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Una de les funcions d’Internet és facilitar la comunicacié entre les persones. Per
aquest motiu, un dels recursos més utilitzats és el del correu electronic. Que és?
Com funciona? Tot aix0 i més ho descobriras en aquest modul.

Fins ara, has apres un munt de vocabulari i termes nous relacionats amb Internet,
per aquest mateix motiu hem d’intentar no confondre-ho! Per comencar a aclarir
conceptes i tot recordant el que has fet fins ara, relaciona cadascuna de les diferents
adreces en funcid de si és d’una pagina web, d’un correu electronic, o altres tipus
d’adreces.

www.gmail.com usuari@gmail.com www.vilafrancavirtual.org

www.viquipedia.cat Plca. Verema, 1

tecnologies@vilafrancavirtual.org

elmeunom@hotmail.com Rambla Nova, 3

Adreca de pagina web Adreca de correu electronic Altres tipus d’adreces
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QUE ES EL CORREU ELECTRONIC?

El correu electronic o e-mail (en angles) és una forma de comunicar-se a través
d’Internet. Més concretament, és un dels sistemes que permeten redactar, enviar o
rebre correus a través de la xarxa. A diferéencia del correu ordinari, el correu
electronic és més barat i més rapid.

Parlant informalment també en referim al correu electronic amb els termes:
missatge, missatgeria instantania, correu i mail.

ELEMENTS DEL CORREU ELECTRONIC

Per tal que dues persones es puguin enviar missatges de correu electronic és
necessari que tinguin una adre¢a de correu electronic personal registrada en un
proveidor, i que tinguin I'adrega de I'altre persona. L'adrega de correu electronic és
personal, Unica i irrepetible en tot el mén. L'estructura d’'un correu electronic
sempre és la mateixa:

nomusuar!@nroveidorservei.com.

El nom de la persona del correu. Domini o nom del proveidor de
Arroba. correu electronic.

El proveidor de correu electronic és I'empresa que subministra el servei de
missatgeria electronica i que pot ser gratuit o de pagament, com per exemple Gmail,
Yahoo o Outlook. Per accedir-hi, es pot fer a través de la seva web o des de
I"aplicacié mobil (si és que tenen), d’ambdues maneres haurem de crear i registrar el
nostre compte correu electronic seguint les indicacions del proveidor.

El compte de correu electronic és el teu espai virtual privat on podras
gestionar els teus missatges, els contactes, etc. Hi ha proveidors com
gmail o outlook que ofereixen altres serveis com: xats, videoconferencies,
calendari, etc.

: no confondre I'adreca de correu electronic, que tindra una @ (arroba),
amb I'adreca del correu web que comengara per www. Exemples:

eAdreca de correu electronic: nomusuari@gmail.com

eAdreca de correu web: www.gmail.com
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CREAR UN CORREU ELECTRONIC:
Per crear-lo s’ha de tenir en compte el seglient:

e Nom usuari: Has de definir com se’t coneixera. Tot i que pot tenir lletres, nUmeros
i alguns simbols, és aconsellable que siguin noms senzills (sense simbols ni
combinacions estranyes) perqueé sigui facil memoritzar-lo i donar-lo a I'altra gent. Ha
de tenir un minim de 6 digits.

e Contrasenya: serveix per entrar al teu compte personal. Per tal que sigui segura,
és recomana tenir un minim de 8 digits i, preferiblement, ser una combinacié de
numeros, lletres minuscules, lletres majuscules i simbols. Es important que sigui facil
de recordar, perque |’hauras d’escriure cada vegada que vulguis entrar al teu
compte. A més, es recomana apuntar la contrasenya per no oblidar-la.

* Dades personals: En obrir el compte de correu, a vegades, et demanen informacié
personal com ara: l'adreca postal, telefon, nom real, etc. Algunes dades com el
telefon serveixen per fer el teu compte més segur, ja que si hi ha una intrusié
t’envien una notificacid per assegurar si ets tu o no. Pero donar informacié personal
depen ja del judici personal de cadascu.

CONCEPTES BASICS DEL CORREU ELECTRONIC:

Aqui comengem a escriure un correu. Apartat on arriben els missatges
- ; -1de
I— Redacta Nom de
LJ Principa a*  Socia @  Cromosiens persona que
[J safata d'entrada t'ha enviat
% Destacats Judith G Aprén a fer servir el teu correu; 28 )
e el missatge.
Estrella per destacar un missatge. Nom o tema del correu.  Data/hora de recepcio.

