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« Configurar i personalitzar normes/regles a I’'Outlook
per automatitzar la gestio del correu.

 Classificar els correus automaticament segons
criteris, com ara remitent, paraules clau o prioritat.

* Identificar bones practiques i errors comuns en
I'aplicacié d’automatismes per evitar la pérdua de correus
importants o la sobrecarrega de regles innecessaries.

« Coneixer les diferéncies en la creacio i gesti6 de
regles segons la versié d’Outlook utilitzada (Microsoft 365,
versio d’escriptori, Outlook web).

)
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La Maria esta immersa en la formacio per millorar I'eficiencia en la gestio del correu electronic.
Cada dia, quan obre I'Outlook, es troba amb una safata d’entrada plena de missatges de tota
mena: comunicacions internes, informes, correus del seu equip, notificacions de reunions i, fins
i tot, algun missatge que podria haver ignorat per error. Aixo li suposa una gran inversio de
temps, ja que ha de filtrar manualment el que és prioritari del que pot esperar.

Va sentir parlar fa poc de les regles d’Outlook, un sistema que pot automatitzar la recepcid
dels correus i classificar-los automaticament segons diferents criteris.

Perd, per on comencgar? Quines regles hauria de crear per optimitzar el flux de treball sense
perdre informacid rellevant? | quines practiques hauria d’evitar per no acabar amb correus
importants amagats en carpetes oblidades?

Ajudem la Maria a configurar i aplicar regles intel-ligents, adaptades a les seves
necessitats, tot evitant errors comuns i optimitzant-ne el sistema de classificacié. La safata
d’entrada pot convertir-se en un espai organitzat i eficient.

Som-hi!

y- - .
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Les normes i avisos o regles d’Outlook son
instruccions predefinides que permeten automatitzar
la gestio dels correus electronics en funcio de criteris
establerts per 'usuari. Aquesta automatitzacio li
permetra dedicar menys temps a ordenar el correu
manualment i més temps a les seves tasques
importants.

Clica el menu inferior per llegir qué pot fer la Maria:

Filtrar i desplacar

Assignar categories

Prioritzar missatges

Configurar respostes automatiques

1% :
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Si la Maria vol garantir que les regles s’executin en qualsevol moment, és important la prioritzacié de la configuracié de
regles al nuvol en comptes de confiar només en les de I'escriptori. Pel que fa a les regles, és important considerar:

ook & v v 4
(Microsoft 365 - Outlook d’escriptori i Outlook V

en linia)

Regles V V
(Office 2016)
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_ 1

Per gestionar les regles de correu a

I’Outlook en linia (Microsoft 365 Configuracio Disposicio Regles
e - Q. Cerca la configuracid Redacci6 i resposta

Web) g o
o S g LS 1 Ok o pr——
ompte ) _

En primer lloc, anem a Configuracioé —— Fibxers adiunts

7 . Regles

@ (1), despres a Correu (2) ! = correv Fo?matcond cional

pOSterIorment a Regles (3) - e Neteja Si les regles no funcionen, genereu un informe.

Finalment, fem clic a “Afegeix una e o o

regla nOva” (4) Passos ra

Personalitzacio de les
accions

Sincronitzacié del correu
Gestid del missatge
Politiques de preservacio
S/MIME

Grups
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Normes i avisos

Mormes de correu  Gestid d'avisos

Perqué la Maria pugui configurar & & 2 = 1 ©

Aplica els canvis a aquesta carpeta: | Safata d'entrada [genofficecapacitacio.transformaciodigital @gencat.cat] v ‘
. 7 i
IeS reg Ies en Ia Ve rSlO | = Fitxer ﬁh Informacio -z Crea upa norma..[” Canvia 1a o Copia... X Suprimeix Executa les normes ara.. Opcions
|NDrma (aplicada en I'ordre que es mostra) |A|:|:i0ns | a

d'escriptori de I’Outlook 365, Corr _ . - "
) . + Obre i exporta Seleccioneu el botd "Crea una norma" per crear una norma.

primer ha de saber on trobar-les.

