Diputacio Unitat: La missatgeria
Barcelona Teoria: 2. Opcions de seguiment dels missatges

UNITAT
LA MISSATGERIA

2 Opcions de seguiment dels missatges

Ms Outlook disposa d’una série d’eines que permeten fer un seguiment dels missatges rebuts i/o
enviats i també, per tal de poder donar major o menor importancia a un missatge en el moment
d’enviar-lo, el programa ofereix la possibilitat de poder marcar els missatges amb uns petits simbols,
els quals donen a entendre la importancia que tindra aquest missatge i el cas que n’ha de fer el
destinatari.

Per tal de saber si el destinatari rep o llegeix el missatge, el programa també disposa de les opcions
adients per tenir-ne coneixement. D’aquesta manera, per confirmar que un missatge es rep
correctament o bé que el destinatari el llegeix, hi a un parell d’instruccions que retornen un avis
conforme el destinatari ja ha rebut i/o ha llegit el correu enviat.

Finalment, també es veura com aplicar format de fons i de text als missatges per tal de personalitzar-
los pel que fa als seus atributs.

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

®  Prioritat en els missatges

= Confirmacio de lecturai/o rebuda
®  QOpcions de format dels missatges
® Format de text

2.1 Prioritat en els missatges

La prioritat dels missatges es marca solament a la propia capcalera, ja que s’utilitzen petites icones
gue marquen aquesta importancia.

Val a dir que tots els missatges que es redacten o es reben parteixen d’una importancia normal, la
qual no es veu reflectida en el correu.

Es poden definir diferents tipus d’importancia:

®  |mportancia alta: defineix el missatge com a element de prioritat alta.
= |mportancia baixa: defineix el missatge com a element de prioritat baixa.

¥ Importancia alta

J Importancia baixa

Etiquetes
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Si el que es vol és donar més o menys importancia a un missatge es pot fer seguint les instruccions

seguents.
Cal:
1. Fer clic sobre la icona Crea un missatge de correu, ubicada a la pestanya Inici.
2. Activar la pestanya Missatge.
3. En el grup Etiquetes hi ha dues icones: Importancia alta i Importancia baixa. Clicar sobre la

icona que es vulgui marcar pel missatge.

s

) -
_,4] ¥ Retalla i A A e E ggﬁ @l g — Qr
. 53 Copia
Enganxa o N & § ab» A === Llibreta Comprova = Adjunta Adjunta un Signatura
- ¥ Copia el format - d'adreces elsnoms | fitcer element~ -
Porta-retalls [F] Text basic Moms Inclou

¥ Seguiment *

G 7 [ ol T Missatge ATV T
Missatge Insercid Opcions Format del text Revisio

¥ Importancia alta b

B Importancia baixa

Etiquetes

Zoom

| Zoom

De ~ outlook2@trainingsite.es

4.

D’aguesta manera, si s’envia el correu, el destinatari rebra una alerta indicant-ne la
importancia del mateix. Aquesta alerta es visualitza en forma d’icona dins la Safata d’entrada

o bé en forma de missatge al obrir el correu electronic, un cop enviat.

0] 9 |= ata d'entrada - outloo)
Inici Envia i rep Carpeta Visualitzacio
_ =, — —
£ .] ﬁ 4 lgnora x . a . EJ . 3 a Reunié (25 Desp
i Neteja ~ g Peral
Crea un missatge Crea Suprimeix | Respon Respon Reenwvia B ppgs - S
de correu elements + | & Correu brossa - atothom = &4 Corre
Crea Suprimeix Respon Pass
I Preferits <
[ gutlookl @trainingsite.es '|Q| [} |LE|| De Tema
4 gutlook2@trainingsite.es
- . .
ESfld'el a (2) Data: Avui S :
E Elements enviats 3 -] Outlook2 Parhc_l[x_acm mastfnra
@ Elements suprimits (2) L = QOutlook2 Reunid informativa
[~ Outlookl Presentacid dels objectius del projecte
ﬁ;j Carpetes de cerca
1= £ P Amid

=™ e B RN

WG | Missatge
i Ignora x :% E :3

%Cnrreu brossa = >uprimeix | Respon Respon Reemy

a tothom
Suprimeix Respon

@ Aguest missatge s'ha enviat amb importancia Alta.

De: Outook? <outlook2@trainingsite. es=
Per a: Outlook?2 {putlook2 @trainingsite. es)
Ao

Tema: Reunid informativa
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Si no s’indica cap mena d’importancia, llavors el missatge té importancia Normal.

