Diputacio Unitat: La missatgeria
Barcelona Teoria: 1. Enviar i rebre missatges

UNITAT
LA MISSATGERIA

1 Enviarirebre missatges

En un programa de correu electronic, la missatgeria és potser la part més important ja que és
I'encarregada de gestionar tots els missatges que es reben i/o s’emeten.

Ms Outlook esta format per diferents safates, les quals permeten gestionar de forma eficag els
missatges rebuts, els que s’envien, els que s’esborren....
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=3 Elements enviats
@ Elements suprimits

L] Canals R55

L0 Carpetes de cerca
i@ Correu brossa
L= safata de sortida

Aixi, doncs, la Safata d’entrada és el lloc on entren per defecte els missatges que es reben; la Safata
de sortida és el lloc on es situen els missatges que es volen enviar als altres; I'apartat d'Elements
enviats és el lloc on es situen els missatges una vegada han estat enviats; I'apartat d’Elements
suprimits és on es situen els missatges que s’han esborrat i 'apartat Esborranys és el lloc on es situen
els missatges que s’han desat sense enviar.

A més a més, la missatgeria ens permet enviar qualsevol element del programa com contactes,
missatges sencers i altres documents.

Per treballar amb les opcions de missatgeria que Ms Outlook 2010 ofereix, primer hem de situar-nos
a la Safata d’entrada. Cal tenir en compte que és indiferent si ens trobem a la Llista de carpetes o al
grup Correu ja que les dues permeten visualitzar la Safata d’entrada.
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La Safata d’entrada permet gestionar tots els missatges rebuts, és a dir, és el lloc des d’on es
poden llegir, modificar, eliminar, ...

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:
®=  Enviar missatges
®  QObrir missatges
=  Respondre un missatge rebut
®=  QOpcions en els missatges
= Reenviar un missatge rebut
®  Eliminar un missatge
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1.1 Enviar missatges

La Safata d’entrada de Ms Outlook incorpora opcions de missatgeria que permeten enviar i rebre
missatges de manera facil i atractiva.

Quan es crea un nou missatge, es visualitzen diferents icones, a continuacid s’indica la funcié de
cadascuna d’elles.

T ——

ETIN™ R R e ;|: Sense titol - Missatge (HTML)

w Missatge Insercid Opcions Format del text Revisia

=3 Retalla 2w | am _a— v
-l JocakxiEeEos ) O@ § o= [
53 Copia ) L]
Enganxa o N £ § ab# A =E == | = Llibreta Comprova | Adjunta Adjunta un Signatura
- ¥ Copia el format - d'adreces elsnoms | fiter  element ™ - 4
Porta-retalls ] Text basic Moms Inclou
De ~ outlookl @trainingsite.es
Ep—
— Pera.. == Destinatari principal del missatge
Envia L
Afc... :— Destinatari/s que rep/ben una copia del missatge
Clo., :— Destinatari/s que rep/ben el missatge sense que els altres n'estiguin assabentats
I Tema: !_ Tema o descripcio del missaige
Connectat: :— Permet adjuntar fitxers a un missatge

COS DEL MISSATGE

El primer pas a realitzar amb un gestor de correu electronic és coneixer el procés per enviar un email
a un company o a una altra persona. A continuacié es descriu com enviar un missatge de correu
electronic.

Cal:

1. Ferclical’opcié Crea un missatge de correu dins de la pestanya Inici.
: T
0] 5 9 |+

m| Inici Envia i rep Ca

4 0 — i-'.ﬁ-_'.‘Ignnr
g |
f Meteji
Crea un missatge Crea
de correu elements - & Corre
Ied
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2. S'obre la finestra del nou missatge, en la qual s’hauran de posar els detalls del missatge:
destinatari principal, altres destinataris, assumpte del missatge... si es prem el botd Per a
s’activara la finestra Selecciona els noms, des d’on es poden triar els destinataris del
missatge. Només s’han de triar els contactes de la llista superior i fer clic a la categoria que es
desitgi assignar, és a dir, a Per a, A/c 0o a C/o (si I'adreca del destinatari no es té desada
préviament a I'agenda, teclejar-la directament al quadre Per a).

B9 e 97 Sense tital - Missatge (HTML)

Missatge Insercio Opcions Format del text Revisia

# Retalla i e | a—  a— 1, — ¥ Seguim
) S A cEEm 3 @8 ! § (A

2 Copia

¥ Import3

Enganxa o & 8 abz .Y === Llibreta Comprova @ Adjunta Adjunta un Signatura ]
> J Copia el format - d'adreces els noms fitxer  element - - § import3
Porta-retalls (] Text basic Moms Inclou Etiquet|
De ~ outlookl @trainingsite.es
=
:d_ | Pera...
Envia
Ak,
cp.. |
Tema - -
| Selecciona els noms: Contactes suggerits u B
Cerca: @ Momésnom () Més columnes Liibreta d'adreces
| Vés Contactes suggerits - outlook 1@trainingsite.e Cerca avangada
| MNom Nom de visualitzadd Adreca electrénica

Si es disposa d’una xarxa de correu interna, com I'Exchange, les adreces apareixen
distribuides genéricament en una agenda interna.

