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Instal-lar en Outlook d’escriptori un
correu de Gmail, quan jatens
Instal-lada la mateixa adreca amb
Office 365

Aquest manual esta pensat per a les persones que ja tenen configurat el correu
d’ICAVOR en ’Outlook d’escriptori i volen tornar-lo a instatlar amb el nou servidor
de Gmail, amb l'opcié de disposar de dos perfils: un per al correu antic i un altre per
al nou amb Gmail.

Important: Outlook no permet tenir la mateixa adreca de correu configurada dues
vegades dins d’un mateix perfil. Per aquest motiu, si s’intenta afegir el mateix
compte, cal eliminar-lo primer. Per precaucid, i per no perdre la configuracié
anterior, es recomana crear dos perfils diferents.

Si encara no tens el correu instatlat i és el primer cop que es fa, aquest document
també et pot servir de guia. En aquest cas, pero, no cal crear perfils nous.

A continuacio, t’expliqguem com fer-ho pas a pas.

Pas 1: Accedeix a Uopcid “Arxiu” dins d’Outlook

By = Carpeta actual w ' correo

|IE Archivo Inicio  Enviar y recibir  Vista  Ayuda  ESET  Acrobat  Buscar

EE:!I Para . Enviado a ~ [=] Asunto @J Con datos adjuntos @ 5in

RQ « Favoritos Resultados
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Pas 2: Fes clic a “Administrar perfils
E Elements enviats - ennc@icavor.com - Outlook
© Informacion de cuentas
ﬂ-ﬁ Informacién
“ enric@icavor.com
‘ Microsoft Exchange
Abriry _—
= exportar | + Agregar cuenta |
Configuracion de la cuenta
Guardar como ;%} Cambie la configuracidn de esta cuenta o configure mas
Configuracién conexiones,
Guardar como de la cuenta ~ ®  Tenga acceso a esta cuenta en la Web.
Adobe PDF 3 It P T .
Configuracidn de la cuenta... loid.
45 Permite agregar y quitar cuentas o camgbiar la configuracién de
conexiones existentes.
Cambiar
Configuracion de la sincronizacion Jf el nombre de cuenta
Imprimir % Actualice la configuracion basica dff la cuenta como el nombre

Q Delegar acceso
Conceda a otros usuarios per
responder en su nombre,

global.

Administrar notifi

D Configure netific

ciones maviles

Administrar perfiles

existentes,

de cuenta y la cenfiguracién de siglcrenizacidn de carpetas.

cos para recibir elementos y
Descargar libreta de diregtiones...
E‘\L Permite descargar una ia de la Libreta de direcciones

ienes de SMS y de mévil.

l:p\ Agregue y quite perfiles o cambie la configuracién de perfiles

rsonas que esta fuera ¢
05 mensajes de correo

ps eliminados y

reo electronico entrant
guiten elementos.

AN Ty
Administrar
complementos

F L

ak.
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Pas 3: Seleccionar “Mostrar Perfils”

Configuracion de correo - Outlook

X

Cuentas de carreo electronico

Configure cuentas de correo electranico y
directorios,

Cuentas de correo elpctronico... I

|

Archivos de datos

&3

Perfiles

Cambie la configuracion de los archivos que Archivos de dhtos |
QOutlook usa para almacenar mensajes de
correo electronico y documentos.

‘ i
Configurar varios perfiles de cuentas de Mostrar perfiles... |
correo electranico y archivos de datos.

Mormalmente, solo se necesita uno.

Cerrar |

Pas 4: Marcar “Sotlicitar perfil” i clicar agregar

~OIreo

General |

te equipo se han configurado los siguientes
les:

Agregar... Quitar Propiedades Copiar...

ook, use el siguiente perfil:

T perfil

B

|outiook

Fal

Aplicar

Aceptar I

Cancelar |

c
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5 Pas: Escriure un nom per el nou perfil

o

Comeo > |
G General |
5
@ En este equipo se han configurado los siguientes
| f perfiles:
Cutlook &
[ e
Muevo perfil >
EI,':} Crear perfil nuevo Acion
onfigur
MNaombre del perfil: Cancelar
1 |NDU| | ICCES0
Al iniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfi: | 2utloo
&+ Solicitar un perfil jalaap
8 Usar siempre este perfil
|outiook |
g5 aut
Aceptar | Cancelar | Aplicar | Liestas @
facaciol
| ali_nrn\éﬁcac | electrdnico.
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6 Pas: A la seguent finestra, clicar “Cancellar”

e LV
| Agregar cuenta *
|
Configuracion automatica de la cuenta
Outlook puede configurar automaticamente muchas de las cuentas de correo electronico,

© Cuenta de correo electrénico
Sunombre: Enric Mestre

Ejemplo: Maiara Padilla

Direccidn de correo electrénico:  |icavor@icavor.cat

Ejemplo: naiara@contoso.com

O Configuracion manual o tipos de servidores adicionales

\4

< Atrds Siguiente>l [ Cancelar J Ayuda

! I = [ I
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Pas 7: Clicar acceptar i guardar

seneral

En este equipo se han configurado los siguientes
perfiles:

acion de la cuenta
onfiguracién de esta cuenta o canfigure més

Agregar. uitar Propiedades Copiar.
ey = EGD = sccesa a esta cuenta en la Web.

