Gestionar i
gestionar-se amb
Outlook 2013

' UNIVERSITAT
ROVIRA 1 VIRGILI



Introduccid

Aquest document ofereix informacié formativa sobre I'eina de treball Microsoft Outlook
2013.

Amb ell podreu gestionar el vostre correu, aixi com el seu temps, compartir tasques i
formalitzar reunions d’una manera més facil i segura.

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

En anteriors versions del mateix Office, aquest apartat s‘anomena Contactos de
Outlook o Libreta de direcciones i son el pilar en el qual es basen els calendaris i
tasques. En aquests contactes (ho anomenarem aixi a partir d'ara), hi guardeu tota la
informacié que voleu recordar d’una persona o entitat, incloent-hi fotografies.

Els Contactos d'Outlook es poden crear de manera rapida amb només un nom i una
adreca de correu electronic, o podeu afegir-hi informacié d’adreces fisiques i notes
especifiques.

Seria realment interessant que, quan us donin una targeta de visita, tota la informacio
reflectida a la targeta es converteixi en informacié de contacte.

Cal tenir en compte que Outlook serveix de plataforma de missatgeria per a la resta
d’eines ofimatiques 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 boté NMuevo contacto:

.
_“
Nuevo
contacto

En clicar damunt aquest botd, apareix la finestra per afegir informacié del nou
contacte:

2 B2 s Sin titulo - Contacto ?2 @) "0-%
CONTACTO INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR Bluetooth

L—? x R Guardary orreo electrénico |__:_;:

.‘,?—. .
e @ v
Reenviar - = Ljg Reunién V@ "
Mostrar Libreta de Comprobar =~ Tarjetade Imagen
- = Mis -

nueve ~ 1 Categorizar~

EJ |* Sequimiento -
Guardar Eliminar
:I.!‘ OneMote Privado

¥ cerrar direcciones nombres | presentacion

Acciones Comunicar Nombres Optiones Etiquetas Zoom  Entrada de ldpiz -~

Nombre completo..
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En aquesta finestra, heu d'afegir-hi la informacid 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'obrira una finestra que us permetra
definir amb més exactitud el nom, cognoms, tractament i
altres dades del contacte.

Organitzacio:

Carrec:

Desar com:

Correu electronic:

Mostrar com:

Plana web:
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Comprobar el nombre completo &
Detalles
Tratamiento | z
Nombre

Segundo nombre

Apellidos

Sobrenombre Bad

v | Mostrar de nuevo si el nombre esta incompleto o confuso

| Aceptar | | Cancelar

Si aquest contacte forma part d'una organitzacid o negoci,
podeu afegir la informacié en aquest camp. Si teniu més
d’'un contacte a la mateixa organitzacié, Outlook us els
mostrara ordenats per aquest camp.

Si coneixeu el carrec d'aquest contacte a l'organitzacio, el
podeu afegir en aquest camp.

Aquest camp s’'omple automaticament amb informacio del
nom complet. Veureu que agafa un format conegut de
<cognoms>, <nom>. Es un camp desplegable i editable;
per tant, podeu canviar-ne el format al vostre gust.

En aquest camp, podeu escriure-hi l'adreca de correu
electronic del contacte. Si feu clic a la fletxa del
desplegable, veureu que se us permet definir fins a tres
adreces de correu electronic diferents.

Si voleu que Outlook mostri informacié addicional quan
aquest contacte apareix en pantalla, podeu escriure aqui
el que hi voleu veure. Per exemple: “Joan Garcia
(joangarcia@popeye.cat)”.

En aquest camp, hi podeu guardar l'adreca web del
contacte o l'organitzacio.


mailto:joangarcia@popeye.cat)

Adreca Messenger: Si teniu una adreca de missatgeria instantania, podeu
afegir-la aqui. D’aquesta manera, Lync 2010 provaria
d’enllacar-la i mostrar-nos-en la disponibilitat.

NUmeros de teléfon: Aquests quatre camps desplegables us permeten definir
diferents teléfons de contacte. Els desplegables indiquen
quins numeros es mostraran a la fitxa general de
contacte, perd0 podeu afegir tots els que vulgueu
seleccionant el tipus de teléfon 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 informacié generica, com
ara dades de com vam coneixer el contacte, quin tracte
ha de tenir i informacio relacionada amb codis o claus.

Si voleu afegir-hi informacié addicional, podeu clicar al boté Mostrar per veure camps
especifics d’organitzacié o del nom:

rai = C Sin titulo - Contacto 2 M- 0% I
ARCHIVO INTACTO INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR Blue h
) L 15 Categorizar -
:

ary nuevo ~ ] Correo electrénico

Comunicar Nombres Opciones Etiquetas Zoom  Entrada de lipiz N

(-] Detalles

Ninguno N

Ninguno

En aquesta part del contacte, hi podeu afegir la informacid relacionada amb
I'organitzacié, com la oficina, la professid, el seu responsable o assistent. També us

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

&

Guardar

guardar els canvis, feu clic al botd =
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Crear un contacte des d’un correu electronic

En la practica diaria, rebeu correus electronics de persones que no teniu a la vostra
llibreta de contactes. Es en aquest moment, que voleu afegir-lo a la vostra llista de

contactes.

Per afegir un contacte des d'un correu electronic, feu aquest procés:

Dins del correu electronic, feu clic al nom del contacte amb el botd dret:

H > ¥ s
MENSAJE Bluetooth

& x £¢ Responder 2 *7 Mover a: ?

(2 Responder a tod(

T

:_ . Eliminar
: £3 Reenviar

Eliminar Responder

Jjue 18/06/2015 11:4¢

Prova de corre

Copiar

Para Formado Office365

Agregar a Favoritos

Abrir propiedades de Outlock

Abrir tarjeta de contacto

[B5] Agregar a contactos de Outlook

Prova de correu - Mensaje (HTML)

3

Jordi

®

E=¥% Marcar como no leido

tegorizar ~
juimiento ~

Etiquetas P

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

amb les dades disponibles ja omplertes.

Observeu també que el botd dret ofereix un mend amb molta informacié del contacte.
Si es tracta d’un contacte corporatiu, fins i tot la disponibilitat durant la jornada laboral,
aixi com accessos directes a enviar un correu i, si teniu la informacié, poder-lo trucar

per telefon o enviar-li un fax.
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Crear un contacte de la mateixa companyia

Sovint trobeu que teniu diversos contactes de la mateixa organitzacidé. Aquests
contactes tenen un correu semblant, un teléfon que pot ser el mateix (centraleta) i
I'adreca fisica sol ser la mateixa. Per estalviar-vos introduir la mateixa informacié una
altra vegada, feu servir el botd Guardar y nuevo:

R 3 Sin titulo - Contacto
pitegiol CONTACTO INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR Bluetooth
el %Guardary nuevo ~ = | | & Correo electrénico (23] o0 @ |
H | I3 |0 - o o |
i B — ! v@ wy
- . Guardary nuevo nion . e
Guardar Eliminar =~ ’ Libretade Comprobar = Tarjetade Imag
y cerrar =] Contacto de la misma compaiia e direcciones nombres | presentaciéon  ~

Acciones Comunicar Nombres Opciones
Nombre completo...
Organizacion
Puesto
Archivar como -
Internet

EE Correo electrénico... | ~

Notas
Mostrar como

Guardar y nuevo: Desa el contacte i deixa un nou formulari obert per
poder introduir-hi la informacié d’un altre contacte.

Contacto de la misma compania: Desa el contacte que teniu en pantalla i dona un
nou formulari en el qual les dades corporatives ja
estan introduides, i pren com a referéncia el
contacte anterior.
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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 botd dret damunt la carpeta de
contactes.