A I’'Outlook d’escriptori, ha

d'obrir Outlook, anar a “Fitxer” > Safata d'a

(1) i clicar “Administra les ShoTg nprimeix

Elements

normes i els avisos” (2). —

Descripcio de la norma (feu clic en un valor subratllat per editar-ho):

Fes clic a la finestra nova “Crea
una norma” (3). > Hi

[ ] Habilita les normes a tots els missatges baixats des de canals RSS

Compte de T S S Y - SO, S A R e e A P
'Office i
Cancella Aplica
Comentaris
{:1. Normes i avisos
O,

Opcions Q Utilitzeu | s i els avisos per facilitar-vos |'organitzacié dels missatges de

Administra les corred . er rebre actualitzacions a mesura que s'afegeixin, es canviin
Surt normes i els avisos ®E2 8T elements.

T
Elements: 0 D_, Recordatoris: 3 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsoft Exchange i
«
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La Maria treballa en un
departament on rep molts correus
de proveidors i, tot i necessitar
consultar-los més tard, no vol que
li saturin la safata d’entrada. Per

M @

automatitzar aquest proceés i 8
assegurar-se que tots els correus v
gue continguin la paraula -

"Facturacié™ o que siguin enviats
per proveidors especifics es desin
directament a la carpeta
"Proveidors", ha de seguir
aquests passos a Outlook
d’escriptori:

Obrir Outlook i fer clic als “...” (1).
A continuacio, “Normes” (2) ha de
clicar “Administra les normes i
els avisos” (3).

vy =
29 s
Fitxer Inici Enviairep

w - =5 M-

.:+ Correu nou

> Preferits

Visualitzacio

<

v genofficecapacitacio.transf...

» Safata d’'entrada
Esborranys
Elements enviats

w Elements suprimits

Generalitat

Arxiu
Correu brossa
Canals RSS

> Historial de converses
Safata de sortida

Carpetes de cerca

> Grups

Elements: 185

/O Cerca

Ajuda

é) «) — ﬁ Comparteix al Teams e No llegit / Llegit E‘E" Ft' ¥ | Mou i suprimeix

-

Avd
u Envia-ho al OneNote
L ’ % Correu brossa >
Prioritaris  Altres PerData~ .
Desplaga sempre els missatges de: Amazon | B Normes > |

Respen e

% Crea una norma... P ‘ & ‘ ‘ ‘

1:53 PM £ Reunie L= Je )
p £ Reunio Tue 1:31 PM
L Administra les normes i els avisos... (5 Respon amb un M
e P = un navegador
web. Lo Respon a tothom amb un Mi
Tue 1:40 PM

ICS_Gestio de la prev...
Us heu unit al grup "ICS_Gestié..  Tue 1:31 PM
Triomfeu en equip

Tue 1:20 PM

Tue 1:10 PM

Tue 12:51 PM

271 Reenvia com a fitxer adjunt

Truca >
&

Passos rapids

- >

ﬁ Passos rapids >

Cerca

|Cerca persones

E Llibreta d'adreces...
? Filtra el correu
A8 Navega pels grups

Veu

AJ)) Llegeix en veu alta

Llengua
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Un cop a la pestanya de Normes & o9 - 0 coes -

