Universitat Autbnoma de Barcelona
Servei d'Informatica

Guia d’'us de I'entorn web d’acceés al correu

Introduccié

Outlook

Calendari

Persones (Llistes de contactes)
Configuracié de I'entorn

Introduccio

L'entorn de treball web és l'equivalent als entorns Gmail, Hotmail, Yahoo, etc, pero0 amb caracter
corporatiu, amb moltes més possibilitats i adaptat a la UAB.

Per fer servir I'entorn web hem d’obrir un navegador compatible. Podeu veure la llista de navegadors
compatibles a:

http://office.microsoft.com/es-es/support/exploradores-compatibles-en-office-2013-y-office-365-
HA102789344.aspx

Des del navegador, feu servir el mateix niu i contrasenya que feu servir a la resta d'aplicacions
corporatives. Per a entrar a I'entorn, cliqueu a https://correu.uab.cat i accediu mitjancant la pantalla
d’ingrés:

b4

Correu
Universitat Autonoma de Barcelona
Iniciar sesién

Escriba usuario y contrasefia.
NIU:

Contrasefia:
22 Iniciar sesi6n

D'acord amb Ia poliica de seguretat informatica establerta a la UAB, us recordem I conveniéncia de canviar periodicament la paraula de pas associada al vosire
HIU. Ho podeu fer ara des d'aquest enllag” canvi de paraula de pas

® 2013 Universitat Autdnoma de Barcelona - Tols els drels reservals

Outlook

Arribareu a la pantalla principal, on s'obrira directament la part de visualitzaci6 de correu i on tindreu un
menu superior, per a accedir a les diferents parts de I'entorn.

] Office 365 Outlook Calendari  Persones === Compte Proves Comms = £& 2 QI

@ nou correu P o

Benvinguts al nou servei de 2

I
SAFATA D'ENTRADA CONVERSES PER DATA correu.

En aquest menu trobareu I'accés al correu, al calendari, a I'agenda (persones), fent clic al nom del compte

podreu modificar I'estat que mostrara al servei de xat, també trobareu el boté de configuracié ( # ), el
boté d’'ajuda i I'accés al servei de xat.
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Correu electronic (Outlook)

La part de correu electronic té tres parts principals, vistes com a columnes:

1.- Un menu lateral amb les carpetes de correu (quadre verd)

2.- Una zona de llistat de missatges de la carpeta activa (quadre vermell)
3.- Una zona de visualitzaci6 del missatge actiu (quadre blau)

4.- Menu per accedir a les Tasques (quadre groc)

Outlook Calendari Persones sss Compte Proves Comms~ & 7 @
@ nou carreu P cerca a Correu i 2 Persones Benvinguts al nou servei de R
|
SAFATA DENTRADA CONVERSES PER DATA ~ correu.
« tot no llegits perami marcats € RESPON €~ RESPOM ATOTHOM =9 REEN
T marcacomar
Prefeits LA SETMAMNA PASSADA pOStmaSter UAB
ds. 08/02/2014 01:22
4 Compte Proves Comms ¥ postmaster UAB X v
— " Benvinguts al nou servei de correu! ds. 08/02
afata d'entrada . 1
Benvingut o benvinguda al nou servei de correu! Aquest servei e... Pera: M Compte Proves Comms:
Esborranys [1] ) .
. Mail Administrator # Indicador de seguiment. Completat el divendres, 14 / fek
Elements enviats Benvingut al sistema de correu de la Universitat Autdnoma av. 07/02 2014,

- Benvingut al sistema de correu de la Universitat Autdnoma de B...
Elements eliminats

Benvingut o benvinguda al nou servei de corre

Correu brossa Servei d'Informatica
Migracio programada de la bdstia de correu dj. 06/02 . . , -

Edlis Benvolgut/da, Com possiblement ja sapigueu, el vostre compte... Aquest servei el gestiona I'empresa Microsoft e

Notes servidors europeus. La universitat només
n‘administra I'accés i la provisio d'usuaris.

Trash
Si us plau, comproveu que la migracio dels vos
missatges i contactes s'ha fet correctament.

