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Introducció  

Aquest document ofereix informació formativa sobre l’eina de treball Microsoft Outlook 

2013.  

Amb ell podreu gestionar el vostre correu, així com el seu temps, compartir tasques i 

formalitzar reunions d’una manera més fàcil i segura. 

Permet el treball corporatiu per convertir-se en un eina imprescindible per a la feina 

diària. 

  



 
 

Persones 

En anteriors versions del mateix Office, aquest apartat s’anomena Contactos de 
Outlook o Libreta de direcciones i són el pilar en el qual es basen els calendaris i 
tasques. En aquests contactes (ho anomenarem així a partir d’ara), hi guardeu tota la 
informació que voleu recordar d’una persona o entitat, incloent-hi fotografies.  
 
Els Contactos d’Outlook es poden crear de manera ràpida amb només un nom i una 

adreça de correu electrònic, o podeu afegir-hi informació d’adreces físiques i notes 

específiques. 

Seria realment interessant que, quan us donin una targeta de visita, tota la informació 

reflectida a la targeta es converteixi en informació de contacte. 

Cal tenir en compte que Outlook serveix de plataforma de missatgeria per a la resta 

d’eines ofimàtiques més conegudes. Per tant, a partir d’aquests contactes podeu fer 

cartes personalitzades amb Word o generar sobres i etiquetes. 

 

Afegir un contacte  

Per crear un nou contacte, feu servir el botó Nuevo contacto:  

 

En clicar damunt aquest botó, apareix la finestra per afegir informació del nou 

contacte: 

 



 
 

 

En aquesta finestra, heu d’afegir-hi la informació que coneixeu del vostre contacte:  

Nom complet:  Hi afegireu el nom complet del contacte en format 

<nom> <primer cognom> <segon cognom>. Si piqueu a 

Nom complet, s’obrirà una finestra que us permetrà 

definir amb més exactitud el nom, cognoms, tractament i 

altres dades del contacte. 

 

Organització:  Si aquest contacte forma part d’una organització o negoci, 

podeu afegir la informació en aquest camp. Si teniu més 

d’un contacte a la mateixa organització, Outlook us els 

mostrarà ordenats per aquest camp. 

Càrrec:  Si coneixeu el càrrec d’aquest contacte a l’organització, el 

podeu afegir en aquest camp. 

Desar com: Aquest camp s’omple automàticament amb informació del 

nom complet. Veureu que agafa un format conegut de 

<cognoms>, <nom>. És un camp desplegable i editable; 

per tant, podeu canviar-ne el format al vostre gust.  

Correu electrònic: En aquest camp, podeu escriure-hi l’adreça de correu 

electrònic del contacte. Si feu clic a la fletxa del 

desplegable, veureu que se us permet definir fins a tres 

adreces de correu electrònic diferents.  

Mostrar com: Si voleu que Outlook mostri informació addicional quan 

aquest contacte apareix en pantalla, podeu escriure aquí 

el que hi voleu veure. Per exemple: “Joan Garcia 

(joangarcia@popeye.cat)”.  

Plana web: En aquest camp, hi podeu guardar l’adreça web del 

contacte o l’organització. 

mailto:joangarcia@popeye.cat)


 
 

Adreça Messenger: Si teniu una adreça de missatgeria instantània, podeu 

afegir‐la aquí. D’aquesta manera, Lync 2010 provaria 

d’enllaçar‐la i mostrar‐nos-en la disponibilitat. 

Números de telèfon: Aquests quatre camps desplegables us permeten definir 

diferents telèfons de contacte. Els desplegables indiquen 

quins números es mostraran a la fitxa general de 

contacte, però podeu afegir tots els que vulgueu 

seleccionant el tipus de telèfon al desplegable. 

Adreces: En aquest camp, teniu la possibilitat d’afegir-hi fins a tres 

adreces diferents fent servir el desplegable. 

Fotografia: Si voleu tenir una imatge visual d’aquest contacte i 

disposeu d’una fotografia, podeu afegir aquest detall 

clicant al retrat. 

Notes: En aquest camp, hi podeu afegir informació genèrica, com 

ara dades de com vam conèixer el contacte, quin tracte 

ha de tenir i informació relacionada amb codis o claus. 

Si voleu afegir-hi informació addicional, podeu clicar al botó Mostrar per veure camps 

específics d’organització o del nom: 

 

En aquesta part del contacte, hi podeu afegir la informació relacionada amb 

l’organització, com la oficina, la professió, el seu responsable o assistent. També us 

permet definir altres dades personals com el seu aniversari. Quan hagueu decidit 

guardar els canvis, feu clic al botó  



 
 

Crear un contacte des d’un correu electrònic  

En la pràctica diària, rebeu correus electrònics de persones que no teniu a la vostra 

llibreta de contactes. És en aquest moment, que voleu afegir‐lo a la vostra llista de 

contactes.  

Per afegir un contacte des d’un correu electrònic, feu aquest procés:  

Dins del correu electrònic, feu clic al nom del contacte amb el botó dret: 

 

 

Quan cliqueu a Agregar a contactos de Outlook, us apareixerà una finestra de contacte 

amb les dades disponibles ja omplertes. 

Observeu també que el botó dret ofereix un menú amb molta informació del contacte. 

Si es tracta d’un contacte corporatiu, fins i tot la disponibilitat durant la jornada laboral, 

així com accessos directes a enviar un correu i, si teniu la informació, poder-lo trucar 

per telèfon o enviar-li un fax. 

 

  



 
 

Crear un contacte de la mateixa companyia  

Sovint trobeu que teniu diversos contactes de la mateixa organització. Aquests 

contactes tenen un correu semblant, un telèfon que pot ser el mateix (centraleta) i 

l’adreça física sol ser la mateixa. Per estalviar‐vos introduir la mateixa informació una 

altra vegada, feu servir el botó Guardar y nuevo:  

 

 

Guardar y nuevo: Desa el contacte i deixa un nou formulari obert per 

poder introduir-hi la informació d’un altre contacte. 

Contacto de la misma compañía: Desa el contacte que teniu en pantalla i dona un 

nou formulari en el qual les dades corporatives ja 

estan introduïdes, i pren com a referència el 

contacte anterior. 

