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Pagina d’inici d’Office 365

Per accedir al servei de correu electronic d’Office 365 de la URV, heu d’obrir un navegador web
(Explorer, Firefox, Chrome...) i introduir-hi la URL segiient:

https://virtual.urv.cat

Us apareixera la pantalla segiient:

‘ UNIVERSITAT
ROVIRA | VIRGILI

Sign in with your organizational account

[

Password

Planes Web d’Ajuda.

©2013 Microsoft  URV  Legal  Ajuda

Hi heu d’introduir els vostres codi d’usuari i clau d’accés corporatius. Son els mateixos que utilitzeu per
accedir a la intranet, al Campus Virtual, al Wi-Fi...

Nota: Si ja disposaveu de compte de correu antic de la Universitat, haureu de canviar-ne previament la
clau d’accés, abans de poder accedir a aquest nou entorn. Ho podeu fer accedint a l'aplicacié Gestio
d’identitat que hi ha en aquest enllag: Canvi de clau d’accés.
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Quan us hagiu identificat, accedireu a I'entorn Office 365: inicialment entrareu a la pantalla del vostre
correu personal URV.

En aquesta pantalla principal, podeu distingir-hi tres subfinestres: a I'esquerra, hi ha I'arbre de carpetes
del vostre compte de correu; al mig, hi trobeu la llista de correus de la vostra bustia, i, a dreta, hi podeu
visualitzar el contingut del missatge electronic que teniu seleccionat.

Office 365 Outlook

DENTRADA CONVERSES PER DATA ¥ L . .
Aixo és una prova de enviament via thunderbird

Tot Nollegit Perami Marcats

4CRESPON  @E-RESPONATOTHOM  —DREENVIA

LA SETMANA PASSADA Cau Office365 Marca com a no llegit

@© Carpetes ¥ Cau Office365
h et 05105
4 Preferits No hi ha cap visualitzacié prévia disponible.
Per a: Cau Office365;
Elements enviats. CaU Of-ﬁ[eBGS N ~
¥ Aixd és una prova de enviament via thunderbird. dt.05/05 Alx & una prova de enviament via thunderbird.

safata dlentrads 1 i e s e e G = T i
Jordi Tomas

4 Cau Office365
4 Safata d'entrada 1
¥ Tiquets
Esborranys
Elements enviats
Elements suprimits
Correu brossa
Notes
Subscripcions RSS

Trash

Per veure les diferents aplicacions que podeu fer servir al nou entorn, seguiu la icona ﬂ que hihaa
la part superior esquerra de la pantalla.

== Office 365 Outlook

o

Carren Calendario

Les meves
aplicacions
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MenU d’opcions de configuracio d’Office 365

El client web d’Office 365 té molts parametres de configuracié, que podeu personalitzar. Algunes
opcions estan desactivades per I'administrador i no les podeu modificar. Aquest és el cas del nom o els
cognoms.

Per veure les opcions que podeu personalitzar al nou entorn web, seguiu la icona de configuracio, G,
situada a la dreta de la barra superior. Dins del desplegable de configuracid, trieu Opcions.

Office 365 Outlook

(© Opcions

DRECERES Opcions de correu
» GENERAL
4CORREU

< Processament automatic

En aquesta seccid, podeu canviar la configuracid del compte de correu electrbnic, Les opcions de correu estan classificades en aquestes categories:

Respostes automatiques #* Processament automatic — Controleu com es gestiona el correu entrant i sortint,

Altres correus * Comptes — Trieu quin flux d'entrada i de sortida dels comptes seguira el correu,
Marmes de safata d'entre * Disposicid — Personalitzeu |3 safata d'entrada i els missatges de correu,
Marca com a llegit
Opdions de missatges
Confirmacions de ledturs
Opdions de resposta
4 Comptes
Blogqueja o permet
Reerviament
POP i IMAP
4 Disposicia
Converses
Signatura de correw eled
Format dels missatges
Llista de missatges
Subfinestra de lectura
FCALENDARI
FPERSONES
ALTRES

Les opcions del correu es divideixen en tres grans blocs.
e Processament automatic

Sén les opcions que podeu automatitzar al vostre compte de correu, com les respostes
automatiques (en un periode de vacances, per exemple).

