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LY 4

Presentacio

A qui va dirigit

Aquest manual va dirigit a persones que treballen amb un entorn
Windows i que es volen connectar a Internet.

Com utilitzar el manual

Per utilitzar-lo com a llibre de consulta s’ha inclos un sumari a les
primeres pagines del manual, per tal de facilitar la localitzacié de la
informacié que es busca.

El manual presenta els menus i les icones d’Outlook Express a
I'esquerra dels paragrafs. Aixi mateix s’utilitzen els simbols especifics
descrits a continuacio:

Aguest simbol indica que comenca una explicacié
F practica. Si seguim pas a pas les seves indicacions,
podrem anar comprovant els resultats d’alldo que estem
aprenent.
| S'utilitza per cridar I'atencio sobre alguna qiiestio
. important a tenir en compte.
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1. Introduccié a Outlook Express

Un dels serveis més importants que ofereix Internet és el correu
electronic (e-mail). Els usuaris connectats a Internet tenen la
possibilitat d‘intercanviar missatges entre els més de 30 milions
d’usuaris de la xarxa.

L'objectiu del correu electronic és, doncs, resoldre de manera facil i
rapida les necessitats de comunicacié entre persones de tot el mon.
Connecta persones i institucions, sense cap barrera geografica.

Permet enviar missatges, perd també fitxers (documents, fulls de
calcul, bases de dades, imatges...) de manera que el receptor els pugui
recuperar per poder-los treballar directament. Aixo fa que el correu
electronic sigui una eina molt Util per comunicar-se per temes de feina,
ja que és tan rapid com el fax, més econdmic que el teléfon i molt més
efectiu que tots dos.

El correu electronic permet, a diferéncia del correu normal, enviar un
missatge a qualsevol part del méon en pocs minuts. Pero aixo no
assegura que el destinatari llegeixi el missatge. No tothom es connecta
cada dia o fins i tot cada setmana per comprovar si té correu. Per aixo
és aconsellable, si sabem que el destinatari no |'utilitza sovint, avisar-
lo abans.

El que si es pot assegurar és que si I'adreca és incorrecte, en qliestio
de minuts, el missatge és retornat amb una nota indicant que el
servidor no ha pogut trobar el destinatari.

Quan ens envien un missatge, aquest s‘'emmagatzema temporalment a
la nostra bustia electronica del servidor al qual estem connectats.
Quan ens connectem a Outlook Express, el programa comprova si a la
nostra bustia hi ha missatges i els transfereix al nostre ordinador.
Llavors els missatges queden emmagatzemats en un espai que el
mateix programa reserva en el nostre disc dur.

Les tasques basiques que es poden dur a terme des d'Outlook Express
sOn aquestes:

— Crear i trametre un missatge.

— Rebre missatges.

— Respondre a un missatge que s’ha rebut.

— Adjuntar fitxers.

- Remetre un missatge rebut a d’altres persones.
— Gestionar el correu.

— Crear carpetes i organitzar els missatges.
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Entrar a Outlook Express

Per obrir el programa, cal:

Anar a la icona d’Outlook Express situada a l'escriptori,

B v

2
[

Outlook, O bé
Express
(< Anar a la icona Iniciar Outlook Express, situada a la barra de
tasques.

O bé Anar al menu Inicio/Programas i triar Outlook Express

Sortir d’'Outlook Express

Un cop finalitzada la gestié dels nostres missatges ja es pot tancar el
correu electronic.

Hi ha diverses maneres de tancar Outlook Express:

E - Pitjar la icona Apagar de Windows.

- Anar al menu Archivo i triar Salir.

@ ——mud

desconnectar també del servidor.
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La pantalla d’'Outlook Express

Aquests son els elements que componen la pantalla general d’Outlook
Express:

=ifl =

[He Cwas de Feo ot Ouied Copsn Rana Lo s i Out bak S
Lonai

(e B rdar e

Parts de la pantalla

Barra de titol

Es la part de la pantalla on apareix el nom de I’aplicacid. A I'extrem
dret de la barra trobem les icones que ens permeten minimitzar,
restablir la finestra a la posicié anterior i tancar Outlook Express.

B Hamdess de eatiads - Dullook Esvess

Barra de menus

Igual que en totes les aplicacions Windows, a través dels diferents
menus podem accedir a totes les opcions que ens permet el programa.
Només cal fer un clic en el menu que ens interessa visualitzar.

| Amhie  Edcn e Hemreris Hewss  dach H

Barra d’eines

La barra d’eines conté una série de botons que permeten fer les
opcions més freqlents del programa sense haver d’accedir als mendus.
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Les icones que componen la barra de d’eines son les seglients:

[P

Comeo nuevo|

Et situa directament a la pantalla d’enviar un nou missatge.

&

Responder

Permet respondre a I'autor d’'un missatge rebut.

Permet respondre alhora a l'autor i a totes les persones a les quals

Responder .| | s’ha enviat el missatge. (?)
'&Q Permet remetre a una altra persona un missatge que haguem rebut.
. Reenviar
@ -~ | Comprova si hi ha missatges, tant per enviar com per rebre.
Erviar pre...
>< Elimina el missatge o missatges seleccionats, deixant-los
i temporalment a la carpeta Eliminados, d’on s’hauran d’eliminar

definitivament.

2|

[rnprirnir

Permet imprimir el contingut del missatge fet amb el correu, no els
fitxers annexos.

Direcciones

Permet accedir a la llibreta d’adreces.

&

Buscar

Obre el quadre de dialeg per poder buscar informacié des del correu.
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Llista de carpetes

Outlook Express incorpora un conjunt de carpetes on poder visualitzar i
arxivar el correu que anem rebent o enviant.

Carpetas x |
(7 Outlook Express
16 Carpstas locales

%52 Bandeja de entrada

@ Bandeja de salida
-5/ Elementos enviados
i Elementos eliminados

.. 5B Bonador

Llista de missatges

En una part de la pantalla apareixen els missatges que conté la
carpeta seleccionada.

118 % | De Asunto Recihida  ~ |
[ E quipo de f bic E

oft Dutlo... rogoft Outlook Expre

Vista preliminar

Es una finestra que mostra el text del missatge seleccionat. Per
defecte aquesta opcid esta activada, perd es pot desactivar per mitja
del menl Ver/Disefio.

De: Equipo de Microzoft Dutlook Express Para: Usuario nuevo de Dutlook Express
Aszunto: Microsoft Dutlook Express 5§

DOK

EX ) rESS La solucidn para todas sus necesidades de mensajeria

Caracteristicas Si|
® Correo electrdnico v grupos de noticias Hotmail
® Cuentas e identidades multiples dComparts su ¢
# Compatibilidad con HTML correo electron
: B ? s : 3 otros?
# Libreta de direcciones y servicios de directoria
® Sincronizacidn sin conexidn ey Lela su

Es recomanable desactivar aquesta opcio per tal d’evitar problemes
amb virus. Per més informacid consultar Configurar la visualitzacié de la
pantalla, pag. 54

Universitat Pompeu Fabra 9



Outlook Express 6

Barra d’estat

Es la barra en qué el programa ens mostra informacié sobre el seu
estat i sobre el que s’esta fent.

|1 menzajes, 0 no leidos = Con conexidn

Universitat Pompeu Fabra
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Configurar Outlook Express

Un cop instal-lat el programa, s’ha de configurar el correu electronic.
S’hauran introduir certes dades per tal que aquest funcioni
correctament.

Per a aixo, cal:
1. Obrir Outlook Express.

2. Anar al menu Herramientas i triar Cuenta.
Apareixera la pantalla segtent:

Cuentas de Internak i 2xl
Todo Comeo | Nnticiasl Servicio de directnriol Aagreqar » |

Cuenta Tipo | Conesidn | Quitar I

Naw-oN-t® LComeo [predete..  Acceso telsfdni..

Fropiedades |

Estatlecer como predetemminada |

Importar... |

Exportar... |

Establecer order... |

| Cear I

4, Pitjar el botd Agregar/Correo per comencar a crear un compte de
correu propi. Apareixera la pantalla seglent:

Asistente para la conexion a Internet |

Su nombre

Al erviar comen electrdnica, su nombre aparecera en el campo De del mensaje
zaliente. Escriba su nombre tal y como desea que aparezca.

Mombre para mostrar;

Par ejemplo: Jorge Ldpez

< birds I Siguiente » I Cancelar
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4. Introduir aqui el vostre nom tal com voleu que aparegui en els
correus. Pitjar Siguiente. Apareixera la pantalla seglient:

Asistente para la conexitn a Intbernet

Direcciin de coneo electrinico de Intemet

5. Escriure l'adreca de correu que us han donat. Segurament tindra
una estructura molt semblant a aquesta que esta escrita en la
pantalla. Pitjar Siguiente. Apareixera la pantalla segient:

§ Asistente para la conexion a Internet

Mombre del servidor de comeo electronico

Universitat Pompeu Fabra 12



Outlook Express 6

6. Escriure les dades seglients:

— Canviar per IMAP el contingut del camp Mi servidor de correo

entrante.

— Posar el nom del servidor de correu entrant (POP3/IMAP o HTTP).

imap.upf.edu

— Entrar el nom del servidor de correu sortint (SMTP): mx.upf.edu

L'aspecte de la pantalla amb les dades escrites és el seglient:

Asistente para la conexidon a Internet x|

Nombre del servidor de coneo electionico

Mi seividor de correo entrante es IIMAP 'I

Servidor de comeo entrante [POP3, IMAP o HTTP):

imap.upfedu

El servidor SMTP se utiliza para el coneo saliente.

