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Outlook proporciona la posibilidad de configurar el seguimiento que deseemos aplicar a los
mensajes que enviamos de tal forma que, podamos recibir confirmacion de la entrega de los
mensajes enviados y confirmacion de lectura del mensaje.

Desde Outlook, accederemos al menu Archivo

Archivo Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

I:] .% (f?; Ignorar x

% Limpiar ~

Nuevo correo  Nuevos Elimir
electrénico elementos~ | &o Correo no deseado ~
Aliimsem Clismivm=e

Seleccionaremos Opciones y Correo localizando el apartado Seguimiento

Opciones de Outlook ?
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General van a mostrar.

Correo ﬁ Seguimiento

Calendano Las confirmaciones de entrega y lectura ayudan a corroborar que los mensajes se recibieron

Personas (V= correctamente. El envio de confirmaciones no es compatible con todos los servidores de

correo electrénico y aplicaciones.
Tareas Para todos los mensajes enviados, solicitar:
. Confirmacién de que el mensaje se entregd al servidor de correo electrénico del

Bisqueda g :
destinatario

Idioma Confirmacién de lectura de que el destinatario vio el mensaje

Kecesibilidad Para cualquier mensaje recibido que incluya una confirmacion de lectura, solicitar:
Enviar siempre una confirmacion de lectura

Avanzado < 5
No enviar nunca una confirmacién de lectura

Personalizar cinta de opciones ® Preguntar siempre si se desea enviar una confirmacion de lectura

< Barra de herramientas de acceso rapido v Eroc.esar automadticamente convocatorias de reunion y respuestas a convocatorias de
Cuenta de reunién y sondeos
Ofﬁce Complementos v| Actualizar automaticamente el elemento enviado original con la informacion de

confirmacién
Centro de confianza

Actualizar informacién de seguimiento y después eliminar las respuestas que no
contienen comentarios

COmentariOS Después de actualizar la informacién
de seguimiento, mover la Elementos eliminados
confirmacién a: o

Formato del mensaje

Opciones

I—E:I ~| Usar hojas de estilos en cascada (CSS) para la apariencia de los mensajes

v| Reducir el tamafio del mensaje quitando la informacion de formato no necesaria para

Salir




Si deseamos que nos llegue una confirmacion de la entrega del mensaje al servidor de correo
del destinatario, marcaremos la opcion

Fara todos Ios mensajes enviados, schicitar

Confirmacion de que el mensaje se entregé al servidor de correo electronico del
destinatario

Esta opcion confirmard que se ha entregado en el servidor, pero no que se haya leido el
mensaje, para recibir una confirmacion de lectura del mensaje por parte del destinatario
seleccionaremos
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Confirmacion de lectura de que el destinatario vio el mensaje

Si somos nosotros los que al recibir un mensaje se nos pide una confirmacion de lectura
podremos decidir que hacer seleccionando una de las siguientes opciones

Para cualquier mensaje recibido que incluya una confirmacion de lectura, solicitar:

Enviar siempre una confirmacion de lectura
No enviar nunca una confirmacion de lectura

® Preguntar siempre si se desea enviar una confirmacion de lectura



