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Objetivo:

- Cambiar el correo corporativo alguien@eldesmarque.com por
alguien@grupomediaset.onmicrosoft.com

- Contrasena genérica: 3ID3sm@rqu3.2022

eldesmarque.com
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Comprobar licencia Outlook (1)

Objetivo: Comprobar que tenemos
asociada una licencia de Outlook

- Acceder a Outlook

Outlook
- Iniciar sesion con el correo B® \icrosoft
@grupomediaset.onmicrosoft.com Iniciar sesién

Continuar 2 Outlock

alguien@grupomediaset.onmicrosoft.com

;Mo tiene una cuenta? Cree una.

;Mo puede acceder a su cuenta?

eldesmarque.com
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Comprobar licencia Outlook (II)

Primer inicio (1)

Si es la primera vez que accedes te

pedird mas datos sobre tu cuenta:

- Clic en Siguiente VEDIASETESpaiia.

alguien@qgrupomediaset.onmicrosoft.com

Se necesita mas informacion

Su organizacion necesita mas informacién para
garantizar |a seguridad de la cuenta.

Usar otra cuenta

Mas informacién

eldesmarque.com
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Comprobar licencia Outlook (l11)

Primer inicio (ll)

- Rellenar el formulario con
nuestro numero de teléfono

- Clic en Siguiente

- Contestar a la llamada que
te realizaran en tu teléfono

Prote)a su cuents Sgregando m

Teldlono del trabaps

Espafis (+34)

ik COMprobacedn G beldlono & fu conrasefin Ver wided para Sber 00D Probepes B Cutnis

Paso 1: ;De qué manera deberiameos ponernos en contacto con usted?

W

w lxx'c-'oc-'-' | [

eldesmarque.com
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Comprobar licencia Outlook (V)

Primer inicio (lll)

- Clic en Configurar ahora del
Teléfono de autenticacion

No pierda el acceso a su cuenta.

Para ajeguramcs de que pueds restablecer su co nbrasedia necesdtamas recoplar infarmacidn para poder comprobar su idenbdad. No wisremnos esta sformacsdn para
envisthe cormea no deseado, Sing pars que su cuenta ses mis sequea, Tendrd que configuras al mencs 1 de lis opcones siguentes

a Teléfone del trabegs establecido | Cambiar

g Teléloma de putenboacidn mo eatd configuradalConfiguraris akars

ﬂ' Correo electrinico de sutenticscitn no estd configurada. Confsgurara ahora

carcelar

eldesmarque.com
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Comprobar licencia Outlook (V)

Primer inicio (IV)

- Rellenar el formulario con nuestro
numero de teléfono

- Clic en enviarme mensaje de texto

- Rellenar con el cddigo que
recibamos en nuestro teléfono

No pierda el acceso a su cuenta.

Comprusbe su ndmero de teléfone de autenticacidn siguiente.

Teléfono de autenticacion
Esparia (+34) w
lDG'EICIEI Q000 I

enviarme mensaje de texto llamarme
Atras

eldesmarque.com
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Comprobar licencia Outlook (VI)

Primer inicio (V)

- Clic en Finalizar

No pierda el acceso a su cuenta.

Gracias. Usaremos la informacion siguiente para recuperar su cuenta si olvida la contrasefia. Haga clic en “Finalizar” para cerrar esta pagina.
o Teléfono del trabajo establecido. Cambiar

° Teléfono de autenticacion establecido. Cambiar

o Correo electrénico de autenticacion no esta configurado. Configurarlo ahora

Finalizar cancelar

eldesmarque.com
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Comprobar licencia Outlook (VII)

Si aparece la Bandeja de entrada,
todo esta correcto

Si aparece un mensaje de error
que indica que no se pudo
configurar tu cuenta, contacta con

para
que solicitemos la revision de tu

licencia Outlook

u Outlook

Se ha producido un error

Hubo algun tipo de problema y Outlook no pudo configurar su cuenta. Inténtelo de nuevo. Si el
n n

problema no se soluciona, péngase en contacto con su administrador de correo electronico.
Solucionar problemas de configuracién de la cuenta

\ —);,Nosr

ft.com?

= Cambiar la configuracion de la cuenta

| —> Soluconar problemas

eldesmarque.com
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Office 365:;

Objetivo: Instalacion de la aplicacion Office 365 en nuestro ordenador

- Pulsar tecla Windows ﬁ

- Escribir Outlook

- Si aparece el programa, esta todo
correcto y pasamos a la transparencia
Configurar Gmail sobre Outlook (I)

eldesmarque.com
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Office 365:;

Instalar aplicacion Office (1)

- Sino aparece el programa,
volvemos al navegador

- Clicen el icono de
hamburguesa (cuadro rojo)

- Clic en Office =

- Clic en Instalar Office >
Aplicaciones de Office 365

.. Aplicaciones

o" outlook

g PR PowerPoint

N OneNote
espaia.
0065000

Buenos dias

Recomendados

eldesmarque.com
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Office 365:;

Instalar aplicacion Office (ll)

- Descargar el fichero OfficeSetup.exe y abrirlo

- Seguir los pasos de la instalacién de Office

B Microsoft

o ® % i
% @ g S

Permanezca en linea mientras se descarga Office.