Prémer el boté D’acord.

Escriure el titol del missatge dins del quadre Tema.

Col-locar el cursor dins el cos del missatge i escriure’n el contingut.

. Una vegada el missatge esta preparat per a ser enviat, fer clic al boté Envia de la capgalera
del missatge.

o v s W
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A l'espai de la dreta del camp Per a també es pot teclejar directament 'adreca del

destinatari.

E RS AL T Gence tital - Missatge (HTML) — o =0
Missatge Insercid Opcions Format del text Revisid o e
@ % Retalla Callori (Cos) <111 A a7 | % ggﬁ @] g |__@| Qr ¥ Seguiment - Q
. E3 Copia , B ¥ Importancia alta
Enganxa ahr . - Llibreta Comprova | Adjunta Adjunta un Signatura o . Zoom
-  Copia el format N £ S - d'adreces els noms fitker  element = - 4§ Importancia baixa
Porta-retalls F] Text basic (F] Noms Inclou Etiquetes | Zoom
De - outlookl @trainingsite.es
: =_. Pera... | |
Envia
we. || |
clo.. | | CAPCALERA DEL MISSATGE |
Tema: | |
ix)
£
! COS DEL MISSATGE

Quan es crea o s’edita un missatge, també es disposa d'una barra d’eines exclusiva per al format del
missatge. Aixd permet aconseguir una millor presentacié: canviar el tipus i la mida de la lletra;
incloure-hi negretes, cursives, subratllats; controlar les alineacions i crear una numeracid o

puntuacio, entre d’altres.

Aquesta barra d’eines de format apareix automaticament quan s’edita el missatge, i I'aparenca que

té és la que mostra la imatge.

eﬁl H9 0+« 9|+ Sensetitol - Missatge (HTML)
Missatge Insercic Opcions Format del text Revisia
@ ¥ Retalla Calibri (Cos) < 11 - A* A7 | IS ggﬁ @ g |—_@| |Z ¥ Seguiment - Q
- E3 Copia ¥ Importancia alta
Enganxa . N &£ § %7 A - .E Llibreta Comprova | Adjunta Adjunta un Signatura L . Zoom
bt F Copia el format - = % d'adreces elsnoms | fitker element - - # Importancia baixa
Porta-retalls (Pl Text basic [F] Moms Inclou Etiquetes = | Zoom
De ~ outlookl @trainingsite.es
Ep—
— Per a... |
Envia
ve.. ||
Clo... |
Tema: |
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Cal tenir en compte que aquesta barra d’eines, anomenada Text basic es visualitza des les
pestanyes:

Missatge: opcions basiques de format.

Missatge Insercio Cpcions Format del text Revisio
i ::;-- d ) o — i—
c CalibriCos) = 11 = A A7 | = - i=~- | &
i3 Copia
b7 . A - . == | & iF
anpia el format N & § — % = = & 5§
a-retalls P Text basic P

Format del text: opcions avancades de format ja que a més a

trobem altres opcions de format de paragraf, estils, ...

més en aquesta pestanya hi

gy
Opcions | Format del text | Revisid

CalibriiC~ 11~ A A" Aav &

o
— v fa=w

N £ § e x, X ¥-A-

Tipus de lletra Paragraf ]

| aaBbcene | AsBbcede AaBbCi AaBhCc Aalj .
THormal | T5ense es. Titol L Tital 2 Tital =

Estils

Cal recordar que tots els missatges que s’envien s’emmagatzemen en una safata anomenada
Elements enviats, on es poden localitzar i recuperar en qualsevol moment.

Aquesta carpeta acumula tots els missatges enviats i permet modificar la seva configuracid per tal
gue no ocupi espai en la memoria emmagatzemant missatges de poca rellevancia.

Per tal de modificar I'emmagatzematge dels missatges enviats dins la carpeta Elements enviats cal
accedir al menu Fitxer i triar Opcions. Un cop en la nova finestra, fer clic a I'opcié Correu del menu de
I’esquerra. Cercar I'apartat Desa els missatges i marcar o desmarcar I'opcié Desa copia dels missatges
a la carpeta Elements enviats, segons convingui.

Opcions de 'Outlook

o -

General

Correu

l Desa els missatges

Calendari
Contactes
Tasques
Motes i diari
Cerca

Mabil

Llengua

Opcions avangades

H Desa automaticament els elements que no s'han enviat després d'aquests minuts: |3

[=]

Desa en aguesta carpeta: |Esborranys
Desa els missatges reenviats

Desa copies dels missatges a la carpeta Elements enviats |
Utilitza el format Unicode

Envia missatges

ﬂ Nivell d'importancia per defecte: % NormalE

Mivell de sensibilitat per defecte:

=

Mormal

|:| En respondre a un missatge que no és a la Safata d'entrada, desa la resposta a la mateixa carpeta
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D’altra banda, si el que es vol és llegir un missatge nou que ha arribat, cal situar-se a la Safata
d’entrada, ja que és aqui on es visualitzen per defecte els missatges rebuts.

