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UNITAT
LA MISSATGERIA

3 Fitxers adjunts i insercio d’elements

En els missatges que s’envien o es reben, hi ha la possibilitat d’adjuntar fitxers per tal d’ampliar la
informacié que s’hi descriu. Amb aquesta opcid, es pot enviar qualsevol tipus d’arxiu sempre tenint
en compte la grandaria de la bustia del destinatari.

D’altra banda, en un missatge també es poden inserir altres elements (imatges, enllagos, ...) per tal
de completar amb elements multimeédia la informacié que es pretén enviar.

En quasi tots els elements que es poden crear a partir de les opcions d’Outlook es poden inserir
elements i arxius d’altres aplicacions que no siguin del mateix Ms Outlook 2010.

Per fer-ho només s’ha d’activar la pestanya Insercid i escollir 'opcid pertinent segons el tipus
d’objecte que es vulgui inserir i/o adjuntar. Aquesta pestanya esta disponible en el moment que es
crea la tasca, el missatge o I'esdeveniment.

3 - ——— —
EXIN™| |= Sense titol - Missatge (HTML) [

ﬁ Missatge Insercio Opdons Format del text Revisid
(20 8 m F SEEPRPle QB BEF 4 0 TQ 4

Adjunta Element de  Targeta Calendari Signatura | Taula Imatge Galeria Formes SmartArt Grafic Capturade Enllagc Marcador  Quadre  Parts \’\."ordArt> Equacié Simbol Linia
fitker  I'Outlook comercial = - - dlimatges  ~ pantalla = detext - rapides~ -  '@d Objecte - ~  horitzontal

Inclusid Taules Il-lustracions Enllagos Text Simbols

En aquest apartat es treballaran els temes segiients:

®  Fitxers adjunts a un missatge

= Qbriridesar un fitxer adjunt

®  Eliminar un fitxer adjunt

® Insercié d’elements de Ms Outlook
® Insercio d’'una imatge

® Insercio d’un enllag

= Insercié d’altres elements
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3.1 Fitxers adjunts a un missatge

Ms Outlook permet annexar un fitxer al missatge, és a dir, enviar un arxiu de qualsevol tipus a un
altre usuari amb el mateix missatge que s’envia.

Per poder adjuntat un arxiu a un missatge nou es pot fer des de dos llocs:

= Des de la pestanya Missatge: utilitzant la icona Adjunta fitxer.

EvI™ B Sense titol - Missatge (HTML)
Fitxer Missatge Insercio Opcions Format del text Revisio
= o , Calibri(Cos} ~ 11+ A° o7 | iZ - iZ - & 355 % @ [ Z
Enganxa o N # § - A | |E = = | < £F LUibreta Comprova | Adjunta frdjunta un Signatura
-  Copia el format - — d'adreces els noms fitwer | element~ -
Parta-retalls 1 Text basic F MNoms Inclou

= Des de la pestanya Insercid: utilitzant la icona Adjunta fitxer.

EIN™ I BN RS A
Fitxer Missatge Insercia Opcions Format del text
=t &3 = 2 3 k&
Adjunta Element de  Targeta Calendari Signatura Taula Imat
fitwer JI'Cutlook comercial = ~ <
Inclusio Taules

La icona Adjunta fitxer permet annexar qualsevol document d’un altre programa que no sigui de Ms
Outlook. A continuacid, es detalla el procés de com adjuntar un arxiu a un missatge de correu
electronic.

Cal:

1. Crear un nou missatge de correu electronic fent clic a la icona Crea un missatge de correu.

2. Fer un clic sobre la icona Adjunta fitxer, ubicada a la pestanya Missatge o bé a la pestanya
Insercid.

3. De forma automatica, s’obre la finestra Insercié d’un fitxer.

4. Seleccionar el fitxer que es vol inserir.

5. Prémer el botd Insereix.

6. Comprovar que, dins del missatge, just a sota del camp Tema, apareix un nou camp
(Connectat) que mostra el nom i el pes del fitxer que s’enviara.
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_ P~ T
EXIN™ R B o e
Fitxer Missatge Insercia Cpcions Format del text
Ik Retalla P —
N T A a =
=3 Copia
Enganxa abr \ = =
= # Copia el format = = =
Porta-retalls Ia Text basic
De ~ outlookl @trainingsite.es
_I
E — Per a... |Duﬂnok2 {outlook 2@rainingsite. es)
Envia
we. | |
Tema: |r'-.-'lc|stra
Copnectat: | & Koala.ipa 763 KEI|

