DIRECCION DE INFORMATICA

Configurar Gmail UC en cliente de correo
Outlook
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DESCARGA E INSTALACION DE GOOGLE WORKSPACE SYNC

FOR MICROSOFT® OUTLOOK

Descargar la aplicacion Google Workspace Sync for Microsoft® Outlook®
(GWSMO).

Esta aplicacion permitira mantener sincronizados los contacto, calendarios, correos,
tareas y notas en Outlook.

e Ingresar a la URL: https://tools.google.com/dIpage/gssmo y descargar la
aplicacion sefialada en la siguiente imagen:

DOWNLOAD .EXE FILE (RECOMMENDED FOR USERS)
This .exe file is for installation on Windows® machines only but you can download it using any

operating system. Download GWSMO

Instalar la aplicacion, la cual generara un nuevo perfil en Outlook.
1. Ejecutar el archivo googleappssyncsetup.exe
2. En la ventana siguiente ingrese el correo UC completo y Continuar.

Accede a Google Workspace Sync
Avuda

Google

Iniciar sesién con tu cuenta de Google

Direccion de correo electronico:
| @uc.cl

I Recordarme

| Continuar Cancelar
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https://tools.google.com/dlpage/gssmo

3. En el navegador seleccionar la direccion de correo UC.

Elige una cuenta de uc.cl

para ir a G Suite Sync for Microsoft Outlook®

E>° IL @uc.cl

(® Usar otra cuenta

4. En la siguiente ventana, hacer clic en el boton Permitir que se encuentra
al final

Confirma que confias en G Suite Sync for
Microsoft Qutlook®

Puede que estés compartiendo informacian sensible con
este sitlo o esta aplicacién, Puedes ver o retirar el acceso

en cualguier momento en tu cuenta de Google

Descubre como te ayuda Google a
compartir datos de forma segura

Consulta la Politica de Privacidad y los
Terminos del Servicio de G Suite Sync for Microsoft
OutlookE

Cancelar E Parmitir J

Direccion de Informatica - Subdireccion de Gestion de Servicios 3
Pontificia Universidad Catoélica de Chile
Mayo 2022



CONFIGURACION Y SINCRONIZACION DE GOOGLE

WORKSPACE SYNC

1. En la barra de tareas hacer clic en icono verde como se muestra en la
siguiente imagen
a. Se mostrara la ventana de configuracion, donde se debe hacer clic
en el boton Crear perfil.

< Configurar Google Workspace Sync para Microsoft Outlock® x

Crea un perfil de Google Workspace en Microsoft Outook®

[ ] Importar datos de un perfil existente

Desde un archiva PST ...

Mensajes de correo electrdnico Contactos
Mensajes eliminados Calendarios
Correo electrdnico no deseado Motas, entradas del diario y tareas

Si desmarcas esta opdon, puedes importar tus datos mas tarde,
Mas informacién

[ Enviar informes de fallos y estadisticas de uso a Google

Avyuda a mejorar Google Warkspace Sync mediante el envio automatico de las estadisticas de uso v los
informes de fallos & Google.
Mas informacian

Mostrar configuradon avanzada [_ Crear perfil _]

b. Si la ventana anterior no aparece, deberd buscar en las
aplicaciones de Windows la siguiente “Configurar un usuario de
Google Workspace Sync”

Configurar un usuario de Google

Workspace Sync

Direccion de Informatica - Subdireccion de Gestion de Servicios 4



2. En la siguiente ventana, debe hacer clic en “Iniciar Microsoft Outlook” y
luego seleccionar el nuevo perfil, cdmo se muestra en la siguiente imagen.

o Configurar Geogle Workspace Sync para Microsoft Outlook® x

La configuracién de Google Warkspace Sync ha finalizado.

Una vez que se inicie Microsoft Outlook®, puedes obtener ayuda
hadendo dic en el icono de Google Workspace Sync de la bandeja
del sistema vy seleccionando Ayuda online,

ED[ Iniciar Microsoft Outlock® ]

Office LTSC - X

Elegir perfil et

Mombre del perfil: m @uc.cl - Google Wo! -

Opciones = > Cerrar
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3. Una vez que ingrese a Outlook con el nuevo perfil, se abrird la ventana
de sincronizacion que se muestra a continuacion:

{:J' Estado de sincronizacion: m_____ @uc.cl >
Contactos de Google I
Sincronizadao. Resincronizar
Google Calendar I
Sincronizado. Resincronizar
Correo de Google | Q
Sincronizado. Resincronizar
@ Mosirar menos
Google Tasks I ;
Sincronizado. Resincronizar
Notas I
Sincronizado. Resincronizar
B Abrir esta ventana al iniciar Microsoft Outiook® Ayuda Cerrar
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4. Definir tamafio del buzén de correo, para que el proceso de
sincronizacion contemple la totalidad del buzén.

a. Paraello seleccione elicono de Google Workspace Sync ubicado
en la barra de tareas y haga clic con el botén derecho en la opcion
“Definir tamano limite del buzén de correo...”

Definir tamario limite del buzén de correo... <:

Seleccionar los calendarios que se sincronizaran...
Ver estado de sincronizacion...
Modificar las rutas de las carpetas de archivos PST/registros...

Activar o desactivar modulos de sincronizacion...

Ayuda online...

Acerca de...

b. En la configuracion del tamafio del buzon de correo, marcar la
opcion llimitado (mas lento) y hacer clic en Aceptar

« Configuracion tamaric buzon de correc x

Elige el wolumen de correo que guieras almacenar localmente
en tu ordenador (Microsoft Cutook® fundona mas deprisa si
el buzdn de correo local es redudda). Ten en cuenta que
todo tu correo esta disponible en la interfaz web de Gmail,
con independenda de lo que configures en esta opddn. E
limite de tamario del buzdn de correo no puede ser inferior a
su tamario actual.
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