A continuacio, s’explica com comprovar si entren missatges nous de forma manual a la Safata
d’entrada.

Cal:
1. Accedir a la pestanya Inici de la finestra principal del programa.
2. Ferclic alaicona Envia i rep totes les carpetes.
.Q“ -j f) | = Safata d'entrada - outlookl @trainingsite.es - Microsoft Outlook R —— | |
Fity Inici Enviairep Carpeta Visualitzacié
e l-—| i ~A1gnara x 3 ¥ ﬁReumﬁ _:j‘ Desplagaa: 7 2 =4 Mo llegit / Llegit Cerca un contacte ~ [: Enl_
(25 Desplaga ~ T
jj l% %= Neteja ~ & *'% (5} Peral gestar - Categoritza-ho * | [ Llibreta d'adreces J
Cr it Ci S R R R g v - Ei tot
’Eads:o"?;za ge elem’::ts .| & Comeubrossa - uprimenc | Respon ) t:‘tpn‘;"r‘" eenvia By s 44 Correu electr. 2q... = £ Normes W Seguiment ~ 7 Filtra el correu electrénic ~ n|‘:: ;I;:ppets:i
Crea Suprimeix Respon Passos rapids ) Desplaca Etiquetes Cerca Envia i rep
> Preferits < >
Fata A'anteada | deals E1 (o] . a x 1 . 3 X x

També és possible actualitzar la carpeta amb la tecla F9 del teclat.

3. Quan es reben missatges nous, al llistat de la Safata d’entrada es visualitza un nimero en
negreta al costat dret del nom de la carpeta.

e

> Preferits <

4 putlookl @trainingsi
L ) safata d'entr. 1)
LA Esborranys

L'accid Envia i rep totes les carpetes normalment esta configurada de tal manera que,
automaticament, el programa actualitzi la Safata d’entrada. En cas contrari, s’"ha d’activar
aquesta opciéo manualment amb els procediments descrits en aquest punt: a través de la
icona ubicada a la pestanya Inici o bé a través de la tecla F9.

Una altra forma d’indicar al sistema que verifiqui de forma manual I'entrada de missatges nous és a
través de la pestanya Envia i rep. En el grup Envia i rep d’aquesta pestanya hi ha quatre icones que
permeten enviar i rebre de forma manual missatges segons la carpeta i/o el compte que es vulgui
actualitzar.
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TTTTTTTT——

Envia i rep Carpeta Vi

Envia i rep totes
les carpetes

L@ Actualitza la carpeta
=l Envia-ho tot

Lj Grups d'enviament i recepcia *

Envia i rep

> Preferits

Opcid

Funcio

Envia i rep totes
les carpetes

L@ Actualitza la carpeta

‘= Envia-ho tot ‘

Envia i rep elements com ara missatges,
tasques, ... a totes les carpetes. Es el mateix que
prémer al tecla F9 del teclat.

Envia i rep els elements sols en la carpeta on
esta situat el cursor.

Envia tot el correu no enviat.

LE| Grups d'enviament i recepcia =

Com ja s’ha dit, es pot configurar el programa de correu electronic de forma automatica perqué cada

Envia i rep elements en un grup d’enviament i
recepcid concret, ja que la freqliencia amb que
I'Outlook es connecta al servidor pot variar
segons el grup 6 compte de correu electronic

actiu.

determinat temps sigui ell mateix qui vagi comprovant si hi ha missatges nous o no.

Cal:

Fer clic a Opcions.

i W iR

minuts, modificar el temps en qué es desitja que el mateix programa de forma automatica

Accedir al menu Fitxer de la finestra principal del programa.

Del menu de I'esquerra fer clic a Opcions avangades.
Fer clic al botd Envia i rep ubicat a I'apartat que porta el mateix nom.
Dins la nova finestra, a I'apartat Planifica un enviament o una recepcié automatics cada ...

revisi i comprovi si hi ha missatges pendents per ser enviats o per rebre.
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-
Opcions de I'Qutlock e @ g @ Wb S— (% Eg_l
-
General Exporta
Carreu ﬂ Exporta la informacia de I'Outlook a un fitker per utilitzar-lo en altres programes,
po

Calendari ﬁ

Contactes Canals RSS

Tasques D Qualsevol element de canal RSS que s'actualitzi es mostra com a nou

. . S D Sincronitza els canals RS5 amb la Llista de canals de continguts comuns (CFL) al Windows
MNotes i diari
Cerea

Mabil Defineix la configuracid d'enviament i recepcid per als elements d'entrada i de sortida. 5

