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Una de les funcions d’Internet és facilitar la comunicació entre les persones. Per 

aquest motiu, un dels recursos més utilitzats és el del correu electrònic. Què és? 

Com funciona? Tot això i més ho descobriràs en aquest mòdul. 

Fins ara, has après un munt de vocabulari i termes nous relacionats amb Internet, 

per aquest mateix motiu hem d’intentar no confondre-ho! Per començar a aclarir 

conceptes i tot recordant el què has fet fins ara, relaciona cadascuna de les diferents 

adreces en funció de si és d’una pàgina web, d’un correu electrònic, o altres tipus 

d’adreces. 
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o QUÈ ÉS EL CORREU ELECTRÒNIC? 

El correu electrònic o e-mail (en anglès) 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 diferència del correu ordinari, el correu 

electrònic és més barat i més ràpid. 

Parlant informalment també en referim al correu electrònic amb els termes: 

missatge, missatgeria instantània, correu i mail. 

o ELEMENTS DEL CORREU ELECTRÒNIC 

Per tal que dues persones es puguin enviar missatges de correu electrònic és 

necessari que tinguin una adreça de correu electrònic personal registrada en un 

proveïdor, i que tinguin l’adreça de l’altre persona. L’adreça de correu electrònic és 

personal, única i irrepetible en tot el món. L’estructura d’un correu electrònic 

sempre és la mateixa:  

nomusuari@proveïdorservei.com 

1. El nom de la persona del correu.          3. Domini o nom del proveïdor de  

        2. Arroba.                   correu electrònic.  

El proveïdor de correu electrònic és l’empresa que subministra el servei de 

missatgeria electrònica i que pot ser gratuït 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 

l’aplicació mòbil (si és que tenen), d’ambdues maneres haurem de crear i registrar el 

nostre compte correu electrònic seguint les indicacions del proveïdor. 

El compte de correu electrònic és el teu espai virtual privat on podràs 

gestionar els teus missatges, els contactes, etc. Hi ha proveïdors com 

gmail o outlook que ofereixen altres serveis com: xats, videoconferències, 

calendari, etc.  

IMPORTANT: no confondre l’adreça de correu electrònic, que tindrà una @ (arroba), 

amb l’adreça del correu web que començarà per www. Exemples:  

•Adreça de correu electrònic: nomusuari@gmail.com  

•Adreça de correu web: www.gmail.com 

@ 

mailto:nomusuari@proveïdorservei.com
mailto:nomusuari@gmail.com
http://www.gmail.com/
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o CREAR UN CORREU ELECTRÒNIC: 

1. Per crear-lo s’ha de tenir en compte el següent:  

• Nom usuari: Has de definir com se’t coneixerà. Tot i que pot tenir lletres, números 

i alguns símbols, és aconsellable que siguin noms senzills (sense símbols ni 

combinacions estranyes) perquè sigui fàcil memoritzar-lo i donar-lo a l’altra gent. Ha 

de tenir un mínim de 6 dígits.  

• Contrasenya: serveix per entrar al teu compte personal. Per tal que sigui segura, 

és recomana tenir un mínim de 8 dígits i, preferiblement, ser una combinació de 

números, lletres minúscules, lletres majúscules i símbols. És important que sigui fàcil 

de recordar, perquè l’hauràs 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 informació 

personal com ara: l’adreça postal, telèfon, nom real, etc. Algunes dades com el 

telèfon serveixen per fer el teu compte més segur, ja que si hi ha una intrusió 

t’envien una notificació per assegurar si ets tu o no. Però donar informació personal 

depèn ja del judici personal de cadascú. 

o CONCEPTES BÀSICS DEL CORREU ELECTRÒNIC: 

Aquí començem a escriure un correu.            Apartat on arriben els missatges 

Nom de la 

persona que 

t’ha enviat 

el missatge.  

Estrella per destacar un missatge.        Nom  o tema del correu.       Data/hora de recepció. 

Si marquem el missatge com a destacat (fent clic a l’estrella), el missatge sortirà a la 

carpeta de Destacats. Això es fa servir per tenir un accés ràpid als missatges 

importants. 