7. Emplenar la resta de camps, el Tema i redactar el missatge.

8. Fer clic a Envia per enviar el missatge amb el fitxer adjunt.

En un missatge, també es pot inserir un arxiu adjunt amb les eines habituals de copiar

(Ctrl+C) i enganxar (Ctrl+V).

3.2 Obriridesar un fitxer adjunt

Quan un usuari de Ms 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.

A continuacid, s’indica com obrir un fitxer adjunt rebut en un missatge de correu electronic.

Cal:

1. En la Safata d’entrada, localitzar el missatge nou que conté el fitxer adjunt (té una icona en

forma de clip en la previsualitzacio).

Witk | [ i) De Tema
4 [Data: Avui
= 1] Mostra
-
Microsoft Outlook 2010
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2. Obrir el missatge i observar que, a sota del camp Tema, apareix un camp indicant si el
missatge conté documents adjunts o no.

=N S B LS

.m Missatge
L'}Ignura x froe ! f= EJ f= i aReunié '-E Desple
EY

=7 Correv
~ Suprimeix | Respon Respon Reenvia S v
&Cnrreu brossa P B atntinm E'.é MEs a Respo
Suprimeix Respon
De: Outlookl <outlookl@trainingsite.es=
Per a: Outook?
Al
ik, Llosirs

3. Fer doble clic a sobre del fitxer adjunt.

Observar que s’obre directament I'arxiu adjunt en el programari que tingui associat.

5. En el cas de voler desar I'arxiu adjunt, caldra guardar el fitxer obert utilitzant les opcions
adients del programari.

e

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 Obre o Anomena i desa.

En el cas de voler desar tots els fitxers adjunts a I’hora, caldra triar I'opcié Desa tots els fitxers
adjunts.

Wisualitzacio prévia

Bones Obre I

Impressio rapida

Anomena i desa

=
i
Adjuntem la imatge sol-licit
%

. . Desa tots els fiteers adjunts...
Salutacions cordials

2 Suprimeix el fiteer adjunt
Editor Is:a Copia

[} Selecciona-ho tot
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3.3 Eliminar un fitxer adjunt

Un cop es rep el missatge i es descarreguen els documents adjunts, pot interessar deixar d’ocupar
memoria i espai amb aquest missatge i esborrar-lo.

Per fer-ho, es pot optar per eliminar tot el missatge i, d’aquesta manera, ja no es disposara de la
informacid; o bé eliminar només I'arxiu adjunt i deixar solament el missatge sense el document.

Tot seguit es detalla com eliminar un fitxer adjunt d’'un missatge.

Cal:

1. Accedir al missatge que conté un fitxer adjunt i obrir-lo de forma que es pugui visualitzar el
cos del missatge i el camp on apareix el document annexat.

2. Un cop dins del missatge, fer clic amb el botd dret del ratoli sobre I'element adjunt que es vol
eliminar del missatge.

3. Del menu contextual que es mostra escollir I'opcié Suprimeix el fitxer adjunt.

Tema: hMostra

-~ Missatge | = Koala.jpg [f&z "™
Visualitzacid prévia

Bones Obre
Impressio rapida
Anomena i desa

Desa tots els fitxers adjunts...

=
o
Adjuntem la imatge sollic
&

Salutacions cordials
Suprimeix el fiteer adjunt

Edﬁ:ﬂr _-": Cnpia

[ Selecciona-ho tot

4. Observar com I'element suprimit ja no apareix en el missatge i, en voler tancar el missatge,
demana la confirmacié del canvi que s’ha realitzat, on s’indicara Si o No segons convingui.