1% <
H : 11 uxiliar de normes
I aVvISOsS, prem Crea una - \
Itxer
7 H H P-4 = Normes i avisos X ¥ Inicia des d'una plantilla o des d'una norma en blanc
norma (1 ) I Trla una condICIo Pas 1: seleccioneu una plantilla
(2) a la nova finestra que s’obre o 7 e oo daos organitzar
A . « ’q ’  Aplica els canvis a aquesta carpeta: | Safata d'entrada [genofficecapacitacio.transformaciodigital@gencat.cat] v %’i Desplaca els missatges d'una persona a una carpeta
Desplaga a una carpeta els missatges que contenen determinades paraules ala |
I ) fl n al me nt, prem D acord (3) = QQ S Prefer |= Crea upa norma... [Heasudialas Copia... Suprimeix Executa les normes ara... Opcions El«'l Desplaca a una carpeta els missatges enviats a un grup public
3 —rmﬂm n l'ordre que ra) |AEEiDn5 A Ftl Marca els missatges d'un remitent per fer-ne un seguiment
. y . . < v geno Seleccioneu el botd "Crea una norma" per crear una norma. EL-I D.ESPIEW els elements RSS d'un canal RSS especific a una carpeta
Per aconseguir I'objectiu pretes, v Mantenir informat
. > Safaf4 [52 Mostra els missatges de correu d'un usuari determinat a la finestra Avisos d'eler
ha d H a pl |Ca r Ia norma als Esbordl <|J)) Reprodueix un so quan rebi missatges d‘alg concret
- . . . D Envia un avis al meu dispositiu mobil quan rebi missatges d'algd concret

m Issatges q ue rep I d efl n I r |es Elemer Inicia la creacié des d'una norma en blanc

. . . y i « Elemer Aplica la norma als missatges que rebo
Condlclons mltjangant I Auxlllar ey - B> Aplica la norma als missatges que envio

Descripcid de la norma (feu clic en un valor subratllat per editar-ho):
de normes. Aniu
Corred
Canals

L.

> Historig Pas 2: editeu la descripcio di clic en un valor subratllat)
Safata Aplica aguesta norma \
de persones o grup pu " ’ . :
Carpete [ ] Habilita les normes a tots els missatges baixats des de canals RSS desplaca’l a la carpeta' SI VOIS q ue s apllq ul a
Y . W isuaclpocsdeml  correus ja rebuts, selecciona
> Grups Cancella Aplica J ’
Per exemple: desplal Executa aquesta norma ara
| alasafatad’entrada abans

CS# de finalitzar.

| S —

Tue 12:51 PM

v 4

Elements: 185 Totes les carpetes estan actualitzades.  Connectat a: Microsi
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Selecciona “Desplaga a una
carpeta els missatges que
contenen determinades paraules
a la linia de tema” (1) i clica
“Seglent” (2) a la primera finestra
| comenca a seleccionar:

* De persones o grup public per
afeqir els correus dels
proveidors (4).

« Amb text determinat al tema
per incloure "Facturacio® (3).

11

|

¥ 2. Ceica
£l

Augxiliar de normes X
Fitxer  Inici

Inicia des d'una plantilla o des d'una nol nc

EI- Correu Pas 1: seleccioneu una plantilla
Organitzar
L Dasal L Ao o
EL-I Desplaca a una carpeta els missatges que contenen determinades paraules a la |

> Preferits

~ genofficec
» Safata d'en
Esborranys
Elements en
w Elements sup
Generalitat
Arxiu
Correu bross
Canals RSS
> Historial de
Safata de sof

Carpetes de

> Grups

Ftl Marca els missatges d'un remitent per fer-ne un seguiment

EL-I Desplaca els elements RSS d'un canal RSS especific a una carpeta
Mantenir informat
52 Mostra els missatges de correu d'un usuari determinat a la finestra Avisos d'eler
4’)) Reprodueix un so quan rebi missatges d'algd concret
Envia un avis al meu dispositiu mobil quan rebi missatges d‘algi concret
Inicia la creacié des d’una norma en blanc
[ Aplica la norma als missatges que rebo
b Aplica la norma als missatges que envio

Pas 2: editeu la descripcid de la norma (feu dlic en un valor subratllat)
Aplica aquesta norma després de I'arribada del missatge
de persones o grup public
i amb text determinat al tema

desplaga’l a la carpetajespecificada:
i atura el procés de més normes

Cancella ] Acabament

Elements: 185
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Augxiliar de normes

Quines condicions voleu comprovar?