Per llegir un missatge l’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 electrònic visualitzem els següents aparats: 

Arxivar el 
correu 

Marcar com 
a brossa o 

spam 

Suprimir Marcar 
com no 

llegit 

Posposar Afegir a 
les 

tasques 

Moure’l a 
una altre 
carpeta 

Afegir a 
una 

etiqueta 

Navegar entre 

els correus. 

Imprimir 

Marcar com a 

destacat. 

Respondre 

Assumpte i cos 

del missatge 

Reenviar a una 

altra adreça 

Quan la persona que ens envia el correu també ho envia a més persones em sortirà 

l’opció de respondre a tots, ja que si fem clic en respon, 

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

o REDACTAR UN CORREU ELECTRÒNIC: 

Per redactar un correu haurem de fer clic en el botó Redacta que trobem a 

la pàgina principal i un cop aquí ens trobarem les següents opcions: 

Aquí escrivim l’adreça de correu electrònic 

de la persona o persones a qui volem 

enviar el mail. Recorda que tindrà la forma 

de: nom@proveïdor.com 

Escrivim el tema o títol del correu 

Cos del correu electrònic. 

Un cop 
redactat, 
l’enviem 

Opcions 
de 

format 

Adjuntar 
arxius 

Inserir 
un 

enllaç 

Inserir 
emoticones 

Inserir 
fitxers amb 

el Drive 

Inserir 
una 
foto 

Inserir 
una 

signatura 

Eliminar el 
l’esborrany 

mailto:nom@proveïdor.com
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Si no acabem d’escriure el correu però tampoc l’enviem, es quedarà 

guardat a la carpeta de esborranys.  

Els textos dels mails o missatges de correu electrònic poden ser molt diversos. En 

funció de a qui vagin destinats poden ser més o menys formals. 

• Si va dirigit a un amic, amiga o familiar es pot començar amb termes com: hola!, 

ei!, Què tal?, etc. Si ja tenen la teva adreça no cal presentar-se. Fins i tot no està mal 

vist no firmar els mails!  

• Si va dirigit a una persona que no es coneix, a l’administració, etc., el registre és 

més formal i pot ser igual que una carta, però sense necessitat de posar la data i 

l’adreça. Aleshores és recomanable presentar-se i signar amb el nostre nom al final. 

IMPORTANT! Un missatge de correu electrònic és com una postal, que tothom amb 

accés al correu la podrà llegir. Tot i que és cert que, en principi, només el 

destinatari/s i nosaltres hem de conèixer el contingut del correu, és cert que no és 

100% que el correu sigui confidencial. Cal tenir-ho present, per tal d’evitar donar 

informació confidencial com: números de comptes bancàries, contrasenyes, DNI, 

etc. 

 

o PRÀCTICA! 

Després de conèixer tota la teoria, passarem a posar-ho en pràctica creant un correu 

electrònic (en cas que no en tinguem un)! 

1. Per tenir un compte de correu electrònic, primer de tot registra’t a la pàgina de 

correu web corresponent. En aquest cas, farem servir Gmail: www.gmail.com 

 

Si ja tenim un compte 

entrem en Inicia la sessió. 

a) Però, si no tenim 

compte ens registrem 

fent clic a Crear un 

compte. 

http://www.gmail.com/
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b) Omple el formulari següent:  

Escriu el teu nom i cognom. 

Compte! Són dades personals que 

veuran les persones a qui enviïs 

mails, pensa bé l’ús que faràs del 

correu electrònic alhora de posar 

la informació que vols que hi 

consti.  

Escriu el teu nom d’usuari, pot ser 

amb números, lletres i signes de 

puntuació. Comprova que no 

existeixi. Si està repetit, t’avisaran 

i hauràs de pensar una 

alternativa.  

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

una combinació de números, lletres majúscules, lletres minúscules i signes. Quan 

més segura sigui, més verda i llarga serà la línia de comprovació.  

Un cop fet això, li donem a Següent i arribaràs a la següent plana on pots posar: 

El teu telèfon mòbil. És opcional, 

però s’ha de tenir en compte que 

això serveix per protegir el teu 

compte. 

Una adreça electrònica de 

recuperació, en cas de que oblidis 

la contrasenya, t’enviaran el 

recordatori a aquesta adreça. És 

opcional també. 