= - <
INICIO = ENVIARYRECIBIR  CARPETA  VISTA  Bluetooth

r n )| e
[ ] [ ,_ o
- L Agaes| x v o a J ! 2
=] [s5a} asc] &lFy t b 3_ \)
MNuevo Nuevo grupo Nuevos Eliminar = Reunién Mas Personas = Tarjeta de... Tarjeta Teléfono Listd
contacto de contactos elementos ~ = -
Nuevo Eliminar Comunicar Vista actual
< B 0
- B el
4 Mis contactos
Contactes Josep M
T Abrir en ventana nueva
Conectarse i .
Nueva carpeta...
Copiar carpeta
;"‘ Recuperar elementos eliminados..
Compartir » [F Compartir contactos
5] Propiedades... &% Permisos de carpeta
m

Si trieu l'opcid de compartiri compartir contactos, us oferira un correu electronic que
automaticament fara invitaci6 a qui determineu per poder accedir als vostres
contactes.

13 = Invitacién para compartir: Formacio Office365 - Contactes - Compartir
COMPARTIR ~ INSERTAR ~ OPCIONES ~ FORMATODETEXTO  REVISAR  Bluetooth

23l .l [* Sequimiento -
aa) b
i Yo

1 Importancia alta

Pegar Libreta de Comprobar | Adjuntar Adjuntar  Firma
- direcciones nombres | archivo elementor - ¥ Importancia baja
Portapapeles a Texto basico MNombres Inveluir Etiquetas fa| Zoom | Entrada de lapiz

Invitacion para compartir: Formacio Office365 - Contactes

8 Formacio Office365 F'cl.su:\.n

D’aquesta manera, la persona que rebi el correu o accepti la invitacié automaticament
tindra accés al vostres contactes. Si s’ha marcat la sol'licitud per poder veure els
contactes del convidat, també podreu tenir accés als seus.
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Una altra opci6 és donar permisos a la carpeta de contactes a I'efecte que I'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 botd dret
damunt la carpeta de contactes. Si trieu l'opcid de compartir i permisos carpeta,
podreu veure la pantalla amb els permisos actuals de la vostra carpeta de contactes.

Propiedades de Contactes @

General | Pagina principal | Libreta de direcciones de Outlook'_ Permisos _ Sincronizacidn: _

Nombre Nivel de permiso
Predeterminado Ninguno
Andnimo Ninguno
[ Agregar... ] I Quitar Propiedades

Permisos
Nivel de permiso: [Ninguno .

Lectura Escritura

@ Ninguno | Crear elementos

Detalles completos Crear subcarpetas

| Editar propios
| Editar todo

Eliminar elementos Otros

@ Ninguno | Propietario de carpeta
Propios Contacto de carpeta
Todos | Carpeta visible

[ Aceptar ][ Cancelar ][ Aplicar ]

Nomes caldra afegir les persones que voleu que tinguin accés a la vostra carpeta de
contactes i donar els permisos que voleu que tinguin.
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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 botd Abrir contactos compartidos, de
la franja d’opcions.

(o —] = [a]a)

5 &g [2E
Reenviar Compartir Abrir contactos
contacto v contactos compartidos

Compartir

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

Abrir contactos compartidos

Cancelar
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Llistes de distribucid

Molt sovint heu d'enviar correus al mateix grup de persones de manera periodica.
Podeu anar afegint els contactes un a un, pero una altra forma més rapida és crear
una llista de distribucio.

Per fer la llista de distribucid, heu d‘anar a la categoria de Personas i triar

Nuevo grupo
de contactos

Apareix una finestra que us permetra afegir elements a aquest grup de treball.
Poden ser de la mateixa corporacié o de fora.

Poden ser de la llibreta de contactes o es poden crear en aquell moment pitjant el botd
Agregar integrante.

& = s Grups de suport - Grupo de contactos ?2 B8 -0 X

GRUPO DE CONTACTOS INSERTAR FORMATO DE TEXTO

~» . A ® @ o2 i s2as] | >
b x Lo A.a af:. & g B 2z [ ]

REVISAR Bluetooth

Guardar Eliminar Reenviar = Integrantes Notas Agregar Quitar  Actualizar Correo  Reunién = Categorizar Seguimiento Privado
y cerrar  grupo  grupo~ integrantes ~ integrante  ahora electrénico v. v
Acciones Mostrar Integrantes Comunicar Etiquetas Zoom A

Nombre | [rups de suport

") Nombre Correo electronico
(2] Gerencia gerencia@urv.cat
[27] Secretaria secretaria@urv.cat
EIT1v3 programes@tv3.cat

A la finestra de persones, distingireu si es tracta d'un contacte o d'un grup de
distribucié per la icona associada.
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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. Aixd no és cap
problema quan parleu d'un parell de contactes, perd0 comenga a complicar-se si es
tracta de llistes amb 50 contactes o més. Outlook ofereix eines per fer importacié de
contactes en diferents formats o des de diverses aplicacions. La gestié se centralitza
des del menu Archivo i l'opcid Abrir y exportar:

©
Informacién A b r| I

Abrir y exportar

Abrir Calendario

Guardar como Abre un archivo de calendario en Outlook (.ics, .vcs).

Abrir archivo de datos de Outlook

Abre un archivo de datos de Outlook (.pst).

M
7

Imprimir

Importar o exportar

=
Cuenta de Office &= Importa o exporta archivos y opciones de configuracién.
u 1
Importar o exportar
Barracuda

Carpeta d Importa o exporta archivos y opciones de
Networks P P F ¥:2R

Abre una ca configuracién,

Opciones

Quan feu servir 'opcid Importar, Outlook us ofereix un ventall d’opcions per importar
informacié des de fonts diverses.

Si voleu importar contactes des dun fitxer CSV (Excel), podeu fer servir |'opcid
Importar desde otro programa o archivo. El fitxer de contactes per importar es
generara des de Thunderbird.

Asistente para importar y exportar

Elija la accion que desea ejecutar:

Exportar a un archivo

Exportar fuentes RSS a un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde un archivo OPML

Importar fuentes RSS desde una lista de fuentes comunes

Importar un archivo de iCalendar (.ics) o vCalendar (.ves)
Importar un archivo vCard (.vcf)

Descripcion

Importar datos de otros archivos, como archivos de datos de Outlook (.PST) y
archivos de texto.

< Atras Siguiente >] I Cancelar
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Aquest fitxer tindra un contacte a cada linia amb informacié separada per comes (,).
Haureu de seleccionar el fitxer CSV per importar-lo.

Importar un archivo

~ Seleccione el tipo de archivo que desea importar:

Archivo de datos de Outlook ii st‘ |
Valores separados por comas

< Atras ][Siguiente>] [ Cancelar

Importar un archivo

Archivo para importar:
E:\Outlook\ContactesURV.CSV

Opciones

(") Reemplazar duplicados con los elementos importac
@ Permitir la creacion de elementos duplicados

") No importar elementos duplicados

[ < Atras ][Siguiente>] [ Cancelar ]
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A continuacio, seleccioneu la carpeta de contactes on voleu importar la llista de CSV.

Importar un archivo

~ Seleccione la carpeta de

% Diari
{7 Elements enviats
) Elements suprimits
~{_J Esborranys
{_J Fuentes RSS
Notes
(=-{_3 Problemas de sincronizacion
- Conflictos
{1 Errores del servidor
i Errores locales
{4 Safata de sortida

gRI | Safata d'entrada
-~

s _Tacnuac

[ < Atras ][Siguiente>] [ Cancelar ]

En aquest punt, us demanara confirmacié i s'iniciara la importacio.
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Correu

Les necessitats de comunicacié de la Universitat comporten que, cada cop més, hagim
d’enviar informacié o comunicar-nos amb el nostre entorn d’'una manera més rapida i
segura.

Outlook, com a gestor del nostre temps i del nostre equip de treball, dedica una bona
part de recursos a la gestié d’aquest correu electronic.

