
  
 
 
 
 
 

 
 

Competències Bàsiques en TIC per a la Formació de Persones Adultes  
 

Subdirecció General de Formació de Persones Adultes
 
 

Mòdul 2: Internet 1 
 

Unitat 7: Edició de missatges 
 

Pràctica 1: Escriure un missatge: primeres normes 
 
Aquestes  són  les normes més elementals que has de  seguir en  redactar un missatge de  correu 
electrònic: 
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 És convenient no escriure en lletres majúscules, perquè  estaríem expressant que cridem. 

 

 Escriu un missatge complint les normes anteriors. 
 
 

Pràctica 2: Esborrar text en un missatge. 
 

 Per esborrar tot o una part d’un missatge seleccionem amb el ratolí i premem la tecal Supr. 
 

 
 
 
 

Pràctica 3: Respondre un missatge. 
 
Podem respondre a un missatge d’una manera automatitzada clicant el botó Respondre. 
 

 
 

 Respon un dels missatges que has rebut. Observem el missatge automàtic que s’obre. 
 
Podem deixar el missatge original o esborrar‐lo  i afegir‐hi  la nostra resposta. Normalment no cal 
deixar el missatge original. L’esborrem seleccionant‐lo amb el ratolí i premem la tecal Supr. 
 
Si decidim deixar‐lo podem escriure deixant‐hi l’original a sota. 
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Pràctica 4: Reenviar un missatge. Protegir la privadesa del remitent. 
 
 

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

 
 
Quan  reenviem  un missatge  es mostra  també  l’adreça  de  la  persona  que  ens  el  va  enviar.  És 
important  esborrar‐la per mantenir‐ne la privadesa. 
 
Després de clicar la Reenviar, surt la finestra per enviar el missatge. 
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Pràctica 5: L’agenda de contactes. Afegir un contacte. 
 
Podem guardar  les adreces electròniques 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. 

 El canvis es guarden automàticament. 
 
 

 
 

 

Per accedir al formulari podem escollir entre la pestanya de afegir contacte   o el botó de 

contacte nou    
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Clicant el botó  , podem  crear grups dintre  l’agenda per agrupar‐los per  família, amics, 
companys de feina... 
 
 

Pràctica 6: Llegir un missatge i desar‐ne l’adreça. 
 

 Obre un missatge d’algun usuari que no tinguis a la llista de contacte. 

 Clica el desplegable que hi ha a  la part  superior dreta  i Afegeix el  remitent a  la  llista de 
contacte. 
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 Un cop l’afegim anirem a  la llista de contacte i acabarem d’omplir el formulari. 
 
Pràctica 7: Aprofitem el corrector ortogràfic  
 

 Abans d’enviar un missatge podem revisar l’ortografia clicant el sub menú de la part inferior 
dreta de la finestra del missatge 

 

 
 

 Ens marcarà les paraules que s’hagin de corregir en color fluorescent.  
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