Si marquem el missatge com a destacat (fent clic a I'estrella), el missatge sortira a la
carpeta de Destacats. Aix0 es fa servir per tenir un accés rapid als missatges
importants.

Per llegir un missatge |I’"haurem d’obrir fent un clic sobre el nom de la persona que
ho envia o sobre el tema del correu.
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Un cop obres el correu electronic visualitzem els seglients aparats:

Arxivar el Marcarcom Suprimir Marcar Posposar Afegira Moure’la Afegira

correu a brossao com no les una altre una
spam llegit tasques carpeta  etiqueta
« (o) (s 0) (& D) (w) Navegar entre
els correus.
Apren a fer servir el teu correu eletronic  safata dentrada x &) 2 Imprimir
Marcar com a
Judith G <jud thvilafrancaproves@gmail.com= 12:11 (fa 2 minuts) ‘i:f L Y destacat.
perami -
Amb.aquest document podras aprendre a fer servir el teu correu electronic d'una forma auténoma i Respondre
sencilla.
Mo dubtis en posar-ho en practical Assumpte I COS
\ del missatge
Anims!
Reenviar a una
4. Respon ®» Reenvia altra adreca

Quan la persona que ens envia el correu també ho envia a més persones em sortira
I'opcid de respondre a tots, ja que si fem clic en respon
4= Respon a tots P P »Jaq bon,

nomeés respondrem a la persona que ens ha enviat el correu.

REDACTAR UN CORREU ELECTRONIC:

Per redactar un correu haurem de fer clic en el boté Redacta que trobem a [ Redacta
la pagina principal i un cop aqui ens trobarem les seglients opcions:

Aaui escrivim Fadreca de correu electronc

Destinataris de la persona o persones a qui volem
Assumple enviar el mail. Recorda que tindra la forma
de: nom@proveidor.com

Escrivim el tema o titol del correu

Cos del correu electronic.

BN O eemp (# 5
Uncop Opcions Adjuntar Inserir — Inserir Inserir  Inserir Inserir Eliminar el
redactat, de arxius un emoticones fitxersamb una una I’esborrany
I'enviem format enllag el Drive foto signatura
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Si no acabem d’escriure el correu perd tampoc I'enviem, es quedara [§ Esborranys
guardat a la carpeta de esborranys.

Els textos dels mails o missatges de correu electronic poden ser molt diversos. En
funcid de a qui vagin destinats poden ser més o menys formals.

e Si va dirigit a un amic, amiga o familiar es pot comenc¢ar amb termes com: holal,
ei!, Que tal?, etc. Si ja tenen la teva adreca no cal presentar-se. Fins i tot no esta mal
vist no firmar els mails!

e Si va dirigit a una persona que no es coneix, a I'administracio, etc., el registre és
més formal i pot ser igual que una carta, pero sense necessitat de posar la data i
I’adreca. Aleshores és recomanable presentar-se i signar amb el nostre nom al final.

IMPORTANT! Un missatge de correu electronic és com una postal, que tothom amb
accés al correu la podra llegir. Tot i que és cert que, en principi, només el
destinatari/s i nosaltres hem de coneéixer el contingut del correu, és cert que no és
100% que el correu sigui confidencial. Cal tenir-ho present, per tal d’evitar donar
informacié confidencial com: nimeros de comptes bancaries, contrasenyes, DNI,
etc.

PRACTICA!

Després de coneixer tota la teoria, passarem a posar-ho en practica creant un correu
electronic (en cas que no en tinguem un)!

Per tenir un compte de correu electronic, primer de tot registra’t a la pagina de
correu web corresponent. En aquest cas, farem servir Gmail: www.gmail.com

Si ja tenim un compte

Millora la teva

entrem en Inicia la sessio.

productivitat

amb Gmail Pero, si no tenim
- compte ens registrem

Amb Google Meet a Gmail, ara pots unir-te a

videotrucades de fins a un maxim de fe nt CI|C a Crear un

100 persones, amb subtitols instantanis i

comparticid de pantalla. compte.
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Omple el formulari seglient:

Google

Crea el teu Compte de Google

Continua per accedir a Gmail
Mom Cognoms

Nom d'usuari @gmail.com

Pots fer servir lletres, nimeros i punts

Contrasenya Confirma

Utilitza 8 0 més caracters amb una combinacio de |letres,
numeros i simbols

[[] Mostralacontrasenya

En lloc d'aixd, inicia la sessio Seglient

Qe

Un compte. Tot Google al teu
servei.