Actualment, a la vostra organitzacié ja esteu molt familiaritzats amb I'is d'eines
d’escriptori per a la gestié del correu (Thunderbird). Malgrat que la utilitzacié és molt
similar, caldra destacar algunes caracteristiques de qué disposa Outlook que el fan
molt interessant.

Pantalla de treball

Col'locats a la categoria de Correu, veureu la interficie de la gestio.

Area vista prévia

/_ Categories

La informacié la teniu repartida, basicament, en tres arees ben definides:

o Area Carpetes Aqui veureu les carpetes que teniu a la bustia de correu.
Podeu crear noves carpetes i eliminar-ne, a excepcié de
les carpetes de sistema, que soén les que actualment
apareixen a la imatge superior.

e Area Missatges Aqui veureu els missatges emmagatzemats a la vostra
bustia. Inicialment, hi apareix una informacié basica, com
és el remitent del missatge i I'apartat d‘assumpte, aixi
com data, hora i l'indicador d’adjunt, si és el cas.
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e Vista previa Marcant a I'area Missatges un missatge concret, aqui en
veureu el contingut totalment. També podreu fer des
d'aquesta finestra operacions d’edicié del missatge, com
reenviar i contestar.

Aquestes arees poden quedar alterades en funcié de la vista de treball que hagiu
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 Correui prement el boto:

Nuevo mensaje de
correo electrénico

Aix0 us donara accés al formulari per complementar el correu.

e
1 Hd = Sin titulo - Mensaje (HTML) 7T B -0 X |
ARCHIVO g S INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR Bluetooth
Adjuntar archivo |* Seguimiento - Cifrar mensaje
Adi r elen - I Img i |
Pegar Nombres| — Adjuntar elemento ! Importancia alta
- - |#" Firrma = ¥ Importancia baja
Portapapeles & Texto basico Incluir Etiquetas f« Zoom | Entrada deldpiz | Aplicaciones  Barracuda Networks A
Para..
Erwiar
e Para Destinataris directes de correu.
. . . . \
o CC Amb copia. Destinataris no directes del correu, pero que cal

que n’estiguin assabentats.

e (CO Amb copia oculta. Destinataris que rebran el missatge, pero la
resta no n'estara assabentada.
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e Asunto:

Petita descripcié del contingut del correu. Es molt convenient

emplenar aquest apartat, ja que servira de carta de presentacio
del vostre correu. Es molt habitual que s’enviin correus sense
assumpte. Aix0 provoca confusid a I'hora de fer la gestié del

correu.

Opcions de correus

Quan confeccioneu un missatge, per ser enviat per correu electronic, molt sovint us
convé donar-hi funcionalitats especials.

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

MENSAJE INSERTAR OPCIOMNES

E|CD|D[€S' A5 a1 2
= 2 (-]

CCO Desde Permiso

-

[ - Fuentes =
Color de

|| Efectos ~ pégina -

Temas Mostrar campos | Permiso

Para...

Enviar

FORMATO DE TEXTO

i

Utilizar botones

de voto -

REVISAR Eluetooth

E% (O— ®

[En D =4 U(‘_

Guardar elemento Retrasar  Dirigir
enviadoen~  entrega respuestasa

| Solicitar una confirmacién de entrega
| Solicitar una confirmacién de lectura

Seguimiento Mas opciones )

Des d'aquesta franja podrem:

Confirmar l'entrega:

e Confirmar la lectura:

Guardar elements enviats:

e Endarrerir I'entrega:
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Rebreu un correu en que s'indicara si el
servidor ha aconseguit dipositar el correu a la
bustia del destinatari.

Rebeu un correu en que s'informara de I'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 dependra, en bona part,
del gestor de correu que faci servir el
destinatari.

Si no s’indica el contrari, quan envieu un
correu se'n guarda una copia a la safata
d’elements enviats. Si voleu alterar aquest
comportament, ho podreu fer des d'aqui.
Aquest canvi només afectara el correu que
confeccioneu en aquest moment.

Podeu escriure un correu i fer que Outlook
I'entregui en diferit, en alguna data i hora
indicada.




Propiedades @

Configuracian Seguridad

Importancia } Cambiar la configuracion de seguridad para este mensaje.
Caracter [ Configuracion de seguridad...

|:| Mo autoarchivar este elemento

Cipciones de votacion y seguimiento

sl DUsarbotones de voto IE‘

K=
Sl

Solicitar confirmacion de entrega para este mensaje

Solicitar confirmacion de lectura para este mensaje

Opciones de entrega

X,

';b"—.y Enviar las respuestas a | Formacio Office365 [ Seleccionar nombres...
Mo entregar antes del | 27/06/2015 |~ |17:00 [~]
|:| Caduca después del Mingunao 0:00

Guardar copia del mensaje enviado

Categorias |Nir1guna |

Cerrar

Votacid 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 mitjancant respostes
tipus.

El sistema recollira la quantitat de respostes donades de cada tipus.
Cal procedir de la manera seguient:
Confeccionareu un correu nou.

Un cop el tingueu confeccionat, dotareu el correu dels botons de votacid.
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Voteu aquesta questi6 - Mensaje (HTML)
INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR Bluetooth
| A8 EHcolores- a3 |8 s=e : EW Om ®
Aal ™ @) & H (T /| Solicitar una confirmacién de entrega ¥ i &7
. * |A]Fuentes - o ol ' <«
Temas | Colorde | €CCO  Desde = Permisq = Utilizar botones [ solicitar una confirmacion de lectura | Ouardar elemento Retrasar  Dirigir

| Efectos - pagina ~ de voto ~ enviadoen~  entrega respuestasa
Temas Mostrar campos = Permiso Seguimiento ) Mas opciones f

No se puede mostrar MailTips en este momento.

0 Ha agregado botones de voto a este mensaje.

Para

Vateu aquesta questio

goyad.56@gmail.com No hay elementos

El destinatari rebra el correu en el qual apareixeran els botons de resposta a la part
superior.

=2 Responder (52 Responder atodos (3 Reenviar

sab 27/06,/2015 16:51
Formacio Office365
Votacio

ara ‘jsamarra@pompiers.es’

0 Este mensaje incluye botones de voto. Haoa clic aaui nara votar,
oo

EE Votar: Aprobar

, Votar: Rechazar . .
Esteu d'acord amb el COIOT quw w v wrmme pewe el 185 parets de 'edifici?

La persona que ha llancat el missatge de vot, a mesura que vagin tornant les
respostes, només haura d’obrir el missatge i el sistema anira computant les respostes.

Per veure la totalitzacid de respostes, cal anar a la copia del missatge que tindreu a
Elementos enviados i, en obrir-lo, veureu un botd 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 | :9
Votacio 6:51
Esteu d'acord amb el color que s'ha triat per pintar les
vortacio 16:47
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Recuperacio de correus esborrats

Quan Outlook esborra un correu de qualsevol carpeta dins de la bustia corporativa, el
guarda a la carpeta Elementos eliminados. Aquesta carpeta sovint la netegeu com a
métode 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 recuperacié de correus esborrats
fins i tot d'Elementos eliminados. A la pestanya Carpeta en la vista de correu, hi
apareix un boté anomenat Recuperar elementos eliminados. Quan feu clic en aquest
botd, 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 I'hneu esborrat accidentalment. Aquests correus romanen disponibles fins a 30 dies
als servidors de correu. Passat aquest termini, s'esborren definitivament.
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Calendari

Introduccid

Quan porteu a terme les vostres tasques diaries, 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 informatiques perque la presentacio és un estandard.

La presentacid del calendari d'Outlook és comuna en tots els aspectes a qualsevol
calendari, tant si és en paper com informatic:

junio 2015 ‘ s Ho tariana lunes
4 junio 2015 Tarragona, Catalufia / Catalunya ~ o S oerisec [

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES ERNES DOMINGE

1 dejun 2 3 |

1dejul.

