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Cas d’us 3. Comunica’t mitjangant I’eina adequada

3.0 Introduccid

3.1 Comunica’'t de manera eficient amb eines digitals

3.2 Envia un comunicat a un grup de persones dins
d’un equip de Teams

3.3 Manté una conversa amb una persona sobre una
tasca o un projecte col-laboratiu

3.4 Programa I’enviament d’un correu electronic a
un grup de persones
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* Aprendre a programar I’enviament de correus electronics.

« Coneéixer per a qué s'utilitzen els camps “Per a”, “A/c” i
“Clo” a Outlook.

« Saber com es planifica el lliurament d’un correu electronic
des de l'aplicacioé d’escriptori i des de I'aplicacio web.

« Coneixer les recomanacions d’enviament de correus
electronics respecte a I'horari establert per la Generalitat.

» Conéixer com marcar correus amb alta importancia i fer-ho
de manera correcta.
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La Marta esta preparant un esdeveniment important per a la presentacié d'un nou
projecte. Ella és la coordinadora de I'esdeveniment i necessita enviar un correu
electronic a tots els participants amb els detalls de I'esdeveniment. La Marta vol
assegurar-se que el correu arribi a tothom de manera efectiva i que es respectin
els temps de desconnexié digital.

Per a aquest esdeveniment, la Marta vol enviar una comunicacié a diferents
persones de I'organitzacié i ha de posar en copia oculta a companys i
companyes perqué n’estiguin informats. A més, la Marta vol programar I'enviament
del correu electronic per a un dia i una hora en concret per tal d’assegurar-se
que tothom rebi el missatge al mateix temps.

Ajudes la Marta a preparar i enviar aquesta comunicacié tan important?

Som-hi!
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Per comencgar, obre I’Outlook.

Des del Windows, utilitza la barra de cerca ubicada a la
barra de tasques, a la part inferior de la pantalla (1).
Des d’aqui, pots cercar qualsevol programa, document
o informacié que necessitis.

Fes clic a la barra de cerca i escriu “Outlook” (1).

Apareixera a la part superior la millor coincidéncia (2).
També poden visualitzar-se altres versions de 'Outlook
com la versié web ancorada. Obre la versio desitjada
fent clic amb el ratoli.

Pots trobar-te fins amb 4 versions diferents de 'Outlook
en funcié del que tinguis a 'ordinador. Fem un
recorregut visual per aquestes 4 versions.

Cas 3.4 Programar I’enviament d’un correu
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Cerca Aplicacions Documents

Millor coincidéncia

0% Outlook 2016

Aplicacié
Aplicacions
o% Outlook (PWA)
Configuracio

[S Fes que el Narrador sigui més

eficient a I'Outlook (experimental)

Cerca al web

B¥ outlook
outlook gencat
outlook gencat correu
outlook correo

outlook 365

outlook ub

outlook 365 iniciar sesion

0
0
0
0
£ outlook office mail
0
0
0
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Outlook [EOReT=]

Outlook Web @ = hid  Mosta Auds
@ 7 Passosrapids v &) Marca'ls tots com a llegits -k
 Accessible _des del . - o
gggal de Microsoft v > @ Safatadentra.. 80 R - I
Z Esborranys -
- Esla versié d’Outlook B B Hements emias
al navol. @& O Pososids 3 . N

» @ Elements suprimits
£@ Correu brossa - ‘ >
[@ Notes
> S figr ~  Aquesta setmana
> I Seleccioneu un element per llegir
B9 Historial de conver... No hi ha res seleccionat
u

fa Carpetes de cerca

&5 Ves a Grups ~  Lasetmana passada
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Bandeja de entrada - @gencat.cat - Outlook

Enviairep  Carpeta  Visualitzaci6 Q) Digueu-me qué voleu fer...

