Configurar Outlook amb un correu Microsoft 365

Manual visual per afegir un compte professional o educatiu de Microsoft 365 a Outlook
per a Windows. Inclou les instruccions per a I'Outlook classic i per al nou Outlook.

Windows 11 Microsoft 365 Configuraci6 automatica Temps estimat: 10 minuts

Quina opcio has d'utilitzar?

Segueix I'opcid que coincideixi amb la versio d'Outlook installada a I'ordinador.

» Outlook classic: mostra la pestanya Fitxer a la cantonada superior esquerra.

» Nou Outlook: utilitza una interficie semblant a Outlook web i no mostra la pestanya Fitxer
classica.

» En tots dos casos necessitaras I'adreca de correu completa, la contrasenya i, si esta activada, la
verificacio multifactor.

La configuracié del compte de Microsoft 365 és automatica.

No cal escriure servidors d'entrada o sortida, ports ni protocols. Els noms dels menus poden aparéixer en catala, castella o anglés

segons l'idioma d'Office i de Windows.

ABANS DE COMENCAR



Dades hecessaries

Tingues aquestes dades preparades abans d'afegir el compte a Outlook.

Adreca de correu Contrasenya

L'adreca completa del compte professional, per La contrasenya actual del compte de Microsoft 365.
exemple nom@empresa.cat.

9 Meétode de verificacio v Connexiod a Internet
Teléfon, Microsoft Authenticator, clau de pas o el Outlook necessita accedir als serveis de Microsoft per
metode definit per I'organitzacid. detectar i validar el compte.

Microsoft 365 conFIGURACIO AUTOMATICA

Outlook detecta el servidor i la configuracio del compte mitjangant el servei d'autodeteccio. Normalment només hauras d'introduir el
correu, la contrasenya i completar la verificacio d'identitat.

No utilitzis IMAP o POP manualment

Per a un compte corporatiu de Microsoft 365 s'ha d'utilitzar el tipus de compte Microsoft 365 o Exchange detectat automaticament,
tret que l'administrador indiqui expressament una configuracié diferent.

PAS COMU

Obrir Outlook

El primer pas és el mateix independentment de la versio installada.

Inicia lI'aplicacio
Obre Inici, escriu Outlook i selecciona I'aplicacio. Si és la primera vegada que s'obre, apareixera directament la pantalla per
afegir un compte.




1 Obre Outlook des del ment Inici

Inici

Aplicacions i resultats de cerca

Outlook

Aplicacié d'escriptori

Pots tenir installat 'Outlook classic, el nou Outlook o totes dues aplicacions.

Identifica quina versio tens

Observa la part superior de la finestra d’Outlook. Aquesta diferéncia determina la ruta de menus que hauras de seguir.

Outlook classic Mostra la pestanya Fitxer a l'esquerra de la cinta d'opcions.

Nou Outlook Té una aparenca semblant a Outlook web i acostuma a mostrar la icona
d'engranatge de configuracio.

Consell: si no veus la pestanya Fitxer, segueix I'Opcié 2 - Nou Outlook. Si la veus, segueix |I'Opci6 1- Outlook classic.



la part superior de la fine:

Fitxer Inici Enviairep Carpeta Visualitzacio

Safata d'entrada Benvingut a Outlook Outlook classic

Microsoft 365 La pestanya Fitxer és visible a la cantonada superior esquerra.

Esborranys
Reunio de projecte

Elements enviats
Equip de treball

Cerca

Correu Benvingut Nou Outlook

Microsoft 365

X No hi ha la pestanya Fitxer classica.
Calendari
Informe mensual

Persones
Administracio

La interficie exacta pot variar segons la versio i les actualitzacions installades.



OPCIO 1

Outlook classic

Segueix aquesta opcié quan Outlook mostri la pestanya Fitxer a la part superior esquerra.

Obre «Afegeix un compte»

Si Outlook ja té algun compte configurat, ves a Fitxer - Afegeix un compte. Si és el primer inici, aquesta pantalla apareixera
automaticament.

Opciod 1- Outlook classic

Fitxer Inici Enviairep Carpeta

Informacio ..
Informacio del compte

Obre i exporta
Desa com .

- + Afegeix un compte
Imprimeix

Compte d'Office

Ruta habitual per afegir un compte addicional a I'Outlook classic.

Escriu l'adreca de correu

Introdueix I'adreca completa del compte de Microsoft 365 i prem Connecta. No activis la configuracié manual.




2 Escriu el correu i prem «Connecta»

Outlook

Introdueix I'adreca de correu electronic per afegir el compte.

nom@empresa.cat

O Permet-me configurar manualment el meu compte

Connecta

Per a Microsoft 365, deixa desmarcada I'opcié de configuracié manual.

Inicia sessio a Microsoft 365

Quan s'obri la finestra de Microsoft, confirma I'adreca de correu, introdueix la contrasenya i prem Inicia la sessio. Si et
pregunta el tipus de compte, selecciona Compte professional o educatiu.

Microsoft

Introdueix la contrasenya

nom@empresa.cat

He oblidat la contrasenya

Inicia la sessi6

La finestra d'inici de sessi6 és de Microsoft i pot obrir-se dins d'Outlook o en una finestra independent.



Completa la verificacio multifactor

Si lI'organitzacio utilitza MFA, aprova la notificacié a Microsoft Authenticator, introdueix el codi o utilitza el metode de
verificacié que aparegui a la pantalla.

Microsoft
Authenticator Microsoft
Sotlicitud d'inici de
sessio

Aprova la solicitud d'inici de sessio

Obre Microsoft Authenticator al teléfon i aprova la notificacio.

No puc utilitzar I'aplicaci6 ara

El metode disponible depéen de la politica de seguretat de I'organitzacié.

