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Introduccio

L’objectiu d’aquest document és fer de guia al personal encarregat de I’enviament de
correus que generin un missatge de resposta en queé el destinatari comuniqui la seva
acceptacié o no acceptacio a rebre informacio per correu electronic de la Universitat
Pompeu Fabra com s’estableix a I’article 21 de la Llei 34/2002 (LSSlce- Llei de serveis
de la societat de la informacid i de comer¢ electronic )

A forma d’exemple, s’explica com enviar un missatge des del compte
comunicacions.informatica@upf.edu a les persones ficticies nom1.cognoml@upf.edu,
nom2.cognom2@upf.edu, nom3.cognom3@upf.edu, adrecad@upf.edu que permetra a
I’usuari manifestar I’acceptacio o no a rebre comunicats per part de la Universitat.

El fitxer que s’ha fet servir és el de directori i la comunicacio es fa des del Servei
d’informatica.

També, i a com exemple, podrem veure quins missatges rebrien els destinataris i en
funcié de les seves accions quines pantalles veurien.

Per fer aquest document hem fet servir el client de correu Outlook Express, encara que

és aplicable a qualsevol altre client de correu. Si teniu cap dubte sobre la funcionalitat o
I’0s d’aquesta aplicacié podeu adrecar-vos al personal de suport del vostre edifici.

Pasos a seguir
1. Obrir el Client de correu, en el nostre exemple farem servir I’Outlook.

2. Prémer I’opcid de “Crear nou correu...”, sortira una finestra més o menys com

la seguent:
i® Mensaje nuevo -3 x|
J Archiva  Bdicidn  “er Insertar Formato  Herramientas  Mensaje  Avuda |.f,'
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Enwiar Cortar Copiar Peqar Deshacer | Compro.. Ortografia | Adjuntar  Prioridad

De: Icomunicacians.infor matica@upf.edu  (Comunicacions Infarmatica) j

& Para: ||

Ecc: |

Asunto: |
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3. Ompliu els destinataris del missatge en el camp CCO separats per comes.

it Mensaje nuevo - O] x|
J Archivo  Edicion  Wer [neertar Formato  Herramientas Mensaje  Ayuda |:,'
= v, L AB
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Enviar Cortar Copiar PEgar Deshacer | Compro... Ortografia | Adjuntar  Prioridad
D Icomunicacions. informatica@upfiedu  (Comunicacions Informatica) j
[E& Para: I
Ecc |
CCo: Inoml.cognoml@upf.edu, namz, cognom2@upf.edu, nom3.cognom3@upf.edu, adrecad4@upf.edu
fsuntor |
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Nota: en el cas de que no surti I’opcid de copia oculta CCO, seguiu les passes que
s’indiquen a I’annexa A que podreu trobar al final d’aquest document.

4. Ompliu I’assumpte del missatge

i Comunicacio de la Universitat Pompeu Fabra -0 x|
J Archivo  Edicidn  “er Insertar Eormato Herramientas Mensaje Ayuda |:,'
— (v | AB ¥
= db Hl =] i9) € j lﬂ]
Enviar Cartar Copiar Pesar Deshacer | Compro... Ortografia Adijurtar
De: Icomunicacions.informatica@upf.edu (Comunicacions Infarmatica) j
Para: I
ccr |

CCon Ino m1.cognoml@upf.edy, nomz,cognomz2@upf.edu, nom3 cognom3@upf.edu, adrecad@upf.edu

AsUnto: ICDmunicaciD’ de la Universitat Pompeu Fabra

H 2 &[was a4

»
|

11
L [at}

il
Ll
i
[
[l
il

|- & @
B

Ny KN




5. Obriu la pagina de Campus global i aneu fins el apartat segiient:
LA UNIVERSITAT => Procediments => Protecci6 de dades de caracter
personal => Instruccions del Gerent => <Agafeu el tipus de fitxer que us cal>
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Aneu al apartat del missatge i seleccioneu el contingut del tipus de missatge que voleu
fer servir, amb el boto dret del ratoli agafeu I’opcid de copiar.
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Prémer amb el ratoli sobre el requadre de contingut del missatge per tal de

comengar a escriure:

i Comunicacio de la Universitat Pompeu Fabra — O] x|

J Archivo  Edicidn  “er Insertar Formato  Herramientas Mensaje Ayuda
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Erwiar Cortar Copiar Reqar Deshacer | Compro... Ortografia | Adjuntar
De: Icomunicacions.inﬁ:rmatica@upﬁedu (Comunicacions Infarmatica) j
Para: |
CC: I

CCon Ino m1.cognaml@upf.edu, nomz2.cognom2@upf.edu, nom3.cognom3@upf.edu, adrecad@upf.edu

Asunto: ICDmunicaciD’ de la Universitat Pompeu Fabra
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Amb el boté dret del ratoli agafeu I’opci6 de enganxar (“Pegar™).