Escriu el teu nom i cognom.
Compte! S6n dades personals que
veuran les persones a qui enviis
mails, pensa bé I'Us que faras del
correu electronic alhora de posar
la informacid que vols que hi
consti.

Escriu el teu nom d’usuari, pot ser
amb numeros, lletres i signes de
puntuacié. Comprova que no
existeixi. Si esta repetit, t'avisaran
i hauras de pensar una
alternativa.

Escriu i confirma la contrasenya. Important! Que sigui facil de recordar i millor si és

una combinacié de numeros, lletres majuscules, lletres mindscules i signes. Quan

més segura sigui, més verda i llarga sera la linia de comprovacio.

Un cop fet aixo, li donem a Segiient i arribaras a la seglient plana on pots posar:

Google

Et donem la benvinguda a
Google

@ vilafrancaTlC@gmail.com

= Numero de teléfon (opcional)

Farem servir el 1eu numero per protegir el compte, pero els altres
usuaris no el podran veure.

Adreca electronica de recuperacic (opcional)

La unlitzarem per mantenir €l compte segur

Dia Mes Any

Data de naixement

Sexe

Per qué demanem aquesta informacid

Enrere Segiient

/

) ©

La teva informacid personal és
privada | esta protegida

El teu teléfon mobil. Es opcional,
pero s’ha de tenir en compte que
aixd serveix per protegir el teu
compte.

Una adregca electronica de
recuperacio, en cas de que oblidis
la contrasenya, t'enviaran el
recordatori a aquesta adreca. Es
opcional també.

La teva data de naixement.

| finalment, hauras de posar quin
és el teu sexe.

Un cop hem introduit totes les dades que desitgem, li donem a Segiient.
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Un cop fet tot, si hi ha alguna dada erronia en qualsevol de les planes que has

omplert, no et deixara continuar avancant i et sortira un avis perqueé rectifiquis les

dades i fins que no posem les dades correctament no ens deixara avancar a la

seglient pagina.
Google

Tria la configuracio de
personalitzacio

) Personalitzacic rapida (1 pas)
e Litilitza unes opcions de personalitzacid que ofereixin
contingut i anuncis personalitzats. D'agui a un parell de
setmanes, et recordarem que revisis les opcions de

configuracic.

—  Personalitzacié manual (5 passos)
N Configura pas a pas les teves opcions de personalitzacio.
Tu decideixes quines prefereixes tenir activades o
deszactivades per gaudir del contingut i de [experiéncia
d'anunciz gue vols.

Pots canviar les teves opcions de configuracio en
qualseval moment a account.google.com

Seguent

Finalment, arribem a la plana de
configuraci6 de la  personalitzacio.
Nosaltres recomanem fer la
Personalitzacié rapida, que és només 1
pas, pero també es podria seguir la
Personalitzaci6 manual, en Ila qual
podriem personalitzar les opcions de
configuracio.

Un cop haguem escollit, en el nostre cas,
I’opcié de personalitzacid rapida, prenem
Segiient.

D’aquesta manera, ens portara a una plana de  Confirma les galetes i la

confirmacié de les galetes i configuracié de la configuracic de personalitzacio

personalitzacid, en la qual haurem de llegir pas

per pas les instruccions que ens recomana.

Aguestes opcions de configuracid faran servir les 1eves
dades per oferir-te una experiéncia personalitzada en
tots 2ls serveis | per deixar-te controlar més els anuncis

Un cop llegides, haurem d’acceptar.

que veus

Posteriorment, ens portara a una plana de Privadesa i condicions, on també

haurem de llegir atentament totes les indicacions i recomanacions sobre privadesa i,

un cop llegides, haurem de fer clic en Accepto.

D’aquesta manera, ja hauriem creat el nostre compte de Gmail!
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PRACTICA!

Un cop ja tenim creat el nostre Gmail, passarem a llegir i enviar correus electronics
amb fitxers adjunts!

Donat que ens hem donat d’alta a Gmail, t’haura arribat a la teva safata d’entrada
un correu electronic de part de I'equip de comunitat de Gmail.

= M Gmail Q  Cercaal correu T O 8 E gpp fixes, el correu es
O- ¢ e troba marcat amb
I— Redacta
negreta, la qual cosa vol
[J Principal ah Social @ Promocions
0 safata dentrada 1] —— dir que encara no hem
% Destacats Lequip de la comun. 11 de marg
- Judith, acaba de configurar el teu nou Compte de Google ||eg|r el correu.
Meet Hola, Judith, Et donem la benvinguda a Google. Amb el teu...

