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ENDRECAR CORREUS ELECTRONICS EN NOVES CARPETES

DE L'OUTLOOK

(002.3-Noves carpetes Outlook.docx jpe)

Outlook — 2010

Un manera d’endrecar els missatges de correu electronic,
comencem.
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Crearem un nou fitxer de dades Outlook per desplacar els missatges que desitgem.
Mena: Arxiu. Configuracio del compte.
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Clicarem a la pestanya: Arxiu de dades, bot6 Afegir.

Correo electrnico || Archivos de datos | Fuentes RSS | Listas de SharePoint | Calendarios de Internet | Calendarios publl * [ * |

57 Configuracién... (@ Establecer como predeterminado X Quitar =) Abrir ubicacién de archivos...
Nombre Ubicadén
Q nom_usuari @icac.cat C:\Wsers\nformatica\Documents\Archivos de Outiook\nom_usuari@icac.cat.pst

Selecdone un archivo de datos en la lista, y después haga dic en Configuracidn para obtener mas
detalles o en Abrir ubicacidn de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos.
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outiook.
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Archivos de datos
Archivos de datos de Outiook

Cal escriure un nom al nou fitxer.
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Nombre de archivo: | nom_usuari_2015 l -

Tipo: | Archivo de datos de Outlook (*.pst) -
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Quedara aixi, i podrem tancar aquesta finestra.

Configuracién de la cuenta e u—

Archivos de datos
Archivos de datos de Outlook
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4 Agregar... 137 Configuracdn... (@ Establecer como predeterminado X Quitar %) Abrir ubicadin de archivos...

| @ nom_usuari@icac.cat  C:\Users\nformatica\Documents\\Archivos de Outiook\nom _usuari@icac.cat.pst
nom_usuari_2015 C:\Users\informatica\Documents\Archivos de Outlook\nom_usuari_2015.pst

Seleccione un archivo de datos en la ksta, y después haga dic en Configuracion para obtener més
detalles o en Abrir ubicacidn de archivos para mostrar la carpeta que contiene el archivo de datos.
Para mover o copiar esos archivos, primero debe cerrar Outiook.

Ara cal crear al nou fitxer, tantes carpetes com vulguem. Les principals podrien ser la
carpeta dels missatges d’entrada i sortida, pels missatges que hem enviat nosaltres.
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Si creem un fitxer per any, i ho dividim per trimestres, ens quedara més o menys aixi.
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Ara només cal moure els missatges a les carpetes corresponents.
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Cal recordar, que els missatges rebuts son a la Safata d’entrada, els que nosaltres
hem enviat son a la Safata d’enviats.
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