Correo Calendario Personas Tareas Notas °--
ELEMENTOS: 0 TODAS LAS CARPETAS ESTAM ACTUALIZADAS.  CONECTADO A MICROSOFT EXCHANGE 0O =
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Personalitzacio i navegacio

Cadascu té les seves preferencies a I'hora de visualitzar I'agenda. Outlook permet
modificar la vista dels elements per fer que mostri la informacié que us interessa i en el
format al qual esteu més acostumats. Tot aix0 es gestiona des de la seccid del
calendari amb els botons de vista:

Ira M

Hoy Siguientes Dia Semana Semana
7 dias laboral

Mes

Organizar

Vista
Programacién

s

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

programacioé semblant a la que us mostraria Project.

®

© © © © ©

©

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

d’avui.

Sigiiientes 7 dias: us mostra informacio rellevant per als set dies segiients al dia que

teniu seleccionat al calendari.

Dia: 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 seleccié us

permet definir el nivell de detall.

Vista programacion: aquesta vista organitza les entrades per projectes.

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

podeu navegar a la resta de mesos de I'any:
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Aquest calendari us permet navegar rapidament per les dates de cada mes i trobar
rapidament 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 I'any (en el cas de la figura anterior, les fletxes de
navegacié son al costat de junio 2015).

Per accedir al dia concret, només cal que cliqgueu al nimero que voleu (en el cas de la
figura anterior, hem seleccionat el dia 20).

També podeu fer una seleccid6 de dates (per exemple, dues o tres setmanes) i
personalitzar la vista fent que només es mostri la seleccid.

Aquest calendari pot desapareixer si teniu oberta la barra lateral dreta de tasques, ja
que també inclou la vista del calendari mensual.

També trobeu una opcidé ben comoda quan necessiteu accedir a una data en concret.

Ir a fecha I.dh,l
— e

[ ] | L
SSSER Suuuy Fecha: lun 22/06/2015 [=]
HO‘;’ Siguiﬁhtﬁs Maostrar en: |§Ca|endario mensual v|

71 dias
Ira G) [ Aceptar ]l Cancelar |

Cites, esdeveniments i reunions

Una practica 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 carrega es pot distribuir i automatitzar en molts sentits per alleujar el volum
de treball i estres que implica. Qualsevol persona de I'equip té la capacitat d’organitzar
reunions, tenir coneixement de la disponibilitat de la resta d'integrants de I'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 peticié de cita a través d’Outlook. Un parell d’exemples
utils son les cites amb la familia 0 amb serveis com ara |'electricista
o el metge.

Esdeveniments: Permeten informar-nos d'una cita que pot requerir la vostra atencio.
Per exemple, l'organitzacid d'un esdeveniment, un curs o una
presentacid. Solen ocupar un dia sencer, perd permeten mantenir
reunions o cites durant el dia. També en sén bons exemples un
aniversari o una conferencia.

Reunions: Requereixen l'atencid i la participacid dels integrants d'un grup.
Normalment s‘organitzen en sales especials i cal que cada
participant accepti el compromis d‘assistir-hi. Aquestes persones
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poden formar part o no de la mateixa organitzacidé, pero és
convenient que almenys tinguin la possibilitat de recollir la peticié
de reunié amb la seva aplicacié de correu i calendari.

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

e ] 0
! °o® @ ==

- ad? &
Nueva Nueva Nuevos

cita reunion elementos ~

Nuevo

Crear una cita en pocs passos

Hi ha un métode molt rapid 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'obrira la finestra d'introduir un nou esdeveniment).

Opdanes Eliguets:s  Zoom | Entrads de lipiz

mar 09,06/2015

n | mar0906/2015

. |
Diferéncia entre esdeveniment i cita

Esdeveniment: Es una anotacio en el calendari en qué la durada és d’un dia sencer.
Es a dir, que la tasca no té una hora concreta de comencament.
Exemples d’esdeveniments podrien ser el recordatori d‘aniversaris,
recordar recollir el cotxe al taller, etc.

Cita: Es un tasca que s'anota al calendari i que té una hora concreta d'inici,
aixi com un acabament. Per tant, té una durada especifica.
Exemples de cites podrien ser I'anotacié d'una reunid o el lliurament
d’'una documentacio que té termini.
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Aquesta casella us permet introduir un titol per a un esdeveniment i guardar-lo sense
fer més d'un clic. Aquests esdeveniments rapids tenen sempre una durada de 24
hores. Si voleu ampliar-la o reduir-la, només heu de redimensionar I'entrada amb el
ratoli situant el cursor damunt les boletes blanques dels marges superior i inferior.

Crear una cita

Per crear una cita feu servir el botd Mueva cita. Disposeu d’una finestra nova amb
aquests botons:

B d = Sintitula - Eventa 2 mo— 0. x
EVENTO | INSERTAR  FORMATODETEXTO  REVISAR  Bluetooth
: 3 [ 1 . 2

@ x [ Calendario D < EEEI
2 A sra | Reunion
ién

Guardar Elimil
y cer

Disponible ~

nar O Resnvisr +

Opciones Etiquetas Zoom | Entrada de lapiz | Aplicaciones

mar 09/06/2015 EE| oo ¥ Todo el dia

mar 09/06/2015 | o000

Podeu descriure els botons en ordre d'importancia (de més a menys importants):

Assumpte: descriu breument la tematica de la cita. Podeu posar-hi, per exemple,
“Jornada de portes obertes”.

Ubicacié: la localitzacid pot ser personalitzada, com ara “Facultat de Psicologia i
Ciencies de I'Educacio”, o pot fer servir un recurs previament definit, com “Sala de
reunions 2”.

Inici i fi / Tot el dia: permet definir una franja horaria 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 opcio, la
finestra afegeix entrades semblants a les d’'un correu electronic per indicar quines
persones voleu afegir a la llista d’assistents.

o Aquesta opcid converteix la vostra entrada automaticament en una reunio.

Mostrar com: el vostre equip ha de saber en quin estat us trobem. Per defecte, se us
mostra com a No disponible, perd si la vostra cita no és important, podeu canviar el
vostre estat i ajudar I'equip a gestionar el temps adequadament.

Periodicitat: quan les cites tenen lloc assiduament, podeu estalviar-vos haver de crear-
les manualment, ja que amb aquesta opcié podeu definir amb quina periodicitat es
duen a terme.

Avis: per defecte, aquest desplegable mostra 15 minuts. Si us convé canviar aquest
avis per un amb un marge de temps més ampli, podeu seleccionar fins a dues
setmanes.

Categoritzar: un métode per mantenir el calendari organitzat és fer servir els colors de
les categories. Podeu seleccionar més d’una categoria, si escau.
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Importancia: podeu definir la importancia d’'una cita amb els botons Importancia alta o
Importancia baja. D'aquesta manera, si una cita amb importancia baixa entra en
conflicte amb una de nova, sempre sabeu que podeu descartar la primera. Aquesta
opcid no es veu reflectida a la vista general del calendari i, per tant, no és una opcid
que es faci servir sovint.

Disponibilitat: amb aquesta opcié podeu indicar com veuen la vostra disponibilitat els
altres usuaris del vostre entorn corporatiu.
Podeu escollir entre disponible, provisional, no disponiblei 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 menu 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, perd també el podeu
fer servir per organitzar cites o reunions.

Podeu tenir tants esdeveniments com vulgueu durant un dia, no hi ha cap limitacid, ni
tan sols quan marqueu un tipus de disponibilitat.

Per crear un esdeveniment feu servir el botd Muevos elementos, en el qual trobeu
I'opcid todo el dia:

=
| s
ad

Nuevos

elementos ~

Veieu que la finestra és identica a la de les cites i, de fet, és el mateix crear una cita
d’ocupacio que duri tot el dia que seguir els passos indicats anteriorment.

Assumpte: en aquest camp definiu una petita descripcié de I'esdeveniment.