Microsaft Qutlook [

S'han modificat el fitwers adjunts del missatge "Mostra®,

& I % Voleu desar els canvis d'aguest missatge?

[ Si ] [ Mo ] [ Cancel-la
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3.4 Insercio d’elements de Ms Outlook

Quan s’envia un missatge, no només és possible escriure-hi un text o adjuntar un fitxer, siné que
també hi ha la possibilitat d’enviar un element de Ms Outlook, és a dir, una cita, una nota, una
notificacid de reunid, un contacte, etc.

Per fer-ho només s’ha de localitzar de la pestanya Insercié (o bé des de la pestanya Missatge) les
seglients icones i seguir les instruccions que recomana el programa.

Frixer Missatge Insercid Opcions
@ 8 ) ‘ﬁ»’

AdjuntajElement de Targeta Calendarif5ignatura

fitxer | I'Cutlook comercial = =
ENEE
Fitxer Missatge Insercid Opcions Format del text Revisid
3 s Calibri(Cos) * 11+ A" o7 [ iZ - 1= &) ggﬁ %:] @ ﬂ
Enganxa P N ¥ S B . A~ Llibreta Comprova @ AdjuntajAdjunta un|®
- # Copia el format W = d'adreces els noms fitxer | element ~ |
Porta-retalls Fl Text basic F] Mams [9 Targeta comerdial » uetes
De ~ outlook2@trainingsite.es ﬁ Lalendar;
] : 70 Element de I'Outlook
2 Par a
Icona Funcid
J Adjunta elements de Ms Outlook com ara contactes, missatges
Element de rebuts o enviats, esdeveniments, ...
I'Cutlook
a=
Adjunta contactes en format de targeta comercial.
Targeta
comercial =
]
Adjunta la informacié del calendari al missatge.
Calendari

El resultat és similar al que es pot obtenir quan, en I'apartat anterior, s’ha adjuntat un fitxer a un
missatge, pero amb la diferencia que ara s’aconsegueix que el receptor pugui llegir una nota interna,
un contacte, la convocatoria d’una reunid, ... amb el format que Ms Outlook ofereix.

Tot seguit es detalla com inserir elements a un missatge.
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Crear un nou missatge fent clic a la icona Crea un missatge de correu.

2. Accedir a la pestanya Insercié i fer clic a la icona Element de I’Outlook.

Seleccionar el tipus d’element que es desitja enviar. En el quadre superior, cal indicar la
categoria on es troba I'element: Safata d’entrada, Esborranys, Elements enviats, Calendari,
Contactes, Diari, Notes, ... En el quadre inferior, s’ha de seleccionar I'element que es vol
inserir segons la categoria triada: un missatge, una nota, un comunicat, un contacte, etc.

—
Hd9 e |- Sense tital - Mis
Fitxer Missatge Insercia Cpcions Format del text Revisia
i3 = ‘ ‘ -
i|=|® =m (4 = o
Adjunta)]Element de] Targeta Calendari Signatura | Taula Imatge Galeria Formes SmartArt Grafic Captura de
fitxer | I'Outlook jcomercial = =7 d'imatges pantalla
Inclusid Taules Il-lustracions
-
Insercié d'elements - —— ﬁ
£ Selectona;
[27| Esborranys [1] - D'acord
] |._2| Elements enviats

@ Elements suprimits (1)
ﬁ Calendari
[E) Canals RS

Insereix com a

‘ Cancela

() Momés text
|85 Contactes @) Fitxer adjunt
[8] Contactes suggerits
Coren hroses e
Elements:
O |@|Anomenati arxivat  / Carrec Empresa -
6| Outlook2

4. Un cop seleccionat I'element que es desitja enviar, cal prémer el boté D’acord.

5. Observar que, just a sota del camp Tema, apareix I'opcié Connectat on es visualitza I'element
o elements triats per adjuntar al missatge.