B® Microsoft

iTodo listo! Office ya esta instalado
Haga clic en Inicio para ver sus aplicaciones.

eldesmarque.com
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Configurar Gmail sobre Outlook (1)

Objetivo: Integrar @eldesmarque en Outlook

Abrir aplicacién Outlook
Iniciar sesidn con el correo @grupomediaset.onmicrosoft.com
Cuando haya terminado de iniciar la sesién, en ese mismo pop-up:
- Marcar el tick sobre la aplicacion para el movil
- Clic en Hecho

Si te abre en el navegador un site donde poner tu numero de
teléfono, ponerlo para que te envie el enlace de descargar de la
app para el movil

eldesmarque.com
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Configurar Gmail sobre Outlook (1)

- Clic en Archivo > Informacion > + Agregar
cuenta

Informacion de cuentas

B Vo

- Rellenar los formularios con los datos de ]

nuestro correo @eldesmarque.com
- Esperar hasta que se descarguen todos los o Outlook Google

correos de @eldesmarque.com Jnacuenta. Todo Google

‘ alguien@eldesmarque.com|
Opciones avanzadas v alguien@eldesmargue.com

Nota: Si en algun momento os aparece el mensaje T

de error “No se puede configurar el correo por la a
configuracion IMAP”, simplemente tenéis que
cerrar/abrir Outlook y volverlo a hacer

eldesmarque.com
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Copiar correos Gmail a Outlook (1)

Objetivo: Copiar los correos @eldesmarque.com en una carpeta de

@grupomediaset.onmicrosoft.com

- Clic derecho en Bandeja de entrada de
@grupomediaset.onmicrosoft.com

- Clic en Nueva carpeta
- Escribir gmail
- Pulsar Enter del teclado

v Favoritos
Bandeja de entrada
Elementos enviados
Borradores

Elementos el limina: dos

v alguien @grupomedias...
~ Bandeja de entrada

Borradores

Elementos enviados

Elementos el limina: dos 54
Archivo

> alguien@eldesmarque....

eldesmarque.com
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Copiar correos Gmail a Outlook (II)

- Clic en Bandeja de entrada de e
@eldesmarque.com oo o [
- Clic en el primer correo ==

p
- alguien @eldesmarg... Correo prueba

. . . _—“""i"'"""'" o
- Realizar scroll vertical hasta el final, o s

donde estara el correo mas antiguo ETRE et
- Pulsando la tecla Shift del teclado, s

clic en el ultimo correo para que se s

. Correo de prueba
seleccionentocos  omm v
Correo de prueba
Correo prueba 041172013
Correo de prueba
Correo prueba o
B
Correo de prueba s [
Correo prueba i
2 oo :E

eldesmarque.com
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Copiar correos Gmail a Outlook (llI)

Archivo  Inicio  Emviaryrecibir  Vista  Ayuda
. . 7
Cl C d e reCh O SO b re Ia Se | eCC O n d e 2 Nuevo correo electrénico ~ | [l Efiminar ~ =] archivo B4 mover ~ Responder Responder atodos —> Reemviar
| I :
 Favoritos Todo Noleidos  Porfechav T
Bandeja de entrada
O S CO rre O S . Correo de prueba 544913 Copiar elementos X
Correo prueba
Borradores
Copiar los elementos seleccionados en la carpeta:
Elementos eliminados Correo de prueba
Correo prueba 05/11/2013 hd H alguien @grupomediaset.onmicro ... A

- Clic en Mover

v alguien @eldesmarg... Correo prueba 05112013 f} Borradores
Bandeja de entrada D Elementos enviados

> ]E Elementos eliminados

- Clic en Copiar en una carpeta... S g

[ Bandeja de salida
Correo de pruchk~ “‘ > ﬁ Calendario
. Comeoprueba | gerr > A= Contactos
- En la ventana emergente, Clic en la 0 coeono o
) Correo de pru %3 Impresign ripida 75 Diario
Correoprueba |y oo [ Fuentes RsS w
. = .
ca rp eta gmall d e Correo de pru € Marcercomo it < >
Correo prueba

