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1. COM TREBALLAR AMB OU TLOOK 2010  

QUÈ ÉS 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 

dôadministració de la informació personal que ens ajudarà a gestionar el nostra 

temps i la seva informació de forma més efectiva i li permet compartir 

informaci· i colĿlaborar amb dôaltres usuaris molt f¨cilment. 

Per accedir a Outlook, anirem al botó inicio y marcar em lôopci· Todos los 

programas  per desplegar aquesta llista, ens posicionarem a la carpeta Microsoft 

Office i finalment farem clic a Microsoft Outlook 2010. Fet això ja accedirem a 

lôaplicaci·. 

 

Accés directe al programa  

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

lôaspa situada a la part superior dreta de la finestra dôOutlook.  

http://www.professionalscat.net/
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COM INICIAR OUTLOOK LA PRIMERA VEGADA  

Una vegada hem executat Microsoft Outlook, sôiniciar¨ normalment, per¸ si es la 

primera vegada que acced im ens demanarà que configurem el compte de correu. 

Apareixerà un assistent que ens ajudarà en la nostre tasca.  

http://www.professionalscat.net/
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En aquest quadre podrem escollir entre si volem configurar -ho automàticament o 

manualment. Si decidim la primera opci· el mateix Outlook sôencarregarà de 

cercar aquelles dades que necessita per la seva configuració, encara que no 

sempre les trobarà.  
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En el suposat cas que Outlook no faci la seva feina correctament , haurem 

dôescollir lôopci· manualment per tal de configurar-ho nosaltres mateixo s en el 

següent pas.  

http://www.professionalscat.net/
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Al fer endavant una vegada escollit allò que volem configurar apareixerà el 

quadre que ens permetrà omplir totes aquelles dades que necessitem per la 

configuració del compte de correu.  

http://www.professionalscat.net/
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Des dôaquest mateix quadre podrem provar que la configuració del compte sigui 

correcte, prement el botó:  

 

 

http://www.professionalscat.net/
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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 compte, haurem dôanar a la pestanya Archivo , 

escollir información , que es lôopci· que est¨ seleccionada per defecte, i escollir 

Agregar cuenta . 

 

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

DESCRIPCIč DE LôENTORN 

Al iniciar lôaplicació ens mostrarà una finestra com la de la imatge següent, que 

es podrà dividir en diferents punts:  

1  ï Pestanyes >> Situades a la cinta dôopcions (substitueixen als antics men¼s 

del programa) i a dins podrem trobar totes les eines necessàries per tr eballar -hi.  

http://www.professionalscat.net/
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2  ï Barra dôacc®s r¨pid >> Es troba a la part superior esquerra i es la ¼nica 

barra dôeines de lôOutlook. Podrem personalitzar - la al nostre gust amb les eines 

utilitzades més sovint.  

3  ï Panell de Navegaci· >> A la part de lôesquerra, ser¨ el que ens donarà accés 

als diferents elements dôOutlook: Correu, Calendari, Contactes, etc.  

4  ï Carpetes de Correu electr¸nic >> Des dôon podrem veure els missatges que 

rebem, enviem, guardem, etc.  

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

que tindrem seleccionada.  

6  ï Panell de lectura >> Des dôon podrem llegir el nostre missatge. El panell de 

lectura el podrem canviar de posició o inclòs activar o desactivar des de la 

pestanya vista utilitzant les opcions Panel de lectu ra.  

 

7  ï Calendari >> A la dreta de la llista de missatges, ens servirà per donar - li 

una ullada ràpida al nostre calendari.  

http://www.professionalscat.net/
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EL PANELL DE NAVEGAC IÓ  

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

ens a servir¨ per moureôns entre els diferents elements de lôOutlook: Correu, 

calendari, contactes, etc.  

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

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

més petita o mes grans,  els icones que hi ha a la part inferior del panell de 

navegació es resituaran per mostrar -ho correctament.  

http://www.professionalscat.net/
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LES VISTES DôOUTLOOK 

Les vistes dôOutlook ens permeten visualitzar els missatges de diferents formes. 

Per poder canviar la vista dels missatges de  forma ràpida, podrem anar a la part 

inferior dreta de la finestra on veurem aquestes opcions.  

 

La vista lectura ens permetr¨ disminuir totes les zones de la finestra dôOutlook 

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

Tamb é podrem utilitzar el Zoom, que disminuirà o augmentarà el Panell de 

lectura del missatge.  

http://www.professionalscat.net/
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LA CINTA DôOPCIONS 

La cinta dôopcions es aquella zona dôOutlook on podrem accedir a totes les eines 

que t® lôaplicaci·. Aquesta substitueix a la barra de men¼s que havia utilitzat 

Outlook en les seves versions anteriors i fins la versió 2007 (aquesta última, la 

cinta dôopcions estava a totes les aplicacions de lôOffice, a excepci· de lôOutlook, 

on no lôhavien implementat) . 