Connectat: |85 Outlook? (5 KB): -] Confirmacié reunié 35 KBI; 4 Sequiment clients [5 KB

El receptor del missatge Unicament ha de fer doble clic a sobre de cada icona adjuntada per
poder visualitzar el seu contingut.
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3.5 Insercid d’'una imatge

En Ms Outlook, quan es treballa amb el format HTML o Text enriquit per a missatges, és possible
inserir imatges desades a I'ordinador (o en qualsevol altre dispositiu) o bé imatges predissenyades.

En un missatge, es poden inserir imatges desades en una gran varietat de formats (.bmp, .jpg, .gif,
.png, ...), encara que les més usuals sén .gif i .jpg, ja que sén compatibles amb la majoria de clients de
correu electronic, i també perqué ocupen menys espai que altres formats.

La diferencia entre adjuntar una imatge i inserir-la dins un missatge és que en aquesta ultima opcid la
imatge es visualitza en el propi missatge, és a dir, forma part del contingut del cos del missatge,
mentre que si s’adjunta és un annex al correu i, per veure-la s’haura d’obrir fent-hi un doble clic.

A continuacid, s’explica com inserir una imatge en un missatge de correu electronic.
Cal:

1. Crear un nou missatge fent clic a la icona Crea un missatge de correu.

2. Situar el punter d’insercio en el cos del missatge, alla on es vulgui que aparegui la imatge dins
del missatge.

3. Accedir a la pestanya Insercié i fer clic a la icona Imatge.

atge Opcions Format del text Revisia
EE [
=) M 4 B |kdlel 2

de Targeta Calendari Signatura | Taula Imatge | Galeria Formes SmartArt

k comercial = = d'imatges 2
Inclusid Taules Il-lustracions

4. Seleccionar la imatge que es vulgui inserir i fer clic al botd Insereix. Observar que la imatge
forma part del cos del missatge.

Hola

Les vistes seran com aguesta ...

Salutacions cordials,

Viatges ELMON
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5. Indicar el/s destinatari/s del missatge, emplenar el Tema i teclejar el text corresponent en el
cos del missatge.
6. Finalment, fer clic a Envia.

= Després d’inserir una imatge, aquesta es pot moure a qualsevol posicié dins el cos
del missatge.

=  Per canviar la mida de la imatge inserida, només cal fer un clic a sobre de la imatge
per a seleccionar-la i, de forma automatica, apareixeran els punts de control en els
vertexs de la mateixa; si s’arrosseguen, es podra canviar la mida de la imatge.

= Siesvol suprimir una imatge, caldra prémer la tecla Suprimir del teclat un cop es
tingui seleccionada la imatge a esborrar.

Si es vol inserir una imatge predissenyada en un missatge nou, cal fer-ho des de
Insercié/Galeria d'imatges, llavors triar la imatge del panell de la dreta i observar que, al
fer clic en qualsevol d’elles, automaticament s’insereix en el missatge.

3.6 Insercio d'un enllag

Un enllag és un hipervincle o accés directe a una adreca d’una pagina web, a una adreca de correu
electronic, a un fitxer extern, ... de tal manera que, en fer-hi clic, es visualitza el lloc de desti.

Una forma facil d’inserir un enllag és simplement escriure’l directament en el cos del missatge i
aplicar-hi I'enllag adient.

Ms Outlook reconeix amb format d’enlla¢ les adreces web i les adreces de correu electronic. Per

exemple, si es tecleja  http://www.nom.domini (0 només www.nom.domini) o
adreca@correuelectronic.domini seguit d’un espai, el sistema ho reconeix escrivint-ho en color blau i

subratllat.

L'altra manera d’inserir un enllag, si s’esta fent servir un format HTML 6 Text enriquit, és seguir els
passos que es detallen a continuacio:

1. Crear un nou missatge.
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2. Situar el punter d’insercid on es vulgui col-locar I'enllag dins els cos del missatge.
3. Teclejar el text on es vulgui aplicar I'enllag i seleccionar-lo.
4. Accedir a la pestanya Inserci6 i fer clic a I'opcié Enllag. Observar que al camp Text es mostra

el text seleccionat en el cos del missatge. Si es vol canviar només cal teclejar el nou text en

aquest quadre.

vInserclo | Opcions Format del text Revisid
5 8 7 B PPl e

Sense titol - Missatge (HTML)

