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Contingut

Clica les icones per accedir a I'apartat que necessitis.

2 @

Nou Outlook Busties Funcionalitats i Preguntes
Compartides Normatives d’us Frequents

Clica les icones per accedir a I'apartat que necessitis.
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Nou Outlook

Novetats

Més capacitat d’emmagatzematge
El teu nou compte d’Outlook disposa de mes espai.
Aixo0 vol dir que no sera necessari crear arxius pst per arxivar el correu en
local.
Relaciona Outlook amb la resta d’aplicacions MS 365 que ja tens disponibles:
Guarda els arxius adjunts de correu a OneDrive amb un sol clic.
Traspassa directament un correu rellevant al bloc de notes de OneNote que
necessitis.
Visualitza i convoca les teves reunions de Teams a través d’Outlook.
Visualitza les teves tasques de Planner y To DO a Outlook.
Nova interficie de Correu Web
Una nova versio del correu web, molt agil i molt semblant a la versio client

Outlook que tenim instal-lat en els nostres ordinadors.
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Nou Outlook

Tingues en compte

Configura de nou el compte de correu al teu mobil
En el correu del dia abans de la migracio vam adjuntar una guia de
configuracio per al teu dispositiu.
Descarrega’t la guia per tenir-hi accés quan encara no hagis configurat el
correu.
El primer pas sera eliminar I'anterior compte. La guia ho explica pas a pas.
Els arxius pst que tenies fins ara estan guardats al teu ordinador
Aixo vol dir que no els veuras en la versi6 web d’Outlook, perdo si a la
d’escriptori.
A partir d’ara, evita fer aquest tipus d’arxiu, sempre sera més segur disposar

del correu al navol.
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Nou Outlook

Queé és Outlook Web?

Coneix I’eina abans de comencar a utilitzar-la

Outlook Web App (OWA) és el webmail de Microsoft 365. Amb Outlook Web podras
consultar i utilitzar diferents funcionalitats de Microsoft 365 a la vegada que pots

gestionar el teu correu i el calendari.

Outlook t'ofereix una interficie molt practica i facil de configurar.

B | Generalitat
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Nou Outlook

Com accedir a Outlook Web?

Accedeix a I’'eina

1. Accedeix a Outlook des de la web d’office, mitjangant la seguent URL: https://portal.office.com.

B® Microsoft

2. Posa la teva adreca de correu i clica ‘Seguent’

Inicia la sessio

Adreca electronica, teléfon o Nom de Skype

Mo teniu cap compte? Creeu-ne un!

No podeu accedir al compte?

Opcions d'inici de sessid

3. Posa la teva contrasenya

d’ATRI i clica ‘Iniciar sessi®’

T Generatitat
W% de Catalunya

4. Dins la pagina principal de Microsoft 365, trobaras AT Generalitat

. ‘ \llY de Catalunya
la icona de I'Outlook. _ espai de »
= Col-laboracid

Outlook [i
Correu electranic professional mitj...
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Nou Outlook

Les funcionalitats que trobaras en Outlook Web

Descobreix I'eina

- -
Generalltat Outlook P Cerca

Wl¥ de Catalunya
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Nou Outlook

Les funcionalitats que trobaras en Outlook Web

Descobreix el menu de la barra superior

Accedeixa les altres eines de
Microsoft 365

Mitjangant aquesta quadricula podras
connectar amb les altres eines de
Microsoft 365 que tinguin

No perdis més temps

buscant.
Troba d'una manera facil,
adreces de correu,

missatges, utilitza filtres,...

Accedeix al teu Bloc de
Notes.

Amb un sol clic et permetra
accedir al teu OneNote per
revisar les anotacions que

configurades.

il Generalitat

§ de Catalunya ~ Outlook I P Cerca

) Marca'ls tots com a llegits

Escriu rapidamentun
nou missatge

Aquesta és la
funcionalitat més
accessible del nou correu
web.

Necessites més
visibilitat?

Amaga la barra lateral, i
podras disposar de millor
ampliacié per la
visualitzacié dels teus
missatges.

Personalitza el teu Outlook

Web

Personalitza Outlock al teu
gust. Escull tema, densitat,..
Déna-li una ullada.

hagis fet o vulguis afegir.

Has de crear-te unatascao
un recordatori?

Clica des d'aqui i accediras al
teu To Do de Microsoft, on
trobaras totes les tasques
perqué puguis organitzar-te el
teu dia a dia.

Sempreal dia de les
novetats!

Outlook tinforma de totes les
novetats de la plataforma.
Solament cal que cliquis a
l'altaveu per estar informat.