 

http://www.professionalscat.net/
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2. ADMINISTRACIÓ DEL S MISSATGES DE CORRE U 

Per lôadministraci· dels missatges de correu, Outlook fa servir el que seôn diu 

llista de carpetes. Aquesta es la que veiem quan premem Correu al Panell de 

Navegació 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 electrònic.  

 

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

missatges que rebem.  

Elementos eliminados  >> Aniran a parar tots els missatges i dôaltres elements 

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

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

posterior utilització.  

http://www.professionalscat.net/
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Elementos enviados  >> Quan el missatge surti per correu el missatge que 

enviem es colĿlocar¨ en aquesta carpeta, aix¸ voldr¨ dir que lôhem enviat 

correctament.  

Bandeja de salida  >> Es la carpeta prèvia on anirà el missatge quan li donem 

lôordre dôenviar, fins que hagi sortit, en aquell moment passar¨ a la safata de 

elements enviats.  

Correo electrónico no deseado  >> Quan lô0utlook detecti algun correu com 

Spam o bé incorpori alguna cosa maliciosa el posarà en aquesta carpeta. 

Nosaltres podrem marcar adreces com a correus no desitjats.  

CREACIÓ DE NOUS MISS ATGES 

Per crear nous missatges de correu electrònic, anirem a la pestanya Inicio i a 

partir dôaquí premerem el primer botó Nuevo mensaje de Correo electrónico . A 

continuació ens apareixerà la finestra de missatge.  

http://www.professionalscat.net/
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L²nies dôencapalament del missatge: 

Para  >> Podrem afegir lôadrea o adreces de les persones a qui volem enviar el 

missatge.  

CC >> Aqu esta línea ens a servirà per afegir igualment adreces de correu, però 

estarà destinada a enviar una còpia del missatge a una persona. Això vol dir que 

la persona a la que li arribi el missatge podrà saber si es el destinatari o 

simplement es perquè ha de c onèixer el contingut del missatge.  

CCO >> Serveix exactament pel mateix que lôanterior, amb lô¼nica difer¯ncia 

que els usuaris que fiquem a aquesta línea, no els podran veure cap altra 

http://www.professionalscat.net/
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destinatari de correu.  Aquesta línea normalment surt desactivada. Per m ostrar - la 

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

activarem lôopci· CCO 

 

Assumpte  >> Ens permetrà col·locar una breu descripció del contingut del 

missatge.  

Una vegada hem acabat dôomplir tot el missatge, nom®s ens caldr¨ enviar -ho, 

fent clic en lôopci· enviar , que tamb® tenim a la zona de lôencapalament. 

LLEGIR MISSATGES  

Existeixen dos formes de llegir un missatge, a la mateixa finestra de lôOutlook, 

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.  

http://www.professionalscat.net/
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Hem de fixar -nos que quan hi hagi un missatge no llegit a les nostres safates, 

aquesta safata indicarà un número entre parèntes i de color blau i apareixerà en 

negreta el nom de la carpeta, a més el missatge també estarà en negreta i 

mostrarà un sobre tancat.  

 

En cas dôoptar a llegir el missatge en una finestra apart, farem doble clic, com 

sôha dit anteriorment, en el missatge dôaquesta forma apareixerà la finestra de 

lectura del missatge.  

http://www.professionalscat.net/
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Des dôaquesta finestra podrem realitzar tot tipus dôaccions, eliminar, respondre, 

reenviar, moure, etc.  

RESPONDRE I REENVIAR M ISSATGES  

RESPONDRE MISSATGES  

Existeixen dues opcions per respondre el missatge, aquestes son:  

Responder  >> Respon el missatge únicament a la persona que ens ho ha enviat.  

Responder a todos  >> Respon el missatge a totes les persones que intervenen al 

missatge, ja estiguin a la línea Para o a la línea CC, però mai als de la  línea CCO, 

doncs estan ocults i no podrem saber si nôhi ha alg¼. 

http://www.professionalscat.net/
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Aquestes opcions les trobarem a la finestra principal de lôOutlook a la pestanya 

Inicio de la Cinta dôopcions 

 

O b® a la finestra de lectura del missatge, tamb® a la zona de la cinta dôopcions.  

 

REENVIAR MISSATGES  

El fet de reenviar un missatge, vol dir enviar un missatge que hem rebut a una 

tercera persona, per això ens demanarà a quina adreça volem enviar el 

missatge.  

