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GUIA D’US D’OUTLOOK PER A PROFESSORS | ALUMNES

ACCES DES DE I’APLICACIO WEB

1. Entreu al’enllag https://outlook.office.com/mail/

2. Ala pagina d’accés introduiu les dades d’usuari @edu.gva.es (per a profesors) i
@alu.edu.gva.es (per a alumnes) i la vostra contrassenya.

3. Vos preguntara si voleu mantindre la sessid iniciada. Si no esteu al vostre ordinador
personal, cal dir que no.

Outlook

Pﬁ GENERALITAT
[FHamoN

B® Microsoft

.. . ¢Quiere mantener la sesion
Iniciar sesion

iniciada?
Continuar a Outlook
Haga esto para reducir el nimero de veces que se
boneo electrénico, teléfono o Skype le solicita que inicie sesién.
¢No tiene una cuenta? Cree una. ftl No volver a mostrar
¢No puede acceder a su cuenta? No Si

PER A COMPTES EDU.GVA.ES
Fes clic per a recordar contrasenya

Q Opciones de inicio de sesién Fes clic per a canviar contrasenya

ACCES DES DEL DISPOSITIU MOBIL O TAULETA

Hi ha 3 opcions:

1. Accedir des del navegador web (amb I'enllag anterior: https://outlook.office.com/

mail/)

2. Accedir des de l'aplicacié d’Outlook.

Haureu de tindre-la préviament instal-lada del Play Store (per a dispositius Android) o
App Store (per a dispositius iOS).

3. Accedir des del gestor de correu genéric d’un dispositiu i0S. Es molt senzill afegir el
vostre compte Microsoft de la GVA al Mail d’iOS:

Configuracié > Mail > Comptes > Afegir compte > Microsoft Exchange (i inicieu sessid
amb l'usuari i contrassenya).

Configuracié Afegir compte

# Sirii Buscar
B ~ople pencil & iCloud
i Touch ID i codi

Bateria

Privacitat

App Store

B Carterai Apple Pay

81 Contrasenyes

" Mail

Contactes



https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
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REDACCIO D’UN CORREU ELECTRONIC DES DE LAPLICACIO WEB

1. Aneu a “Correu nou”, afegiu el destinatari, I'assumpte, el text i feu click a la icona

d’enviar:

Outlook

| = Inici Mostra Ajuda
= B &3 Correu nou
—
oo v Preferits
&3
£ safatad'ent.. 6
%
> Elements enviats
v

2. Podeu adjuntar un arxiu fent click ais tres punts del costat del boté d’enviar:
Adjunta > Navega per aquest ordinador

Si es tracta d’un document creat o obert recentment, podeu seleccionar-lo a “Fitxers
suggerits”.

; _
bera || i i

Insereix imatges entre linies 0

A/c v

Insereix emojis
Afegiu un tema
Mostra les opcions del missatge..
Sondeig de planificacio
Editor
v Mostra les opcions de format
Desa I'esborrany
Insereix la signatura
Mostra De
Estableix la importancia
E Canvia a text sense format
Comprova si hi ha problemes d\'accessibilitat

Xifra
: (=]
MEH Vo
W

olo Polls

g —

1 k! G My Templates
O Esborrany desat a les 22:37 1
) + ‘
B oObtén els complements 2 (Sense tema) X

REDACCIO D’UN CORREU ELECTRONIC DES DEL DISPOSITIU MOBIL O TAULETA

Esborrany desat a les 22:37

Fitxers suggerits

% Documento 2023-01-08T21_14_38.docx

Obert: Fa 12 minuts

consulta ID.pdf

s@e Obert: Fa 26 minuts

@ El relleu espanyol.docx

1 copia

L Navega per aquest ordinador ,
3

@ OneDrive

& Carrega i comparteix
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1. Feuclick en el simbol + de la part inferior i s’obrira una finestra emergent per a
redactar el correu.