Q

= B 3 4

AZ |letra de caixa alta ~

;% Dataihora

TU

aquesta ...

acic accedirala péginorre

Enllaca-ho a: Text: web Informacid de pantalla...
Selecciona: | Mis documentos . . .
Fitxer o pagina i = |Z| . @ @
web existent . Archivos de Qutlook Marcador...
Cac";!f‘f | Fitxers de 'Outiook
scua |, Updaters Marc de destinacid...
Lloc a aguest
document Pagines
navegades
Crea un Fitxers
document nou recents
@ Adreca:
Adreca E
electrénica

acord Cancel-la

geta Calendari Signatura Taula Imatge Galeria Formes SmartArt Grafic Captura de | Enllag |Marcador  Quadre  Parts  WordArt X . Equacid
reial - - dimatges pantalla = detext = rapides* v " Objecte -
lusid Taules Illustracions Enllacos Text
utlook2@trainingsite.es
r B
Insercié d'un enllag m

5. En el camp Adreca teclejar I'adreca web on ha d’enllacar la paraula indicada (no cal teclejar
http:// ja que el sistema ho posa de forma automatica).

Edicio de I'enllag

>

Enllaga-ho a: Text: web

[ Informacié de pantala... ]

Selecciona: | Mis documentos 'ﬁ
Fitwer o pagina ) = |E|
web existent . Archivos de Outlook [ Marcador... ]
Caég!f? || Fitxers de I'Outlook
Bctua . Updaters [ Marc de destinacid... ]
Lloc a aguest
document Pagines
navegades
Creaun Fitxers
document nou recents
Q Adreca: http: ffwvw. fictic.cat El [ Suprimeix l'enllag ]
Adreca
electronica
[ D'acord ] [ Cancella ]
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Es pot utilitzar aquesta mateixa eina per fer un enllag¢ a una adrega de correu electronic de
manera que, quan s’hi faci clic, s’activi la creacié d’'un nou missatge amb I'adreca posada al
camp Per a.

Per fer aix0, s’haura de teclejar en el camp Adreca el protocol mailto: seguit de I'adreca
electronica ...

Adreca: |mai|to: 123@fictici.cat

... 0 bé fer clic al botd Adreca electronica, ubicat a la finestra Insercié d’un enllag, i teclejar
I’adreca directament en el camp Adreca electronica, sense el protocol mailto: doncs el posa
el programa per defecte.

Insercié d'un enllag m
Enllaca-ho a: Text: iweb | Informadié de pantalla. ..

Adreca electronica:

Fitxer o pagina | mailto: 123@fictici cat |
web existent

Tema:

Lloc a aguest | Adreces de correu electrénic utiitzades recentment:

document o
&
Creaun
document nou
&l -
Adreca
electronica
i D'acord ][ Cancel*la

6. Prémer a D’acord i observar el resultat en el cos del missatge.

Hola

Les vistes seran com agquesta ....

Sivoleu més informacic accedir a la paging web dorresponent.

Salutacions cordials,

Viatges EL MON

Per accedir a qualsevol dels enllagos d’'un missatge:

= Sjs’esta en edicié del missatge i no s’ha enviat: prémer la tecla Control a la vegada que
es faclica I'enllag.

= Sis’ha enviat el missatge: directament, tant I'emissor com el receptor, només haura de
fer clic a I’enllag ubicat al cos del missatge per accedir a la seva destinaciod.
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3.7 Insercio d’altres elements

A més a més de poder inserir imatges i enllacos, Ms Outlook 2010 també permet inserir altres

elements dins un missatge. Cal recordar que, per inserir objectes a un missatge s’ha de fer des de la
pestanya Insercid.