O ut IOOK 201 6 = =1 Gxlgnora x &é [&1 Li; 2 Reunit ‘D Desplagaa:? (33 Peral gestor ¥

% Neteja - Correu electron... V' Fet

[ [} > o @
i i [} Liibreta d'adreces - o

o llegit / Categoritza- Seguiment Botiga  Emviaal Viva
Llegit ho~ - OneNote  Insights

° D is po n ib Ie Si te n S Ies Crea Suprimeix Re:pon Passos rapids [ Desplaga Etiquetes Cerca Complements OneNote ~

Correu  Crea

Suprimeix Respon Respon Reenvia E'@Mésv
nou elements~

o ; Desplaca Normes OneNote ' N .
& Correu brossa - e (R Respon/suprim... ' Creanundenou | —cb s Nor Y Filtra el correu -

i , . K 4 Preferits [ Cerca Bustia actual (Control+£) D Teistaacual ~] | GaRespon € Respon a tothom (3 Reenvia
Ve rSlOnS d eSCrl pto Il Bandejadeentrada) Tots No llegits PerData~ Elmésnoud = i1

, i Elementos enviados 4 La setmana passada
de I Ofﬁce 201 6 Borradores [3] |

Elementos eliminados 4

* Mes limitat que la 2 @gencatat ‘ )

Bandeja de entrada =
versid 365 i la versio Boradores ]

Elementos enviados .
web. e

Archivo

Bandeja de salida

+ Esta previst que
Correo no deseado

aq u eSta vers I () S I g UI b Historial de conversaciones
S u bSti tu’l‘da per | a Carpetes de cerca

versio 365 o ==

d ’eSCFiptori_ » GenOffice Capacitacié

Elements: 237 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange | [ B — ] + 100%
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Outlook 365

» Versi6é d’escriptori de
I’Outlook de la suite
Microsoft 365.

« Es més completi amb
més eines de
col-laboracio.

* Integra diverses
aplicacions
disponibles a la suite
Microsoft 365 com
ara el To Do.

||3 Fitxer Inici Enviairep Visualitzaci6  Ajuda

[ correunou ~ il ~ &= Bl @ v & & — S comparteixalTeams () Nollegit/Llegit S5~ [ B~

R v Preferits Prioritaris  Altres

Safata d'entrada Vv Lasetmana passada

L4 Elements enviats
Esborranys [4]
Elements suprimits 26

> Historial de conversaciones

EH

Carpetes de cerca

> Grups

be @gencat.cat
Bandeja de entrada
Borradores 31

Elementos enviados
Elementos eliminados 4
Archivo
Bandeja de salida
Canals RSS
Correo no deseado
> Historial de conversaciones

Carpetes de cerca

> Grups

Elements: 237 S'esta actualitzant | Aquesta carpeta esta actualitzada.

® (2]

Proveu el Outlook nou @

@ Viva Insights ~ *=*

PerData v T ha mencionat GenOffice -

o
0
.

@ Si hi ha problemes amb la manera com es visualitza el missatge, feu clic
aqui per visualitzar-lo en un navegador web.

IR

Feu dlic aqui per baixar les imatges. Per protegir la privadesa, I'Outlook ha
impedit la baixada automatica de les imatges d'aquest missatge.

v v

Connectat a: Microsoft Exchange (=] Configuracié de visualitzacid (imi} -——H*—+ 100%
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Outlook Q Cerca & O & Q - O x
El nou Outlook |9 = Inici Mostra  Ajuda Bl nou Outiook (@D

- WY 8B & By Oy & & v D passosrapids v O legit/sensellegitr O v Bv £ O~ v @ = B

« Esla fusio definitiva
entre Outiook Webi .. = 7 ‘ prioritars _ Altrs — o
la versio d’escriptori 2 - @gencat.cat _
de I'Outlook 365.