Servidor de correo saliente [SMIP):
|mx.u pf.edu

< Atrds I Siguiente > I Cancelar

7. Pitjar Siguiente. Apareixera la pantalla seglent:

Asistente para la conexion a Internet

Inicio de sesidn del comeo de Internet

E zcriba el nombre de la cuenta y la contrazefia que su proveedor de servicios Intemet
le ha proporcionado.

Mombre de cuenta:

Contragefia: |
W Becordar contrazefia

Sizu proveedor de servicios Intemet requiers autenticacion de contraszefia segura
[SPA] para tener acceso a su cuenta de comreo, active la casilla de verificacion " hiciar
zesion usando autenticacion de contrazefia sequra [SPA]

[ Iniciar zegidn usando autenticacidn de contrasefia sequra [SPA)

< filras I Siguiente » I Cancelar

8. Escriure les dades seglients:

Nom del compte que l'usuari té al servidor.
Paraula clau (password) per a aquest compte.
Deixar desactivada l'opcié Recordar contrasefia

Universitat Pompeu Fabra
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@ ——mp

per a la resta de persones.

9. Pitjar el botd Siguiente. Apareixera |'Gltima pantalla de I'assistent:

Asistente para k Conesin s Inbe rmet |

Esoribicy coneclamenbs boda [a infomeidn nscesas para configuna by ouenis
51 et QLiandal & conliguiaciinr, hada cic en Finalzd)

10. Per acabar la configuracio, cal prémer Finalizar. Llavors apareixera
I'opcid d'importar missatges i la llibreta d’adreces.

11. Activar l'opcié No importar ahora. L'aspecte del quadre de dialeg
tal com ha de quedar és el seglient:

Importacion de Outlook Express ]

Importar mensajes y Libreta de direcciones

Outlook Express ha detectada zoftware de carrea electrdnico anterior. Sila desea,
puede elegir que Outlook Express imparte sus menzajes y libreta de direcciones para
poder utilizarloz con el propio Outlook Express.

" Impartar de;

crozoft Exchange u Outlook

< ffras I Siguiente > I Cancelar
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12. Pitjar Siguiente per continuar. Apareixera el quadre de dialeg
seguent:

Importacion de Outlook Express j

Importacion no finahizada

Decidid no realizar la importacidn de momenta.

S5i necesita importar menzajes o libretas de direcciones més adelante, puede elegir
Importar en el men Archiva,

< Alras Cancelar |

13. Pitjar Finalitzar, el programa ens fara la pregunta seglient:

Outlook Express ) =l

Mo haw ninguna carpeta que mostrar para esta cuenta, iDesea ver una liska de carpetas
dispanibles?

14. Triar Si. Es possible que aparegui el quadre de dialeg seglent, que

ens demanara tornar a introduir la contrasenya:

Iniciar sesidn - Rop.upf.es x|

E zzriba wn nombre de wzuaro v una contrazefia para
el servidaor siguiente.

— Inizio de sezidn

Servidor: wop.uph.ez

Haombre de uzuarnio: I mireia curstest

Eﬂﬂtraseﬁa: Ixxxxxxx

[T Becordan contrazefia

Aoeptar I Cancelar

Universitat Pompeu Fabra
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15. Escriure la contrasenya, i pitjar Aceptar
16. El programa comengara a descarregar les carpetes, si les tenim, de

I‘altre.

Descargar carpetas desde xop.upf.es il

Descarganda la lista de carpetas disponibles en el servidor,
Puede tardar warios minutos si tisne una conexion lenta.

Autorizando...

Cancelar |

17. Finalment apareix la pantalla segtent:

B Moskrar u oculiar las campebas AR __'Hﬂ
Crmmiae: Mt |33 CalpaaE Qs CoRleeoEr
waw | T | e o
Capein | i |
BiBsrdsia de sliads e
TR emario creiadcs et
@'Eﬂml‘h
s | [ el ]| Coreds |
4

18. Seleccionar la Cuenta imap.upf.edu i pitjar Aceptar. Apareixera la
pantalla d'Outlook amb l'aspecte segient:

=) Corpabes oo
%3 Bandmjs du enftrada (11 e ks | -n-phn:w'_i arfrzrmn w
75 Boraioga e >akda : = .
7 Bewenins srasds Carpaia R |t Toisl | Configusciin de unmanine.. |
1 Bexenins s Eeanieta e ety 0 0 B Tomkis s e
B Borvacks Elarmriea srasda L] pOr
1 il Bar e ] oOr

42 Barcinga e sriracis
% Fewarica ardsda
O Borraks

Conkeetes = =

e by corkazica oue restrar . Hagacle
| e ST [ O L COnTg
TRy

[ € oo |

16
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19. Pitjar Sincronizar cuentas per poder sincronitzar els comptes de
l'usuari de manera que sempre comprovi en el servidor IMAP els
comptes que s’han creat.

A partir d’aqui, s’acaba el procés de configuracido. Qualsevol
modificacio es podra fer des del menu Herramientas/Cuentas triant
I'opcid Propiedades.

Un cop configurada la conta de correu hem vist com en pantalla ens

apareixen dos estructures de carpetes:

Les Carpetas locales i les que pengen de imap.upf.edu. La diferencia

basica és:

— Les Carpetas locales sén les que tindrem guardades en local, es a
dir en el nostre disc dur. Son les carpetes que depenen de la conta
de correu anomenada POP3. La informacié que guardem en elles
només la podrem consultar des del nostre ordinador perque no
estan en xarxa.

— imap.upf.edu son les carpetes que estaran guardades al servidor de
la UPF. Aquestes carpetes depenen de la conta de correu
anomenada IMAP. La informacio guardada en elles la podrem
consultar des de qualsevol lloc ja que aquesta informacié estara
guardada al servidor.

Es important per tant que guardeu la informacié en les carpetes
segons I'Us que en fareu després d’ella.
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Configurar el servei del directori

Configurar el servei de directori permet accedir a la llibreta d’adreces
de la UPF, i aixi tenir accés a totes les adreces de correu del personal
de la UPF.

Els passos per configurar el servei del directori son els seglients:

1. Obrir Outlook Express.
2. Anar al menu Herramientas i triar Cuentas.
Apareixera la pantalla seglent:

Cuentas de Internet ] 2] =]
Todo Comen I Matiziasz I Servicio de directoriol Aagregar » |

I:u_enta | Tipa | Canexidn |_ intar
@imap.upf.edu Correo [predete...  Cualquiera disp. ..

Eropiedades

Importar...

Eztablecer pomo predeterminads |

Ewportar.

Estatilecer arder. . I

| Cerrar I

3. Pitjar el botd Agregar/Servicio de directorio per afegir la llibreta
d’adreces de la UPF. Apareixera |'assistent per configurar el
servidor de directori d'Internet (LDAP:)

Asistente para la conexidn a Internet N il

MHombre del zervidor del directorio de Internet

E zcriba el nombre del servidor de directono de Internet [LDAF] proparcionado por el
proveedor de servicios Intermet o el administrador del siztema

Servidor de directorio de [ntemet (LDAP]:

5i el proveedor de servicios Internet o el administrador del sistema requieren que inicie
la zezidn en el gervidor LDAF, v le han proporcionado un nombre de cusnta LOAP »
una contrazefia, active la casilla a continuacion.

v El servidor LDAR requiere que inicie sesidn

& Blras I Siguiente I Cancelar

4. Escriure les dades seglients:
- Servidor del directori d'Internet (LDAP): Idap.upf.edu
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- L'opcio El servidor LDAP requiere que se inicie la sesion s'ha
de deixar desactivada.

La pantalla quedara com la seglent:

Asistente para la conexidon a Internet 3

Nombre del servidor del directorio de Internet

Esciiba el nombre del servidor de directorio de Internet (LDAP] proparcionada por &l
proveedor de servicios Internet o el admimstrador del sistema.

Servidor de directorio de Internet (LDAPYE | Idap upf.edu

5i el proveedor de servicios Intermet o el administrador del sistema requisren que inicie
la sesidn en el servidor LDAR. ¢ le han proporcionada un narmbre de cusnta LDAR v
una contrasefa, active la casilla a continuacian,

[ El servidor LDAP requisre que inicie sesidn

iliy-rs I 5iguienle>| Cancelar |

5. Pitjar  Siguiente per continuar. Apareixera el quadre de dialeg

seglent:

Asistente para la conexidn a Internet

Comprobar direcciones de commeo electronico

El programa de careo electrénica comprueba laz direcciones de coreo electrdnica de
los destinatarios usando las listas de direcciones de uno o mas servicios de directario.

Uzar un zervicio de directorio para comprobar las direcciones de corren electiénico de
loz destinatarios puede afectar al rendimiento de zu programa de comeo electronico.

¢Desea comprobar direcciones uzando este servicio de directono?

< fitrds I ﬁiguiente>| Cancelar |

6. Seleccionar l'opcidé Si'i pitjar Siguiente. Apareixera I'Gltima pantalla
de l'assistent, felicitant-nos per haver acabat la configuracié amb

exit.

7. Pitjar Finalizar. El programa ens deixara en el quadre de dialeg

Cuentas de Internet.

