Contactes

1. CONTACTES

Els contactes d’Outlook permeten emmagatzemar informacié personal i/o professional d’un
nombre il-limitat de individus.

Contactos 5

Un Contacte equival a una persona 0 a una empresa, amb la possibilitat de tenir la nostra
agenda d’'adreces dins de l'aplicacié, automatitzar accions com I'enviament de correu o el
marcat telefonic, etc. La informacié sobre els contactes es pot desar a ubicacions diferents,
com tot seguit explicarem.

Outlook utilitza els contactes amb objectius diferents:

= Adreca de correu electronic.

= Adreca de correu tradicional.

= Establiment de trucades telefoniques.
= Enviament de fax.

= Convocatories de reunions.

= Assignacio de tasques.

Quan s’accedeix als contactes, Outlook els mostra per ordre alfabeétic, ordenats pel cognom i el

nom. Tot i aix0, es pot indicar que es vegin organitzats pel nom a través del camp Archivar
como que apareix en la creacié del contacte.

1.1. CREACIO D’'UN CONTACTE

Per poder emmagatzemar la informacié d’'una persona a Outlook, s’han de seguir els seglients
passos:

Per crear un contacte:
Com fer-ho?

1. Seleccionar la icona de Contactos del panell d’exploracié.

. . . N 45N - ; ,
2. Prémer el boté Nuevo de la barra d’eines estandard , o bé a través del

menu Acciones/Nuevo contacto  per visualitzar la finestra seguent.
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= Sin titulo - Contacto : 3 -10f =i
© prchiva  Edigdn ver  Insertar  Formato  Herramiertas  Acciones 7
el Guardar yeerrsr G [ S 0 | F B -] e - # -0 Q

General ] Det’alles.l Actividades ] Certificados I Todos los campos ]

Mombre completo. .. |

Pugsko:

Corren electronico... - l I E

Moskrar como:

l._.
Pagina Web: [_-
l._.

lE

|
|
Organizacion; I
|

Archivar coma: Direcrion de Instant Messenger:
Mimeros de telefona
Trabaja... i - il “J
Particular. .. I - I l
Fax del trabajo... I - II
Mgvil... ! - “
Direcciones
Trabajo... ! - !
[ Diveccitn parala
-correspondencia

3. En aquesta fitxa general sera on es posin totes les dades del contacte. Si el
contacte és d'una persona, s’escriu el seu nom en el camp Nombre completo (es
deixara en blanc si es tracta d'una empresa).

Comprobar el nombre completo 2|

—Detalles
fcepkar I
Tratamienta: I - I

I Cancelar

d

Marbre:

Sequndo nombre: I

Apellidos: |
Posnombre: I vI

¥ Mostrar de nuevo si el nombre esta incompleto o confuso

4. El camp Archivar como maostrara quin sera l'ordre alfabétic al visor de contingut
(Outlook necessita un nom en aquest camp), tan aviat com s’hi especifiqui un nom
particular o el nom d'una organitzacio. Si es vol tenir un nom diferent a Archivar
como, es pot desplegar la llista per veure les opcions que ofereix Outlook.

5. Daltra banda, també es pot incloure el nimero de teléfon del contacte. En principi,
Contactos només té quatre camps per a numeros telefonics (feina, particular, fax
de la feina i mobil), pero s’hi poden incloure fins a 19 nimeros per contacte si es fa
clic al boté marcat amb un triangle.

Meirnieros de-teléfonn

Faw del trabaja. ..

M, .

Trabajo... |
Particular. .. | v |I
[l

6. Outlook pot desar fins a tres adreces postals per a cada contacte: feina, particular i
una altra. Inserir una adreca postal és semblant a introduir un nom de contacte,
nomeés s’ha de fer un clic al boté Trabajo i emplenar el formulari.
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.
= Diteccién =
Ceptar
Calle: | l;’tl
Cancelar |
Direcciones
Ciudad: I
Trabajo. .. ] . .
[ 1 Frowvincia o estado; !
[ |Direcciénp ~ Trabaje Codignpostali |
correspong  Particular P @ regién: | =]
Otra
IV Mostrar de rideva sila direccion estd incompleta o es confusa

7. Els altres camps que cal emplenar ja depenen més de la informacié que tingui
l'usuari, pero el més important i imprescindible és I'adreca de correu electronic
Outlook pot guardar fins a tres adreces de correu per a cada contacte: Correo
electrénico, Correo electrénico 2, Correo electroni co 3.