Correo de prueba

B Marcar como no leido

3 Seguimiento >
M M Correo de pru
Pasos rapid >
rupomediaset.onmicrosoft.com Coreoseons |
T Regles >
o
corren dopr I DI -
M Correo prueba IS Ignorar Bandeja de entrada - amoscoso@el.
- Clicen Acep tar PR -
Correo de pru .,
Comeoprueba | L "EcuPer I 125 Copiar en una carpeta..
T Eiminar [ Mover siempre los mensajes en esta conversacion.
=

- Es perar a que term ine el proceso ST AT
de co P iado crmdEs U

= B R - g

eldesmarque.com
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Copiar correos Gmail a Outlook (1V)

- Repetir los mismos pasos de este
apartado en la carpeta
@eldesmarque > [Gmail] > Enviados

Archivo Inido Enviae y recibe

[5] Nuevo correo electronico ~

wFavoritos
Bancejs de entrads

R

Vista  Ayuda

[ Eleninse « =] Achive P9 Mover -

Todo Noleldos Porfecha~ 1

—> Reenviar

Flementes emviados Correo de prueba o001 Copiar elementos X
Correo prueba
Bomadores _ .
e doe Cocien e pueba Copiar los en la carpeta:
Correo prueba eAnvaons v R alguien@agi onmicro... A -m
> alguien @grupomedi... v Bandeja de entrada —
Correo de prueba Cancelar
v Correopr s [} Borradores
Bandei de estiads [T Elementos enviados Nueva...
v [Genai) Correo de prueba 8 > Elementos eliminados
Eomdores 1l Correo pruebs o3 Archivo
[ Bandeja de salida
Fapclen CO‘WOdeP'“",g - > 5] calendario
Ontacadon Correa prueba Bbie > R= Contactos
[ Sopin 2 Correo no deseado
Correo de pru 45 Impeesidn ripids 7 Diario
Sk o > Beerwiar @ Fuentes RSS v
Correo de pru ) Margar como leido < >
COmMeOPURba 127 pyrcar como o leido
M Seguimiento >
!c:orreowd:b;:ru § pasor rapider >
B saghs >
o » I T3 Moger >|
mpﬂ‘; T2 Igngrar Bandejs de entrad - ameicoioPel
d T2 Limpiar converzacion
Correodepru
Comop'vet:' S Macipesse [ Copiocenuma copeta- |
B ghminer 4 Mover siemgee kos menzajes en esta comersacién
C depru 1 Archive...
Correo prueba oyra0n
Corre(;ud:b:meba vl i
B B & 4[]

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (I)

Objetivo: Insertar correos nuevos @eldesmarque.com en la
carpeta gmail de la cuenta @grupomediaset.onmicrosoft.com

- Clic en Archivo > Informacion > Administrar reglas y alertas

B Reglas y alertas
Q Use Reglas y alertas para organizar sus mensajes de correo electrénico entrantes y
Administrar reglas y reciba actualizaciones cuando se agreguen, carbien o guiten elementos.
alertas

En la seccion Aplicar los cambios a esta carpeta
seleccionar el correo @eldesmarque.com s :

Clic en Nueva regla

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (|l

Asistente para reglas x

Comenzar a partir de una plantilla o de una regla en blanco

- Marcar Mover a una carpeta los mensajes
de una persona e

Mover a una carpeta los mensajes de una persona

. . . Mover a una carpeta los mensajes que contengan palabras especficas en el campo de asunto
- CIIC Slgulente EJ;I Mover a una carpeta los mensajes enviados a un grupo publico
F Marcar los mensajes de una persona como tarea para seguimiento

EJ;I Mover los elementos RS5 de una fuente RSS5 especifica a una carpeta
Mantenerse actualizado

L"‘_ﬁ" Mostrar el correo de una persona en la ventana Alerta de nuevo elemento

<|P)) Reproducir un sonido al recibir mensajes de alguien

D Enviar una alerta a mi dispositivo movil cuando reciba mensajes de alguien
Iniciar desde una regla en blanco

M Aplicar regla a los mensajes que reciba

E" Aplicar regla a los mensajes que envig

Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de\la llegada del mensaje
deipersonas o grupo publico;

mover a la carpeta especificada

y detener el proceso de mas reglas

Ejemplo: mover el correo del administrador a la carpeta Importancia alta

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (lll)

En Paso 1:
- Desmarcar de personas o grupos publicos
- Marcar a través de la cuenta especificada

Asistente para reglas *

$Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

depersonasog.rupo pUb|iC0| -~
con cierto texto en el asunto

v a traves de la cuenta especificada

|| enviado a mi salamente

["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para

[7] marcado como importancia

["] marcado como caracter

["] marcado para accign

["] donde mi nombre esté en el cuadro CC

[] donde mi nambre esté en el cuadro Para o CC

["] donde mi nombre no esté en el cuadro Para

[] enviado a personas o grupo publico

[7] con cierto texto en el cuerpo del mensaje

[[] con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje

[] con cierto texto en el encabezado del mensaje

[7] con cierto texto en la direccién del destinatario

[[] con cierto texto en la direccién del remitente

[7] asignado a la categoria cateqoria W

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
a través de la cuenta especificada

y solo en este equipo

mover a la carpeta gspecificada

y detener el proceso de mas reglas

Cancelar | | < Atrds " 5iguiente>| | Finalizar

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (IV)