Universitat Pompeu Fabra
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8. Clicar, ara, damunt la fitxa Servicio de directorio. L'aspecte de la
fitxa és el seglent:

Cuentas de Internet HE
Todo I Corren I Moticiaz  Servicio de directorio | Aaregar 4 I
Cuenta | Tipo | Conexion | Quitar I
%Eigfnnt Intern... Servicio de dire.. Redde realo.. :
%InfoSpace B.. Semwiciodedre.. Reddeaealo. Eropiedades I

%Infoﬁpace In.. Serviciodedie.. Reddeaealo. e I

L dap upl es Servicia de dire..  Cualquiera disp..
@ Switchboard ... Servicio de dire... FRed de arealo.. |mpartar... I
%Veriﬁign Inter... Serviciode dire.. Redde drealo..
%Whu\ﬂhele I... Servicio de dire.. Fedde arealo.. Exportar... I
%"r’ahoo! Peop... Serviciode dire.. Redde drealo.
E stablecer arden... I
| Cerrar I

9. Seleccionar el compte Idap.upf.edu i pitjar Propiedades. Apareixera
el quadre de dialeg segiient:
% propiedades de Idap.upf.es 2=l

General | Dpciohes avanzada&l

Cuenta del zervicio de directorio

E; _ Eszcriba el nombre que prefiera para referirze a este
zervidor. Por ejemplo, "Directono de trabaje™ o "'Servidor
* de directonio de Microzoft'',

I|Idap.upf.edu

Informacion del servidor

Mambre de zervidor: idap.upf.edu

[ Este servidar requisre iniciar sesidn

Hiambre de cuenta I

Contrazetia I

I | Inizian sesion usando autentization de confrassfia segura

v Comprobar los nombres con este servidor &l enviar el coneo

Aceptar I Cancelar | Lplicar

10. Clicar damunt la fitxa Opciones avanzadas.
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Escriure les dades seglents:

- Base de busqueda: ou=upf, o=upf.edu

- La resta de dades, deixar-les en |'opci6 per defecte.
L'aspecte del quadre de dialeg amb les dades introduides és el
seglent:

%y propiedades de Idap.upf.es el

General Dpciones avanzadas I

Mumero de puerto del servidar

Servicio de directorio [LDAPT: {289 [Utlizar predetermitado

[ Elzervidor requisre una conexidn segura [S51)

Buscar

Tiempo de ezpera de bizgueda;
Cortg = p———— lamo 1 mirwto

Muirmers magimo de coincidencias: 100 :

Basze de blizgueda: Iu:-u=upf,n:u=upf.edu

[~ Usar fltro de bisgueda simple

Aceptar I Cancelar Aplicar

11. Pitjar Aceptar per guardar els canvis, i després Cerrar per sortir del
guadre de dialeg Cuentas de Internet.

Ara ja I’'hem configurat. A partir d'aquest moment, i des de la llibreta
d’'adreces, podem fer cerques de les dades de persones per nom,
adrega de correu o departament, utilitzant aquest servei de directori.
(Per a més informacio, aneu a l'apartat Llibreta d’adreces.)
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2. Enviar missatges

Preparar i enviar missatges

Per comencar a preparar un missatge, en primer lloc cal accedir a la
finestra de composicié de missatges:

@ Prémer el botdé Correo nuevo de la barra d’eines, des la pantalla
principal d’Outlook Express.

-

Coreo nueyvo

Un cop fet aixd, apareix la finestra Mensaje nuevo., des d’on |'usuari
elabora i envia els missatges.

(I ol
v [doon Yo jewis Faren Hwaseto besss Aads =
S ¥ B | oee s Wl | R e 8
Erram i i Duthacm E-Fnhl:n_u-- Aprim  FProsdad Fraar Chwm Sricoraman
HFas |
e |
bmmin |
Ba st AC i wxasp S exam — 00

B
|

-]

Barra d’eines

A la barra d’eines trobem un conjunt d’icones que ens permetran
accedir a les opcions més utilitzades de forma rapida. Les icones que
componen la barra de d’eines son les seglients:

= Enviar el missatge
Enwviar

% Tallar
Cartar

Copiar

Copiar

Fa) Enganxar

Peqgar
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oy

Desfer
Deshacer
By Comprovar que l'adrega de correu escrita sigui correcta
Comprobar

g

Comprovar l'ortografia del missatge a enviar

Ortoagrafia
@ Adjuntar un fitxer
 Aduntar
J,! = Indicar la prioritat del missatge
Prioridad
_E Enviar missatges firmats digitalment. Aquesta opcidé no esta
_ Fimar disponible sind es disposa d’un certificat digital.
E Enviar el missatge protegit
Cifrar
3 Indica com s’esta treballant, connectat o desconnectat de la xarxa
_Sin u:u:-ne:-ciu_‘uni

telefonica

La capcalera del missatge

A la part superior de la pantalla de la finestra Nuevo mensaje hi ha la
capcalera. Es compon dels elements seglients:

Para: Espai on escrivim I'adreca de correu electronic del destinatari
principal del missatge. Si hi ha més d’un destinatari principal, les
adreces s’escriuen amb un punt i coma (;) entre elles.

Exemple: marc.vives@info.upf.es; mfolchl@cambrabcn.es

Cc (carbon copy): Adreca dels destinataris als quals s’enviaran copies.
Si no s’han d’enviar copies, no s’ha d’'omplir aquest camp.

CCO: Permet enviar a una persona o grup una copia oculta del
missatge. Els altres destinataris no podran veure els noms especificats
d'aquest camp.

Es recomana utilitzar aquesta opcié quan es vol enviar un mateix
missatge a molts destinataris, ja que d'aquesta forma el destinatari
només sabra que la rebut ell.

Asunto: Breu explicacié del contingut del missatge, que el receptor
veu abans d’obrir-lo.

Universitat Pompeu Fabra
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@ ——mud

Exemple: dimensions@retemail.es

Cos del missatge

La part inferior de la finestra de nous missatges és un petit editor de
textos que permet elaborar el text del missatge.

Aguest editor de textos tot i que és senzill, permet donar formats
(negretes, cursives, mides de lletres...).

Des del menu Formato es pot triar Texto sin formato o HTML. L'opcid
HTML, en canvi, presenta el missatge com si fos una pagina Web i, per
tant, amb moltes possibilitats de formats.

Les opcions Fuente, Alinear i Vifietas només es poden utilitzar si s’ha
triat HTML. Amb aquesta opcid, a més, apareix una barra d’eines de
format.

[eral Sl E|W K s A|EiEES

i
U
[y
[ilih
1]

—ew

@ ——mud

de correu que utilitzi el destinatari del mateix.
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Adjuntar un fitxer

Un fitxer adjunt és un fitxer de qualsevol tipus (text, imatge, so...)
que s’envia amb el missatge.

Per adjuntar un fitxer, un cop creat el missatge, cal:

@ Prémer la icona Adjuntar, o bé anar al menu Insertar / Archivo
Adiurtar adjunto. Apareix el quadre de dialeg segient:

Ingertar datos adjuntos

o S
Buscar en: Im Escritonio ﬂ @I i‘

SMiPC [ 7 Outlook Express
' Miz documentos

1 Montzerrat
L8 &coesa directo a WindCanf
2 |Pdanitor

Nombre de archivo: l Adjuntar I
Tipo de archivos |T0dos loz archivos [7.7) :l Cancelar |

™ Crear un acceso directo a este archivo

Localitzar el fitxer i pitjar Adjuntar.

@ ——mmp

tindra problemes per obrir-lo.

La prioritat del missatge

Outlook Express ens permet triar la prioritat amb qué enviem un
missatge. Augmentar la prioritat del missatge no significa que el aquest

arribi més rapid; tan sols indica al destinatari que el missatge és
urgent.
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Hi han tres nivells de prioritat, representats per tres icones diferents:

Prioritat normal. Es la prioritat que apareix per defecte, i la que es fa
servir més.

v Esemensaz esdeatapi Prioritat alta. Un missatge amb aquest segell indica que és urgent.

¥ Estemenssizes debaia Prioritat baixa. L'autor del missatge considera que el missatge no té
gaire importancia. No es fa servir gaire.

Per poder canviar la prioritat del missatge, cal:

1. Situar-se a la pantalla de crear un missatge nou.

| 2. Anar al menU Mensaje i triar Establecer prioridad, o bé pitjar la
icona Prioridad.

3. Escollir una de les tres opcions que hi ha: Alta, Normal (la que
apareix per defecte) i Baja.

El segell del missatge canviara segons la prioritat triada.

(L
Pricridad

Sol:licitar confirmacio de lectura del
missatge

Quan s’envia un missatge es pot sol:licitar al programa que ens
confirmi que el receptor ha rebut el missatge. Podem fer que aquesta
opcio I'haguem de decidir per a cada missatge, o bé podem deixar-la
instal-lada per defecte.

Per sol:licitar confirmacio de lectura per als missatges que desitgem,

cal:

1. Situar-se en un missatge nou.

2. Anar al menu Herramientas i activar I'opcié Solicitar confirmacion
de lectura.

Quan la persona a la qual s’envia el missatge el rep, el programa ens
envia un missatge comunicant-nos-ho.
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Per sol-licitar confirmacio de lectura per a tots els missatge que
enviem, cal:

1. Situar-se a la pantalla principal del programa.

2. Anar al menU Herramientas i triar Opciones. Dins el quadre de
dialeg Opciones, situar-se a la fitxa Confirmaciones. L'aspecte de
la fitxa és el seglent:

Seguridad | Conexion I td antenimienta
General | Leer Confimaciones i Enviar | FRedactar | Fimas | Onografia

Solicitar confirmaciones de lectura

@% |dze esta opcidn para vernficar cudndo el destinatario lee el menzaje.

™ Solicitar confimacion de lectura para los mensajes enviados

Devalver confirnaciones de lectura
=5 " Noenviar nunca uha confimacisn de lectura
{* Avizaime cada vez que se solicite una confirmacidn de lectura

" Enwiar siempre una confimacion de lectura

[¥ & menos gue s= envie & unalista de distibucith de cores
i nombre no este enlas iheas Fara niCE delimensale

Confirmaciones seguras

Laz confirmaciones seguras le permiten verificar que un menzaje firmado digitalmente
no tenia emores de segundad v que se mostnd en el equipo del destinatario,

Confirmacionges seguras... |

Aceptar I Cancelar | Afizar |

3. Activar l'opcid Solicitar confirmacion de lectura para los mensajes
enviados.
4. Pitjar el botd Aceptar per guardar els canvis.