Liengua : Envia immediatament durant la connexid

Opdi d i o 9
Pl LEII RIS Grups d'enviament o de recepcid M}

Personalitza l3 franja k% Configura les Fjey Unarup denviament o de recepcié conté un conjunt de comptes i carpetes de Efi! personalitzats...
Sarra deines d'accés rapid ] Mostra el “"'G :‘S:‘ﬁ:;l;nizd;urzms?epngﬁr les tasques que es duran & terme en un grup durant
Complements Connexions de marcatg Mom del grup Envia i rep guan 3
Centre de confianca & En utilitzar url Tots els comptes EociTiais o ;}gea..‘
% @ Avisa |
) Utilitza

B v o
V| Penja qual
Opcdions internacionals) Canvia &l nom

%: [ utilitza I'al
=
'y [T utilitza I'al

Configuracié del grup "Tots els comptes™
de reenviament.

Selecciond | [¥] inclou aguest grup a 'enviament i la recepdd (F9).
Codificacid prjf| I Planifica un enviament o una recepdd automatics cada 30 |5 minuts. I
Seleccion || Realitza un enviament o una recepdid automatics en sortir,

Quan ['Outlock esta fora de linia

Indou aguest grup a l'enviament i la recepdid (F3).
T - r T

[ Planifica un enviament o una recepdd automatics cada 30 S minuts.

6. Ferclic a Tanca per a validar I'accid.
7. Ferclic a D’acord per sortir de la finestra Opcions de I'Outlook.

1.2 Obrir missatges

Un cop es reben missatges de correu electronic, s’ha de saber com obrir-los per poder llegir-los i, si
cal, donar-los resposta. A continuacié, es detalla com obrir missatges que s’han rebut i que es troben
a Safata d’entrada.

Cal:

1. Fer clic a la Safata d’entrada (apareixen entre paréntesi i en negreta el nombre de missatges
nous i sense llegir).

. Hook2 @traini -~ Vx| [ W] De Tema Rebut
outloo rainingsite.es
= [~4 I Outlo.. Mostra dl, 28/04/2014 11:46
4[] satata d'entrad} (1 I | oOutlo.. Webs dl. 28/04/2014 13:27 |

Microsoft Outlook 2010 Pagina 9 de 18




Diputacio
Barcelona

®

2.

Unitat: La missatgeria
Teoria: 1. Enviar i rebre missatges

En el llistat dels missatges, apareixen els correus electronics que s’han rebut i també els

nous. Fer un doble clic sobre el nou missatge que es vol llegir () de tal manera que s’obrira

la seva finestra, mostrant-ne el contingut i dades addicionals, com ara el remitent,
I'assumpte, la data d’enviament...

3. Un cop llegit el missatge, només cal tancar-lo des de la creu de la seva barra de titol

&,

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

Per una banda, es pot accedir a la subfinestra de lectura Dreta o Inferior la qual permet

poder tenir una visualitzacid previa del missatge, respondre’l, reenviar-lo... sense necessitat
d’obrir-lo. Per activar aquesta opcid, Unicament cal escollir de la pestanya Visualitzacio
I’opciod Subfinestra de lectura i triar la vista més adient: Dreta, Inferior o Inactiu.

peta

Mostra-ho com a converses

T Fata o entrada - outlookl @trainingsite.es - Micros

Visualitzacio

=

T,L Inverteix I'ordre E Subfinestra de navegacia =

4] Afegeix columnes |§|5ubfine5tra de lectura =~
Configura e les converse Disposa . .
- per~ %= Expandeiy/redueix = Dreta It
Converses Disposicid L@ Inferior
. . S| Inactiu
Cerca Safata d'entrada [Control+E) 2 Men
Disposicio per: Data| El més nou al capdamunt Microso Opdions... @t

Segons el tipus de vista 6 subfinestra de lectura que es trii la visualitzacié del contingut dels
missatges és la seglient:

mlE
Inici

&) Canvia Ia visualitzacié -

Carpeta Visualitzacio

ot d entrada - outlook2 @trainingsite.ex & Wherosoft Outioo)
Envia i rep

> Andvaments
4 outlook2@trainingsite.es
4[] Safata d'entrada (1)
3 secretaria
(7] Esborranys [1]
[=) Elements enviats
& Elements suprimits (3]
[0 Carpetes de cerca
[ Correu brossa
[3) safata de sortida

Disposicié per: Data| EI més antic al capdamunt

u un titol de columna fins aqui per agru

[ Mostra-ho com a converses l | Inverteix Iordre [E7] subfinestra de navegacié ~ I- @' Finestra de re
(s Configuracié de Ia visualitzacié %] Afegeix columnes [E subfinestra de lectura = 22 Obre-ho en U
T T o e Disposa Subfinestra

) Reinicialitza la visualitzacié Sl AL Al B o Expa [ Barra de tasques pendents = PEcen i & Tanca tots el

Visualitzacié actual Converses Disposici6 Disposicid Subfinestra Persones Fine]
> Preferits J -

Cerca Safata d'entrada [Control+E) P| webs

> outlookl,

Outlook?2 <outlook2@trainingsite.es>
Erviat el dl. 26/04/2014 13:27
Outiook2

Hola

(=4 Outlookl dl. 23/04
Mostra @

| Outiook2 dl. 28/04
Webs

(=4 Outlook2 dl. 14:03
proves 2

{4 Outlookl dt. 10:16

Les vistes seran com aquesta ...