En Paso 2:

Clic en ..de la cuenta especificada

Seleccionar el correo @eldesmarque.com

Clic en Aceptar

Asistente para reglas X

$0Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

[] de personas o grupo piblico A
["] con cierto texto en el asunto

através de la cuenta especificada

["] erwiado a mi solamente

["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para

["] marcado como importancia

[] marcado como cardcter

["] marcado para accidn

["] donde mi nombre esté en el cuadro CC

["] donde mi nombre esté &
["] donde mi nombre no es
[7] enviado a personas o ar|
[] con cierto texto en el cu
[] con cierto texto en el asy Cuenta: |a alguien@eldesmarque.com | ||
[] con cierto texto en el en|
[] con cierto texto en la din I Aceptar I | Cancelar |
[] con cierto texto en la din
["] asignado a la categoria categoria b4

Cuenta X

Elija la cuenta que desee comprobar:

Paso 2: edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayadao]
Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
a travesfde la cuenta especificada

y solo en este equipo

mover a la carpeta especificada
y detener el proceso de mas reglas

Cancelar | | <« Atras || Siguiente>| | Finalizar

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (V)

E n P a S O 2: ;0.1! condicones desed (omprobar

Paso 1: seleccione condeciones
] de personas o grupo publicg »

- Clic en ..a la carpeta especificada ApprYrymyr—

W & través de |

] enwviado am Reglas y alertas M
’ ] donde mi
- Marcar carpeta gmail ) v ] i capet
[ marcaco « @ siguien Sgrupomedisset.onmicrar A Aceptar
j ::N;:ﬂ P w [~ Bandeja de enfrada
i e = o Cancelar
- Clic en Aceptar ) sanie
j uirary ] Elementos ermiades Mueva...
1 con gient Elementos eliminados (5]
] ean gien Archiva
[ eon siena b Bandeja de salida
[ eon giea b b] Calendario
[ eon giea b » AN Contactos
[ ssignsda & Corea no desesda -
= o, ]
Paso & edite Ib] g i -
Aplicar efta re < L L 3
& través ey

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (VI)

Clic en Siguiente

Asistente para reglas

;Qué condiciones desea comprobar?
Paso 1: seleccione condiciones

[] de personas o grupo piblico ~
[7] con cierto texto en el asunto

a través de la cuenta gspecificada

[[] enviado a mi solamente

["] donde mi nombre aparezca en el cuadro Para

[C] marcado como impaortancia

["] marcado como caracter

["] marcado para accian

["] donde mi nombre esté en el cuadro CC

[] donde mi nambre esté en el cuadro Para o CC

["] donde mi nombre no esté en el cuadro Para

[] enviade a personas o grupo piblico

[7] con cierto texto en el cuerpo del mensaje

[7] con cierto texto en el asunto o en el cuerpo del mensaje

[[] con cierto texto en el encabezado del mensaje
[7] con cierto texto en la direccian del destinatario
[7] con cierto texto en la direccion del remitente
[7] asignado a la categoria cateqaria w
Pazo 2 edite la descripcidn de la regla (haga clic en un valor subrayada)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje

a través de la cuentaizlzuizn eldesmargue.com‘i

ysolo en este equipo
mover a la carpeta gmail
y detener el proceso de mas reglas
Cancelar | | < Atrds I Siguiente = I | Finalizar

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (VII)

- Desmarcar detener el proceso de L ’
Paso 12 selecclone una o varias accomes

mas reglas [ spsas ]

[_] astgnario a La categoria calegoiia
C I . S H - t 1 eliminario

- I C e n Ig Ulen e L] elimirario de forma permanents
] mewer une copia & Ly Canpeta sipeddicpdy
[ reenviado a periongs o gups publics
[] reenviario s parionps o grups publics came datas adjuntias
[] responder usandao yna plantilla determinada
] marcar el mensaje para seguimisnds a 8353 hgia
] bioarar la marca del mensaje
L] bosrar categorias del mensaje
] marcario come imporiangis
[ imprimiria
[] repradwsir yn 1amids
[] marcar coma leido
] mostrar yn menzaje detprminado en la ventana &lefa de nueve elemento
["] mostrar una alerta de escritorio

Paso 2 edite Ly descripcion de |a regla fhaga diic en un valor subrayado)

Aplscar esta regla después de la llegada del mensaje
a travds de la cuenta3lpean B elde s margue. (om