El resultat haura de ésser semblant a la seglient imatge:

ik Comunicacio de la Universitat Pompeu Fabra

_lo| x|

J Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramientas  Mensaje  Ayuda
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y hyf = AB »
Enwiar Cartar Copiar Pegar Deshacer | Compro... Ortografia | Adjuntar
De: Icu municacions. informatica@upf.edu  {Comunicacions Informatica) j
Para: |
o |

CCn Inuml.cognuml@upﬁedu, nomz2,.cognomz2@upf.edu, noma3.cognom3@upf.edu, adrecad@upf.edu

AsLinto: ICDmunicaciD’ de la Universitat Pornpeu Fabra

Yerdana
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En compliment de iz Llel organica 15/15999, de 13 de desembre, de proteccid de dades
de caracter personal, us informem que les dades personals que ens heu facilitat
slincorpararan [ es tractaran en fitvers de la Universitat Pompeu Fabra amb la finalitat
de difondre informacio, producites | activitats de la Universitat, aixi com per al
manteniment de relacions institucionals. Aquestes dades podran ser cedides a la resta
Qdentitats del Grup UBF per 3 la difusio dels seus productes | achivitats,

L'organ responsable dels fitvers de la Universitat es el gerent. Es poden exercir els
drets daccés, rectificacid, cancellacid I oposicid mitiancant comunicacid escrita,
acompanyads d'una fotocopla del DNI, adrecads 3 Gerent (UNITAT). Universitat
Pormped Fabra. Placa de la Marcé, 10-12, 08002 Barcelona, o bé enviant un corrsu
slectronic a Fadrega E-MAIL,

Si donew el vostre consentiment perque us enviemn Informacio per caorrew electronic,
prermeu ACCEPTAR

En cas contrari, premmeu NO ACCEPTAR

Sien el termini dun mes no hew formalitzat cap resposts entendrernn que no doneu &f
vostre consentiment perqueé us enviem informacio per correw electronic,

N




6. Un cop tenim aixo, ens situem amb el ratoli damunt ACCEPTAR, seleccionem
la paraula i premem I’opci6 de crear “hipervincle” tal i com indica el dibuix.

i Comunicacio de la Universitat Pompeu Fabra - o] x|
J Archivo  Edicidn  Wer  Insertar  Formato  Herramientss  Mensaje  Ayuda | a',’
. F LY = “
Eriar Cartar Copiar Pegar Deshacer | Compro.. Ortografia | adjuntar  Prioridad
De: Icomunicaciuns.informatica@upf.edu {Comunicacions Informatica) j
Para: |
ccr |

[aiw} Inoml.cognoml@upﬁedu, romz, cogno m2@upf.edu, nom3, cognom3@upfedu, adrecat@upf.edu

Asunto: ICDmunicacio’ de |a Universitat Pormpeu Fabra

Werdana j I 10 j
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’ Crear hipervinculo

Er cormplirment de la Lisl organica 15,1999, de 13 de desambre, de proteccid de dades de
caracter persongd, us informen que les dades personals que ens heu facilitat sincorporaran
I es tractaran en fitwers de /3 Universitat fompeu Fabra amb la finalitat de difondre
Informacio, productes | activitats de lz Universitat, aixi com per af manteniment de
relacions institucionals. Aquestes dades podran ser cediges a la resta dentitats del Grup
UPE par 3 la difusid dels seus productes | activitats,

L'drgan responsable dels fitvers de la Universitat és of gerent. Ex podan exercir els drets
Facces, rectficacid, cancellacid | oposicid ritiancant comunicacta eschita, acompanyads
Juna fotocdpla del DI, adrecada 30 Gerent (UNITAT), Universitat fompeu Fabra, Placs de
I3 Marcd, 10-12, 08002 Barcelona, o bé enviant un correu electronic 3 Fadregs E-MAIL

S doneu &l vostre consentiment pergue us envierr iInformacid per correu slectronic,
premeu §l AR

En cas contrar, premed NO ACCERTAR

Sien el tarmint d'un mes no heu formalitzat cap resposta entendrem que no donsu af
vostre consentiment pergue us enviem Informactd per correu electronic,

id
4

Nota: en el cas de que no surti I’opci6 de “crear hipervincle”, seguiu les passes que
s’indiquen a I’annexa D que podreu trobar al final d’aquest document.