  



 
 

Compartir contactes  

Els contactes, com el calendari, es poden compartir per oferir‐los a altres companys de 

departament. D’aquesta manera es pot mantenir un llistat de contactes que pugui 

interessar al vostre equip de treball, i que estigui sempre actualitzat. 

Per compartir els vostres contactes, haureu de pitjar el botó dret damunt la carpeta de 

contactes. 

 

Si trieu l’opció de compartir i compartir contactos, us oferirà un correu electrònic que 

automàticament farà invitació a qui determineu per poder accedir als vostres 

contactes. 

 

D’aquesta manera, la persona que rebi el correu o accepti la invitació automàticament 

tindrà accés al vostres contactes. Si s’ha marcat la sol·licitud per poder veure els 

contactes del convidat, també podreu tenir accés als seus. 



 
 

Una altra opció és donar permisos a la carpeta de contactes a l’efecte que l’altre usuari 

pugui afegir-los a la seva llista de carpetes de contactes. 

El procediment és semblant. 

Per compartir i donar permisos als vostres contactes, haureu de pitjar el botó dret 

damunt la carpeta de contactes. Si trieu l’opció de compartir i permisos carpeta, 

podreu veure la pantalla amb els permisos actuals de la vostra carpeta de contactes. 

 

Nomes caldrà afegir les persones que voleu que tinguin accés a la vostra carpeta de 

contactes i donar els permisos que voleu que tinguin. 

 

  



 
 

Obrir contactes compartits 

Si sabeu que teniu compartits els contactes d’una persona del vostre equip, haureu de 

tenir-hi accés. Si no el teniu visible a la zona de capetes d’Outlook, haureu d’obrir-lo 

manualment. 

Per tenir accés a contactes compartits, pitjareu el botó Abrir contactos compartidos, de 

la franja d’opcions. 

 

Només haureu de posar el nom de l’usuari que comparteix els seus contactes. 

 

 

 

  



 
 

Llistes de distribució 

Molt sovint heu d’enviar correus al mateix grup de persones de manera periòdica. 

Podeu anar afegint els contactes un a un, però una altra forma més ràpida és crear 

una llista de distribució. 

Per fer la llista de distribució, heu d’anar a la categoria de Personas  i triar 

  

Apareix una finestra que us permetrà afegir elements a aquest grup de treball. 

Poden ser de la mateixa corporació o de fora.                          

 

Poden ser de la llibreta de contactes o es poden crear en aquell moment pitjant el botó 

Agregar integrante. 

 

A la finestra de persones, distingireu si es tracta d’un contacte o d’un grup de 

distribució per la icona associada. 

  



 
 

Importar contactes des d’altres fitxers  

Quan Outlook és la vostra nova eina per gestionar contactes, sovint trobeu que heu 

d’introduir els contactes novament a les vostres llibretes d’adreces. Això no és cap 

problema quan parleu d’un parell de contactes, però comença a complicar‐se si es 

tracta de llistes amb 50 contactes o més. Outlook ofereix eines per fer importació de 

contactes en diferents formats o des de diverses aplicacions. La gestió se centralitza 

des del menú Archivo i l’opció Abrir y exportar:  

 

Quan feu servir l’opció Importar, Outlook us ofereix un ventall d’opcions per importar 

informació des de fonts diverses.  

Si voleu importar contactes des d’un fitxer CSV (Excel), podeu fer servir l’opció 

Importar desde otro programa o archivo. El fitxer de contactes per importar es 

generarà des de Thunderbird. 

 



 
 

Aquest fitxer tindrà un contacte a cada línia amb informació separada per comes (,). 

Haureu de seleccionar el fitxer CSV per importar‐lo. 

 

 

 

  



 
 

A continuació, seleccioneu la carpeta de contactes on voleu importar la llista de CSV. 

 

En aquest punt, us demanarà confirmació i s’iniciarà la importació. 

  



 
 

Correu  

Les necessitats de comunicació de la Universitat comporten que, cada cop més, hàgim 

d’enviar informació o comunicar-nos amb el nostre entorn d’una manera més ràpida i 

segura. 

Outlook, com a gestor del nostre temps i del nostre equip de treball, dedica una bona 

part de recursos a la gestió d’aquest correu electrònic. 

Actualment, a la vostra organització ja esteu molt familiaritzats amb l’ús d’eines 

d’escriptori per a la gestió del correu (Thunderbird). Malgrat que la utilització és molt 

similar, caldrà destacar algunes característiques de què disposa Outlook que el fan 

molt interessant. 

 

Pantalla de treball 

Col·locats a la categoria de Correu, veureu la interfície de la gestió. 

 

La informació la teniu repartida, bàsicament, en tres àrees ben definides: 

 Àrea Carpetes Aquí veureu les carpetes que teniu a la bústia de correu. 

Podeu crear noves carpetes i eliminar-ne, a excepció de 

les carpetes de sistema, que són les que actualment 

apareixen a la imatge superior. 

 Àrea Missatges Aquí veureu els missatges emmagatzemats a la vostra 

bústia. Inicialment, hi apareix una informació bàsica, com 

és el remitent del missatge i l’apartat d’assumpte, així 

com data, hora i l’indicador d’adjunt, si és el cas. 

Categories 

Àrea vista prèvia 

Àrea missatges 
Àrea Carpetes 



 
 

 Vista prèvia Marcant a l’àrea Missatges un missatge concret, aquí en 

veureu el contingut totalment. També podreu fer des 

d’aquesta finestra operacions d’edició del missatge, com 

reenviar i contestar. 

Aquestes àrees poden quedar alterades en funció de la vista de treball que hàgiu 

decidit emprar. 

 

Correu nou 

Amb Outlook, es pot generar un correu des d’una infinitat de llocs diferents. 

Habitualment ho fareu des de la categoria de Correu i prement el botó: 

  

Això us donarà accés al formulari per complementar el correu. 

 

 Para: Destinataris directes de correu. 

 CC: Amb còpia. Destinataris no directes del correu, però que cal 

que n’estiguin assabentats. 