¥ Fobo N #ile EquipD
moeer 8 |3 crpets gmad

¥ detemer el proceso de mas reglas

Cancelar = Abris Firadizar

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (VIII)

- Clic en Siguiente

Asistente para reglas

rHay excepciones?
Paso 1: seleccione una o varias excepciones (si es necesaria)

[ Jiexcepto sies de personas o grupo publico

[7] excepto si el asunto contiene cierto texto

[] excepto a través de la cuenta especificada

[7] excepto si se envid a mi solamente

[] excepto si se envid a mi directamente

[] excepto sitiene una marca de importancia

[7] excepto sitiene una marca de caracter

[] excepto sitiene una marca de accion

[] excepta si mi nombre esta en el cuadro CC

[] excepta si mi nombre esta en el cuadro Para o CC

[7] excepto cuando mi nombre no esté en el cuadro Para

[] excepto si se envid a personas o grupo publico

[] excepto si el cuerpo del mensaje contiene cierto texto

[7] excepto si el asunto o el cuerpo del mensaje contienen cierto texto
[] excepto si el encabezado del mensaje contiene cierto texto
[] sin cierto texto en la direccidn del destinatario

[] sin cierto texto en la direccidn del remitente

[7] excepto si esta asignado a la categoria categaria

Paso 2: edite la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado)

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
através de la cuentaizlzuisn@e esmargue.com\i

y solo en este equipo

mover a la carpeta gmail

y detener el proceso de mas reglas

Cancelar | | « Atrds ISiguiente>|| Finalizar

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (IX)

- Marcar Ejecutar esta regla ahora en
mensajes que ya se encuentren en
*Bandeja de entrada*

- Marcar Activar esta regla
- Clic en Finalizar

- Clic en Aceptar de la ventana emergente
anterior

Asistente para reglas *

Termine de configurar la regla.

Paso 1: especifigue un nombre para esta regla

alguien@eldesmargue.caom

Paso 2: configure las opciones de regla

| Ejecutar esta regla ahora en mensajes que ya se encuentren en "Bandeja de entrada”

[ crear esta regla en todas las cuentas

Paso 3: revise la descripcion de la regla (haga clic en un valor subrayado para editarlo)

Aplicar esta regla después de la llegada del menzaje
a través de la cuenta amoscoso@eldesmargue.com
vy solo en este equipo
mover a la carpeta amail
y detener el proceso de mas reglas

Cancelar | | < Atras Siguiente >

eldesmarque.com
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (X)

jlmportante!
Tras aplicar esta regla debes saber:

- Mientras tengas la aplicacion de Outlook abierta, los correos No leidos de
@eldesmarque.com se moveran a la carpeta gmail de
@grupomediaset.onmicrosoft.com,

- Silees un correo No leido en Gmail de @eldesmarque.com, cuando abras
Outlook no se mover3, ya que, solo mueve los No leidos

- Si has leido correos y no se han movido, sigue las instrucciones de la
transparencia Copiar correos Gmail a Outlook (lll) teniendo en cuenta que
solo debes seleccionar los correos que quieras copiar, ho todos

eldesmarque.com
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Hacer cuenta @eldesmarque predeterminada (1)

Objetivo: Enviar correos desde Outlook
simulando ser la cuenta
@eldesmarque.com

- Clic en Archivo > Informacion
> Configuracion de la cuenta
> Configuracion de la cuenta...

CE Configuracion de la cuenta

Cambie la configuracién de esta cuenta o configure mas
Configuracién conexiones,
de la cuenta - = Tenga acceso a esta cuenta en la Web.

ft.com
Configuracién de la cuenta... ;
. i i X L. Android.
@} Permite agregar y quitar cuentas o cambiar la configuracicn de

conexiones existentes.

Cambiar
Configuracién de la sincronizacién y el nombre de cuenta

@}l Actualice |a configuracién basica de la cuenta como el nombre
de cuenta y la configuracién de sincrenizacién de carpetas,

Delegar acceso
R Conceda a otros usuarios permisos para recibir elementos y
responder en su nombre.

Descargar libreta de direcciones...
\l/ Permite descargar una copia de |a Libreta de direcciones
global.

Administrar notificaciones méviles
-[5 Configure notificaciones de SMS y de mavil.

(7] Cambiar perfil
bQ Reinicie Microsoft Outlook y elija un perfil diferente.