Ubicacié: aquesta entrada, que és opcional, us permet identificar I'espai on té lloc
I'esdeveniment.

Inici i fi: aquestes opcions només us deixen definir un dia. Aixo passa perqué la casella
todo el dia esta marcada. Podeu fer que un esdeveniment tingui una durada de més
dun dia.

Avis: 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, aqui podeu classificar I'esdeveniment
en una o més categories.
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Crear una reunio

Per crear reunions, feu servir el botd Nueva reunion. Disposeu d’una finestra amb

aquests botons:

Reunié informativa projecte implantacié Office 2013 - Reunidn

EHSO
REUNION

) Todavia no envid esta invitacién de reunién.

Para..
sunto Rewnié informativa projecte implantacid Office 2013
Envia
Sala IT Sal.
12 de inicio Jue 25/06/2015 =] 1000
jue 25/06/2015 [ |1100

Després de la sessig informatica, farem un petit refriger]

1 Formacio Office365 prova o enviament de comeu

D .

INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR Bluetooth
™ 33t - (=) (=gt 1] ¥ Periodicidad -
x I3 Calendario = S w - 22 M No dispo... - enededa m q ',/) a
3 = \$ : *® - ‘ mo, 4
Elimi Cita  Asistent Reunsén Tor - ot Cancel e R Zonas horries Categol . Zoom | Iniciar entradas = Aplicacione:
iMina (3 Rearviar ita  Asistente para euniGr Tomar notas ancelar 15 minutes - stegorizar m | Iniciar entrada: icaciones
= programacién  de Skype delareunibn  imvitacidn &) 7 22 Buscador de salas . ¥ de lipiz para Office
Acciones Mostrar Rewunidn de ... Notas de la reunién Asistentes Opciones [ Etiquetas Zoom | Entrada de lipiz | Aplicaciones | A

7 mo-"o x i

Buscador de sa...™ *

4 juniode20s B

lu ma omioju v osa do

1 2 3 45
8 9 10 11 12
15 16 17 18 19

6 7
13 14
2

BB X TR
2 30
Buena Regular
Mala

Mostrar una lista de salas
Sales Campus Catalunya  w
Elija una sala disponible:

HNinguna
Sala T

Podem descriure els botons en ordre d'importancia (de més a menys importants):

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

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

En accedir a aquest apartat, hi veurem:

r W |
Seleccionar los asistentes y los recursos: GAL_URV &
Buscar: @ solo nombre Mas columnas  Libreta de direcciones
GAL_URV - formacio.office365@urv.cat - Busqueda avanzada

MNombre Puesto Teléfono del trabajo  Ubicacidén Dep.
[ 10 Anys Dels Estudis Universita... ~|
s 25 Aniversari

E Xarxa Social

‘ n ¢
Opcional -»

Recursos -»

l Cancelar

Necessari:
assisteixin.

Opcional:
obliga a assistir-hi.

Recursos:
projector...).
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Actius necessaris per poder dur a terme l'esdeveniment (aules,



Assumpte: descriu breument la tematica de la reunié. Podeu posar-hi, per exemple,
“Seguiment del projecte”.

Ubicacié: aquesta localitzacid pot ser personalitzada, com ara “Facultat de Psicologia i

Ciencies de I'Educacié”, o pot fer servir un recurs predefinit, com ara “Sala de
reunions”.

Inici i fi / Tot el dia: aquesta seccid permet definir una franja horaria per a tot
I'esdeveniment. Quan creeu reunions, heu de tenir en compte la disponibilitat dels

participants. Es per aixd que un dels botons més utilitzats en aquesta finestra és
Asistente para programacion.

=

Asistente para
programacion

Mostrar

Aquest botd us mostra la disponibilitat de cadascun dels participants que voleu
convidar. D’aquesta manera podeu canviar I'horari per adequar-lo als recursos que

necessiteu (un projector molt demanat o una sala amb espai suficient) o als
participants que hi assistiran.

Ea H Rewunié informativa projecte implantacié Office 2013 - Reunién 7 MA—tO-x I
ARCHIVO Sl l) INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR Bluetooth
X Eoiencnio | F3 S & B | 50 ZEn (Ofwsa | W S
- — ™ ” # @ Zonas horarias L ]
EBminar (o poaniar - | Cita  Asistente para Reunidn Tomar notas Cancelar 15 minutes  ~ Categorizar Aplicaciones
* progiamacién.  de Skype delareunién | invitackén . 7 &t Buscador de zalas - para Office
Acciones Mostrar Reunién de 5... Notas de la reunién Asistentes Opdiones [ Etiquetas Zoom  Entrada de lipiz = Aplicaciones = A
I Enviar 100% = martes, 30 de junio de 2015 Buscadorde sa... ™ %
13:00 14:00 15:00 16:00 8:00 5:00 10:00 11:00 12:00 3 14:00 15:00
B, [ Todoslos asistentes Y I N N A N I R N 4 juniode20ls b
J:oF lu ma mi ju vi & do
< @
>l @ || J 10 20 0 I 5 I
<@ A Yy 8 9 10 11 12 13 14
~| & 15 16 17 18 19 20 1
70 2[@Bln 5 x5 75
| Qsaall 2 30
L Buena Regular
Mala
Mostrar una lista de salas:
Sales Campus Catalunya -
. R Elija una sala disponible:
— Ninguna
Agregar asistentes... | | Opciones jue 25/06/2015 10:00 - Sala 1T
Agregar salas, 0 jue 25062005 ] 11:00
W Ccupado Provisional [l Fuera de la oficina [ Trabajando en otro sitio [N Sin informacién [T Fuera de la jornada labora
) Formacio Office365 prova d'enviament de cormey D ~
__

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

calendari cadascun dels convocats a la reunié. L'Unic que podreu
veure és el seu estat de disponibilitat.
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Aspecte del missatge que rep la persona convocada a la reunio:

== 4o Prova de comvocataria de reunid - Reunion 7 mH-T-x

Prova de convocatoria de reunid

N

La persona convocada a la reunid haura de decidir entre:

Acceptar: Si s'accepta la reunid, es realitzara una entrada al calendari personal i
alhora es retornara a l'administrador de la reunié un missatge de
resposta per donar conformitat a la convocatoria.

Provisional: Si es tria aquesta opcid, es realitzara una reserva de temps al
calendari personal i es comunicara aquest fet a I'administrador de la
reunid. Sempre es podra canviar |'estat anant al calendari personal i
editant la reunid.

Rebutjar: Si rebutgeu la reunid, només s’enviara un missatge a I'administrador
de la reunié per comunicar-li la decisid, perd no es generara 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. Es per aixd que heu de disposar de possibilitats
per informar els assistents d'aquests esdeveniments i reaccionar en conseqiiéncia. En
un entorn sense eines informatiques, aquestes tasques poden provocar una perdua de
temps molt valuds i afegir estrés als organitzadors. Amb eines com Outlook, guanyeu
molt de temps i eviteu aquest estres.

Per modificar una reunid i obtenir una resposta agil i rapida, feu servir l'opcid Proponer
una nueva hora.

Proponer una
nueva hora~
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Aquest botd mostra el calendari de tots els participants de manera molt visual, i us
permet oferir una nova franja horaria als participants i assegurar que no hi trobareu
cap conflicte.

[T7] Proponer nueva hora: Prova de convocatoria de reunié

Zoom 100% - martes, 23 de junio de 201}
16:00 17:00 18:00 19:00 8:00 9:00 104

Opciones v T
Hora de inicio de 1a reunién mar 23/06/2015 8:00

> | Hora de final de la reunidn | mar 23/06/2015 =] 8:30

B Ocupado W Fuera de I oficina Hora actual de ka reunion
Provisional Trabajando en otro sitio N\ Sin informacion

Hora actual de Ia reunién | Proponer hora Cancelar

Com observeu en la imatge anterior, els assistents mostren la seva ocupacié 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 esta ocupada una persona
en un moment determinat.