2.2 Confirmacio de lectura i/o rebuda

Ms Outlook permet enviar missatges configurats de tal manera que es pot saber si la persona
destinataria I’ha obert i, per tant, I'ha llegit (Confirmacié de lectura) i/o bé I’ha rebut (Confirmacié de
lliurament) sense que I’hagi obert/llegit.

En el cas de la Confirmacié de lliurament, aquesta confirmacié unicament informa que el destinatari
té el correu en la Safata d’entrada i no garanteix que I'hagi llegit.

Per tal de garantir que els missatges que enviem han estat rebuts pels destinataris, Ms Outlook
permet:

®  Configurar missatge a missatge que retorni un comprovant de rebut.
= Configurar el sistema de tal manera que sempre retorni el rebut per tots els missatges
enviats.

Tot seguit es detalla com indicar per un Unic missatge que es vol rebut de Confirmacié de lectura i/o
Confirmacié de lliurament.

Cal:

1. Crear un nou missatge fent clic a la icona Crea un missatge de correu, ubicada a la pestanya
Inici.

2. Indicar els destinataris en els camps corresponents i redactar el missatge.

3. Accedir a la pestanya Opcions.

4. Marcar I'opcié Sol-licita una confirmacié de lliurament si es vol rebre un missatge conforme
s’ha entregat correctament al destinatari. Marcar I'opcid Sol-licita una confirmacié de lectura
si es vol rebre un missatge quan el destinatari hagi obert el missatge.

T S—
;= S

ense titol - Missatge

Missatge Insercio Opcions Format del text Revisia
Colors = 81 | a i
%_l ,_a gul’il Sollicita una confirmacio de lliurament
Tipus de lletra = 4
olor de Clo Permis Utilitza els Sollicita una confirmacio de lectura
Efectes = a pagina - botons de vot 7
Temes Mostra camps| Permis Seguiment 7]

5. Fer clic a Envia per enviar el missatge.
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missatge i la data i I'hora en qué ha estat obert i, suposadament, llegit.

!| 2| [0/ pe Tema
@ Outlook2 Llegit:
@ Outlook2 Llegit: proves
=  Outlook2 Llegit: proves 2
@@= Outlook2 Llegit: proves 2
[=4 Outlook2 proves 2
[~ ) Outlook2 Contactes que necessites ...
@@= OQutlook2 Llegit: Pressupostos
[-=4 I Outlook2 Pressupostos
@  Outlook? Liegit: Visita confirmada
[=4 Outlook2 Wisita confirmada
1 -1 Outlook2 Reunid informativa
[-4 Microsoft Qutlook Missatge de prova del Microsoft Cutlook

Llegit: Visita confirmada

Outlook2 <outloock2@trainingsite.es
dv. 25/04/2014 12:36

El vostre missatge

Per a: Outlook2
Tema: Visita confirmada
Enviat: 25/04/2014 12:32

| es va llegir el 25/04/2014 1236 |

El correu rebut com a confirmacio de lectura inclou la data i I’hora en qué s’ha enviat el

= L’alerta que rep el destinatari del missatge ha de ser acceptada. De no ser aixi, la confirmacid

no es déna per valida.

Microsoft Cutlook

Outlook?2 ha sollidtat 'enviament de confirmacié de lectura després
y,  dhaver llegit el missatge "Visita confirmada®. Voleu enviar una
— confirmacié?

["IMa em tornis a preguntar sobre I'enviament de confirmadons

Tot seguit es detalla com activar la Confirmacio de lectura i/o de lliurament per tots els missatges de

correu electronic.

Cal:

Des de la pantalla principal del programa, accedir al menu Fitxer.

Triar Opcions.

