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CONFIGURACIO DEL SERVIDOR
DE CORREU DE COMLL



COMLL - Manual d'usuari Webmail

Accedir al portal

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

Ens fara iniciar sessid amb el nostre compte d’Office365 i la nostra contrasenya. Recordeu fer servir el vosté usuari en
comptes de usuario@comll.cat, ja que aquest es un exemple.

@ Microsoft BE \icrosoft

Iniciar Sesif)n « usuario@comll.cat
usuario@comil.ca] Escribir contrasena
;No tiene una cuenta? Cree una.

. v - - -
iNo puede acceder a su cuentas He olvidado mi contrasefia

Opciones de inicio de sesidn

Iniciar sesidn
Siguiente

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

Buenos dias

Outlook

5 R M e B S

. Complement Todas las
Qtlendario Contactos Tareas To Do P g
os aplicaciones
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http://portal.office.com/
mailto:usuario@comll.cat

Enviar un missatge

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

A4 Favoritos &2y Prioritarios =7 Otros Filtrar

£} Bandeja de entrada
= Elementos enviados
& Borradores

Ens apareixera una série de requadres on hi podrem especificar la informacié necessaria:

e Para: Una o més busties de correu a qui va dirigit aquest missatge.

e (CC:Unao més busties de correu per enviar una copia del missatge.

e Asunto : Assumpte del missatge. Una frase curta per resumir de que va el missatge.
e Cos del missatge : Tot allo que volem escriure i enviar als destinataris.
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B Enviar [J Adjuntar ~ [i] Descartar

Para usuaric@comll.cat

CcC

Assumpte del miszatge

Bon dia,

Aguest es un missatge per al manual d'usuari de COMLL.

Salutacions,

< m A~ B I U &2

B s

Un cop estigui tot redactat, podrem fer clic al botd Enviar per enviar el missatge.

[
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5
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Adjuntar Fitxers

Sivolem 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 opcié Examinar este equipo.

E> Enviar [ Adjuntar ~ [ Descartar

Ll Examinar este eqguipo

Para } ) L
™ Examinar las ubicaciones de la nube
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Se’ns obrira I'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 seglient manera:

B> Enviar (| Adjuntar ~ [u] Descartar

Para

cC

Logo COMLL png
34KB I v

El limit maxim dels fitxers que afegim adjunts és de 33 MB.

Confirmacid de lectura

Si volem sol-licitar una confirmacié de lectura, a la part inferior del missatge, tenim 3 puntets que ens desplegara un
menu on farem clic a Mostrar opciones de mensaje.

kstablecer permisos

Mostrar opciones de mensaje...

Opciones de mensaje X
@ Outlook Customer Ma nager
Confidencialidad

g m AN B I U »2

Bl oo 1=

A les opcions, marcarem I'opcid de Solicitar confirmacion de lectura.

[z=
Il
M

By Obtener complementos
‘ Normal ~

©
-
I .

Solicitar confirmacion de lectura
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Canvi de contrasenya

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

inicials, i farem clic a Mi cuenta.

Mi cuenta

Usuario
usuario@comll.cat

Mi cuenta

Cerrar sesion

Iniciar sesién en la mensajeria ins

Abrir otro buzén de correo

Anirem a Seguridad y privacidad i el primer que trobarem sera el menu de Contraseiia.

Mi cuenta

Seguridad y privacidad

Mi cuenta

Contrasefa
———

Informacién personal Cambie la contraseria.

Preferencias de contactos
Administre cémo y por qué se ponen en contacto con usted.

Seguridad y privacidad Declaracién de privacidad de |a organizacion
— Ver la declaracion de privacidad de la organizacion

Permisos de la aplicacion Declaracién de privacidad de Microsoft
Ver la Declaracion de privacidad de Microsoft.

{n
R
B3 suscripciones
Q
&
4

Aplicaciones y
dispositivos

Herramientas y
complementos

Ens apareixera un formulari on haurem d’introduir la contrasenya vella i
haurem d’escriure dos cops la contrasenya nova. Un cop validada la
seguretat minima de la contrasenya, podrem fer clic a enviar i ja haurem
canviat la contrasenya del nostre compte.

cambiar contrasefia

Es necesario establecer una contrasefia segura. Especifique
entre B y 256 caracteres, pero no incluya palabras ni
nombres comunes y combine letras maylsculas,
mindsculas, ndmeros y simbolos,

Sy S

Id. de usuario

usuario@comill.cat

Contrasefia anterior

Crear nueva contraseiia

Seguridad de la contrasefia

Confirmar contrasefia nueva
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En cas de perdua u oblit de la contrasenya, caldra demanar al departament d’informatica del COMLL que ens en generi
una de nova.