Sivoleu més informacic accedir a la pagina web corresponent.
adreca@correu_electronic adreca@correu electronic.cat
123@ficitici.cat adrega@correu_electronic 123@asdasd.cat
Salutacions cordials,

as

Viatges EL MON

SUBFINESTRA DE LECTURA DRETA
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VISUAITZaclo aaual [ LONVETSES | UISpOSICIO | UISposIcio ‘)LIKJII[IE Trd FETSONES | FINESTra
b Preferits 3
Cerca Safata d'entrada (C
b outlookl @trainingsite.es Arrossegueu un titol de columna fins aqui per agrupar els elements per aquest criteri.
[ Arxivaments
e E— Vi D@D |Tema |Rebut =~ Mida | cateq
outloo rainingsite.es =
[ O Qutlo.. Mostra dl. 28/04/2014 11:46 TIB KB
42 safata dentrada (1) 1 Gutio... Webs di. 38/0472014 13:37 16 KB
) S 4 oOutlo.. proves2 dl, 05/05/2014 14:03 15KB
[ Esborranys 1] (=] Outlo.. dt, 06/05/2014 10:16 15KB
@ Elements enviats
& Elements suprimits (3}
E}J Carpetes de cerca
Ea Correu brossa
@ Safata de sortida
Webs

Outlook2 <outlook2@trainingsite.es»
Enviat el dl. 28/04/2014 13:27
Pera Cutlook2

Hols SUBFINESTRA DE LECTURA INFERIOR

Les vistes seran com aquesta ....

Contactes Sivoleu més informacié accedir a la pagina web corresponent.
adreca@correu_electronic adreca@correu electronic.cat
/] Tasaues 123@ficitici.cat adreca@correu_electronic 123@asdasd.cat
EJ Notes Salutacions cordials,
as

Enviairep  Carpeta | Visualitza

&
&) Canvia la visualitzacio ~ [0 Mostra-ho com a camverses l 11 Inverteix I'ordre Subfinestra de navegacié ~ ‘Gl Finestra de recordatoris
(i Configuracié de la visualitzacié =! 4 Afegeix columnes | [ subfinestra de lectura Obre-ho en una finestra nova
@
. Configuracié de les converses - | Disposa ) r Subfinestra
9 Reinicialitza la visualitzacié per~ = Expandeix/redusix Barra de tasques pendents = Persones B Tanca tots els elements
Visualitzacié actual Converses Disposicié Disposici Subfinestra Persones Finestra
| | P | P | L |
> Preferits 4
|cerca safata o'entrada (Control+E) 2|
- outlookl @trainingsite.es Arrossegueu un titol de columna fins aqui per agrupar els elements per aquest criteri. - B
[ Andvaments a
V| Doloe [ Tema |Rebut  ~ Mida | Categories Per a ki o
4 outlook2@trainingsite.es = &
[~ @ Outlo... Mostra dl. 25/04/2014 11:46 TIE KB Outlook2 z
a
[l | Outio.. Webs dl. 28/04/2014 13:27 16KE Outiook? &
= g
P S [ Outlo.. proves2 dl. 05/05/2014 14:03 13K8 Outlookz 5
L) Esporranys 1] 4 Outlo.. dt, 06/05/2014 10:16 15KB Outlook2 3
[} Elements enviats o
(3] Elements suprimits (3] s
L& carpetes de cerca
[Lg Comreu brossa v
[ safata de sortida &
H
SUBFINESTRA DE LECTURA INACTIU g
8
5
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Barcelona Teoria: 1. Enviar i rebre missatges

= Per l'altra, també es disposa de la Visualitzacid prévia automatica, que mostra part del
contingut dels missatges que es reben en la mateixa area dels missatges. Per activar-la, s’ha
de fer clic amb el botd dret del ratoli en I'area dels missatges i triar I'opcid Disposicio de
visualitzacid prévia automatica. Per veure tot el contingut del missatge, s’hauria d’obrir tal
com s’ha explicat amb anterioritat.

1 L.;'(f 1l Qutlookl Sollictud de tasca: Revisio ortografica dc. 14/05/2014 11:24 783 KB CQutlook2
| <El contingut d'agquest element és actiu, Per llegir-lo, obriu I'element.> |
[~ Outlook2 Webs dl. 28/04/2014 12:27 16 KB COutlook2
Hola

Les vistes seran com aguesta ...
Si voleu més informacid accedir a la pagina web <http://www.fictici.cat/> corresponent,
o

|~ @ Cutlookl Mostra dl. 2 Ti8 KB Qutlook2
EBones

Adjuntem la imatge sol.licitada el seu dia.
Salutacions cordials

&1 Crea un missatge de correu

&) Disposa per »
= Afegeix columnes

j Quadre Agrupa per

Z+ Ordena..