 CCO: Amb còpia oculta. Destinataris que rebran el missatge, però la 

resta no n’estarà assabentada. 



 
 

 Asunto: Petita descripció del contingut del correu. És molt convenient 

emplenar aquest apartat, ja que servirà de carta de presentació 

del vostre correu. És molt habitual que s’enviïn correus sense 

assumpte. Això provoca confusió a l’hora de fer la gestió del 

correu. 

 

Opcions de correus 

Quan confeccioneu un missatge, per ser enviat per correu electrònic, molt sovint us 

convé donar-hi funcionalitats especials. 

Mitjançant la pestanya d’opcions, tindreu accés a alguna d’aquestes funcionalitats. 

 

Des d’aquesta franja podrem: 

 Confirmar l’entrega: Rebreu un correu en què s’indicarà si el 

servidor ha aconseguit dipositar el correu a la 

bústia del destinatari. 

 Confirmar la lectura: Rebeu un correu en què s’informarà de l’hora 

en la qual l’usuari ha obert el missatge. Cal 

tenir en compte que no hi ha garantia 

absoluta que aquestes opcions funcionin 

correctament, ja que dependrà, en bona part, 

del gestor de correu que faci servir el 

destinatari. 

 Guardar elements enviats: Si no s’indica el contrari, quan envieu un 

correu se'n guarda una còpia a la safata 

d’elements enviats. Si voleu alterar aquest 

comportament, ho podreu fer des d'aquí. 

Aquest canvi només afectarà el correu que 

confeccioneu en aquest moment. 

 Endarrerir l’entrega: Podeu escriure un correu i fer que Outlook 

l’entregui en diferit, en alguna data i hora 

indicada. 



 
 

 

 

Votació per correu 

Podeu utilitzar Outlook per interrogar un conjunt de persones sobre un tema concret, 

de manera que el destinatari hagi de contestar el vostre correu mitjançant respostes 

tipus. 

El sistema recollirà la quantitat de respostes donades de cada tipus. 

Cal procedir de la manera següent: 

Confeccionareu un correu nou. 

Un cop el tingueu confeccionat, dotareu el correu dels botons de votació. 



 
 

 

El destinatari rebrà el correu en el qual apareixeran els botons de resposta a la part 

superior. 

 

La persona que ha llançat el missatge de vot, a mesura que vagin tornant les 

respostes, només haurà d’obrir el missatge i el sistema anirà computant les respostes. 

Per veure la totalització de respostes, cal anar a la còpia del missatge que tindreu a 

Elementos enviados i, en obrir-lo, veureu un botó de Seguimiento. 

Aquest missatge es distingeix de la resta de missatges per la icona de seguiment que 

hi apareix. Aquesta icona s’activa en obrir almenys una resposta. 

 

Gerencia@prop.cat 



 
 

Recuperació de correus esborrats  

Quan Outlook esborra un correu de qualsevol carpeta dins de la bústia corporativa, el 

guarda a la carpeta Elementos eliminados. Aquesta carpeta sovint la netegeu com a 

mètode per obtenir espai lliure a la vostra quota. Aquest procés té uns riscos adherits, 

ja que si voleu recuperar un correu esborrat, no podreu si la Paperera ha estat 

buidada. 

El servidor de correu que gestiona Outlook permet fer recuperació de correus esborrats 

fins i tot d’Elementos eliminados. A la pestanya Carpeta en la vista de correu, hi 

apareix un botó anomenat Recuperar elementos eliminados: Quan feu clic en aquest 

botó, s’obre una finestra que permet veure un llistat de correus disponibles per 

recuperar. Fent servir els botons d’aquesta finestra, podeu recuperar un, uns quants o 

tots els correus que apareixen a la llista. D’aquesta manera, podeu recuperar un correu 

si l’heu esborrat accidentalment. Aquests correus romanen disponibles fins a 30 dies 

als servidors de correu. Passat aquest termini, s’esborren definitivament. 

  



 
 

Calendari 

Introducció 

Quan porteu a terme les vostres tasques diàries, no dediqueu el 100% del temps a fer 

feina. Moltes vegades, segons el vostre perfil, dediqueu bona part del vostre temps a 

assistir a reunions. Tothom ha treballat, en algun moment de la seva vida, amb un 

calendari. Esteu familiaritzats amb la graella de dates d’un mes, amb les columnes de 

dilluns a divendres més el cap de setmana. Quan feu servir un calendari, no cal pensar 

en eines informàtiques perquè la presentació és un estàndard. 

La presentació del calendari d’Outlook és comuna en tots els aspectes a qualsevol 

calendari, tant si és en paper com informàtic:  

 

 

  



 
 

Personalització i navegació  

Cadascú té les seves preferències a l’hora de visualitzar l’agenda. Outlook permet 

modificar la vista dels elements per fer que mostri la informació que us interessa i en el 

format al qual esteu més acostumats. Tot això es gestiona des de la secció del 

calendari amb els botons de vista: 

 

Outlook us permet organitzar la visibilitat del vostre calendari mostrant les entrades del 

dia actual, de la setmana laboral (per defecte, de dilluns a divendres), de la setmana 

sencera (de dilluns a diumenge) o del mes sencer. A banda d’aquestes opcions, si el 

vostre perfil és el de gestor de projectes, Outlook us permet tenir una vista de 

programació semblant a la que us mostraria Project. 

 Hoy: us mostra les vostres cites, reunions i esdeveniments programats per al dia 

d’avui. 

 Sigüientes 7 días: us mostra informació rellevant per als set dies següents al dia que 

teniu seleccionat al calendari. 

 Día: organitza el calendari per mostrar només les entrades del dia seleccionat. 

 Semana laboral: mostra la setmana de dilluns a divendres. 

 Semana: mostra la setmana incloent‐hi dissabte i diumenge. 

 Mes: permet visualitzar una graella per a tot el mes actual. Aquesta selecció us 

permet definir el nivell de detall. 

 Vista programación: aquesta vista organitza les entrades per projectes. 

 

A la part esquerra de la secció del calendari, sempre hi ha el mes sencer, des del qual 

podeu navegar a la resta de mesos de l’any: 

 

 



 
 

Aquest calendari us permet navegar ràpidament per les dates de cada mes i trobar 

ràpidament un dia o una setmana. 