Sortira la seguent finestra, agafeu I’opcié de “mailto:”:

A Hipervinculo 2| x|

Infarmacion de hiperyinculo

Bceptar
Tipo: | mailka: "I —pl

[atrog] Canicelar |
LIRL: |fFile:

frp:

gopher:

hittp

httEs:

g
telhet:
Waig

Dins el camp URL heu de copiar el segiient text, segons el tipus de fitxer que
correspongui, tal i com apareix utilitzant I’opci6 copiar/pegar del boté dret del
ratoli :

Per als fitxers Directori:

mailto:adreca.retorn@upf.edu?subject=Acceptacio-Fitxer —Unitat o
Servei&body=%0d%0aAccepto%20rebre%20missatges%20de%201a%20UPF%
20per%20correu%?20electronic%20amb%?20la%20finalitat%20de%20difondre%
20%0d%0ainformacio,%20productes%20i%20activitats%20de%201a%20Univer
sitat,%20aixi%20com%20per%20al%20manteniment%20de%20%0d%0arelacio
ns%20institucionals.%0d%0a%0d%0a

Fent els seglients canvis:

adreca.retorn@upf.edu: Per I’adreca en la que voleu que us retornin el
missatge.

Fitxer : Pel nom del fitxer en questio.

Unitat o Servei: Per la unitat o servei corresponent.

Per als fitxers de Seminaris i congressos

mailto:adreca.retorn@upf.edu?subject=Acceptacio-Fitxer —Unitat o
Servei&body=%0d%0aAccepto%20rebre%20missatges%20de%201a%20UPF%
20per%?20correu%20electronic%20amb%20la%20finalitat%20de%20trametre%
200d%0ainformaci6%20d'activitats%20organitzades%20per%20UNITAT/GRU
P%20DE%20RECERCA%20de%201a%20UPF.

Fent els seglients canvis:

adreca.retorn@upf.edu: Per I’adreca en la que voleu que us retornin el
missatge.

Fitxer : Pel nom del fitxer en questio.

Unitat o Servei: Per la unitat o servei corresponent.

UNITAT/GRUP DE RECERCA: Per la unitat administrativa o docent o grup de
recerca que gestiona el fitxer.

En el nostre exemple el text amb els canvis seria el segtent



mailto:comunicacions.informatica@upf.edu?subject=Acceptacio-Fitxer
Directori —Informatica
&body=%0d%0aAccepto%20rebre%20missatges%20de%201a%20UPF%20per
%?20correu%20electronic%20amb%201a%20finalitat%20de%20difondre%20%0
d%0ainformacio,%20productes%20i%20activitats%20de%201a%20Universitat,
%20aixi%20com%20per%20al%20manteniment%20de%20%0d%0arelacions%
20institucionals.%0d%0a%0d%0a



| el missatge que rebrieu seria semblant al seglient:

_lojx|

i} Acceptacio-Fitxer Directori-Informatica
J Archivo Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramisntss  Mensaje  Ayuda

G
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Erwiar Cortar Cofian Fegar Deshiacer | Compro...  Ortografia Adjuntar  Prioridad
De: Icomunicacions.informatica@upf.edu {Comunicacions Informatica) j
Para: Icomunicacions. infor matica@upf. edu
@cc: |
@cco: |
Asunto: |ﬂcceptac ig-Fitxer Directari-Infarmatica
Arial o] EN&Es A= =

Accepto rebre missatges de la TTPF per corren electrdmic amb la finalitat de difondre
informacid, productes 1 activitats de la Urdversitat, atd cotn per al manteniment de

relacions mstitucionals.

N




7. Repetir la darrera part damunt la paraula “NO ACCEPTAR”.

Copiant dintre el camp URL heu de copiar el segtient text, segons el tipus de fitxer que
correspongui ,tal i com apareix utilitzant I’opcio6 copiar/pegar del bot6 dret del
ratoli:

Per als fitxers Directori:

mailto: adreca.retorn@upf.edu?subject=No Acceptacio- Fitxer —Unitat o
Servei
&body=%0d%0aNo0%20accepto%20rebre%20missatges%20de%20l1a%20UPF
%20per%20correu%20electronic%20amb%20la%20finalitat%20de%20difondre
%20\n%20%0d%0ainformacio,%20productes%20i%20activitats%20de%201a%
20Universitat,%20aixi%20com%20per%20al%20manteniment%20de%20\n%0
d%0arelacions%20institucionals.%0d%0a

Fent els seglients canvis:

adreca.retorn@upf.edu: Per I’adreca en la que voleu que us retornin el
missatge.

