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1. COM TREBALLAR AMB OU  TLOOK 2010

QUE ES OUTLOOK

Es un altra de les aplicacions desenvolupades per Microsoft incorporada al
paquet office 2010, al igual que en les seves versions anteriors. ES un programa

d 6 a d miragiéd detla informacié personal que ens ajudara a gestionar el nostra

temps i la seva informaci6 de forma més efectiva i li permet compartir
i nformaci - i col Ll aborar amb dbdaltres usuaris mol
Per accedir a Outlook, anirem al botd inicio y marcar em | 6 oPpodos los

programas per desplegar aquesta llista, ens posicionarem a la carpeta Microsoft
Office i finalment farem clic a Microsoft Outlook 2010. Fet aixd ja accedirem a

| 6aplicaci

f" . 4
J <

I
Microsoft
Qutlook 2010

Accés directe al programa

Per sortir -ne, caldra anar al menu Archivo - Salir o bé fer clic en la icona de

| 6aspa si t uaslpericadretaale Ipfmastra déOutl ook
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Inicio Enviary ret

Guardar como

k_clg Guardar datos adjuntos

Abrir
Imprimir
Ayuda

2] Opciones

k4 salir

COM INICIAR OUTLOOK LA PRIMERA VEGADA

Una vegada hem executat Microsoft Outl ook,
primera vegada que acced im ens demanara que configurem el compte de correu.

Apareixera un assistent que ens ajudara en la nostre tasca.
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Configuracion automatica de la cuenta
Haga dic en Siguente para conectar con & servidor de correo y configurar autométicamentes s cuents,

© Cuenta de correo electronico

Su nombre:
Ejemplo: Yolanda Sanchez

Qireccon de coreo electronico:
Ejempio: yolanda@contoso.com

Contrasefia:

Repita Ia contrasefia:
Escriba b contrasedia proporcionada por su proveedor de acceso a Internet,

Mensajeria de texto (SMS)

_ Configurar manualmente las opcones del servidor o tipos de servidores adicionales

En aquest quadre podrem escollir entre si volem configurar -ho automaticament o
manual ment . Si decidim |l a primera arpogara de el
cercar aquelles dades que necessita per la seva configuracié, encara que no

sempre les trobara.
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Busqueda en linca de la configuracion del servidor...

Configuracion

Configurando optiones de servidor de correo dlectranko, Esta operacidn puede tardar varios minutos:
' Establecer conexidn de red
@y Buscar configuracion de servidor julian@professionalscat.net
Inciar sesidn en el servidor

En el suposat cas que Outlook no faci la seva feina correctament , haurem
déescollir |1 dopci - ma n u al méonosalres mateixa | sehel confi gur

segulent pas.

Professionalscat - Assessors informatics - info@professionalscat.net - 616 783 662 - www.professionalscat.net

Serveis Informatics - Arquitectura de la Informacio - Desenvolupament Web


http://www.professionalscat.net/

ProfessionalsCat

Servsts nlunrates

Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y rechir mensajes de correo electrdnico,

~ Microsoft Exchange o servicio compatible
Conectarse y tener acceso a mensajes de correo glectrdnco, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz,

Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servico de mensajeria mouil.

_ Otros
Conectar con un servidor del tipo mostrado & continuacion,

Fax Mal Transport
Mcrosoft Outiook Hotmal Connector

Al fer endavant una vegada escollit alld que volem configurar apareixera el
gquadre que ens permetra omplir totes aquelles dades que necessitem per la

configuracié del compte de correu.
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Configuracion de correo electrénico de Internet
Estos valores son necesanos para que b cuenta de correo electrdnico fundone,

Informacion sobre el usuario Configuracion de la cuenta de prueba

Su nombre: Jbd Morena Alonsa Después de reflenar la informacdn de esta pantalla, le
: recomendamos que pruebe su cuenta hadendo dic en ¢
Direcodn de correo electrénico: Julien @professonalscat.net botan. (Requiere conexidn de red.)

Informacion del servidor
Servidor de correo entrante:

Probar configuracidn d= a cuenita hadendo dic &n
¢! boton Siguiente

Seryjdor de correo sallente (SMTP): | ' Entregar nuevos mensajes a:

Informacion de inicio de sesion © Nuevo archivo de datos de Outiook

Nombre de usuario: I Archivo de datos de Outiook existents

Contrasena:
|V Recordar contrasefla

[T Requenr mao de sesdn utizando Autenticacdn de
contrasefia segura (SPA)

Des dbéaquest matei x quadrlacopfigudacicedel campte sigair q u e

correcte, prement el boté:

[Erobar::onﬁguadéndelaumm

Configuracién de la cue
Outlook esta probando la configuracion de la cuenta que ha escrito.

Cerrar

Tareas |Errores

Tareas Estado

\/ Iniciar sesion en el servidor de correo entran... Completado
P Enviar mensaje de correo electrénico de pru... En curso
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CREAR UN COMPTE MANUALMENT

El procés per crear un nou compte es el mateix descrit anteriorment. Amb

Outlook podrem tenir tants comptes de correu configurats com necessitem.