La teva data de naixement. 

I finalment, hauràs de posar quin 

és el teu sexe. 

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

omplert, no et deixarà continuar avançant i et sortirà un avís perquè rectifiquis les 

dades i fins que no posem les dades correctament no ens deixarà avançar a la 

següent pàgina. 

c) Finalment, arribem a la plana de 

configuració de la personalització. 

Nosaltres recomanem fer la 

Personalització ràpida, que és només 1 

pas, però també es podria seguir la 

Personalització manual, en la qual 

podríem personalitzar les opcions de 

configuració. 

Un cop haguem escollit, en el nostre cas, 

l’opció de personalització ràpida, prenem 

Següent. 

 

 

d) D’aquesta manera, ens portarà a una plana de 

confirmació de les galetes i configuració de la 

personalització, en la qual haurem de llegir pas 

per pas les instruccions que ens recomana.  

Un cop llegides, haurem d’acceptar. 

e) Posteriorment, ens portarà 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. 

f) D’aquesta manera, ja hauríem creat el nostre compte de Gmail! 
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o PRÀCTICA! 

Un cop ja tenim creat el nostre Gmail, passarem a llegir i enviar correus electrònics 

amb fitxers adjunts! 

Donat que ens hem donat d’alta a Gmail, t’haurà arribat a la teva safata d’entrada 

un correu electrònic de part de l’equip de comunitat de Gmail. 

Si t’hi fixes, el correu es 

troba marcat amb 

negreta, la qual cosa vol 

dir que encara no hem 

llegir el correu. 

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 així ens deixi de sortir com a no 

llegit, hem de fer clic a sobre del correu. D’aquesta l’obrirem i el podrem llegir.  

A banda de totes les consideracions a tenir en compte hem explicat posteriorment 

sobre els correus electrònics 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 desplegarà un llistat de detalls 

envers el correu.  

En aquest llistat 

podrem veure qui 

envia el missatge. 

A quin correu hem 

de respondre. 

A quina adreça ho 

han enviat i a 

quina data. 

L’assumpte del 

correu. 

 

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

Així, ja haurem llegit el correu i no ens ho marcarà com no llegit a la safata d’entrada. 
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o PRÀCTICA 

Ara ja hem creat un correu electrònic i obert un correu que ens han enviat, així 

doncs passarem a enviar nosaltres un correu, a més a més, l’enviarem amb un fitxer 

adjunt! 

1. Fem clic a + Redacta.  

2. Escrivim el/la destinatari/a. És a dir, a 

qui enviem el missatge.  

3. Escrivim el títol del mail o l’assumpte. 

4. Escrivim un cos de missatge, en cas de 

que sigui necessari. 

5. Li donem al clip per adjuntar un arxiu. 

6. Ens obrirà una finestra on hem de 

cercar, dintre del nostre ordinador, el 

document, imatge o clip que vulguem 

adjuntar en el correu.  

7. Fem clic en Abrir. 

8. Podem veure com, a la part inferior del  

correu que estem redactant, hi ha el nom 

de l’arxiu, imatge o clip que hem adjuntat 

en el correu. 

9. Un cop haguem escrit el destinatari, 

l’assumpte, el cos del missatge i haguem 

adjuntat el fitxer, ja tindrem el nostre 

correu preparat per enviar-lo! 

 

 

Recorda! Si enviem un arxiu que és massa gran i que pesa massa, ens ho enviarà a 

través de Google Drive i la persona que el rebi el podrà veure mitjançant un enllaç 

que el portarà al Drive. 
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o PRÀCTICA EXTRA! 

Aquí 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, perquè t’enviïn una resposta. 

Després tu els hi respons si han encertat o no:  

1r. Pregunta les adreces de correu de les companyes i companys del grup.  

2n. Envia’ls-hi un correu amb una endevinalla. Per afegir més d’una adreça, cal que 

les separis amb una coma: nom1@gmail.com, nom2@gmail.com, etc.  

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

electrònic. 

3r. Espera les seves respostes i contesta els mails que t’arribin dient si han encertat 

o no l’endevinalla... Sort! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


