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QUE ES UN CORREU ELECTRONIC?

El correu electronic és un servei de missatgeria igual que el servei de correu ordinari.
De fet podriem fer un simil amb els dos.

C/Santa Clara s/n

08783 Masquefa

CONCEPTE CORREU ORDINARI CORREU VIRTUAL
masquefaula@gmail.com
Centre tecnologic
MasquefaUIa Direccion Empresa que
direccio particular proporciona el

servei

distribucié de les cartes

empresa encarregada de la

oficina de
Masquefa

correus

de

www.google.com

correu

bastia d’emmagatzament del

bustia de casa

bastia del compte de
correu electronic

Llavors, quina es la diferéncia entre el correu ordinari i el virtual?

AVENTATGES DEL CORREU VIRTUAL

v" Podem consultar el correu a qualsevol ordenador o dispositiu tecnologic
amb connexio a Internet: Les cartes s’emmagatzemen al servidor de correu
electronic de Google, per tant, NO ESTAN AL MEU ORDINADOR.

v" Podem portar un control de les cartes enviades, rebudes i classificar-les.

v Podem enviar imatges i videos sense haver de contractar cap servei

especial.
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v Les cartes arriben de manera instantania.

QUE ES GMAIL?
Gmail és el servei de correu electronic de Google.
COM CREAR UN COMPTE GMAIL?

Entra a www.google.es

Gmail

Consigue una cuenta

Omple les dades

Nombre de registro: sera la teva direccido de correu electronic. No cal que
posis @gmail.com. Una vegada introduit has de comprovar la disponibilitat de
la direccid, potser ja hi ha algu amb aquesta direcci6 i has de buscar una altra.

P~

Pregunta de seguridad: permet restablir la contrasenya per entrar al compte
de correu.

Verificacion de palabra: evita que es crein comptes automaticament. Copia
les lletres que surten de color verd.

5. Acepto. Crear mi cuenta

COM ENTRAR AL MEU COMPTE DE CORREU?

1. Entra a www.google.es
2. Gmail

Acceda a Gmail con su
Cuenta Google Introdueix la teva direccién (no cal

Nombre de usuario:lz_ @gmail.com) i la teva contrasenya a
Contraseﬁa:|:| sota.

Eﬁi;;darm””%‘e Si  marques aquesta casella

s’enredortara de la teva direccid

pero no de la teva contrasenva.
Ne puede acceder a mi cuenta.
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4. Acceder

COM MIRAR UN CORREU?

@_‘;:;; P40 hitpsfjmal googis, comjmailfrshva=1 #inbox | [#2][ %] [s00de [[2]-]
Archiva  Edicidn  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda
— =i »

ﬂ’ by [MGmal\—SaFata dentrada (3} - masquefaula@gmail.com I I @ = i) @ ~ |5 Pagina - “Q‘Herram\entas @
Gmail Calendari Documents Fotos Imatges Web més v masquefaula@gmail.com | Configuracid | Versid antiga | Ajuda | Surt )

G . I | H Cerca al correu I [ Cerca al web ]Qf:;’jn‘ﬁf[; s

Mal
eyGoogle BETA
Red, un
[(Anxiva-no | [ Marcaho coma correu brossa | [ suprmeic | | Mésaccons ¥ | Actualitza Gegimg

Safata d'entrada (3) Selecciona: Tots, Cap. Llsg elegir, Missatges destacats, Sense destacar

Missalges destacats vs O periquet calendari renda 2007 #12:30

fats &2 ] anna mai ols anar al cine? - Holal Aquest divendres anirem al cine? T'apuntes 12:27

Missatges enviats
Missatges enviats 0

bat molt simpatic - Holal Tenvio aquest gat tan simpatic! espero que tagradil Ug? 12:26
Esborranys (1

Tots els missatges
Corrau brossa

Paperera

Contactes

¥ Xat

Cerqueu, afegiu o convig

@ masquefaula masqu
S'esta carregant

Selecciona: Tots, Cap. Llegits. Sense llegir, Missatges destacats, Sense destacar

[ Arxiva-ho ] [ Marca-ho com a correu\:mssa ] [ Suprimeix ] |Mes accions ¥ | Actualitza 1-3de3

¥ Etiquetes Per redactar un missatge e una nova finestra. prameu "Majliscules” mentre feu clic a Redacta un missatge o Respon.