Per poder configur ar un nou compt e, haur em dAéchivoa,r a la p
escollir informacién que es | dopci - qgue est”™ seleccionada

Agregar cuenta

m Inicio Enviar y recibir Carpeta Vista

Guardar como

o Informacion de cuentas
L;ﬂ suardar dat

p— —~ Julia Moreno Alonso
Informacién 2 POP/SMTP
i 1 &P Agregar cuenta
Abrir st -
L — Configuracion de la cuenta
la.ﬂl Modifique las opciones de esta cuenta y config
Ayuda e adicionales.
Configuracién
:] Opciones de la cuenta -
£ salir

— Limpieza de buzén

Tota la resta de passes seran iguals que els del punt anterior.

DESCRI PCI ¢ DEBRNLOENTO

Al i n iaglicaeid ensl mipstrara una finestra com la de la imatge seglent, que

es podra dividir en diferents punts:

17i Pestanyes >> Situades a |l a cinta dobéopcions (sub

del programa) i a dins podrem trobar totes les eines necessaries per tr eballar -hi.
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2i Barra dbéacc®s rr " pid >> Es troba a la part supe
barra doe iOutleck. Padeem peésonalitzar  -la al nostre gust amb les eines

utilitzades més sovint.

3iPanell de Navegaci- >> A | a puwensdodadatcésesquerr a,

als dif er ent utedkeCorem Cadendadrh Contactes, etc.

47 Carpetes de Correu electr nic >> Des dbéon podre

B

rebem, enviem, guardem, etc.

5 1 Llista de missatges >> Mostra un llistat amb tots els mis satges de la safata

que tindrem seleccionada.

61 Panel | de | ectura >> Des déon podg panelldel egir el

lectura el podrem canviar de posicié o inclos activar o desactivar des de la

pestanya vista utilitzant les opcions Panel de lectu ra.
*| Orden inverso ] Panel de navegacion
=) Agregar columnas \E] Panel de lectura v |
¢ = Expandir o contraer v - Derecha 'digntes -
]_::‘i Inferior K-l
|d Desactivado
ofessionalscat net= Opclongs-:

MAda A4,

7 1 Calendari >> A la dreta de la llista de missatges, ens servira per donar -li

una ullada rapida al nostre calendari.
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EL PANELL DE NAVEGACIO

Com ja hem comentat anteriorment es troba a la part esquerra de la finestra i

ens a

servir?” petrr encereddsf erents el ements

calendari, contactes, etc.

Podrem fer més gran o més petita la zona de navegacio utilitzant la fletxa de

doble punta que divideix les dues parts del panell. També si fem aquesta zona

més petita 0 mes grans,

els icones que hi ha a la part inferior del panell de

navegacio es resituaran per mostrar -ho correctament.
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4 Julia Moreno Alonso

L] Bandeja de entrada
(] Elementos eliminados

[ Borrador

(=3 Elementos enviados

(3] Bandeja de salida

L,Q Carpetas de busqueda

L@ Correo electrénico no deseado
[@ Fuentes RSS

Mou per canviar la mida
—— de les parts del panell

==

LES VISTES DOOUTLOOK

Les vistes do6Outl ook ens permeten visualitzar els
Per poder canviar la vista dels missatges de forma rapida, podrem anar a la part

inferior dreta de la finestra on veurem aquestes opcions.

Vista normal Zoom
me 0% o U@
Vista||ectu|ra
La vista lectura ens permetr?’ disminuir totes les

per deixar pas a una vista més gran de la zona de lectura dels missatges.

Tamb é podrem utilitzar el Zoom, que disminuira o augmentara el Panell de

lectura del missatge. @
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LA CINTA D6OPCI ONS

La cinta dbéopcions es aquella zona doéOutl ook on p
que t® | 6aplicaci . Agquesta substi avinaliltzat a | a bar
Outlook en les seves versions anteriors i fins la versié 2007 (aquesta Ultima, la

cinta dbéopcions estava a totes |l es aplicacions de

on no | 6havien).i mplementat

[ fIB =52

Vista

Inicio Enviar y recibir

TR ignorar
Hi

Carpeta

%= Limpiar ~
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar = Responder Respond
correo electronico elementos~ | & Correo no deseado ~ a todos
Nuevo ‘ Eliminar Re:
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2. ADMINISTRACIO DEL S MISSATGES DE CORRE U

Pe r | 6admini straci - del s missatges de <correu, Out
llista de carpetes. Aquesta es la que veiem quan premem Correu al Panell de

Navegacio i es la que surt a la vista per defecte.

Podrem trobar varies carpetes que son sempre les m ateixes a qualsevol gestor

de correu electronic.

Inicio Enviar y recibir

{ > u-t‘"—;}. i '6Igno
}-‘ nl
; 45 Limp
Nuevo mensaje de  Nuevos
correo electronico elementos & Comn
Nuevo
El <

4 Julia Moreno Alonso

L -} Bandeja de entrada
(3] Elementos eliminados

[ Borrador

[} Elementos enviados

L Bandeja de salida

L Carpetas de busqueda

L@ Correo electronico no deseado
f@ Fuentes RSS

Bandeja de entrada >> Es aquella safata on aniran a parar tots aquells

missatges que rebem.

Elementos eliminados >> Aniran a parar tots els missatges

(contactes, anotacions de calendari , etc) que eliminem.

Borrador >> Carpeta que guardara els missatges inacabats per la seva

posterior utilitzacio.
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Elementos enviados >> Quan el missatge surti per correu el missatge que

enviem es col LI ocar™ en aquesta <carpet at ai x, \Y
correctament.