Pas 1: seleccioneu les condicions

(&) sihi ha pn

web.

amb text determinat al tema

de persones o grup public

T T T e O T

[] enviat només a mi

[] on el meu nom aparegui al quadre Pera

[} marcat com a importancia

[] marcat com a caracter

[[] marcat per a accid

["] on el meu nom estigui al quadre A/c

["] on el meu nom estigui al quadre Per a o Afc

["] on el meu nom no estigui al quadre Per a

[} enviat a persones o grup public

[} amb text determinat al cos del missatge

[] amb text determinat al tema o al cos del missatge
[] amb text determinat a la capgalera del missatge
[] amb text determinat a I'adreca del destinatari

["] amb text determinat a I'adrega de I'emissor
[ assignat a la categoria categoria

e

131 PM

ador

Pas 2: editeu la descripcié de la norma (feu clic en un valor supratllat)

Aplica aquesta norma després de |arribada del missatge

de persones o grup puiblic

i amb text determinat al tema

desplaca’l a la carpeta especificada
i atura el procés de més normes

Cancella

Acabament

R o Micms—
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Després, ha de definir el valors per

/O Cerca

@S9
a la norma que ha creat. S
. Eﬂ_ Correu
Clica el text subratllat al pas 2, 1
escriu el terme “Facturacié” (1) i _
o > Preferits

defineix la carpeta “Proveidors”
(2) com a desti. v genoffces
» Safata d en+
Esborranys

Elements eny

Observa com els canvis s’apliquen
en el pas 2 (3).

~ Elements sup
Generalitat
Arxiu

Finalment, clica “Acabament” (4) i Correu bross

aplica la norma perqué els correus

es filtrin automaticament.

Canals RSS
> Historial de e
Safata de sol

Carpetes de

> Grups

Auxiliar de normes

Quines condicions voleu comprovar?

Pas 1: seleccioneu les condicions

amb text determinat al tema

de persones o grup public

"] mitjangant el compte especificat

[] enviat només a mi

] on el meu nom aparegui al quadre Per a

[] marcat com a importincia

[] marcat com a caracter

] marcat per a accid

"] on el meu nom estigui al quadre A/c

"] on el meu nom estigui al quadre Per a o A/c

"] on el meu nom no estigui al quadre Per a

] enviat a persones o grup public

[] amb text determinat al cos del missatge

[] amb text determinat al tema o al cos del missatge
[] amb text determinat a la capgalera de tge
] amb text determinat a I'adreca del

[] amb text determinat a |'adrega de I'

["] assignat a la categoria categoria

( . L .
Pas 2: editeu la descripcié de la norma (feu clic en un valor subratllat)

Aplica aquesta norma després de I'arribada del missatge
de persones o grup public
i amb Facturacio al tema
i només en aquest ordinador
desplaca’l a la carpeta Proveidors
i atura el procés de més normes
\

Cancella

Acabament

X
eams
E
~
o
4

Elements: 185

eNo

1

Us heu u

@ Si hi ha probremes-amp 1a manera cones VIsualitza el ISSatge; Teu Clic aqur per vISualzar=1o en un navegagor
web.

Cerca de text

Especifigueu les paraules o les frases gue vol

u cercar al tema del miss...

IFacturacié

Afegeix

Llista de cerca:

D'acord

Suprimeix

Cancella

f
Normes i avisos

Trieu una carpeta:

v a genofficecapacitacio.transformaciodigital ¢
> [] safata d"entrada (2)
I_-'—% Esborranys [2]
D Elements enviats
> ]E Elements suprimits (1)
~ [ ] Arxiu
" Jproveidors] |
» A= Contactes
53 Correu brossa
% Calendari

Canals RSS
> D Historial de converses

E‘@ Journal
D Notes

Flemtmen g mazan

D acord

Cancella

Crea..

)

R o Micms—
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Ara, quan arribi un correu d’un proveidor, es desara automaticament a la carpeta "Proveidors" per evitar que sobresaturi la
safata d’entrada. Cal tenir en compte que tot no pot ser bo sempre i que el filtratge de correus té pros i contres.