Si voleu moure-us a mesos anteriors o posteriors, només cal que cliqueu a les fletxes 

que apareixen als costats del mes i l’any (en el cas de la figura anterior, les fletxes de 

navegació són al costat de junio 2015). 

Per accedir al dia concret, només cal que cliqueu al número que voleu (en el cas de la 

figura anterior, hem seleccionat el dia 20). 

També podeu fer una selecció de dates (per exemple, dues o tres setmanes) i 

personalitzar la vista fent que només es mostri la selecció. 

Aquest calendari pot desaparèixer si teniu oberta la barra lateral dreta de tasques, ja 

que també inclou la vista del calendari mensual. 

També trobeu una opció ben còmoda quan necessiteu accedir a una data en concret. 

     

 

Cites, esdeveniments i reunions  

Una pràctica comuna del treball en equip és organitzar reunions i assistir-hi. Aquests 

esdeveniments disposen d’una persona organitzadora que coneix les agendes de tots 

els participants. 

Aquesta càrrega es pot distribuir i automatitzar en molts sentits per alleujar el volum 

de treball i estrès que implica. Qualsevol persona de l’equip té la capacitat d’organitzar 

reunions, tenir coneixement de la disponibilitat de la resta d’integrants de l’equip i 

disposar dels recursos necessaris per portar‐les a terme. 

Hi ha diversos tipus de reunions: 

Cites: S’utilitzen quan la trobada té lloc amb persones que no poden rebre 

la vostra petició de cita a través d’Outlook. Un parell d’exemples 

útils són les cites amb la família o amb serveis com ara l’electricista 

o el metge. 

Esdeveniments: Permeten informar‐nos d’una cita que pot requerir la vostra atenció. 

Per exemple, l’organització d’un esdeveniment, un curs o una 

presentació. Solen ocupar un dia sencer, però permeten mantenir 

reunions o cites durant el dia. També en són bons exemples un 

aniversari o una conferència. 

Reunions: Requereixen l’atenció i la participació dels integrants d’un grup. 

Normalment s’organitzen en sales especials i cal que cada 

participant accepti el compromís d’assistir‐hi. Aquestes persones 



 
 

poden formar part o no de la mateixa organització, però és 

convenient que almenys tinguin la possibilitat de recollir la petició 

de reunió amb la seva aplicació de correu i calendari. 

 

Per crear aquesta mena d’elements, feu servir el calendari i utilitzeu els botons 

següents: 

 

 

Crear una cita en pocs passos 

Hi ha un mètode molt ràpid per crear cites o esdeveniments. Només cal posar-se 

damunt el dia del calendari que es vulgui crear i fer un clic (editareu damunt el mateix 

calendari) o fer un doble clic (s’obrirà la finestra d’introduir un nou esdeveniment). 

 

Diferència entre esdeveniment i cita 

Esdeveniment: És una anotació en el calendari en què la durada és d’un dia sencer. 

És a dir, que la tasca no té una hora concreta de començament.  

Exemples d’esdeveniments podrien ser el recordatori d’aniversaris, 

recordar recollir el cotxe al taller, etc. 

Cita: És un tasca que s’anota al calendari i que té una hora concreta d’inici, 

així com un acabament. Per tant, té una durada específica.  

Exemples de cites podrien ser l’anotació d’una reunió o el lliurament 

d’una documentació que té termini. 

 



 
 

Aquesta casella us permet introduir un títol per a un esdeveniment i guardar‐lo sense 

fer més d’un clic. Aquests esdeveniments ràpids tenen sempre una durada de 24 

hores. Si voleu ampliar‐la o reduir-la, només heu de redimensionar l’entrada amb el 

ratolí situant el cursor damunt les boletes blanques dels marges superior i inferior. 

Crear una cita 

Per crear una cita feu servir el botó Nueva cita. Disposeu d’una finestra nova amb 

aquests botons: 

 

 

Podeu descriure els botons en ordre d’importància (de més a menys importants): 

Assumpte: descriu breument la temàtica de la cita. Podeu posar‐hi, per exemple, 

“Jornada de portes obertes”. 

Ubicació: la localització pot ser personalitzada, com ara “Facultat de Psicologia i 

Ciències de l’Educació”, o pot fer servir un recurs prèviament definit, com “Sala de 

reunions 2”. 

Inici i fi / Tot el dia: permet definir una franja horària per a tota la cita (converteix la cita 

en un esdeveniment). 

Convidar els assistents: permet avisar determinades persones del vostre equip que 

podrien estar interessades a assistir a aquesta cita. Quan feu servir aquesta opció, la 

finestra afegeix entrades semblants a les d’un correu electrònic per indicar quines 

persones voleu afegir a la llista d’assistents. 

o Aquesta opció converteix la vostra entrada automàticament en una reunió. 

Mostrar com: el vostre equip ha de saber en quin estat us trobem. Per defecte, se us 

mostra com a No disponible, però si la vostra cita no és important, podeu canviar el 

vostre estat i ajudar l’equip a gestionar el temps adequadament.  

Periodicitat: quan les cites tenen lloc assíduament, podeu estalviar‐vos haver de crear‐

les manualment, ja que amb aquesta opció podeu definir amb quina periodicitat es 

duen a terme. 

Avís: per defecte, aquest desplegable mostra 15 minuts. Si us convé canviar aquest 

avís per un amb un marge de temps més ampli, podeu seleccionar fins a dues 

setmanes. 

Categoritzar: un mètode per mantenir el calendari organitzat és fer servir els colors de 

les categories. Podeu seleccionar més d’una categoria, si escau. 



 
 

Importància: podeu definir la importància d’una cita amb els botons Importancia alta o 

Importancia baja. D’aquesta manera, si una cita amb importància baixa entra en 

conflicte amb una de nova, sempre sabeu que podeu descartar la primera. Aquesta 

opció no es veu reflectida a la vista general del calendari i, per tant, no és una opció 

que es faci servir sovint. 

Disponibilitat: amb aquesta opció podeu indicar com veuen la vostra disponibilitat els 

altres usuaris del vostre entorn corporatiu.  