@ ——mup

falta.
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Enviar el missatge

Un cop introduida tota la informacié necessaria, ja es pot enviar el
missatge.

Per aix0, cal fer dues operacions:

- ' - Prémer la icona Enviar de la barra d’eines, o bé anar al menu
E Archivo / Enviar mensaje.
Y -
Practica
F Enviarem un missatge a un company o companya de la teva

Universitat o a un amic que tingui correu electronic.

Els passos a seguir son:

@ Prémer el boté Correo nuevo de la barra d’eines, des la pantalla

-

Corren nuevo, principal d’Outlook Express.

Escriure I'adreca de la persona a qui el volem enviar en el camp A:
En el camp Asunto, indicar que és una prova: “Missatge de prova”.

Indicar, en el text del missatge, que estem fent una prova i que
ens confirmi que I’'ha rebuda i que ha pogut llegir el fitxer que li
trametem annex. Demanar-li que ens envii un missatge a la nostra
adreca de correu i que adjunti un fitxer fet amb el tractament de
textos amb qué treballem.
Adjuntar un fitxer de prova fet amb un tractament de textos.

[ ' Pitjar la icona Enviar.

E rviar

Ja hem enviat el nostre primer missatge! Ara només cal esperar que
ens arribi la resposta.
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Llegir missatges

Quan Outlook Express recupera els missatges de la bustia de correu
electronic del servidor, els porta a la Bandeja de entrada. Per tant, si
volem visualitzar els missatges rebuts, cal:

1. Desplegar el menu Carpetas fent un clic a la fletxa de la llista
desplegable.

2. Seleccionar la carpeta Bandeja de entrada de la compta IMAP (el
servidor imap.upf.edu).
Apareixera la llista de missatges rebuts.

3. Triar un missatge, del qual podem visualitzar automaticament el
contingut en la vista preliminar.

Estat i caracteristiques dels missatges

Si I'encapcalament apareix en negreta, indica que el missatge no ha
estat llegit. Si esta en cursiva, que no ha estat enviat. Si esta en
lletra clara, indica que ja ha estat llegit.

Segons la situacié en qué es trobi un missatge, apareix precedit d’'una

icona o una altra. Aquest és el significat de les icones:

Missatge no llegit

<

Missatge llegit

E}

Missatge no enviat

| B

Missatge enviat

Missatge no llegit, amb documents adjunts

£

Missatge llegit, amb documents adjunts

(=1 [ I =1
E‘}
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Missatge reenviat

Missatge que ha estat respost.

Missatge urgent no enviat

Missatge urgent no llegit

Missatge no enviat, de baixa prioritat

Missatge no llegit, de baixa prioritat

Tornar confirmacions de lectura dels
missatges

Podem configurar Outlook Express de manera que quan rebem un
missatge amb acusament de recepcid, el programa ens avisa per poder
decidir si I'enviem o no.

Per fer-ho, cal:

1. Anar al menl Herramientas i triar Opciones, des de la pantalla
principal del programa. Dins el quadre de dialeg Opciones, situar-
nos a la fitxa Confirmaciones en la part Devolver confirmaciones
de lectura. Aspecte d’aquesta part del quadre de dialeg:

Devolver confimaciones de lectura
=% " Mo enviar nunca una confirmacion de lectura
{* Avisarme cada vez que e solicite una confimacion de lectura

" Enwiar siempre una confimacian de lectura

¥ | & menos que se enyiea unalista de distibusicn de coren
i hembre e este en las ineas Para mi EC del mensaje
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— Seleccionar 'opcié No enviar nunca una confirmacion de lectura, si
el que volem és que el programa no envii mai un acusament de
recepcio.

— Seleccionar l'opcid  Avisame cada vez que se solicite una
confirmacion de lectura, si volem que cada vegada que ens enviin
un missatge amb acusament de recepcié puguem decidir si fer-lo
arribar o no.

— Seleccionar l'opcidé Enviar siempre una confirmacion de lectura, si
volem que sempre que rebem un missatge sol:licitant acusament de
recepcio, el programa |'envil.

N

. Un cop triada l'opcidé que es desitja, pitjar Aceptar per guardar els
canvis.

Com llegir un fitxer adjunt

Quan un missatge arriba amb una icona en forma de clip

ﬂ Eens indica que porta un fitxer adjunt. Aquest indicador
gueda visible, a més, a la part dreta de la capcalera del missatge,
en queé apareix un clip de color groc.

del

de
=
Indica que hi Héﬂ &

un document
adjunt

pe
@bcn.servicom.es sep MilaMTria

De: Miria vidal | Sape  A: dimensions@mx2.redesth.es @
Asunta: Halal
Holal ndica que hi ha

un document

Qué tal les vacances? Heu recuperat forces? .
adjunt
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Per veure el contingut del fitxer adjunt, cal:

1. Fer doble clic en el missatge rebut (sobre qualsevol part del
missatge ressaltat) Apareixera una pantalla semblant a aquesta:

oo =

Archiva  Edicion Wer  |nsertar  Formato  Hemamientas  Mensaje  Ayuda |ﬂ
»

|
B %x & & - & %
Ortografia

[Sartaf [Ecafafarn Eegar [Neshacer :Eomprobal

Para: Iclalagau@terra. e
ce |
Azunto; Ipmves

Adjuntar: | Miccaord.ini [2,39 KE)

A"z |mxsa

-3
i
I

H
4

2. Fer doble clic sobre el document adjunt. Windows intentara trobar
I'aplicacié adequada per poder-lo visualitzar.

@ ——mp

(especifiqueu el programa que teniu instal-lat).
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Com guardar fitxers adjunts en el disc dur

Si volem guardar un fitxer adjunt, només cal:

1. Fer doble clic en el missatge rebut (de, asunto, Recibido...)
. Un cop visualitzem la pantalla amb el fitxer adjunt, fer un clic sobre

el fitxer amb el botd dret del ratoli. Apareixera un menu contextual
amb diverses opcions:

Azunto: RE: Logos MEFF

Adunier B

| mprirmie —
Benvolguda M# [ Guardar como,,.
Guardar tado...
Cap problema. £ goers

titar

3. Pitjar 'opcid Guardar como. Apareixera el quadre de dialeg
seguent:

Guardar datos adjuntos como HEB
Guardar en: iﬁEscritorio =] @J EEJ

=i PC g Fax Manag...
25 Entarmno de red 2B Infiovia

i kaletin @Netscape MNawigatar
S Acceso directo a Redesth EWinZip
g Access 2.0

Byl Expedients Serveis Persanals

L | 2
MNambre de archivo:  |ElE=E R =G Guardar I
Guardar conmo tipo: IDatos adjuntos [%.%) ;I Cancelar |

4. Escollir la carpeta el volem guardar.
5. Pitjar el boté Guardar. El fitxer es guardara a la carpeta escollida.

Practica

F Ara intentarem llegir el missatge que t'ha enviat el teu company. Ho
farem a partir dels passos segiients:

1. Obrir Outlook Express. El programa comprovara si hi ha correu
pendent.
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2. Situar-se en la carpeta d’entrada. Apareixera el missatge del teu
company ressaltat en negre.
3. Fer un clic sobre el missatge per veure’'n el contingut.

Si t'ha enviat un fitxer adjunt, veuras que a la part dreta de la pantalla
hi ha un clip groc. Obre’l, fent-hi doble clic al damunt.

Respondre a un missatge

Outlook Express permet automatitzar la tasca de respondre a l'autor
d’'un missatge rebut. Per respondre un missatge cal:

Fer un clic a la icona Responder al remitente, o bé anar al menu
Mensaje / Responder al remitente.

Apareixera la finestra que permet compondre el missatge de
resposta. Aquesta finestra incorpora, a la capcgalera, les dades del
destinatari.

Si en lloc de triar Responder al remitente triem Responder a todos,
s’enviara una copia del missatge de resposta a cada un dels usuaris
I'adreca dels quals aparegui a la capcalera del missatge rebut.

En el camp Asunto apareixera el mateix text (a manera de titol) que el
del missatge al qual s’esta responent, precedit per RE:. Aix0 ens indica

que és una resposta.

El cos del missatge, per defecte, conté, a més, el text del missatge al
qual responem. Si ho preferiu, aquest text es pot eliminar.

Practica

Disposem-nos a respondre el teu company per donar-li les gracies.

Segueix les instruccions que s’indiguen una mica més amunt. Si fas bé
aquests passos, en el camp Asunto apareixera RE: seguit del mateix
text (a manera de titol) amb qué havies rebut el missatge.
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Reenviar a altres persones un missatge
rebut

Una altra prestacié que incorpora Outlook Express és la possibilitat
d’enviar copies d'un missatge que hem rebut a d’altres persones.

Aqguests son els passos a seguir, des de la finestra principal d’Outlook
Express:

1. Seleccionar la carpeta on esta guardat el missatge a reenviar.
s 2. Triar el missatge.
Fieerviar 3. Triar la icona Reenviar.

Apareixera la finestra de composicié dels missatges i, en el camp
Asunto, el titol del missatge precedit per RV:. En el cos del missatge hi
haura el text del missatge original amb el caracter > davant de cada
linia.

4. Un cop fet aix0, enviar-lo com si fos un missatge normal.

Practica

F Intenteu reenviar el missatge del vostre company a un altre company
tal com s‘acaba d’explicar. (Poseu-li una nota dient que esteu fent
proves!)

