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COMLL - Manual d'usuari Webmail 

Accedir al portal 

Per accedir al portal d’Office365, entrarem a http://portal.office.com/ 

Ens farà iniciar sessió amb el nostre compte d’Office365 i la nostra contrasenya. Recordeu fer servir el vostè usuari en 

comptes de usuario@comll.cat, ja que aquest es un exemple. 

Per accedir a la safata d’entrada del correu, farem clic a la icona “Outlook”: 

http://portal.office.com/
mailto:usuario@comll.cat
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Enviar un missatge 

I ja podrem veure els correus del nostre compte. Per enviar un missatge, farem clic a “Mensaje nuevo”: 

Ens apareixerà una sèrie de requadres on hi podrem especificar la informació necessària: 

• Para : Una o més bústies de correu a qui va dirigit aquest missatge.

• CC : Una o més bústies de correu per enviar una còpia del missatge.

• Asunto : Assumpte del missatge. Una frase curta per resumir de que va el missatge.

• Cos del missatge : Tot allò que volem escriure i enviar als destinataris.
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Un cop estigui tot redactat, podrem fer clic al botó Enviar per enviar el missatge. 

Adjuntar Fitxers 

Si volem adjuntar algun fitxer al enviar un correu, a la part superior trobarem una icona amb un clip que hi diu Adjuntar. 

Farem clic al desplegable i marcarem la opció Examinar este equipo. 



P á g i n a  5 | 10 

Se’ns obrirà l’explorador del nostre sistema operatiu on podrem cercar el fitxer que volem adjuntar. El seleccionarem 

i farem clic a Abrir. Veurem que el fitxer s’ha adjuntat al missatge de la següent manera: 

El límit màxim dels fitxers que afegim adjunts és de 33 MB. 

Confirmació de lectura 

Si volem sol·licitar una confirmació de lectura, a la part inferior del missatge, tenim 3 puntets que ens desplegarà un 

menú on farem clic a Mostrar opciones de mensaje. 

A les opcions, marcarem l’opció de Solicitar confirmación de lectura. 
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Canvi de contrasenya 

Per canviar la contrasenya del nostre compte, anirem a la part superior dreta, on hi haurà una icona amb les nostres 

inicials, i farem clic a Mi cuenta. 

Anirem a Seguridad y privacidad i el primer que trobarem serà el menú de Contraseña. 

Ens apareixerà un formulari on haurem d’introduir la contrasenya vella i 

haurem d’escriure dos cops la contrasenya nova. Un cop validada la 

seguretat mínima de la contrasenya, podrem fer clic a enviar i ja haurem 

canviat la contrasenya del nostre compte. 
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En cas de pèrdua u oblit de la contrasenya, caldrà demanar al departament d’informàtica del COMLL que ens en generi 

una de nova. 

Configuració del correu 

Per realitzar diferents configuracions de correu, farem clic a l’icona de la següent imatge: 

A la part inferior trobarem un link: 

Reenviament de correu 

Per activar el reenviament de tots els correus que rebem al compte de comll a un altra bústia, anirem al menú Correo 

→ Reenvío i marcarem l’opció Habilitar el reenvio. Escriurem el compte al qual volem reenviar el correu i si s’escau,

marcarem l’opció de conservar una copia dels missatges al compte de comll.
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Respostes automàtiques 

Per activar les respostes automàtiques anem al menú Correo → Respuestas automáticas i marquem l’opció de Activar 

las respuestas automáticas. 

Podem configurar un període on les respostes automàtiques estaran activades i es desactivaran automàticament: 
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Escriurem la resposta automàtica que volem contestar quan ens enviïn un correu i marcarem que contesti també als 

usuaris aliens a l’organització: 

Firma de correu electrònic 

Podem configurar una firma per al nostre correu electrònic. Al apartat de Correo → Redactar y responder podem 

escriure la nostra firma. 
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Configuració d’idioma y zona horària 

Si volem canviar la configuració d’idioma o zona horària, anirem al apartat de General → Idioma y zona horària. 

Per qualsevol dubte o aclariment sobre aquest procediment, poden contactar amb el departament d’informàtica del 

COMLL. 