“F Filtra..,

I ~i Disposicid de visualitzacid prévia automatica

'.@. Configuracid de la visualitzacid...

1.3 Respondre un missatge rebut

Una de les possibilitats que ofereix Ms Outlook és la de respondre un missatge sense necessitat de
crear-ne un de nou. Es pot respondre un missatge utilitzant:

= Laicona Respon: respon Unicament a I'emissor del missatge.
= La icona Respon a tothom: respon a I'emissor i a tots els altres destinataris del missatge
original.

1 Missatge

- X |2 =

u brossa + Suprimeix |Respon Respon
a tothom

Suprimeix

Si s’ha rebut un missatge i, un cop llegit, s’hi vol afegir una resposta i enviar-lo, a continuacio es
detalla com fer-ho.

Cal:

1. Fer doble clic per obrir el missatge que es vol respondre.
2. Seleccionar I'opcié Respon que es troba dins la pestanya Missatge.
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1 o a ¥ =1 .L" 0 Ceia
| it 2R Y B
= u v S % . - g Pl g T e

L e Lrwil o} sirvrers PLON
i
Tram Prn g ey oiiiferioan dul projrdty
Hola
Tl S0 wlre o Qi ar, $& D08 I b JOts e 5 nauri par | e 15
S (OO (i@ = o . B Frmeviscs dife cbpeci del pragecie - (Liesaige (HTNAL} i) -
e Wi g < i - @
= e - s magm. ow (B S | ] 4 o
Informaciéa 4§ ESET o 2 A IETEIRCEE N M £ i
b parierne M B VoA [N W R e e S e s

ESET N1 Antivings ha fcompeod

ST e S GO [ R e L]

Frd Colaink ], iacfin® LB errush i iy

e WL Pyl ch e pohr) oz dorl gompedle

Teclejar el missatge de resposta .....

D= Cuiosk] | rosls: cutioch | S srangulie o]
Poar 3 Duskmicl

T P et dob Bt del propas
ok

Tt Doem w7 Qe 1 D0 TRa) L 013 O Le o) el i 13

St rYs DO

3. També hi ha la possibilitat de respondre a tots els usuaris inclosos als quadres Per a i A/c, aixi
com al remitent del mateix. Aixo s’aconsegueix amb I'opcié Respon a tothom (el camp C/o,
en cas que existis en el missatge rebut, no rebra la resposta perque la seva adrega i nom sén
desconeguts).

4. Observar com, en el camp Per a (i segons el cas en el A/c), apareixen per defecte les adreces
dels destinataris.

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

6. Un cop fets els passos anteriors, ja es pot enviar el missatge. Per fer-ho, s’ha de fer clic sobre
el botd Envia, ubicat a la capcalera del missatge.

1.4 Opcions en els missatges

Quan es redacta o es respon un missatge, es visualitza la pestanya Opcions. Aquesta pestanya ofereix
diferents opcions de com i quan enviar el missatge.

Entre les icones existents, es troba I'opcié Retarda el lliurament en la que hi ha les instruccions
adients que serveixen per controlar I'entrega i recepcié de missatges, la data exacta en la qual s’ha
d’enviar un missatge i les opcions d’emmagatzemar-ne copies.
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BIEY 0«5

—— —
Sense titol - Missatge (HTML)
ssatge Insercio Format del text Revisid
[ colors - [=] = ] ol B o —1 T
8= [~ . [T Sol-licits una confirmacié de liur g
& B3
[&] Tipus de lietra - b e 4] ol
Temes Color de Cio Permis Utilitza els  [7] Solicita una confirmacié de lectura Desa I'element] Retarda el Respostes
- [Oerectes - la pagina ~ - botons de vot - enviata~ |lliurament firectes a
Temes Maostra camps| Permis Seguiment Més opcions
r
De~ | outlook2@H Propietats hd [
- Pera.. Configuracié Sequretat
A, [_@ Importanda: |Nermal = “] Canvia la configuracé de seguretat d'aquest missatge.
Tema: Caricter:  |Normal - [ Configuracié de seguretat...

[ Mo arxivis automaticament aquest element
Opcions de votadd i seguiment

-3 [ utilitza els botons de vot: | IZH

&

[] sol-icita una confirmacié de liurament per a aquest missatge
[ Sollicita una confirmacié de lectura per a aquest missatge

Opcions de liurament

& [F] Envia les respostes a: | | [ Selecciona els noms. ..
No l'enviis abans del: |25f04f2014 |z| | 17:00 Iz‘
[ Catuca després del: ~ |cap -] [o:00 -]

Desa una copia del missatge enviat
| Contactes... | | |

[ Categories v] [ can |

Opcié Funcié
Permet indicar una nova adreca de correu per a
Envia les respostes a: tots els missatges que s’enviin per a respondre-
hi.