Corren electronicks :

Correo electrénico 2 |'
Fau 2
i Correno electronico 3 AR

Direccion de Instant Messenger: |

Correo electronico...

&

Mo

| L Iy
¢

8. Per inserir la primera adreca de correu electronic, s’ha de col-locar el punter
d’insercié al camp Correo electrénico i escriure-hi I'adreca de forma normal.

9. Per exemple, si es tracta d'una adreca de correu d’Internet I'estructura sera la
seguent:

login@empresa.domini

S
Fer un clicalaicona per afegir una imatge/fotografia al
contacte i, en la finestra que es mostra a continuacio, fer un clic al
fitxer que es vulgui assignar.

2=
j - [ ) X [y 3~ Heramientas ~

Agregar imagen de contacto

Buscaren:  [[=] Mis magenes

Mis documentos
recientes

=

B

Escritorio

Galeria muliimedia de blancaflor

7 Microsoft

Mis documentos

]

TN s | BB

=
bl
ot

«

ks
4

= Mombre de archiva: || ﬂ Aceptar
Mis sitios d2 red g o apchiun IIméqenes e I =T
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10. Sis’ha acabat amb la introduccié de dades del contacte, s’ha de pressionar el bot6

Guardar y cerrar

|l Guardar y cerrar

Guardar y nuevo .

Si es vol introduir un contacte nou, cal fer

Un cop s’ha creat el contacte, el veurem al visor de contingut com si fos una targeta de visita.
Si desitgem visualitzar-los d’'una altra manera ho podem indicar a través de 'opci6 Vista actual

del panell d’exploracié.

Vista actual

%) Tarjetas de visita

) Tarjetas de visita detalladas
) Lista de teléfonos

) Por categoria

) Por organizadidn

) Por ubicacidn

{:} Por marca de seguimiento

Abrir contactos compartidos. ..
Personalizar |a vista actual...

v" Opcions que presenta la Vista actual :

Tarjetas de visita: aquesta vista ens mostra els camps emplenats que corresponen al que
seria la informacio d’'una targeta de visita convencional. Camps com el correu electronic i el

nom complet apareixen en aquesta vista.

(Contactos | Trentados
Mis contackos

/] Contactos
- Trentados

Trabajo: 93A5I6520
Corren electrdnico 10 pep.arnar@mail. gesem.net

Wiska actual
|\§‘« Tarjetas ds visita I

) Tarjetas de visita detaladas

Barrera, Jordi
Trabajo! 902141441
Correo electrdnico 10 jordi.barrera@mail. gesern.net

() Lista de teléFonos
) Por categoria

Campos, Montserrat

) Por arganizacidn Trabajo: 934521285
© For ubicacién Correo electronico 1:  montserrat.campos@mail.gesem. ..
) Por marca de sequi -

Trabajo: 902141441

Abrir contactos compartidos. ..
Personalizar la vista actual .,

Correo electrdnico 1: Iluis, colomer@mail gesem net

Montes, Noemi
Trabajo: 931255346
Corren electrdnico 1: - nosmi montes@mail gesem.net

Tarjetas de visita detalladas: en aquesta vista apareix molta mes informacié que la detallada
en la vista anterior ja que, de tots els camps emplenats ens mostra tots els qué ens interessen
per una presentacio correcta del contacte. Per aixd, camps com el teléfon i el correu es poden

visualitzar en aquest tipus de vista.
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Lista de teléfonos:

Mis rontactos

Trentados

185 Contactos
18] Trentados

Wista actual

Arnau, Pep
MNombre completo:
Trabajo:

Correo electrdnica 1

o)

) Lista de teléfonos

) Por categoria
":) Par arganizadian
) Por ubicacion

) Par marea de seguini

5} Tarietas de visita detalladas

Barrera, Jordi
Mambre completa:

lrabaio;

Pep Arnau
36596520
pep.arnar@mal, gesem.net

Jordi Barrera
202141441

Campos, Montserrat
Nombre completo:
Trabajo:

Correo electrdnico 1:

Montserrat Campos
934521285
montserrat.campos@mail.ges. ..