Del menu de I'esquerra, fer clic a Correu.

pw NP

Cercar, de la nova finestra, I'apartat Seguiment.
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Cpcions de I'Cutloock

==

General

Correu

Calendari

Contactes

Tasques

Motes i diari

Cerca

Mabil

Llengua

Opcions avangades
Personalitza la franja
Barra d'eines d'accés rapid
Complements

Centre de confianca

Format del missatge

Altres

ity

=T T e T T T L e

Utilitza la llista d’emplenament automatic per suggerir noms en escriure a les

linies Per a, Adei T/ EBuida la Ilista d' emplenament automatic ]

Les confirmacions de lliurament i de lectura ajuden a confirmar que els missatges s'han rebut correctament. Mo tots els
servidors i les aplicacions de correu electranic admeten I'enviament de confirmacions,
Per a tots els missatges enviats, sollicita:
D Confirmacio de lliurament per confirmar que el missatge s'ha lliurat al servidor de correu electronic del destinatari
|:| Confirmacid de lectura per confirmar que el destinatari ha visualitzat el missatge
Per als missatges rebuts que inclouen una sollicitud de confirmacia de lectura:
) Enwia sempre una confirmacio de lectura
) Mo enviis mai una confirmacic de lectura
@ Pregunta cada vegada si cal enviar una confirmacié de lectura
Processa automaticament les convocatories de reunid i les respostes a convocataries i sondejos de reunions
Actualitza automaticament I'element original enviat amb informacid de recepcid
D Adtualitza la informacid de seguiment i després suprimeix les respostes que no tenen comentaris

|:| Després d'actualitzar la informacid de sequiment, desplaca la

A af Elements suprimits
confirmacid a: =

Utilitza fulls d'estil en cascada (CSS) per a la presentacid dels missatges

Redueix la mida del missatge suprimint informacio de format que no sigui necessaria per visualitzar el missatge
|:| Codifica els fitxers adjunts en format UUENCODE en enviar missatges amb text sense format

Ajusta el text automaticament al caracter: |76 =

Suprimeix els salts de linia addicionals dels missatges de text sense format

En enviar missatges en format de text enriguit als destinataris
dInternet:

m

Converteix a format HTML El

Maostra el botd Opcions d'enganxada quan s'enganxa contingut en un missatge

Habilita els formularis de correu electronic del Microsoft InfoPath L 4

Ombreja les capealeres de missatges en llegir els missatges
= .

5. Marcar les caselles Confirmacié de lliurament per confirmar que el missatge s’ha lliurat al

servidor de correu electronic del destinatari i/o Confirmacié de lectura per confirmar que el

destinatari ha visualitzat el missatge, segons convingui.

Seguiment

L. Les confirmacions de lliurament i de lectura ajuden a confirmar que els missatges s'han rebut carrectament, Mo tots els
ié servidaors i les aplicacions de correu electronic admeten I'enviament de confirmacions,

Peratots els missatoes enviats _sollicita:

Canfirmacio de lliurament per confirmar que el missatge s'ha lliurat al servidor de correu electranic del destinatari

Confirmacia de lectura per confirmar que el destinatari ha visualitzat el missatge

Per als missatges rebuts que inclouen una sollicitud de confirmacia de lectura:
) Envia sempre una confirmacio de lectura
7 Mo enviis mai una confirmacié de lectura

@ Pregunta cada vegada si cal enviar una confirmacid de lectura

6. Ferclic a D’acord per acceptar els canvis realitzats i fer la prova d’enviar un missatge. A partir

d’aquest moment, tots els missatges que s’enviin, demanaran confirmacié de lectura i/o de
lliurament al destinatari del correu.

7. Quan el destinatari obri el missatge, automaticament apareixera una pantalla en que se li

sol-licitara si vol enviar la confirmacid de lectura al remitent.

Microsoft Outlook 2010
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Microsoft Qutlook

Outlook? ha sol-ictat 'enviament de confirmacic de lectura després
i IE d'haver llegit el missatge "Visita confirmada”. Voleu enviar una
confirmacio?

[~ Mo em tornis a preguntar sobre 'enviament de confirmadons

En el cas que es vulgui desactivar la Confirmacié de lectura i/o de lliurament per un Unic
missatge, cal accedir a la pestanya Opcions (del missatge que s’estigui editant) i desmarcar
I"opcid corresponent.

T
Opcions Format del text Revisia

8 —= p, 0

- = i . . .

=, _° Sol-licita una confirmacio de lliurament
e Clo Permis Utilitza els | [7] sollicita una confirmacié de lectura D
[E] “ botons de vot

Mostra camps| Permis Seguiment "

2.3 Opcions de format dels missatges
Ms Outlook permet configurar els missatges segons tres tipus de format:

=  HTML: permet treballar el cos del missatge en format HTML, incorporant-hi tots els elements
de format que permet el programa. Aquest tipus de format és compatible amb la majoria de
lectors de correu electronic. Per defecte, és el format predefinit en crear un nou missatge.

