Missatgeria en Outlook

1. MISSATGERIA EN OUTLOOK

La missatgeria és la part més important del programa ja que és I'encarregada de gestionar tot
el que podem fer amb I'Outlook.

Aquest apartat és I'encarregat de rebre i enviar tot tipus d’informacié i documentacié. Des de
correus electronics simples, documents adjunts en aquests correus fins a cites i esdeveniments
del nostre calendari.

A més, aquesta missatgeria ens permet enviar qualsevol element del programa com contactes,
missatges sencers i altres documents que en aquest curs veurem.

Tot seguit coneixerem com funciona la missatgeria del programa, com podem enviar i rebre
missatges i com ho podem fer per treure’n el maxim profit del programa.

Per fer-ho cal que tinguis obert simultaniament el programa amb la possibilitat de tenir connexié
per fer les practiques que expliquem a continuacio.

1.1. ENVIAR | REBRE MISSATGES

Amb la Bandeja de Entrada , Outlook incorpora opcions de missatgeria que permetran que
I'usuari envii i rebi missatges de manera facil i atractiva.
Bandeja de entrada =

En aquest apartat aprendrem a enviar, rebre, eliminar i llegir missatges nous a través de les
opcions que permet Outlook.

Per treballar amb les opcions de missatgeria que Outlook ofereix, primer hem de situar-nos a la
Bandeja de entrada . Cal tenir en compte que és indiferent si ens trobem a la Lista de
carpetas o al grup Correo ja que les dues permeten visualitzar la safata d’entrada.

Bandeja de entrada - Microsoft Outlook :
3 “fpchivo  Edicidn  Yer  Ir  Hetramienbas  Acciones 2 Escriba una pregunts -

g:‘lﬂuevo - (ﬂ 7% | ._éResEonder --_:.;;iRespan:_Iera toidos _Q Reeniar | %ﬂéEnviary recibic | GZ | @' E

Lista de carpetas
Todas las carpetas

Bandejade entrada &
Organizado par: De | A endma

o~

= @'Carpetas personales i
e

rideja de entrads; S pdministracion

Bandzja de salida

(7| Borradar 1# anna Barceld

% Calendario

184 Contactos 3 arna barcelo@mal, geserm. nst

E__' Corren electrdnico no desi [
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5} Elemertos eliminados

L=} Elementos enviados of | crstian Edwards
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TIITITIT] i # Elisabet Delpuy
|_/__ﬂ Correo o
# EvaBlanca
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il GesIn Plus
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Missatgeria en Outlook

Des de la Bandeja de Entrada podrem gestionar tots els missatges rebuts, és a dir, els podrem
llegir, modificar, eliminar i, fins i tot, si I'usuari ho troba necessari, tenim la possibilitat de
reenviar i respondre el missatge a un 0 més usuaris.

v/ Per enviar un nou missatge:
Com fer-ho?

1. Seleccionar I'opcid Nuevo/Mensaje dins del menlG Archivo, o prémer la icona

AMuEvg |

2. S'obrira la finestra del nou missatge, en la qual s’haura de posar els detalls del
missatge: destinatari principal, altres destinataris, assumpte del missatge, ... Tot
seguit es descriuen les opcions més importants que l'usuari ha de conéixer:

Bars..

s

L

Asuntat

Capgalera-del-missatge

Cos del missatge

f

Pata. .. Destinatari principal del missatge

Destinataris que rebran una copia del missatge.

I
in

Icona que permet enviar una copia oculta del missatge al
cron destinatari que s’indiqui. Si no hi és visible, s’activa mitjancant
= el mena Ver.

Icona que permet veure qui envia el missatge. Si no hi és
visible, s’activa mitjancant el menu Ver.

Acunko Tema o petita descripcio del contingut del missatge.

Icona que permet adjuntar un fitxer al missatge.

Icona que permet accedir a la llibreta d’adreces de correu
electronic.

Icona que permet verificar I'adreca de correu electronic.

Icona que permet inserir una signatura, previament creada, en
el missatge.

Icona que permet indicar que el missatge té una importancia
alta.
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Missatgeria en Outlook

baixa.

Icona que permet indicar que el missatge té una importancia

L 4 Icona que permet fer un seguiment del missatge.

missatges.

Icona que permet accedir a les opcions de personalitzacié dels

3. Prémer el boté6 Para i s’activara la finestra Seleccionar nombres , des d'on
podrem triar els destinataris del nostre missatge, només s’han de triar els
contactes de la part superior i fer clic en la categoria que es desitgi assignar, és a

dir, en Para , en CC o en CCO.