Podeu comprovar que ho heu fet bé si en el camp Asunto apareixen les
lletres RV: al costat del titol del missatge reenviat.
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Imprimir missatges

L'usuari, en qualsevol moment, podra imprimir un missatge rebut o
enviat. Per a aixd només cal fer el seglient:

1. Seleccionar el missatge.

2. Anar al menu Archivo i triar Imprimir.
3. Triar les opcions d‘impressid i prémer Aceptar.

Practica

Envieu a Imprimir el missatge del vostre company. Recordeu que per
poder-lo imprimir ha d’estar seleccionat.

Esborrar missatges

Un cop llegit un missatge ens pot interessar guardar-lo o, si no té
interés, esborrar-lo.

Per esborrar un missatge o un grup de missatges, cal:

1. Seleccionar el missatge o missatges a esborrar i pitjar la icona
Eliminar o be la tecla Supr.

Els missatges quedaran esborrats de la carpeta on eren i se situaran a
la carpeta Eliminados.

Esborrar missatges de la compta IMAP

Si estem treballant amb les carpetes de la compta IMAP els missatges
esborrats no van a la carpeta Eliminados, sind que es queden a la
mateixa carpeta marcats com a eliminats. Mentre estant marcats es
poden recuperar.
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Per eliminar-los definitivament, cal:

Anar al menu Edicion i triar Purgar los mensajes eliminados.
O bé

Anar al menU Herramientas/Opciones i triar la fitxa Mantenimiento.

Dins d’aquesta fitxa activar |'opcid Purgar los elementos eliminados al
salir.

Per esborrar els missatges de la carpeta Elementos eliminados, cal:

Ei. 1. Situar-se en Elementos eliminados

2. Seleccionar els elements a esborrar definitivament i pitjar la icona
Eliminar, o be la tecla Supr.

Practica

F Esborreu un dels missatges que heu enviat. Recordeu que per fer-ho
heu de situar-vos en la carpeta Enviados.
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3. La llibreta d’adreces

Direcciones

Crear una llibreta d’adreces

Una llibreta d’adreces permet tenir recollides les adreces de correu
electronic dels destinataris habituals dels nostres missatges, de
manera que no les haguem d’escriure cada vegada.

Per crear la llibreta d’adreces, cal:

1. Anar al menu Herramientas i triar Libreta de direcciones, o bé
pitjar la icona Direcciones.

Apareixera el quadre de dialeg de Libreta de direcciones:

[E@ Libreta de direcciones - ldentidad principal
Archiva  Edicion Wer Henamigntaz  Awpuda
= B bl et =
Muewa  Erapedades:  Elmimar Buzcar | T Accidn
pErEonas
Ezcriba el nombre o seleccidnelo de la fista: ||
Mombre ¢ I Direccion de comreo elechd... | Teléfono del tra... | T eléfono particul
4 | W
|EI elementos s

2. Triar Nuevo/Nuevo contacto.

3. Introduir manualment el nom i I'adreca de correu des del quadre de
dialeg de Propiedades.

4. Pitjar Agregar.

Per afeqir-hi I'adreca d’una persona de la gqual hem rebut un missatge,
cal:

1. Fer doble clic sobre el hom de la persona per tal de visualitzar-ne el
missatge.

2. Fer un clic sobre el nom de la persona amb el boté dret del ratoli.
Apareixera el quadre de dialeg Propiedades.

3. Triar Agregar i després Aceptar.
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El programa afegira I'adrega a la llibreta d’adreces.

Per seleccionar una adreca de la llibreta

— Pitjar la icona Nuevo mensaje des de la pantalla principal.
— Prémer la icona Elegir destinatarios de la lista des de la pantalla
Nuevo mensaje. També es pot triar Seleccionar destinatarios, de

la barra d’eines.

Wer Insertar  Formato  Hemamientas  Mensae  Apuda |

g % % e ﬁ." »

[Eartar [EapiaEr EEgar [eshaser Comprobar

Clicar agui per poder
zeleccionar els destinatariz.

ol

Apareixera el seglient quadre de dialeg:

Seleccionar destinatarios HE

tostrar loz nombres que figuran ern:

ILibreta de direcciones de Windows LI

E zcriba el nombre o seleccidnelo de la lista:

I Diestinatarios del mensaje:

Mombre | Direccion elect | Para: ->I
Jordi Tres tresj@epize. ex
E=lJozep M2 Bargalld jozem. bargallad
EZlJozep M? Planes josep.planes{z
Pablao i Maria Velez pablobeleziEm
EZ]Ravier Sisternas Suris xgisternasEims

H

Muevo contacto Propiedades |

Aceptar Cancelar
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— Triar el destinatari del missatge i prémer Para. Caldra fer aquesta
operacio per a cada destinatari diferent a qui vulguem enviar el
missatge.

Si volem enviar una copia del missatge a un altre destinatari, cal triar
la seva adreca i prémer Cc.

Practica
F Doneu d’alta els vostres companys de feina o altres interlocutors
habituals a la llibreta d’adreces.

Un cop sapigueu les seves adreces del correu (e-mail), només cal
seguir els passos explicats anteriorment.
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Utilitzar la llibreta d’adreces LDAP

Configurar el servei de directori LDAP ens permet accedir a la llibreta
d’adreces dels treballadors i treballadores de la UPF.
Per utilitzar-la, cal:

E3: 1. Anar al menu Archivo i triar Libreta de direcciones, o bé pitjar la
icona d'aquesta funcid.

Direcciones

Apareixera el quadre de dialeg de Libreta de direcciones:

¥ Libreta de direcciones - Identidad principal -0l x|
Archivo  Edicidn  Wer  Herramientas  Avuda
&
R x B a8 %
Muewa  Propiedades  Elminar Buscar Irrprirnir Accidn
personas
Contactos compartido Escriba el nombre o seleccidnelo de la liska; I
/24 Contactos de Identid: Mombre ¢ | Direccion de carreo electr, ., | Teléfo
« | ElE | |
|EI elementos i

2. Seleccionar el directori Idap i després, pitjar el botd Buscar
personas.

3. Escriure un nom o un cognom. L'aspecte de la pantalla és el
seguent:

Buscar er; Ildap_upf.edu j Sitic et |

Ferzonas | Opciones avanzadasl

| Buscar ahara I

Mombre: I‘-.-’au:asl
[Teterer |

Cormen I
electdnico:

Borrar todo

Cermar |
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4. Pitjar Buscar ahora, per tal que mostri el resultat de la cerca.

¥ Buscar personas - {3 entradas encontradas

Buscar en: Ildap.upf.edu

Personas | Opciones avanzadasl

Sitio el

21X

Buscar ahora

%Man’a

b= Flosa VACAS FONT

Hombre: I\-"acas
Deterer |
Correo I
electranico:
Bomar todo |
@
Cerrar |
MHombre | Direccion de comeo les Propiedades l
Tane -
Elimnitrar |

roza.wacasi@hh, upf es

Agregar a Libreta de direcciones

Un cop localitzada la persona, podem pitjar

consultar les dades de la persona:

Propiedades de Rosa ¥ACAS FONT

Resumen | Nombrel Domiciliol Negociosl Personal' Otrog I NetMeetingI |dentificadares digitalesl

Fesumen de la informacion de este contacta | Agregar a Libreta de direcoiones i

Mombre:

Direccion de comeo electrdnico:
Teléfano particular:
Localizadar:

b vil:

Fagina ‘web perzonal:
Telgfono del trabajo:

Fax del rabajo:

Puest:

[epartamento:

Oficina:

Mombre de la organizacion:

Fagina‘web de la organizacion:

Fosa YaCas FONT
rosa vacas@rhh.upf.es

Propiedades per

2ix

fizemptar

| Cancelar |

O bé pitjar Agregar a Libreta de direcciones per afegir la persona a
la nostra llibreta personal d’adreces.

Universitat Pompeu Fabra

43



Outlook Express 6

Fitxa Opciones Avanzadas

El programa ens permet, també, fer cerques avancades, per poder
localitzar una persona que no sabem exactament com es diu, fer
cerques pel nom, etc.

En clicar la fitxa Opciones Avanzadas apareix la pantalla que ens
permet entrar les dades necessaries per fer la cerca:

Buscar en: Ildap.upf.edu LI Sitic e, |

Personas  Dpciones avanzadas I

. Buzcar ahora |
— Definir criterioz

Il:u:untiene LI I\-"ives [Tetener |

| Agregar | Borrar toda |

iitar |

Cerrar |

Cal escriure-hi les dades i pitjar Agregar i, després, Buscar ahora.
Apareix, en aquest cas, la llista de persones que porten, en els
cognoms, la paraula “Vives.”

Resultat de la cerca:

21 x|
Buzcar en: Ildap.upf.edu j Sitic wieb., . |
Ferzonaz Dpciones avanzadas I
— Detinir criterios Husgar aiicls |
I.-’-‘«pellidns j Icnntiene j |"-"i\-'es Detener |
Apelidos contiene Vives Agregar | Barrar todo |
Buikar | @
Cerrar |
Mombre I Direccion de conren - Fropiedades I
UE=itlba TORRLUELLA WIWVES  alba torruellal] @es £ |
= albert CARRER VIVES  albert.camer]l @can Anirizs
%ﬁ.licia SAEZVIVES alicia. saez0l @eamg Aqregar a Libreta de direcciones |
%fi‘ma Maria ¥IVES CARRIO  anamaria, vives 01 G =
%ﬁnna VIVES DE LA COR... anna.vivesdelacorta
% Belran VIVES MONTOB... Sense comeu
% Bemat BATLLE WIVES bernat.batlle01 Scar
% Berta YIVES RIBERA berta. vives01 Ecam
% Criztina WILA WIVES cristing. vila01Ecam _
e e m— e P P e
4 ] i
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Crear grups dins la llibreta d’adreces

Dins la llibreta d’adreces, es poden crear grups. Aix0 ens permetra que,
si treballem amb un grup de persones i els hem d’enviar la mateixa
informacié a totes, seleccionant el grup, el missatge s’enviara
directament a totes elles i no ens no caldra triar les adreces una per
una. Un grup d’adreces equival a les llistes de distribucié (nom que fan
servir altres programes per el mateix).