= Text sense format: permet escriure el missatge sense utilitzar cap tipus de format en el cos
del missatge.

= Text enriquit: permet utilitzar diferents tipus de formats en el cos del missatge. Aquest tipus
de format només és compatible amb Ms Outlook i Ms Exchange.

Quan es crea un nou missatge, aquestes tres opcions es troben a la pestanya Format del text.

SIE R
Fitxer Missatge Insercio Cpcions Format del text Revisid

= 25 | AaTed sense format
Engfnxa F | Aa Text enriquit LA R R V- A

Porta-retalls ra Format Tipus de lletra

A continuacid, s’expliquen opcions de format tenint en compte que es té activat el format HTML, ja
que és el que disposa de totes les opcions de format actives.
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Quan es crea un missatge nou, per defecte el fons és blanc. Si es vol establir un determinat disseny

de fons per tots els missatges nous, cal seguir les instruccions segiients:

1.
2
3.

Estant a la pantalla principal de Ms Outlook, accedir al menu Fitxer i activar Opcions.

Fer clic a I'opcid Correu.

Dins I'apartat Redacta missatges fer clic al botd Disseny de fons i tipus de lletra.

=
)
=
o]
IS
A
g
=

utlo

=
5]

| safata d'entrad

Safata d'entrada

Esborranys Opcions de ['Outlock
Elements envia p—

Elements supri

Canals R55

Carpetes de cef
Correu brossa
Safata de sorti

General
Correu

Calendari

Contactes
ok2@trainings|
Tasques

Elements envia Motes i diari

Elements supril
= Cerca

Q Permet canviar la configuracic per als missatges que creeu i rebeu.

Redacta missatges

1 j Canwvia la configuracio d'edicid per als missatges.

Redacta els missatges en aquest format: | HTML

"? |:| Comprova sempre I'ortografia abans d'enviar

[#] Ignora el text del missatge original en

Signatures i disseny de fons

Sl L

Signatura de correu electrénic | Disseny de fons personal |

Tema o disseny de fons del missatge de correu electronic nou en format HTML

Tema...

Tipus de lletra:

En aquest moment no hi ha cap
Utilitza &l tipus de lletra del tema

Missatges de correu nous

Opcions de I'editor,..

Ortografia i correccid automatica... ]

N

tema selecdonat

['ﬁpus de lletra... ] ‘

Text d'exemple ‘

Resposta o reenviament de missatges

[Tlpus de lletra... ] ‘

Text d'exemple ‘

[ Marca els meus comentaris amb: | Outiook1
[ selectiona un altre color en respondre o reenviar

Redacdd i lectura de missatges de text sense format

[TIDUS de lletra... ] ‘

Text d'exemple ‘

LIS fons I [ Disseny de fons i tipus de lletra... ]l

inestra de lectura,

Subfinestra de lectura...

Configuracid de I'avis de I'escriptori...

influir en el rendiment}

Mavega...

4. Dins la nova finestra que es mostra, activar la pestanya Disseny de fons personal.

5.

Fer clic al boté Tema.

6. Seleccionar el tema que es vulgui aplicar als nous missatges que es generin.

Microsoft Outlook 2010
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Tema o disseny de FOns " . —

R

[ Colors intensos
Grafics actius
Imatge de fons

Trieu un tema: Mostra del tema Industrial:
Cand -

Capes

Capsules

Cel . ,

Compas Estil Titol 1

iari

Edlipsi Q@ Pic1

Eco .

[ | Eix | Q@ Pic2

En cascada T :

Eetud Q@ Pic3

Expedicions fl

F| "

Filigrana P .

Formigé Linia horitzontal:

Fulla perenne
Garden {Disseny de fons)

Gel

Green Bubbles (Disseny de fons) 1 1

Hand Prints {Disseny de fons! EStIl TIto" 2
IE!EE“ Exemple de text normal
Iris

Nivel Enllac normal

Ones “1| Enllac visitat

([(Decord ] [ concelia ]ﬂ

7. Fer clic a D’acord.

8. Validar els canvis fent clic a D’acord.

Signatures i disseny de fons

¥

e — =

Signatura de correu electronic

Industrial

Disseny de fons personal

e correu electrénic nou en format HTML

Tipus de lletra:

|Uti|i11'a el tipus de lletra del tema

9. Tornar afer clic a D’acord per accedir a la finestra principal del programa.
10. Crear un nou missatge per a comprovar els canvis realitzats i observar que porta el fons