Teniu I'opcid Altres correus, que us ajuda a reconeixer missatges que no voleu classificar dins
I'arbre de correu on treballeu habitualment.

Altres correus

I'Cutloak encara estd provant d'aprendre el wostre patrd de correu eledtrinic, Podeu activar |'opcid Altres carreus, i desplagar elements a Altres carreus per ajudar-lo en 'aprenentatge.
Errebte un correy eleckrbnic
(T Separa els elements identificats com a Aftres correus

@) Mo separis els elernerits idertificats corn a Atres correus

Més informacid sobre Altres correus
Teniu un moment? Ens encanitaria saber qué penseu sobre Altres correus,

Teniu opcions per configurar filtres o0 normes de correu, per automatitzar quan s’ha de marcar
un missatge com a llegit o per automatitzar si responeu o no a les confirmacions de lectura.
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A l'apartat Opcions de missatges, podeu configurar-hi el comportament dels missatges
eliminats: si s’han d’eliminar quan tanqueu la sessid o si els voleu deixar a la capeta de
suprimits. També podeu definir quina és I'accié per defecte després de suprimir un missatge
(saltar a I'’element anterior, a I'element segiient...). Finalment, podeu configurar un avis quan us
deixeu d’adjuntar un fitxer al qual fem referencia en el missatge.

Opcions de missatges

Després de moure o de suprimir un element: | Obre lelerment segient -

Buida la carpeta Elernerts suprimits entancar la sessic

< Awisa’m quan ermio un rissat ge que hauria de tenir un fitxer adjurt

També teniu les diferents opcions de resposta que podeu automatitzar, és a dir, si quan
responeu un missatge per defecte, el responeu a tothom o no.

Opcions de resposta
Estableix "Respon a tothom” com la resposta per defecte

(O]
O Mo

Mota: podeu seleccionar "Respon” o "Reenvia” al menud desplegable,

Comptes

A l'apartat de comptes, hi teniu opcions com ara configurar redireccions cap a comptes de
correu externs, i deixar-ne copia o no al servidor de la URV.

Reenviament

) Comenca el reerwiarne it

@ Atura el reerwiarmert

Important: Només es pot redireccionar a una sola adreca de correu electronic. Si voleu redirigir
el compte de correu a més d’'un destinatari, heu de fer-ho mitjangcant un filtre de correu
electronic.
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També podeu bloquejar remitents, és a dir, podeu especificar adreces de destinataris de qui no

voleu rebre correu.

Blogueja o permet

3 Mo moguis els correus electranics a 1a carpeta de correu brossa

(& Fitra autornaticarnert el correu brossa

Remitents | destinataris sequrs

Mo moguis els correus electrdnics d'aquests remitents o d'aquests dominis a la carpeta Correu brossa,

+
Confia enles adreces de correu dels meus contactes
Emissors bloguejats
Desplaga el correu electrdnic d'aquests emissors o dominis a la carpeta Correu brossa,
+

Mo confiis enels correus si o son d'algl de la lista de destingtaris i remitents segurs

Disposicid

L’apartat de disposicid es refereix als elements visuals que componen els missatges electronics
de cara a l'usuari, com ara definir la manera com s’han de veure les converses (si voleu veure a
la conversa el missatge més recent primer o si voleu que els missatges suprimits també constin

a la conversa).

També hi podeu definir com voleu que es visualitzi la llista de missatges.
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Llista de missatges
Disposicia:
) El norn de I'ernissor primer

(® L'assurnpte primer

Wisualitzacid prévia del text:
) Muostra eltest de visualtzacid préwia

& Amaga eltext de visualtzacio préwia

O, finalment, on voleu que es visualitzi la finestra de lectura dels missatges electronics: a la
dreta de la pantalla, sota la Ilista de missatges...

A més, I'apartat de disposicié també fa referéncia a la manera com voleu que els destinataris
vegin els correus que els envieu. En aquesta seccid, hi ha les opcions signatura de correu
electronic, on podeu configurar que tots els missatges que envieu tinguin la mateixa signatura,
o l'opcid format dels missatges, on podeu definir el tipus de lletra o si envieu missatges en
format HTML o text pla.
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Opcions. Idioma. Com puc canviar I'idioma del client web?