Per crear un grup, cal:

1. Anar al menu Archivo i triar Libreta de direcciones.
2. Fer un clic amb el ratoli a la icona Nuevo/Grupo nuevo. Apareixera
el quadre de dialeg segient:

Propiedades EE

Grupo | Detalles del arupa i

i3 Ezcriba un nombre para el grupo y agregue los miembroz. Una vez creado el
giupo, puede agregar o quitar elementos en cualquier momento.

Morbre del grupo: || 0 miembros

Fara agregar una perzona al grupo, seleccionela en la libreta de direcciones, cree un nuevo
contacto en él o, simplemente, escriba el nombre v la direccion de coreo electrdnico de la persona
y haga clic en Aogregar.

tdiembros del qrupa:

Seleccionar miembrog

Huevo contacto

Al
Itar

PrerisAdd
Hopetates

hombre: l

Carren electinicn: I BTETET I

Arceptar I Cancelar |

3. Escriure el nom que volem donar al grup.
4. Pitjar el botd Seleccionar miembros.
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Apareixera el quadre de dialeg seguent:

Seleccione los miembros del grupo EHE
Iostrar los nombres que figuran en:
ILibreta de direcciones de Windows ;I
Ezcriba el nombre o seleccidnelo de la lista;
i Miembrog;
i Mombre  + I Direccidn & = I Agregar -» I
Jordi Lépez lopezci@di
Jordi Tres tresj(Sepise
EZlJozep M2 Bargalld / Mari..  josem.barg,
Jozep k2 Planes jnzep.plane
Muria Vidal revidaligigrr,
Pablo Yelez / Maria Plana  pablobelez
R aman Madal inmarkpEr X
3
Nuevno contacto PFropiedades |
Aceptar | Cancelar |

5. Seleccionar les adreces que volem que formin el nou grup.

6. Un cop afegides totes les adreces necessaries, pitjar Aceptar. El
programa col-locara les adreces escollides en |'apartat Miembros.

7. Tornar a pitjar Aceptar per guardar el grup amb aquestes adreces.

S

volem esborrar o afegir altres adreces al grup o a la llista només cal:

1. Anar al menu Archivo i escollir Libreta de direcciones.

2. Fer doble clic sobre el grup a qual volem afegir o del qual volem
esborrar adreces, en el quadre de dialeg Libreta de direcciones.

3. Pitjar el botd Quitar o Agregar segons |'operacié que desitgem fer.

4. Un cop finalitzat, triar Aceptar, per guardar els canvis.

Enviar un missatge a un grup
Per enviar un missatge a un grup d’adreces ja creat, cal:

1. Pitjar la icona Nuevo mensaje.

2. Fer un clic a la icona Seleccionar destinatarios del costat de Para:,
0 bé escriure el nom del grup directament en el camp Para:

3. Seleccionar el grup de la llista d’adreces fent-hi doble clic al
damunt.

4. Pitjar Aceptar. El programa escriura el nom del grup com a
destinatari.

5. Escriure el text que cregueu convenient en el camp Asunto.

6. Redactar el missatge que vulgueu enviar.

El missatge s’enviara a tots els components del grup.
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Practica
F Creeu un grup d’adreces amb tots els companys amb qui
periodicament celebreu reunions o intercanvieu documentacio.
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4. Organitzar els missatges

Per facilitar la gestié dels missatges, Outlook Express els
emmagatzema en carpetes. Hi ha carpetes propies del programa i
carpetes que poden ser creades per l'usuari.

En el nostre cas hi ha també les carpetes que pertanyen al servidor
imap.upf.edu

Carpetes propies de programa en local:

Les carpetes locals son les que es guarden en el nostre disc dur de
cada usuari.

&a Bandeja de entrada: carpeta on el programa col-loca els missatges
nous que troba a la bustia de correu de I'usuari.

S Bandeja de salida: carpeta on van a parar provisionalment els
missatges que crea l'usuari, fins que premem Enviar y Recibir.

i Elementos eliminados: recull provisionalment els missatges que
I'usuari elimina. De fet, no estan del tot eliminats fins que no
s'esborren d’aquesta carpeta.

Elementos enviados: carpeta on van a parar els missatges que han
estat enviats.

B Borrador

Carpetes propies del servidor imap.upf.edu:

Son les carpetes que es guardaran al servidor. Si creem noves
carpetes, aquestes consumeixen espai al servidor. En qualsevol
moment, pero les podem arrossegar cap a les carpetes locals (sempre
les carpetes propies).

B2 Bandeja de entrada: carpeta on el programa col-loca els missatges
nous que troba a la bustia de correu de I'usuari.

e Elementos enviados: carpeta on van a parar els missatges que han
estat enviats.

& Borrador
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Crear i esborrar carpetes

Per crear una nova carpeta, cal:

. Situar-se damunt de Carpetas locales, o bé damunt de imap.upf.edu.

. Anar al menu Archivo de la finestra principal d’Outlook Express.

. Anar al menu Carpeta i triar I'opcio Nueva.

. En el quadre de dialeg de Crear carpeta, escriure el nom que li
vulguem assignar.

A WNR

Per esborrar una carpeta, cal:

1. Seleccionar la carpeta a esborrar.
2. Anar al menu Archivo de la finestra principal d’Outlook Express.
3. Anar al menu Carpeta i triar l'opcié Eliminar.

@ ——mud

missatges, aquests també s’esborraran.

Col-locar el correu rebut en carpetes

Un cop creada una nova carpeta, podrem posar-hi els missatges que
vulguem. Per fer-ho, cal:

1. Seleccionar el missatge o missatges que volem afegir a la nova
carpeta.

2. Anar al menU  Edicion i triar Mover a la carpeta o Copiar a la
carpeta segons si volem copiar (duplicar) o moure el missatge o
missatges seleccionats.

O bé,

1. Seleccionar el missatge o missatges que volem col:locar en la nova
carpeta.

2. Prémer el botd dret del ratoli sobre el missatge i triar Mover a o
Copiar a del menu contextual segons si volem copiar (duplicar) o
moure el missatge o missatges seleccionats.
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Practica

F Creeu una carpeta amb el hom Missatges de prova. Un cop creada,
moveu tots els missatges de prova que heu anat rebent.

Ordenar els missatges rebuts

Per defecte, la llista de missatges rebuts s’‘ordena per dates, amb el
missatge més recent al principi. De totes maneres, podem canviar el
criteri d’ordenacio de la forma que ens sigui més convenient.

Per fer-ho, cal:

1. Fer un clic sobre I'encapcalament del camp segons el qual volem
ordenar els missatges (de/Para, Asunto o Recibido/Enviado). Els
missatges quedaran ordenats segons el camp escollit de manera
ascendent (de la A a la 2).

Fara | Asunto | Enviadoel - | Ta... |
QRamDn MNadal MNoticiari Barcelona / Gelida agost 1937 n4/08/97 11:57 1K
{2y Josep M2 Bargalld  Resposta de la Mireia i el Xaxier 01/09/97 22:41 1K

O bé,

1. Anar al menu Ver/Ordenar por i escollir el camp segons el qual els
volem ordenar.

Si volem que els missatges estiguin ordenats de manera descendent
(delaz alaA) cal:

1. Fer un clic sobre el mateix encapgalament. L'ordre del missatges
canviara.

2. Anar al menu Ver/Ordenar por i desactivar I'opcié Ascendente.

3. Fer un clic damunt de la columna segons la qual volem ordenar els
missatges amb el botd de la dreta del ratoli. Apareixera un menu
contextual amb les opcions d’ordre Ascendent o Descendent.
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Exemple:

En aquest cas els missatges estan ordenats segons el camp Recibido i
de manera descendent, tal com indica el triangle que mira cap avall
(ressaltat en vermell).

) Recihido el

r ] | )
(i adobe Systems .. Gana con Adobe 01,/09/97 20:36

2y Adobe Systems L. Acrobat 3.0 01/098/97 1452
@jusem.bargallq@... del Josep MilaMria 2h/06/97 16:27
@INMAF{K PERL Ry Desde Lima con amor 18/08/97 19:59

Buscar missatges

A mesura que es van acumulant els missatges es fa més dificil
localitzar un missatge en concret. Outlook Express ens permet fer
cerques per diferents criteris. Per cercar missatges, cal:

1. Des de la pantalla principal del programa, anar al menu Edicion
/Buscar i triar Mensajes, o bé clicar la icona Buscar. Apareixera la
pantalla seglient:

#% Buscar mensaje =10 x|

Archivo Edicion  Yer Mensaje

Buscar en: |Bandeia de entrada IV Incluir subcarpetas Ezaminar... |

| Buscar ahora I
Eera: | [eterer |

!

I

De:

Muewva bL’quuedaI

Azunto:

Menzaje:

[ Elmenzaje contiene datas adjuntos

Becibidos antes del. |1 108/03/2003

i s et KEUSED}’E[!U? I El mensaje esta marcado

Descripcio dels camps:

Buscar en Mostra la carpeta on es fara la cerca.

Examinar Permet triar en quina carpeta es vol
buscar el missatge.

Incluir subcarpetas Opcid activada per defecte. Buscara
també en les subcarpetes, si n’hi ha.

De Fara la cerca per la persona que envia el
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missatge.
Para Cercara pel contingut del camp Para:.
Asunto Fara la cerca per I'assumpte del missatge.
Mensaje Fara la cerca pel contingut del missatge.
Recibidos antes del Cercara els missatges rebuts abans d’una
data determinada.
Recibidos despues del Cercara els missatges rebuts després

d‘una data determinada.