Bandeja de salida >> Es la carpeta prévia on anira el missatge quan li donem

| 6ordre dbéenviar, fins que hagi sortit, en aquel]l

elements enviats.

Correo electronico no deseado >> Quan | 60utl ook demttoenct i al gun
Spam o bé incorpori alguna cosa maliciosa el posara en aquesta carpeta.

Nosaltres podrem marcar adreces com a correus no desitjats.

CREACIO DE NOUS MISS ATGES

Per crear nous missatges de correu electronic, anirem a la pestanya Inicio i a
par tiquiprideem el primer botd Nuevo mensaje de Correo electrénico A

continuacio ens apareixera la finestra de missatge.
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Mensaje | Insertar Opdones Fotmato de testo  Revisar

ﬂﬂ @ #§ Adjuntar archivo ¥ Seguimiento ~

W Adjuntar etemento + ¥ Importancia alta

Libreta de Comprobar
direcciones nombres 4% Firma ~ § Impontanda bajs

Portapapeles ¥ sice Nombres Incluir Etiquetas 2! Zoom

>

Conéctese a redes sociales pata mostrar fotos de perfil y actualizaciones de actividades de sus colegas en Outliook. Haga clic aqui pata
agregar redes
| &Y Todos los elementos No hay elementos para mostrar en ests vista.

[E] Actividades
I Correo

¥l Datos adjuntos
[l Reuniones

=] Actualizaciones de estado

L2nies ddencap-alament del mi ssatge:
Para >> Podrem afegir | 6adre-a o adreces de |l es per:
missatge.

CC >> Agqu esta linea ens a servira per afegir igualment adreces de correu, pero
estara destinada a enviar una copia del missatge a una persona. Aixo vol dir que
la persona a la que li arribi el missatge podra saber si es el destinatari o

simplement es perqué hade c  onéixer el contingut del missatge.

CCO >> Serveix exactament pel matei x que | 6anterioa

que els usuaris que fiqguem a aquesta linea, no els podran veure cap altra
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destinatari de correu. Aquesta linea normalment surt desactivada. Per m ostrar -la

farem clic a pestanya opciones de la finestra del missatge i a continuacio

activarem | 6opci - CCO

T - > - o N - { s | = I
{Aéﬂ B colores "HE=N = _é 4
lamnmnn Fusntes:y | —d y—=F =
Temas — ~olor de CCO |Desde  Permiso @ Utiliza

- Efectos ¥ pigina . de
Temas | Mostrar campos | Permiso |
Para.. | ||
= ___l' :
S S lill

Assumpte  >> Ens permetra col-locar una breu descripcié del contingut del

missatge.
Una vegada hem acabat déomplir tot enviar pb,s s at g e, r
fent cliceeviar | 6ogpeitamb® tenim a |l a zona de | 6denca

LLEGIR MISSATGES

Exi steixen dos formes de Il egir un missatge, a | a
que en aquest cas haurem de tenir activada el panell de lectura del mis satge o
bé obrint el missatge en una finestra diferent, fent doble clic sobre el missatge a

la zona de la llista de missatges.
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Vista

Enviar y recibir Carpeta

@ ‘ # L [7] Mostrar mensajes en conversaciones '5 Fecha

Cambiar Ver  Restableces Configuracion de conversacion 8 Para
vista v configuracion vista =
Vista actual Conversacionies
Arrastre aqui sus carpetas favorita € ;
!Bustar en Bandeja de entrada (Ctrl-B) ,0’
4 Julia Moreno Alonso Organizar por: Fecha | Mas nuevo encima  * |
I:j Bandeja de entrada (1)
L7 Borrador 4 Hoy
L=} Elementos enviados =1 Julidn Moreno 9:39

@ Elementos eliminados Tenvio un pressupost sobre els treballs a realitzar U

(3 Bandeja de salida

5 X 4 |asemana pasada
L Carpetas de busqueda o o2 :

" : s s Tamario: 9 KB
i_ga Julian Moreno Categorias:

Recibido: martes 18/01/2011 9:39

[3 Correo electrénico no deseado

Proves de missatge

Hem de fixar -nos que quan hi hagi un missatge no llegit a les nostres safates,
aguesta safata indicara un numero entre parentes i de color blau i apareixera en
negreta el nom de la carpeta, a més el missatge també estara en negreta i

mostrara un sobre tancat.

= _JUng wivIitiiu sivinue | ST PV ) LR
.| Bandeja de entrada (1)
7| Borrador B L -
L=} Elementos enviados -1 Julidn Moreno
3 Etamantac aliminadac T'envin 1in nressun
En cas dbéoptar a I 1legir el mi ssatge en

u

na

sbha dit anteri or ment gquesarormea hparenera fa dirtegra ded 6 a

lectura del missatge.
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Mensaje

5 x %Respondu = ..f; Mover a: 7 X3 v
(2§ Responder a todos - L Al jete -

&_ Eliminar = \ Mover Etiquetas Edicion Zoom Enviar a
Lh Reenviar 34 Corrgo electrony,., = . . - OneNote

Eliminar Respondet Pasos rapidos . Zoom OCneNote

2udian Moreno <jmoreno@professionaiscat.net> Enviado el: martes 18/01/2011 939
jlan@professionalscat.net

Asunto: Tenvio un pressupost sobre els treballs a realitzar

I Mensaje @]Presupost doo 219 B)

Hola,
A continuacio et passo un pressupost sobre els treballs que em de realitzar a la vostra empresa,
Esperant siguin del vostre gust.