Un cop hagiu accedit a la interficie del nou correu web, cliqueu a Outlook i, a continuacio, a la icona de

configuracio, L0 , situada a la dreta de la part superior. Trieu Opcions.

Aneu a Configuracio i, al desplegable General, trieu Zona horaria i regio. Hi trobareu el desplegable
d’idioma. Si voleu, també podeu marcar Canviar el nom de les carpetes predeterminades perqué els seus
noms coincideixin amb l'idioma especificat: d’aquesta manera les carpetes com Inbox o Sent items, que
apareixen en anglés, apareixeran en |'idioma seleccionat.

Office 365

Outlook

(® Opcions

DRECERES =
4GENERAL
El meu compte
Canvia el tema
Administracié d'aplicacions
Dispasitius mohils
Configuracié fora de linia
Versio de 'Outlock a Intern
Zona horaria i regio
4CORREU
4 Processament automatic
Respostes autom tigues
Altres correus
Normes de safata d'entra
Marca com a llegit
Opcions de missatges
Confirmacions e lectura
QOpcions de resposta
4 Comptes
Blogueja o permet
Reerwiarment
POP i IMAP
4 Disposicié
Conwerses
Signatura de correu elect
Format dels missatges
| Llista de missatges
Subfinestra de lectura
» CALENDARI
P PERSONES

= DESA ¥ DESCARTA

Configuracio de la zona horaria i de la regid

Trieu l'idioma i els formats de data i hora que vulgueu fer servir, aixi com la zona horaria,
L'idiora que trieu determinard els formats de data i hora corresponents,

Idierma

Catald (Catala) -

Canvieu el norn de les carpetes predeterrninades pargué els noms coincideixin arnb l'idiorna especificat
Format de data: {per exemple, 1 de setembre del 2013 es mostra de la manera seglent)

017092013 -

Format cle I'hora

101 - 2359 -

Zona hordria actual

(UTC+01:00) Brusselles, Copenhaguen, Madrid, Paris -
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Opcions. Tauler de lectura. Com puc canviar-ne la ubicacio?

El tauler de lectura, que per defecte apareix a la dreta, pot col-locar-se sota o fins i tot desactivar-se. Per
fer-ho, cliqueu a la icona de configuracio, Lo, ,itrieu I'opcid Configuracio de visualitzacio.

Per modificar les propietats del tauler de lectura, heu d’anar a Subfinestra de lectura i escollir I'opcid
desitjada.

+ D'ACORD W CANCELLA

Mostra la configuracio

Llista de missatges Converses Subfinestra de lectura

Trieu on s'ha de mostrar la subfinestra
de lectura.

{} Mostra la subfinestra de lectura a la

drata

@ Mostra la subfinestra de lectura a la [ ]
: ! A

part inferior

{ Arnaga la subfinestra de lactura

+ | Aplica-ho a totes les carpetes (si no se selecciona aguest guadre, la configuracio de disseny gue
escolliv norés s'aplicard a la carpeta de correu que estd activa actualment).
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Opcions. Com puc distingir els missatges llegits dels que no ho
estan?

Per poder distingir els missatges llegits dels nous, teniu el menu superior al tauler de llista de missatges.

Qutlook

INBOX,

Tot Mo llegit Perami Marcats

Mo hi ha res per mostrar.

En aquest mend, hi podeu seleccionar veure tots els missatges o, entre altres possibilitats, només els
nous, seleccionant I'opcié No llegit.
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Opcions. Com puc especificar el temps perque un missatge consti
com a llegit?

Després de seleccionar la icona de configuracid, L0 , heu de triar Opcions.