Abrir contactos comparti

Personalizar la vista actual...

Colomer, Lluis
Mombre completo:
Trabajo:

Corren electrdnico 1

Lluis Colomer
02141441
s, colomer@mail. gesem.net

Contactes

aquesta vista llista tots els nostres contactes prioritzant el teleéfon. En
aquest cas s’establird una mena de guia telefonica on visualitzarem en primer lloc el nom i,
seguidament, el nGmero per tal de contactar amb el nostre registre mitjancant el teléfon.

[Contactos | Trentados

Mis contackas

18- Contackos
8 Trentados

[ |8 % |Mombre completa

Teléforo del trab... |Archivd

) Par cakegoria
) Por organizari6n

) Por ubicacisn

= Pep Arnau 936596520 Arnau)

Vista actual e Jordi Barrera anz141441 Barrer
|s - Moemi Montes 931255346 Montes, Noemi F

& aretas de visika detalladas LE] LS00 AT T L OI0mE
(5 Lista de teléforos =] Hoemi Morites 931255346 Marite:

) Por marca de sequimiento

Abrir contactos compartidos. ..
Personalizar la vista actual. ..

La resta de vistes agrupen els camps visualitzant cada tipus de dada. Per exemple, en les
vistes Por organizacién ens presentara els registres vinculats a una organitzacid. El mateix
passa amb Por ubicacidn , si hem emplenat els camps que ens mostren la ubicacié del
treballador o company de feina, aquest apareixera llistat i ordenat per aquest camp.

Finalment, i si algun d'aquests contactes esta marcat amb alguna de les marques de
seguiment, apareixera en aquesta llista amb el simbol pertinent (triant la vista Por marca de

seguimiento ).

1.1.1.

Modificar un contacte

Per modificar un contacte, només cal seleccionar-lo i fer doble clic damunt del titol del contacte.
Aixi, s’obrira la seva finestra per fer-hi les modificacions que calguin. Un cop enllestit, es fa
Guardar y cerrar per tal de desar els canvis.

Per modificar les dades d'un contacte :

Com fer-ho?

1. Obrir 'apartat de contactes del nostre programa.
2. Seleccionar una de les pestanyes amb el nom del contacte i fer-hi doble clic amb

el ratoli.

511
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Mis contackos
¥ Arnau, Pep

4] Contactos Trabajo: 936596520

8] Trentados e ERE o e
Wista actual

= - Barrera, Jordi

@ Tarjetas de vista Trabajo! 902141441

) Tarjetas de vista detalladas Corren electrdnico 1:  jordi. barrera@mail.gesem. net

) Lista de teléfonos

B Campos, Montserrat

O Roxcategona N Trabajo: 934521285

© For arganizacien Corren electrénico 1: - montserrat. campos@mail.gesem. .

© For ubicacién

) Por marca de seguimiento Colomer, Lluis
— Trabaijo: 902141441
Abrir contactos compartidos. .. Corren electrdnico 1t lluis. colomer@mail . gesem.net

Personalizar |a vista actual... =
Montes, Noemi

Trabajo: 931255346
Correo eleckrdnica 1 noemi.montes@mail.gesem . net

3. Seguidament s’obre la finestra del contacte on hem presentat les dades
anteriorment.

4. Modificar aquestes dades tal com convingui. En el nostre cas canviarem
Montserrat per Montse per exemple.

i
P Montse Campos - Contacto [A=E]
iogchive  Edeién Ver Insertar Fermato  Herramientas  Acciones 2
i o Guardar ycerrer G4 [ 4 0| ¥ B0 G| e - > v\,,-,,!
General | Detalles | Actividades | Certficados | Todos los campos