« Manté la safata d’entrada ordenada i evita » Pot fer que la Maria es perdi missatges si no
la saturaci6 de correus. revisa les carpetes amb regularitat.

« Agilitza la localitzacié de missatges de - Si el filtratge no esta ben configurat, alguns
proveidors, ja que estan tots agrupats en una correus importants poden acabar a la carpeta
mateixa carpeta. equivocada.

 Redueix el temps dedicat a organitzar  No sempre és immediat saber quan arriba
manualment els correus. un correu nou a una carpeta filtrada, si no

« Evita distraccions innecessaries a la s’activen notificacions especifiques.
safata d’entrada per millorar la productivitat. * Pot generar una sensacié de desconnexié

amb els correus entrants si no es revisen amb
frequéncia.

.
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La Maria no es pot permetre perdre

correus importants del seu director. Configuracié pRE Regles X
Necessita una manera de detectar-los  Cerca l coniguacis_| | Redeccioiesposta e e e i st o e
rapidament sense haver de revisar tota la 2 Compte ifg:t”g missatges de corteu entrant

safata d’entrada. 4 G .

Per aixd, podem aplicar la regla que vam ' e ? ) Reglles X
establir anteriorment a la diapositiva de G persones Neteja

configuracié de la norma en la versio ‘;"pd e—O [ Destaca els correus de contactes priortaris amb una categoria i otificacio

d'Outlook en linia: "Destaca els correus persomalizacs e s B fegei una condicit

accions

de contactes prioritaris amb una
categoria i notificacio".

. . - ‘ Seleccioneu una condicié v ‘
Sincronitzacio del correu

Gesti6 del missatge
Afegeix una accioé
Politiques de preservacio

En primer lloc, anem a Configuracié (1), ST
després anem a Correu (2) i
posteriorment a Regles (3). Finalment,
fem clic a “Afegeix una regla nova” (4).

‘ Seleccioneu una accio v ‘

Afegeix una excepcid

No processis més regles

Descarta

En fer-hi clic, ens apareixera 'opci6 .

Assigna un nom a la norma (5)
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En segon lloc, anem a Afegeix una
condicio (1) i posem “L’adreca del
emissor inclou...” (2).

Afegeix el correu electronic del
director (3) per assegurar-te que els
seus missatges s’identifiquin
automaticament.

Configuracié

Q. Cerca la configuracié

Compte

Generals

M & Qo

Correu

Calendari

Persones

Disposicid

Redaccié i resposta

Suggeriments intel-ligents
99 9 As om a la norma.

Fitxers adjunts Escrivi
SCrivi

Regles

Format condicional 2 Afegeix una condicio
Séc a la linia Per a o A/c -

Neteja . . ‘ L'adreca de I'emissor inclou
No séc a la linia Per a

Correu

Séc I'inic destinatari
Passos Afegeix una altra condicio
Assumpte
Personi
sadE El tema inclou - i .
Afegeix una accid
El tema o el cos inclou

Sincror

‘ Marca amb importancia v ‘ ‘ Seleccioneu una opcid

Paraules clau

Gestio

El cos del missatge inclou Afegeix una altra accio

Politiqu

S/MINI L'adrega de I'emissor inclou

L'adreca del destinatari inclou

La capcalera del missatge incl...

Marcat amb
Importancia
Confidencialitat

El missatge inclou

Marca

Descarta

Cas d’us 9.2 Crea normes/regles
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A continuacio, a 'apartat “Afegeix una
accidé” (1), selecciona “Marca amb
importancia” (2) perqué els correus

Configuracié

Q Cerca la configuracié

destacats es visualitzin facilment.
Finalment, prem Desa (3) perqué la
norma es comenci a aplicar de manera | S coreu
immediata. o]

&% Persones

& Compte

£83 Generals

Cada vegada que el director li envii un
correu, I'Outlook el marcara com a
prioritari, i la Maria el podra veure
rapidament

Cas d’us 9.2 Crea normes/regles
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Regles

Disposicié

Redacci¢ i resposta

Organitza

SLepEinEn s A 1 Assigneu un nom a la norma.

