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Objetivo:

- Cambiar el correo corporativo alguien@eldesmarque.com por 

alguien@grupomediaset.onmicrosoft.com

- Contraseña genérica: 3lD3sm@rqu3.2022
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Comprobar licencia Outlook (I)

Objetivo: Comprobar que tenemos 

asociada una licencia de Outlook

- Acceder a Outlook 

https://outlook.office365.com/

- Iniciar sesión con el correo 

@grupomediaset.onmicrosoft.com

https://outlook.office365.com/
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Comprobar licencia Outlook (II)

Primer inicio (I)

Si es la primera vez que accedes te 

pedirá más datos sobre tu cuenta:

- Clic en Siguiente
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Comprobar licencia Outlook (III)

Primer inicio (II)

- Rellenar el formulario con 

nuestro número de teléfono

- Clic en Siguiente

- Contestar a la llamada que 

te realizarán en tu teléfono
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Comprobar licencia Outlook (IV)

Primer inicio (III)

- Clic en Configurar ahora del 

Teléfono de autenticación
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Comprobar licencia Outlook (V)

Primer inicio (IV)

- Rellenar el formulario con nuestro 

número de teléfono

- Clic en enviarme mensaje de texto

- Rellenar con el código que 

recibamos en nuestro teléfono
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Comprobar licencia Outlook (VI)

Primer inicio (V)

- Clic en Finalizar
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Comprobar licencia Outlook (VII)

- Si aparece la Bandeja de entrada, 

todo está correcto

- Si aparece un mensaje de error 

que indica que no se pudo 

configurar tu cuenta, contacta con 

tecnicos@eldesmarque.com para 

que solicitemos la revisión de tu 

licencia Outlook

mailto:tecnicos@eldesmarque.com
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Office 365:

Objetivo: Instalación de la aplicación Office 365 en nuestro ordenador

- Pulsar tecla Windows

- Escribir Outlook

- Si aparece el programa, está todo 

correcto y pasamos a la transparencia 

Configurar Gmail sobre Outlook (I)
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Office 365:

Instalar aplicación Office (I)

- Si no aparece el programa, 

volvemos al navegador

- Clic en el icono de 

hamburguesa (cuadro rojo)

- Clic en Office →

- Clic en Instalar Office > 

Aplicaciones de Office 365
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Office 365:

Instalar aplicación Office (II)

- Descargar el fichero OfficeSetup.exe y abrirlo

- Seguir los pasos de la instalación de Office
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Configurar Gmail sobre Outlook (I)

Objetivo: Integrar @eldesmarque en Outlook

- Abrir aplicación Outlook

- Iniciar sesión con el correo @grupomediaset.onmicrosoft.com

- Cuando haya terminado de iniciar la sesión, en ese mismo pop-up:

- Marcar el tick sobre la aplicación para el móvil

- Clic en Hecho

- Si te abre en el navegador un site donde poner tu número de 

teléfono, ponerlo para que te envíe el enlace de descargar de la 

app para el móvil
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Configurar Gmail sobre Outlook (II)

- Clic en Archivo > Información > + Agregar 

cuenta

- Rellenar los formularios con los datos de 

nuestro correo @eldesmarque.com

- Esperar hasta que se descarguen todos los 

correos de @eldesmarque.com

Nota: Si en algún momento os aparece el mensaje 

de error “No se puede configurar el correo por la 

configuración IMAP”, simplemente tenéis que 

cerrar/abrir Outlook y volverlo a hacer
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Copiar correos Gmail a Outlook (I)

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
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Copiar correos Gmail a Outlook (II)

- Clic en Bandeja de entrada de 

@eldesmarque.com

- Clic en el primer correo

- Realizar scroll vertical hasta el final, 

donde estará el correo más antiguo

- Pulsando la tecla Shift del teclado, 

clic en el último correo para que se 

seleccionen todos
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Copiar correos Gmail a Outlook (III)

- Clic derecho sobre la selección de 

los correos

- Clic en Mover

- Clic en Copiar en una carpeta…

- En la ventana emergente, Clic en la 

carpeta gmail de 

@grupomediaset.onmicrosoft.com

- Clic en Aceptar

- Esperar a que termine el proceso 

de copiado
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Copiar correos Gmail a Outlook (IV)