Configuracié del correu

Per realitzar diferents configuracions de correu, farem clic a I'icona de la seglient imatge:

Configuracion X

A la part inferior trobarem un link:

Ver toda la configuracion de Outlook &

Reenviament de correu

Per activar el reenviament de tots els correus que rebem al compte de comll a un altra bustia, anirem al menu Correo
-> Reenvio i marcarem I'opcié Habilitar el reenvio. Escriurem el compte al qual volem reenviar el correu i si s’escau,
marcarem I’opcié de conservar una copia dels missatges al compte de comll.

Configuracion Disefio Reenvio

- ] _
& Buscar configuracion... Redactar y responder ] o
Puede reenviar su correo electrénico a otra cuenta.

Datos adjuntos

%% General Habilitar el reenvio
Reglas ) . .
= Correo Reenviar mi correo electrénico a:
N

Limpiar - :
Calendario usuari@gmail.com

Correo electronico no

o Contactos deseado |:| Conservar una copia de los mensajes
i » . . reenviados
Ver la configuracion Personalizar acciones
rapida

Sincronizar correo
electrénico

Administracion de
mensajes

Reenvio
A
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Respostes automatiques

Per activar les respostes automatiques anem al ment Correo = Respuestas automaticas i marquem I'opcié de Activar
las respuestas automaticas.

Configuracién Disefio Respuestas automaticas
/O Buscar configuracion... Redactar y responder - ]
lUzse |as respuestas automaticas para inform
Datos adjuntos electrénico. Puede establecer que el envio ¢
@ General activo hasta que lo desactive.
q
Reglas
Bl Correo @ Activar las respuestas automaticas
Limpiar

Calendario Enviar
Correo electrénico no

m

c o

[

0
[+
im
5]
m
P ]

o Contactos deseado Hora de 03/03,/2020
: . . . inicio
Ver la configuracion Personalizar acciones
rapida -
Sincronizar correo Hora de 04,/03/2020
electrénico finalizacién

Administracion de
mensajes

Resnvio Enviar resg

Respuestas automaticas

Podem configurar un periode on les respostes automatiques estaran activades i es desactivaran automaticament:

o Las respuestas automaticas estan activadas

Enviar respuestas solo durante este periodo

Hora de 06/03/2020 15:00 v
inicio

Hora de 09/03/2020 8:00 v
finalizacion
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Escriurem la resposta automatica que volem contestar quan ens enviin un correu i marcarem que contesti també als
usuaris aliens a 'organitzacio:

Enviar respuestas automaticas dentro de la organizacion

g M A B I U & A == < 2 0 = =E E @ X
No estaré disponible fins el dia 09/03/2020 a les 8:00.
Salutacions.
Enviar respuestas a usuarios ajenos a la organizacion
I:l Enviar respuestas solo a los contactos
g M N B I U £ A = = = 2 n = E E @ @

No estaré disponible fins el dia 09/03/2020 a les 8:00.

Salutacions.

Firma de correu electronic

Podem configurar una firma per al nostre correu electronic. Al apartat de Correo - Redactar y responder podem
escriure la nostra firma.

Configuracion Disefio Redactar y responder X

O Buscar configuracion... Redactar y responder
Firma de correo electrénico
Datos adjuntos

& General Cree una firma que se agregard automaticamente a los mensajes de correo electrénico
Reglas
= Correo
L A 2 A = 1= e= o= = = = o
Limpiar ‘§? A A B 7 U » A = & E n = = = @
EH Calendario
Correo electrénico no
& Contactos deseado
Ver la configuracion Personalizar acciones

rapida
Sincronizar correo
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Configuracioé d’idioma y zona horaria

Si volem canviar la configuracié d’idioma o zona horaria, anirem al apartat de General - Idioma y zona horaria.

Configuracién Idioma y zona horaria Idioma y zona horaria
2 Buscar configuracion... Apariencia
Idioma
MNotificaciones
%2 General esparfiol (Espafia, alfabetizacién internacional)
= Correo Crizgente Formato de fecha (por ejemplo, 1 de septiembre de 2020, se muestra de esta forma)
Accesibilidad ‘ 01/09,/2020
Calendario 109/
Dispositivos méviles Formato de hora
,qo‘ Contactos

Grupos de distribucién ‘ 1:01 - 2359

Ver la configuracién

rapida ) Zona horaria actual
Almacenamiento

‘ (UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Privacidad y datos

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