Fitxer: Pel nom del fitxer en guestio.

Unitat o Servei: Per la unitat o servei corresponent.

Per als fitxers de Seminaris i congressos

mailto:adreca.retorn@upf.edu?subject=Acceptacio-Fitxer —Unitat o
Servei&body=%0d%0aNo0%20Accepto%20rebre%20missatges%20de%201a%?2
OUPF%20per%?20correu%20electronic%20amb%20la%20finalitat%20de%20tra
metre%200d%0ainformacit%20d'activitats%200organitzades%20per%20UNITA
T/GRUP%20DE%20RECERCA%20de%201a%20UPF.

Fent els seglents canvis:

adreca.retorn@upf.edu: Per I’adreca en la que voleu que us retornin el
missatge.

Fitxer: Pel nom del fitxer en guestio.

Unitat o Servei: Per la unitat o servei corresponent.

UNITAT/GRUP DE RECERCA: Per la unitat administrativa o docent o grup de
recerca que gestiona el fitxer.

En el nostre exemple el text amb els canvis seria el segiient

mailto:comunicacions.informatica@upf.edu?subject=No Acceptacio-Fitxer
Directori —Informatica
&body=%0d%0aNo0%20Accepto%20rebre%20missatges%20de%201a%20UPF
%20per%20correu%20electronic%20amb%201a%?20finalitat%20de%20difondre
%20%0d%0ainformacid,%20productes%20i%?20activitats%20de%201a%20Uni
versitat,%20aixi%20com%20per%20al%20manteniment%20de%20%0d%0arel
acions%20institucionals.%0d%0a%0d%0a
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| el missatge que rebrieu seria semblant al seglient:

W® No Acceptacio-Fitxer Directori-Informatica - O] x|

J Archivo  Edicidn  Wer Insertar Eormato  Herramientas Mensaje  Ayuda

C

L= o ] B %) % v )
Erwiar Caortan Copiar Pegar Deshiacer | Compro...  Ortografia Adjuntar  Prioridad
De: Icomunicacions.informatica@upf.edu {Comunicacions Informatica) j
Para: !comunicacinns. informaticai@upf.eduy
@cc: |
Ecco: |

AsLnto: IND Acceptacid-Fiteer Directori-Informatica

|- &

Arial jlmj E|NEAES A=

Mo accepte rebre missatges de la UPF per correu electrénic amb la finalitat de difondre
informacid, productes 1 activitats de la Universitat, atd com per al manteniment de

relacions institucionals.

N

8. Enviar el Missatge



ANNEX A. Configuracié de la copia oculta

En el cas de que no surti I’opci6 de copia oculta, es a dir, una linia que comenci per
CCO:, llavors heu d’activar-la de la seglient manera:
Anar al mena “Ver” i activar I’opcié “Todos los encabezados”

i Mensaje nuevo _ |0l x|
J Archivo  Edicion | Wer Insertar Formato Herramientas Mensaje  Ayuda |;,'
. B Todos los encabezados ABI
= | |© | & % | 0 ¥ .
Enviar Cor Barras de herramientas  » Peshacer | Compro.. Ortografia | Adjuntar  Prioridad
v Barra de estado
De: Icomunic — Cornunicacions Informatica) j
e I_ Modificar cadigo fuents
Ecc |
Asuntor |
Al o Zlnas s|cizEE|e===|-& &
Muestra u oculta la informacion de encabezado para este mensaje. S

De tal manera que la finestra de creacio de missatge quedara de la segiient manera:

it Mensaje nuevo o I=[ 3
J Archivo  Edicion  Wer [neertar Formato  Herramientas Mensaje  Ayuda |!,'
— Y ! AB
= db | | i) € j lﬂ] .
Enviar Cortar Copiar PEgar Deshacer | Compro.., Ortografia | Adjuntar  Prioridad
De: Icomunicacions. informatica@upf.edu  (Comunicacions Informatica) j
B Para: |
EACC: I
Eacco: |
Asuntor |
i A elvss alseesl====|-0®E
| 4

Noteu que ha aparegut una nova linia “CCO: “



ANNEX B. Com queden els missatges de resposta?