&4 Bandeja de entrada I N P

7 Borradores

W

Dv. 22 Nov. 2024 16:32

< ¢

E> Elementos enviados . . . . B . .
@ Part del contingut d'aquest missatge s'ha bloquejat perqué el remitent no esta a la llista de

o | nteg ra totes les T Elementos eliminados 4 remitents segurs.
opcions de I'Outlook £3 Correo no deseado Confia en l'emissor | | Mostra el contingut bloquejat
web a la versio B Archivo
d’escriptori_ €8 Bandeja de salida

.’: S _
o No d iSponible per a £ Historial de conversaciones

£8 Carpetes de cerca

tothom. Per activar-Ia, e --
des de |,OUt|00k 365 > B3 GenOffice Capacitacid
d’escriptori s’ha de % Ves aGrups .

marcar |’0pC|é “EI nou > genofficecapacitacio.transfo...

Outlook”.
S Afegeix un compte I

G
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Fitter  Inici  Enviairep  Visualitzacié  Ajuda

Aquest cas practic es basa en

les versions de I’Outlook 365 5 corewron - [l ~ B B [ S O > MY companecalTeams | 3 Nollgt/ st 5~ M- {2~ [ [V

d’escriptori i 'Outlook Web. ) [ iceny detafare )
aR + Preferits Prioritaris ~ Altres PerData v~ T Teniu tasques qu nce Franja classica

Comengarem per la versio Safata d'entrada v Al a é—

d’escriptori. Es treballara amb ¥ Hements envits [ ' Mostr afrafa

la franja classica. Per activar- Erms (D 51 praplemes amp 12 manera :“::‘

la, clica el boté de la fletxa a e e ik

la part dreta (1) perque s’obri = Amaga s baes deines d'accés épic

el menu contextual (2). Aqui

pots canviar entre franja ik Comn M ¥ ot

classica i simplificada. Fes 5 Safata d"entrada 80 v Diluns - m—

servir la que més t’agradi, Esborranys

perod la recomanacio per Elements enviats

seguir el cas practic és la Zj:;”ue”t““""m‘“

simplificada (3). CaRpT )

Amb I'Outlook obert, prem el e © Lo setmana passads v | - E —

botd “Correu nou” (4) per Elements: 95 Mo llegits: 80 Totes les carpetes estan actualitzades,  Connectat a Microsoft Exchange L@ Configuracié de visualitzacié [0 -—F——+ 100%

comencar a redactar el
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_ Fiteer ~ Missatge Insercié Opcions  Format deltext  Revisié  Ajuda Q  Explica'm qué vols fer

g~ |Cahbri[CosJ - ‘.12 BT Uu & « A - -« b @« & PB- B~

[

Amb I'Outlook 365 versio

d’escriptori, escriu en primer lloc el =

|
. . Envia | Pera ‘
correu electronic a la zona de — |—_‘
' . . Ac
redaccié (1) i escriu el tema (2). o Q
Clo

El tema ha de reﬂectir de manera Tema IDetaHsdE\‘EsdEvemmentdEpresentamE’l del nou projecte l
clara i cu rta el contingut del correu ——
elect ron |C Espero que tots i totes estigueu bé.

Em plau informar-vos que estem preparant un esdeveniment impaortant per a la presentacid del nostre nou projecte. Com a
coordinadora de l'esdeveniment, m'agradaria compartir amb vosaltres els detalls i els documents adjunts necessaris.

J

Detalls de I'esdeveniment:
* Data: 28/05/2025

* Hora: 10:00
* Lloc: Jardins de la Devesa (Girona)

Si teniu qualsevol pregunta o necessiteu més informaci, no dubteu a posar-vos en contacte amb mi.
Gracies per |a vostra col-laboracid i espero veure-us a I'esdeveniment.

Cordialment,
k Marta J v
L4 .
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_ Fitker ~ Missatge Insercié Opcions  Format deltext  Revisié  Ajuda 2 Explica'm qué vols fer

G~  [cbrigcon ~ [12 < B T U £« A~ I+ @« F P B

_ =

Cataloguem el correu com a important;  Noms D
per aixo, envia’l amb l'etiqueta T

[B Libreta d'adreces...

