Ajuntament de
Sant Viceng de Castellet

Proj ecte@SVC

Activitat 1: Carpetes

Dins la bustia de correu hi ha carpetes per mantenir-la endrecada. Al Gmail tenim les carpetes
principals (Safata d’entrada, Destacats, Enviats, Esborranys) i les carpetes que nosaltres podem
crear, aquestes se’n diuen Etiquetes.
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REDACTA General Etiquetes Safata d'entrada Comptes Filtres Reenviamenti POP/IMAP Xat Clips web Labs Forade linia Tem:
Etiquetes del sistema Mostra a la llista d'etiquetes
Safata d'entrada (2) g q
Safata d'entrada
Destacats
Important Destacats mostra amaga
Enviats Important mostra amaga
Esbarranys Kats mostra amaga
Categories Enviats mostra  amaga
Esborranys mostra amaga Mostra si n'hi ha sense llegir
Tot el correu mostra amaga
Gmail Correu brossa mostra amaga Mostra si n'hi ha sense llegir
equipo gmail
SUPIEE Paperera mostra  amaga
Menys «
Categories Mostra a la llista d'etiquetes Mostra a la llista de missatges
Categories mostra amaga
Tot el correu
Social mostra amaga mostra amaga
Caorreu by :
Promocions mostra amaga mostra amaga
Paperera
; Matificacions mostra amaga mostra amaga
Gestiona les etiqustes
Crea una etiquetanova Férums mostra  amaga mostra amaga

e Obre la carpeta Enviats per veure les copies dels missatges que has enviat.
e (Clica a Safata d’entrada per tornar a veure la relacié de missatges rebuts.

Activitat 2: Desar I'esborrany d’un missatge
Ara guardarem un missatge a mig redactar a la carpeta Esborranys.
e Quan escrivim un missatge perd0 no l'enviem aquest automaticament es guardara a

Esborranys.
e Obre la carpeta Esborranys per veure’l.
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Activitat 3: Eliminar un missatge
Els missatges que ja no volem, podem llengar-los a la Paperera.

e Podem clicar a I'esquerre dels missatges per escollir els missatges que volem suprimir i
despreés clicar la Paperera per esborrar-los.

[ . i
- 1 [ - ® - Mag -
E Principal 22 Social % Promocions
v Nom usuari Assumpte

e També podem eliminar un missatge des de “dintre del missatge”

- B O i CREE 1
Safatas dentrada x = B
Nom del remitent 6 de nov.
[image]
ﬁ{. Aula SVC <aulasvc@gmail_.com> 6 de nov. - v
per a usuari [=
# Respon
= Reenvia

Filtra els missatges com aquest
Imprimeix

Suprimeix aguest missatge

Marca com a correu brossa
Denuncia suplantacid didentitat

&rc Fot thc-atul oar QoS00 o bor Reana Mostra l'original

El text del missatge és il-legible?
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Activitat 4: La paperera

* Gmail

equipo gmail La paperera es pot visualitzar des de la part inferior esquerre del

Menys llistat de les busties

Yate Clica a sobre per veure els missatges eliminats.

Tot el correu

Correu bross: - —
afer beds g Suprimeix definitivament o -

Paperera

Buida ara la paperera (els missatges ¢
Gestiongs i ctes
~ 1 jo Fresentacio sense tito

C

Crea una etiqueta nova

Google Calendar (2) Recordatori: inserir {

Per buidar la Paperera clicar a Suprimir definitivament.

Activitat 5: Explorar altres servidors de correu

Yahoo i Outlook sén servidors de correu molt populars també. Les seves adreces soén
www.yahoo.es i www.outlook.com

e Visita les pagines web de cadascun d’ells.

e Busca on es I'enllag del correu.

e Busca I'enllag per contractar un nou compte de correu.
e Busca l'area d’entrada per als usuaris.

Activitat 6: Crear Etiquetes.

Per poder crear Carpetes on organitzar els nostres missatges primer cliquem a la pestanya Crear
una etiqueta nova. Veurem la seglient imatge:
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Etiqueta nova

| Indigueu un nom d'etiqueta nou:

[C] Situa l'etiqueta a:

Crea Cancel-la

e Primer posem nom a I'Etiqueta
e Simarquem l'opcié de situar I'etiqueta, el que fem és crear una subcarpeta

Etiqueta nova

Indigueu un nom d'etigueta nou:

Carpeta Internet

[[] Situa I'etigueta a:

Crea Cancel-la

Safata d'entrada (2)

Destacats

Important

Enviats . . \
Per crear una subcarpeta em de crear una etiqueta nova i despres
Esborranys (1) situar-la a la carpeta principal que nosaltres designem

+ Categories

Carpeta Internet
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Etiqueta nova

Indigueu un nom d'etigueta nou:

Missatges alumnes Internet

["] Situa I'etiqueta a:

Carpeta Internet?
Facebook
Gmail
equipo gmail I

Un cop hem escollit la carpeta on volem desar la nova acceptem.

e Crea una carpeta a la teva bustiva amb el nom Aula
e Crea una subcarpeta amb el nom Missatges del curs

Una forma molt senzilla de guardar els missatge a les carpetes és arrossegar-los des de la Safata
d’entrada a la carpeta escollida.

Carpeta Internet1 ]
Facehook Color de l'etiqueta [a]
» Gmail Per canviar el nom de l'etiqueta o
A la llista d'etiquetes: eliminar-la hem de clicar al desplegable
Me + Mostra de I'esquerre de la carpeta
Yats Maostra si n'hi ha sense llegir
Tot el correu Amaga
Correu brossa A la llista de missatges:
Paperera v Mostra
Gestiona les eti 5 Amaga
Crea una etiqueta nova
Edita

Elimina l'etiqueta

Afegeix una subetiqueta

Gilre
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