— g ——
= R Sense titol - Missatge (HTML) [ = [ B ]
Missatge Insercié Opdions Format del text Revisié - @
=9 ¥ Retalla - - ) — ¥ Seguiment -
% T lx . == B8 & [ 8 [F {
B3 copia ¥ Importancis alta
Enganxa |, N A S %-A-| = S5 Llibreta Comprova | Adjunta Adjunta un Signatura o Zoom
- < copia el format s AT Ot | . fenee o § Importancia baixa
Forta-retalls Text basic Noms Inclou Etiquetes 5| Zoom
De~ | outlook2@trainingsite.es
=Y pera | | |
Envia
yeo | |
Tema: | |
I

» &1
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11. Un cop seguit aquest métode, el disseny escollit s’aplicara a tots els missatges nous que

s’enviin.

Si es vol desactivar el disseny aplicat per a tots els missatges nous s’ha d’accedir de nou al
menu Fitxer/Correu/Disseny de fons i tipus de lletra/Tema i triar I'opcié (Cap tema).

¥s Opcions de I'Outlock

P = |
| envia -— — e — -
i supri S
" General - .
e Permet canviar la configuracid per als missatges que creeu i rebeu.
Correu
de cel | ]
rossa Calendari Redacta missatges
= sorti P
Contactes j Canwia la configuracié d'edicié per als missatges. Opcions de I'editor,.. -
jinings| S
Tasques Redacta els missatges en aquest format: | HTML ]
bignatures i disseny de fons 9 =
Ortobrafia | correcdis automtica...
Signaturs de correu electrénic | Disseny de fons personal | b
Tema o disseny de fons del missatge de correu electranic nou en format HTML ‘
— ——
| Tema o disseny de fons

Trieu un tema: |

Resposta o reemvia | | oo

Barres

Blau intens
[ Marca els meu || |Brisa

Calma blava
[ selecciona unf| .

Redaccid i lectura df|| | CaRes
Capsules

Tipus delletradf | (Cel |

Edipsi
Eco

Eix

En cascada
Estudi
Expedicans
Filigrana

o
Arquitectura romana

Bears (Disseny e fors)

Estil Titol 1

@ Pic1
> Pic2
W = Pic3

Linia horitzontal:

Estil Titol 2
Exemple de text normal
Enllac normal
Enllac visitat

rpetes]

Grafics actius

Colors intensos

Imatge de fons

ctura,

Disseny de fons i tipus de lletra... |

Subfinestra de lectura...

figuracié de I'avis de I'escriptori..

D'acord Cancella

| Fendiment)

Si es vol utilitzar un fons diferent al establert per defecte o bé no utilitzar-ne cap en un missatge
determinat, com s’ha de fer?

Cal:

1. Crear un missatge nou.

2. Accedir a la pestanya Opcions.

3.

Fer clic a la icona Color de la pagina.

Microsoft Outlook 2010
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[

T ——
Inzercid Qpcions Format del text Revisio
[y 8 o O
8, 8
trak = 5
Colar de C/o Permis Utilitza els 5¢
la pagina - = botons de vot -
Colors de tema
H EEEEEEN
out

Colors estandards

Sense color

Més colors...

Efectes d'emplenament...

4. Triar el color que es vulgui aplicar com a fons del nou missatge o bé triar el color blanc si no
es vol aplicar cap fons. Unicament passant el ratoli per sobre dels diferents colors, es pot
observar com el missatge nou ja disposa d’un nou color de fons. Fer clic en el color que es

vulgui aplicar.

Efectes d'emplenament

| Gradient || Textura} | patré | imatge |

Textura:

[[] Gira l'efecte d'emplenament amb |a forma

Altres textures.

T Exemple:
|

)

Microsoft Outlook 2010

Com a fons de missatge també es pot establir un Gradient, una Textura, un Patré o una
Imatge. Per fer-ho, accedir a Opcions/Color de la pagina, triar I'opcié Efectes d’emplenament
i seleccionar la pestanya adient segons el que es vulgui afegir com a fons del missatge.

Pagina 10 de 15



Diputacio Unitat: La missatgeria
Barcelona Teoria: 2. Opcions de seguiment dels missatges

Si el missatge que es vol enviar conté objectes com ara imatges, enllacos, formes, SmartArt, ... Ms
Outlook permet modificar-ne el format atenent a un tema determinat, és a dir, aplicant formats
segons el disseny triat. Les icones que permeten modificar el format dels elements d’un missatge es
troben al grup Temes, dins la pestanya Opcions.