. . B | oev | D
“Importancia alta”. En funci6 de la oo | [var | ## Gomprosacznoms
mida de la teva pantalla, veuras | 5

.y /e | Importancia alta
aquesta opcio en un lloc o un altre. L S T——
| o | '

Veu
Al menl-’j “Missatge” (1), Cerca una Tema Detalls de I'esdeveniment de presentacid del nou projecte & Dicta
icona d’exclamacié de color vermell ). Apicacons 5
Si no la trobes, clica el boté de 3 punts penvolguisfes. N

spero gue tots i totes estigueu bé.

(2) | |a tro ba raS (3) al men u desplegable Em plau informar-vos que estem preparant un esdeveniment important per a la presentacié del nostre no| Confidencialitat
’ coordinadora de I'esdeveniment, m'agradaria compartir amb vosaltres els detalls i els documents adjunts
que s’obre (4). ¢ P !

Totes les aplicacions.

Editor

A Editor

Detalls de I'esdeveniment:

Es important que t'hi adaptis. Microsoft ¢ om 2505202 o
programa les eines de manera *  Uoe: Jardins de la Devesa (Girona) 5 Lectormmersa
reSponSiva’ aixo vol dir que quan la Si teniu qualsevol pregunta o necessiteu més informacié, no dubteu a posar-vos en contacte amb mi.
finestra es va fent petita, amaga les Gracies per la vostra col-laboracié i espero veure-us a lesdeveniment. (55 Enquesta de planificacia nova
opcions a menus desplegables perqué Cordialment,

totes no hi caben.

Troba temps

Marta -

Marca els missatges com a . -

importants quan ho siguin realment. _
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Quan enVIeS un mlssatge Categorltzat = Fitxer m Envia irep  Visualitzacié  Ajuda

com a Important’ Ia persona deStIna-tana . =] correunou ~ ]ﬁ[ = 0 9 = ﬁ Comparteix al Teams | ) No llegit / Llegit EE“ FU - Flg”
el rep amb un simbol d’exclamacioé
de color vermell (1) i amb I’eth ueta B wPreferits Prioritaris ~ Altres PerD Detalls de I'esdeveniment de presentacio del nou pr...
“Aquest missatge s’ha enviat amb o | e i i . e (e]o]e =]~

Elements enviats
|l |

importénCia Alta” (2) ”egible des del IS - - - Ié:luest missatge s'ha enviat amb importancia Alta, I

] & Elements suprimits
cos del correu electronic. a
Benvolguts/des,
EE 24 . . .
; Espero que tots i totes estigueu bé.
Em plau informar-vos que estem preparant un esdeveniment
~ Ahir important per a la presentacio del nostre nou projecte. Com a
3 Safata d'entrada 80 coordinadora de I'esdeveniment, m'agradaria compartir amb
vosaltres els detalls i els documents adjunts necessaris.
Esborranys ma. 15:35
Elements enviats . .
Detalls de I'esdeveniment:
> Elements suprimits ~ Dilluns * Data: 28/05/2025
> Anxiu 5 * Hora: 10:00
&
Iu. 12:58 * Lloc: Jardins de |la Devesa (Girona)
Correu brossa = . . ) ) L B . -
> Historial de converses e o v o O ¢
Elements: 96 Ma llegits: 80 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange L& Configuracié de visualitzacio imi} ——a—t 100%
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Fiter ~ Missatge Insercié  Opcions  Format del text  Revisié  Ajuda Q  Explica'm qué vols fer