Seleccionar nombres e

Escriba el nombre o seleccionelo en la liska:

Mostrar los nombres que figuran en:

=

IContactos

| Mombre
Administracidn
&na Santaella
Anna Barcelo
Cristian Edwards Sabathe
Dani Planaguma
Eduarda Yentosa
Elisabet Delpuy
Eva Blanco
Francesc Costa
Ivan Puig

; Jordi Guillen

| Mombre para mostrar
Adrinistracién (admin. ..
Ana (Ana@mail.gese. ..
{anna.barcelo@mal, ...
Cristian Edwards Sab. ..
({dani@mail.gesem.net)
(edu@mail. gesem. net)
Elisabet Delpuy {elisa. ..
Eva Blanco (eva@mail...
(Costa@mail, gesem. ...
Lwan Puig (ivan@mail....
(JordiG@mail.gesem. . .,

| Direccion de dorrec
administrarion o
ana@mail.gesqm.
anna,barcelo@mz
cristian.edwards@
dani@mail, gesgm.
edu@mail.gesdm.
slisabet@mail. pes
eva@mail.gesdm.
Francesc@mailfos
ivan@mail. gesfm.
jordig@mail.gger >

Destinatarios defmensaje

Avarzadas W

Aceptar I Cancelar |

4.  Prémer el bot6 Aceptar .

5. La novetat que incorpora Outlook 2003 és la possibilitat d’escriure Gnicament la
primera lletra del contacte al mateix camp Para i escollir una de les adreces que
ens proposara, si és un destinatari al qual ja li hem enviat un mail amb anterioritat.

Para... I lm|
oc {mnaiemn@nal, gasem net] - <make@mall.gesen.net
== {mjose.cobos@mail.gesem.net)

{Mireia@mail, gesem.net) =mireia@mail gesem.net >
(mariana@mail. gesem.net)

{maitea@mail. gesem.net)

riguel. sanchez@mail.gesenn.net

Asunto:

6. Escriure el titol del missatge dins del quadre Asunto .

7. Col-locar el cursor dins del quadre de missatge i escriure el contingut del mateix.

8. Una vegada el missatge esta preparat per a ser enviat, fer clic en el botd

= Enviar

de la barra d’eines.

Quan editem el missatge, també disposarem d'una barra d’eines exclusiva per al format del
missatge . Aix0 permet aconseguir una millor presentacio: canviar el tipus i la mida de la lletra;

incloure-hi negretes, cursives, subratllats; controlar les alineacions i

puntuacio, entre d’altres.

crear una numeracio o

Aquesta barra d'eines de format apareixera automaticament quan editem el missatge, de la

manera seguent:
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Missatgeria en Outlook

D’altra banda, si el que es vol és llegir un missatge nou que ens ha arribat, hem de situar-nos a
la safata d’entrada, ja que és aqui on visualitzarem els missatges rebuts.

v' Per rebre un nou missatge :

Com fer-ho?

1. Anar al menu Herramientas de la finestra principal del programa.
2. Seleccionar l'opcio Enviar y recibir i la subopcié Enviar y recibir todo , o bé fer

—j Envviar v recibir =

un clic a la icona de la barra d’eines que té el mateix nom

Herramientas | Acciones. ¥ Esctiba una pr
| e yrechi e Fs
| % Organizar Enviar toda

3. Quan es rebin missatges nous, a la Bandeja de entrada veurem un sobre de
color groc al costat del mateix.

= Recepcid de mails

També és possible actualitzar la carpeta amb la tecla F9.

1.2. OBRIR MISSATGES

v' Per poder llegir els nous e-mail’s:

Com fer-ho?

1. Situar-nos a la categoria Correo des del panell d’exploracio i activar la Bandeja
de entrada .
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Contactos

Missatgeria en Outlook

Mis contactos

Viska ackual

@ Tarjetas de visita

< Tarjetas de visita detalladas
¢ Lista de teléfonos

(» Por cateqaria

(7 Por organizacion

{7 Por ubicacidn

¢ Por marca de seguimienta

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

:ﬁ Calendario

3;} Contactos

= ¥0T Carpetas personales
B: Bandeja de entrada

:;‘1 Tareas

|4 Bandeja de salida

En la Bandeja de entrada apareix entre paréntesi el nombre de missatges nous.

Outlook 2003 ofereix la carpeta Correo sin leer
missatges que encara no hem obert.

Carpetas favoritas

L 7| Bandeja de entrada (1}
L7 Correo sin leer (1)

i B .
kg

[ Elementos enviados

on també hi podem trobar els

En el panell de lectura apareixen els missatges de correu electronic que hem rebut

i també els nous. Fer un doble clic a sobre del nou missatge que volem llegir (—'1)
de tal manera que s'obrira la finestra del mateix, mostrant el seu contingut i dades
addicionals com el remitent, 'assumpte, la data d’enviament, ...