Salutacions!!!

Julian Moreno l; . l | Cy

Conéctese a redes sociales para mostrar fotos de perfil y actualizaciones de actividades de sus colegas en Outiook.
Haga clic aqui para agregar redes,

(x} Todos los elementos £3 Proves de missatge 20:12 14/01/2011

[=] Actividades

Des ddédaquesta finestra podrem r eahtar tegpandre,t ot ti pus

reenviar, moure, etc.

RESPONDRE | REENVIAR M ISSATGES

RESPONDRE MISSATGES

Existeixen dues opcions per respondre el missatge, aquestes son:
Responder >> Respon el missatge Unicament a la persona que ens ho ha enviat.

Responder atodos >> Respon el missatge a totes les persones que intervenen al
missatge, ja estiguin a la linea Para o a la linea CC, perd mai als de la linea CCO,

doncs estan ocults i no podrem saber si ndéhi ha al
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Aquestes opcions les trobarem a la finestra principal de | 6 Out &la pestanya

I nicio de |l a Cinta dbéopcions

Vista

Enviar y recibir

Eatgnor a o le
gnorar x 4 | 3 ;_3

Carpeta

%= Limpiar ~
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar] Responder Responder Reenviar
correo electronico elementos~ | & Correo no deseado ~ a todos
Nuevo ‘ Eliminar | Responder
O b® a Il a finestra de | ectura del misseahsge, tamb®

i Ignorar x L' _'&- [ *_J\k f —‘é Fgh Reunién L'B e
24 Cor

% Correo no deseado ~ Eliminar) Responder Responder Reenviar &‘e Mas v Q Res

atodos
Eliminar [ Responder [
De: Julidn Moreno <jmoreno@professionalscat.net>
Para: julian@professionalscat.net
e

REENVIAR MISSATGES

El fet de reenviar un missatge, vol dir enviar un missatge que hem rebut a una
tercera persona, per aix0 ens demanard a quina adreca volem enviar el

missatge.

Al i gual qgue abans, podrem trobar | 6 o paaya - de ree

inicio de la finestra déOutl ook, tenint el missatg

Enviar y recibir Carpeta Vista
- ]_ =4 Ignorar x : —\ : f_\ r = N
! %= Limpiar ~ ¢ ' a
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar | Responder Respondef Reenviar %, pg:
correo electronico elementos ~ & Correo no deseado ~ atodos

Nuevo ‘ Eliminar | Responder
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O bé, també a la finestra de lectura del missatge,

i Ianorar x [ J f -\ki ) [} 54 Reunidl
~ | ﬁ
& Correo no deseado ~ Eliminar | Responder Respondgr Reenviar §

a todos
Eliminar | Responder

OBRIR ARXIUS ADJUNTS

En un missatge, a part de text, podrem rebre arxius, aquests, els podrem
simplement obrir o guardar  -los, per obrir -los podrem fer doble clic al icona de
| 6arxiu adjunt, ja sigui a trav®s del panel | de

finestra de lectura.

Y 3 ” = by AlJETE v| | [LgKeglas Y | |
nar Responder Responder Reenviar 2 pas ~ 22 ST p ;
s todos 2 Mas & Correo electréni.. 7| (] OneNote
Responder Pasos rapidos M Mover
e entrada (Ctrl<E) ~ | T'envio un pressupost sobre els t

(Masnuevoencima = Julidn Moreno <jmoreno@profession
Enviado.  martes 18,01/2011 9:39

Para julian@orofessionalscat.oet oo

© | Mensaje § @] Presupost.doox (219 B)

upost sobre els treballs a realitzar U

ADJUNTAR ARXIUS EN U N MISSATGE

Com déiem abans en un missatge, a més a més de text, podrem adjunta r
qual sevol tipus doéarxiu. Aix, ho farem des de | a
| 6estem escri-vonat i lpietr zd Adguntar réhivop c i de la pestanya

Mensaje
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2s Formato de texto Revisar

SN N ECE | [SE) @S g =

?- A = = = | iE iE libretade Comprobar | Adjuntar | Adjuntar
3 y direcciones nombres archivo glemento -
Texto basico [ Nombres Incluir

Una vegada escollida aquesta opcié apareixera el quadre de dialeg per escollir

Il 6ar xi u, aqguest es exactament a qualsevol quadr e

totes |l es aplicacions do6oOffice.

Al igual que un arxiu, també podrem inserir qualsevol dels elements que té
| 60Outl ook, Contacte, Not es, El ementciodAdjuntaral endar i,

elemento que es troba just al costat de | 6anterior.

FORMAT ALS MISSATGES DE CORREU

Cada vegada més, els nostres missatges han de ser més atractius a la fi de

cridar de vegades | 6at en c i-honodaltres pddees fei sarart ar i , per f

totes |l es eines de format que sodéincorporen a | a fi./

Insertar

Opciones Formato de texto Revisar

— 4 Cortar a = «— g — A
| o 11 w A A s T a8, SIB
— 53 Copiar ) e
Pegar : N £ § |®&- A = = = | iF iE || Libreta
- ¥ Coplar formatd = direccio
Portapapeles | Texto basico
Para... “
=9
L= e ’
Enviar
Asunto: l
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Podrem trobar Il es opcions m®s usual s, des déuna

numerades o les sagnies.