[f ~ < |calibriccos) ,| |:12 v:\ B I U & - A « - B =+« F @B B

Ara, hem de posar els destinataris del — ¢
correu electronic. Podem posar les B
adreces electroniques en 3 espais Emie
diferents: /
Per a (1): Aqui introduiras els contactes. ' é
LeS persones que hl pOSIS eS Veuran Tema Detalls de I'esdeveniment de presentacié del nou proje:
entre elles. Quan s’hi posa una persona, Benvolguts/des 1
en aquest cas és perque ha de fer Espero que tofs | totes estigueu bé. o 3 ,
. s Em plau informar-vos que estem preparant un esdeveniment important per a la presentacié del nostre nou projecte. Com a
alguna accio. coordinadora de l'esdeveniment, m'agradarla compartir amb vosaltres els detalls | els documents adjunts necessarls.
Alc (2): Al camp “Amb copia” P e safongr00n
s’inclouen els destinataris que posem en O et bevess (Gron
copia. Es poden veure amb les persones '
que poses al camp “Per a”. Normalment, ey o n conaceemb
s’hi posen persones que no han de fer
cap accio, perd que han d’'estar Cordielment
assabentades del que es parla al correu
electronic. Els contactes que introdueixis i .

aqui son visibles.
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El camp “Clo” s'utilitza per enviar
copies ocultes. Els contactes en “Cl/o”
poden veure els destinataris en els
camps “Per a” i “Alc”, perd aquests no
poden veure qui esta en “Clo”. Aixd
permet informar a persones de manera
discreta.

Fiter ~ Missatge Insercié  Opcions  Format del text  Revisié  Ajuda Q  Explica'm qué vols fer

[f ~ < |calbrigcoss «| [12 «] B T U & « A « - B =+« F @B B
S I J - .
= | Pe ‘
Envia | Pera ‘
[ we
Cro ‘ |
Tema Detalls de I'esdeveniment de presentacic del nou projecte
a
Benvolguts/des,
Espero que tots i totes estigueu bé.
Em plau informar-vos que estem preparant un esdeveniment important per a la presentacio del nostre nou projecte. Com a
coordinadora de I'esdeveniment, m'agradaria compartir amb vosaltres els detalls i els documents adjunts necessaris.
Detalls de I'esdeveniment:
s Data: 28/05/2025
*  Hora: 10:00
* Lloe: Jardins de la Devesa (Girona)
Si teniu qualsevol pregunta o necessiteu més informacid, no dubteu a posar-vos en contacte amb mi.
Gracies per la vostra col'labaracié i espero veure-us a I'esdeveniment.
Cordialment,
Marta v
L >
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Un cop ja té clar el funcionament dels tres =
Ca mpS que S’h an eXpIiCat en Ies Fitxer ~Missatge Insercid Opcions  Format del text  Revisio  Ajuda Q  Explica'm qué vols fer
diapositives anteriors, la Marta decideix M- @ BT U2 - A = §-2 B | kB B |E £ esior 5
ubicar:
B | ey |
- Per a: Contactes als qui va destinat el enia | [ s |
missatge per assistir a 'esdeveniment. we |
De moment, no envia cap cita al Mo |
calendari perqué considera que encara I
ema etalls de I'esdeveniment de presentacié del nou projecte
gueda molt marge de temps. .
Benvolguts/des,
Espero que tots i totes estigueu bé.
= A/C: Person eS que treba"en en el Em plau informar-ves que estem preparant un esdeveniment important per a la presentacié del nostre nou projecte. Com a coordinadora de 'esdeveniment, m'agradaria
prOjeCte | que VOI que estiguin compartir amb vosaltres els detalls i els documents adjunts necessaris.
informades sobre el missatge que envia. Detals de fesdeveniment:
® Data: 28/05/2025
¢ Hora: 10:00
- Clo: Persones responsables de la Marta " Homlardin: dels bevesa Girons)
i de |’equip perqué estiguin a| corrent de Si teniu qualsevol pregunta o necessiteu mésinformacfé, no dubteu a posar-vos en contacte amb mi.
. o, , 7 Gracies per la vostra collaboracid i espero veure-us a I'esdeveniment.
la informacié que s’envia.
Cordialment,
Quan una persona fa un “Respondre a e
tothom”, no s’inclouen els contactes al « ,
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 Programar correus slectronics. 1
o

Fitker  Missatge  Insercid @ Format del text ~ Revisio  Ajuda Q  Explica'm queé vols fer