Bandeja de entrada

Carpetas Favoritas Organizade por: Fecha |-Més nilevo encima T &
Lj Bandeja de entrada (1) | outlook 2003 I 13:37 I_
L.E Correo sin leer (1) 4 KB -

L Para sequimienta i OLTIMAS NOTICIAS 10640
[ Elementos enviados 14 KB LR
&} Elementos eliminados @ d — oo
L;Z| Borradar & Leido: comanda_ z
5 pardais da colid FKE

Earghi"m .gdiiién Wer Insertar Formato.  Herramiertas  Acciones  E

B outlook 2003 - Mensaje (HTML)

§£>¢Resgon_der | :'E%R_espondera_todos | 5 Reenviar | & Ea | = A @ | (25 S | | @ E

De: Sandra [sgndra_@mail (gesem ]
Para Sandra
CC

ssunta:  oublook 2003

Ermviado sl migrcoles 10J03(2004 5.1

Benvingut a Outlook 2003
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Missatgeria en Outlook

4. Un cop llegit només cal tancar-lo des de la creu de la barra de titol del missatge

0 bé des del menu Archivo escollint I'opcié Cerrar.

També és possible poder visualitzar el contingut d’un missatge, sense necessitat d’obrir-lo:

- Per una banda, des del Panel de lectura , ubicat de manera predeterminada al costat

del panell dexploraci6 podem llegir el missatge, respondre, reenviar-lo,...

necessitat d’obrir-lo.

[BlBandeia de entrada - Microsoft Outloak =i —[Oj x|
: @rchive Edicién  Wer Ir Herramiertas Accionss 7 Escriba una pregunta
£eoonder ChReoonder o tod A Erwiar y rechiv | 5 | (0 | @ S

Sineve - | & X |G
Carreo

Carpetas Favoritas

(-1 Bandeja de entrada
L4 Corren sin leer

[ Para sequimiento

[=3 Elementos enviados

(3] Elementos eliminadol
L7 Borradar.

(i3 Bandeja de salida

Todas las capetas de corren

(] Patricia

Orgarizads por: De|

e

utlook 2003
andra [sandra@mail.
ara: Sandra

& patric

[

1 95 Carpetas persanales
(7 Bardeia de enérada
(|3 Bandeia de salida

[E3]

| Correo

1 calendario

|§=] Contactos

=
o] Tareas

-]

Benving
a
Outlook
2003

sense

- Per una altra banda, disposem de la Vista previa automatica , que mostra part del
contingut dels missatges que rebem. Per activar-la hem d’anar al mena Ver i escollir

I'opcié Vista previa automatica.
s’ha explicat amb anterioritat.

Per veure tot el contingut hauriem d’obrir-lo tal i com

[ sandra

=4 codigo impresora 27012004
7KEB o
Hala

Por una reestructuracion de usuarios de |a
fotocopiadara, s2 han cambiada todos los numeros

i) Antivirs 22012004
15 K8 0]
Hola,

Enbreve, un miembra del Departaments de
Sistemas se acercard a wuestro puesto de trabajo

-1 ALF: Madificacion servidor 2zj01}z004

16 KB [

1.3. RESPONDRE O REENVIAR UN MISSATGE

Una de les possibilitats que ofereix Outlook és la de respondre un missatge sense necessitat

de crear-ne un de nou.

Imaginem que acabem de rebre un missatge i, un cop llegit, volem afegir-hi una resposta i

enviar-lo.

v' Per arespondre un missatge rebut:

Com fer-ho?

1. Fer doble clic per obrir el missatge que es vol respondre (o seleccionar-lo de la
llista de missatges).
2. Seleccionar I'opcié6 Responder que es troba en la barra d'eines estandard del

programa.
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- Responder

Missatgeria en Outlook

Escriure la resposta a la part inferior de la finestra del nou missatge.

També hi ha la possibilitat de respondre a tots els usuaris inclosos als quadres
Para i CC, aixi com al remitent del mateix. Aixd0 ho aconseguirem amb l'opci6

Responder a todos

, tot i aix0, el camp CCO, en cas que existis al missatge, no

rebra la resposta perqueé la seva adrega i nom son desconeguts.

‘ _-3‘ Responder a I:u:u:lu:us|

5. Observar com en el camp Para (i segons el cas en el CC), apareixen per defecte,

les adreces dels destinataris.

Para... | IInstitut FesEm

... | I.ﬁ.lumnes|

6. Un cop fets els passos anteriors, ja podem enviar el missatge. Per fer-ho hem de

fer clic al botdé Enviar.

_ﬁ:‘RE: Pruebas de Seleccion - Mensaje (HTML) i = |EI|_)Q
© frchivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas  Acciones
e G B B0 WE T YD Do &0 F
i Yerdana x| 10 v_A_Nfﬁ_EE = &
Para.. | | akricia
Asunko: IRE Prusbas
-

(4]

=

E De: Patricia

@ Enviado el: miercoles, 28 de enera de 2004 14:05

g Para: Sandra; Mariana; anna

! Asunto: Prusbas
o
> | AMNS v SANDRA. Os paso los horarios de hd

De la mateixa manera que s’ha respost un missatge, podem reenviar-lo , és a dir, enviar a un

destinatari diferent un missatge que ens hagi arribat:
v' Per areenviar un missatge a un destinatari :
Com fer-ho?