J55] Administrar perfiles
E,Q Agregue y quite perfiles o cambie la configuracion de perfiles
existentes.

eldesmarque.com
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Hacer cuenta @eldesmarque predeterminada (ll)

- CIiC en Correo @eldesmarque'com Configuracién de la cuenta x

Cuentas de correo electrénico

- CIiC en EStablecer Como Puede agregar o quitar una cuenta. Puede seleccionar una cuenta y cambiar su configuracion.
.
predetermlna dO Correo electronico  Archivos de datos Fuentes RSS  Listas de SharePoint Calendarios de Internet  Calendarios pullzlz‘

é’j Mueva.., % Reparar... @ Cambiar.. IQ Establecer como predeterminadol )( Quitar 4 &

- Clicen Cerrar

aa uien@grupomediaset.onmicrosoft.com Microsoft Exchange (enviar desde esta cuenta de maner..,

alguien@eldesmarque.com IMAP/SMTP

La cuenta seleccionada entrega los nuevos mensajes en esta ubicacidn:

alguien@eldesmarque.com\Bandeja de entrada
en el archivo de datos Ch\Users\...\Outlooki\alguien@eldesmarque.com.ost

eldesmarque.com
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Hacer cuenta @eldesmarque predeterminada (lll)

- Clic en Archivo > Opciones

Informacién

- Clic en Correo del menu @

- Buscar la seccion Enviar Mensajes

del panel derecho

- Marcar la opcién Usar siempre la
cuenta predeterminada al redactar

mensajes nuevos

- Clic en Aceptar

Abrir y expartar

Opciones de Outlook ? x

- LI} [ Guardar Sficamente los elementos no enviados después de estos -
Guardar como General L—ﬁ minutos: " 2 glE]

Correo Guardar en esta carpeta:
- Calendario [ Al responder a un mensaje gue no esta en la Bandeja de entrada, guardar la respuesta en
Guardar datos 2 misma carpeta
adjuntos Grupos Guardar los mensajes reenviados

Personas Guardar copias de los mensajes en la carpeta Elementos enviados

o Tareas User e formate Unicode

Imprimir

Busqueda I[nviar mensajes I

Idioma

o> Nivel deimportanci predeterminado: L1 Normal =
Accesibllidsd Nivel de confidencialidad predeterminado:
Avanzado

Personalizar cinta de opciones

Barra de herramientas de acceso rapido
Cuenta de
Office

Complementos

Centro de confianza

Comentarios

Opciones

Salir

Sugere

55

[] Marcar mensajes come expirados tras este nimero de dias: ()

[z User siempre la cuenta predeterminada al redactar mensajes nuevos |

[ Se pueden usar comas para separar varios destinatarios del mensaje

Comprobacién automtica de nombres

Eliminar las convocatorias de reunién y notificaciones de Iz Bandeja de entrada después
de responder

CIRL + ENTRAR pars enviar un mensaje
Usar lista de Autocompletar para sugerir nombres al
escribir en las lineas Para, CC y CCO e ooy

Avisarme cuando envio un mensaje al que le falte un archivo adjunto

Sugerit nembres que se mencionan cuande s usa el simbolo @ en un mensaje (se
requiere el reinicio de Outlook)

ncias de correo electrénico

Administra las opciones de
Sugerencias de correo electronico. Por
<jemplo, puede determinar cusndo y
cémo mostrar la barra de Sugerencias | Opciones de Sugerencias de correo electrénico.. |

de correo electrénico y qué ]

I Aceptar I Cancelar

eldesmarque.com
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Anadir firma DMQ (1)

Objetivo: Anadir la firma DMQ a los correos
- Accedera

- Rellenar formulario y Enviar

- Seleccionar toda la firma y copiar

Alguien Apellido
Puesto de alguien | 600000000

Frase de alguien’

Dalguien

eldesmarque.com
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Anadir firma DMQ (l1)

- Ira Outlook
- Clic en Archivo > Opciones
- Clic en Correo del menu

- Buscar la seccion Redactar
mensajes

-  Clicen Firmas...

macién

Abrir y expartar

Guardar coma

Guardar datos
adjuntos

Imprimir

Cuenta de
Office

Comentarios

Opciones

Salir

Opciones de Outlook

General . . o . ;
Cambiar la configuracién para los mensajes que se creen y reciban.

Correo
Calendaric I Redactar mensajes I
Grupos Cambiar Ia configuracién de edicién para las mensajes. Opciones del editor,.
personas Redactor mensajes en este ormato:
Tareas

e :
Busqueda o [] Comprobar siempre la ortografia antes de enviar Ortografia y Autacorreccion...

Omitir el texto del mensaje eriginal al responder o reenviar
Idioma
Accesibilidad
Crear o modifique firmas para los mensajes.

Avanzado

Personalizar cinta de opciones
Barrz de herramientes de acceso rapido
Complementos

Centro de confianza

Aa Usar disefios de fondo para cambiar fuentes, estilos colores "o ool
y fondos predeterminados.