Office 365 Outlook

(© Opcions
DRECERES [ DESA ¥ DESCARTA
P GENERAL )
ACORREU Marca com a llegit

< Processament automnatic i , X
Trieu guan s'han de marcar els elerments com a llegits,
Respostes autom dtiques

Altres correus {8} Marca els elements mostrats corn a llegits

Mormes de safata d'entrada
Motnbre de segaons d'espera abans de marcar els elements com a llegits: | 5

Marca corm a llegit

Opdons de missatges () Marca els elements com a llegits guan canvir la seleccig
Confirmacions de lectura {3 Mo marguis autornaticament els elernents cormn a llegits
Opcions de resposta
4 Comptes
Blogueja o permet
Reernviament
POP i IMAP
4 Disposicia
Conwerses
Signatura de correu electrar
Farmat dels missatges
Llista de missatges
Subfinestra de lectura
r CALENDARI
» PERSONES
ALTRES

Al desplegable de correu, seleccioneu-hi Marcar com a llegit: la primera opcié permet especificar el
nombre de segons que trigara el missatge a constar com a llegit.
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Opcions. Filtres al correu. Com puc crear un nou filtre?

Teniu diferents formes de crear regles de correu a la interficie web.

e Opcid 1: En aquest cas, podeu fer servir un missatge electronic per partir d’aquesta base al
vostre filtre. Heu de situar-vos al tauler de llista de correus i seleccionar el missatge que voleu
filtrar.

@ Nou INBOX

Tot  Nollegit Perami Marcats

p Cerca a Correu | a Per..

[vlCau Office365
1
@ Carpetes ¥ Mo hi ha cap visualizs ~ ResPon

Respon a tothorn

b Preferits
Reenvia
4 Cau Office3ss
Suprirmeix
4 |nbox 1
Marca com a llegit
4 Tiguets
rarca
_Comunicacid ar
Desplaga >
_Proveidors
Ignora-ho
Drafts 1
Categoritza >
Sent lterms
Crea una norrma
Deleted Items 1
Marca com a correu brossa
Correu brossa
Fuentes RSS Cau Office365
Notes dt, 05/05/2015 550

Trash
Pera: Cau Office365;

Per defecte, quan seleccioneu el missatge, teniu unes condicions predeterminades a la regla.
Podeu eliminar aquestes condicions per afegir-n’hi unes altres, aixi com afegir les accions que
s’han de fer quan es donen les condicions d’aquesta regla.
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Outlook

v D'ACORD M OCAMCELLA

Norma de la safata d'entrada nova

Mom

Cuan el missatge arribii ¥

% S'ha rebut de.. » | Cau Dffice365
|

% S'ha erwiat a.. » | Cau Office3bs
|

»  Inclou aquestes paraules a lassurnpte.. - 1

Afegeix la condicid
Fes el seglent *
Desplaga el missatge a la carpeta.. - | Selecciona'n un...
Afegeix 'accio
Excepte si
Afegeix una
ExXcepcio

+| Deia de processar més normes [SUE wol dir aixo?)

e Opcid 2: Per crear una regla sense cap condicié predefinida, heu de seleccionar la icona de

configuracio, G. Després heu de seleccionar Opcions i, dins del desplegable de correu, les
Normes de safata d’entrada.

Normes de safata d'entrada

Trieu com es tractard el correu. Les normes s'aplicaran en 'ordre gue es mostra. Si no voleu gue una norma s'executl, podeu desactivar-la o suprimir-la.

-

Activat Marn

Per crear una nova regla, seleccioneu la icona * iarribareu a la pantalla per crear una regla des de
Iinici, sense cap condicid o accid predeterminada.
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= C'ACORD XK CANCELLA

Norma de la safata d'entrada nova

Mom

Quan el missatge arrikii *

Selecciona'n un... -
Afegeix la condicia
Fes el segient *

Selecciona'n un.. -

Afegeix'accid

Excepte si

Afegeixuna
ExCEpCia

+| Deixa de processar més normes (Que vol dir aixa?)

Un cop desades, les diferents regles us apareixeran associades a les normes de safata d’entrada.

Aquestes regles les podeu modificar amb la icona

Guia basica OWA. Office 365
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Opcions. Filtres al correu. Reenviament del correu a dues o més
adreces de correu electronic

Per defecte, Office 365 no permet reenviar el correu rebut a més d’una adreca de correu electronic. Per
tant, en I'apartat de Comptes - Reenviament només us permet posar una sola adrega de correu
electronic.

