Ajuntament de
Sant Viceng de Castellet

Proj ecte@SVC

Competencies Basiques en TIC per a la Formacio de Persones Adultes

Subdireccio General de Formacio de Persones Adultes

Modul 2: Internet 1
Unitat 7: Edicio de missatges

Practica 1: Escriure un missatge: primeres normes

Aguestes son les normes més elementals que has de seguir en redactar un missatge de correu
electronic:

Accés al Punt Tic
Aula@gmail.com Escriu I'adreca correctament
Accés al Punt Tic No t'oblidis de I'assumpte

Salutacio al destinatari

Hala van,
Agui tens el teu nom d'usuari i la teva contrasenya per accedir al curs dinterent

Usuari: XXOO000GKXX
contrasenya: o003

Has de clicar | aquest enllac i introduir l'usuari i la contrasenya

Per confirmar que pots accedir al curs sense problemes envia un missatge des del Forum

Salutacions ———Acomiadament
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e Es convenient no escriure en lletres majuscules, perqué estariem expressant que cridem.

e Escriu un missatge complint les normes anteriors.

Practica 2: Esborrar text en un missatge.

e Per esborrar tot o una part d’'un missatge seleccionem amb el ratoli i premem la tecal Supr.

Practica 3: Respondre un missatge.

Podem respondre a un missatge d’'una manera automatitzada clicant el botd Respondre.

e Respon un dels missatges que has rebut. Observem el missatge automatic que s’obre.

Podem deixar el missatge original o esborrar-lo i afegir-hi la nostra resposta. Normalment no cal
deixar el missatge original. Lesborrem seleccionant-lo amb el ratoli i premem la tecal Supr.

Si decidim deixar-lo podem escriure deixant-hi I'original a sota.
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Practica 4: Reenviar un missatge. Protegir la privadesa del remitent.

Podem reenviar a una altra persona un missatge que
hem rebut clicant el bot6 Reenviar.

Quan reenviem un missatge es mostra també I'adreca de la persona que ens el va enviar. Es

important esborrar-la per mantenir-ne la privadesa.

Després de clicar la Reenviar, surt la finestra per enviar el missatge.

= ~ Pera | Escriu I'adrega del nou remitent

---------- Forwarded message —————
From: AulaSVC <aulasvc@gmail com:=
Date: 2013/11/6

Subject: Fwd: pasa una bona estona
To: AULA SVC =<aulasvc@gmail com:

aTe
KN,

Esborra aixd per protegir
la privadesa del primer
remitent
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Practica 5: U'agenda de contactes. Afegir un contacte.

Podem guardar les adreces electroniques que desitgem a la llibre d’adreces. Les adreces que hi
tenim desades s'anomenen Contactes.

Fem clic a Contactes.
Omplim el formulari amb les dades del nou contacte.
Contactes e El canvis es guarden automaticament.

l Tasques

Gmail

Afegeix a "Els meus contactes”
CONTACTE NOU

Els meus contactes. ..

[ . .
Per accedir al formulari podem escollir entre la pestanya de afegir contacte at7 el boté de

CONTACTE NOU
contacte nou

g 4

aTe
KN,
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Gy 28s . | Més

Afegiu-hi el nom

Afegiu una foto Els meus contacies

Correu electrdnic

4

Teléfon
Adreca
Anversari

URL

Afegeix »

alha
Clicant el bot6 ™ , podem crear grups dintre 'agenda per agrupar-los per familia, amics,

companys de feina...

Practica 6: Llegir un missatge i desar-ne I’adrega.

e Obre un missatge d’algun usuari que no tinguis a la llista de contacte.
e C(lica el desplegable que hi ha a la part superior dreta i Afegeix el remitent a la llista de
contacte.
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Personalitzeu Gmail amb colors i amb temes Safatadentrada x  Gmail x = B
L'equip de Gmail <mail-noreply@google_com= 25 de juny -, v

per a usuari [=
4 Respon

Si voleu animar la safata d'entrada amb colors | amb temes, feu | W Reamia
. . Filtra els missatges com aguest
Personalitzeu Gmail » g q
Imprimeix

Que us ho passeu bé. Afegeix L'equip de Gmail a la llista de contactes

- L'equip de Gmail

Suprimeix aguest missatge
Marca com a correu brossa
Denuncia suplantacia didentitat
Maostra l'original

El text del missatge és il-legible?
Tradueix el missatge

Marca com a no llegit

e Un cop l'afegim anirem a la llista de contacte i acabarem d’omplir el formulari.
Practica 7: Aprofitem el corrector ortografic

e Abans d’enviar un missatge podem revisar |'ortografia clicant el sub menu de la part inferior
dreta de la finestra del missatge

& r Cinemania

Mode de text sense format

Imprimeix

Comprova l'ortografia

m
4

e Ens marcara les paraules que s’hagin de corregir en color fluorescent.
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