- Repetir los mismos pasos de este 

apartado en la carpeta 

@eldesmarque > [Gmail] > Enviados
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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 > Información > Administrar reglas y alertas

- En la sección Aplicar los cambios a esta carpeta

seleccionar el correo @eldesmarque.com

- Clic en Nueva regla
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (II)

- Marcar Mover a una carpeta los mensajes 

de una persona

- Clic Siguiente
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (III)

En Paso 1:

- Desmarcar de personas o grupos públicos

- Marcar a través de la cuenta especificada
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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
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (V)

En Paso 2:

- Clic en …a la carpeta especificada

- Marcar carpeta gmail

- Clic en Aceptar
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (VI)

- Clic en Siguiente
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (VII)

- Desmarcar detener el proceso de 

más reglas

- Clic en Siguiente
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (VIII)

- Clic en Siguiente
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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
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Regla para mover correos Recibidos a carpeta (X)

¡Importante!

Tras aplicar esta regla debes saber:

- Mientras tengas la aplicación de Outlook abierta, los correos No leídos de 

@eldesmarque.com se moverán a la carpeta gmail de 

@grupomediaset.onmicrosoft.com, 

- Si lees un correo No leído en Gmail de @eldesmarque.com, cuando abras 

Outlook no se moverá, ya que, solo mueve los No leídos

- Si has leído correos y no se han movido, sigue las instrucciones de la 

transparencia Copiar correos Gmail a Outlook (III) teniendo en cuenta que 

solo debes seleccionar los correos que quieras copiar, no todos
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Hacer cuenta @eldesmarque predeterminada (I)

Objetivo: Enviar correos desde Outlook 

simulando ser la cuenta 

@eldesmarque.com

- Clic en Archivo > Información              

> Configuración de la cuenta                

> Configuración de la cuenta…
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Hacer cuenta @eldesmarque predeterminada (II)

- Clic en correo @eldesmarque.com

- Clic en Establecer como 

predeterminado

- Clic en Cerrar



eldesmarque.com

Hacer cuenta @eldesmarque predeterminada (III)

- Clic en Archivo > Opciones

- Clic en Correo del menú

- Buscar la sección Enviar Mensajes 

del panel derecho

- Marcar la opción Usar siempre la 

cuenta predeterminada al redactar 

mensajes nuevos

- Clic en Aceptar
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Añadir firma DMQ (I)

Objetivo: Añadir la firma DMQ a los correos

- Acceder a 

https://eldesmarque.com/usuario-firma

- Rellenar formulario y Enviar

- Seleccionar toda la firma y copiar

https://eldesmarque.com/usuario-firma
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Añadir firma DMQ (II)

- Ir a Outlook

- Clic en Archivo > Opciones

- Clic en Correo del menú

- Buscar la sección Redactar 

mensajes

- Clic en Firmas…



eldesmarque.com

Añadir firma DMQ (III)

- Clic en Nueva

- Escribir Firma DMQ

- Clic en Aceptar
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Añadir firma DMQ (IV)

- En Cuenta de correo electrónico

seleccionar @eldesmarque.com

- En Mensajes nuevos seleccionar 

Firma DMQ

- En Respuestas o reenvíos seleccionar 

Firma DMQ

- En Editar Firma pegar la firma 

copiada anteriormente

- Clic en Aceptar

- Clic en Aceptar de la ventana anterior
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Mostrar correos como Conversación

Objetivo: Mostrar los correos 

agrupados por asunto para 

poder seguir los hilos de correo

- Marcar Favoritos > Bandeja 

de entrada

- Clic en Vista actual > Mostrar 

mensajes en conversaciones

- Clic en Todos los buzones
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Servicios Google a Office (I)

Objetivo: Pasar datos de los servicios de 

Google a Office

Google Drive → Office OneDrive (I)

- Acceder a Google Drive 

https://drive.google.com/drive

- Marcar los elementos haciendo clic 

sobre ellos, mientras presionamos Cntrl

- Clic derecho sobre algún elemento > 

Descargar

https://drive.google.com/drive
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Servicios Google a Office (II)

Google Drive → Office OneDrive (II)

- Acceder a Office OneDrive 

https://grupomediaset-

my.sharepoint.com

- Cargar ficheros o carpetas en nuestros 

archivos haciendo clic en Cargar > 

Archivos o Carpeta

Nota: Si se descargan los elementos en un 

.zip, descomprimir antes

https://grupomediaset-my.sharepoint.com/
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Servicios Google a Office (III)