TASQUES

A banda del botd per a crear un missatge nou, a la part de carpetes de correu, la primera vegada que
entreu veureu la “safata d’entrada”, la carpeta “esborranys”, els “elements enviats”, els “elements
eliminats”, el “correu brossa”, la carpeta de “notes” i, si esteu accedint a un compte migrat, les carpetes
heretades del sistema antic. Aqui podreu crear-ne de noves, moure-les i eliminar-les o canviar-les de
nom, creant el nostre propi arbre de carpetes; també tindreu altres accions d’us rapid. Només cal fer clic
amb el bot6 secundari del ratoli.

4 Compte Proves Comms v pDSt
Bernwir
Safata d'entrada Bouny]

Eshorrary  Crea una carpeta

Elements ~ ©3Mvia &l Nom .
Elements  =HPMme {
Correu b buida f
Drafts afegeix-ho als preferits E

2
Motes Hesplage

marca'ls tots com a llegits
Trash g

peErmisos...
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Sobre cada missatge també podreu realitzar les accions habituals d’etiquetatge i categoritzacio, fent clic
amb el bot6 secundari a sobre del missatge que vulgueu a la columna central:

SAFATA D'ENTRADA COMNVERSES PER DATA

tot nollegits perami marcats

LA SETMARNA PASSADA

¥ postmaster UAB x r

Benvinguts al nou servei de correu! ds. 08/02
Banuinmut o heanuinmuda al o carya) de correu! AqLIESt SErVel e...

suprimeix

marca com a no llegit ) o7/02
. Categoria blava

marca-la com a completada

. Categoria en vermell
desplaga...

ignara-ho Categoria groga 06,02
. Categoria porpra

. Categoria taronja

categoritza 2

Crea una normd.

marca com a correu brossa . Categorla verda

Administra les categeries...

A la columna de la dreta trobareu la zona de lectura del missatge. A la part de dalt trobareu les accions
més frequients que es poden fer sobre els missatges, les dades desti (ins) i remitent, aixi com el cos del
missatge. Podreu marcar el missatge com a llegit o no, reenviar-ho, respondre, imprimir, etc.

Benvinguts al nou servei de correu! A

€ RESPONM €& RESPON A TOTHOM = REENVIA  [es=

respon amb un MI
postmaster UAI

ds. 08/02/2014 01:22 respon a tothom amb un MI
UnB suprimeix

categoritza »

Per a: M Compte Proves Comms;
marca com a correu brossa

¢ Indicador de seguiment. Inici el div obre en una altra finestra
el divendres, 14 / febrer / 2014.
imprimeix
Benvingut o benvinguda al nC  ¢rea una norma...
. B . mostra els detalls del missatge
Aquest servei el gestional'em,_. . ... ___ "
europeus. La universitat només n'administra l'accés i la

provisio d’usuaris.

Si us plau, comproveu que la migracid dels vostres
missatges I contactes s'ha fet correctament.

Els adjunts al missatge també es poden accedir des d’aquesta part de I'entorn de correu.
Cadascuna de les tres columnes té una amplada modificable, canviable simplement posant el ratoli a la

divisio i donant-li 'ample que vulgueu. També podeu ocultar la columna de l'arbre de carpetes de
I'esquerra.
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Dins de la part de correu tenim, la seccid de tasques. Podeu accedir a ella des de la part esquerra inferior
de la pantalla, a on posa tasques:

TASQUES

Les tasques divideixen també la zona de treball en tres columnes que son I' “arbre de tasques” (quadre
verd), la zona de “gestié de I'estat” (quadre vermell) i la zona de “creaci6 de tasques” (quadre blau).

] Office 365 Outlook Calendari Persones sss Compte Proves Comms ~ £ ? @
N
@nova tasca Tasca 1
tot activa endarrerida completat Leoma Blcompleta s
<« MARCATS ELEMENTS PER DATA D'ENTREGA
® Veng d'aqui a 4 dies.
4 Les meves tasques LA SETMANA QUE VE
Marcats
v Fillg - .
Tasca 1 x @l Venciment: dimarts, 18 / febrer / 2014
Tasques dimarts, 18 / febrer / 2014

Realitzar tasca 1

Aguesta eina us pot ajudar a la realitzacid d'operacions, treballs, etc, que necessitin un registre i un
control de I'estat, ja que podeu arribar a un nivell de detall important.