1. Fer doble clic per llegir el missatge.

2. Seleccionar l'opcid6 Reenviar que es troba en la barra d'eines estandard del

programa.

o Reenviar

3. Seleccionar en aquest cas el destinatari o destinataris que rebran el missatge dins

del camps desitjats (Para, CC, CCO).

4.  Enviar el missatge amb el bot6 Enviar .
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Missatgeria en Outlook

1.4. ADJUNTAR FITXERS A UN MISSATGE

Outlook també permet annexar un fitxer al missatge, és a dir, enviar un fitxer de qualsevol tipus
a un altre usuari.
Per fer-ho, un cop tinguem el missatge escrit, cal seguir els passos segients:

Per adjuntar un fitxer a un correu electronic :
Com fer-ho?
1. Ubicar-nos dins d’'un nou missatge, €s a dir, estar en la redaccié d’'un nou correu

electronic.
2.  Enel mena Insertar , seleccionar I'opcié Archivo , o bé fer un clic amb el ratoli a la

icona de la barra d’eines . S’obrira aquest quadre de dialeg:

Buscar en: |{“’} Mis documentas j @~ 8 &) X [ i v Herramienkas

[ o [ Adabe

_.‘-Eg.j ) COPresentacion

Mis docurnentos {7 Carel User Files
izl | 5| Mis archivos de origen de datos
v 2] Mis imAgenes

| b @1 1is webs

Escritoric 10y Dawrloads

@QuickTimeFuHInstaHer

Eo 5 sETUPNT

Mis documentos

Moribre de archiva: I _:i Inserkar "

Mis sitios de red

Tipo de archiva: ITUst los archivos L‘ ‘ Cancelar

3. Seleccionar el fitxer que es vol inserir. Pot ser un fitxer, d’Excel, un de Word, una
imatge, etc.

4. Prémer el boto Insertar .

Comprovar que dins del missatge, just a sota del Asunto apareix un nou boté
Adjuntar... que mostra el nom i la capacitat del fitxer que anem a enviar. El botd
Opciones de datos adjuntos ens permet compartir els fitxers adjunts i decidir la
mida de les imatges que es volen adjuntar.

Adjuntar. .. I I@'Dihujg,]‘m (33 KB Opciones de datos adjuntos.. . ||

6. Fer clic a Enviar per enviar el missatge amb el fitxer adjunt.

El procediment anterior descriu la manera d’adjuntar fitxers annexos a un missatge, perd també
es pot inserir un fitxer com a text del missatge mateix. Per fer-ho, en el punt 4 del métode
anterior, en comptes de seleccionar Insertar, es tria el desplegable d’aquest boto per tal que
aparegui el menl que ens permet triar entre: Insertar como texto o Insertar como datos
adjuntos . Si es tria la primera opci6, s’insertara el fitxer com a contingut del missatge, per
exemple, quan es vol inserir una imatge en el cos del missatge.

www.GESEM.net
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Insertar | ¥ |

Insertar

| insertar como texto

Insertar como datos adjuntos

1.4.1. Obrir un fitxer adjunt

Quan un usuari d’Outlook rep un missatge amb un fitxer adjunt, té la possibilitat d’obrir el fitxer
directament des del mail o desar-lo en el seu ordinador per a properes vegades.

Per descarregar un fitxer adjunt:
Com fer-ho?

1. Localitzar el missatge nou que conté el fitxer adjunt (té una forma de clip).

= Sandra

- comentaris 19;
30 KB a

[ outlook 2003 220 .-
4 KB

2. Obrir-lo i observar que a sota del rétol Asunto apareix un camp indicant si el
missatge conté documents adjunts.

B comentari - Mensaje (HTML) ) : i ;I_E[L!

E.P._rchivo Edicion  ¥er [Insettar  Formato  Herramientas  Acciones 7

: i Responder | z'.'gRespongeratodos i Reenviar | S B | LA | W f} |15 X ae-N|@ @

De: Sandra [sandra@mail. gesern.net] Erviado el:  migrcoles 10/03/2004 19:07
Para: Sandra
0l

Asunko!  comentari

mtos: @Comentari.d@
N— !

3. Fer doble clic a sobre del fitxer adjunt.

4. En la finestra resultant, pressionar el bot6 Guardar per indicar que volem desar el
fitxer.

www.GESEM.net
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Abrir datos adjuntos

farmatao)

@ Salo debe abrir datos adjuntos que procedan de una fuente de confianza.

Dakos adjuntos: Grup 171 18.x0s de Grup 17 1 18 - Mensaje (Texto sin

{Desea abrir &l archivo o guardarlo en el equipo?