Podeu escollir entre disponible, provisional, no disponible i fuera de la oficina.  

Notes: el camp que queda sota els botons us permet introduir anotacions relacionades 

amb la cita. Podeu fer servir el format de text, com ara text en negreta, o canviar la 

mida de les lletres. 

Adjuntar arxius: al menú Insertar disposeu d’opcions per adjuntar documents a la cita, 

en cas que siguin necessaris al moment de dur‐la a terme. 

 

Crear un esdeveniment  

Un esdeveniment, normalment, ocupa un dia sencer. Solen ser aniversaris, vacances o 

diades. L’objectiu d’aquesta eina és recordar‐vos un dia especial, però també el podeu 

fer servir per organitzar cites o reunions. 

Podeu tenir tants esdeveniments com vulgueu durant un dia, no hi ha cap limitació, ni 

tan sols quan marqueu un tipus de disponibilitat. 

Per crear un esdeveniment feu servir el botó Nuevos elementos, en el qual trobeu 

l’opció todo el día: 

 

Veieu que la finestra és idèntica a la de les cites i, de fet, és el mateix crear una cita 

d’ocupació que duri tot el dia que seguir els passos indicats anteriorment.  

Assumpte: en aquest camp definiu una petita descripció de l’esdeveniment. 

Ubicació: aquesta entrada, que és opcional, us permet identificar l’espai on té lloc 

l’esdeveniment. 

Inici i fi: aquestes opcions només us deixen definir un dia. Això passa perquè la casella 

todo el día està marcada. Podeu fer que un esdeveniment tingui una durada de més 

d’un dia. 

Avís: feu servir aquest desplegable si voleu rebre una alerta quan aquest esdeveniment 

estigui a punt de tenir lloc. 

Categories: com en altres opcions del calendari, aquí podeu classificar l’esdeveniment 

en una o més categories. 



 
 

Crear una reunió  

Per crear reunions, feu servir el botó Nueva reunión. Disposeu d’una finestra amb 

aquests botons: 

 

Podem descriure els botons en ordre d’importància (de més a menys importants):  

Per a: quan convoqueu una reunió, la part més important són els assistents. En aquest 

camp, podeu afegir-hi les persones que estan convidades a la reunió.  

En accedir a aquest apartat, hi veurem: 

 

Necessari: Persones convocades a la reunió que és imprescindible que hi 

assisteixin. 

Opcional: Persones a les quals s’informa de la convocatòria, però no se’ls 

obliga a assistir-hi. 

Recursos: Actius necessaris per poder dur a terme l’esdeveniment (aules, 

projector…). 



 
 

Assumpte: descriu breument la temàtica de la reunió. Podeu posar‐hi, per exemple, 

“Seguiment del projecte”. 

Ubicació: aquesta localització pot ser personalitzada, com ara “Facultat de Psicologia i 

Ciències de l’Educació”, o pot fer servir un recurs predefinit, com ara “Sala de 

reunions”. 

Inici i fi / Tot el dia: aquesta secció permet definir una franja horària per a tot 

l’esdeveniment. Quan creeu reunions, heu de tenir en compte la disponibilitat dels 

participants. És per això que un dels botons més utilitzats en aquesta finestra és 

Asistente para programación. 

 

Aquest botó us mostra la disponibilitat de cadascun dels participants que voleu 

convidar. D’aquesta manera podeu canviar l’horari per adequar‐lo als recursos que 

necessiteu (un projector molt demanat o una sala amb espai suficient) o als 

participants que hi assistiran. 

 

Nota important: De cap manera no es veuran les tasques que té anotades al 

calendari cadascun dels convocats a la reunió. L’únic que podreu 

veure és el seu estat de disponibilitat. 

  



 
 

Aspecte del missatge que rep la persona convocada a la reunió: 

 

La persona convocada a la reunió haurà de decidir entre: 

Acceptar: Si s’accepta la reunió, es realitzarà una entrada al calendari personal i 

alhora es retornarà a l’administrador de la reunió un missatge de 

resposta per donar conformitat a la convocatòria. 

Provisional: Si es tria aquesta opció, es realitzarà una reserva de temps al 

calendari personal i es comunicarà aquest fet a l’administrador de la 

reunió. Sempre es podrà canviar l’estat anant al calendari personal i 

editant la reunió. 

Rebutjar: Si rebutgeu la reunió, només s’enviarà un missatge a l’administrador 

de la reunió per comunicar-li la decisió, però no es generarà cap 

entrada al vostre calendari personal. 

 

Reenviar i moure reunions 

De vegades, sorgeixen imprevistos que provoquen canvis en el vostre entorn de treball 

i en les reunions que teniu previstes. És per això que heu de disposar de possibilitats 

per informar els assistents d’aquests esdeveniments i reaccionar en conseqüència. En 

un entorn sense eines informàtiques, aquestes tasques poden provocar una pèrdua de 

temps molt valuós i afegir estrès als organitzadors. Amb eines com Outlook, guanyeu 

molt de temps i eviteu aquest estrès. 

Per modificar una reunió i obtenir una resposta àgil i ràpida, feu servir l’opció Proponer 

una nueva hora. 

 



 
 

Aquest botó mostra el calendari de tots els participants de manera molt visual, i us 

permet oferir una nova franja horària als participants i assegurar que no hi trobareu 

cap conflicte. 

 

 

Com observeu en la imatge anterior, els assistents mostren la seva ocupació durant el 

temps. 

Aquesta finestra us permet modificar:  

L’hora d’inici  

L’hora de fi  

Les opcions: permeten veure, si és possible, en quina tasca està ocupada una persona 

en un moment determinat. 

Teniu l’opció Autoseleccionar siguientes, amb la qual el sistema cercarà en quina franja 

horària pot situar la reunió a fi que tots els implicats pugin participar-hi. 

 

Reenviar una reunió 

En casos molt concrets, quan no és possible moure una reunió però no hi podeu 

assistir, assigneu una persona delegada perquè hi vagi en lloc vostre i més endavant 

us informi dels continguts que s’hi han tractat i dels resultats. Amb Outlook podeu 

reenviar una reunió a una persona delegada perquè hi assisteixi. Per fer-ho, feu servir 

l’opció Reenviar. 