Permet programar I|'enviament d’aquest
No I’enviis abans del missatge en una data i hora concretes, encara

que no s’estigui davant I'ordinador.

Permet emmagatzemar tots els missatges

Desa una copia del missatge enviat . .
P 2 enviats a la carpeta determinada.

= La icona Respostes directes a (ubicada a la pestanya Opcions) accedeix directament a la
finestra Propietats afegint I'emissor del missatge al camp Envia les respostes a.

enviata~  lliurament |directes a
Més opcions [

= Laicona Desa I'element enviat a (ubicada a la pestanya Opcions) permet triar la carpeta
en que es desara la copia del missatge enviat. La carpeta per defecte és Elements enviats.

) G

Desa I'element|Retarda el Respostes
enviat a~ | lliurament directes a

“Ej A una altra carpeta...
Utilitza la carpeta per defecte

Mo ho desis
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1.5 Reenviar un missatge rebut
De la mateixa manera que es pot respondre un missatge, aquest es pot reenviar, és a dir, es pot

enviar a un destinatari diferent, utilitzant la icona Reenvia de la pestanya Inici o Missatge segons
s’hagi obert el missatge o no.

QH ‘_jj 7 |~ g — E— gafata d'entrada - outlook? @trainingsite.es - Microsoft

Fitxer Envia i rep Carpeta Visualitzacid

(jj @ T4 Ignora x -__% _‘E __g @Reumé (73 Desplagaa: 7 [23 Desplacg

%= Neteja v .a\, Per al gestor -
Crea un missatge Crea Suprimeix | Respon Respon |Reenvia a5
de correu ? elements = &Correu brossa ~ ? : atut‘:mm 3 Mes B4 Correu electr. eq... |+ @Normes
Crea Suprimeix Respon Passos rapids [F1 Desplaca
[ Preferits d
Cerca Safata
4 outlookl@trainingsite.es 1% | 00| De Tema
[ safata d'entrada
7| Esborranys 4 Data: Avui
[a Elements enviats ] Outlookl Presentacio dels objectius del projecte n
@ Elements suprimits
4 Data: Ahir
[F) canals Rss
[4 Microsoft ©.. Missatge de prova del Microsoft Qutlook
E}J Carpetes de cerca
[~ Microsoft ©.. Mensaje de prueba de Microsoft Outlook
f_a Correu brossa X X X
. [=4 Microsoft O.. Mensaje de prueba de Microsoft Outlook
(5 safata de sortida
4 gutlook2@trainingsite.es MISSATGE SENSE OBRlR
Al 0 e ¥ |- Presentacid dels objectius del projecte - Missatge (HTML)
Fitxer Missatge
N o £ o 3 .7 3 (¥ Marca com a no llegit %
P Ignara x J X L [2] Desplacaa: ? 2 & Normes - | = g a&
'ﬂ\t Per al gestor - ‘—I Categoritza-ho =
Correu brossa = Suprimeix | Respon Respon |Reenvia J#, + : —|  Desplaca [:3 Accions = . Tradu
% e e = B Correu electr. eq... |+ - ] ¥ Sequiment * -
Suprimeix Respon Passos rapids (] Desplaca Etiquetes [F} E
| De: Outlook1 <outlook1@trainingsite.es> Enviat el:
Per a: Outlook2
Alc
Tema: Presentacio dels objectius del projecte
Hola
Tal com varem quedar, et confirmo la data de la reunic pel dia15.
Salutacions cordials
i

Tot seguit s’explica om reenviar un missatge rebut.

Cal:

1. Fer doble clic per obrir el missatge.
2. Seleccionar I'opcid Reenvia que es troba dins la pestanya Missatge.

Microsoft Outlook 2010 Pagina 15 de 18
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ENlFCE Presentacit dels objectius del projecte - Missatge (HTML) | — 4

@, tgnare x g Q g b2 eunio | Desplacaai? 3 Peral gestor L‘E £ Normes - Y a% 2;::“5“ Q

(54 Correu eledtr, eq.. & Fet
& Correu bross - Suprimeix | Respon Respon | Reenwia [ was - | Desplags -3 Accions - Marca com Categoritza-ho Seguiment | Tradueix Zoom
atotho 5 S S ~ g Selecciona -