" T - - —
BlH9 O+ + |+ T Sensetitol - Missatge (HTML) =
Fitxer. Missatge Insercid Opcions Format del text Revisié
1 gfi ﬁ @ l:_j n ElE "Fj) E ii i a @ 4 AS |letra de caiva alta Tc A=
Q ) : 8 = fa+ = [ Datai hora A=
Adjunta Element de Targeta Calendari Signatura Taula Imatge Galeria Formes SmartArt Grafic Capturade Enllac Marcador Quadre Parts  WordArt 5 Equacid Simbol Linia
fiteer I'Outlook comerdial ~ - - d'imatges pantalla ~ de text ~ rapides~ = '§| Objecte - haritzontal
Inclusid Taules Il-lustracions Enllagos Text Simbols

Alguns d’aquests elements que es poden inserir sén:
= Taula: permet inserir una taula al cos del missatge. Per poder treballar amb les opcions que
incorpora la taula, en posar el cursor a qualsevol cel-la s’activa, de forma automatica, la

pestanya i subpestanyes adients per poder treballar amb ella.

EX ™ B L RS AT

| Missatge

Sense titol - Missatge (HTML)

T T T————|

Insercié  Options  Formatdeltext  Revisié || Disseny | Presentacio
Fila de capcalera Primera calumna _ e s - (=g — - S ombrejat - - @ m
¥ J EEEEE =l = = S [-] - -
[C] Fila de totals [ Uttima columna : ESESE S | Easss == Vores ¥ pt b Eebomador
Files en bandes [] Columnes en bandes =

o2, Color del llapis * na taula

Opcions de I'estil de taula Estils de taula Dibuix de vores

De+ | outlook2@trainingsite.es
=1 peran ||
Envia
ae. |
Tema: [

Formes: insereix formes preparades com ara cercles, rectangles, quadrats, fletxes, ... Per
poder treballar amb les opcions que incorporen les formes, en seleccionar-les s’activa, de
forma automatica, la pestanya i subpestanya adient per poder treballar amb elles.

= i W' Sense tial - Missatge (HTML TR — [E=EoE
Insereid Oprions Farmat del test Rewiaid I- Fal @
[ | o = LA Emplenamlnl de furms - A | e el tasa v o) DhiPotahcendsnl - L Alines - s :
& | |[a n - 2 contorm of atorma - & Bl g b ensrers + 18
m— 7 < Etectes de forma - 3 J Jtd e it ot ThGiar | ol Bum D
!:Il:.:.tlal_) - |:.<..--- sk Wiorddt 'e:.

Mida

pe
=1 || pera.
£
8.
Tema:

SmartArt: insereix diferents tipus de grafics per a representar de forma més visual Ila
informacid. Si es seleccionen aquests elements grafics, també es visualitza la pestanya i
subpestanyes adients amb les opcions corresponents per a poder-hi treballar.
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RHEHY O« + |+ Sense titol - Missatge (HTML) R iAok
Missatge Insercio Opcions Format del text Revisio Disseny | Format
¥ Afegeix una forma = 4 Augmenta de nivell 4 Amunt - [>1s]
e ’ = |- m=. o0
[3) Afegeix pic % Rebaixa de nivell & Avall II‘ = (s EEE -
= Canwia els
Ej Subfinestra de text : De dreta a esquerra 555 Presentacid = [—_ = = colars *
Creacio de grafics | Presentacions |
De ~ outlook2@trainingsite.es
E| pera.. | |
Enwvia
ae. ||
Tema: |
I ~
Escriviu el text aqui 52
*|
* [Text]
— ® [Text]
* [Text]
® [Text]
* [Text]
* [Text]
* [Text]
* [Text]
Llista d'imatges vertical
Feudo servir per mostrar blocs d'informacio
no seqlendals o agrupats. Les formes
petites de l'esquerra estan dissenyades per
incloure imatges.
Més informacié quant als arafics SmartArt
\ J

Grafic: insereix un grafic per il-lustrar i comparar les dades. En seleccionar-lo, també es

mostren la pestanya i subpestanyes adients per a poder treballar amb ell.