Teniu l'opcid Autoseleccionar siguientes, amb la qual el sistema cercara en quina franja
horaria pot situar la reunié a fi que tots els implicats pugin participar-hi.

Reenviar una reunio

En casos molt concrets, quan no és possible moure una reunié perd no hi podeu
assistir, assigneu una persona delegada perquée 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 reunid a una persona delegada perqué hi assisteixi. Per fer-ho, feu servir
l'opcié Reenviar.

==

Abrir Cancelar Reenviar
reunion v
Acciones

Quan cliqueu aquesta opcid, Outlook us demana el destinatari de la reunid, que podra
fer les gestions necessaries per adequar I'horari d’atencié a la reunié com qualsevol
altre assistent.
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H = RV: Reunid informativa projecte implantacié Office 2013 - Reunién

T @
REUNION INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR Eluetoath

|i_-_! £ / [* Seguimiento = ’
— v@ 4 z 1 Importancis alt
portancia alta
Pegar ! < Libreta de Comprobar  Adjuntar Adjuntar  Firma Aplicaciones
- direcciones nombres  archive elementor - 4 Importancia baja para Office
Portapapeles ] Texto bisico Nombres Incluir Etiquetas = Zoom  Entrada de lipiz | Aplicaciones
Para...
Enwviar

~-Cita originalk-------
De: Farmacio Office 365

Enviado el: martes, 23 de junio de 2015 10:32

Després de la sessid informdtica, farem un petit refrigeri
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Crear elements recurrents

De vegades les reunions o els esdeveniments tenen lloc periddicament. 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, aix0 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 aixo feu servir el
botd Periodicidad.

= = Sin titulo - Cita - o P
CITA  INSERTAR  FORMATO DETEXTO  REVISAR  Bluetooth

P X i [ 2 & B B @Eeem o W s

Guardar Eliminar (& poaniar - Cita  Asistente para Reunidn ‘omar notas Invitar a los 15 minutos = @ Zonas horarias | —tegorizar " Aplicaciones
y cenmar programacién | de Skype de la reunién asistentes - para Office
Acclones Mostrar Reunidn de...  Notas de la reuni.. Asistentes Opdiones i Etiquetas Zoom Entrada de lipiz  Aplicaciones ~
mar 16,/06/2015 E |a00
mar 16,06/2015 El| |s20

Quan feu servir aquest botd, se us presenta una finestra d'opcions que permet
personalitzar la repeticié de I'esdeveniment o reunid. Veieu que se us ofereix un ventall
d’opcions per definir la freqiiéncia i el patré de repeticié de I'esdeveniment o reunié al
llarg del temps.

[ .
Repetir cita

Hora de la cita

Inicio: 8:00 v
| Fin: 8:30 v

Duracion: 30 minutos L=

Frecuencia

Diaria Repetircada 1 semanas el

9 Semanal lunes V| martes miércoles jueves
Mensual viernes sabado domingo
Anual

Intervalo de repeticion

Comienzo: | mar 16/06/2015 [+ @ Sin fecha de finalizacién

Finalizar después de: 10 repeticiones

Finalizar el: mar 18/08/2015 v

Aceptar Cancelar
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Canviar elements repetitius

Quan heu definit una recurrencia en elements del calendari, sovint necessiteu editar
una entrada particular. En aquests casos, per defecte, Outlook entén que voleu editar
tota la série d’elements repetitius.

Un cas particular apareix quan voleu editar de manera rapida un element repetitiu. Si
feu servir I'edicid rapida d'un element (mitjancant la mateixa finestra del calendari),
Outlook reflecteix els canvis només en la repeticid. Per tant, primer heu d’entendre el
comportament d’Outlook en cada cas:

Edicié sencera: els canvis afecten tota la série.

Edicié rapida: els canvis afecten només la repeticio editada.

»»»»»»

Cors angitn
Cum angils Cuy angibs

Correo Calendarioc Personas Tareas Motas -
. _______________________________________________________________________________________________________|

Quan voleu aplicar canvis a tota una serie, els elements que podeu canviar son els
seguents:

e Assumpte

e Localitzacié
e (Categories
o Avisos

e Disponibilitat

e Iniciifi
e Durada
e Patrd de repeticié
Abrir elemento periédico
S_| voleu edlt’ar una repetlcp [ fer-la_ S|_ngular, ala o st e una ctoen un sere decas.
finestra d’avis podeu seleccionar-la i dir que voleu B, Que deseaabrir?
Q) Abrir solo esta
Toda la serie
Aceptar Cancelar }
UNIVERSITAT
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editar només aquesta repeticid. Aixo fara que aquest element sigui Unic.

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
I'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 proveidors o altres contactes. Es per aixd que, de vegades, podeu
trobar-vos amb una agenda molt ocupada i aix0 us provoca estrés o desconcert.

Outlook us ajuda mitjancant els colors, que identifiquen visualment el tipus
d’esdeveniment i de reunié que teniu al llarg del temps.

Per fer servir aquestes opcions, utilitzeu el botd Categorizar.

i Privado
I , |
, ! Importancia alta
Categorizar ' ,
= ¥ Importancia baja
Categoria blava

|

Categoria groga
Categoria porpra
Categoria taronja

Categoria verda

HEEEN

Categoria vermella

Todas las categorias...

Establecer clic rapido...

Aquest botd 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, perd podeu personalitzar-ho pitjant a 7odas /as categorias.
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Nom: podeu posar un nom a la categoria per establir importancies (“Baja” o “Alta”) o

P
Categorias de color

i

Tecla de métod...

["1[M categoria porpra
[C1[F] categoria taronja
[] [ categoria verda

][] categoria vermella

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas situadas junto a cada
categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la derecha.

’ Nuevo... ]

[ Cambiar nombre ]

[ Eliminar ]
Color:

L] ]

Tecla de método abreviado:

’ (ningunaj hd ]

Aceptar ] ’ Cancelar J

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

( UNIVERSITAT

p
Categorias de color

o

pXS

Para asignar Categorias de color a los elementos seleccionados, use las casillas situadas junto a cada
categoria. Para modificar una categoria, seleccione su nombre y use los comandos de la derecha.

Nombre Tecla de métod...
][] Categoria blava

["1[] Categoria groga

("]} Categoria porpra

(][] categoria taronja

("] [F] categoria verda

(][] categoria vermella

[ Nuevo... ]

[ Cambiar nombre ]

[ Eliminar

Color:

L [=]

Tecla de método abreviado:

)

[(ninguna)

.
Agregar nueva categoria

Nombre: Nova categoria URV

[IE Tecla de método abreviado:
(ninguna)

Color:

CTRL+F2

CTRL+F12

ROVIRA I VIRGILI

Aceptar ] [ Cancelar ]




En crear una nova categoria, podeu posar-hi una etiqueta de fins a 64 caracters, aixi
com assignar un color i una combinacié de tecles a les etiquetes més emprades.
D’aquesta manera guanyareu temps.
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Veure calendaris de col-laboradors

Un dels aspectes més representatius del treball en equip és saber qué estan fent els
vostres companys i tenir I'habilitat de disposar-ne quan no tenen cap més compromis.
Aquest procés normalment implica comunicacid verbal o escrita i una dedicacié de
temps considerable per a tots els implicats en la comunicacio.

Quan treballeu en un entorn en que els calendaris sén personals i privats, la
comunicacié entre els assistents a una reunié esdevé lenta i complicada. En trobeu
exemples cada dia, quan heu de fer moltes trucades o enviar correus electronics per
acordar un dia i una hora de trobada.

Si us decidiu a compartir aquesta informaci6 amb diferents nivells de privacitat,
obteniu un avantatge molt gran en la creacié de reunions, ja que els organitzadors
coneixen la disponibilitat dels participants i la prioritat de les seves reunions.