Podeu crear tasques amb adjunts, amb venciment, controlar I'estat de la tasca, visualitzar-les, modificar-
les, etc.

L'entrada d’'una tasca pot tenir tots aquets detalls:

o Dess X Descerta [ INSERER

Tema:

| |
Wenciment:

| Cap '| ‘ mostra menys detalls ‘
Data d'inici; Data de finalitzacio:

| Cap v| Cap v‘
Estat: % completat: Priaritat:

| Mo s'ha iniciat v‘ Q ‘ | Marmal - ‘
I:‘ Recaordatari |:| Marca corn a Privat

Cap - -

Repeticia:
| Iiai "
Treball total: Treball real;
|0 ‘ |hnres '| ‘0 | |hﬂres v‘
Quilametratge: Facturacid:
| | | |
Ernpreses:
| |
(mien  cJ[Ee]B T U EE YA

Podeu categoritzar les tasques de la mateixa manera que ho feu amb el correu electronic.
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Per tornar a la part de correu, feu clic sobre “Outlook”, al menu superior.

I Office 365 Outlook Calendari Persones sss Compte Proves Comms ~ & ? @
®nova tasca Tasca T
tot activa endarrerida completat Feoma  Floompiera =
« MARCATS ELEMENTS PER DATA D'ENTREGA
® Veng d'aquia 4 dies.
4 Les meves tasques LA SETRANA QUE VE
Marcats
v > : ;
Tasca 1 x@! Venciment: dimarts, 18 / febrer / 2014
Tasques dimarts, 18 / febrer / 2014
Realitzar tasca 1
Calendari

Agquesta opcié permet portar un o varis calendaris propis, compartits o obtinguts via subscripcio.

] Office 365 Outlook Calendari Persones ses Compte Proves Comms v & ? @
@ nou correu P cercas Correu i 3 Persones Benvinguts al nou servei de A
I
SAFATA DYENTRADA CONVERSES PER DATA = correu:

Mantenint la filosofia de funcionament, I'apartat de calendari es divideix també en tres columnes:

1.- El calendari mensual actual i del més posterior. Aquesta part també presenta els calendaris actius per
l'usuari (com a minim hi ha el propi, tot i que també es poden tenir calendaris compartits per d’altres.
(quadre verd)

2.- Visi6 mensual actual (quadre vermell)

3.- Visi6 del dia actual (quadre blau)

1] Office 365 Cutlook Calendari  Perso Compte ProvesComms ~ & ? @
@ no(ljj . t fEbrer 2014 dia setmana laborable setmana mes
aelarailluldl 4gen. feb. mar. abr. mai. jun jul ago. set oct. nowv 5. b Vésa A f5] COMPARTEIX  ¥m IMPRIMEIX
& DILLUNS  DIMARTS  DIMECRES DLIOUS DIVENDRE: DISSABTE  DIUMENGE Jll DIVENDRES, 14 / FEBRER / 2014
¢ T 5 27 28 29 30 3 1feb 2
dl. dt. dc dj. dv. ds. dg.
1 2
3 4 5 6 T 8 9 3 4 5 6 7 8 9
10 1 12 13 REE 15 16
7 18 13 20 21 22 23
womomoEmos 10 11 2 13 14 15 16
4 ELS MEUS CALENDARIS
7 18 19 20 21 22 23
v Calendari
ALTRES CALENDARIS ) A
24 25 26 27 28 marg | 2
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Sobre el dia que vulgueu podeu fer un doble clic per a crear un esdeveniment nou. Al formulari que

apareixera
Hooess X

Esdevenirment:
Ubicacid:

Assistents:

Inicit

. 147062013

Final:
v, 1470672013

Mastra corm a

heu d’especificar els detalls de la tasca:

DESCARTA, r(!g ALKILIAR DE PLAMIFICACIO

Durada:
Tot el dia

Recordatori:

Cap

Lliure

« Lliure
Treball 3 qu:
Provisional
Ocupatida
Absent

Marca corn

Calibri

alsevol lloc

a privat

1= ap

afegeix una sala

Si no especifiqueu res, I'esdeveniment es creara al vostre calendari.

