Diputacio Unitat: La missatgeria
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UNITAT

LA MISSATGERIA

Activitat Global. Pas a pas

Estant en el programari Ms Outlook realitzar els segiients punts:

1. Configurar només la Confirmacio de lectura per a tots els missatges.
2. Crear una signatura amb les seglients caracteristiques i donar-li el nom “Signatura_RRHH":

Horténsia Camps Verds (aplicar negretes i color verd clar)
Departament de Recursos Humans (aplicar cursiva i color verd oliva)
Institut d’Estudis (aplicar negretes i cursives i color blau mari)

3. Assignar la signatura de manera automatica a tots els missatges nous, a les respostes i als
que es reenviin.
Definir per tots els missatges nous la font i la mida predeterminada: Trebuchet MS 14.

v

Configurar la correccio ortografica automatica als missatges abans d’enviar-los.

6. Enviar un missatge al compte de correu propi, és a dir, a la propia adreca amb les seglients
caracteristiques:

Indicar al camp Tema: “Activitat Global”

Importancia Baixa

Escriure el text seglient en el cos del missatge: “S’esta practicant amb el correu
electronic i les opcions que presenta”

Adjuntar un arxiu de Ms Word qualsevol al missatge.

Inserir una imatge qualsevol com element al cos del missatge.
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Estant a Ms Outlook, fer clic al menu Fitxer.
Fer clic a Opcions.

Del menu de I'esquerra fer clic a I'opcid Correu.
Dins I'apartat Seguiment, marcar la casella Confirmacié de lectura per confirmar que el
destinatari ha visualitzat el missatge.

General Comproya els noms automaticament ~
E Suprimeix les convocataries i notificacions de reunid de la Safata d'entrada després de respondre-hi
orrey
Control = Retorn envia un missatge
Calendari Utilitza la llista d'emplenament automatic per suggerir noms en escriure a les A n . frr
linies Per a, A/ci C/o Buida la llista d'emplenament automatic
Contactes
Tasques
Motes i diari — Les confirmacions de lliurament i de lectura ajuden a confirmar que els missatges s'han rebut correctament. Mo tots els servidors i
E& les aplicacions de correu electronic admeten I'enviament de confirmacions.
Cerca Per a tots els missatges enviats, sol-licita:
|:| Confirmacid de lliurament per confirmar que el missatge s'ha lliurat al servidor de correu electronic del destinatari
Mabil Confirmacio de lectura per confirmar que el destinatari ha visualitzat el missatge I
Llengua Per als missatges rebuts que inclouen una sol-licitud de confirmacio de lectura:
() Erwia sempre una confirmacié de lectura
Opcions avancades O Mo enviis mai una confirmacio de lectura
Personalitza la franja (®) Pregunta cada vegada si cal enwiar una confirmacié de lectura
Processa automaticament les convocataries de reunid i les respostes a convocataries i sondejos de reunions
Barra d'eines d'accés rapid ) . . . ) : . .
P Actualitza automaticament I'element original enviat amb informacio de recepcio
Complements [ Actualitza la informacié de seguiment i després suprimeix les respostes que no tenen comentaris
[[] Després d'actualitzar la informacié de seguiment, desplaca la confirmacié [ — - -
Centre de confianca a: & Elements suprimits Nayega...
Format del missatge
Utilitza fulls d'estil en cascada (C55) per a la presentacid dels missatges
Redueix la mida del missatge suprimint informacid de format que no sigui necessaria per visualitzar el missatge
D Codifica els fitkers adjunts en format UUENCODE en enviar missatges amb text sense format
Ajusta el text automaticament al caracter:
Suprimeiy els salts de linia addicionals dels missatges de text sense format
En enviar missatges en format de text enriquit als destinataris Converteix a format HTML EI
d'Internet:
Altres
“tas [#] Mnctra al haté Oinrinne d'annanvada anan € annanva cantinant an on miscatas o
Dacord | | Cancelia

© ® N o u

Fer clic a D’acord.

Fer clic al menu Fitxer.

Fer clic a Opcions.