Aquest ets tu!
El teu perfil d'Outlook a un sol
clic. Gestiona el teu estat, el
teu nom, foto,...

No t'oblidis de res!
Outlook t'avisa de les

teves reunions,
tasques, compromisos,
date lines,...

L Ja[e]|c]e[0]=1O
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Nou Outlook

Les funcionalitats que trobaras en Outlook Web

Descobreix el menu del correu i les funcionalitats

| Generalitat
de Catalunya P cerca ]

== 1 Marca'ls tots com a llegits
Escriu répidamentun nou missatge

Aquesta és la funcionalitat més Preferits
accessible delnou correu web.

Safata d'entrada 44

Elements enviats

Afegeix als preferits
. Carpetes
Téa primera males carpetesmés L. ) " Totes les carpetes del teu correu
H Y : ) fata d'entr; . A
importants de la teva bustia slota dentrada Aqui trobaras totes les carpetes del teu correu.
Sl_ necess[tes tindre alguna carpet_a a 7 Esborranys 1 Trobaras les que tens per defecte com sén:
primera ma, marc_a-la com a Preferida, o » La safata d'entrada
aixi la tindras a primera vista. T TeEmemsenEs + Els esborranys
Elements suprimits 2247 + Els correus enviats
Si necessites crear Noves carpe(es o + Els elements suprimits o paperera de reciclatge
Corréy brossa
. " Ps + Elcorreu Brossa o SPAM
Clicant aquesta opcid et permetra crear o .
noves carpetes dins de |a teva blstia. . + i addicionalment totes aquelles altres carpetes
o que thagis creat tu.
Gestio nivells de servei - Alertes
Historial de conversaciones
Historial de converses
Accedeix a altres apartats del teu
correu O.CONeixen 958
Clicant aqui et permet anar al calendari, Subseripcions RSS

contactes, Tasques,...

Carpeta nova

Grups
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Nou Outlook

Les funcionalitats que trobaras en Outlook Web

Descobreix la safata d’entrada, el panell d’edicié del correu i les seves funcionalitats

Els importants primer

Outlook et filtra per defecte els missatges
que son Prioritaris, i del teu interés. La
resta de missatges els pots trobar en la
seccid Altres.

| Generalitat
i de Catalunya
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Filtra els teus correus

Pots marcar els teus correus com llegits i viceversa.
Aquesta funcionalitat t'ajuda a gestionar la teva
safata d’entrada.

Filtra els teus correus

Utilitza aquesta funcié per veure solament aquells
correus que t'interessin, podras filtrar-los per data,
destinatari....

Data de recepcio del correu.

Qutlock et dona la possibilitat d'ordenar els teus
correus per data de recepcié. Queden separats
d’'una forma molt visual, els correus rebuts en el dia.

MM Generalitat
¥ de Catalunya



Nou Outlook

Les funcionalitats que trobaras en Outlook Web

Descobreix la safata d’entrada, el panell d’edicio del correu i les seves funcionalitats

neralita o o WP, LT} =3 Q 53 ? = i
No t'oblidis d’enviar el teu correu!
= E De totes maneres Outlook et guarda en la B Envia | @ Adjunta @ xifra [i] Descarta| - C
safata d’esborranys de manera
prer Automatica aquells correus que no hagin Descobreix moltes més opcions .
estat enviats ni descartats. e clicant sobre els tres punts que -
L = trobaras tant en la barra superior |
Destinataris Alc com inferior del panel de lectura i Per si vols posaraalgt en
Eenl Qutlook posa a la teva disposicid la seva escriptura de correus. copia oculta
.. | cerca intel-ligent de contactes. Sclament feqiu un tema Afegeix a contactes en els
" que posi les inicials, Outlook et trobara el teus correus de manera oculta.

contacte.
CarPever I

Posaa algl en copia
|

-] Safa

£5¢ Poseuun assumpte
_| Poseuun titol al missatge que voleu
enviar.
B e FTY T |
Redacta el teu correu
o Qutlook et permet mencionar als teus
contactes en la redaccié dels teus
| missatges, solament hauras d’escriure @

wew Seguidament del nom de la persona que & M B Uu & A EoE Ky - T T e =

vols mencionar.
Gestumvensusserver—rremES I Ewia | v Descarta i = @

- cionat O

Personalitza els teus correus

Aquesta barra d'edicié et permet canviar

la tipologia de la lletra que tens per . .

pologia de | 4 s pe Descartar correus Adjunta arxius
defecte, justificar textos, inserir . H . .
hi - Descarta facilment els Adjunta tota classe d'arxius al teu correu, imatges,
ipervincles ,... . N .
correus que no  vulguis PDF, ematicones,... Ambun sol clic.