Abrir | Guardar I

¥ Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivios

Cancelar |

x|

5. Indicar el nom del fitxer en Nombre

6. Per Gltim, prémer el boté Aceptar .

de archivo ila ubicacié en Guardar en .

Si el que volem és visualitzar només el contingut del fitxer i no pas desar-lo, en la finestra

indicada en el pas 4 cal triar 'opci6 Abrir .

També és possible obrir i/o desar un fitxer fent un clic amb el boté dret del ratoli a sobre del

fitxer adjunt i, del menu contextual que apareix, escollir 'opcié Abrir o Guardar como .

1.4.2. Insercié d’elements d’Outlook

Quan enviem un missatge, no només és possible escriure-hi un text o annexar un fitxer, siné
que també tenim la possibilitat d’enviar un element d'Outlook, és a dir, una cita, una nota, una

notificacié de reunio, etc.

El resultat és similar al que podriem obtenir quan, en I'apartat anterior, hem annexat un fitxer al
nostre missatge, perd amb la diferéncia que ara aconseguirem que el receptor pugui llegir una
cita, una nota interna, un comunicat, ... amb el format que Outlook ens ofereix.

Per inserir elements d’outlook en un correu:
Com fer-ho?

1. Crear un nou missatge.

2.  Enlaicona Insertar archivo fer clic en el desplegable i triar I'opcio Elemento .

Edicion

r |

[[IJ

¥er  Insertar

EEAER

Archivo...

Elementwo. ..

3. Apareixera la finestra segtient.
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Insertar elemento | X
Buscar en:
=] \:{}5 Catpetas personalas -
L_.] Bandeja de EnFrada Ean
L] Bandeja de salida
L7 Borradar Inserkar como ——
FH] Calendarin 8l bextn

16 Contactos
L g Correo electrnico no deseado

¥ Datos adjuntos

ﬁ Diario
T S
Elementos:
¢ [10)pe [ sunto |Rechids I
\f)% Ricard Leido: comancia_l‘g-smg. migrcoles 10,!’03;’2 o
&= reprocopy  Leido; comanda_1971 migrcoles 10/03/2... %
@ reprocopy  Leido: comanda_1970 migrcoles 10/03(2...
=3 1 Patricia F... Manuals migrcoles 10/03(2,,, +
4 1 Mariana Curs 0112 miéreales 10/03/2.,,
i< @ Patricio F... Manuals migrcoles 10/03/2...
=

4. Des d'aqui podrem seleccionar el tipus d’element que desitgem enviar. En el
quadre superior cal escollir la categoria de I'element: safata d'entrada, safata de
sortida, esbhorrany, calendari, contactes, diari, elements eliminats,... D’altra banda,
en el quadre inferior hem de seleccionar I'element que es vol inserir; un missatge,
una cita, un comunicat, etc.

5. Un cop seleccionat I'element que es desitja enviar cal prémer el boté Aceptar .

6. Observar que just a sota del camp Asunto apareix l'opcié Adjuntar on es
visualitza I'element o elements triats. En aquest cas, com a exemple, hem inserit
elements diversos de categories diferents.

Adjunkar. ., | I_l Manuals ; 8= Eva Blanco; k= | cadigo impresora

El receptor del missatge Unicament ha de fer doble clic a sobre de cada icona per poder
visualitzar el seu contingut.

1.4.3. Inserci6 d’'una imatge

Quan es treballa amb el format HTML per a missatges, €s possible inserir imatges.

Es poden inserir imatges desades en fitxers amb extensié .art, .omp, .jpg, .gif, wmf, i .xbf,
encara que les més usuals sén .gif i .jpg ja que s6n compatibles amb la majoria dels clients de
correu electronic, i també perqué ocupen menys espai que altres formats.

Per inserir una imatge s’ha de seguir el métode segtient:
Com fer-ho?

1. Crear un nou missatge.
2. Situar el punter d'inserci6 alla on es vulgui que aparegui la imatge dins del
missatge.

3. Anar al menu Insertar i triar 'opcio Imagen/Desde archivo per veure el quadre de
dialeg segtient.

www.GESEM.net
G e S e m infoempresa@mail.gesem.net
Tel 902 14 14 41
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Insertar imagen

Buscar gn:

Imédgenes de muesira

:i@vjld X [ £~ Herramientas =

Missatgeria en Outlook

)

pa

Mis documentos i-Nenufares‘jpg

recientes

=
[

Esaritorio

Mis documentos

MiPC

«“

=4
Mis sitios de red
| E—

Tipa de archivo:

“RPuesta de sol.jpg

Nombre de archivo: |

¥

[Todzs les imagenes (=.emf =wmi;= oo, pegi= = pes" ¥ | |

Cancelar |

4.  Seleccionar la imatge en la ruta on estigui ubicada i fer clic a Insertar .

5. Observar com s’insereix la imatge en el cos del missatge.

Després d'introduir la imatge, és bo saber que es pot moure a qualsevol posicid. Només cal
seleccionar-la i apareixeran uns punts de control en els vertexs; si s’arrosseguen correctament

es podra canviar la mida de la imatge.