També es possible crear un esdeveniment tenint en compte I'agenda d’altres. Com podeu veure, a la part
d'assistents podeu afegir més d’'un assistent. Només cal buscar-ho al directori o entre els contactes, i

poden ser

Amb el “+

persones, grups, etc.:

" els anem afegint a la llista d’assistents.

¥ CANCE

Assistents obligatoris:

prova

tot persones grups sales
»

Pro-Va Corred Personal Modifigacid
Prova.CorreuPersonal@uab.cat

Provas Corret Alias Inter-Nes
P

reudliasi@uab.cat

Usuari Prova Intranet Pas
Usuan.Prova@uab.cat

Pro-Va Correl Personal Modifice

Servei d'Informatica

contacte notes organitzacio

correu electronic
Prova.CorreuPersonal@uab.cat

feina
935812861
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També teniu a la part de dalt I'opci6 “Auxiliar de planificacid”

1] Office365 Outlook Calendari Persones ses Compte Proves Comms ~ & ? @

H DEsa x DESCARTAI fé AUXILIAR DE PLANIFICACIO I = 0 x

Esdeveniment:

Ubicacié: afegeix la sala
Assistents: +
Inici: Durada:

[dv 14022014~ [1130 ~|  [30minuts -]

Mostra com a: Recordatori:

‘ Ccupat/da - ‘ ‘ 15 minuts - ‘

Calendari:

Repeticié:

[ Mai -]

D Marca com a privat @ Reunié en linia

[ catior A2 -]B T U 2 == =% A == =@ v

Aquesta opcié us permet concretar un esdeveniment tenint en compte les agendes de les persones
convocades:

] Office 365 Outlook Calendari Persones sss Compte Proves Comms v & ? @
v DACORD X DescarTa [ divendres, 14 / febrer / 2014 dia setmana 10
Reunid sense titol < dio it dc12 dj13 dvid ds13 dgl6 »
Quan: Compte Proves Comms Centre d"Assisténcia i Suport

[ev 1402204 -] [1130 -]

Durada:
[ 20 minuts -] n
Assistents: ‘
| || 2
2 DBUIGATORI 0 CONFLICTES
Compte Proves Comt 3
Lliure
Centre d'Assisténci y 14
Liiure

| afegeix |a sala

Un cop creat, tindreu un esdeveniment creat a les diferents agendes i que els assistents siguin avisats del
mateix.

Persones (Llistes de contactes)

Outlook Calendan Persones se» Compte ProvesComms ~ & ? @
@ nou correu P cercas Correu i 3 Persones Benvinguts al nou servei de A
I
SAFATA DYENTRADA CONVERSES PER DATA = correu:

L'apartat de llistes de contactes esta, dividit en tres columnes que us permetran treballar amb els vostres
contactes o amb els contactes del directori. Les columnes contenen:

1.- L'arbre de les nostres llistes de contactes i els subgrups de contactes amb el directori (quadre verd)

2.- Els components de la llista o subgrup seleccionat (quadre vermell)
3.- La zona de descarrega de la informacié del contacte seleccionat (quadre blau)
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] Office 365 Outlook Calendari Persones sss Compte Proves Comms~ & 27 @
@ nou B cerca persones
<« ALL USERS PER NOM DE VISUALITZACIO Admlnistrac‘é de C‘énCleS
4 Els meus contactes Administracié de Ciéncies Administracié de Ciéncies i Biociéncies

Contactes
@ AFEGEIX ALS CONTACTES

Administracié de Ciéncies de la Comunicac

4 Directori i o
Administracid de Ciéncies de I'Educacid i di contacte notes organitzacio
All Rooms
0 envia correu electronic
e Administracid de Ciéncies Sodials ad.ciencies.biociencies@uab.cat
All Groups
All Contacts Administracié de I'Escola d'Enginyeria feina
34035811048

Offline Global Address List

Administracié de |'Institut de Ciéncies de I't i

sip:ad.ciencies biociencies@uab.cat

A la part de contactes podeu crear llistes propies per a jerarquitzar la vostra llistafent clic amb el boté
secundari del ratoli:

] Office 365 Outlook Calendari Persones sss Compte Proves Comms ~ & 7 @

@nou P cerca persones
tot persones grups

« ELS MEUS CONTACTES PER NOM +

4 Els meus contactes

Contactes carpeta nova

4 Directori
Aguesta visualitzacio no té

All Rooms
cap element per mostrar.