enviar.
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Nou Outlook

Les funcionalitats que trobaras en Outlook Web Calendari Torna

Crear nous esdeveniments rapidament Calendariaccessible Comparteix en un clic el teu
Aqguesta és la funcionalitat més Aquest calendari et permet veure la calendari amb qui vulguis!
accessible d'Outlook calendar. Et permet disposicié mensual, també tajuda a Outlock Calendar et permet
crear rapidament i de manera facil navegar pel calendari accedint a compartir calendaris amb els
esdeveniments, tallers, reunions, esdeveniments futurs o anteriors. teus contactes.

conferéncies, o cites importants.

Que haig de fer avui!

BF] Afepei un calenderi - s o= Outlook Calendar et presenta
s meus calendaris les tasques i esdeveniments
© caenon Afegeix tots els . que tens programats per avui.
Catalunya dies festus calendaris que vulguis
Aniversars Aquesta funcionalitat et

permet afegir calendaris
compartits o no. : ¢ e e

Grups

Planner-Prova

Els meus calendaris
Selecciona els calendaris
que vulguis visualitzar en
el panel central
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Busties Compartides

Son bulsties geneériques, és a dir, no personals, a les que accedeixen
multiples persones per enviar i rebre missatges.

* No tenen contrasenya sin0 que apareixen al correu personal d’aquelles persones a

les quals se’ls dona accés a través d’'una administracio tecnica.
« Tenen una capacitat fins a 50 Gb.

« Tingues en compte que els missatges d’'una bustia compartida no xifren la seva
informacio. No serien adequats per enviar o rebre informacido de confidencialitat

elevada.

MM Generalitat
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Busties Compartides

Afegeix la teva bustia compartida a la versié Web d’Outlook

Clica amb el boté dret del ratoli sobre l'apartat

“Carpetes”.

Clica sobre “Afegeix una carpeta compartida”.

Escriu 'adreca de correu de la bustia compartida en

la finestra que emergeix.

Clica “Afegeix’.

Afegeix una carpeta X
compartida

ntrodueix el nom o I\'adrega electrénica d\'un

usuari que ha compartit carpetes amb tu.

share

Bustia Tipus Shared
LT1_Ges_Con_SHDMBX@gencat.cat

- A~ Cerca al directori I

Afegeix una carpeta X
compartida

ntrodueix el nom o I\'adrega electronica dy'un
usuari que ha compartit carpetes amb tu.

©

Bustia Tipus Shared X
LT1_Ges_Con_SHDMBX@gencat.cat

Missatge nou

i Generalitat

¥ de Catalunya Outlook

Preferits 'Z:D Prioritaris
- Bustia Servei
St =
Al "UACIO D
Crez'una carpeta ]
volguts i Y
Grups Afegeix una carpeta puablica a Preferits
tia prova |
Afegeix una carpeta compartida 03
Creay 03

Permisos
(D=1l T

e Sistemes Ecol
test03

Administra els grups
Desde onp

M Generalitat

Ak de Catalunya

Preferits

Carpetes

Buistia Tipus Shared

Grups
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Busties Compartides

Necessites enviar missatges des de la bustia compartida? Has d’activar I'opcié ‘De’

Clica sobre “Missatge nou”. ... [N Generalitat

== MV de Catalunya Outlook
Clica sobre els 3 punts i es desplegara un menu _

= Missatge nou

d’opcions.
Selecciona l'opci6 “Mostra De”.

Veuras que en el missatge apareix “Mostra De”.

B Envia [ Adjunta ~ @ Xifra [i] Descarta| --- [ B Envia m] Adjunta @ ¥ifra @ Descarta

Desa I'esborrany

Per a | ix I sianat Cf
nsereix la signatura .

% De LT1_Mig_Correu@gencat.cat

Al Mostra De

Estableix la importancia > Per a
Afegiu un tema Mostra les opcions del missatge...

Canvia a text sense format Afc
Comprova si hi ha problemes d\'accessibilitat

MM Generalitat
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Busties Compartides

Necessites enviar missatges des de la bustia compartida? Selecciona la bastia
compartida per utilitzar-la

Clica sobre “De”.

De LT1_Mig_Correu@gencat.cat

Clica sobre “Una altra adreca electronica”.
LT1_Mig_Correu@gencat.cat

ESCHU el nom de Ia bUStIa' IUna altra adrega elecironica...

Selecciona la bustia quan aparegui a sota.

Ja tens seleccionada la bustia compartida i ja la pots
utilitzar per enviar un correu electronic.