_ TS
HAH9 0 +5TF
Fitxer Missatge Insercid Opcions Fa
- Egl_l
Aﬂj nCnlﬂrs @)’j =
— Tipus de lletra = -
Temes Color de Cfo
- EfECtES"’ 3 péginaﬂr
Temes Mostra camps
Icones Accid

Permet aplicar un conjunt d’atributs determinat als
elements d’un missatge segons el tema triat.

EC | ‘ Permet canviar el color dels elements segons el tema
olors * .
seleccionat.

[AlTipus de lletra = Permet variar el tipus de lletra del tema actual.

Efectes - Permet canviar el format dels efectes del tema triat.

2.4 Format de text

Es poden personalitzar encara més els missatges de correu electronic si es controlen les fonts del
redactat. Per aquest motiu, existeixen diferents eines que permeten escollir diferents formats per a
diferents tipus de missatges.

En el procés seglient es detalla com personalitzar la tipografia per tots els missatges nous, els que es
responguin i els que es reenviin.

Cal:

1. Accedir al menu Fitxer.
2. Fer clic a Opcions.
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3. Enlafinestra que s’obre, seleccionar I'opcid Correu del menu de I'esquerra.
4. Fer clic al botd Disseny de fons i tipus de lletra, ubicat dins I'apartat Redacta missatges.

Opcions de I'Outlook

—— (5[]

General

Correu

Q Permet canviar la configuracié per als missatges que creeu i rebeu.

Calendari

Contactes

Tasques

Hotes i diari

| | cerca

Mabil

Liengua

Opcions avangades
Personalitza la franja
Barra d'eines d'accés rapid
Complements

Centre de confianca

b3

Subfin

E

A2

I Redacta missatges I

S
#7 Canviala configuracié d'edicid per als missatges.

Redacta els missatges en aquest format: | HTML

ABG/ 7] Comprova sempre I'ortografia aans d'enviar

Ignora el text del missatge original en respondre o reenviar-lo L4

/ﬁ Crea o modifica signatures per als missatges.

per defecte.

Utilitza el disseny de fons per canviar els tipus de lletra, els estils, els colors i els fons | Disseng de fons i tipus de lletran. |

estres de I'Outlook

Personalitza com es marquen els elements com a llegits quan s'utilitza la subfinestra de lectura.
Subfinestra de lectura...

Recepcié de missatges

=

Quan es rebin missatges nous:
Reprodueix un so
Canvia un moment & cursor del ratali

Mostra I icona d'un sohre a la barra de tasgues

Mostra un avis de I'escriptori

[Z] Habilita Ia visualitzacié prévia dels missatges amb drets reservats (pot influir en el rendiment)

Neteja de la conversa

Els elements netejats aniran en aquesta carpeta:

Opeions de leditor,. | |

Ortografia | correccié automatica...

Configuracié de I'avis de | escriptori...

Navega... -

Dacord Cancella

5. Dins la pestanya Disseny de fons personal, fer clic al boto Tipus de lletra de 'apartat que es

vulgui canviar la tipografia:

= Missatges de correus nous: si s'aplica una tipografia determinada en aquest apartat,
cada vegada que es crei un nou missatge el sistema ho fara amb el tipus de lletra indicat

en aquest apart

at.

= Resposta o reenviament de missatges: si s’aplica una tipografia determinada en aquest
apartat, cada vegada que es respongui o es faci un reenviament d’'un missatge el sistema
ho fara amb el tipus de lletra indicat en aquest apartat.

= Redaccid i lectura de missatges de text sense format: si un missatge és de tipus Text
sense format, llavors es redactara o bé es llegira utilitzant la tipografia indicada en

aquest apartat.
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Signatures i disseny de fons

[ o)

| Signatura de correu electrnic | Disseny de fons personal

Tema...

Tipus de lletra:

En aguest moment no hi ha cap tema selecconat

Utilitza el tipus de lletra del tema

Missatges de correu nous

Tema o disseny de fons del missatge de correu electrénic nou en format HTML

['I'lpusdellet'a... ] |

Text d'exemple

Resposta o reenviament de missatges

"I'lpusdellet'g... ] |

Text d'exemple

Text d'exemple

[7] Marca els meus comentaris amb: | Outlook1
[ selecciona un altre color en respondre o reenviar

Redaccid i lectura de missatges de text sense format I
[ Tipus de lletra. .. ] |

] [ Cancella

6.