 

Quan cliqueu aquesta opció, Outlook us demana el destinatari de la reunió, que podrà 

fer les gestions necessàries per adequar l’horari d’atenció a la reunió com qualsevol 

altre assistent. 



 
 

 

 

  



 
 

Crear elements recurrents  

De vegades les reunions o els esdeveniments tenen lloc periòdicament. Si no treballeu 

amb eines informatitzades, aquestes cites representen feina extra, ja que heu d’estar 

alerta cada vegada que hi heu d’assistir. De vegades, això provoca haver d’escriure 

repetidament a les vostres agendes totes les cites durant uns quants mesos. 

Amb eines com Outlook, aquest procés es fa en molt poca estona. Per això feu servir el 

botó Periodicidad. 

 

Quan feu servir aquest botó, se us presenta una finestra d’opcions que permet 

personalitzar la repetició de l’esdeveniment o reunió. Veieu que se us ofereix un ventall 

d’opcions per definir la freqüència i el patró de repetició de l’esdeveniment o reunió al 

llarg del temps. 

 

 

 



 
 

Canviar elements repetitius 

Quan heu definit una recurrència en elements del calendari, sovint necessiteu editar 

una entrada particular. En aquests casos, per defecte, Outlook entén que voleu editar 

tota la sèrie d’elements repetitius. 

Un cas particular apareix quan voleu editar de manera ràpida un element repetitiu. Si 

feu servir l’edició ràpida d’un element (mitjançant la mateixa finestra del calendari), 

Outlook reflecteix els canvis només en la repetició. Per tant, primer heu d’entendre el 

comportament d’Outlook en cada cas: 

Edició sencera: els canvis afecten tota la sèrie. 

Edició ràpida: els canvis afecten només la repetició editada. 

 

Quan voleu aplicar canvis a tota una sèrie, els elements que podeu canviar són els 

següents: 

 Assumpte 

 Localització  

 Categories  

 Avisos  

 Disponibilitat  

 Inici i fi  

 Durada  

 Patró de repetició  

Si voleu editar una repetició i fer‐la singular, a la 

finestra d’avís podeu seleccionar‐la i dir que voleu 



 
 

editar només aquesta repetició. Això farà que aquest element sigui únic. 

 

Assignar categories amb colors 

Amb determinats perfils de treball hi ha un gran volum de reunions de feina. Els 

gestors d’equip dediquen una part del seu temps a reunir‐se amb els components de 

l’equip, i amb una certa periodicitat es reuneixen amb els seus caps de departament 

per resumir el progrés de les tasques. En alguns casos, s’hi afegeixen reunions 

externes amb proveïdors o altres contactes. És per això que, de vegades, podeu 

trobar‐vos amb una agenda molt ocupada i això us provoca estrès o desconcert. 

Outlook us ajuda mitjançant els colors, que identifiquen visualment el tipus 

d’esdeveniment i de reunió que teniu al llarg del temps. 

Per fer servir aquestes opcions, utilitzeu el botó Categorizar.  

 

Aquest botó us presenta una finestra molt senzilla amb la qual podeu marcar amb 

colors les reunions que organitzeu o que us organitzen. En principi, les categories 

venen amb noms banals, però podeu personalitzar-ho pitjant a Todas las categorías. 



 
 

 

 

 

Nom: podeu posar un nom a la categoria per establir importàncies (“Baja” o “Alta”) o 

per establir relacions (“Reuniones de equipo” o “Reuniones comerciales”). 

 



 
 

En crear una nova categoria, podeu posar-hi una etiqueta de fins a 64 caràcters, així 

com assignar un color i una combinació de tecles a les etiquetes més emprades. 

D’aquesta manera guanyareu temps. 

 

 

 

 

 

  



 
 

Veure calendaris de col·laboradors 

Un dels aspectes més representatius del treball en equip és saber què estan fent els 

vostres companys i tenir l’habilitat de disposar‐ne quan no tenen cap més compromís. 

Aquest procés normalment implica comunicació verbal o escrita i una dedicació de 

temps considerable per a tots els implicats en la comunicació. 

Quan treballeu en un entorn en què els calendaris són personals i privats, la 

comunicació entre els assistents a una reunió esdevé lenta i complicada. En trobeu 

exemples cada dia, quan heu de fer moltes trucades o enviar correus electrònics per 

acordar un dia i una hora de trobada. 

Si us decidiu a compartir aquesta informació amb diferents nivells de privacitat, 

obteniu un avantatge molt gran en la creació de reunions, ja que els organitzadors 

coneixen la disponibilitat dels participants i la prioritat de les seves reunions. 

Posem com a exemple una reunió d’equip amb quatre persones, en què una està de 

vacances i il·localitzable i una altra té ocupada l’hora de reunió més adient. 

Malauradament, en un cas extrem com aquest no es pot fer la reunió i s’ha de 

posposar fins més endavant. 

Si totes dues persones oferissin informació dels seus calendaris, podríeu trobar‐nos 

que:  

 La persona que està de vacances no té cap reunió, sinó un esdeveniment poc 

important relacionat amb un producte d’un altre departament. 

 La persona amb l’agenda ocupada té una reunió amb una persona d’un altre 

departament i aquesta reunió té un horari flexible durant el dia.  

Per permetre aquests nivells d’agilitat en la convocatòria de reunions o de flux de la 

informació, heu d’oferir una certa visibilitat. 

Per fer‐ho, feu servir l’opció Propiedades quan cliqueu amb el botó dret al vostre 

calendari. 



 
 

 

 

Amb aquesta finestra podeu decidir qui pot veure el vostre calendari i com. La millor 

manera és afegir les persones del vostre equip i permetre la “Lectura” de 

“Disponibilidad, asunto y ubicación”. 

Això pot aplicar‐se a qualsevol nivell jeràrquic del departament, i ofereix ajuda a tot el 

grup de treball per identificar les reunions que entren en conflicte. 