Si el que volem es definir un format concret pels nostres missatges, podrem
accedir a | 6 oApctivo- i escollr Opciones des de | a finestra de | 60ut
e

vegada

n el quadre QGwgecol |l irem | dopci

General \ S . .
' l_é Opciones generales para trabajar con Outlook.
| Correo
Calendario Opciones de interfaz de usuario
Contactos Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar i
Habilitar vistas previas activas '
Tareas :
Combinacion de colores: | Plateado [Z]
NMntac v Niaria —_

Aqu?2 trobarem una s rie dobébopcions de fons de miss
lletra i ens a servira per tots els nostres missatges gue escrivim a partir dbé

moment.

| I Cambie Ia configuracon para los mensajes que s& creen y reaban

Redactar mensajes
/:‘_'J Cambie 1a configuracion de ediclon pars los mensajes, Opciones del editor,.. ‘
F
Redactar mensajes en este formato: | HTML 3
[7] Comprobar siempre Ia ortografia antes de envisr | Ortogratia y Autocorreccidn,.. J

[¥] Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar

/T Cree o modificar firmas para los mensajes. 1 Elrmas.., ]
Use disenos de fondo para cambiar fuentes, estilos, colores y fondos 2 '
‘ ‘ g e
a‘% predeterminados. l Disefjo de tondo y fuentes. ]

150 rapido
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AFEGIR SIGNATURES AL MISSATGE

Podrem personalitzar els nostres missatges i estalviar temps utilitzant una

signatura . Una signatura es un bloc predefinit de text que pot inserir -se manual

0 automaticament al final de Is missatges. Les signatures poden incloure

qualsevol text que es desitgi, tot i que acostumen a incloure un nom, un carrec i

el nom de | dempresa. Es possible donar for mat a

manera que a un missatge de text.

Podrem crear varies signatures i assignar una de diferent a cadascun dels

comptes d 6 Ou t I lockhk podrem crear mdltiples signatures per a diferents

usos, com per exemple, el correu formal de | 6empre
Aquestes signatures les crearem també, entrant al qu adr e déopcions de
| 60ut,l dokina vegada all ™ escol ICorrecelmd dgamnthé . ns de | 6a
= Redactar mensajes en este formato:  HIML E
A j Comprobar siempre la ortografia antes de enviar ;Avono_graﬁa 1»Autocone<cldn.._. ]

(V| Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar

20
!/' Cree o modificar firmas para los mensajes. Eirmas... ]
Al fer -ho, podrem crear o modificar totes les firmes que volem i assignar -les als
comptes que ho necessitem. Apareixera un quadre de dialeg des del que podrem

realitzar totes aquestes modificacions.
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Elegr frma predetermnada
Cuentg de correo electronco: 3,44 Moreno Alonso

Mensajes nuevos: (Nnguna)
Respuestas o reenyios: (Nnguna)

Actomatico
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3. OPCIONS DE SEGUIM ENT DELS MISSATGES

CONFI RMACI ¢ DA BEITBRAG®EL MISS ATGE

Existeixen en Outlook unes opcions que serien semblant als avisos de rebut de

les cartes. Aquestes ens avisaran si una pers ona ha llegit o se li ha entregat un
missatge. Aquestes les podrem trobar a la pestanya Opciones de la finestra del
missatge,

WFOONCHE  Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
¥ 1 niolous v ; ] ar_ﬂi | : =3
Aa —~ J — - ] Solicitar una confirmacion de entrega =
l...... iA!Fuentes‘ i/ B ° J_’J -
Temas Bl lor ¢ CCO Desde Permiso  Utilizar botongds [T salicitar una confirmacién de lectura  JGuardar el

. IL" Efectos » | v de voto ~ enviado
Temas Mostrar campos | Permiso SEgUImMIento la
La primera, solicitar una confirmacion de entrega , NO sera gaire comuna i no
servira per res a no ser que tinguem un tipus de se rvidor de control del nostre

correu especific. Aquest sera Microsoft Exchange. En el cas que puguem utilitzar -
la aquesta ens enviara un missatge de notificacié en el moment que el missatge

arribi al destinatari.

La segona, solicitar una confirmacién de lec tura , la podrem utilitzar més sovint,

rebrem una notificaci - sobre si el mi ssatge a
persona li apareixera un quadre on li demanara si vol enviar aquest confirmacio

de lectura, en el cas que contesti que no, no rebrem aq uesta notificacié. En cas

déestar wutilitzant un servidor Exchange |l a not

Julidn Moreno solicitd el envio de confirmacdion de lectura tras la
lectura del mensaje 'Pressupost’. éDesea enviar una
confirmadidn?

["INo volver a prequntar acerca del envio de confirmaciones
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Aguestes opcions les podriem marcar per tots els missatges si ho fem des de
| 6 op Archivo d e | a finestra de | 6 Out IOpaokes dcpaf ant I
continuacio | 6 a p a Carreot. A mes en aquest apartat tenim totes aquelles

opcions que necessitem activar o desactivar sobre el mateix tema.