Posem com a exemple una reunié d’equip amb quatre persones, en qué una esta de
vacances i il'localitzable i una altra té ocupada I'hora de reuni® més adient.
Malauradament, en un cas extrem com aquest no es pot fer la reunidé i s’ha de
posposar fins més endavant.

Si totes dues persones oferissin informacié dels seus calendaris, podrieu trobar-nos
que:

e La persona que esta de vacances no té cap reunio, sind un esdeveniment poc
important relacionat amb un producte d’un altre departament.

e La persona amb l'agenda ocupada té una reunid amb una persona d’un altre
departament i aquesta reunio té un horari flexible durant el dia.

Per permetre aquests nivells dagilitat en la convocatoria de reunions o de flux de la
informacid, heu d’oferir una certa visibilitat.

Per fer-ho, feu servir l'opcid Propiedades quan cliqueu amb el botd dret al vostre
calendari.

UNIVERSITAT
ROVIRA I VIRGILI



¢ 7 U ropedades de Calendan b -

Genset | P prances | snsmm

936 G anpits 3900 Cuns angles 1000 Curs ngrts

7 m 9 ¢ IR

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 ubicacion”.

Aix0 pot aplicar-se a qualsevol nivell jerarquic del departament, i ofereix ajuda a tot el
grup de treball per identificar les reunions que entren en conflicte.

Delegaci6 de calendaris

De vegades disposeu d'una persona que us ajuda a coordinar els esdeveniments i les
reunions. Aquestes persones us informen diariament de I'hora a qué us heu de reunir
amb una determinada persona i de qué tractara la reunid. En aquests casos hi ha una
agenda fisica que es comunica per escrit o verbalment.

Amb eines com Outlook, aquestes tasques es gestionen amb molta més fluidesa
mitjancant els calendaris compartits.

Per compartir el calendari d'una persona que necessita que I'hi gestionin, feu servir el
botd Compartir calendario:

=
[
} {

Calendario de

M R 8%
Compartir Publicar Permisos de

correo electrénico calendario en linea ~

Compartir

calendario

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

0, a la inversa, oferir el vostre calendari al destinatari.
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B -d 5 Solicitud para compartir: Calendario - Compartir
COMPARTIR INSERTAR OPCIONES FORMATO DE TEXTO REVISAR Eluetooth

a3l [y, L] [ B, | |™ Seguimiento -
]

- e

= Ve ¢ 4 |,
. - . ! Importancia alta
Pegar Libretade Comprobar = Adjuntar Adjuntar Firma

direcciones nombres archive elemento~ ~ ¥ Importancia baja

Portapapeles [ Texto basico Nombres Incluir Etiquetas )

Para...

Asunto Solicitud para compartir: Calendario
Enviar

| Solicitar pe del destinatario

| Permitir que el destinatario vea su Calendario

Detalles .solo disponibilidad IT

2", "No disponible®, "Provisional”, “Trabajando en otro sitio™ o “Fuera de |a oficina

Formacio Office365 - Calendario

—
[ ﬂ Calendario da Microcoft Exchanga

En tot cas, un dels dos costats dona permis perque vegin el seu calendari, i I'altre pot
veure'n el calendari a la seccid Calendarios de 1'Outlook.

Al desplegable de “detalles”, doneu el consentiment, i quin nivell de detall voleu veure
0 que us vegin dels vostres calendaris.

Aquesta operacid generara un correu electronic que requerira que l'altra part hi doni
I'autoritzacid.

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 reunié no és gaire important i no us fa res que us interrompin si
és necessari. Tot depén de la reunid.

Aquest comportament, o la manera d’evitar-lo, comenga amb vosaltres mateixos. Quan
creeu una reunié al vostre calendari, Outlook us marca automaticament com a “No
disponible”. Es aixi perqué en la majoria de reunions aquesta opcid és la més
adequada. De vegades, pero, és tot el contrari. Posem, per exemple, que us fa una
visita un excompany de feina: si definiu la reunié amb “No disponible”, pot passar que
algun company no us avisi d'algun esdeveniment important perqué es pensi que no
voleu que us destorbin.

Quan creeu una entrada al calendari, sempre podeu clicar amb el botd dret i
seleccionar la vostra disponibilitat. Aquestes sén les opcions:

Disponible: Esteu lliures encara que el vostre calendari indiqui una altra cosa.
Us poden interrompre.
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Provisional: Encara no s'ha establert completament aquesta reunid o
esdeveniment i, per tant, pot canviar.

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

Fora de I'oficina: No indica si esteu disponibles o no. Per tant, podeu afegir una
nota al titol de I'entrada al calendari per advertir que us poden
trucar per teléfon.

Quan una entrada al calendari té una disponibilitat definida, una banda de colors a
I'esquerra indica aquest canvi:
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Avisos

Quan creeu una cita, un esdeveniment o una reunid, es configura un avis automatic
que s’activa 15 minuts abans de linici. Sempre podeu canviar aquesta opcid o
desactivar-la completament quan creeu o editeu un dels elements del calendari.

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

Reuni6 informativa projecte implantacié Offic...
10:00 lunes, 22 de junio de 2015
SalalT

:] Reunid informativa projecte implantacié Office 2013 1 dia 8 horas v...

1
Descartar
Haga clic en Posponer para que se le avise en
5 minutos - Posponer Descartar todos

Podeu identificar diferents punts d'informacio i actuacio:
e Hora d’inici: us indica en quin moment s'inicia I'esdeveniment.

e Assumpte: mostra el nom de I'esdeveniment. Si en voleu obtenir més detalls,
només heu de fer doble clic al titol (també podeu fer servir Abrir elemento).

e Descartar: aquest botd fa que Outlook descarti qualsevol avis relatiu a aquest
esdeveniment. El feu servir quan us considereu avisats.

e Posposar: amb aquest botd i el desplegable adjunt podeu indicar que se us avisi
5 minuts abans, 10 minuts abans o en el moment d'inici de I'esdeveniment.

e Descartar-los tots: si us trobeu amb avisos d’esdeveniments que ja han caducat,
feu servir aquesta opcid per evitar més avisos. Si voleu veure aquesta finestra
de nou, podeu accedir-hi a través del menu Vista.
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Tasques

El seguiment de les tasques puntuals o peridodiques es porta a terme de diverses
maneres. Cada persona té el seu metode: anotacions en paper, notes adhesives, blocs
de notes o correus electronics. Aquest procés és comode i practic 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 <'integra
completament amb el correu electronic, 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 son
importants.

Panell de tasques

El panell de tasques és visible des de qualsevol seccid d'Outlook, encara que pot
aparéixer oculta o minimitzada en casos en qué s’hagi establert aixi. El panell de
tasques té aquesta aparenca:

Si trobeu que no apareix, podeu activar-la des del menu Vista:

=

e §'ha completat l'entrega a aquests destinataris o grups, perd el servidor de
destinacks no ha enviat cap notificacks d'entrega:

Toma: Frova oo convocatona oo round

OOAS LS CARPETAS ESUAN ACTUALTADAS.  COMECTADO & MICROSOFTEXCHANGE. ] W1 -——4——+ 1o%
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Crear un seguiment

Els seguiments son 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 fisiques en una llibreta o en
una nota adhesiva.

Es diferencien de les tasques pel fet que sén 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 diferencies son:
No poden ser assignades a altres persones.

Semblen tasques, pero en obrir-les veieu I'objecte que les ha creades, com un correu
electronic.

Per crear un recordatori, feu servir I'opcidé Seguimiento de la barra de botons:

£2) No leido/Leido | | Buscar personas
H Categorizar ~ [ Libreta de direcciones
I’ Seguimiento v Y Filtrar correo electrénico ~

|> Hoy scar

| Esta semana
| La proxima semana
|> Sinfecha
|> Personalizar...
Agregar aviso...
v/ Marcar como completado

N

Establecer clic rapido...

