | ts1

Sincronizado.

Resincronizar
Correo de Google [ ] £33
Descarga inicial en curso Resincronizar

vl Mostrar mas

I Abrir esta ventana al iniciar Microsoft Outiook@ Ayuda
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