—= —
Nivel de confidencialidad predeterminado: | Normal Z]
| Marcar mensajes como caducados tras este ndmero de dias: 0
|¥! Se pueden usar comas para separar varios destinatarios del mensaje
[¥! Comprobacion automatica de nombres
¥ Eliminar las convocatorias de reunidn y notificaciones de 1a Bandeja de entrada después de responder
[¥] CIRL = ENTRAR para enviar un mensaje

(v g::; hcséay%ecgutocomplem para sugerir nombres al escribir en las lineas { yaciar lista de Autocompietar

Seguimiento

o Las confirmaciones de entrega y lectura ayudan a proporcionar confirmacion de que los mensajes se recibleron
-g correctamente, El envio de confirmadones no ¢s compatible con todos los servidores de correo electrénico y
aplicaciones.

Para todos los mensajes enviados, solicitar:
M Confirmacion de entrega de que el mensaje se entregd al servidor de correo electronico del destinatario
| Confirmacion de lectura de que el destinatario vio el mensaje
o Para cualquier mensaje reabido que incluya una confirmacion de fectura, solicitar:
1 Enviar stempre una confirmacion de lectura
I No enviar nunca una confirmacion de lectura
9 Preguntar siempre si s¢ desea enviar una confirmacion de lectura

|V Procesar sutomaticamente convocatorias de reunion y respusstas a convocatorias de reunion y sondeos

OPCIONS DE SEGUIMENT | VOTACIO

En el cas dobébhaver de realitzar algun tipus de
pregunta d e la que necessitem portar un control posterior, podrem accedir a les

opcions de seguiment i votacid. Agquestes també les trobarem a la pestanya

Mensaje de la finestra de lectura del missatge i tenen el nom de Utilitzar botones

de voto .
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Mensaje Insertar Opciones Formato de texto Revisar
Colores o - - { s = 0.0 N
B 9 g% gzl Lé 3 [ soticitar una gonfirm;
Fuentes» =
Temas Color de CCo Desde Permisd Utilizar botones D Solicitar una @®nfirmi
- Efectos - pagina > de voto ~
Temas | Mostrar campos | Permisq | Aprobar:Rechazar ento
Si;Na
Para... ‘ %
=1 Si:No;Quizas
= cc. ||
Enviar Personalizado...
Asunto: ]
, Bac —
Al personalitzar a par ei xer ~ un quadr e des del que, apart
podrem personalitzar | es nostres possibles respost

enquesta a les nostres necessitats i que siguin mes coherents a la pregunta

realitzada.

Seguridad

@ Cambiar la configuracién de saquridad para este mensaje.

]

| Configuracén de segurdad... |

Dpciones de votacon y seguimiento
f\& V] Usar botones de voto: ar jRechs
| solatar confirmacion de entrega para este mensaje
| Sohatar confirmacidn de lectura para este mensaje
&oonesdeenkeqa'
B !
T;) | Enyiar las respuestas a: |
|| No entregar antes del: Ninguno
7| Caduca después del: {Ninguno

(V| Guardar copia del mensaje enviado

Z (‘ap;”i{u vj Iquura
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Quan | dal tr a ¢ missatgenada paresbperior esquerra de la finestra li

apareixera un boté des del que podra realitzar la votacio. Aquest tipus de

missatge nomeés sera accessible per una persona que utilitzi Outlook per llegir els

missatges.

Archive (B

i Ignorar x

& Correo no deseado ~ Eliminar

Eliminar

© Para votar, haga clic en en Votang

De: Info - Julidn Moren No assistiré a Ia reunid
Para: julian @professionaleEeerer
cC

Asunto: Reunid dia 30/3/11

o, = 7N = . . 23 Movera: 7
e fi=g ‘ i“ FebReunion
[v’l ' gl ‘—$ 24 Correo elec

Votar |Responder Responder Reenviar '@‘e Aas ~
x a todos

Assistiré a la reunio

4 Responder

Assistiré si es modifiqués Iz data

Anreriats senvnrs els ranvidn a farmar nart de la renmnia nue tindra line

COMPROVACIO DE LES V OTACIONS

Només ens caldra controlar com queden les nostres votacions.

Per fer -ho anirem al missatge

gue nosaltres vam enviar, que cal recordar es

troba a | a safata de el ement sSSeg@mento g tdal grup

mostrar podrem veure el contingut de la votacio.

Nota informativa: Aixd només estara disponible si utilitzem com a servidor de

correu Microsoft Exchange Server.
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4. CERCA | ORGANITZA CIO DELS MISSATGESD E
CORREU

LOCALITZACIO | CLASS IFICACIO DE MISSATGE S

Amb Outlook tenim moltes eines de recerca , per utilitzar -les ho podrem fer des

de qualsevol safata de correu. Veurem que a sobre de la llista de missatges i ha

un apartat de recerca.

Inicio “Enviar y recibir ' Srpeta Vista

Jj [c% S fonome x _d _m _g [’_';Reumén :3

%= Limpiar ~
Nuevo mensaje de  Nuevos Eliminar Responder Responder Reenviar ﬁ‘d Mas *

cotreo electronico elementos ~ & Correo no deseado ~ atodos EY)
Nuevo i ar Rasnonder
Afrastre- aqul sus carpeias ravorna < — —
: Buscar &an Bandeja de entrada (Ctri=B} P | As
4 Julia Moreno Alonso - Juli
L] Bandeja de entrada [
L7 Borrador 4 Aye Er
Quan fem un c¢clic en aquest apartat per escriur e,

una nova pestanya dHermmentasade disguada des de la que

podrem indicar -li totes aquelles opcions de recerca que necessitem.