El mensaje contiene datos Cercara només els missatges que tinguin

adjuntos

un fitxer adjunt.

El mensaje esta marcado  Fara la cerca només dels missatges que

tinguin alguna marca.

2. Situar-se en un dels camps i escriure el que es vol buscar: a qui
s’envia el missatge, I'assumpte, el missatge, etc.

3. Marcar les opcions que es creguin necessaries.

4. Pitjar el boté Buscar ahora. Se’'ns obrira una finestra a sota la
pantalla que ens mostrara el resultat de la cerca.

#= Buscar mensaje

Archiva  Edicin  Wer Mensa'ie

Buscaren: IBandeia de entrada v Incluir subcarpetas Examinar... |

De:

Para:

Asunto:

Mensaje: l

Recibidos antes del:

Recibidos despuss del;

I Buscar ahora

Iupf.es [Etenes

il

| MHueva blzqueda

I~ El mensaje contiens datos adjuntos

[™ El mensaje estd marcado

!IQ'?'DE I.-’-‘«sunto

articula

carme.casanovasi@ajau. upf es revista PEPS
B4 carme. casanovasi@ajau_upf_.es Factura Planistat Europe

b

|3 mensajes, 2 no leidos, buscando nuevos elementos.

| g
4

ul

. Un cop localitzat el missatge, fer doble clic damunt el missatge que

ens interessa visualitzar.

(&)

. Un cop llegit, tancar el missatge.

— Per fer una nova cerca, només cal pitjar el boté Nueva busqueda.
El programa deixara la pantalla neta per poder fer-la.

N

. Un cop finalitzada la cerca, tancar la finestra per tornar a la

pantalla inicial del programa.
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Crear una signatura

Una de les opcions que en ocasions ens pot ser util és tenir una
signatura per poder afegir a un missatge sempre que vulguem. Podem
posar-hi text o imatges segons ens convingui. En podem personalitzar
I"ls de manera que surti per defecte o bé quan nosaltres vulguem.

Per crear una signatura, cal:
1. Anar al menu Herramientas i escollir Opciones:

2. Triar la fitxa Firmas.
Apareixera la pantalla segient:

Seqguridad I Conexidn I b antenimignto
General I Leer I Confirmaciotes I Enviar I Redactar Firmas | Ortografia

Configuracidn de la firma
% [™ Egreqar firmas & todos s mensajes salientes

[V | Woineiuin lafima e (a5 respuestas ni en los reeryios

Firrnag

Nuswa |

Buitar |

[Eambrar hamtiie |

b odificar firna
% £ Texta Establecer como predeterminada |

[Hpciones avatzadaz.. |

> Archiva: | Eamitiar... |

Aceptar I Cancelar | fplizar |

3. Marcar l'opcidé Nueva. El quadre de sota de Modificar firma canviara
de color i sera blanc.

4. Escriure dins del quadre el text que volem que aparegui com a
signatura.

kodificar firma

% = Temo  [Micia Mestre Fredetermmihads

dimensions, SL
Avanzadas...

™ Achiva Examiria...

L
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Si volem incorporar una imatge al text de la signatura, hem de
seleccionar I'opcid Archivo. El programa ens demanara el nom de I'arxiu
i el directori complet on és (si no sabem on és, podem pitjar Examinar
per buscar-lo i seleccionar-lo directament).

@ ——mmd

voliem.

— Agregar firmar al final de los mensajes salientes: Si aquesta
opcid esta activada, cada cop que s’obri la finestra de redaccié
d’'un missatge nou, el programa afegira la signatura de manera
automatica. Si no volem que la nostra signatura aparegui
automaticament, podem fer-la en el moment de redactar el nou
missatge, per decidir si en volem afegir cap o no en cada moment.

— No incluir la firma en las respuestas ni en los reenvios: Si
aquesta opcid esta desactivada, la signatura s’afegira també a les
respostes. Es recomanable tenir aquesta opciod activada; si no, els
missatges de resposta es faran molt llargs i amb signatures
repetides.

5. Prémer el bot6é Aceptar un cop hem escrit la signatura tal com
volem que aparegui.

Opcions avancgades
Dins de la fitxa Firmas trobem el boté Apciones Avanzadas que al
clicar-lo ens apareix el seglient quadre de dialeg:

Configuracion avanzada de firma x|
Seleccione la cuenta o cuentas paralas que desea usar la
firma "'Perzonal’. Sélo se puede zeleccionar una firma por
cuenta ¥ las cuentas zin firma wzan la firma predeterminada. P I

Cuenta |_H:u:| |
@ it Lt 2 Carrea

Des d'aquesta opcié podem activar la conta per a la qual farem servir
la signatura creada.
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Només podrem fer servir una signatura per conta creada.

@ ——mud

Per afegir la signatura només quan vulguem, cal:

1. Pitjar la icona Mensaje nuevo.
2. Redactar el missatge com sempre.

3. Anar al menu Insertar i triar Firma. La signatura quedara inserida.

Practica

F Creeu la vostra propia signatura. Configureu-la de manera que la
pugueu inserir quan vulgueu i no aparegui per defecte.
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Configurar la visualitzacio de la pantalla

Quan obrim per primera vegada Outlook Express, visualitzem la pantalla

seglent:
. T |
dhivs Ghiin Yo Heowicbo  Beode  fepla u
W . ™ & e I [~ 7 T |
ool oo Nismordey . Respiier v, HoXW L5l oot LB e DREneE Recw

- Handlala de arkrads
T 3 TR AT T [ —
[ dmsimc Expram o Epipa e FRrealt Oatl .. Hirotols (oo Baees: § O A
= ) Curpstwn kcuen
="
. arcieia cu akde
3 Mlrmara maades
# [ Bemeram smnacn
B morvader

# Librwia da dreceras poasrycxa ds dracizra

1 mdrandes, D na kides ._!T.luu. B OnEn

Pero nosaltres podem configurar la pantalla de la manera que ens

resulti més comoda per treballar. Hem de tenir en compte que aquesta

pantalla tal com esta i per defecte obre els missatges només en posar-

nos damunt, amb el perill que si el missatge conté virus, aquests

poden passar automaticament al nostre ordinador i provocar-nos

problemes.

Per canviar l'aspecte de la pantalla, cal:

1. Anar al menu Ver i triar Disefio. Apareix el quadre de dialeg
seguent:

[ Propiedades de Distribucion de 3 cd |

Disefio I

B asico

Puede moztrar u ocultar partes de Outlook Express segin
E_ zUz hecezidades. Active los componentes que desee.

=

] I~ Barra de estada
IV Baradecapetaz W Barra de henamientas

V¥ Lista de carpetas [~ Barra de vigtas
[ Bara de Outlaok

Personalizar barra de herramientas...

Fanel de vista previa

El parel de vista previa le permite wer rapidamente un
mensaje sin abnr una ventana independiente.

V¥ Mostrar panel de wista previa
% Debajo de los menzaiss © Junto a los menzajes

¥ Mostrar encabezado del panel de vista previa

Aceptar I Cancelar Aplicar
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Dins d'aquest quadre de dialeg, en |'apartat Basico, podem
personalitzar la pantalla de manera que es vegin, o no, totes les barres
del programa, la llibreta de contactes o, fins i tot, personalitzar la
barra d’eines.

Podem activar també |'apartat Panel de vista previa, que ens permet
visualitzar de forma rapida un missatge només situant-nos a sobre.

@ ——mud

possible entrada de virus.
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5. Crear criteris per organitzar el correu

Un dels avantatges que incorpora Outlook Express és el fet de poder
desviar el correu que ens arriba a diferents carpetes, segons el tema.
Per exemple: si estem apuntats a una llista de correu, podem crear
una carpeta i fer que el programa desvii directament a la carpeta
corresponent tot el correu que ens vingui de la llista.

Aixd ho podem fer per mitja d’'una opcié que ens permet que, si el
missatge que ens arriba conté un cert text en un camp determinat
(Para:, CC:, De o Asunto), es desplaci a una carpeta especifica.

Per crear criteris, cal:

1. Crear una carpeta, si no la tenim creada (amb el nom de la llista o
similar).

2. Anar al menu Herramientas i escollir Reglas de mensaje/Correo.

Apareixera el quadre de dialeg seguent:

Regla de comreo nueva

Seleccione primero las condiciones y lag acciones v especifique después los walores enla
descripcicn,

1. Seleccione laz condiciones para la regla:

M| 5 |inea De contiene 3

O Lalinea &sunta contisne las palabras especificadas
[ El cuerpo del mensaje contiene las palabras especificadas

[ La linea Para contiene personas ﬂ

2. Seleccione laz acciones para la regla:

O Moverlo a la carpeta especificada 3
[ Copiarlo a la carpeta especificada

O Eliminarlo

O Reenviarlo a personas LI

3. Descripoidn de |a regla (haga clic en un valor subrayado para modificarla);

Aplicar esta regla después de la legada del mensaje

4. Hombre de la regla:

Mueva regla de cormeo n2 1

Aceptar I Cancelar

3. Seleccionar, en primer lloc, les condicions que volem donar; per
exemple, marcar 'opcid La linea Para contiene personas. En marcar
aquesta opcid en el quadre 3 (Descripcion de la regla), s'afegira
una linia nova que descriu la regla a aplicar i que permet triar, en
aquest cas, les persones el correu de les quals volem que entri en
una carpeta determinada.
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3. Descripcian de la regla [haga clic en un walor subravada para modificarlo):

Aplicar esta regla después de la llegada del menzaje
La linea De contiene personas

4. Anar al requadre 2.Seleccione las acciones para la regla.

5. Marcar l'opcié Moverlo a la carpeta especificada. S'afegira una nova
linia en el requadre 3 per poder buscar la carpeta a la qual volem
moure els missatges.