Un Cop aqul” Ia Marta Vol programar ﬂ Temes ~ E Colors ~ Tipus de lletra @ Efectes ~ ) 0y xifra ~ Utilitza els botons de votacié ~ N g
I’enviament del correu electronic perquée (" Mostra camps )

Recorda que som a 'Outlook 365
d’eSCl'IptOI'I. Per fer aqueSta aCCIé deS Sol-licita una confirmacié de lectura
d’aqueSta VerSié, Cal anar al menu Tema Detalls de I'esdeveniment de presentacic del nou projecte °_ Més opcions

Sol-licita una confirmacié de lliurament

s’envii un dia i una hora en concret. B> | > B o
o | e | Seguiment
[ e |
| |

Clo

“O pCi OnS” (1 ), Obrl r el m enL'] de 3 Benvalguts/des, [ Desa I'element enviat a > 2
pu nts (2) i SeleCCionar |’opCié y Retarda E:’:Zlﬁiur;c:?::ai:\?;isqis:g:te;nbs;eparam un esdeveniment important per a la presentacio de nulg Reterda el lurament =himent, m'agradaria
el " iu rament” (3) al men l:l Context ual compartir amb vosaltres els detalls i els documents adjunts necessaris. ;:) Dirigeix les respostes a
4 . Detalls de I'esdeveniment: F‘g Opcions del missatge...
( ) t’ Data: 28,’05,"202; k )
* Hora: 10:00
S’Obri ré una finestra nova on pots * Lloc: Jardins de la Devesa (Girona)
co nﬁ g urar |a plan iﬁ Cacic’) d e I’ envi a ment. Zl tfehiu qualsevol pregunta o ne.c,e.ssiteu més informacjé, no du.bteu a posar-vos en contacte amb mi.
racies per la vostra col'laboracid i espero veure-us a 'esdeveniment.
. . g - Cordialment,
Continua amb la diapositiva seguent. ’
Marta o

Ll » |l
6 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000ssssscsscscscscscscscscscscscccsss
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A la finestra que s’obre (1), marca
I'opcié “No ho enviis abans del” (2) i
selecciona una data i hora d’enviament.

Prem “Tanca” (3) per validar.

Un cop hagis fet aquest pas i tinguis el
missatge preparat, clica “Envia” (4).

Fitxer ~ Missatge Insercid Opcions  Format del text  Revisid  Ajuda Q  Exga qué vols fer
K v n Colors ~ Tipus de lletra ~ @‘ Efectes v ('/:j [E‘| Xifra ~ Utilitza els botons de votacié ~
I ~
B [ pew ‘ % ')
Seguretat
Es
e | Pere ‘ = =) importingia | Normal = & Canvia la configuracié de seguretat d'aquest missatge.
| Ae ‘ Cardcter Normal Configuracié de seguretat..
E | DNn arxivis automaticament aguest element B
| Clo ‘ { Opcions de votacid | seguiment
1 F (Cuwrilitza els botons de votacié o | 7
. v
Tema Detalls de I'esdfgve| Dso\-licim una confirmacié de lliurament per a aguest missatge
P q! )
([ solicita una confirmacié de lectur; uest missatge a
Benvolguts/des, Opcions de liurament
Espero que tots i totes estigueu bé. A (envia les respostes a Selecciona els noms...
Em plau informar-vos que estem prepajan liNn ho envils abans del  28/05/2025 ~ 1700 2 | naflora de Fesdeveniment, m'agradaria
compartir amb vosaltres els detalls i eld d¢ -
[ caduca després del Cap v |00 v
Detalls de Fesdeveniment: B Desa una copia del missatge enviat
* Data: 28/05/2025 Contactes..
® Hora: 10:00 Categories ¥ Cap
¢ Lloc: Jardins de la Devesa (Girorla)
I Tanca l
Si teniu qualsevol pregunta o necessitel
Gracies per la vostra col-laboracié i espera s
Cordialment,
Marta o
4 »
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& m =
Fitxer Inic  Enviairep Visualitzacié  Ajuda