2. Podeu adjuntar arxius fent click al simbol del clip.

X » Missatge nou
Safata d'entrada

Office 365

Preferits

Enviat
Esborranys
Informaci

cia- llengua

Grups
Suprimit
Correu brossa

Historial de conver

ENVIAMENT D’UN CORREU ELECTRONIC A UN GRUP DE CONTACTES

Si voleu enviar un correu a tot un grup:
1. Aneu a la seccidé Grups de la columna de I'esquerra.
2. Seleccioneu el grup al qual desitgeu enviar un correu.
3. Feuclick en el nom de la part superior.

4. Feu click en el nom de I'adreca de correu perqué aparega la finestra emergent i
redactar el correu.

5. Podeu marcar-la com a favorit perque aparega el contacte en la columna de la pantalla

inicial.
Grups Grups
Office 365 Claustre-12002661-IES H... Office 365 < Valencia- llengua i litera...

Preferits Geografia i Historia-1ESOD... ) Ultima setmana
HEENS

Safata d'entra %

Enviat

Safata d'entra L.
Llengua Castellana i Literat...

Enviat
Tutoria-2BACC-ROP-1200...

Esborranys
Valencia- llengua i literatur...

e Valencia- Llengua i Literat...

Esborranys

Valencia- llenguaii lit...

Informacié - 12002
Informacié - 12002

Valencia- llengua i

0 Valencia- Llengua i Literat...
Tutoria-2BACC-RO

Valencia- llengua i

Tutoria-2BACC-RO

Arxiva

Arxiva

Suprimit
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Valencia- llenguaii literatura
1I-2BACC-ROP-12002661

Grup privat
Segueix a la safata d'entrada ’

section_eq_00031928@edu.gva.es

Valencia- llengua i literatura |I-2BACC-ROP-12002661

PLANIFICAR LUENVIAMENT D’UN CORREU ELECTRONIC

Des de l'aplicacié web:

1. Al costat del botd d’enviar, seleccioneu l'opcid “Planifica 'enviament” que ens
apareixera.

2. Modifiguem el diai la data i fem click a “Envia”.

3. El correu s’enviara automaticament a I’hora i dia seleccionats.

Planifica I'enviament

‘ Dema al mati

Envia | Diumenge al mati

1 12 W B siase ¢ Hora personalitzada
Planifica I'enviament
\0} 600 Esborrany desat a les -

Des del dispositiu mobil:

1. Al costat del botd d’enviar, feu “click” als tres puntets i vos eixira 'opcié de “Planificacid
de I'enviament” com veureu a les captures.

2. Seleccioneu el dia ('endema o un altre dia de la setmana) i I’'hora segons vos convinga.

X 0 Missatge nou

- Planificacié de I'enviament
Per a: Informacié - 12002...ES HONORI GARCIA
Assumpte: 2 copies, doble cara Cancella

Planificacié de I'enviament

°0- Dema dj.. 8:00

& Lasetmana que ve dl.. 8:00

3 Trieu una hora

g2 e v >
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AFEGIR UNA SIGNATURA ALS CORREUS ELECTRONICS

Per a una correcta proteccié de dades i de la confidencialitat als nostres correus interns, es
recomana afegir la seglient signatura als correus electronics:

Avis Legal / Aviso Legal:

Aquesta comunicacié i el seu contingut, incloses els dades personals, sén confidencials, i per a us exclusiu del/s destinatari/s al/s
que és dirigeix. Si el receptor no és el destinatari legitim, l'informem que esta totalment prohibida per llei, qualsevol utilitzacio,
divulgacid, distribucié i/o reproduccié d’aquesta comunicacié sense autoritzacié expressa de I'emissor , qualsevol que fora la
seua finalitat. Si ha rebut aquest missatge per error, li preguem que ens ho notifique immediatament per aquesta mateixa via i
procedisca a la seua eliminacid.