 

Delegació de calendaris 

De vegades disposeu d’una persona que us ajuda a coordinar els esdeveniments i les 

reunions. Aquestes persones us informen diàriament de l’hora a què us heu de reunir 

amb una determinada persona i de què tractarà la reunió. En aquests casos hi ha una 

agenda física que es comunica per escrit o verbalment. 

Amb eines com Outlook, aquestes tasques es gestionen amb molta més fluïdesa 

mitjançant els calendaris compartits. 

Per compartir el calendari d’una persona que necessita que l’hi gestionin, feu servir el 

botó Compartir calendario: 

 

La finestra que us ofereix Outlook us permet demanar accés al calendari del destinatari 

o, a la inversa, oferir el vostre calendari al destinatari. 



 
 

 

 

 

En tot cas, un dels dos costats dona permís perquè vegin el seu calendari, i l’altre pot 

veure’n el calendari a la secció Calendarios de l’Outlook. 

Al desplegable de “detalles”, doneu el consentiment, i quin nivell de detall voleu veure 

o que us vegin dels vostres calendaris. 

Aquesta operació generarà un correu electrònic que requerirà que l’altra part hi doni 

l’autorització. 

 

Com es fa servir la disponibilitat de les reunions 

Quan comenceu a compartir el vostre calendari amb els companys, és important que 

ells respectin les vostres reunions i cites. Si teniu una entrevista, els companys han 

d’entendre que, encara que sigueu a l’oficina, esteu ocupats i no podeu ser destorbats. 

Al contrari, potser la reunió no és gaire important i no us fa res que us interrompin si 

és necessari. Tot depèn de la reunió. 

Aquest comportament, o la manera d’evitar‐lo, comença amb vosaltres mateixos. Quan 

creeu una reunió al vostre calendari, Outlook us marca automàticament com a “No 

disponible”. És així perquè en la majoria de reunions aquesta opció és la més 

adequada. De vegades, però, és tot el contrari. Posem, per exemple, que us fa una 

visita un excompany de feina: si definiu la reunió amb “No disponible”, pot passar que 

algun company no us avisi d’algun esdeveniment important perquè es pensi que no 

voleu que us destorbin. 

Quan creeu una entrada al calendari, sempre podeu clicar amb el botó dret i 

seleccionar la vostra disponibilitat. Aquestes són les opcions: 

Disponible: Esteu lliures encara que el vostre calendari indiqui una altra cosa. 

Us poden interrompre.  



 
 

Provisional: Encara no s’ha establert completament aquesta reunió o 

esdeveniment i, per tant, pot canviar. 

No disponible: Esteu ocupats i ningú pot interrompre-us.  

Fora de l’oficina: No indica si esteu disponibles o no. Per tant, podeu afegir una 

nota al títol de l’entrada al calendari per advertir que us poden 

trucar per telèfon. 

Quan una entrada al calendari té una disponibilitat definida, una banda de colors a 

l’esquerra indica aquest canvi: 

 

 

 

  



 
 

Avisos  

Quan creeu una cita, un esdeveniment o una reunió, es configura un avís automàtic 

que s’activa 15 minuts abans de l’inici. Sempre podeu canviar aquesta opció o 

desactivar‐la completament quan creeu o editeu un dels elements del calendari.  

Quan s’activa un avís, Outlook us ho mostra amb aquesta finestra: 

 

 

Podeu identificar diferents punts d’informació i actuació: 

 Hora d’inici: us indica en quin moment s’inicia l’esdeveniment.  

 Assumpte: mostra el nom de l’esdeveniment. Si en voleu obtenir més detalls, 

només heu de fer doble clic al títol (també podeu fer servir Abrir elemento).  

 Descartar: aquest botó fa que Outlook descarti qualsevol avís relatiu a aquest 

esdeveniment. El feu servir quan us considereu avisats. 

 Posposar: amb aquest botó i el desplegable adjunt podeu indicar que se us avisi 

5 minuts abans, 10 minuts abans o en el moment d’inici de l’esdeveniment. 

 Descartar-los tots: si us trobeu amb avisos d’esdeveniments que ja han caducat, 

feu servir aquesta opció per evitar més avisos. Si voleu veure aquesta finestra 

de nou, podeu accedir‐hi a través del menú Vista. 

 

 

  



 
 

Tasques 

El seguiment de les tasques puntuals o periòdiques es porta a terme de diverses 

maneres. Cada persona té el seu mètode: anotacions en paper, notes adhesives, blocs 

de notes o correus electrònics. Aquest procés és còmode i pràctic per a la persona que 

porta a terme la tasca i per a la persona que porta el control de les tasques d’un grup. 

Malauradament, el procés no és igual per a tots i té punts febles. 

Amb eines com Outlook, el control de les tasques se centralitza i s’integra 

completament amb el correu electrònic, de manera que permet que tots els implicats 

puguin controlar en tot moment les tasques pendents. A més, permet veure les 

prioritats amb més facilitat i evita distraccions amb tasques que encara no són 

importants. 

 

Panell de tasques 

El panell de tasques és visible des de qualsevol secció d’Outlook, encara que pot 

aparèixer oculta o minimitzada en casos en què s’hagi establert així. El panell de 

tasques té aquesta aparença: 

Si trobeu que no apareix, podeu activar‐la des del menú Vista: 

 

 

 

 

 

  



 
 

Crear un seguiment 

Els seguiments són tasques que s’han de portar a terme i que només necessiteu que 

siguin a la vista de tant en tant. S’assemblen a les notes físiques en una llibreta o en 

una nota adhesiva. 

Es diferencien de les tasques pel fet que són més senzilles de crear (només marcant un 

correu amb una bandera) i no necessiten dates d’inici i fi, estat, prioritats o 

percentatge sencer. 

Altres diferències són: 

No poden ser assignades a altres persones. 

Semblen tasques, però en obrir‐les veieu l’objecte que les ha creades, com un correu 

electrònic. 

Per crear un recordatori, feu servir l’opció Seguimiento de la barra de botons:  

 

Cada opció marca un termini per a la tasca: 

 Avui: la data de fi és avui.  

 Demà: la data de fi és demà.  

 Aquesta setmana: la data de fi és el divendres de la setmana actual.  

 Propera setmana: la data de fi és divendres de la setmana vinent. 