Desplaca'l a

Fitxers adjunts Escriviu un nom.

| Regles

Format condicional 2 Afegeix una condicio

Copia a
Suprimeix

Ancora al capdamunt

Neteja ‘ L'adreca de I'emissor inclou

~ | Marca el missatge

Correu brossa

Passos rapids Afegeix una altra condicié

Personalitzacio de les
accions : -

Afegeix una accio I
Sincronitzacié del corre!

Marca com a llegit

Marca com a correu brossa

Marca amb importancia

|

Categoritza
-]

Gestié del missatge

» B Afegeix una altra accié
Politiques de preservacio

S/MIME

Encamina

Reenvia a

Reenvia com a fitxer adjunt

Descarta

Redirigeix-lo a

| .
Transforma C/@ Next Generation
W i Resiliéncia [ ] Catalunya
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) Generalitat
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X
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Ara la Maria no es perdra cap correu, pero cal tenir en compte que prioritzar també té pros i contres:

* Permet identificar rapidament els correus « Sis’abusa d’aquesta norma, es poden perdre
prioritaris. altres correus importants.
« Ajuda a gestionar millor el temps, ja que es  Pot a temes que podrien ser rellevants a
pot respondre primer el més urgent. llargenerar un biaix en la gestié del correu i
* Redueix la probabilitat que correus parar menys atencié g termini.
essencials quedin enterrats entre altres * Pot crear dependéncia en la classificacié
missatges. automatica i fer que es deixin de revisar altres
» Facilita una millor organitzacioé i seguiment correus de manera activa.
de tasques relacionades amb aquests * Hi ha el risc que correus prioritzats per error
correus. rebin una atencioé innecessaria.

yr
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La Maria gestiona diferents projectes
alhora. Sovint, rep correus relacionats Configuracié

; " o ) Disposicié Regles
amb diversos projectes i li agradaria poder 2 corcaa conigurscs [T
aSSignar'IOS autométicament Una S Compte Suggeriments intelligents Assigneu un nom a la norma.
categoria de color per facilitar-ne la % Generdls [

identiﬁcaCié. e De Afegeix una condicio

Calendari

Pera El tema inclou

&9 Persones

Correus rebuts per a altres us... . L
Afegeix una altra condicié

Crea una nova norma amb la condici¢6 El
tema inclou... (1) i afegeix els noms dels N
projectes corresponents (2). socelalie e E—

Séc a la linia Per a o A/c

. . Afegeix una excepcio
No s6c a la linia Per a e P

Séc I'tnic destinatari

//H\ Assumpte Descarta

o // El tema inclou

Les categories ajuden a Eltems o el cos melou

visualitzar rapidament el tipus Paraules clau

de missatge abans d’obrir-lo. Bl cos del missatge inclou
L'adreca de I'emissor inclou -
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Organitza

Desplaca'l a
Copia a

Suprimeix

A continuacio, a l'apartat Accions,
selecciona Categoritza (1) i tria un color
(2) per diferenciar cada projecte.

Ancora al capdamunt
Configuracié Disposicio Marca el missatge

Q Cerca la configuracio Redaccid i resposta Marca com a llegit

Suggeriments intel-ligents Marca com a correu brossa orma

Compte

i 1 S i j —A erca una categoria
Finalment, prem Desa (3) per aplicar la — AraE e Marcs amb importanca 2 Cerca una categ
. .y - Regles Categoritza _‘ {J Blue category
ConflguraCIO. | e Format condicional {J Green category

Calendari Encamina

Neteja ‘ " ‘ ) Orange category
&2 Persones Reenvia a -]
Correu brossa Afeg§  J Purple category

Reenvia com a fitxer adjunt .,
io

Passos rapids {J Red category

Redirigeix-lo a

Personalitzacio de les ) Yellow category

accions

3 Afegeix una accid \_Categoria nova

Sincronitzacié del correu

Categoritza hd ‘ ‘ Seleccioneu una cateqoria

Gestio del missatge

. » Afegeix una altra accié
Politiques de preservacié

S/MIME e Descarta
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Quan la Maria defineix normes per gestionar els correus és important tenir en compte els avantatges i inconvenients que
en poden resultar.