En interés del compliment del Reglament (UE) 2016/679 del Parlament Europeu i del Consell, de 27 d’abril de 2016 relatiu a la
proteccié dels persones fisiques pel que fa al tractament de dades personals i a la lliure circulacié d’aquestes dades i de la Llei
organica 3/2018, de 5 de desembre , de Proteccié de Dades Personals i garantia dels drets digitals (LOPD-GDD), pot exercir els
drets d’accés, rectificacié, cancellacié, limitacid, oposicio i portabilitat mitjancant correu electronic dirigit a:
adregavostra@edu.gva.es.

Esta comunicacién y su contenido, incluidos los datos personales, son confidenciales, y para uso exclusivo del/de los
destinatario/s al/a los que se dirige. Si el receptor no es el destinatario legitimo, le informamos que estd totalmente prohibida
por ley, cualquier utilizacién, divulgacién, distribucién y/o reproduccion de esta comunicacion sin autorizacién expresa del
emisor, cualquiera que fuera su finalidad. Si ha recibido este mensaje por error, le rogamos que nos lo notifique inmediatamente
por esta misma via y proceda a su eliminacion.

En interés del cumplimiento del Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016
relativo a la proteccion de las personas fisicas en cuanto al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos estos
datos y de la Ley Orgdnica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales
(LOPD-GDD), puede ejercer los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion, limitacién, oposicién y portabilidad mediante
correo electrénico dirigido a: adrecavostra@edu.gva.es.

Important: on posa “adrecavostra” dalt en negreta heu d’escriure la vostra adrega del compte
corporatiu.

Des de l'aplicacié web:

1. Enla pestanya “Mostra” de la part superior, seleccioneu “Configuracié de visualitzacio”.

m

Inici Mostra Ayuda

Configuracié de visualitzacio Sl

Preferits ) Bal
2. Després aneu a Correu > Redaccié i resposta > Signatura de correu electronic.

3. Afegiu el text d’avis legal que teniu dalt (fent “copiar i pegar” o Ctrl+C + Ctrl+V) i feu
click en “Desa”.

Configuracié Disposicié Redaccio i resposta X
L Cerca la configuracio Redacci6 i resposta
Signatura de correu electronic
Fitxers adjunts
& Generals Editeu i trieu una signatura que s'afegira automaticament als missatges de
= @ Regles correu
orreu
B Calend Neteja Creacié i edici6 de signatures
alendari
Correu brossa + Signatura nova
& Persones
Personalitzacié de les Signatura
Mostra la accions

configuracié rapida

Sincronitzacié del correu Avis Legal / Aviso Legal:

. Aquesta comunicacié i el seu contingut, incloses els dades personals, son confidencials, i
Gestié del missatge
per a ds exclusiy del/s destinatari/s al/s que és dirigeix. Si el receptor no és el destinatari

Respostes automatiques legitim, I'informem que esta totalment prohibida per llei, qualsevol utilitzacié, divulgacic,

" ie distribucio ifo 6 d'aquesta 6 sense 6 expressa de
Politiques de preservacié i q &

I'emissor , qualsevol que fora la seua finalitat. Si ha rebut aquest missatge per error, Ii
Grups

preguem que ens ho notifique immediatament per aquesta mateixa via i procedisca a la

seua eliminacio.

B g M A B I U 2v Av

m Descarta
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De l'aplicacid per al dispositiu mobil:

1. Feuclick a I'engranatge de la part inferior esquerra.
2. Seleccioneu “Signatura” i afegiu el text d’avis legal que teniu dalt (fent “copiar i pegar”
o Ctrl+C + Ctrl+V).

Grups

Configuracio

OneDrive

Suprimit

Correu brossa

Historial de conve Notificacions

Per defecte

Signatura

Opcions de passar el dit
Safata d'entrada prioritaria
Organitza per conversa
Mostra les fotos del contacte

Reprodueix els meus correus