All Users
All Groups
All Contacts

Cifline Global Address List

També podeu crear contactes nous a qualsevol de les vostres llistes, amb I'opcié “nou”.

] Office 365 Outlook Calendari Persones sss Compte Proves Comms ~ & 7 @

P cercs persones

tot persones grups

ELS MEUS CONTACTES PER NOM -

4 Els meus contactes
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Podeu crear un contacte o un grup (funcionen de manera semblant a les llistes de correspondéncia de
Thunderbird):

que vols fer?

crea un contacte

crea un grup

cancella

Les dades que podeu introduir a un contacte poden anar des de les més basiques fins a les més
completes:

H pEse X DEscaRTA

Marn: Segoh hom:

Cognorms:

(¥ correu electronic (#) treball

Correu electrdnic:

| | () adreca

Mostra com a

(#) un altre
() teléfon

@ mi
() notes

Dins d'un grup, quan el creeu, a banda de poder posar-hi un text que us especifiqui la seva funcionalitat,
proposit, etc, podeu triar els membres que hi pertanyen, que hauran d’existir al directori o a els vostres
contactes:

OQutlook Calendari Persones sss Compte Proves Comms ~ & ? @

I Desa X DEsCARTA

Nom del grup:

Grup 1

Membres: Notes:

cas |

Centre d'Assisténcia i Suport
cas@uab.cat

P Cerca als contactes i al directori
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Sobre cada usuari hi ha tecles rapides de planificacié d’'una reunié o d’enviament d’'un mail.

Centre d'Assistencia i Suport
Fora de Iinia
Servei d'Informatica

AFEGEIX ALS COMNTACTES

contacte notes organitzacio

envia correu electronic feina

cas@uab.cat Departament: Servei d'Informatica
Director

envia MI

sipicas@uab.cat contactes enllagats
Directori

Configuraci6 de I’entorn ( 0 )

Hi ha caracteristiques globals de funcionament que s’apliquen sobre tot I'entorn. A continuacié veurem
algunes de les configuracions més importants:

Definicié d’'una resposta automatica
Canvi del tema de I’entorn

Edicio del perfil

Organitzacio del correu electronic

Definicié d’'unaresposta automatica

Aquesta opcié ens permetra definir una resposta automatica en periodes en que sabem que no
consultarem el mail, a tall de missatge de vacances, identificant missatges de dins i de fora de la UAB:

Per accedir cal que feu clic al bot6 de configuracié i marqueu la opci6 “Definei respostes automatiques”

£x

Artualitza
Defineix respostes automatiques
Configuracid de wvisualitzacid

Adrninistra les aplicacions

Configuracid fora de linia
Carwia el terma

wés a Opcions

Office 365 settings
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| us apareixera una pantalla com la que apareix en la segiient imatge:

regles de |a safata d'entracla  respostes automatiques

informes de lliurament

Creeu missatges de respasta sutomnitica (Fara de I'oficing) aqui, Podeu enviar respostes a emissors sempre que estigusu sbsent o durant un periode de temps sspecific.