Google Calendar → Office Calendar (I)

- Acceder a Google Calendar 

https://calendar.google.com/calendar

- Clic en los tres puntitos del calendario > 

Configurar y compartir

- Clic en Exportar calendario

- Descomprimir el archivo .zip

descargado

https://calendar.google.com/calendar
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Servicios Google a Office (IV)

Google Calendar → Office Calendar (II)

- Acceder a Office Calendar 

https://outlook.office.com/calendar

- Clic en Agregar Calendario

- Clic en Cargar desde Archivo del menú

- Clic en Examinar y seleccionar el fichero 

descomprimido

- Seleccionamos el calendario donde importar

- Clic en Importar

https://outlook.office.com/calendar
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Servicios Google a Office (V)

Google Contacts → Office People (I)

- Acceder a Google Contacts 

https://contacts.google.com/

- 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

https://contacts.google.com/
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Servicios Google a Office (VI)

Google Contacts → Office People (II)

- Acceder a Office People 

https://outlook.office.com/people/

- Clic en Administrar > Importar contactos

- Clic en Examinar y seleccionar el 

fichero .csv descargado

- Clic en Importar

Nota: Repetir el proceso para importar los 

distintos tipos de contactos

https://outlook.office.com/people/
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Preguntas / respuestas (I)

¿Qué es el CAU?

CAU es el Centro de Atención a Usuarios de Mediaset, es decir, el soporte técnico 

de Mediaset. Podéis contactar con ellos mediante las siguientes vías:

- Correo electrónico: cau@telecinco.es

- Teléfono: 91 396 68 88

¿Qué pasa con mis correos de Gmail?

Tras la migración del correo, siguiendo los pasos del manual PDF, todos tus 

correos de Gmail estarán en la carpeta gmail dentro tu correo 

@grupomediaset.onmicrosoft.com

mailto:cau@telecinco.es
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Preguntas / respuestas (II)

¿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 perderán los datos de 

Gmail y de los servicios Google

¿Ya no servirá @eldesmarque.com?

Sí. Tras la migración cuando alguien envíe un correo a @eldesmarque.com te 

llegará a @grupomediaset.onmicrosoft.com, ya que, se actualizarán las DNS para 

que apunten a Outlook
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Preguntas / respuestas (III)

¿Después de la migración podré acceder al administrador de DMQ con mi correo 

@eldesmarque.com?

Sí, y en todas las webs donde os hayáis registrado mediante un formulario. En 

caso de haber usado para el registro automático a través del botón de Google, 

debéis acceder con otro @gmail y compartiros los datos porque perderéis el 

acceso

Podéis ver los sitios donde os habéis registrado automáticamente con Google en 

https://myaccount.google.com/security > Iniciar sesión en otros sitios web > 

Iniciar sesión con Google

https://myaccount.google.com/security
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Preguntas / respuestas (IV)

¿Se puede cambiar la contraseña genérica del correo 

@grupomediaset.onmicrosoft.com?

Sí, cuando esté el CAU haciéndoos un Teamviewer, se lo podéis comentar y ellos 

os ayudarán a cambiarla
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Comprobaciones (I)

Objetivo: Comprobamos que los correos 

@eldesmarque.com están en la nube de Outlook

- Acceder a https://outlook.office365.com

- Clic en Bandeja de entrada > Gmail

- Si aparecen los correos de

@eldesmarque.com en el listado está correcto

- Si no, revisar el apartado Copiar correos Gmail 

a Outlook

https://outlook.office365.com/
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Comprobaciones (II)

Objetivo: Comprobamos que enviamos los correos 

como @eldesmarque.com

- Abrir la aplicación Outlook

- Clic en Bandeja de entrada de 

@grupomediaset.onmicrosoft.com

- Clic en Nuevo correo electrónico

- Si en De: aparece nuestro correo de 

@eldesmarque.com está correcto

- Si no, revisar el apartado Hacer cuenta 

@eldesmarque predeterminada
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Correo comprobación

Enviar un correo desde Outlook a tecnicos@eldesmarque.com

con asunto Office 365 – Mensaje prueba

¡Gracias!

mailto:tecnicos@eldesmarque.com