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

Dins I'espai Redacta missatges, fer clic al botd Signatures.
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General

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

Correu

Calendari |Redada missatges |
Contactes @ Canvia la configuracié d'edicié per als missatges, Opcions de I'editar,..
Tasques Redacta els missatges en aguest format: | HTML u

Motes i diari

[] comprova sempre I'ortografia abans d enviar Ortografia i correccid

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

4
Liengua |2r Crea o modifica signatures per als missatges,

Opcions avancades

Utilitza el disseny de fons per canviar els tipus de lletra, els estils, els colars i els fons per

defecte. | Disseny de fons itipus de lletra... |

Personalitza la franja

Barra d'eines d'accés rapid
Subfinestres de I'Outlook
Complements

Personalitza com es marguen els elements com a llegits quan s utilitza la subfinestra de lectura,
Centre de confianca I% Subfinestra de lectura...
Recepcid de missatges
Quan es rebin missatges nous:
Reprodueix un so
Canvia un moment el cursor del ratoli
Mostra la icona d'un sobre a la barra de tasgues

Mostra un avis de I'escriptori Configuracid de I'avis de I'escriptori...

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

Neteja de la conversa

X'__-z Els elements netejats aniran en aguesta carpeta: | | Mayega... | he

| Dracord | | Cancel-la

10. Fer clic al boto Crea.

11. Teclejar el nom de la signatura “Signatura_RRHH".
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Signatures i1 disseny de fons

Signatura de correu electrénic | Disseny de fons personal |

Seleccioneu la signatura per editar Selecdoneu la signatura per defecte

Compte de correu electronic: |ouﬂook1@'trair1ingsibe.es E

Missatges nous: |{m|:l}

Contesta/freenvia: |[Ep}

Suprimeix Crea I Desa Canvia el nom

Edita la signatura

|Calibri (Cos) ||11 ” N & § Automatic ” = = = |!L|Targetacumercial ‘,_5"] ‘,-‘o_‘,
A
Escriviu un nom per a aguesta signatura:
|Signatura_RRHH |
| D'acord | | Cancella |
W
D'acord || Cancel'la

12. Fer clic al boté D’acord.

13. Teclejar el text “Horténsia Camps Verds” a I'espai Edita la signatura.
14. Prémer la tecla Intro.

15. Teclejar el text “Departament de Recursos Humans”.

16. Prémer la tecla Intro.

17. Teclejar el text “Institut d’Estudis”.

18. Seleccionar el text “Hortéensia Camps Verds”.

19. Fer clic a laicona N (negretes).

20. Fer clic en el desplegable Color de la lletra i triar el color Verd clar.

Microsoft Outlook 2010

Pagina 4 de 13




Diputacio Unitat: La missatgeria
Barcelona Activitat Global. Pas a pas

Signatura de correu electranic | Disseny de fons personal |

Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte

Signatura_RRHH Compte de correu electronic: |ou'dook1@t'air1ingsibe.es

Missatges nous: |{t3|:|}

Contesta/reenvia: |{:3|:|}

e | ow |

Edita la signatura

oo [ ][5« s T onscs | @ &

I Horténsia Camps \ferdsl
Departament de Recursos Humans
Institut d"Estudis

21. Seleccionar el text “Departament de Recursos Humans”.
22. Fer clic a la icona K (cursiva).

23. Fer clic en el desplegable Color de la lletra i triar el color Verd oliva.
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Signatura de correu electranic | Disseny de fons personal |

Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte

Signatura_RRHH Compte de correu electronic: |ou'dook1@t'air1ingsibe.es

Missatges nous: |{t3|:|}

Contesta/reenvia: |{:3|:|}

e | ow |

Edita la signatura

camico ][] | Stgeaconerl | i B

Horénsia Camps Verds
Departament de Recursos Humans
INSTITUT @ ESTUTIS

24. Seleccionar el text “Institut d’Estudis”.
25. Fer clicalaicona N (negretes).
26. Fer clic a la icona K (cursiva).

27. Fer clic en el desplegable Color de la lletra i triar el color Blau mari.
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Signatura de correu electranic | Disseny de fons personal |