€ Nao enviis respostes autornatiques
% Errvia respostes autormatiques

¥ Envia les respostes només durant aquest periode de temps:

Hora dinici: | di. 1370672013 ~| [1e00

Hora de finalitzacia: | dv. 14/06/2013 - 16:00 'I

Envia una resposta un cop 3 cada emissar de la meva organitzacio amb el missatge segient:

B

Prova de resposta automatica

T U ake

¥ Envia rmissatges de resposta automatica a ermissors externs a la mewva organitzacio
€ Enwia les respastes només als emissors de la meva llista de contactes

5 Envia les respostes a tots els emissars externs

Ervia un respasts un cop 3 cada emissor de fora de | mevs arganizacis amb el missatge segient:

B I U a

Canvi del temade I'entorn

Lol

Podeu canviar el tema de I'entorn al vostre gust sobre els que hi hagi disponibles:

+' D'acord 2 CAMNCELLA,

canvia el tema

Edicio del perfil

Dins d'Opcions, podeu editar el vostre perfil, afegir-ne informacid, canviar la foto, trobar dreceres a
aspectes importants i ajuda sobre temes d'utilitat. També tindreu la informacié per a configurar un client

pesat per a accés en mode IMAP

1] Office 365

@ nou correu P cercz 2 Correu i 2 Persones

SAFATA D'ENTRADA CONVERSES PER DATA ~

« tot nollegits perami marcats
Preferits
LA SETMANA PASSADA
4 Compte Proves Comms ¥ postmaster UAB X v
Benvinguts al nou servei de correu! ds. 08/02

Safata d'entrada Benvingut o benvinguda al nou servei de cor...

Feharrame 111

ook Calendari Pers Compte Proves Comms

@ ?7 @&

. . actualitza
Benvinguts al nou servei de correu!

»

Defineix respostes automatiques

€ RESPON €€

Configuracié de visualitzacié

Administra les aplicaciens llegit

une

postmaster UAB
ds. 08/02/2014 01:22 Canvia el tema

Opcions

Per a: I Compte Proves Comms; Configuracié de I'Cffice 365

¢ Indicador de sequiment. Completat el divendres, 14 / febrer / 2014,

Pagina 11 de 14




uns

Servei d'Informatica

Si feu clic a “Edita la informacié”, us mostrara la pantalla seglient on podeu canviar la foto

Compte Proves Comms - £ 9

(24 Informacis del comgte - Windews Intemet Exglorer
® | bt Alack.comecp i sspreqld - 1392300106246 Stpwrncid= 3id: 8eTc0639-1615-4905- sbaf-Betd @
i compte ectat " jus
opcions ¢l meu compte compte ectat Informacié del compte - Campte Praves Comims fita
compte
Falagratis » ﬁ
organitza &l coreu
elortrdne general
qrups ubicacid de contacte
configuracis ndmeros de contacte
telibé
gerenal
bioqueja o permet Nom de visuslitzacié:  Comple Proves Comms
splicacions 0 de lusuari: DIOTNOPusbicat
s de Ia bstia de cormeu
MT.91 KB emprats. A lez 49.5 GE no podri envisr
enmew
Confiquracis de [aceds POP a IMAP.. | deia 1T cancalda
HIms -
-

Si feu clic a “Configuracié de I'accés POP i IMAP” us mostrara per pantalla els parametres que haureu de
fer servir si voleu configurar el compte de correu amb algun client de correu.

Ajuda

Utilitza la informacia d'aquesta pagina si has d'utilitzar POP o [MAP per
connectar-te a la teva bidstia de correu,

Configuracia del POP

Server name: outlook.office365.com
Port: 995
Encreption method: S50

Configuracid de I'Ihap

Server name! outlook.office365.com
Port; 992
Encryption method: S50

Configuracid de ["SMTP

Server name: sintp.office365.com
Port: 587
Encreption method: TLE

tanca
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Organitzacio del correu electronic

Dins d’Opcions també trobeu un apartat per a gestionar els missatges, arxivar-los,
crear regles sobre la safata d’entrada:

regles de la safata d'entrada  respostes automatiques  informes de lliurament
Tria com es gestianard el comeu, Les normes s'aplicaran en Fordre que es mostra. Si no vols que s'executi una norma, pots desactivar-la o suprimir-la

Per saber com reenwiar el correu 3 una altrs bustia de correu arb regles de |z Safata d'entrada, fes clic aqui.