Edita les etiquetes Esteu fent servir 0 MB (0%) dels 6962 MB disponibles.

w Convideu un amic Dar\era activitat del compte: fa & minuts en aquesta IP (30.38.238.125). Detals
Regala Gmail a

En queden 50

\vizta de Gmail: e=tandard | activa el xat | HTML basic Més infermaci

©2008 Google - Condicions - Pégina d'inici de Google

Listo \ & Internat 00 < |

v

clip: vol dir que la carta porta
Clic sobre un nom algun document inclds com per
per veure el correu exemple una foto, un document

Word, ...
QUE PUC FER AMB UN CORREU OBERT?

v" CORREU SENSE DADES ADJUNTES ( SENSE CLIP)

« Torna a Safata d'entrada [ Arxiva-ho ] [ Marca-ho com a corrsu brossa ] [ Suprimeix ] Més accions W

Més accions

) Marca'l com a no llegit
vols anar al cine? ssfzt= d'=ntradz | x Destaca-ho

= 12:27 (fa 14 minuts Fi.ltra gls missatges aixi
Silencia
Aplica I'etiqueta
Etiqueta nova...
Cerca vols barat
- RESQDI"I = Reenvia O Convideu anna maria a fer xat webs de viatges

whww MolsBarat

anna maria per a mi

Holal Aquest divendres anirem al cine? Tapuntes?

Oferta Paris Or
Vuelos directos «
Tode incluido, jRe

Major, 93 - 08783 Masquefa | NIF: POSII800B | Tel. 93 772 50 30 | Fax 93 772 53 |1 | e-mailmasquefa@diba.cat | www.masquefa.cat




Centre Tecnologic Comunitari

SO e CT1O

AJUNTAMENT peLaviLape MASQUEFA

o ARXIVAR-HO: guarda 'email a la carpeta “Tots els missatges”
o MARCAR-HO COM A CORREU BROSSA: marca el remitent com a no
acceptat
o SUPRIMEIX: envia el correu a la paperera
o MES ACCIONS:
= MARCA'L COM A NO LLEGIT: A la safata d’entrada els correus
no llegits es marquen en negreta i els llegits normal. Marcant
aquesta opcié es tornara a marcar en negreta encara que
haguem llegit.
= DESTACAR-HO: podem marcar I'estel com a correu destacat i
automaticament es guardara a la safata de destacats. Ho
apliquem a correus importants.
= FILTRA ELS MISSATGES AIXI: permet crear un filtre amb els
criteris d’aquest correu.
= SILENCIA: treu el correu de la safata d’entrada. Nomeés el
podras veure a la safata de tots els missatges.
= ETIQUETA NOVA: a continuacidé pots crear una etiqueta per tal
de classificar el correu o aplicar una ja existent.
o RESPON: ho marquem quan volem respondre al correu que estem
llegint.
o REENVIA: s'utilitza per enviar aquest mateix correu a una altra persona.
o CONVIDEU A anna maria A FER XAT: envia una invitacié a la persona
remitent per a ser un contacte del teu xat de gmail.

v" CORREU AMB DADES ADJUNTES (AMB CLIP)

Pots fer el mateix que amb els correus sense dades adjuntes mes...

« Torna a Safata d'entrada [ Arxiva-ho ] [ Marca-ho com a correu brossa ] [ Suprimeix ] |r.|é3 accions ¥ 1de 1

gat molt simpétic Safata d'entrada | X
pep valls pera mi

Holal Tenvio aguest gat tan simpatic! espero que t'agradi! Un petd!