T T —

HEHD O+ + |7 nse titol - Missatge (HTML)
NG| Missatge  Insercié Opcions Format deltext  Revisid Disseny‘ Presentacié Format
W oW, = OB b
. ¥ W ¥ K
Canviael Desa-hocom | Canviade Selecciona Edita les Actualitza E E a2 E d E
tipus de gréfic @ plantilla | fila/columna  dades  dades les dades
Tipus | Dades | present]cions dels grifis | Estils dels grafics |
De- | outlook2@trainingsite.es
=1 | Tpera ‘
Envia
e | |
Tema: ‘

——

Categorial

Categoria2 ‘
Categoria3

Categoria 4
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Diputacio Unitat: La missatgeria
Barcelona

Teoria: 3. Fitxers adjunts i inserci6 d’elements

Quadre de text: insereix quadres de text amb format previ.

HHd?0+ =

Sensetitol - Missatge (HTM E=REolx
Missatge  Insercid  Opcions  Formatdeltest  Revisio Format @
S SNOoo :Z & Emplenament{de forma ~ A ] Alnea el tes - L1 Porta-ho endavant ~ |2 Alinea = 5l =
Al L2d o - | I Contom de Ifforma ~ A A - &2 - [ Envia-ho endarrere ~  [F Grup
- - — Ajusta = -
Ao Fkls = | 2 Efectes de forfna = 7| - S Cremunenilac |t~ By Subfinestra de seleccié S Giav | oo (M8 M -
Insercié de formes Estils de forma & Estils del WordArt : Text Organitzacié Mida T
De~ | outlook2@trainingsite.es
=3 | e ||
Envia
ae. ||
Tema: [
o
Exemple de quadre de tsxd
L]

WordArt: insereix text decoratiu al cos del missatge. Només cal triar el model i teclejar el
text. També presenta més ordres de treball en la nova pestanya i subpestanya que visualitza

B H9 G s v+

- T—
Sl || Senseftitol - Missatge (HTML)
NGRS missatge 5 i

E=REaE
Insercié  Opeions  Formatdeltest  Revisid Format
\hwOoo - &

&
- = ¥ |2 Alinear 4
N et o §Emp\enam Ent de forma 2 ] Alinea el text - [ Porta-ho endavant = Alinea
T [IM=! - | Contorn dE laforma ~ A A
PRLSEE 1k: e

) Il 203em 2
- [ Envia-ho endarrere =[] Grup
= Ajusta = .
= | (b Erectes deforma - - =2 Creaunenliag | Nt By Subfinestra de seleccio Sk Gira~ | v+ 1236M ©
Insercié de formes Estils de forma Estils del Wordart 5 Text Organitzacié Mida ¢
De+ | outlook2@trainingsite.es
: pera.. | |
Envia
ac. ||
Tema: [

d=Esi¢:rlv1u el text aqui (

= Equacid: permet inserir equacions matematiques habituals o crear-ne de noves. S’activa una
pestanya amb les ordres corresponents per a inserir una determinada equacio
BEEHY O+ + |- Sense titol - Missatge (HTML) Eines deles.equacions, | Rl - — E=l
m Missatge Insercid Opdions Format del text Revisid Disseny &
o EEEEEEEOEEAEEREIER . 5 ef 4x i 3 o we g fm A [
Equacm ;mT " ‘ E . . IE‘ . . . . . . E IZ‘ . [] E E E ~ Fraccié Sequéncia Radical Integral Operador Claudator Funcié Emfasi | Limitt\ Operador Matrid
Eines | Simbols Estructures
7 De - outlook2@trainingsite.es
o = Pera. |
Envia
ac. | |
Tema: [
|}|Escriviu una equacié aqui.|~ |
= Simbol: permet inserir simbols que no es troben de forma directa al teclat
Microsoft Outlook 2010
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Linia horitzontal: insereix una linia horitzontal al cos del missatge, on esta situat el cursor. No

Unitat: La missatgeria
Teoria: 3. Fitxers adjunts i inserci6 d’elements

incorpora cap pestanya nova ja que els seus atributs es poden modificar fent-hi clic amb el

botd dret del ratoli a sobre i triant I'opcié Format de la linia horitzontal.

B e

¢ 0 E e

Retalls
Copia
Opcions d'enganxament:

E|

Enllag..
Insereix una llegends...

Vores i ombrejat...

Format de la linia horitzontal...
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