+- LA T <

marcar-los, etc. Podeu

‘ Activ

Morma

Aguests visualitzacio no té cap elerment per mostrar,

[ » Nova regla de safata d'entrada - Google Chrome

hitps:i/pods1048.0utlook. com/ecp/RulesEditar/NewInboxRile aspxPreqld=1371134410337&pwmcid= 1&Returnobzct Type=1

Hjud
nova regla de safata d'entrada e

Aplica aquests regla...

Morm:

[ Regls e prova 1 |

*Quan artiba el missatge it

[ Selecciona un -
Fes sixai
Seleccions'n un -

Selecciona’n un
Desplaga el missatge 2 |a carpeta..
Mares el missatge amb uns categoria
Redirigeix el missatge a...

Suprimebe el missatge

A dins de les Opcions també hi ha un apartat de configuracid, on trobareu els aspectes generals de
I'entorn, des de la lletra que ha de fer servir, la signatura dels missatges, el format, confirmacions de

lectura, opcions sobre els missatges, etc.

També podeu configurar igualment el funcionament del calendari i la configuracié regional i d'idioma.

correu  calendari regional

signatura de correu electrdnic Confirmacions de lectura
IO = = = = i= Tria cam vals respondre 3 les saklicituds de canfirmaci de lectura,
S E W A B o= 2% % MM & Pregunta'm abans d'enviar una resposta
{1 Emvia sempre una resposta
0 Mo enviis mai una respasta
Subfinestra de lectura
En escriure missatges de carreu electrinic:
[T Inclou autornaticament la meva signatura als missatges que envio
& Escriu missatges 3 la subfinestra de lectura
£ Escriu missatges en un farmulari 3 banda
Format del missatge Tria quan s'han de marcar els elements com a Llegits.
0 Marca com 3 Llegit I'slement wisualitzat a la subfinestra de lectura
™ Miostra sempre Clo
Espera| 5 |segons ahans de marcar Pelement cam a llegit
[ Mostra serpre De
& Marca l'slement com a Llegit quan es modifiqui |2 seleccio
Redacts els missatges en aquest format: £ Mo marquis sutamiticament els elements com 2 llegits
Tipus de lletra dels missatges:
2z A
Text de mostra Converses
Orddena els missatges de la subfinestrs de lectura de |s canverss en aquest ardre;
& El missatge més recent al capdamunt
£ El missatge més nou al final
[ NS R S Tria rnm wnls nrdenar els missataes a la visualitzarin de llista en una ranversa exnandida.
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correu calendari regional

Presentacic recordataris
Trieu I'aspecte que ha de tenir el calendari. Defineix els recardatoris.
Mostra la setrnana labaral com a; 7! Mastra els avisas de recardatori

¥ Reprodusicun 3o quan caduqui un recordator
Cog Mol Mot Woc WDj Wov [T Ds

Recardatori per defecte:

Definiu el wostre horari laboral:

Hora de finalitzac

MNota: el fus horari actual és (UTC +07:00) Brusselles, Copenhaguen, Madrid, Parls prOCeSSa ment auto métlc

[T Mostra els niimeras de setmana a la visuslitzacid del mes - i ; o
Controla com es gestionen les sollicituds de reunid, les respostes i les notificacions,

T—— W Colloca automiticarment noves sallicituds de reunid al meu calendari,
Primers setrizna de 'any [ primer dia de Iany [ marcades com a provisionals

¥ Suprirneix les sol-licituds i les respostes de reunid que s'han actualitzat

Prirner dia de |a setrnana:

Mastra les hares en: [T Suprimeix les notificacions sobre reunions reenviades

[ Processa automaticarnent les sol-licituds i les respostes d'emissors externs

€ Increrments de 15 minuts

@ Increrments de 30 minuts
correu calendari regional
Tria la llengua, els formats de la data i de I'hora que vulguis fer servir, i el fus horari,

Llengua:
I catala {catala) J

La llengua que tries determina el format de la data i de I'hora disponibles a continuac

Format de la data: {per exemple, I'l de setembre del 2013 &5 visualitza aixi)
01/09/203

Farrmat de ['hora:

00 - 23:59

Fus horari actual:

I (UTC +01:00) Brussel-les, Copenhaguen, Madrid, Paris LI
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