. ) . B Envia Adjunta ~ 8] Xifra Descarta
B Envia I Adjunta ~ @& Xifra [i] Descarta U Ag © w
De LT1_Ges_Con_SHDMBX@gencat.cat
De sh

@ Biistia T'||::|u5 G Per a o albert.santos@inetum.world X

LT1_Ges_Con_SHDMBX@gencat.cat

Per a
Afc

miszatge de prova
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Busties Compartides o

Torna

Ja no necessites accés a la bustia compartida?
Deixa de visualitzar-la al teu Outlook web molt facilment

Clica amb el bot6 dret del ratoli sobre la bustia compartida. En aquest cas té el nom de:

“Shared MBX”.
Clica sobre “Suprimeix la carpeta compartida”.

Veuras com desapareix directament de les teves carpetes de correu.

= - -
Generalitat 5 .
: o el © Cerca e E]]D Generalitat
. m de Catalunya ana
! *== Q¥ de Catalunya Outlook
E
> Preferits '1:3' Priori
S ° Buistia 2 Preferits
arpetes ACTUI
Benvo
> Bustia Tipy~ S~enst > Carpetes
Suprimeix |a carpeta compartida Istia
~— est 0
v Grups test03] " Grups I
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gé;;@ Funcionalitats i Normatives d’us

@,

Q EINA DE TREBALL PERSONAL

» QOutlook té associada un compte d’usuari personal, unic i intransferible. Funciona
com a eina de comunicacio del personal de I'Institut Catala de la Salut interna |

externa. Utilitza-la com a senya de la nostra identitat corporativa:
» Configurant la signatura de 'organitzacio.

» Configurant el corrector amb I'idioma vehicular de I'entitat.

MM Generalitat
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é@ Funcionalitats i Normatives d’us ?

Torna

P
g@ MULTIDISPOSITIU

« Podras accedir al teu correu electronic des de diferents versions d’Outlook:

* Versio 1: Outlook com a programa d’escriptori del teu ordinador.

» El trobaras instal-lat amb normalitat 'endema de la migracié. Només
hauras d’iniciar sessio amb les teves credencials corporatives que no
han canviat.

« Versio 2: Aplicacio mobil.
» Configura el teu compte de correu al teu dispositiu mobil amb la guia
gue vam adjuntar en el correu del dia abans de la migracio.
« Versio 3: Atraves del web.

» Accedeix a traves de gualsevol dispositiu amb acceés a internet a través
del portal web: https://portal.office.com.
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Preguntes freqients

Es veuen afectades les bdulsties que teniem compartides entre diferents

persones?

Aquest tipus de busties es mantenen. Apareixeran al teu Outlook d’escriptori de forma
automatica quan estiguin migrades.

Aquest tipus de bustia tenen unes caracteristiques diferents de les busties personals. Fes
per ampliar la informacio.

Quina directiva s’ha configurat per a eliminar el correu?

Els correus que has eliminat i es troben a la carpeta “Elements eliminats” no s’esborren. S’ha
de fer de forma manual o per directives que configuris personalment.

Son els elements que es troben a la carpeta "Elements recuperables” els que s’eliminen
automaticament després de 30 dies.

MM Generalitat
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Preguntes freqients
Com canviar llidioma a Catala

Es possible que quan accedeixis per primera vegada al teu Outlook Web App, no tinguis

I'idioma per defecte en Catala. Si vols canviar-ho, segueix els seglients passos:

1. Ala part superior del menu d’opcions del teu correu, has de clicar sobre la “Rosca”

que et donara accés a la configuracio de I'Outlook Web App:

M Generalitat
W% de Catalunya Outlook |PERRE Q 1"" |

2. Es desplegara un menu, amb cercador a dalt de tot. Escriu “Idioma y region” i et

portara al menu de configuracio d’ldioma:

Configuracién X
‘ £ Buscar en la configuracion de Outlook Cﬂ nfig ura cié n K
Tema
O / Buscar en la configuracion de Outlock
Office \J
e
ud Rl 9T
: =
Ver todo

Modo oscuro ©

Notificaciones de escritorio

Qo _
Bandeja de entrada Prioritarios O Q
D

& N Generalitat
¥ de Catalunya




.‘ Preguntes freqlients

Com canviar Ilidioma a Catala

3. Ala primera casella, selecciona “Catala” com

dioma per defecte.

