להלן סדר הפעולות:
ראשית נצטרך לוודא שהתמיכה ב-POP3 זמינה בחשבון ה-Gmail.
1. היכנסו לחשבון Gmail שלכם.
2. בחלק העליון של הדף ב Gmail לחצו על Settings 
3. בחלון Settings לחצו על Forwarding and POP/IMAP.
4. במקטע POP Download בחרו Enable POP for all mail או Enable POP for mail that arrives from now on 
5. לחצו על Save Changes .

כעת ניגש לתוכנת האאוטלוק שברשותכם:
1. ב Outlook בתפריט כלים, לחצו על חשבונות דואר אלקטרוני. 
2. לחצו על הוסף חשבון דואר אלקטרוני חדש ולאחר מכן לחצו על הבא. 
3. לחצו על POP3 ולאחר מכן לחצו על הבא. 
4. תחת פרטי משתמש, בצעו את הפעולות הבאות: 
5. בתיבה השם שלך, הקלדו את השם המלא שברצונכם יופיע בפני אנשים אחרים. 
6. בתיבה דואר אלקטרוני, הקלדו את שם המשתמש שלכם לדואר אלקטרוני ולאחריו ‎@gmail.com. 
7. תחת פרטי שרת, בצעו את הפעולות הבאות: 
8. בתיבה שרת דואר נכנס (POP3), הקלדו pop.gmail.com. 
9. בתיבה שרת דואר יוצא (SMTP), הקלדו smtp.Gmail.com. 
10. תחת פרטי כניסה, בצעו את הפעולות הבאות: 
11. בתיבה שם משתמש, הקלדו את כתובת הדואר האלקטרוני המלאה שלכם, כולל ‎@gmail.com. 
12. בתיבה סיסמה, הקלדו את הסיסמה שלכם. 
13. בחרו את תיבת הסימון זכור סיסמה. 

כעת לחצו על הגדרות נוספות. 
1. בכרטיסיה כללי, תחת חשבון דואר, הקלדו Gmail. 
2. לחצו על הכרטיסייה שרת יוצא ולאחר מכן בחרו את תיבת הסימון שרת הדואר היוצא שלי (SMTP) דורש אימות. 
3. בחרו השתמש באותן הגדרות כמו שרת דואר נכנס. 
4. לחצו על הכרטיסייה מתקדם ולאחר מכן, תחת מספרי יציאות שרת הן עבור שרת נכנס (POP3) והן עבור שרת יוצא SMTP.
5. בחרו את תיבות הסימון עבור שרת זה נדרש חיבור מוצפן SSL. 
6. שנו את מספר היציאה של שרת יוצא (SMTP) ל465. 
7. מספר היציאה של שרת נכנס (POP3) אמור להשתנות באופן אוטומטי ל 995 בעת הבחירה בתיבת הסימון עבור שרת זה נדרש חיבור מוצפן SSL.
8. בחרו תחת השורה השתמש בסוג הבא חיבור מוצפן ב SSL.
9. לחצו על אישור. 

כדי לוודא שהחשבון פועל, לחצו על בדיקת הגדרות חשבון. אם חסר מידע או אם יש מידע שגוי, למשל הסיסמה, תתבקשו לספק או לתקן את המידע. 
ודאו שהמחשב מחובר לאינטרנט.

לחצו על הבא ולאחר מכן לחצו על סיום.

ייתכן וכאשר התוכנה תפתח תתבקשו להמציא את קובץ ה-PST של האאוטלוק.
במידה וזה קורה פשוט בחרו את המיקום שאתם רוצים שקובץ האאוטלוק יישמר, הזינו שם כלשהו ולחצו OK.
עיצה שלי: אל תמקמו את הקובץ בכונן מכונן C אלא בכל כונן אחר, על מנת שהנתונים יישמרו לכם ותוכלו להשתמש בהם גם בעתיד. זאת במידה ויקרה משהו למערכת ההפעלה. 

