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Detalles de la unidad

WA9: HABILIDADES TIC

3.17 Usar habilidades de bases de datos electrónicas para 

lograr la sincronización entre dispositivos

LO3.55 Demostrar capacidad para utilizar la sincronización entre dispositivos
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En este curso, aprenderá a sincronizar 
dispositivos comunes.

Descubrirás cómo sincronizar Calendario, 

Contactos, Archivos, Carpetas, Imágenes, 

Vídeos etc y soluciona los problemas más 

frecuentes al sincronizar

Descripción general



• Cuando sincroniza un dispositivo como un teléfono 

inteligente o un iPad, está sincronizando los datos 

del dispositivo con su computadora.

• Los mismos datos existen en ambos lugares.

• El proceso de sincronización da como resultado que 

tanto el dispositivo como la computadora se 

actualicen con los archivos más actualizados.

¿Qué es la sincronización?



•Pérdida de datos

•Cuando nuestros datos están ubicados en una 

sola unidad de hardware, si esta unidad está 

dañada, no podremos recuperar los datos.

•Sin datos “sobre la marcha” 

•Recuperación de datos en nuevos dispositivos solo 

mediante el uso de hardware

Problemas por falta de sincronización



•No más pérdida de datos

• Datos actualizados en todos los dispositivos

sincronizados.

•Recuperar datos en nuevos dispositivos

Las ventajas de la sincronización



Dispositivos que pueden sincronizarse 

• PC de escritorio 

• Computadoras /portátiles 

• Teléfonos inteligentes 

• Tabletas/ipads 

• Redes sociales (LinkedIn, Twitter, 

facebook)

Sincronizar dispositivos comunes



• Establezca esta cuenta en todos los dispositivos

para sincronizarlos

• Cree una cuenta para cada Proveedor 

(Microsoft, Google, Apple, etc.)

• Configure aplicaciones para tener acceso a 

Internet del proveedor / servidor

• Sincronizar datos a través del Servidor de Internet 

del proveedor

Pasos de sincronización

Internet 

servidor



Creando una cuenta



Creando una cuenta



• Microsoft Outlook (Android)

• Apple iTunes (Apple iPhone o iPad)

Calendario, contactos, mensajes



•Google Drive

•Microsoft OneDrive

• iCloud (Apple iPhone o iPad)

Archivos, carpetas



Archivos, carpetas



Archivos, carpetas



Archivos, carpetas



Fotos, vídeos

• Google Fotos

• Fotos de Microsoft

• iCloud (Apple iPhone o iPod)



Fotos, vídeos



Fotos, vídeos



Configurar los ajustes de Gmail 

• Inicie sesión en su cuenta de Gmail 

• Haga clic en el ícono de ajustes en la 

parte superior derecha, luego elija 

Configuración 

• Haga clic en Reenvío POP/IMAP para 

abrir el Configuración de POP e IMAP

• Haga clic en Habilitar IMAP

• Haga clic en Guardar cambios

Configurar Gmail para que funcione con Outlook



Configuración de los ajustes de Outook Gmail

1. Inicie Outlook: desde la ventana principal de Outlook, 

vaya a Archivo > Agregar cuenta

Configura Outlook para que funcione con Gmail



Configuración de los ajustes de Outook Gmail 

2. Ingrese su dirección de correo electrónico y haga clic en 

Conectar.

Configura Outlook para que funcione con Gmail



Configuración de los ajustes de Outook Gmail 

3. Outlook abrirá una ventana de Gmail que le 

solicitará su contraseña. Ingrese la contraseña y 

seleccione Iniciar sesión

NOTA: Una vez que conecte su cuenta de Gmail a Outlook, es posible 

que reciba un mensaje de advertencia en su bandeja de entrada de 

Gmail informándole que se detectó un nuevo inicio de sesión desde 

Internet Explorer. Este es el comportamiento esperado.