Configuracién Idioma y zona horaria Idioma y zona horaria X
Idioma
Notificaciones
%% General catala (catal3)
Categorias
=1 Correo Cambiar el nombre de las carpetas predeterminadas para que coincida con el idioma especificade
Accesibilidad
[El Calendario Debe actualizar la pagina para que se actualicen los nombres de las carpetas al idioma seleccionado.
Dispositivos moviles
A Contactos

= Formato de fecha (por ejemplo, 1de septiembre de 2021, se muestra de esta forma)
. Grupos de distribucion
Ver la configuracion

e ‘ 15ep 2021 ‘

Formato de hora

Privacidad y datos ‘ 012353 ‘

Buscar Zona horaria actual

‘ (UTC+01:00) Brussel-les, Copenhagen, Madrid, Parfs ‘

Al cambiar las zonas horarias, preguntarme si quiera actualizar mi zona horaria

4. No t'oblidis de donar-li a

gravar abans de tancar.



Preguntes freqients

Configurar les notificacions

Per poder personalitzar correctament el teu Outlook, et recomanem que configuris les
notificacions dels missatges, esdeveniments, novetats,... Per canviar la configuracio que ve
per defecte, has de fer-ho de la seglient manera:

1. A la part superior del teu comandament de funcions, has de clicar la “Rosca” que et

e ——
ses i Generalitat ]
- " -l! do Cﬂtﬂlun?ﬂ ouuouk p =

2. Es desplegara un menu, amb un cercador a dalt de tot. Escriu ‘Notificacions a
I'aplicacid’ i et portara al menu de notificacions.

@07;3& ﬂ@ﬂ?da

Configuracio X Configuracio bt
£ Cerqueu a |a configuracié de I'Outio... notificacions a I'ap ca:'c‘
Tema Motificacions a I'aplicacio
.Y . o L
Office W/ / Notificacions d escriptori
— .
S .“ -




Preguntes frequents

'\’\ Configurar les notificacions

3. Es desplegara aquest panell de control. Personalitza les notificacions en Outlook,
correu, calendari, contactes i I'aplicacié To Do.

Configuracio

‘ k:erca la configuracio

[

b E

Generals
Carreu
Calendari

Persones

Mostrala
configuracio rapida

Idioma i fus horari
Presentacio
Notificacions
Categories
Accessibilitat
Dispositius mobils
Grups de distribucid
Emmagatzematge
Privadesa i dades

Cerca

Notificacions X

Motificacions a I'aplicacio
Quan "Outlock estd obert:

H Avisa'm quan arribi un missatge nou
H Reprodueix un so quan arribi un missatge
E Avisa'm guan rebi un recordatori

E Reprodueix un so quan rebi un recordatori

Motificacions d'escriptori

Quan I'Outlook al web estigui tancat (perd el vostre navegador esta obert), les notificacions apareixeran a la cantonada de la
pantalla.

Estewe Desvalls

rwitacio al proper esdeveniment

cutlookofficecom

@ Envia'm netificacions

Per a missatges




Preguntes freqients

Activar I'opcioé ‘De’ en el client Outlook per utilizar les busties compartides

Si tens una bustia compartida, i vols utilitzar-la des de la teva bustia personal per enviar
un correu electronic, has d’activar la funcio ‘De’ en el teu client Outlook.

Has d’obrir un nou missatge, i clicar en el menu a dalt sobre “Opcions”.

Activar 'opcio “De”.

Desplega el bot6 “De”.

Clica sobre “Una altre bustia electronica”.

Afegeix I'adreca de correu de la bustia compartida que tens accés i clica “D’acord”.

| ja tens la bustia afegida. Solament has d’escollir la que vols fer servir per enviar el
correu electronic.

S o

Fitxer Missatge Insercid Opcions Format de Fitker ~ Missatge Insercié  Opcions Forr, Enviament des d'una altra adreca electrénica

~ [n 1 1 1
Aaj HCDIDrsV I L = E | I Colors II_—I g% g}\ De... [t1_ges_con_shdmbx@ gencat.cat|
l_—I g:% 5:2, Tlpus de lletra «
of De
o

A Tipus de lletra ~ . Temes
Temes P cf De Xifr . Efectes ~ D'acord Cancella
¥ Efectes~ & ¥ Temes Maostra camps
Temes Mostra camps Xifr
B‘ De ~ LT1_Mig_Cerreu@gencat.ca
Per a LT1_Mig_Correu@gencat.cat
e Envia

Una altra adreca electronica...

E‘ De LT1_Ges_Con_SHDMEBX@gencat.cat

LT1_Mig_Correu@gencat.cat
Envia

LT1_Ges_Con_SHDMEX@ gencat.cat %

Una altra adreca electrénica...




Canals de Suport o

Torna

e Servei d’Atencid a I’Usuari de I'Institut Catala de la Salut
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