A més a més, a la safata d’entrada també ens indica que tenim 1 missatge sense
llegir. Per obrir el missatge i veure el contingut i que aixi ens deixi de sortir com a no
llegit, hem de fer clic a sobre del correu. D’aquesta I'obrirem i el podrem llegir.

A banda de totes les consideracions a tenir en compte hem explicat posteriorment
sobre els correus electronics que hem obert, també cal tenir en compte que si fem
clic a la fletxa que hi ha al costat de per a mi, es desplegara un llistat de detalls
envers el correu.
M Gmai Bl G moe - ®» @ = @ En aquest llistat
podrem veure qui

€ [+ ] 2] [ ] = 0 € ] » 1de1 &)
I— Redacta . N
| . envia el missatge.
Judith, acaba de configurar el teu nou Comricde Google &
[J safata dentrada :
Safatz dentrada = .
*  Destacats &~ A quin correu hem
© Posposats Leouin de |a comunitat de Googlesgftglecommunity.. 11 de marg 2021 11:42 {fa & dies) _TraiR
_ —rTT de respondre.
= Enviats (2]
B Esborranys _:Lffaflnn:ilffo?w_y-_utat_fﬂe Goozle
nssredBogle com> A quina adrega ho
Meet . _ . -
Lequip de la comunitat de Google ' . .
e Creauna reunic <googlecommunitytean- han enviat | a
noreply@google.com=
& Uneix-me a una reunio julsheileiEN Caproves@gmail. com q u | na data .
11 de marg 2021 11:42
Hangouts A@ishazcaba de configurar el teu nou
- m ’
& + fompte de Gaogle L’assumpte del
scoutcamp.bounces.google. com
s cap xat recent Joogle.com Amb el teu correu.
ni . & Encriptacic estandard (TLS) Més aplicacions
informacic | 3

Quin servei han fet servir per enviar el correu i qui ha signat el correu.

Aixi, ja haurem llegit el correu i no ens ho marcara com no llegit a la safata d’entrada.
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PRACTICA

Ara ja hem creat un correu electronic i obert un correu que ens han enviat, aixi
doncs passarem a enviar nosaltres un correu, a més a més, I’enviarem amb un fitxer

adjunt! b Redacta Missatge nou .
Fem clic a + Redacta. Destinataris
Assumpte

Escrivim el/la destinatari/a. Es a dir, a
qui enviem el missatge.

Escrivim el titol del mail o I'assumpte.

Escrivim un cos de missatge, en cas de
gue sigui necessari.

Li donem al clip per adjuntar un arxiu.

B coomor

€ Abrir » ==
SN . . @ « Imagenes magenes de muestra v |+ Buscar Imégenes de muestra [
Ens obrird una finestra on hem de @l «imime s Bl : £
. . Organizar v Nueva carpeta =~ 0 @
cercar, dintre del nostre ordinador, el _ - :
¢ Favoritos Biblioteca Imagenes e e o Carplliare
document, imatge o clip que vulguem s e o
adjuntar en el correu. B Documentos '
k=] Imagenes | 3
J Musica =
Fem clic en Abrir. W e ——— - -
risantemo.jpg Desierto.jpg Hortensias,jpg
1™ Equipo
Podem veure com, a la part inferior del - m m
correu que estem redactant, hi ha el nom e i
de I’arxiu, imatge o clip que hem adjuntat ] [LCencer ]
en el correu. Missatge nou 2%
Un cop haguem escrit el destinatari, Pestnetans
I"'assumpte, el cos del missatge i haguem  Assumpte
adjuntat el fitxer, ja tindrem el nostre
correu preparat per enviar-lo!
CJJjpg (6 K) x

“ﬂ@c—:@@!

Si enviem un arxiu que és massa gran i gue pesa massa, ens ho enviara a

través de Google Drive i la persona que el rebi el podra veure mitjancant un enllag

gue el portara al Drive.
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PRACTICA EXTRA!

Aqui tens una proposta per practicar una mica més. Pensa una endevinalla i envia-la
a la resta de companyes i companys del grup, via mail, perque t’enviin una resposta.
Després tu els hi respons si han encertat o no:

Pregunta les adreces de correu de les companyes i companys del grup.

Envia’ls-hi un correu amb una endevinalla. Per afegir més d’una adreca, cal que
les separis amb una coma: noml@gmail.com, nom2@gmail.com, etc.

O bé fent clic en la tecla Enter cada cop que acabis d’escriure una adreca de correu
electronic.

Espera les seves respostes i contesta els mails que t’arribin dient si han encertat
o no I’'endevinalla... Sort!
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