Ynitte Froowe 1 '«!h-

Catpets Wity Busont
] | Cam!!&ldull‘ 8 3 j g | ; tsta semana + W Marcaco p St ﬂ
P \ Todas las wubcarpetas .;_, Emviado a ! Impotants N
Tedos oy s O¢  Awnto Con datoy Pur Susqueday Hetramenta Cerimt
Memerton de correg @ To<i0n los elementor de Outiook sdpanton  caegnriay = (g S leer LT fetierdes = de DOTQUEES *  Blgweds
Amdro Fetvin Opdones Carm
< -
F ' Assistiré a la reunié: Reunio dia 30/3/11
4 3l Marers Alanse Organar por. Fech Mesmueso srome — © = Jufidn Moreno Alonso <professionalscat@gmaill com>
i.‘““ © U remitenie tesponds Arsiviing & 1a reunin
Eomador 4 Ayt i0e martes 150172011 1228

Que cerqui en tots els elements de correu, que ho faci a totes les carpetes,

nom®s a | a carpeta actual 0O ver a tomentged s el ement
ho faci a determinades zones dels missatges, aqguestes les tr
refinar .
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Una vegada hem comen-at aBlsqgeda  jaquestanigacdrcarm par t at
a |l a zona que 1 hav2em marcat a |l a pestanya
escri ta. Fixem -nos en la imatge inferior com estan remarcades aquestes paraules

en color groc. També si volem finalitzar la recerca podrem prémer el bot6 de

tancar ddaquesta zona, 0o b® escollir qualsevol
actual | y = | 58 Estasemana < \
o & | i . .
15 subcarpetas y 3__., Enviadoa v
De Asunto Con datos Por :
s elementos de Outlook adjuntos categorias = b=d Sin leer q
Refinar
3 4 = 2
___________ reunid| x| As
Organizar por: Fecha | M3s nuevo encima vi=i Ju
e
4 Ayer
4 Julian Moreno Alonso martes 12:25
Assistiré a la reunio: Reunid dia 30/3/11
~J Info - Julian Moreno martes 12:25
Mo assistiré a la reunio: Reunid dia 30/3/11
4 Julian Moreno martes 12:25 A

També podrem marcar els missatges per categories per despres realitzar una
cerca molt més rapida. El fet de marcar un missatge per la categoria, ho podrem

fer amb el bot6 dret sobre el missatge o bé fent un clic al bot6 Categorizar de la
pestanya inicio, tenint seleccionat e | missatge. Podrem afegir en un missatge

tantes categories com vulguem.
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fovera: ? :.[’5 Mover v [—4 No leido/Leido  Buscar un contactc
| jefe v [_3 Reglas ~ Eig Catcgonzar*] [G} Libreta de direc
orreo electroni., ~ OneNote Borrar to 777 7 el
as50s rapidos I Mover [ | ) ) tar

{[] Categoria amarilla -

issistiré a la reunio: Reuni{ [ Ccategoria azul

Julian Moreno <info@profes| [[] Categoria naranja
‘emitente respondio: No assistire a la re@ D Categoria roja

martes 18/01/2011 12:25 ? 0

Categoria purpura
'Julid Moreno Alonso’ g PR

\
| [l Categoria verde
\

| BE
| W

@ Todas las categorias... —

Establecer clic rapido...

se encontraron Virius en este mensare:

Des de ITédasglasicateogrias... , podrem gestionar les categories afegides,

eliminant -les, afegint -ne més, modificant -les o simplement canviar el seu nom.

CARPETES DE RECERCA| FILTRATS DE MISSATGE

A més de les eines de recerca vistes anteriorment, també podrem crear carpetes

especifigues amb certes condicions per qué es vegin els missatges que

necessitem. D6aquesta forma ens estalviarem const
la rece rca.

Aquesta opcio la tindrem a la pestanya Carpeta , anomenada Nueva carpeta de

basqueda
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Archivo IEBGITL Enviar y recibir Carpeta Vista

[ Fo =3 l&. Copiar carpeta y 5:\ : %
| | I _ | = :

3 Mover carpeta

Nueva | Nueva carpeta] Cambiar nombre Marcar todos  Ejecutar Lim
de carpeta i Eliminar carpeta | como leidos reglas ahora carg
Acciones Li

Arrastre aqui sus carpetas favorita €

g
"Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl-E)

4 Julia Moreno Alonso i Organizar por; Categorias

[ -} Bandeja de entrada
Borrador

4 (ninguno)

Al fer un clic en aquest boté apareixera un quadre de dialeg que ens permetra

configurar els parametres de la nostra carpeta,

Seleccionar una carpeta de busqueda:

' Lectura de correo

Correo marcado para seguimiento
Correo no leido o marcado para sequimiento
Correo importante

Correo de personas y listas
Correo de y para personas determinadas
Correo de personas determinadas
Correo enviado directamente a mi

Correo enviado a grupos de contactos
_ Organizacién de correo

Personalizar carpeta de busqueda:

[=]

e

Buscar correo en: Uulla AMoreno Alonso

Una vegada escollides les opcions ne  cessaries, a la nostra llista de carpetes

sortird una carpeta nova a la zona de Carpetas de bisqueda . ( En | 6exempl e de
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i matge inferior s 0h aeaencepartaquellsnissatgas qpeevingin

marcats amb importancia alta)