Paneles de Outlook
Personalizar c8mo se marcan los elementos como leidos al usar el
Pane] de lectura..
Panel de lectura
Liegada del mensaje

Cuando lleguen mensajes nuevos:

Reproducir un sonido

[] Cambiar momentaneamente el puntero del mouse
Mostrar un icono de sobre en la barra de tareas

Mostrar una alerta de escritorio

] Habilitar |a vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al
rendimiente)

Limpieza de conversacién =

Aceptar Cancelar

eldesmarque.com
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Anadir firma DMQ (ll1)

- Clic en Nueva
- Escribir Firma DMQ .

Firma de correo electronico  Disefio de fondo personal

- C I iC e n A Ceptar Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

Cuenta de correo electronico:

| alguien @eldesmarque.com

Mensajes nuevos: |[ninguno]

LIL<d

Respuestas o reenyios: |[ningur|o]

| Eliminar |uuwa I| Guardar | Cambiarnombre|

Editar firma Mueva firma 7 b
Calibri (Cuerpa) |v|[11 [ | N K S Al — . icic | @
2 Escriba un nom_bre para esta firma fieta de presentacion l__‘g o)
Fi DMd ﬁ -

I Aceptar I| Cancelar |

Obtener plantillas de firma

| Aceptar || Cancelar |

eldesmarque.com
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Anadir firma DMQ (IV)

- En Cuenta de correo electronico
seleccionar @eldesmarque.com

- En Mensajes nuevos seleccionar
Firma DMQ

- En Respuestas o reenvios seleccionar
Firma DMQ

- En Editar Firma pegar la firma
copiada anteriormente

- Clic en Aceptar
- Clic en Aceptar de la ventana anterior

General

@ Cambiar la configuracidn para los mensajes que se creen y reciban.

Cormreo

Firmas y plantilla ? *

Firma de correo electrénico  Disefio de fondo persona

Seleccionar firma para editar Elegir firma predet d
Firma DMQ Cuenta de correo electrénico: Ialguien@e\desmarque.mm -
Mensajes nuevos: Firma DMQ) v
Respuestas o reenvios: [Firms DMQ T

Eliminar | | HNueva ‘ ‘ Guardar ‘ | Cambiar nombre ‘

Editar firma

o ] N ks (] S| = = | @ dmeemacin | 5 &

o )

edesmarque [

Alguien Apellido
Puesto de alguien | 600000000

B= L
QObtener

lantillas de firma

eldesmarque.com
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Mostrar correos como Conversacion

Archivo Inicio Enviar y recibir Vista Ayuda

(9 Cambiar vista ~ {{3} Vista actual :l Organizar por ~ Tl Orden inverso

Objetivo: Mostrar los correos .
2 Mostrar Bandeja de entrada Prioritarios
agrupados por asunto para RN [

wFavoritos
% Configuracién de conversacién >

poder seqguir los hilos de corre0  [E===== |~ e e o
=] Vista previa del mensaje >

Elementos enviados

Borradores @ Configuracién de vista...

Elementos eliminados 5 ) Restablecer vista

- Marcar Favoritos > Bandeja N

de entra da | Mostrar los mensajes organizados por Conversacion en:
- Clic en Vista actual > Mostrar

mensajes en conversaciones
-  Clicen Todos los buzones

eldesmarque.com
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Servicios Google a Office (I)

Objetivo: Pasar datos de los servicios de
Google a Office

Google Drive - Office OneDrive (1)
- Acceder a Google Drive

- Marcar los elementos haciendo clic
sobre ellos, mientras presionamos Cntrl

- Clic derecho sobre algun elemento >
Descargar

@ Vista previa

o Abrir con »

2+ Compartir
@. Afiadir acceso directo a Drive

Mover a
W

Afadir a Destacados

2, Descargar

] Quitar

eldesmarque.com
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Servicios Google a Office (II)

Google Drive - Office OneDrive (Il)
- Acceder a Office OneDrive

- Cargar ficheros o carpetas en nuestros
archivos haciendo clic en Cargar >
Archivos o Carpeta

Cargar ¥ Sincronizar

Archivos

Nota: Si se descargan los elementos en un
.Zip, descomprimir antes

Mis archivos | Carpeta

eldesmarque.com
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Servicios Google a Office (llI)

Google Calendar - Office Calendar (I)
- Acceder a Google Calendar

- Clic en los tres puntitos del calendario >
Configurar y compartir

- Clic en Exportar calendario

- Descomprimir el archivo .zip
descargado

D Tasks Mostrar solo este

Prueba X E No mostrar en la lista

Otros calendarios +| Configurar y compartir I

Configuracion de Calendar

Nombre
Prueba

Descripcion
Prueba El Desmarque

Zona horaria
(GMT+02:00) Hora de Europa central - Madrid

Organizacion
eldesmargue.com

I Exportar calendario I

Mas informacién sobre cémo exportar tu calendario

eldesmarque.com
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Servicios Google a Office (1V)

Google Calendar - Office Calendar (ll)

Acceder a Office Calendar

Clic en Agregar Calendario
Clic en Cargar desde Archivo del menu

Clic en Examinar y seleccionar el fichero
descomprimido

Seleccionamos el calendario donde importar
Clic en Importar

eldesmarque.com
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Servicios Google a Office (V)

Google Contacts > Office People (1)

Acceder a Google Contacts

- Clic en Exportar

- Seleccionar tipo de Contactos
- Marcar CSV de Outlook

- Clic en Exportar

Nota: Repetir el proceso para exportar
los distintos tipos de contactos

B O D |-

3

>

Crear contacto

Contactos

Contactos frecuentes

Directorio

Combinaciones y solu...