E® Mensaje sin titulo
i Arcivo Eddon Ver [nsertar Formato Herramientss Tabla Ventana
jiztEwer | ] - |OH 8|4 ! 8 | ¥ | (5|3 opcones,. - |HM

B

[Liipara...

Whee..

Asunto:

i (| 4 ca | counertew 30 =

RO R TR TN o e = Al

1.4.4. Inserci6 d’'un hipervincle

Una forma d’inserir un hipervincle (enlla¢ a una adreca d’'una pagina web, a una adreca de
correu electronic,...) és simplement escriure’l directament al cos del missatge.

Outlook reconeix com a tal el que s’escriu amb format d’hipervincle, per exemple, si es posa

http://www.gesem.net
escriu de color blau i ho subratlla.

(o només www.gesem.net ) Outlook demostra que ho ha reconegut, ho

L’altra manera d’inserir un hipervincle, si s’esta fent servir un formulari HTML, és:

Per inserir un hipervincle a un coreu electronic:

Com fer-ho?

1. Crear un nou missatge.

Situar el punter d’inserci6 on es vulgui col-locar I'hipervincle.

Dins del menu Insertar seleccionar I'opcié Hipervinculo . S’activara la finestra

seguent:

12/19
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Insertar hipervinculo

Vincular a; Texto: EC:\DUcumenis and Settings'All Users\Documentos M

Buscar en: dgenes de muestra

Archivo o

Info. de pantalla

Marcador...

D:E:z;ai:b | "% Colinas azules.jpg
I Car&etla 51 Invierno.jpg
g e 'E Mendfares jpg Marco de destino,
| Lugar de este . "R Puesta de sol.jpg
documento Paginas
| consultadas
i
Crear puevo Archivos
documento redentes
.t Direccign: ii::\Documems and Settings\All Ueers\DocumentosiMis imAgenes |
Direccion de = =
corren

4. En l'apartat Texto, indicar el nom que es vol que aparegui com a hipervincle en el
cos del missatge, per exemple escriure Gesem.

5. En la part central cercar el fitxer que es vulgui vincular al text anterior. En canvi, si
es vol enllacar a una adreca Web, cal escriure-la en l'apartat Direccion (per
exemple escriure www.gesem.net ).

6. Prémer en el boté Aceptar i observar el resultat.

Ge=zem

1.5. CORRECCIO ORTOGRAFICA DELS MISSATGES

Amb Outlook és senzill comprovar I'ortografia dels missatges, ja que €s una eina que controla
gue els nostres missatges no tinguin errades ortografiques.

Per comprovar l'ortografia s’ha d’activar el mend Herramientas del quadre de dialeg del
missatge, i activar I'opcié Ortografia. A partir d’'aqui, el programa ressaltara les paraules
erronies i suggerira sempre possibles alternatives.

També es pot optar per una opcié més automatica, que és la que permet que el programa revisi
sempre els nostres missatges abans d’enviar-los. Per activar aquesta opcié s’ha de seguir el
meétode seguent:

Per establir la correccié automatica per defecte  en tots els missatges:

Com fer-ho?

1. Anar al menu Herramientas , seleccionar Opciones i triar la pestanya Ortografia .

www.GESEM.net
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Tel 902 14 14 41
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Preferencias i Configuracion de correo i Formatode corren | Ottografiz: I Sequridad I Otros I

Opciones generales
A‘B;/ ¥ Sugerir siempris |a sustitucicn de palabras incorreckas

v Comprobar siempre|a ortografia antes de enviar

[~ omitir palabras en MAYOSCULAS

[~ Omitir palabras con nimeros

¥ Omitie el texeto del mensaje original al respnndér 0 FEemwiar

¥ Utilizar Autocorreccisn siword no es ol editor de correo electrinico

Qpciones de Autocorreccion. .,

Modificar dicionatio personalizada

Diccionatios internacionales

';\BEi Agregue; cambie o guite palabras del diccionario personalizada.

Editar... I

ABS Elija el diccionario que desea utilizar para revisar la ortografia.

Idioma:

Catalan

=

2. A Opciones generales

marcar Sugerir siempre la sustitucion de palabras

incorrectas i Comprobar siempre la ortografia antes de enviar.

3.  Prémer en el boté Aceptar .

Amb aquesta opci6 activada, Outlook verifica el text de I'assumpte i del missatge cada vegada
gque es genera un missatge i es prem la tecla Enviar ; aleshores abans d’enviar el missatge,
verifica la ortografia i si hi troba paraules incorrectes o que no coincideixen amb el diccionari de

referéncia, apareix una finestra com la que es veu a continuacio:

Ortografia ]

Movesta en el diccionario: lformacion
Cambiat por:

Sugerencias:

CIpCiones. .