Enviar y recibir Carpeta Vista

1_] li/ i @COpiarcarpeta j x:] l‘—x

3 Mover carpeta

Nueva Nueva carpeta  Cambiar nombre Marcar todos  Ejecutar Limpiar Elimin:
carpeta de busqueda de carpeta — Eliminar carpeta | como leidos reglas ahora carpeta~  todo
Nuevo 1 Accionas ‘ Limpiar
Arrastre aqui sus carpetas favorita €

!Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl-E)

4 Julia Moreno Alonso Organizar por; Categorias A encima
|| Bandeja de entrada (1)
(7 Borrador 4 (mingupo)
[=) Elementos enviados =] Julidan Moreno Alonso 10:27
(a] Elementos eliminados RV: Trucar !
- . . |4 Julian Moreno Alonso martes 12:25
2 RGBS T Assistiré a la reunié: Reunié dia 30/3/11

40 Carpetas de busqueda - .
o c importante {1) |-+ Info - Julian Moreno martes 12:25
- T i Mo assistiré a la reunio: Reunid dia 30/3/11

=g CUITET EIeTTOT O T 0eseado l_ﬂ Juiian Moreno martes 12:25

[ Ciinmbar NCC

FILTRATS DE MISSATGE

Els filtres de correu electronic els podrem trobar a la pestanya Inicio, enl 6apartat

Filtrar correo electronico  , al fer un clic podrem escollir entre diferents opcions de

filtratge.
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23 Mover ~ E=4 No leido/Leido  Buscar un contacto ~

E

v/ BYReglas~ g Categorizar ~

Enviar y recibir

i | ¥ @ OneNote = ¥ Seguimiento ~ {\? Filtrar correo electronico 'l todas las carpet:
5" Mover Etiquetas - T3 Sinleer jecibir
] Con datos adjuntos
. .| Esta semapa | »

Alonso <professionalscat@gmail.c( _~ ) fum

: 1 Por categorias > 27

con importandcia Alta. | ‘ 3
19/01/2011 10:27 ¥ Marcado Bo 1
10 Alonso' ¥ Importante W7 1
i &_, Enviado a mi o con copia para mi 24 2

| &P Mas filtros... P

ORGANITZACIO DE MISS ATGES EN CARPETES

Una forma de organitzacié més ef icient es moure a diferents carpetes tots els

mi ssatges, a la fi de tenir un bon cont-nacsl dbdon
gue tenim mil mi ssatges a | a safata dbéentrada,
missatge entre ells ens costaria moltissim. Per aixd pod riem crear diferents
carpetes i a mida que anessin arribant moure6l s
simplement arrossegant el missatge a sobre de la carpeta.

Per crear una carpeta nova, el primer que hauriem de fer seria seleccionar la

safata on la volem crear, Bandeja de entrada, elementos elminados, Elementos

enviados, etc. i a continuacié aniriem a la pestanya Carpeta i des dbal l

clic al bot6é Nueva carpeta.

Enviar y recibir Carpeta Vista

A

0 = L7 Copiar carpeta R X
L/ I 3 Mover carpeta ;
ueva carpeta | Cambiar nombre Marcartodos  Ejecutar Limpiar
carpeta He busqueda de carpeta L Eliminar carpeta | como leidos reglas ahora carpeta~
uevo Acciones
Al fer-ho apareixer’”™ el guadre de creaci

nom de la carpeta.
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Nombre:

Contenido de la carpeta:

[Elemenhos de Correo y elementos para exponer

Seleccionar ubicacion de la carpeta:
4 @ Julia Moreno Alonso
L] Bandeja de entrada (1)
@ Borrador
(=4 Elementos enviados
@ Elementos eliminados
(3} Bandeja de salida
% Calendario
8] Contactos
8] Contactos sugeridos

~ Carran clartrdnica na decaada

(Aoepiar ] [ Cancelar ]

Per eliminar una carpeta ho podrem fer directament amb el bot6 dret del ratoli al

damunt de | a carpet a, Hinmimare. Quano ¢éliminemanalcadpetd, c i
també eliminarem tot el seu contingut, passant tot a la safata de Elementos
eliminados .

GESTIO DE MISSATGES MITJANCANT REGLES DE MISSATGE

Un a altra f or ma ddborganitzaci - son Il es regl es
permetran fer la organitzacido de forma automatica, comprovant els missatges

guan arribin i realitzant una accié amb ells.

Mour ed6l de <car ple topiar -le,lettc. mi nar

Per crear o modificar una nova regla de missatge haurem de situar -nos a la

pestanya Inicio de | a cinta dodopci onReglds. Enrelemeedrquee | bot
aparegui escollirem I 6opci+- m®s adient
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R X3 2 RS - ‘._7_ lei
wmnién | |13 Mover a: 7 u, Mover [—d No leic
g Al jefe » | (8 Reglas - | B Categc

¥ (32 Correo electréni.., |+ @ OneNote | ¥ Seguin
Pasos rapidos | Mover ‘ Etiqut

'+ Julidn Moreno Alonso <professionalscat@

# | RV: Trucar
© Mensaje enviado con importancia Alta,

CREAR UNA NOV A REGLA

Una vegada em premut doaQeareegla.. men¥ | dopci

En el quadre que ens mostrara configurarem la regla al nostre gust, fent -hi clic a

les caselles de verificacio que volem activar.
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