Configura Outlook para que funcione con Gmail



Configuración de los ajustes de Outook Gmail

4. Si previamente habilitó la autenticación de dos 

factores para Gmail, se le pedirá que ingrese el 

código enviado a su dispositivo móvil. Si no ha 

habilitado la autenticación de 2 factores, vaya al 

paso 6.

Configura Outlook para que funcione con Gmail



Configuración de los ajustes de Outook Gmail 

5. Aparece la ventana de permisos de la cuenta 

de Google. Haga clic en Permitir.

Configura Outlook para que funcione con Gmail



Fuente: https://support.microsoft.com/

Configuración de los ajustes de Outook Gmail 

6. Una vez que Outlook termine de agregar su cuenta 

de Gmail, puede agregar otra cuenta de correo 

electrónico o seleccionar Listo.

Configura Outlook para que funcione con Gmail



Configura Outlook para que funcione con Gmail

Importar contactos desde Gmail

PASO 1: Exportar contactos de Gmail

o Iniciar sesión en Gmail

o Elija Gmail > Contactos

o Seleccione Más >Exportar.

o Elija el grupo de contactos que desea exportar.

o Elija el formato de exportación Outlook CSV (para 

importar a Outlook u otra aplicación).

o Elija Exportar.

o Cuando se le solicite, elija Guardar como y busque 

una ubicación para guardar el archivo.



Configurar Outlook para que funcione con Gmail

Importar contactos desde Gmail

PASO 2: Importar contactos de Gmail a Outlook

2013 o 2016
o Elija Archivo > Abrir y exportar > Importar/Exportar.

o Elija Importar desde otro programa o archivo > Siguiente.

o Elija Valores separados por comas > Siguiente.

o En el cuadro Importar un archivo , busque para elegir el archivo .csv en 

el que guardó sus contactos de Gmail.

o Elija cómo desea que Outlook maneje los duplicados

contactos > Siguiente .

o En el cuadro Seleccionar una carpeta de destino , desplácese hasta la 

arriba si es necesario y seleccione la carpeta Contactos > Siguiente.

o Elija Finalizar.

Outlook importa sus contactos a Outlook.



Configurar Outlook para que funcione con Gmail

Importar contactos desde Gmail

PASO 3: Vea sus contactos en Outlook 

o En Outlook, seleccione Libreta de direcciones, elija el 

nombre de su buzón y elija Contactos.

o Verás tu lista de contactos en la Libreta de direcciones.



Sincronizar calendarios de Google y Outlook

Exporta todos tus calendarios de Google 

• Ve a calendar.google.com mientras estás conectado 

a tu cuenta de Gmail. 

• Haga clic en el ícono de ajustes, ubicado en la parte 

superior derecha del calendario, y seleccione

"Configuración". 

• Haga clic en "Importar y exportar" en la barra lateral 

izquierda.



Exporta todos tus calendarios de Google

• Selecciona "Exportar" en la sección de

exportación. 

• Tus calendarios se descargarán en un ZIP unidad 
que puede abrir en su computadora.

Sincronizar calendarios de Google y Outlook



Sincronizar calendarios de Google y Outlook

Exportar un único calendario de Google

• Ir a calendar.google.com mientras estás 

conectado ectado a tu cuenta de gmail

•Ubique el calendario deseado desde la 

izquierda barra lateral.

•Haga clic en los tres puntos ubicados al 

lado del calendario deseado y seleccione 

"Configuración y uso compartido".

http://calendar.google.com/


Sincronizar calendarios de Google y Outlook

Exportar un único calendario de Google

•Haga clic en "Exportar calendario".

• Los eventos de ese calendario se descargarán 

en un archivo ICS en su computadora.



Sincroniza tus dispositivos
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Sincronización entre dispositivos 

electrónicos

• Crear una cuenta de Internet 

• Sincronizar contactos/correo electrónico 

• Sincronizar documentos/fotos

Sincronización de Outlook 

• Configurar Outlook 

• Importar/Exportar contactos 

• Importar/Exportar calendario

Puntos clave del módulo



¡BIEN HECHO!

Has completado la Unidad 3.17
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