Cada opcié marca un termini per a la tasca:
e Avui: la data de fi és avui.
e Dema: la data de fi és dema.
e Aquesta setmana: la data de fi és el divendres de la setmana actual.
e Properasetmana: la data de fi és divendres de la setmana vinent.
e Sense data: no aplica cap fi.
e 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 teléfon com per
correu electronic.
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Podeu personalitzar els seguiments des de l'opcid de personalitzar del mateix
desplegable de Seguimiento.

Personalizar

Al marcar se crea una tarea que le recuerda que haga el seguimiento.
Después de haber realizado el seguimiento, podra marcar la tarea
como completada.

Y’ Marca Seguimiento|

Fecha de inicio viernes, 26 de junio de 2015

Fecha de vencimiento viernes, 26 de junio de 2015
[7] Aviso

viernes, 26 de junio de 2015

Borrar marca

Podeu veure si un element esta dotat d'un seguiment per les banderetes que apareixen
en el mateix element.

prova de funcionament

Correo Calendario Personas Tareas Notas -

TOOAS LAS CARPETAS (STAN ACTUALZADAS,  CONICIADO & MICROSOMTEXCHaNGt.  [] W1 =

E5
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Crear tasques

Podeu crear tasques per a vosaltres mateixos i aixi portar un control molt visual de les
tasques que teniu pendents.

Per crear una tasca, només cal fer servir el boté6 Mveva tarea:

el

v

Nueva
tarea

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

v BH = Sin titulo - Tarea 7 By "0-X
Cliszied TAREA INSERTAR FORMATO DE TEXTO REVISAR Bluetooth

& x "Wl v B o v Yy ] >

L,-J > e v N ¢ _;/ =T t\_/ 1] 1

Guardar Eliminar Reenviar Oneflote | Tarea Detalles = Marcar como Asignar Enviar informe | Periodicidad = Categorizar Seguimiento
¥ Cevrar completada  tarea de estado = =

Acciones Mostrar Administrar tarea Periodicidad Etiquetas Zoom  Entrada de lapiz ~

Ninguno Esta No comenzada

Ninguno Pricridad Normal - ompletado | 0%

Cal destacar les opcions seguents:
e Assumpte: és un resum de la tasca.

e Inici: indica quan s'inicia la tasca. Pot ser en el moment de creacié o, segons el
tipus de tasca, en un moment concret.

e Venciment: tota tasca té un venciment o una data de fi.
e Estat: amb aquesta opcié podeu indicar en quin estat esta la tasca actualment.

e % completat: aquesta opcid us permet informar del percentatge de compliment
de la tasca.

e Marcar com a completada: us permet indicar que la tasca ha finalitzat.
e Assignar tasca: aquesta opcio es tracta en el punt seglient.

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

e Periodicitat: podeu crear recursivitat en una tasca, de la mateixa manera que
amb les reunions.
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e Categoritzar: també podeu aplicar colors i categories a les tasques.

e 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'assignacié a les persones que les han de portar
a terme. Fer servir aquesta eina us estalvia temps de consulta de l'estat en qué es
troben les tasques que heu assignat, i us permet adaptar-nos a la disponibilitat de cada
persona de I'equip per enllestir els projectes de grup.

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

v & B

Marcar como Asignar Enviar informe
completada tarea de estado

Administrar tarea

En clicar aquest botd, apareix el camp Para per enviar la tasca per correu electronic. A
més, apareixen dues opcions molt interessants per a qui acostuma a assignar tasques:

0 Vence maiiana.

Cal imprimir documentacid del projecte 7541

vie 26/06/2015 E5| estad No comenzada

vie 26/06/2015 [ Prioridad Normal * | % completado 0%

Totes dues opcions ajuden considerablement a fer el seguiment de les tasques
assignades. Si teniu molta confianca que les tasques assignades es portaran a terme,
podeu desmarcar aquestes caselles.

També heu de tenir en compte que podeu afegir un avis a la tasca, i aixi el receptor
rebra 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 avis de qualsevol
accié que faci el destinatari.

La llista de les tasques que tenim, vostres i assignades, és a la seccidé de tasques
d'Outlook:
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Correo Calendario Personas Tareas Notas -

HIMINTOR ) AVBO% 1 TOOAS LAS CARPETAS ESTAN ACTUALIZADAS.  CONECTADO A MICROSOFT EXCHANGE I w —

7 m O% = FECE

- .:. - - -
La icona de I'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 vencer.

En qualsevol moment podeu marcar la casella del costat de la icona per indicar que la
tasca esta enllestida, moment en el qual apareixera ratllada.

2t - Outhook 7 M- 8%

Correo Calendario Personas Tareas Notas **

LIMINTOR 3 $ AVEO% 1 TOOAS LAS CARPETAS ESTAN ACTUALZADAS.  CONECTADO A: MICROSONT EXCHANGE

7 m 5% = MEE Cwws
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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 aprés en el pas anterior, no n‘assegura el
compliment perque no sempre teniu en compte la disposicidé de temps per portar-les a
terme.

Amb Outlook aquest pas és molt senzill, perqué 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.

=
v - & X - ¢ 3R v K ... S i b ! ¥ FL i
. soos deruiss Aoy} IR TS SV A e TR R g S Y T |
o Xn ] B = B & == ! 3

Einameed 4 emevin
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Si obriu aquesta seccio, 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 I'hora del
dia en que voleu realitzar-la. Des d’aquest moment, Outlook us avisara d’aquesta tasca
quan la tingueu programada.
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Anotacions

Les anotacions son I'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 aix0 ja teniu les tasques o les anotacions de
calendari.

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

Motes - formacio.office365@urv.cat - Outiook ? @t %

O | ENVIARYRECER  CARPETA  VISTA  Bluctooth

X

Eiminar | feono

Correo Calendario Personas Tareas MNotas -

ELEMENTOS: 1 ‘TODAS LAS CARPETAS ESTAN ACTUAIIZADAS.  CONECTADO A: MICROSOFTExCHANGE [ BB

Bl ¢ 2 00 & TR

Si arrossegueu una nota a qualsevol de les categories, us creara un element nou de la
categoria triada i el contingut de la nota apareixera complimentat dins.

Si arrossegueu la nota a I'escriptori, €s més a la vista, tot i no estar treballant a
Outlook.
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Fora d’oficina

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

Es 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 Archivoi anar a
Respuestas automaticas.

Administrar aplicaciones

Admisistre y adquiera aplicacionss para Cutiook

Respuestas autométicas - formacio.office365@urv.cat E

Mo enviar respuestas automaticas

@) Enviar respuestas automaticas

|| Enviar solo durante este intervalo de tiempo:
Hora de inicio: sab 27062015 [+| 2100  [+]
Hora de finalizacion: | dom 23/06/2015 [L] 21:00 [L'

Responder automaticamente una vez por remitente con los siguientes mensajes:
—= .
3_ Dentro de mi organizacién ‘;‘. Fuera de mi organizacién (activado)
|

Segoe Ul [F]le [F] n k s A==

Mo podrem atendre el seu correu fins el dilluns
Si és urgent enviar el correu a gerencia@urv.cat

I Aceptar ] [ Cancelar l
| —

Veureu que es pot diferenciar el missatge a correus que venen de la mateixa
Universitat o de fora de I'organitzacio.
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El missatge es mostrara un sol cop per remitent. Es a dir, si us envia en el mateix dia 4
missatges una mateixa adreca, només s’informara del fora d'oficina un cop.

Una vegada activat, veureu aquesta anotacio:

Respuestas automaticas (Fuera de oficina)

<« Use respuestas automaticas para notificar a otras personas que esta fuera de la
Respuestas oficina, de vacaciones o no disponible para responder los mensajes de correo
autométicas electrénico.

Se estan enviando respuestas automaticas.

Desactivar

La resposta automatica de fora d'oficina es desactiva automaticament el primer cop
que poseu en marxa I'Outlook.
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