Si voleu reenviar el correu del vostre compte d’Office 365, haureu de crear un filtre de correu electronic.

Seguin els passos del punt anterior, seleccionarem I'opcié que s’apliqui en tots els correus electronics
rebuts, i a I'accid indicarem Redirigeix el missatge a... i seleccionarem els destinataris.

Si no volem deixar copia al nostre compte (situacié desitjable per evitar quota excedida), hi afegirem
una accié indicant Suprimeix el missatge.

H D'ACORD * Cancella

Regla de |a safata d'entrada nova
Mom

Redirigeix tots els missatges

Quan el missatge arriba i coincideix amb totes aquestes condicions *

[Aplica-ho 3 tots els missatges] -

Fes tot el segiient *

Redirigex el missatge a... -
abc.dd@contoso.es O ddd.eee@es.es

Suprimeix €l missatge -
Afegeix 'accio

Excepte si coincideix amb qualsevol d'aguestes condicions

Afegeix una
excepcio

+' Deixa de processar més regles (Qué vol dir aixo?)

Un cop posades les opcions, clicarem a D’acord. Ens indicara que si tenim filtres desactivats, aquests es
perdran. Fem clic a D’acord.
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Advertiment

Using Qutlock Web App or Windows PowerShell
to modify your rules will delete any rules that were
previcusly turned off using Qutlock, If you want to
preserve the rules you turned off using Outlook,
click Cancel and use Outlock to edit your rules. If
you want to proceed, click OK.

Mo tornis 2 mostrar aguest missatge

D'ACORD Cancel-la
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Converses. Activar/desactivar

Per defecte, a la interficie web els missatges apareixen agrupats per converses. Si ho voleu desactivar,
heu de clicar al menu de la part superior dreta de la llista de missatges i, a |I'apartat Converses, marcar
Desactivat.

HH Office 365 Outlook

MBI COMNVERSES PER DATA ¥
@ Nou 1
Tot Mo llegit Pera mi Ma  Ordena per
p Cerca a Correu i a Persones
+ Data
i .
.S:au Office365 e L, Cau Office365
@ Ca rpetes ' No hi ha cap visualitzacid prévia disp dt. 05/05/2015 250
karcats
b Preferits Cau Office365 Mida
} Aixd és una prova de enviament via 49 Per a: Cau Office385;

Aixd és una prova de enviament via

4 Cau Office365 Terna
4 Inbox 2 Tipus
4 Tiguets Fitvers acjunts
_Cornunicacié amb usuaris importancia
_Proveidors ORDENACIO
Drafts 1 +/ Els més nous al capdamunt
Sent Itemns Els rnés antics al capdarnunt
DCreleted Items CONVERSES
Correu brossa +/ Activat
Fuentes R3S Desactivat
Notes
Trash
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Etiquetes. Com puc etiquetar un missatge electronic?

Per classificar/etiquetar els missatges amb I'Gs d’etiquetes, només cal que us situeu damunt del
missatge electronic que voleu classificar, clicar el boté dret del ratoli i seleccionar Categoritza del menu
que es desplega.

@ Nau SAFATA D'ENTRADA,

Tot Mollegit Perami Marcats

p Cerca a Correu i a Pers..

VlCau Office365
i

@ Carpetes ¥ Mo hi ha cap vis)  Fespon
P Preferits Respon a tothomn
Reenvia
4 Cau Office3ds
Suprimeix

4 Safata d'entrada M lecit
arca com a lleg

4 Tiguets
Marca
_Comunicacio an
Desplaga >
_Proveidors
Ignera-ho
Eshorranys 1
Categoritza > . Categoria blava
Elernents enviats
Crea una norma Categoria groga
Elements suprimits
Marca comn a correu brossa . Categoria porpra
Correu brossa 1
Categoria taronja
Motes
. Categoria verda
Subscripcions RSS )
Cau Office365 . Categoria vermella

Trash dt. 05/05/2015 950

Administra les categories...
Per a: Cau Office365;

Hi ha sis categories predefinides, perd en podeu crear de noves o eliminar-ne amb I'opcié Administra
categories.