Al igual que abans, podrem trobar lôopci· de reenviament des de la pestanya 

inicio de la finestra dôOutlook, tenint el missatge en q¿esti· seleccionat, 

 

http://www.professionalscat.net/
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O bé, també a la finestra de lectura del missatge,  

 

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 

lôarxiu adjunt, ja sigui a trav®s del panell de lectura del missatge o des de la 

finestra de lectura.  

 

ADJUNTAR ARXIUS EN U N MISSATGE  

Com dèiem abans en un missatge, a més a més de text, podrem adjunta r 

qualsevol tipus dôarxiu. Aix¸ ho farem des de la pr¸pia finestra del missatge qual 

lôestem escrivint, per fer-ho utilitzarem lôopci· Adjuntar archivo  de la pestanya 

Mensaje  

http://www.professionalscat.net/
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Una vegada escollida aquesta opció apareixerà el quadre de diàleg per escollir 

lôarxiu, aquest es exactament a qualsevol quadre dôobrir o guardar document de 

totes les aplicacions dôOffice. 

Al igual que un arxiu, també podrem inserir qualsevol dels elements que té 

lôOutlook, Contacte, Notes, Element de calendari, etc. Utilitzant lôopció Adjuntar 

elemento  que es troba just al costat de lôanterior. 

FORMAT ALS MISSATGES  DE CORREU 

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

cridar de vegades lôatenci· del destinatari, per fer-ho nosaltres podrem fer servir 

totes les eines de format que sôincorporen a la finestra del missatge. 

 

http://www.professionalscat.net/
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Podrem trobar les opcions m®s usuals, des dôuna negreta fins a les llistes 

numerades o les sagnies.  

Si el que volem es definir un format concret pels nostres missatges, podrem 

accedir a lôopci· Archivo  i escollir Opciones  des de la finestra de lôOutlook. Una 

vegada en el quadre escollirem lôopci· Correo  

 

Aqu² trobarem una s¯rie dôopcions de fons de missatge i caracter²stiques de la 

lletra i ens a servirà per tots els nostres missatges que escrivim a partir dôaquest 

moment.  

 

http://www.professionalscat.net/


 

 

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

Serveis Informàtics - Arquitectura de la Informació - Desenvolupament Web 

26 

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 

o automàticament al final de ls missatges. Les signatures poden incloure 

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

el nom de lôempresa. Es possible donar format a les signatures de la mateixa 

manera que a un missatge de text.  

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

comptes dôOutlook. Inclòs podrem crear múltiples signatures per a diferents 

usos, com per exemple, el correu formal de lôempresa, el personal, etc.) 

Aquestes signatures les crearem també, entrant al qu adre dôopcions de 

lôOutlook, i una vegada all¨ escollirem de dins de lôapartat Correo  lôopci· Firmas . 

 

Al fer -ho, podrem crear o modificar totes les firmes que volem i assignar - les als 

comptes que ho necessitem. Apareixerà un quadre de diàleg des del que podrem 

realitzar totes aquestes modificacions.  

http://www.professionalscat.net/
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3. OPCIONS DE SEGUIM ENT DELS MISSATGES  

CONFIRMACIč DôENTREGA I LECTURA DEL 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,  

 

La primera, solicitar una confirmación de entrega , no serà gaire comuna i no 

servirà per res a no ser que tinguem un tipus de se rvidor de control del nostre 

correu específic. Aquest serà Microsoft Exchange. En el cas que puguem utilitzar -

la aquesta ens enviarà un missatge de notificació en el moment que el missatge 

arribi al destinatari.  

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

rebrem una notificaci· sobre si el missatge a estat llegit o no, aix¸ si a lôaltra 

persona li apareixerà un quadre on li demanarà si vol enviar aquest confirmació 

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

dôestar utilitzant un servidor Exchange la notificaci· la rebrem sempre. 
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Aquestes opcions les podríem marcar per tots els missatges si ho fem des de 

lôopci· Archivo  de la finestra de lôOutlook agafant lôapartat Opciones  i a 

cont inuació  lôapartat Correo . A me s en aquest apartat tenim totes aquelles 

opcions que necessitem activar o desactivar sobre el mateix tema.  

 

OPCIONS DE SEGUIMENT  I VOTACIÓ  

En el cas dôhaver de realitzar algun tipus de votaci·, enquesta o qualsevol 

pregunta d e la que necessitem portar un control  posterior, podrem accedir a les 

opcions de seguiment i votació. Aquestes 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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Al personalitzar a pareixer¨ un quadre des del que, apart dôaltres opcions, 

podrem personalitzar les nostres possibles respostes a la fi dôadaptar la votaci· o 

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

realitzada.  
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Quan lôaltra persona rebi el missatge, a la part superior esquerra de la finestra li 

apareixerà un botó des del que podrà realitzar la votació.  Aquest tipus de 

missatge només serà accessible per una persona que utilitzi Outlook per llegir els 

missatges.  