Etiquetas

Crear etiqueta

Importar

Exportar contactos @

@ Contactos -

Exportar

I Exportar como

B e| e

Anuncios impresos

(O csvde Google

(® csvde Outlook I

(O vcard (para los contactos de i0S)

Cancelar I Exportar

eldesmarque.com
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Servicios Google a Office (VI)

Google Contacts > Office People (Il)

Acceder a Office People

Clic en Administrar > Importar contactos

Clic en Examinary seleccionar el
fichero .csv descargado

Clic en Importar

Nota: Repetir el proceso para importar los
distintos tipos de contactos

ot Administrar
Importar contactos

Exportar contactos

Importar contactos

eldesmarque.com
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Preguntas / respuestas ()

¢Qué es el CAU?

CAU es el Centro de Atencién a Usuarios de Mediaset, es decir, el soporte técnico
de Mediaset. Podéis contactar con ellos mediante las siguientes vias:

- Correo electronico:
- Teléfono: 91 396 68 88

¢Qué pasa con mis correos de Gmail?

Tras la migracién del correo, siguiendo los pasos del manual PDF, todos tus
correos de Gmail estaran en la carpeta gmail dentro tu correo
@grupomediaset.onmicrosoft.com

eldesmarque.com
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Preguntas / respuestas ()

¢Cuando dejamos de tener Gmail?

El 1 de Junio del 2022 finaliza el servicio de Google, incluyendo Gmail. Por lo que,
las migraciones se deben realizar antes de esta fecha o se perderan los datos de
Gmail y de los servicios Google

¢Yano servira @eldesmarque.com?

Si. Tras la migracién cuando alguien envie un correo a @eldesmarque.com te
llegara a @grupomediaset.onmicrosoft.com, ya que, se actualizaran las DNS para
que apunten a Outlook

eldesmarque.com
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Preguntas / respuestas (lll)

¢Después de la migracion podré acceder al administrador de DMQ con mi correo
@eldesmarque.com?

Si, y en todas las webs donde os hayais registrado mediante un formulario. En
caso de haber usado para el registro automatico a través del boton de Google,
debéis acceder con otro @gmail y compartiros los datos porque perderéis el
acceso

5 Registrarse con Google

Podéis ver los sitios donde os habéis registrado automaticamente con Google en
> |niciar sesion en otros sitios web >
Iniciar sesion con Google

eldesmarque.com
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Preguntas / respuestas (1V)

:Se puede cambiar la contraseiia genérica del correo
@grupomediaset.onmicrosoft.com?

Si, cuando esté el CAU haciéndoos un Teamviewer, se lo podéis comentary ellos
0s ayudaran a cambiarla

eldesmarque.com
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Comprobaciones (1)

Objetivo: Comprobamos que los correos
@eldesmarque.com estan en la nube de Outlook

Acceder a
Clic en Bandeja de entrada > Gmail

Si aparecen los correos de
@eldesmarque.com en el listado esta correcto

Si no, revisar el apartado Copiar correos Gmail
a Outlook

Favoritos

Carpetas
- Bandeja de entra...

B3 gmail

=4
£ Borradores

T .
= Elementos envia...

eldesmarque.com
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Comprobaciones (ll)

Objetivo: Comprobamos que enviamos los correos

como @eldesmarque.com

Abrir la aplicacion Outlook

Clic en Bandeja de entrada de
@grupomediaset.onmicrosoft.com

Clic en Nuevo correo electronico

Si en De: aparece nuestro correo de
@eldesmarque.com esta correcto

Si no, revisar el apartado Hacer cuenta
@eldesmarque predeterminada

Archivo Inicke  Erviar y recibir

Iﬂ Muevo correo electrénico =

€
wFavoritos

Bandeja de entrada

Elernentos emaados

Baorradares

Elermentos eliminados

» alguien@grupomedi...
| » Bandeja de entrada |

Sin titulo - Mensaje (HTML)

eldesmarque.com
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Correo comprobacion

Enviar un correo desde Outlook a
con asunto Office 365 — Mensaje prueba

iGracias!

eldesmarque.com
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