Seleccioneu la signatura per editar Seleccioneu la signatura per defecte

Signatura_RRHH Compte de correu electronic: |ou'dook1@t'air1ingsibe.es

Missatges nous: |{t3|:|}

Contesta/reenvia: |{:3|:|}

e | ow |

Edita la signatura

cawitco) o1 | ) ] | s comerca | 8,

Horténsia Camps Verds '
Depgrigment de Recursos Humans
Institut d’Estudis

28. Fer clic al botd Desa.
29. Fer clic en el desplegable Missatges nous i triar la signatura creada “Signatura_RRHH".

30. Fer clic en el desplegable Contesta/reenvia i triar la signatura creada “Signatura_RRHH”".
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Seleccioneu la signatura per editar

Signatura RRHH

L

Seleccioneu la signatura per defecte
Compte de correu electronic: |ouﬁook1@‘h’ainingsibe.es |T|

Missatges nous: |Signah..|ra_R.RHH

Contesta/reenvia: | EFTFTATTERY |E|

| Suprimeix | | Crea Canvia el nom

Edita la signatura

I:EI:E| N & 8§ |_|EI| ‘EIargeEcomerdal | &

Horténsia Camps Verds
Departament de Recursos Humans
Institut d’Estudis

31. Fer clic a la pestanya Disseny de fons personal.

32. Dins I'apartat Missatges de correus nous, fer clic al boté Tipus de lletra.

33. Del llistat Tipus de lletra triar Trebuchet MS.
34. A I'apartat Mida, marcar I'opcié 14.
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Signatures i disseny de fons

| Signatura de correu electranic |

Tema o disseny de fons del missa

Tema. .. En aque Tipus de lletra | Opdons avancades
Tipus de lletra: | Utilitza el tipug
Tipus de lletra; Estil de lletra:
Missatges de correu nous Trebuchet Ms
| Tipus celeva... | Times New Roman ~
: ] Traditional Arabic Cursiva
Resposta o reenviament de misss Trajan Pro Megreta
= st MS Megreta Cursiva
| Tipus de lletra. .. | | rebuchet M5 ] g
unga
[T Marca els meus comentaris & Color de la lletra: Estil del subratilat: Color del subratllat:
[] selecciona un altre color en | Automatic El | IE' | Sense colar |E|
Redaccid i lectura de missatges d Efectes
| Tipus de lletra... | | [=] Ratlat [m] versaletes
[w] Doble ratlat [w] Majiscules
[»] Superindex [w] Amagat
[w] Subindex
Visualitzadd prévia
T
Text d'exemple
Tipus de lletra TrueType. Aguest tipus de lletra s'utilitzara a la impressora i a la pantalla.
Meteja de la conversa

Configuradd per defecte D'acord || Cancella

x,_—",, Els elements

35. Fer clic al botd D’acord.

36. Fer clic al botd D’acord.

37. Marcar l'opcié Comprova sempre l'ortografia abans d’enviar, ubicada a l'apartat Redacta

missatges.
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General

Correu

Calendari Redacta missatges

Contactes @ Canvia la configuracié d'edicié per als missatges. Opcions de I'editor,..
Tasques Redacta els missatges en aquest format: | HTML u

Motes i diari

Permet canviar la configuracid per als missatges que creeu i rebeu.

Ayl Comprova sempre |'ortografia abans d'enviar I Ortografia i correccio

Cerca

lgnora el text del missatge original en respondre o reenviar-lo
Mabil

Llengua |Z Crea o modifica signatures per als missatges.

Opcions avangades

Personalitza la franja & Utilitza el disseny de fons per canviar els tipus de lletra, els estils, els colors i els fons per

defecte. | Disseny de fons i tipus de lletra... |

Barra d'eines d'accés rapid
Subfinestres de I'Outlook
Complements

Personalitza com es marquen els elements com a llegits quan s'utilitza la subfinestra de lectura,
Centre de confianca Subfinestra de lectura...
Recepcid de missatges
Quan es rebin missatges nous:
Reprodueix un so
Canvia un moment el cursor del ratoli
Mostra la icona d'un sobre a la barra de tasgues

Maostra un avis de I'escriptori Configuracid de I'avis de I'escriptori...