3
‘L..‘ EQBCAPFKK2CCAUGYBFWNATI05HFCAUB3IMOICAWOAKILCASTTIIRCANPIVNSCAWCE29XCAAAIIZHCAFWT!
@ e IKB Vista Baixal

© Respon ¥ Reenvia $? Comvideu pep valls a fer xat

o VISTA: permet visualitzar la imatge amb un mida més gran.
o BAIXA'L: descarrega la imatge per tal de guardar-la al nostre ordinador
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Recorda! Els correus i tot el que porten adjunt com imatges no estan al
nostre ordinador. Les veiem a través d’Internet.

&) Refranes-2007.pps
790 KB Mostra-ho com HTML  Visualitza com a presentacid de diapositives  Baixall

Segons el tipus d’arxiu adjunt pots trobar també aquestes opcions. En
aquest exemple estem parlant d’'una presentacié de Power Point (.pps).

COM ENVIO UN CORREU ELECTRONIC?

1. Redactar un missatge

[ Envia ] [ Desza'lara ] [ Descarta’l ] @
De:| masquefaula <masquefaula@hotmail com: v
Per a:

Afegeix un camp Cc | Afegeix un camp Ceo

Assumpte:
&7 Adjunta un fitxer
B I U F 1Ty T IS =S TEE M E E =L gTextnet Comprova 'ortografia ¥
FICA EL TEXT DE LA CARTA
[ Envia ] [ Desza'lara ] [ Descarta’l

2.

3. De: podem indicar la direccié que volem que vegin les persones que rebran el

correu.
Per a: a qui va dirigit el correu? Hem de ficar la seva direcci6

(pepet@gmail.com) . Si vols pots enviar el mateix correu a varies persones,
nomes cal separar les direccions amb una coma
(pepet@gmail.com,annica@hotmail.com). Com has vist a I'exemple, pots
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enviar correus a comptes que no siguin gmail. Quan ja has enviat alguna
vegada un correu a una direccid, aquesta es registrara com a contacte.

s e s s ieeeagmts s s =)

Per a4

<raquel@gmail.com=

Assumpte:

AFEGEIX UN CAMP CC | CCO: amb CC (con copia) ens dona la opciod
d’enviar a més d’'un destinatari, encara que ja hem vist que ho podem fer al
Para. Qualsevol dels destinataris podra veure totes les direccions de les
persones a qui has enviat també el correu. CCO ( con copia oculta) és el
mateix amb la Unica diferencia que els destinataris no podran veure a qui més
s’ha enviat el correu.

4. ASSUMPTE: titol del correu. Es important ficar un titol adient al contingut
d’aquest.

5. ADJUNTA UN FITXER: quan volem enviar una foto o qualsevol arxiu adjunt cal
clicar sobre aquesta opci6 i buscar I'arxiu a I'ordinador.

L
Afegeix un camp Cc | Afg

Assumpte: holalcom estas?

Elegir archivo

&7 Adjunta un fitxer Buscar en: I@ Mis imagenes _V_l &= & E-
B 7 U F 1T T T & é || ffia v
Documentos .
Iecientes e
@ P&
Escritoria
drhsthrtj.jpg ewe,jpg fF.ipg

is documentos

5

Mi PC Zidll
l —Q fgdddfsafg.jpg fi_curs_masquefaula,jpg gato.jpg X
[ Envia ] [ Desalara ] [ Desql  Mis sitios dered  Mombre: I _Ll Abrir l
Tipa: ITodos los archivos [*.%] _'_I Cancelar | —

Doble clic sobre la imatge o un clic i Abrir.

6. ENVIA: envia immediatament el correu. Tots els correus enviats es guarden a
la carpeta enviats.
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DESA’L ARA: guarda el correu a la carpeta esborranys i no ho envia.

DESCARTA'’L: cancel‘la el correu sense guardar ni enviar.
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CLASSIFICACIO DELS CORREUS

Per tal de tenir ordre a la nostra bustia de correu i trobar els correus electronics
rapidament, Gmail ens proporciona les segiients eines:

e}

MISSATGES DESTACATS: Al costat de cada correu electronic veurem un
estel. Quan fem clic sobre I'estel, es posa de color groc indicant que aquest
correu és un dels nostres favorits. Podrem veure tots els nostres correus
favorits a la safata Missatges destacats.