Addicid d'una categoria nova

Administra les categories Administra les categories

Tl A consultar

T M categoria blava X T categoria blava x
Categoria groga Categoria groga
D'acord Cancel'la
M categoria porpra B Categoria perpra
Categoria taronja Categoria taronja
B Categoria verda B categoria verca
B Categoria vermella B categoria vermella

A consultar

+ Afegeix una categoria nova =+ Afegeix una categoria nova

D'acord Cancel-la D'acord Cancel-la
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Arxivament i eliminacio

El client web permet definir (pel que fa a carpeta o correu) quant de temps voleu que aquest missatge
sigui a la bustia o quan voleu que se suprimeixi.

Per defecte, cap missatge no s’esborra de la bustia ni s’arxiva. Si voleu que un missatge s’esborri al cap
d’una setmana, un mes, situeu-vos damunt del missatge i, amb el boté dret, busqueu I'opcié Assigna la

norma.

SAFATA DYEMTRADA

Tot Mollegit Perami Marcats

DH—E Fespan
F Ton
Respaon a totharm
Reerivia
sSuprimets

barca comn a no llegit

harca-la com a completada

Desplaga >
lgrara-ho
Categoritza b

Cred una narma...
Marca comn a corred brossa

Assigna 1a norma >

re sondas de edurcam

Morma d'arivament

Personal 1year move to archive [1 are’
Personal & wear move to archive [5 arys)
Personal never rowe to archive [Maip
Fes servir la norma de la carpeta principal
Marma de retencid

TwWeek Delete [7 diesh

1 koanth Delete [1 mes)

& Month Delete [& mesos)

1ear Delete [1 ar

% Year Delete [5 arys)

Mewer Delete [MaD)

Fes servir la norma de la carpeta principal

Se us obriran dos blocs: la norma d’arxivament i la norma de retencid.

La norma d’arxivament (per defecte, marcada com a Mai) permet moure el missatge, transcorregut el
temps definit, a una carpeta d’arxivament.

La norma de retencid permet definir si volem suprimir el missatge o no de la carpeta al cap d’un temps.
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Tinc dues adreces de correu. Com puc seleccionar ['una o I'altra

guan envio un correu electronic?

Si disposeu de més d’una adrecga de correu electronic, per defecte, quan creeu un correu electronic, us
apareix en el camp De I'adrega principal del compte.

Per tal de poder seleccionar la segona adrega de correu electronic, un cop teniu la finestra d’edicio del
nou correu, us situeu damunt del De, boté dret i cliqueu a Suprimeix.

== Envia @JAd_iunta aCompIements Descarta ===

De ¥

Edita
Suprimeix
Pera
Visualitza els detalls
Afc
Ay & | B I U A A W A = = =% 3= WV

Llavors introduiu la vostra segona adrecga de correu.

Aquest pas només |I'haureu de fer un sol cop. Els seglients cops que creeu correus electronics, al
desplegable del De hi tindreu les dues adreces.

Consulta d’una altra bustia de correu

Important: Per poder obrir una altra bustia de correu, el propietari o I'administrador us ha d’haver donat
permis per accedir-hi. Si no, us donara error.

Per obrir-la, heu de seleccionar la icona de la fotografia a la interficie, que dona la possibilitat d’obrir
una altra bustia de correu.
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Zau Office3as

cau.office365@urv.cat

Sobre mi

Ohre una altra bustia de correu...

Tanca la sessio

Nomeés cal especificar I'adreca electronica d’aquesta nova bustia que voleu veure:

Obriu una bustia diferent.

Cancel-la

Un cop fet aix0, se us obrira en una altra finestra (o pestanya) la bustia.
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Dreceres de |la interficie web

La interficie web té una serie de tecles rapides per poder fer accions (com ara crear nou correu) de
manera més rapida.

A I'enllag seglient, hi podeu trobar, en angles, les diferents tecles rapides:

https://support.office.com/en-za/article/Keyboard-shortcuts-in-Outlook-Web-App-63df572e-1078-
4562-b45e-b93e07a76ffb#
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