El missatge (1) romandra a la “Safata de -
sortida” (o “Bandeja de salida”) (2) fins Momme - |0 - B[99 3|0 omudalion | 0 ot/ 8- B & v
que grribi la data marcada per a & | omerens " o 1
'enviament. S denirade -

Elements enviats = = L] B
IMPORTANT! & | - s e e e e s e
Per tal que el missatge s’envii, I'ordinador £ —
ha d’estar encés i amb I'Outlook obert. Si
arriba el moment d’enviar-lo i 'ordinador > Safas d entrads 7
esta apagat, el missatge s’enviara tan .
aviat com s'encengui. Per exemple, si B
esta programat per lliurar-se a les 7 del T
mati i 'ordinador no esta operatiu fins a Corteu brossa
les 8, no s’enviara fins a les 8. i
Per programar I'enviament d’un correu nemerlia ata de sortida A F— i Connadat & waoson ehanae T Contiourads i veimiacs MR = . © s

electronic sense tenir en compte si

'ordinador esta encés o no, recomanem
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Millor coincidéncia
A9 Microsoft Edge

Aplicacié
Per planificar 'enviament d'un missatge des de 'Outlook Web, Crrmsl b
primer de tot has d’obrir el navegador d'internet. Pot ser qualsevol AR edge - Mostra més resultats de la cerca

navegador d’internet, perd des del projecte GenOffice recomanem
Microsoft Edge perqué és el navegador més optimitzat per a les
eines de Microsoft 365 i I'cficial de Microsoft.

edge explorer
edge surf

edge download

Des del Windows, utilitza la barra de cerca ubicada a la barra de
tasques, a la part inferior de la pantalla (1). Des d’aqui, pots cercar
qualsevol programa, document o informacidé que necessitis.

edge modo internet explorer
edge extensions

edge flags

Fes clic a la barra de cerca i escriu “Edge” (1).

edgerunners

© v B g B 6 o U

edge chromium

Apareixera a la part superior la millor coincidéncia (2). Ara pots
obrir el programa fent clic amb el ratoli sobre I'aplicacié o prement AR edge add-ons
la tecla “Enter” () del teclat. Persones (2+)

£ edgd

Cas 3.4 Programar I’enviament d’un correu - o Finangat ar - . -~
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_ @ O T Search| Microsoft 265 Copilot

<7 G @ \fl https://m365.cloud.microsoft/search/

X +

Accedeix al portal web de Microsoft =i 0
365- I Q Buscar
{3 Crear

https://m365.cloud.microsoft/

5 rors Qué puc ajudar-te a trobar?

Un cop al portal, cerca I'aplicacié web
de I'Outlook a la barra de cerca (1).

& Buscar

Fes clic sobre I'aplicacio per obrir-la (2). Aops . l

e_tﬁam

Cutlook OneDrive Paraula Exceldir
M) :
Per accedir al portal amb I'ajuda del cas _
1.1. Accedeix a través d’aquest enllag: -
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S’obre en una nova pestanya al "“
navegador amb I’Outlook web. le =

= Inici Mostra Ajuda Missatge Insereix Formateu el text Dibuixar Opcions -
u .

Outlook QORI

e e

activar “Clo” des del boto (6). B) carpTi v Aquesta setmana [ |
B3 Historial de conver... ™ k

Clica “Correu nou” (1) per redactar un .. cipeces provias s 0 = 1 (L .
NOU CcoITreu. v B @ Safata d'entra.. 79 v G I —
3 caArPT2
AI'Outlook web, el redactor de correus & .. . - I 5
s’obre integrat a la finestra (2), clica el @& B Hementsenvias Afegiu un tema 6
botd d’ampliar (3) per extreure-ho en © pospossds 3 ' oo e e s s
una nova finestra. > B Elements suprimits
F3 Correu brossa oA
Aqui pots afegir contactes també als B Notes =
camps “Per a” (4), “Alc” (5), i pots > & Aniu

—©
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Quan tinguis el correu preparat, pots
enviar-lo directament des del boto
“Envia” (1) o bé obrir les opcions

d’enviament des de la fletxa que trobes
al costat d’aquest boté (2).