Dieshacer |

Dmitir I Cmitir bodas |

Cambiar | Cambiat todas |
;I Agregar | SULEHT |
Cancelar |

Un cop acabada la revisid ortografica, el missatge és enviat.
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2. PRIORITAT | CONFIRMACIO DELS

Missatgeria en Outlook

MISSATGES

Per tal de poder donar major o menor importancia a un missatge en el moment d’enviar-lo,
Outlook ens ofereix la possibilitat de poder marcar els missatges amb uns petits simbols els
guals ens donaran a entendre la importancia que tindra aquest missatge i el cas que n’ha de fer

el destinatari.

També, i per controlar que els missatges es rebin correctament, existeix una instruccié que ens
retornara una alerta conforme el nostre destinatari ja ha rebut el correu enviat. Aixd no vol dir
que I'hagi llegit perd si que I'ha obert i el pot visualitzar correctament.

Amb la ajuda d'aquestes dues eines, de ben segur que podrem assegurar millor el nostre

treball mitjancant el correu electronic.

2.1.

PRIORITAT EN ELS MISSATGES

La prioritat dels missatges es marca solsament en la capcalera del mateix ja que s'utilitzen

petites icones que ens marquen aquesta importancia.

Val a dir que tots els missatges que nosaltres redactem o rebem dels nostres contactes
parteixen d’'una importancia mitjana que no es veu reflectida en el correu perdo que hem

d’entendre que sigui d’aquesta manera.

Si el que volem és donar més o menys importancia a un missatge ho farem seguint les

instruccions seglents.

Per donar més importancia a un missatge de correu electronic:

Com fer-ho?

1. Estant en la pantalla Correo d’Outlook, clicar sobre Nuevo i redactar un nou

missatge.

2. En la part superior d'aquest, apareixen dues icones. Clicar sobre el signe

d’admiracié en vermell.

i AEnviar | Cuentas~ | [l =) 2 | 8,

=

“"l" ti;« =5 | -] Opcones... AT
i -

!

| para.

J

G

|

Asunito:

3. D’aquesta manera, si enviem ara aquest correu, el destinatari rebra una alerta a la
capcalera del missatge indicant la importancia del mateix.

www.GESEM.net
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Bandeja AulaOberta

Organizado por! Fecha | Mas nuevo

AulaOberta
AulaOberta [tutor aulacberta@mail gesem net]

= Hoy
B Aula0ber

(3 Auladberta

Aula0berta

= ayer

(51 Maite Aldoma lunes 19:57
Eu fetividad 43 clren WORT A1 2

mitjancant les icones que aixi ens ho marcaran...

Recorda que en el missatge nou és on aplicarem la importancia

la importancia a Alta.

'ﬂ' indica la importancia del correu a Baja i ?

augmenta

2.2.

CONFIRMACIO DE LECTURA EN ELS MISSATGES

Per tal de garantir que els missatges que nosaltres enviem han estat ben rebuts pels
destinataris als quals anaven adrecats, Outlook ens permet indicar a alguns dels missatges que
ens retornin un acus de rebut similar als postals.

Per fer-ho cal que seguim alguns dels passos seglents.

Per activar la confirmacio de lectura dels missatges de correu:

Com fer-ho?

1.

Herramientas/Opciones/Preferencias.

2.

Opciones

Preferencias i”CUr’lfi’g’uracié’n de corren | Formato de carreo I VO;EDgra'ﬁ'a' ,Eegljr’iéllid 1 dtrusi|

Carren electrdnico —

:_ Cambiar la spariencia de los mensajes v la Farma en qu

LCorreo electrénico no deseado. .. I [Opcinnes de corren electrdnica... ]

Calendario
:ﬁ Personalizar la apariencia del Calendaria,

Aviso predeterminado: i 15 minutos £ | [ Opriones del Calendaria, .. ]

Tareas
= Cambiar la apariencia de las tareas,

Hora de aviso: IB:UD ~ | [ Opciones de Tareas... ]
ontactos
3_; Zambiar la configuracion predeterminada para los contactos v el Diario.
_— Opeiones de los contactos, .. ] [ Opciones del Diario, ., ]
Motas =
LJ Cambiar la spariencia de las notas.
|

Gesem
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Estant en la pantalla principal del programa, accedir al

Cercar, de la nova finestra, la icona Opciones de correo electrénico.

C)

formacio informatica

menu
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Opciones de seguimienta, ..

S’obre una nova finestra, en aquesta, activar

Ja en la ultima de les finestres que es visualitzen, marcar la casella de verificacié
de Confirmacion de lectura . Assegurar-se que en cap dels cassos no hi hagi les
caselles inferiors en una altra posicid que no sigui la indicada. De ser aixi, no
actuara aquesta confirmacio.