Narbre completo. | | Montse Campos = i

Pussto:

Comes electrériza... [ 7] [montsenat.campod

Mostrar comat [Montserrat Campos ol

Organizacién: | Pégina ieb: | |

= |

Archiver cope: | Campos, Montse Direccidn de Instant Messenger: | |

Nmeros deteléfono
[raba... )(+]) [ssaseizes
[Particular... &3]
|
CrT—

Direceionss
Trabaj.., &2l
[ Direccitn para la
correspandencia

Contactos. ., | [catequries... ] | privado []

5. Clicar sobre Guardar y cerrar de la finestra i d'aquesta manera queden desades
les dades.

1.1.2. Eliminar un contacte

D’altra banda, si 'usuari vol eliminar un contacte ja creat, només cal seleccionar-lo i prémer la
tecla Supr.

Per eliminar un contacte :
Com fer-ho?

1. Estant en I'apartat de contactes del programa.
2. Seleccionar el contacte que es vol eliminar fent clic en ell.
3.  Prémer la tecla Suprimir del teclat un cop seleccionat aquest contacte.
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Arnau, Pep
Trabajo 936596520
Corre electronico 1; pep, arnar@mail, gesem.net

Arnau, Pep
Trabajo: 936596520
Correo electrénico 11 pep arnar@mail.gesem.net

Barrera, Jordi Barrera, Jordi

Trabajo: 02141441 Trabajo: an2141441
ot o L Corveo electrénicn 10 jordi barrera@mail gesem.net
Campos, Montse Colomer, Lluis
Trabajo: 934521285 Trabajo: 902141441
Corren electrdnico 1 montserrat.campos@mail.gesem... Correq electrénico 1;  lluis.colomer@mail gesem.net

Colomer, Liuis Montes, Noemi
Trabajo: S0z141441 Trabajo: 031255346
Corren slectrdnico 1 luis.colamer@mail gssem.net Correo electrénico 1:  noemi,montes@mal gesem.net

Montes, Noemi
Trabajo: 931255346
Corren electrdnico 1 noen. montes@mail, gesem.net

4. Observar que el contacte desapareix de la llista.

1.2. CREACIO DE CARPETES

Per poder tenir millor organitzats els nostres contactes, podem disposar-los en petites carpetes
gque ens ajudaran a visualitzar molt millor la nostra missatgeria.

Aquesta ordenacié només afectara a la visualitzacié de contactes i no a la forma en qué enviem
els missatges per correu electronic.
Per crear una carpeta de contactes:

Com fer-ho?

1. Estant en I'apartat de contactes del nostre gestor de correu.
2. Ferclic en el triangle situat a la part dreta del boté Nuevo.

3. De totes les opcions que es visualitzen, triar Carpeta.

ta - ! Mﬂuevo = b A 'E_-Ii &~ | f@ﬁusc:ar | £ Contad

5 Contacta rl+
8 Conkack Chrl+U

% Lista de distribucidn Chrl-Mayiis+L
4 Carpeta... Chrl+Mayis+E
2l Mensaje Chr+Mayis+M
T Cira Chr+Mayis+a
__‘j Conyocakoria de reunion  ChrlHMayds+0
21 Tarea Chrl+Maylis+T
o | Mata Chrl-Mayiis+N

Elegir Formulario, ..

archivo de datos de Qutlook, .

4. Seguidament s’obre una finestra nova en la qual podem especificar el nom de la
carpeta en questié i on volem ubicar-la. En el nostre cas especificarem el nom
Curs Outlook i situarem aquesta nova carpeta sota la carpeta ja existent
Contactos , per exemple. Per tant, deixar-la seleccionada i fer clic a Aceptar .

www.GESEM.net

G ese m@ infoempresa@mail.gesem.net

Tel 902 14 14 41

711



5.