(= Respon/suprimeix *}7 Crea'n un denou = a no llegit
Suprimeix Respon Passos rapids ] Desplaga Etiquetes ] Edici6 Zoom
De: Outiook1 <outiook 1 @trainingsite.es> Enviat el: viernes 2
Pera: Outiook2
Ao
Tema: Presentacié dels objectius del projecte
Hola i . =
REHY > = RV: Presentacit dels objectius del projecte - Missatge (HTML) =]
Tal com varem quedar, et confirmo! Missstge | Insercié  Opcions  Formatdeltest  Revisi =@
4 Retalla . - - ) 8@ — ¥ Seguiment -
& o - =
Salutacions cordials g ~ A A 24 A @ . Y
B3 copia ¥ Importancia alta
Engama N X s |®-A Libreta Comprova | Adjunta Adjunta un Signatura . Zoom
~ < Copia el format = dadreces elsnoms | fitxer element - 4§ Importancia baixa
Porta-retalls & Text basic Noms Indou Etiquetes | Zoom
Informacién de ESE]
De~ | outlookZ@trainingsite.es
ESET NOD32 Antivirus ha compl)| pers.. | | |
me || |
http://www.eset.com
Tema: |Rrv: Presentacia dels abjectius del projecte

b0

De: Qutlook1 [mailto: outlookl1@trainingsite.es]
Enviat: viernes, 25 de abril de 2014 10:15
Per a: Outlook2

Tema: Presentacié dels objectius del projecte

Hola
Tal com varem guedar, et confirmo la data de la reunid pel dia 15.

Salutacions cordials

3. Triar, en aquest cas, el destinatari o destinataris que rebran el missatge dins del camps
desitjats (Per a, A/c, C/o).

4. Editar el cos del missatge si s’escau.

5. Enviar el missatge fent clic al boto Envia.

Si el camp C/o no es visualitza a la finestra del missatge, es pot incloure cercant-lo a la
pestanya Opcions (dins del mateix missatge) i fent clic en la seva icona.

- T T —
HH9 ez RV: Pr
Missatge Insercid Opcions ‘ormat del text Revisid
Cal - g A = | i
H olors EI:I‘1 |_° 1 sollicita
Tipus de lletra ~ =
Temes Color d Clo Permis Utilitza els Sallicita
~J @ Efectes - Ia pagin < botons de vot + O
Temes Iostra campg| Permis Seguim
De - outlook2 @trainingsite.es
" Pera..
Envia
ye. | |
|
Tema: ‘ RV: Presentacid dels objectius del projecte
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1.6 Eliminar un missatge

Unitat: La missatgeria
Teoria: 1. Enviar i rebre missatges

Si es vol eliminar un missatge un cop s’ha rebut, es pot fer suprimint-lo des de la Safata d’entrada.

Aguest missatge eliminat sera esborrat d’aquesta safata i s’emmagatzemara en una altra carpeta

anomenada Elements suprimits.

Per eliminar un missatge, cal fer-ho tal com s’indica a continuacio:

1. Accedir a Safata d’ entrada i seleccionar el missatge a esborrar.

2. Prémer la tecla Suprimir del teclat.
3. Observar com ja no apareix a la Safata d’entrada el missatge eliminat. Accedir a la safata

Elements suprimits i comprovar que el missatge es troba alla.

ORI ~—
Inici Enwvia i rep Carpeta
jj =l i Ignora
@ fz Neteja -

Crea un missatge Crea

de correu elements ~ &CU"EU brog
Crea Supri

» Preferits <
> outlookl @trainingsite.es 1

4 gutlook2@trainingsite.es
L5 safata d'entrada
e
] Elements suprimits (3]

L0 Carpetes de cerca

3 Configuracid del pas rapid a
[[g Correu brossa

|3 Esborranys

L[4 safata de sortida

4. Per esborrar-lo totalment, s’ha d’accedir a Elements suprimits, seleccionar el missatge i fer
clic en la icona Suprimeix de la pestanya Inici.
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= T — — - .
‘IQ—“ % o Elements suprimits - outlook2 @trainingsite.es

Inici Envia i rep Carpeta Visualitzacid
=,
i .] i3 Ignora x ,\_a ,\_i_J ,\_3 mReunié |.E Desplaga a: 7 G
e T

@ Per al gestor -
Crea un missatge Crea Suprimeix | Respon Respon Reenvia # pés - Py _
de correu elements 3 & Correu brossa ~ a tothom @ lé'a Correu eledr. eq... |~ g
Crea | Suprimeix | Respon | Passos rapids Ta |
[» Preferits E |:
[+ outlookl @trainingsite. | '|Q| Dl@lDe Tema

4 gutlook2@trainingsite.e

[[3) safata d'entrada
[ Elements enwiats
(5] Elements suprimits|3)
E:Ci Carpetes de cerca
[d Configuracié del pds rapid
[@ Correu brossa |
4 Esborranys / -
(3 safata de sortida I. Si ] [ fia

4 Data: Avui

Microsoft Qutlook D — - ——

,i& Esteu segur que voleu suprimir definitivament els elements selecdonats?

5. Es mostra una finestra on es demana si es vol eliminar de forma definitiva el missatge
seleccionat. Fer clic a Si per esborrar-lo definitivament.

Si es vol suprimir totalment un missatge de la Safata d’entrada, un cop seleccionat prémer la
combinacio de tecles Majuscules + Suprimir i I’eliminacid sera total, sense passar per la
safata Elements suprimits.
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