3. Dezcripcion de la regla [haga.clic en un valor subrayado para modificarlo):

Aplicar esta regla después de la llegada del menzaje
Lalinea De contiene personas
kaowerlo a la carpeta ezpecificada

6. Triar la carpeta on voldrem que el programa porti els missatges que
arribin. Un cop fet aix0, pitjar Aceptar per confirmar els criteris que
acabem de marcar.

Modificar els criteris creats

Per modificar un criteri ja creat, cal:

1. Anar al menu Herramientas/Reglas del mensaje i triar Correo.

2. Triar el botd Madificar. Ens apareix la pantalla per poder modificar
qualsevol dels criteris donats.

3. Pitjar Aceptar per confirmar els canvis.

Eliminar els criteris creats

Per eliminar un criteri ja creat, cal:

1. Anar al menU Herramientas/Reglas del mensaje i triar Correo.

2. Seleccionar la el criteri a eliminar.

3. Pitjar el boté Quitar. Apareixera un missatge preguntant si estem
segurs que es vol eliminar.

4. Pitjar Si per eliminar-lo.

5. Pitjar Aceptar per confirmar els canvis.
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Crear missatges automatics

En algun moment ens pot interessar crear un missatge de resposta
automatica de manera que informi les persones que ens han enviat
missatges que durant un periode de temps no podrem respondre,
perqué estem de vacances, de viatge, etc.

Per mitja de l'opcié Reglas del mensaje podem fer que, quan s’activi
aquest criteri, el programa contesti automaticament els missatges que
rebi amb un missatge de resposta préviament escrit per nosaltres.

Per fer-ho, cal:

1. Anar al menu Herramientas i escollir Reglas de mensaje/Correo.
2. Pitjar el boté Nueva.

3. En la primera opcid, triar la condicié Para todos los mensajes.

1. Seleccione las condiciones para la regla;

[ El menzaje tiene datos adjuntos :J
[ El menzaje ez seguio

Fara todoz loz menzajes I
-

4. En la segona opcid, triar I'accid Responder con mensaje.

2. Seleccione las acciones para la regla;

O Marcar todo come Leido ;I
O tarcar el menzaje como inspeccionado u omitido
FResponder con menzaje

[ Detener el procesa de reglas ;I

5. En la tercera opcid o descripcid, pitjar el text ressaltat en blau
Responder con mensaje per escriure el missatge de resposta.
Aguest missatge I'hem de tenir elaborat préviament per poder-lo
adjuntar amb els criteris.

3. Descrpeion de la regla [haga clic en un walor subravado para modificarlo):

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaje
Para todos los mensajes
Responder con mensaje

6. Finalment, en la quarta opcio, escriure el nom que li volem donar al
criteri creat.

4. Mombre de la regla;

Mizzatge automatic
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7. Guardar el criteri pitjant el boto Aceptar.

A partir d'aguest moment, mentre aquest criteri estigui activat, el
programa envia el missatge de resposta automaticament a tots els
missatges que rebem.

Delegar el correu

Per mitja dels criteris podem, també, delegar el nostre correu a una
altre persona.

Per fer-ho, cal:

1. Anar al menu Herramientas i escollir Reglas de mensaje/Correo.

2. Pitjar el botd Nueva.

3. En la primera opcid, haurem de triar la condicié Para todos los
mensajes.

1. Seleccione las condiciones para la regla;

1 El menzaije tiene datos adjuntos _‘_I

71 El menzaje ez seguro

Fara todoz loz menzajes j
-

4. En la segona opcid, triar I'accié Reenviarlo a personas.

2. Seleccione las acciones para la regla;

[ Copiarlo a la carpeta especificada .‘_‘]
O Eliminarla —
Reenviarlo a personas

[ Rezaltarlo con color ;‘

5. En la tercera opcid o descripcid, pitjar el text ressaltat en blau
Personas per buscar I'adreca a la qual volem reenviar el nostre
correu.

3. Descripcidn de la regla [haga clic en un walor subrapado para modificarla);

Aplicar esta regla después de la llegada del mensaije
Para kodos los mensajes
Feenviarlo a marc. vives@infor .upf.es

6. Finalment, en la quarta opcid, escriure el nom que li volem donar al
criteri creat.
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4. Nombre de la regla:

IDelegar cormey

7. Guardar el criteri pitjant el boto Aceptar.

A partir d'aguest moment, mentre aquest criteri estigui activat, tots
els missatges que rebem es reenvien també a la persona a qui els hem
delegat.
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6. Personalitzar Outlook Express

Outlook Express ofereix moltes possibilitats a I’'hora de personalitzar
I’'entorn de treball. Des del menu Herramientas/Opciones s'accedeix a
un quadre de dialeg amb un conjunt de fitxes que permeten configurar
la visualitzacié dels diferents elements del programa, determinar quin
sera el nivell de seguretat, quina connexidé farem servir, amb quin
idioma volem que ens comprovi l'ortografia, etc.

Seguridad I Conexidn I b antenirmignto I
General l Leer I Confirmaciones I Erviar I Redactar | Firmas I Ortografia

General
g [ il comenzar, ir directamente a la "Bandeja de entrada™

v Motifizar si hay nuevos grupos de noticias

V¥ Mostiar automaticamente las carpetas con mensajes no leidos

Erviar y recibir menzajes

Ei ¥ Beproduci un sonido cuando lleguen menzajes nuevos
K
v Erwiar v recibir menzajes al inicio

¥ Comprobar mensajes huevos cada ISD _l: mintos

Si mi equipo no ezt conectado en este momento:

!ND conectar j

Programas de menzajeria predeterminados

Controlador de carreo predeterminado Establecer coma p.'s:iete.'minadul

Controlador de naticias predeterminado Establecer como prc—determinadml

Aceptar I Cancelar | Anlicar |

Fitxa General

A la fitxa general trobem una llista d’opcions generals de funcionament
del programa.

Fitxa Leer

Permet configurar les opcions dels missatges a |I'hora de llegir-los i
també predeterminar amb quin tipus de lletra volem rebre’ls.

Es important desactivar I'opcié Marcar el mensaje como leido tras
mostrarlo ja que si no la desactivem, en només 5 segons que tinguem
el ratoli damunt del missatge, I'obre automaticament.
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Fitxa Confirmaciones

Permet configurar les opcions de confirmacio per part dels altres que
els missatges s’han rebut. Aixi mateix, permet configurar la confirmacio
que nosaltres hem rebut els missatges.

Fitxa Enviar

Permet configurar totes les opcions a I’'hora d’enviar els correus.
Podem configurar, també, amb quin format els volem enviar. Si volem
estalviar problemes al receptor perque llegeixi sempre els nostres
missatges, és recomanable activar I'opcidé Texto sin formato.

Fitxa Redactar

Ddéna l'opcid de configurar I'aspecte dels nostres missatges, tant amb
la font de lletra com en el fons per al missatge.

Fitxa Firmas

Permet personalitzar les nostres signatures. Podem tenir-ne una per
cada compte creat.

Fitxa Ortografia

Aquesta fitxa controla la manera com el programa revisa |'ortografia
dels missatges. Permet configurar el programa de manera que revisi
sempre l'ortografia dels nostres missatges abans d’enviar-los i amb

I'idioma que vulguem.

Fitxa Seguridad

Permet configurar el programa de manera que faci servir la zona més
segura contra els virus. En el nostre cas, el programa antivirus
instal-lat en el servidor de la UPF ja fa la funcié de controlar que no
entrin virus en els ordinadors.

Si el programa antivirus instal-lat detecta una extensié susceptible de
portar virus com ara .bat, .vbx, etc., en indicara la preséncia d'un
fitxer adjunt, perd no ens el deixara obrir.
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Fitxa Conexion

Permet configurar les opcions relacionades amb la connexid. Si
treballem amb un servidor, com el de la UPF, aquesta opcié no es fa
servir ja que hi estem permanentment connectats.

Fitxa Mantenimiento

La fitxa manteniment fa la funcié de controlar, si volem, que no se’ns
acumulin correus. Permet, per exemple, eliminar els missatges de la
carpeta Elementos eliminados en sortir del programa de manera que no
ho haguem de fer nosaltres.

Per tenir més informacié de cada una de les opcions de qué es
disposa, podeu consultar I'ajuda del programa.

Universitat Pompeu Fabra 67



	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11
	Diapositiva 12
	Diapositiva 13
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15
	Diapositiva 16
	Diapositiva 17
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19
	Diapositiva 20
	Diapositiva 21
	Diapositiva 22
	Diapositiva 23
	Diapositiva 24
	Diapositiva 25
	Diapositiva 26
	Diapositiva 27
	Diapositiva 28
	Diapositiva 29
	Diapositiva 30
	Diapositiva 31
	Diapositiva 32
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34
	Diapositiva 35
	Diapositiva 36
	Diapositiva 37
	Diapositiva 38
	Diapositiva 39
	Diapositiva 40
	Diapositiva 41
	Diapositiva 42
	Diapositiva 43
	Diapositiva 44
	Diapositiva 45
	Diapositiva 46
	Diapositiva 47
	Diapositiva 48
	Diapositiva 49
	Diapositiva 50
	Diapositiva 51
	Diapositiva 52
	Diapositiva 53
	Diapositiva 54
	Diapositiva 55
	Diapositiva 56
	Diapositiva 57
	Diapositiva 58
	Diapositiva 59
	Diapositiva 60
	Diapositiva 61
	Diapositiva 62
	Diapositiva 63
	Diapositiva 64
	Diapositiva 65
	Diapositiva 66
	Diapositiva 67