Finalitza la configuracio

Quan Outlook indiqui que el compte s'ha afegit correctament, prem Finalitza o Fet. Tanca i torna a obrir Outlook si I'aplicacio
ho demana.

Important: la primera sincronitzacio pot trigar uns minuts. No tanquis Outlook mentre descarrega les carpetes i els missatges inicials.

OPCIO 2

Nou Outlook

Segueix aquesta opcidé quan l'aplicacio tingui una aparenca semblant a Outlook web i no mostri la pestanya Fitxer classica.



Obre la configuracio de comptes

Prem la icona d'engranatge i entra a Comptes - Els teus comptes. També pots arribar-hi des de Visualitzacio -
Configuracio de visualitzacio. Prem Afegeix un compte.

Opcio 2 - Nou Outlook

Correu

Configuracio

Benvingut

Microsoft 365 General
Calendari

Factures Comptes

Persones
Administracio

Correu

Calendari

Els teus comptes

Afegeix un compte

La ubicacié exacta del menu pot variar lleugerament entre actualitzacions.

Introdueix el correu i continua

Escriu I'adreca completa del compte de Microsoft 365 i prem Continua. Selecciona el compte suggerit si coincideix
exactament amb l'adreca facilitada.




Afegeix un compte

Escriu I'adreca de correu electronic que vols utilitzar a Outlook.

{ nom@empresa.cat ’

El nou Outlook detectara que es tracta d'un compte professional de Microsoft 365.

Escriu la contrasenya i verifica la identitat

Completa l'inici de sessid de Microsoft. Si el compte té MFA, aprova la notificacio o introdueix el codi de verificacio.

Prem «Fet»

Quan aparegui la confirmacié, prem Fet. El compte es mostrara a la llista de comptes i comengara a sincronitzar el correu, el
calendari i els contactes.

POSADA EN SERVEI

Comprovar que Outlook funciona

La comprovacio final és la mateixa per a I'Outlook classic i per al nou Outlook.

Espera la primera sincronitzacio

Comprova que apareixen les carpetes principals i que la barra d'estat no mostra errors. En busties grans, la descarrega inicial
pot continuar en segon pla.




El compte esta configurat

Outlook ha iniciat la sincronitzacié del correu de Microsoft 365.

1. Rep correu 2. Envia una prova 3. Revisa el calendari

Comprova que arriben missatges Envia un correu a una adrega Confirma que es mostren cites i
nous. coneguda. reunions.

Una bustia pot estar correctament configurada encara que la sincronitzacié inicial no hagi acabat.

Fes una prova d'enviament i recepcio

Envia un missatge de prova i verifica que arriba al destinatari. Respon-lo per confirmar que Outlook també rep correu
correctament.

INCIDENCIES HABITUALS

Solucioé de problemes

Comprovacions basiques abans de contactar amb I'administrador.

Outlook no accepta la contrasenya

Comprova que utilitzes la contrasenya actual del compte professional i no el PIN de Windows. Prova d'iniciar sessié al portal de Microsoft 365. Si tampoc
funciona, la contrasenya pot estar caducada, bloquejada o haver-se canviat recentment.

No apareix la verificacié multifactor

Tanca la finestra d'inici de sessi6 i torna-ho a provar. Revisa que el telefon tingui Internet i que Microsoft Authenticator mostri el compte correcte. També
pots seleccionar un altre métode de verificacié si la pantalla ho permet.

Apareix «S'ha produit un error» o «No s'ha pogut configurar el compte»

Confirma que l'adreca de correu esta ben escrita i que I'ordinador té accés a Internet. No utilitzis la configuracié manual. Si I'error continua, I'administrador
haura de revisar la llicéncia, I'estat del compte i 'autodeteccié de Microsoft 365.



No veig la pestanya «Fitxer» -

Probablement estas utilitzant el nou Outlook. Torna a la pagina d'identificacié de la versio i segueix I'Opcid 2. No intentis aplicar els menus de I'Outlook
classic al nou Outlook.

Microsoft pregunta si I'organitzacio pot administrar el dispositiu -

Segueix la politica indicada per I'empresa. En un ordinador corporatiu normalment es pot continuar amb I'opcio recomanada per I'organitzacié. En un
dispositiu personal, consulta I'administrador abans de permetre la gestié del dispositiu.

El compte s'ha afegit pero no apareixen tots els correus -

Espera que finalitzi la sincronitzacio inicial i comprova la connexié. A I'Outlook classic, la quantitat de correu disponible sense connexié pot estar limitada.
Els missatges més antics poden continuar disponibles al servidor i a Outlook web.

Necessito afegir una bustia compartida -

Una bustia compartida no sempre s'ha d'afegir com un compte independent ni necessita una contrasenya propia. Primer I'administrador ha d'assignar els
permisos corresponents. Després pot apareixer automaticament o afegir-se des de la configuracié de comptes.

Vull eliminar el compte de I'ordinador -

Eliminar el compte d'Outlook només el treu de I'aplicacié i elimina la copia local emmagatzemada al dispositiu. No elimina la bustia de Microsoft 365 ni els
missatges que hi ha al servidor.

DOCUMENTACIO TECNICA CONSULTADA

Afegir un compte de correu electronic a Outlook per a Windows - Microsoft Support
Configurar la verificacié multifactor per al compte de Microsoft 365 - Microsoft Support

Comparacio de caracteristiques entre el nou Outlook i I'Outlook classic - Microsoft Support

Les captures d'aquest manual sén recreacions orientatives propies. La interficie, els textos i I'ordre d'algunes pantalles poden variar segons la versié d'Outlook, I'idioma, les politiques de l'organitzacid i les
actualitzacions de Microsoft 365.
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