Inici

Mostra

Outlook (RSN
Ajuda

v Carpetes

S’obre un desplegable (3) on trobes
I'opcié “Planifica I’enviament” (4).

Missatge

Insereix
~ bl Safatad'entra

b > <

Formateu el text
73
£ carpT2

Aixo fa que s’obri una finestra amb les
opcions de planificacié. Clica “Hora

Prioritaris  Altres

? Esborranys
personalitzada” (5) per ampliar-les.
Planifica I'enviament

Dibuix:
~ o Avui

&

Dema al mati

(]
[ L]
B Elements enviats

Inicia la combinacio de correu
~  Ahir

> & Anmdu

Dj. 8:00

]
B3 caArpT1

23

fegiu un tema

B3 Historial de conver...
Dg. 8:00

> il

~  Agquesta setmana

iu / per inserir fitxers i més coses
Cancella
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Envia
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> @ Elements suprimits
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Selecciona aqui la data amb el
calendari (1) o el selector (2), I'hnora
d’enviament (3) i, per acabar, prem el

bot6é “Envia” (4).

Definiu la data i I'hora personalitzades <«
En aquest cas, seran els servidors de (tay 2025 h Selzccion=y 9
Microsoft els que gestionaran aquesta MoT oW T OF s s [z =]
planificacio de lliurament del correu Seleccioneu una hora
electronic i, per tant, no caldra que =00

tinguis I'ordinador engegat.

D (=) 0 » ')

A I'hora de planificar 'enviament d’'un
correu electronic, recomanem aquesta
funcié més que no pas la de I’'Outlook
d’escriptori.

Cancel-la

Aquesta opcid ja estara disponible en la
versio del Nou Outlook d’escriptori.

Cas 3.4 Programar I’enviament d’un correu - o inangat per — . -~/
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La Marta ja ha aconseguit planificar
I’enviament del correu electronic per a
I’esdeveniment i esta molt felig!

Gracies per ajudar-la!

Cas 3.4 Programar I'’enviament d’un correu L Fiangatpr TP— sem A i ~y—
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* Quan estiguis treballant fora d’hores, fes servir la planificacié d’enviament
de correus electronics per tal que arribin dins de I'horari laboral. Aixo
ajuda a respectar els temps de desconnexi6 digital dels teus companys i
companyes.

* Recomanem I'us de I'eina Outlook web per planificar 'enviament de
correus electronics. Aixi, no hauras d’estar pendent de tenir 'ordinador
engegat. Aquesta funcié és més fiable que la versié d’escriptori
d’Outlook, ja que els servidors de Microsoft gestionen la planificacio de
lliurament.

» Utilitza de manera eficient els camps “Per a”, “A/c” i “C/0” per assegurar-
te que la informacio es rebi correctament. Per exemple, si una persona
ha de fer una tasca relacionada amb el correu, posa-la al camp “Per a”.
Els altres camps serveixen perqué les persones estiguin informades
sense necessitat d'accio directa.

il H H
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«  Com s'utilitzen els camps “Per a”, “A/c” i “C/0” en la preparacio d’'un
correu electronic.

* A planificar el lliurament d’'un correu electronic des de l'aplicacio
d’escriptori i des de l'aplicacié web.

* A marcar correus amb importancia alta i a fer-ne un Us correcte.

Cas 3.4 Programar I’enviament d’un correu L Finangat o i d Bocaparois, e i ~y—
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Gracies per viatjar amb nosaltres! GenOffice

|
GenOffice

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al maxim
aquest viatge per les diferents eines de M365.

T’animem a fer el test d'avaluacio al final de tot de la
pagina del cas d’as, aixi podras obtenir el certificat
d’aprofitament.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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