[outlook office365.com/owa/icavor.com/

1212 aplicacién de Qutlook para i0S o Android.

Aliniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfil

@ Solicitar un perfil

" Usar siempre este perfil

[outiaok |

as icas (Fuera de oficina)
Aplicar | Uestas autométicas para notificar a otras personas que esté fuera de la
Jacaciones o no disponible para responder los mensajes de correo

Aceptar | Cancelar |

‘ automaticas ‘ electrénico.
Configuracion del buzén Microsoft Outlook X
:g Administre el tamafio del buzén vaciando los elementos eliminados y
; archivando.

Si desea crear un perfil sin cuentas hico,
P haga dic en Aceptar. Si no desea creal\un peffl, haga dic en
Cancelar,

= 245GB disponibles de 49,5 GB

@b Reglas y alertas (

Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y

Adminstrar reciba actualizaciones cuando se agreguen, cambien o quiten elementos.
reglas y alertas

Administrar complementos
@ Administre y adquiera complementos web para Outlook.

Administrar
complementos

Cancelar

Pas 8: Seleccionar perfil
IMPORTANT: Tancar i tornar a obrir ’'Outlook

13,2025 20:15 Documento de Mi... 20 KB
13,2025 20:02 Documento de Mi... 18 KB
14,2025 14:43 Documento de Mi... 15 KB

42025 13:25
Microsoft 365 — X

Elegir perfil >

Mombre del perfil | Qutlook

MO
Outlook

Opciones » = t ALERrET CETTEY

TSR
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Pas 9: Selecciona “Permetre configuracié manual el meu
compte”

Direccién de correo electromciﬁ /
__J

| EI"II'IC@ICEVDF com

Outlook

pciones avanzadas ~

HIPermitirme amfigurar rmanualmente mi cuental

Conectar

;Ma tiene ninguna cuedireccién de correo electrénico de Qutlook.com para empezar,

GRANOLLERS
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Pas 10: Tria 'Opcié Google”
25/03/2025 19:40 Documento de Mi... 14 KB
*
e R Outlook
1o 1...

Configuracion avanzada

]| & &K

Microsoft 363 Outlook.com Exchange

~ R

IMAP EuchangeElCEH
0 una version
anterior

Volwer

G

Google

NOLLERS
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Pas 11 Configuracio el nou servidor.

Cal reproduir la mateixa configuracié que apareix a la imatge, en cas que se
solliciti. Tot i aixi, és probable que, un cop migrat el correu, només sigui

necessari introduir Uusuari i la contrasenya.

icavor@icavor.cat ;Mo es usted?

Correo entrante

Servidor | imap.grmail.com | Puerto | 493 |

Método de cifrado | SSL/TLS > |

O Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacién de contrasefia
segura (SPA)

Correo zaliente

Servidor | smtp.gmail.com | Puerto | 587 |

Métoda de cifrado | STARTTLS

O Requerir inicio de sesidn utilizando Autenticacidn de contrasefia
segura [SPA)

ot

=
n
e

ILLUSTRE COLLEGE
D ADVOCATS DE

GRANOLLER!




Comissio de Tecnologia

[Escriba aqui]

S
BT
= ol

e
ILLUSTRE COLLE
'ADVOCATS DE

GRANOLLERS

Gt

Pas 12: Posar usuarii contrasenya i seguent

Pas 13: Clicar casella “Llegir...”

G Iniciar sesion con Google

Microsoft apps &
services quiere
acceder a tu cuenta de
Google

G enric@icavor.com

Selecciona a qué puede acceder
Microsoft apps & services

M Leer, redactar, enviar y eliminar permanentemente
correos de Gmail. Mas informacion

Como usas Iniciar sesion con Google, Microsoft
apps & services podra

Confirma que confias en Microsoft apps & services

@ Consulta por qué no ves enlaces a la Politica de
Privacidad o a los Términos del Servicio de Microsoft
apps & services

Revisa la Politica de Privacidad y los Términos del Servicio de
Microsoft apps & services para saber como tratara y protegera
Microsoft apps & services tus datos.

Para hacer cambios en cualquier momento, ve a tu cuenta de Google.

S B

10
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Pas 14 clicar “Fet”

[ﬁ Outlook

La cuenta se agregd correctamente.

I‘zl IMAP

enric@icavor.com

Agregar otra direccién de correo electrénico

| icavor@icavor.cat / - | Siguiente

Opciones avanzadas

B Permitirme configurar manualghente mi cuenta

[] Configuraf Outloak Mobile en mi teléfona también

11
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Pas 15: Sortir Outlook i tornar entrar, seleccionant el perfil
desitjat.

21 K"
Microsoft 365 — >
35K

Elegir perfil X

ozl Nombre del perfit | Outlook

MOou

26K Opciones > > {]utlu-ukw_

=1 | ETTal

42K

N TR
21K

23 K

Cargando perfi

69 KB

Pas 16. Espera que Outlook carregui completament el contingut
del correu.

12