D Habilita la visualitzacid prévia dels missatges amb drets reservats (pot influir en el rendiment)

Meteja de la conversa

x,ﬁ Els elements netejats aniran en aquesta carpeta: | | MNavega... | v

| Dracord | | Cancel-la

38. Fer clic al boté D’acord.

39. Dins la pestanya /nici, fer clic a la icona Crea un missatge de correu.

40. Fer clic a I'espai Per a i teclejar 'adrega de correu electronica propia.

41. Fer clic a I'espai Tema i teclejar el text “Activitat Global”.

42. Fer clic a la icona Importancia baixa.

43. Fer clic al cos del missatge i teclejar el text “S’esta practicant amb el correu electronic i les
opcions que presenta.”

44, Prémer la tecla Intro.
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Activitat Globa issatge (HTML)

Insercio Opcions Format del text Rewisid Adobe FDF

Trebuchet M5 14 v A AT [g'g'ﬂ @] Il Adjunta fitxer ¥ Seguiment *

-

N &£ § | :=- i= iE @ Adjunta un element = ¥ Importancia alta
Enganxa

§ _ Liibreta Comprova | _, —
- | ¥-A- = d'adreces els noms | L Signatura © 4 Importandia baixa

Porta-retalls = Text basic MNoms Inclou Etiquetes [F]

De ~ outlookl@trainingsite.es

Envia

| Per a... ||ouﬂook1 ainingsite.es

o

IIema: | Activitat Global |

S’esta practicant amb el correu electronic i les opcions que presenta.

Horténsia Camps Verds
Departament de Recursos Humans
Institut d’Estudis

o Vegeu més infoermacio quant a: cutlook]1@trainingsite.es.

45. Fer clic a la pestanya Insercio.
46. Fer clic a la icona Adjunta fitxer.

47. Seleccionar I’arxiu de Ms Word i fer clic al botd Insereix.
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1 |5 » Biblioteques » Documents v O Cerca a Documents

Organitza = Crea una carpeta

@ Microsoft Outlook A Mom Data de modificacié  Tipus

| Adobe 03/05/2013 13:52

S Preferits | Archivos de Qutlook 18/06/2014 09:56

j Baixades |1 Cyberlink 14/06/2011 12:50

B Escriptori | Els meus projectes Adobe Captivate 17/06/2014 08:40

2l Llocs recents | Fitxers de I'Outlock 18/06/2014 0%:57

. Mis proyectos de Adobe Captivate 17/06/2014 13:05

[ Biblicteques My Articulate Projects 27/05/2014 12:01

@ Documents | Shared Virtual Machines 03/07/2013 1446

[ Imatges 2270472014 11:19
JF Musica 06/06/2014 12:37 Documento
B videos I 26/05/2014 121 Archivo vCa

M Ordinador
iy Sistema (C)

Mom del fitcer: | dades.docx Tots els fiteers (*.*) v |

| Insereix l.v| | Cancella |

48. Fer clic a la icona Imatge.

49. Seleccionar la imatge i fer clic al boto Insereix.
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Insercia Opcions Format del text Revisia Adobe PDF

Trebuchet M = 14~ AT o7 | 27 =~ @ Q @ Qf ¥ et Q

! Importancia alta

N ¥ § 37. A - . : Llibreta Comprova | Adjunta Adjunta un Slgnatura T . Zoom
B - % ‘d'adreces els noms ‘ fiteer  element - ‘ 4 Importancia baixa

Porta-retalls Text basic Moms Inclou Etiquetes fu| Zoom

outlookl@trainingsite.es

outlook1@trainingsite. es

Per a..
e

Activitat Global

ICﬂﬂm‘ﬂat ® gades.doo (13 KB I
———————

t amb el correu electroénic i les opcions que presenta.

Horténsia Camps Verds
Departament de Recursos Humans
Institut d'Estudis

o Vegeu més informacic quant a: cutlook] @trainingsite.es.

50. Fer clic al botd Envia.
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