 Sense data: no aplica cap fi. 

 Personalitzar: permet definir una data més concreta.  

Els recordatoris també poden aplicar‐se a contactes. Quan obriu un contacte i hi 

assigneu un seguiment, us recorda si voleu contactar‐hi, tant per telèfon com per 

correu electrònic. 



 
 

Podeu personalitzar els seguiments des de l’opció de personalitzar del mateix 

desplegable de Seguimiento. 

 

Podeu veure si un element està dotat d’un seguiment per les banderetes que apareixen 

en el mateix element. 

 

 

  



 
 

Crear tasques 

Podeu crear tasques per a vosaltres mateixos i així portar un control molt visual de les 

tasques que teniu pendents.  

Per crear una tasca, només cal fer servir el botó Nueva tarea: 

 

 La finestra per crear una tasca ofereix un ventall d’opcions: 

 

Cal destacar les opcions següents: 

 Assumpte: és un resum de la tasca.  

 Inici: indica quan s’inicia la tasca. Pot ser en el moment de creació o, segons el 

tipus de tasca, en un moment concret. 

 Venciment: tota tasca té un venciment o una data de fi.  

 Estat: amb aquesta opció podeu indicar en quin estat està la tasca actualment.  

 % completat: aquesta opció us permet informar del percentatge de compliment 

de la tasca. 

 Marcar com a completada: us permet indicar que la tasca ha finalitzat. 

 Assignar tasca: aquesta opció es tracta en el punt següent. 

 Enviar informe d’estat: si us han assignat aquesta tasca, podeu enviar un 

informe de progrés. 

 Periodicitat: podeu crear recursivitat en una tasca, de la mateixa manera que 

amb les reunions. 



 
 

 Categoritzar: també podeu aplicar colors i categories a les tasques.  

 Seguiment: per portar un control més visual de les tasques, apliqueu un to més 

fosc o més clar al color de la bandera de la tasca.  

 

Assignar tasques 

La part més productiva d’una tasca és l’assignació a les persones que les han de portar 

a terme. Fer servir aquesta eina us estalvia temps de consulta de l’estat en què es 

troben les tasques que heu assignat, i us permet adaptar‐nos a la disponibilitat de cada 

persona de l’equip per enllestir els projectes de grup. 

Assignar tasques és senzill, només heu de fer servir el botó Asignar tarea: 

 

En clicar aquest botó, apareix el camp Para per enviar la tasca per correu electrònic. A 

més, apareixen dues opcions molt interessants per a qui acostuma a assignar tasques:  

 

 

Totes dues opcions ajuden considerablement a fer el seguiment de les tasques 

assignades. Si teniu molta confiança que les tasques assignades es portaran a terme, 

podeu desmarcar aquestes caselles. 

També heu de tenir en compte que podeu afegir un avís a la tasca, i així el receptor 

rebrà avisos, com els de les reunions, per recordar‐li que té una tasca pendent.  

Quan assigneu una tasca a qualsevol contacte, heu de tenir en compte que el 

destinatari pot acceptar‐la o rebutjar‐la. Convenientment, rebreu un avís de qualsevol 

acció que faci el destinatari. 

La llista de les tasques que tenim, vostres i assignades, és a la secció de tasques 

d’Outlook: 



 
 

 

La icona de l’esquerra  indica que aquesta tasca ha estat assignada a una persona. 

També se us informa del venciment, i la bandera mostra amb un color vermell clar que 

encara és lluny de vèncer. 

En qualsevol moment podeu marcar la casella del costat de la icona per indicar que la 

tasca està enllestida, moment en el qual apareixerà ratllada. 

 

 



 
 

Afegir tasques al calendari 

Sabeu que les tasques no es porten a terme si no hi dediqueu temps. També sabeu 

que tenir una llista de tasques, tal com heu après en el pas anterior, no n’assegura el 

compliment perquè no sempre teniu en compte la disposició de temps per portar‐les a 

terme. 

Amb Outlook aquest pas és molt senzill, perquè esteu integrant en una sola eina un 

calendari i una llista de tasques. 

Per afegir un control de temps a les tasques, només heu d’arrossegar‐les al calendari. 

 

Per a això podeu obrir la vista Día del calendari i fixar‐nos en la part inferior:  

 

 



 
 

Si obriu aquesta secció, veieu les tasques que teniu pendents i podeu assignar‐les a un 

moment determinat del dia. Per fer‐ho, només heu d’arrossegar la tasca a l’hora del 

dia en què voleu realitzar-la. Des d’aquest moment, Outlook us avisarà d’aquesta tasca 

quan la tingueu programada. 

  



 
 

Anotacions 

Les anotacions són l’equivalent de tots aquests paperets que anem enganxant pels 

costats de la pantalla, amb la finalitat de recordar tasques per fer. 

En el cas d’Outlook, té la mateixa finalitat, només que no es pot definir una alarma que 

us recordi el que heu de fer. Per a això ja teniu les tasques o les anotacions de 

calendari. 

Per poder fer una nota, cal anar a la categoria de Notas. 

 

Si arrossegueu una nota a qualsevol de les categories, us crearà un element nou de la 

categoria triada i el contingut de la nota apareixerà complimentat dins. 

Si arrossegueu la nota a l’escriptori, és més a la vista, tot i no estar treballant a 

Outlook. 

  



 
 

Fora d’oficina 

Sovint, no podeu atendre el correu durant un període llarg de temps. 

És una bona norma avisar d’aquest fet a qui intenti enviar-vos un correu per tal que ho 

tingui present. 

Per activar la funcionalitat de fora d’oficina, heu d’anar a la pestanya Archivo i anar a 

Respuestas automáticas.  

 

 

Veureu que es pot diferenciar el missatge a correus que venen de la mateixa 

Universitat o de fora de l’organització. 



 
 

El missatge es mostrarà un sol cop per remitent. És a dir, si us envia en el mateix dia 4 

missatges una mateixa adreça, només s’informarà del fora d’oficina un cop. 

Una vegada activat, veureu aquesta anotació: 

 

La resposta automàtica de fora d’oficina es desactiva automàticament el primer cop 

que poseu en marxa l’Outlook. 
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