En fer clic a Tipus de lletra, en cadascuna de les opcions es pot canviar la tipografia, I'estil i la
mida de la font, a més de poder aplicar-hi efectes.

Tipus de lletra

:_'I'lpus de lletra {| Opcdons avancades

Estil de lletra: Mida:
11
Mormal ~| (8 -
Cursiva 9 i
Megreta 10 I—I
Megreta Cursiva
- |12 -

Tipus de lletra;
+Cos
-
+Titols gy
Adobe Caslon Pro L
Adobe Caslon Pro Bold
Adobe Fangsong Std R 57
Color de la lletra: Estil del subratilat:
Automatic E
Efectes
|| Ratilat Ombra
|H] Doble ratlat 9] contorn
|9 superindex Relleu
|| Subindex Gravat

Visualitzacid prévia

Calor del subratlat:

Sense color

[=]

|| versaletes
9] Mailiscules
E| Amagat

Text d'exemple

[ D'acord ][ Cancel'la
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7. Un cop definida la nova tipografia a utilitzar, fer clic a D’acord.

8. Ferclica D’acord.

9. Tornar afer clic a D’acord per validar la darrera finestra del procés.

10. Comprovar que, si s’escriu un nou correu, se’n respon un de ja rebut o si es reenvia un
missatge sense format, les especificacions de format de lletra seran les marcades
anteriorment.

Si es vol personalitzar la tipografia dels nous missatges, no s’ha de tenir cap Tema activat, ja
que el format de la lletra dels missatges estan subjectes al tema aplicat.

Signatures i disseny de fons — —

Signatura de correu electrénic | Disseny de fons personal |

Tema o disseny de fons del missatge de correu electranic nou en format HTML

Tema... Cangd

Tipus de lletra:

Missatges de correu nous

. | Text d'exemple

Resposta o reenviament de missatges

. | Text d'exemple

[7] Marca els meus comentaris amb: | Outlooki

[ selecciona un altre color en respondre o reenviar

Redaccd i lectura de missatges de text sense format

[Tlpus de letra... ] | Text d'exemple

Si només interessa canviar la tipografia en un determinat missatge i no en tots (com s’ha explicat
anteriorment), el sistema també permet modificar-la en el mateix moment de redactar el missatge.

En el procés seglient es detalla com canviar les opcions de tipografia per un Unic missatge.
Cal:

1. Iniciar el redactat d’'un nou missatge amb la ajuda de la icona Crea un missatge de correu.
B

Crea un missatge
de correu

Indicar els destinataris del missatge en els camps corresponents i el tema del missatge.
Situar el cursor en el cos del missatge per iniciar el redactat.

Fer clic a la pestanya Missatge.
Per modificar els parametres que fan referéncia al text del missatge, com ara la font, el color,

U'IPU)N

la mida, I'alineacig, ..... cal activar i aplicar les opcions pertinents del grup Text basic.
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BlHd9 9« |5 Cenfirmacio reunid - Missatge (HTM

 Fitxer Missatge Insercid Opcions

Format del text Revisid

=5 ) Retalla . — e -
_1] e Georgia(Co - 11 = A A7 = - iz - & 38& @' @ lm |Z
o =53 Copia
Enganxa _ N & § 37+ A~ E = = : Llibreta Comprova Adjunta Adjunta un Signaturg
- ¥ Copia el format = - d'adreces els noms fiteer  element = -
Porta-retalls [F} Text basic F} Moms Inclou
De - outlookl @trainingsite.es
=
— Pera.. |Ouﬁook?_1cuﬁook2mainingsite.esl
Envia
M. | |
Tema: |Confirmaci6 reunio
Bon dia

Confirmem la r!:—:um'c’) pel dia 15 del proper mes, tal com es va acordar en al darrera sessio.

Salutacions cordials,

TUTORA

6. Calindicar que, abans d’escriure el text es poden aplicar les opcions de format que es vulguin
aplicar fent clic en cadascuna d’elles i, per desactivar-les, caldra tornar a fer-hi clic. En el cas

gue el text ja estigui escrit i si vulgui aplicar format, només caldra seleccionar-lo i fer clic en
I'atribut a aplicar.

7. Un cop el missatge estigui llest, fer clic a Envia per trametre’l.
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