» Facilita la cerca de correus en el futur. « Pot marcar correus incorrectament si la norma
* Permet categoritzar els missatges de no esta ben definida.

manera automatica i estalviar temps. * Pot requerir ajustos frequents per garantir que
« Ajuda a mantenir una estructura més clara la classificacio sigui precisa.

« Sis’acumulen massa etiquetes o categories, la
gestié pot acabar sent més confusa que util.

« En alguns casos, correus marcats
automaticament podrien passar
desapercebuts si no s’hi presta prou atencio.

dins del gestor de correu.
* Redueix la necessitat d’ordenar
manualment cada correu rebut.

yr
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Per identificar quines normes li poden ser utils, la Maria es pot fer algunes preguntes que I'ajudaran a optimitzar la gestio
del seu correu electronic:

Quants correus rep al dia? Si se li omple rapidament la safata d'entrada, podria beneficiar-se de normes que
classifiquin automaticament els missatges en carpetes o etiquetes.

Hi ha correus recurrents que podria organitzar? Si rep missatges habitualment de determinades persones,
equips o projectes, pot configurar normes per arxivar-los, destacar-los o redirigir-los de manera automatica.

Necessita destacar algun tipus de missatge per no perdre’l? Si alguns correus son especialment

importants, pot configurar alertes, marcar-los amb categories especifiques o bé fixar-los perque sempre
estiguin visibles.

@R

Amb aquestes preguntes, la Maria podra personalitzar millor el correu i gestionar-lo de manera més eficient.

21 Cas d’us 9.2 Crea normes/regles
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Bones practiques * Errors frequents

Crear normes senzilles i utils: cal evitar regles Oblidar-se de revisar carpetes amb correus
massa complexes que acabin sent dificils de filtrats: aix0 pot fer que es passin per alt
gestionar. missatges importants.

Revisar les carpetes amb normes aplicades:
si 'Outlook desplaca correus automaticament,
és important comprovar les carpetes
periodicament.

Crear normes contradictories: per exemple,
una norma que desplaca un correu a una
carpeta i una altra que el marca com a prioritari.

Aplicar massa normes: si hi ha moltes normes
actives, 'Outlook pot trigar més a processar els
correus i fer que la Maria perdi agilitat.

Mantenir un equilibri: no s’ha d’abusar de les
normes per evitar perdre informacié rellevant.

’r
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« Us de les normes d’Outlook per a la productivitat: les normes de
I'Outlook permeten automatitzar la gestio del correu, tot reduint el
temps d’organitzacid i millorant I'eficiéncia.

» Gestid intel-ligent de la safata d’entrada: puc aplicar normes per
filtrar correus, prioritzar missatges i classificar-los amb
categories, facilitant-ne la gestio.

» Diferéncies entre normes a I’Outlook d’escriptori i en linia: algunes
normes nomeés funcionen amb I'Outlook obert a I'escriptori, mentre que
d’altres s’executen també al nuvol.

« Bones practiques en I’'is de normes: és important aplicar normes de
manera eficient per tal de no perdre correus rellevants i mantenir
I'organitzacio del correu electronic.

* Millora de la qualitat del treball i del temps de resposta:
automatitzar tasques repetitives redueix errors, estalvia temps i
permet respondre més rapidament als correus importants.

23 Cas d’us 9.2 Crea normes/regles
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
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 d’M365.

T’animem a continuar la formacié amb la segiient unitat
didactica 9.3, que trobaras just a sota d’aquesta a la 1)

mateixa pagina del cas d’us.
{

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice
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