 

COMPROVACIÓ DE LES V OTACI ONS 

Només ens caldrà controlar com queden les nostres votacions.  

Per fer -ho anirem al missatge que nosaltres vam enviar, que cal recordar es 

troba a la safata de elements enviats i des de lôopci· Seguimiento , del grup 

mostrar podrem veure el contingut de la votació.  

Nota informativa: Això només estarà disponible si utilitzem com a servidor de 

correu Microsoft Exchange Server.  
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4. CERCA I ORGANITZA CIÓ DELS MISSATGES D E 

CORREU  

LOCALITZACIÓ I CLASS IFICACIÓ 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.  

 

Quan fem un clic en aquest apartat per escriure, autom¨ticament, seôns obrir¨ 

una nova pestanya que sôanomena Herramientas de búsqueda  des de la que 

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

 

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

nom®s a la carpeta actual o ver a tots els elements dôOutlook, o simplement que 

ho faci a determinades zones dels missatges, aquestes les trobarem a lôapartat 

refinar . 
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Una vegada hem comenat a escriure a lôapartat Búsqueda , aquest anirà cercant 

a la zona que li hav²em marcat a la pestanya dôeines de recerca, la paraula 

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 botó de 

tancar dôaquesta zona, o b® escollir qualsevol altra carpeta de correu electr¸nic. 

 

També podrem marcar  els missatges per categories per desprès realitzar una 

cerca molt més ràpida. El fet de marcar un missatge per la categoria, ho podrem 

fer amb el botó dret sobre el missatge o bé fent un clic al botó Categorizar  de la 

pestanya inicio, tenint seleccionat e l missatge. Podrem afegir en un missatge 

tantes categories com vulguem.  
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Des de lôopci· Todas las cateogrías... , podrem gestionar les categories afegides, 

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

CARPETES DE RECERCA I  FILTRATS DE MISSATGE  

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

específiques amb certes condicions per què es vegin els missatges que 

necessitem. Dôaquesta forma ens estalviarem constantment dôhaver de realitzar 

la rece rca.  

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

búsqueda , 
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Al fer un clic en aquest botó apareixerà un quadre de diàleg que ens permetrà 

configurar els paràmetres de la nostra carpeta,  

 

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

sortirà una carpeta nova a la zona de Carpetas de búsqueda .  (En lôexemple de la 
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imatge inferior sôha creat una carpeta de cerca per aquells missatges que vinguin 

marcats amb importància alta)  

 

FILTRATS DE MISSATGE  

Els filtres de correu electrònic els podrem trobar a la pestanya Inicio, en lôapartat 

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

filtratge.  
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ORGANITZACIÓ DE MISS ATGES EN CARPETES 

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

missatges, a la fi de tenir un bon control dôon es troba cada cosa. Imaginem-nos 

que tenim mil missatges a la safata dôentrada, si hagu®ssim de trobar un 

missatge entre ells ens costaria moltíssim. Per això pod ríem crear diferents 

carpetes i a mida que anessin arribant moureôls cap a elles, aix¸ ho podr²em fer 

simplement arrossegant el missatge a sobre de la carpeta.  

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

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

enviados, etc. i a continuació aniríem a la pestanya  Carpeta i des dôall¨ far²em un 

clic al botó Nueva carpeta.  

 

Al fer -ho apareixer¨ el quadre de creaci· de nova carpeta perqu¯ lôindiquem el 

nom de la carpeta.  
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Per eliminar una carpeta ho podrem fer directament amb el botó dret del ratolí al 

damunt de la carpeta, farem clic a lôopci· Eliminar . Quan eliminem una carpeta, 

també eliminarem tot el seu contingut, passant tot a la safata de Elementos 

eliminados . 

GESTIÓ DE MISSATGES MITJANÇANT REGLES DE  MISSATGE  

Una altra forma dôorganitzaci· son les regles de missatge, aquestes ens 

permetran fer la organització de forma automàtica, comprovant els missatges 

quan arribin i realitzant una acció amb ells.  

Moureôl de carpeta, eliminar- lo, copiar - lo, etc.  

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

pestanya Inicio  de la cinta dôopcions i pr®mer el bot· Reglas . En el menú que 

aparegui escollirem lôopci· m®s adient. 
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CREAR UNA NOV A REGLA 

Una vegada em premut dôaquest men¼ lôopci· Crear regla...   

 

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

les caselles de verificació que volem activar.  
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