Opciones de seguimiento

Opciones

Utilice estas opciones para comprobar la Fecha v 1a hara en las que el
@g destinatario recbid el mensaje,

Procesar convocatorias ¥ respuestas al recibirlas
Procesar confirmaciones al recibirlas
[ Después de procesar las confirmaciones, moverlas a

|:| Eliminar respuestas a convocatorias v votos en blanco una vez procesados

P aga-eaester e gmerreepclictar
Corfirmacion de lectura [

| Confirmacidn de entrega

Utilice esta opcidn para decidir |a forma de responder a solicitudes de
confirmaciones de lectura, Sélo se aplica a las cuentas de correo de Internet.

O Ervviar siempre una respuesta
O Mo enviar nunca una respuesta
@ Preguntar antes de enviar una respuesta

[ Aceptar ][ Cancelar ]

5. Acceptar les pantalles anteriors i fer la prova d’envair un missatge, haurem
d’'observar que més tard ens arriba la confirmacio6 de lectura.

= El missatge que rebrem al nostre correu tindra un aspecte similar al segient:

Bandeja AulaOberta

Organizado por: Fecha M&s nuevo encima

=] Hoy

= El correu inclou la data i I'hora en qué s’ha enviat el missatge i la data i hora en
gue ha estat obert i suposadament llegit.

= L'alerta que ens marcara que ens han demanat la confirmacié de lectura quan
rebem un correu ha de ser acceptada. De no ser aixi, la confirmacié no es dona
per valida.

Microsoft Office Outlook

' Aulatberta ha solicitado el envio de confirmacion de lectura tras
. la lectura del mensaje 'dulaCberta’, iDesea enviar una
confirmacion?

[IMa valser a prequntar acerca del envio de confirmaciones

| s ]“ no |

www.GESEM.net
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3.OPCIONS DE SEGUIMENT

Aquestes opcions ens permeten relacionar diferents correus i elements d’Outlook simplement
proposant una banderola de color als missatges. Aquest sistema ens permet fer un seguiment
dels missatges segons el criteri que necessitem aplicar.

D’aquesta manera, en el panell d’exploracié apareixera una carpeta on s’emmagatzemen tots

els missatges per colors. Aquesta carpeta s'anomena Para seguimiento

directe als elements marcats amb el color corresponent.

Per utilitzar les opcions per al seguiment de missatges a Outlook :

i conté un accés

Com fer-ho?

1. Seleccionar un dels missatges de la safata d’entrada de la pantalla de correu i
obrir-lo

2. A continuacio, fer clic en la icona Seguimiento . ) situada en la barra superior
de la capcalera del missatge.

3. S'obre una nova finestra en la pantalla, on es poden triar les diferents
especificacions.

4. Triar un tipus de banderola corresponent a un color en la part dreta de la finestra
que vulguem. En el nostre cas la groga , per exemple.

5. Triar el tipus de marca corresponent al qué volem fer nosaltres amb aquest
missatge, de moment deixem la opcié de Seguimiento .

6. De la resta d'opcions i venciments els podem deixar tal hi com estan, ja que la
decisio6 sera en consonancia amb les intencions del seguiment.

Marcar mensaje para seguimiento

Al marcar se sefiala un elemento para recordarle que necesita un seguimiento, Tras el

seguimienta, s puede marcar como completado.

IMarca: \:I olor de marca =|

Vencimiento: !No disponible * | | Mo disponible v|
[Jompletado

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

7. Acceptar aquesta finestra i tancar el missatge.

8. En la pantalla principal del programa, accedir a la carpeta Para seguimiento i
observar com apareix una carpeta que conté capcaleres de missatges que tenen
com a marca de seguiment una banderola groga.

9. Clicar a sobre del missatge i accedir al missatge anteriorment marcat.

Carpetas Favaritas QOrganizado por; Marca

[ Bandeja de entrada
L3 Correa sin leer H Marca roja
3l Para seguimiento

L7 Borrador

[=3 Elementos enviados B Marca amarila
Todas las carpetas de corren (= AulaOberta 16
= AulaOberta
=] ‘::\,3"3r Carpetas personales o~ : -
[ Bandeja AulaCberta 1= aldoma@mail. gesem. net 30/01f2007 .
= [[7] Bandeja de entrada =
[ pandeja de salida I aldoma@rnail. gesem.net 18/01/2007 (s

Raojo encima

152 v
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Estant en la carpeta Para seguimiento , per esborrar la marca, només caldra fer clic amb el
boto dret sobre la banderola i triar I'opcié Borrar marca .

Para: 'Maite Aldoma'
Marca roja

Marca azul

Marca amarilla
Marca verde
Marca naranja

Marca purpura

4 5 % < <[4

Marcar coma completado

Agregar aviso...

Borrar marca

Establecer marca predeterminada »
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