A continuaci6 podeu veure un exemple de com quedarien els missatges de resposta.

Missatge d’acceptacio:

_lojx|

i} Acceptacio-Fitxer Directori-Informatica
J Archivo Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramisntss  Mensaje  Ayuda

C

o | i 9 & v 0

¥
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Erwiar Cortar Cofian Fegar Deshiacer | Compro...  Ortografia Adjuntar  Prioridad
Icomun icacions. informatica@upf.edu  (Cormunicacions Informatica) j
Para: Icomunicacions. infor matica@upf. edu
@cco: |
Asunto: |ﬂcceptac ig-Fitxer Directari-Infarmatica
Arial o= EINES A|EiEEE|s=s==S-@

Accepto rebre missatges de la TTPF per corren electrdmic amb la finalitat de difondre
informacid, productes 1 activitats de la Urdversitat, atd cotn per al manteniment de

relacions mstitucionals.

N

Missatge de NO Acceptacio:

it No Acceptacio-Fitxer Directori-Informatica

_lojx|

J Archivo Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramisntss  Mensaje  Ayuda

C

— L¥} ) AB
= db | 9 & ) L .
Erwiar Cortar Cofian Fegar Deshiacer | Compro...  Ortografia Adjuntar  Prioridad
De: Icomunicacions.informatica@upf.edu {Comunicacions Informatica) j
Para: Icomunicacions. infor matica@upf. edu
@cc: |
@cco: |
Asunto: IND #scceptacid-Fiter Director i-Informatica
Arial =] ElNnaEs A= ss=s-2R

Mo accepto rebre missatges de la TTPF per correu electrénic amb la finalitat de difondre
informacid, productes 1 activitats de la Urdversitat, atd cotn per al manteniment de

relacions mstitucionals.

N




ANNEX C. Com veuen els usuaris els missatges que reben?
A continuaci6 podeu veure un exemple de com reben els missatges els usuaris.

& Comunicacio de la Universitat Pompeu Fabra =10 x|

n
C

J Archiva Edicion  ¥er Herramientas Mensaje Ayuda

Responder Respond... Reenviar Imprirmic  Eliminar Anterior  Siguiente | Direccio...
De: Comunicacions Informatica

Fecha: migrcoles, 06 de octubre de 2004 13:50

Para: Undisclosed-Recipient: ;

Asunto: Comunicacio de la Universitat Pormpeu Fabra

En compliment de la Liel organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccio de dades
de caracter personal, us informern que les dades personals que ens heu facilitat
shincorporaran | es tractaran en fitvers de la Universitat Pormpeu Fabra amb la finalitat
de difondre inforrmacio, productes | activitats ge la Universitat, aixi com per al
manteniment de relacions institucionals, Aquestes dades podran ser cedides a I3 resta
dentitats def Grup UPF per a la difusld qels seus producites | activitats,

L'drgan responsabie dels fitkers de la Universitat és el gerent, Es poden exercir els
drets d'acces, rectificacio, cancelacio | oposicio mitiangant cormunicacio escrita,
acompanyada duna fotocopia del DN, adregada a: Gerent (UNITAT). Universitat
Pornpeu Fabra, Flaga de la Merceé, 10-12, 08002 Barcelona, o beé enviant un correu
glectronic a Fadreca E-MAIL,

Si qonew el vostre consentiment perque us enviern inforrmacio per correu electronic,
premeu ACCESTAR

En cas contrar!, premes N0 ACCECTAR

Sien el termini d'un mes no hew formalitzat cap resposta entendrem que no doneu ef
vostre consentiment perqué us enviem informacio per correu electronic,

A




ANNEX D. Com fer que surti I’opcié de crear hipervincle?

Activant I’opcio de “text enriquit(HTML)”.

=
A

J rchivo  Edicion  Wer  Insertar | Formakto Herramientas  Mensaje  Ayuda |:,"
:ﬂ; Estilo 3 l/ .a:ni lﬂ] »
= Fuente. .. 5
Enviar Cartat Copial . obar  Ortografia Adjuntar
Parrafao. ..
De: Iismael.perez@upf.edu (1 Aumentar sangria j
[GE Para: I Reducir sangria
|E3:[alaf I Fondo »
B coon | Codificacidn r
AsUnEa: I Texto enriquecido (HTHL)
Texto sin Formato -
el =] [0 =] s es=ss(-0 K
Aplicar disefio de fondo k _I
F
v Enviar imagenes con el mensaje

Bl

Cambia el formato del mensaje a HTML.
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