Com configurar el correu a I’'Outlook

1. Obriu I'Outlook i cliqueu ARCHIVO/FITXER
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2. Després cliqueu OPCIONES
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Configuraci6 del compte

Permet canviar la configuracié per a aquest compte o
configurar més connexions,

= Accedeix a aquest compte al web.
hitps://outlook.office365.com/owa/peb.ub.e:
® Obtén l'aplicacié de I'Qutlook per a I'i0S o I'Android.

Canvia

Respostes automatiques (Fora de I'oficina)

Utilitzeu les respostes automatiques per notificar a altres usuaris que esteu fora
de I'oficina, de vacances, que no esteu disponible o bé per respondre a
missatges de correu.

Configuraci6 de la buastia

Permet administrar la mida de |a bstia de correu buidant la carpeta Elements
suprimits | anivant elements.

= 79,4 GB lliures de 99 GB

Normes i avisos

Utilitzeu les normes i els avisos per facilitar-vos I'organitzacié dels missatges de
correu d'entrada i per rebre actualitzacions a mesura que s'afegenan, es canviin
o se suprimeixin elements.

Administra els complements

Administreu i adquiriu complements per a I'Outlook.
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3. En el seglient menu, 1er selecciones ‘Redactar mensajes en formato HTML',
després cliqueu ‘Disefo de fondo y fuentes’
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ASUNTO | Opciones de Qutlook 7 X jo -
A ~
RV: Visi ':—: Cambiar la configuracién para los mensajes que se creen y reciban. 2019 11:17
Xequai Loy ) 2019 12:29
iPhone <fin= O Redactar mensajes
Xequeigd) | Personas /ﬂ’j Cambiar la configuracién de edicion ga —— Opciones del editor,.. ==
Tareas Redactar mensajes en este fermat ~
RE: Un po - 019 14:47
X Bisqueda
s Comuncacié Parg ABC
\dioma [J Comprobar siempre la ortografia antes de enviar Ortografia y Autocorreccion...
RV: Un po 019 14:46
Avanzado Omitir el texto del mensaje original al responder o reenviar
RV: Estand . . . 019 10:16
| 6 Farces Personalizar cinta de opciones " . i N
emunicacic Farc o A Crear o modifique firmas para los mensajes. Firmas...
Barra de herramientas de acceso rapido
: C I it £ A :
RE: Estand omplementos AB‘ Usar disefios de fondo para .camblarfuentes_. estilos, Discfio de fondo y fuentes... 019713.40
C colores y fondos predeterminados.
Centro de confianza
dos & Reenviar Paneles de Outlook
Personalizar cémo se marcan los elementos como leidos al usar el
ades Palon’ IE Panel de lectura. Banelde e
ma Liegada del mensaje
'Ij Cuande lleguen mensajes nuevos:
Reproducir un sonido
[ Cambiar momentineamente el puntero del mouse
pndarditzada. Mostrar un icono de sobre en |a barra de tareas
Mostrar una alerta de escritoric
iC de Ba rc [J Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al
rendimienta)
E BARCELO
lLimnieza de conearsacién. hd
Aceptar Cancelar
ficines 1% planta
4. En aquest menu heu de configurar el tipus de lletra que usareu en els emails;
. . P f .
per fer-ho, cliqueu primer a ‘Fuente’ (Mensajes de correo nuevos)
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ASUNTO p ? * o -
General o . ) .. . . -
RV: Visita 2 :—: Cambiar la configuracion para los mensajes que se creen y reciban. 12019 11:17
Xequeig sl | “OME2 12019 12:29
iPhone <fin> Cd Firmasy plantilla ? >
Xequeig d " 019 12:28
GhEL Eirma de correo electronico  Disefio de fondo personal }2
T3 Tema o disefio de fondo para nuevos mensajes de correo electronico HTML
3 RE: Un pot B 2019 14:47
les Comuncacié Pard L Tema... Mo hay ninguin tema seleccionado actualmente
- BV: Un pOl‘ Idi Fuente: | Usar fuente del tema 2019 14:46
Ay Mensajes de correo nuevos
. RV Estand pd @ Texto de ejemplo | 019 10:16
Comunicacid Parc Cig
Bal| Mensajes de respuesta o reenviados
Fugnte... | Texto de ejemplo _|
3 RE: Estand | Cq 1019 13:40
Cd |:| Marcar mis comentarios con:
dos Q_) Reenviar [ Elegir un color nuevo al responder o reenviar mensajes
3 Redactar y leer mensajes de texto sin formato
rades Palon] Fuente.. Texto de ejemplo
rma
andarditzada.
Aceptar Cancelar
qu de Ba 1cl [] Habilitar la vista previa de los mensajes protegidos por derechos (puede afectar al
rendimientao)
e BARCELO]
Limnieza de consersacian hd
Aceptar Cancelar

Oficines 1° planta
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5. Un cop dins, seleccioneu ARIAL, Tamafio 10 i Color de fuente NEGRO, i un cop fet, ACEPTAR
(Atencid!, per defecte esta seleccionat Automatico i s’ha de posar Negro)

Buscar en Buzdn actual (Ctrl+B)
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Eeptar Cancelar
de Barcf | ancelar
BARCELOQ] T [ Habilitar Ia vista previa de 1 Protegidos por derechos (puede afectar al
rendimienta)
limnieza de conversacién v
Aceptar Cancelar

Claster-Oficines)

6. Heu de fer els mateixos passos (del punt 5), seleccionant ‘Fuente’ (Mensajes de respuesta o reenviados)
i ‘Fuente’ (Redactar y leer mensajes de texto sin formato)
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ASUNTO Opcion e ? * o -
General o . ) .. . . -
RV: Visita 2 :— Cambiar la configuracion para los mensajes que se creen y reciban. 12019 11:17
Xequeig si| | COTES Ll 12019 12:29
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Xequeig d " 019 12:28
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Un cop fets tots els passos, ja tindreu la font dels correus electronics configurada.