MISSATGES ENVIATS: Tots els correus que enviem es guardaran dins
d’aquesta safata facilitant, en cas de ser necessari, el reenviament d’aquest.

ESBORRANYS: Quan tanquem un missatge sense enviar-ho, el gestor de
correu Gmail ens pregunta si volem guardar I'esborrany. Si el guardem aquest
quedara classificat dins de la safata Esborranys.

TOTS ELS MISSATGES: Dins d’aquesta safata trobarem tots els missatges de
totes les safates anteriors i de la safata d’entrada.

CORREU BROSSA: Dins d’aquesta safata es classifiquen aquells correus que
em marcat com a correu brossa, es a dir, tots aquells que no ens interessen.

Com marcar un correu com a correu brossa?

Marca-ho com a carreu brossa ] |

Quan llegim un correu veurem a la part superior la opcioé

PAPERERA: Quan eliminem un correu aquest va directament a la paperera.

ALTRES FUNCIONS DE GMAIL

BUSCADOR DE CORREUS
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1 = - - - - | —
Gmail Calendari Docurnents Fotos Imatges Web més ¥ masquefaula@gmail.com | Configuracid | Yersid antiga | Ajuda | Surt
. o | C | b IMostra les opcions de cerca
I |panta|0ns | erca al correu ] [ erca al Well |oyes un filtre
Mal

by Google BETA

Igual que al cercador d’informacié Google, podem buscar aquells correus que per
exemple, havia enviat el pep, o que parlava d’'uns pantalons ... Només cal indicar les
paraules clau i fer clic a Cerca correu.

ELS CONTACTES

A diferéncia d’altres gestors de correu, quan enviem un correu a una direccié, aquesta
queda memoritzada al nostre gestor de correus de manera que quan vulguem enviar
un altre correu a la mateixa direcci6 només caldra escriure la primera lletra a I'apartat
Parai es desplegara un conjunt de direccions que ja han estat utilitzades.

Si el que volem es guardar més dades dels nostres contactes com, el telefon, cal fer
clic sobre Contactos. Aqui dins trobarem dos funcions principal:

o AGERGAR UN CONTACTE: *“ Quan marquem aquesta opcié s’obrira un
gUestionari a la part de la dreta demanant-nos les dades del contacte.

o AGREGAR UN GRUP: Aquesta opcidé ens permetra crear grups a qui
enviar correus d’'una sola vegada ( exemple: companys de classe). Per afegir
contactes dins dels grups cal seleccionar el contacte a afegir i indicar un dels
grups del desplegable grups.

EL XAT

Altres gestors de correus tenen xats associats al compte de correu perd el sistema
utilitzat obliga a tenir instal-lat a I'ordinador un programa addicional. Amb Gmail el xat
va incorporat al gestor de correus de manera que no cal tenir cap programa instal-lat.
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¥ Kat

Veuras una llista dels contactes amb qui pots parlar. Només cal fer

doble clic sobre un contacte i s’obrira una petita finestra on parlar. La
| , .
e et estructura del xat és exactament igual que la resta dels xats
© concepciovalls coneguts. Consisteix en escriure el text i polsar la tecla intro.
Carolina Villanova

martaddd
raguel
Opcions ™ Mou contacte

Pots convidar a nous contactes amb la opcié Nou contacte.

ADMINISTRACIO

Podem administrar internament algunes de les funcions del gestor de correus a

Configuracio. Encara que aquestes funcions son una mica més complexes, hi ha
algunes molt interessants com:

o GENERAL: Aqui podras configurar l'idioma de la interficie ( pantalla), la teva
imatge, la signatura que anira al final de tots els correus o programar resposta
automatica a tots els correus entrants, per exemple, quan estem de vacances.
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Amb el suport de:

Diputacié
Barcelona

xarxa de municipis

AT} Generalitat de Catalunya

A Departament de Governacio
i Administracions Publiques
Secretaria de Telecomunicacions
i Societat de la Informacio