Contactes

Crear nueva carpeta

Marbire:

Curs Cutloak,

Contenido de la carpeta:

|Elementos de Contacto v]

Seleccionar ubicacion de la carpeta:

éﬂ Ciario

= t:’ﬁj‘ Carpetas personales A
i [} Bandeja de entrada

L[5 Bandeja de salida

(7 Borrador

" Calendario

8| Cantactas
L@ Correo electrdnico no deseado

{a] Elementos eliminados
L4 Elementos enviados

[ Acepkar J I Cancelar l

Seguidament, ja podem arrossegar els contactes que desitgem tenir en aguesta
carpeta, la qual apareixera a la part esquerra de I'apartat de Contactos .

Mis contactos

Contactos ||

5= Contactos

Vista actual

L Curs Outlook:

(&) Tarjetas de visita
() Tarietas de visita detalladas

1.3. CREACIO D’UNA LLISTA DE DISTRIBUCIO

Una llista de distribucié ens permet crear grups pels nostres contactes, per exemple, per a
enviar missatges de correu electronic a un conjunt de persones a la vegada. Es a dir,
Unicament seleccionant el nom del grup s’enviara de manera automatica el missatge desitjat a
totes les persones que hi formen part.

Per crear una llista de distribucio:

Com fer-ho?

1.

2.

Seleccionant la carpeta de Contactos , anar al mend Acciones i triar I'opcié

Nueva lista de distribucion

Acciones | i

83 Muevo contacto Chel+U

Muewo contacto de la misma organizacian

| &1 tuevalista de dstripucién ChrhiayisHL

A continuacié apareix la finestra

seguent.
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[E Sin titulo - Lista de distribucion ] B ;lgllj

- archivo  Edicisn Wer  Insertar  Herramientas Acciones 7

P Guardarveerar | | 4 Ba B | ¥ 0y X | e - v | @ E

Integrantes I Motas I

Nombre: il
Seleccionar integrankes... I Agregar Nuey ... | Giikar | Ackualizarahors
1| Mombre £ | Carren electrdnico: B

Mo hay elementos disponibles en esta vista,

Categorias... I I Privagé

3. Escriure el nom de la llista en el requadre Nombre. En el nostre cas
Administracié , per exemple.

Mombre: I

4. Per poder afegir contactes a la nova llista, prémer el bot6 Seleccionar

integrantes .
Seleccionar integrantes _J:(_J

Escriba el nombre o seleccionelo en la liska: IMostrar los nombres que figuran en:

I IContactos :j

I Mombre | Nombre para mostrar | Direceian de-correa
Administracion Administracion {admin. .. a-:lrninistr‘an:in:-ruiﬁ:lgu
Ana Santaella Ana (Ana@mail.gese... ana@mail.gesem.
Anna Barcelo {anna.barcelo@mail,... anna.barcelo@mes
Cristian Edwards Sabathe Cristian Edwards Sab.,. cristian. edwards@
Dani Planaguma (dani@mail. gesem.net) dani@mail. gesem
Eduarda Yentosa (edu@mail.gesem.net) edu@mail gesem,
Elisabet Delpuy Elisabet Delpuy (elisa... elisabet@mail.ges
Ewva Blanca Eva Blanco {eva@mail, .. eva@mailgesem,
Francesc Costa (Costa@mail.gesem, ... francesc@mail.ge
Tvan Puig Tvvan Puig {van@mail,... ivan@mail. gesem,
Jordi Guillen (JordiG@mail. gesem. ... jordig@mail.geser Vi

4 4

Agregar &la lista de distribucian:

Integrantes - I I
Avanzadas 'vl Acepkar | Cancelar |

5. Desplacant-se per la llista de contactes que hem entrat préviament, es
seleccionen aquelles persones que es vulguin afegir a la llista de distribucié, és a
dir, en el nostre exemple aquelles que pertanyen a Administracio . Si es vol
seleccionar més d’'un contacte no consecutiu es pot fer servir la tecla Ctrl. i anar
fent clic (sense deixar-la anar) en cadascun dels contactes que es vulguin afegir. A
continuacio prémer el bot6 Integrantes .

6. Ferclic en el boté Aceptar per tornar a la finestra inicial.

7. Si el que es vol és seleccionar noms i adreces que no sén a la carpeta de
Contactos , s’ha de prémer I'opcié Agregar nuevo i omplir la fitxa resultant.
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Agregar nuevo integrante I _,)gl

Mombre para
= mostrar: I

Direccidr de
corren eleckranico:
Tipo d? EOEten ISMTP Tipo personalizada- I
electranico:!
Formato Inkernet: IDejar que Outlook decida el mejor Farmato de envio j
[ Agregar a Contackos

8. Si l'usuari vol compartir la seva llibreta de contactes pero no pas la llista de
distribucio, és recomanable que activi la casella de verificacié Privado , situada en
la part inferior dreta de la finestra Lista de distribucion

EH Administracion - Lista de distribucién

i Archivo Ediddn  ¥er Insertar Herramientas Accones 2
E_[QGuardary_cerrar [P ] APER T 0 [, 4 5j|><| >~ 3 -|Q,l!

Integrantes | Notss |

Mombre: | Administracié

[ Seleccionar integrantes... J [ AQregar nuevo. ..

L3[Mombre  # | Correo electrénico
Mo hay elementos disponibles en esta vista,

| Privado []

Categorias. ..

9. Ferclic al boté Guardar y cerrar per desar la nova llista de distribucié creada.

Una llista de distribucio s’identifica en els contactes, pel dibuix d'un parell de caps a prop de
I'extrem dret del titol d’una targeta

Contactos

Administracio | )

1.3.1. Afegir nous contactes a una llista de distri  bucio

Una vegada hem creat els grups, tenim la possibilitat d’afegir nous contactes dins d'una llista o
grup, tant si el contacte ja esta creat en Outlook, com si és un de nou i s’han d’introduir totes
les dades.

Per afegir nous contactes en una llista de distribucio:

Com fer-ho?

1. Seleccionar la icona Contactos del panell d’'exploracio.
2. Obrir la targeta de la llista de distribuci6 creada fent doble clic amb el cursor, sobre
la mateixa.

Contactos

Administracio | 57}
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3. Seleccionar el comandament Seleccionar integrantes

Dl susdaryeaar | G| f s G X |+ -+ - 08
Inteqrantes | otas
Hombre: | AulsOberts
|[Getectiorar integrantes... | (| Agregarnueve., | | Quitar ]
1 Hombre | Correo electrdnico

Triar els nous contactes que es volen afegir al grup.

Fer clic en Integrantes i prémer en el boté Aceptar .

Un cop visualitzats els canvis afegits, només cal pressionar el botd6 Guardar y
cerrar per validar-los.

1.3.2. Eliminar contactes de la llista de distribuc i6

Una altra opci6 que ens ofereix la llista de distribucié és la possibilitat de poder eliminar un contacte si ja no
es desitja dins del grup, la qual cosa no vol dir que s'elimini dels contactes.

Per eliminar un contacte de la llista de distribucio:

Com fer-ho?

1. Seleccionar la icona Contactos del panell d’exploracio.
Obrir la targeta de la llista de distribucié creada fent doble clic amb el cursor, sobre

ella mateixa.

Un cop a dins la pestanya del grup, seleccionar el contacte que vulguem eliminar i
seleccionem la icona Quitar de la barra d'eines. El contacte en qliestid

desapareixera de la llista.

i,ﬂGuar_darzcz_arrari.j| REE N, S S v|-t_p)H

Integrantes | Motas

Nombre: E.Informe

[;eleccionar \ntegrantes..‘] [_ AQregar Nueyo. . ]l[ QJtar J |

Corren electranico
jordibarrera@mail,
luis. colomer@mail. g
noemi.montes@mail, gesem, net
pep.armnar@mail. gesem.net

| Mombre
I Jordi (jordibarrer a@mail. gesern.net)

1G] Lluis Colamer {lluis. calomer@mail.gesem.net)
|G| Maemi Monkes {noemi.montes@mail.gesem.net)
|8 Pep Arnau {pep.arnar@mail, gesem.net)
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