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1) Com crear un compte de Gmail

El primer pas per crear un compte de Gmail és escriure al navegador
www.gmail.com . Alli us sortira la pagina d’inici i a la part inferior esquerra veureu un
bot6 de “CREAR UN COMPTE?” (crear una cuenta), que heu de clicar.

Google

Iniciar sesion
Ir a Gmail

Correo electrénico o teléfono

iHas olvidado tu correo electrénico?

¢No es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesion de forma privada. Mas informacion

Espafiol (Espafia) ¥ Ayuda Privacidad Términos

Un cop el cliqueu, s’obrira una pagina on haureu d’omplir una petita fitxa amb:

- El vostre nom i cognoms

- El nom d’usuari: és el nom que tindra la vostra adreca de correu. Si us surt
un avis en vermell vol dir que aquell nom ja esta agafat i heu de canviar-lo o
afegir-li alguna cosa (numero, lletra...). La forma gratuita per tenir una adreca
de correu és: elvostrenom@amail.com / Si es paga un domini, cosa que fan
algunes empreses o centres escolars, el correu sera:
elvostrenom@elnomdelcentre.com.

- La contrasenya: perque sigui més segura es demana utilitzar un minim de 8
caracters amb una combinacio de lletres, nimeros i simbols.

- Confirmar la contrasenya: on haureu de tornar a posar la mateixa
contrasenya.
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Google

Crea una cuenta de Google

Ir a Gmail

Nombre
| Apellidos

Nombre de usuario @gmail.com
Puedes utilizar letras, nimeros y puntos
Contrasefia Confirmacion @

Utiliza ocho caracteres como minimo con una combinacion de
letras, nimeros y simbolos

Prefiero iniciar sesion

Espariol (Espaiia) ~

ceixeM juntes
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0 =

Una cuenta. Todo Google a tu
dispesicion

Ayuda Privacidad Términos

Després heu de clicar al botd blau de “seglent” (siguiente) i alli sortira una nova fitxa amb
altres dades que haureu de completar. Us demana:

Teléfon mobil: és opcional i serveix per protegir el vostre compte.

Correu de recuperacio: és opcional, perd aconsellable. Serveix perqué si algu us
blogueja el correu, pugueu entrar a través d’'una altra adreca.

Data de naixement.

Geénere: podeu escollir entre home, dona, prefereixo no dir-ho o personalitzat.

Google

Te damos la bienvenida a
Google

@ compteexemple2021@gmail.com

Teléfono (opcional)
— |
—-_— [

Utilizaremos tu numero para proteger la cuenta, pere no lo
mostraremos a otros usuarios.

Direccion de correo electrénico de recuperacion (o...

La usaremos para mantener tu cuenta protegida

Dia Mes v Afio

Tu fecha de nacimiento

Sexo -

Por qué pedimos esta informacion

= P

Tu informacion personal es

privada y estd protegida
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Un cop ho hagueu completat tot, cliqueu al bot6é de “seglient” (siguiente) i se us mostraran
les condicions d'us i privacitat de Gmail. Quan les hagueu llegit, cliqueu a “acceptar”
(aceptar).

Ara ja teniu el correu fet. Per entrar només cal que al buscador torneu a posar:
www.gmail.com i afegiu el vostre correu i contrasenya on s’indica.

Si voleu veure la
contrasenya, per
comprovar que
I’heu escrit bé,

nom
. : heu de clicar a
d’usuari o compteexemple2021@gmail.com v g

Google

Compte Exemple

Debes verificar tu identidad para poder continuar

.......... .| ©

[ Introduce tu contrasefia

i Has olvidado tu contrasefia? m

2) Estructura general de gmail

Un cop estigueu dins de Gmail, veureu que a la part superior esquerra hi ha el boté de
“‘REDACTAR”. Aquest boto servei per redactar correus electronics.

= M Gmail Q  Buscar correo > ® &3
o- ¢ 1401
| Redactar

Principa 2% Social @ Promociones

] Recibidos

% Destacados
a utilizar Gmail X
© Pospuestos
> Enviados Personaliza tu o Cambia la imagen - Importa contactos D Descarga Gmail
bandeja de de perfil ) y mensajes para moviles
B Borradores entrada
v Mas
Meet Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cue.. 12:08
W Nueva reunion
B Unirse a una reunion
0GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 3 minutos
Hangouts
Gestionar Detalles
8 compte +
=y i i

a


http://www.gmail.com/

() AJUNTAMENT DE
'223 TARRAgOI‘IA *
Institut Municipal d’Educacié > L",‘-‘ llt ﬁ
aeixeM juntes

Fundacié En Xarxa

Al mateix costat trobareu diverses carpetes (“REBUTS” (recibidos), “DESTACATS”
(destacados), “POSPOSATS” (pospuestos), “ENVIATS” (enviados), “ESBORRANYS”
(borradores)... Després les veurem amb més detall, perd les més importants d’aquesta

columna sén les carpetes de missatges rebuts i enviats.

= M Gmail Q. Buscar correo

- go- ¢
3 Principa % Social @ Promociones
[ Recibidos
% Destacados
X
© Pospuestos
» Enviados 9 Cambia la imagen 2, Importa contactos D Descarga Gmail
de perfil y mensajes para méviles
B Borradores
v Mds
12:08

Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos |a bienvenida a Google. Con tu nueva cue.

Meet
B Nueva reunion

B Unirse a unareunién

Ultima actividad de la cuenta: hace 3 minutos

0 GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del programa
Hangouts : :
Gestionar Detalles
.. Compte +
No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo

2 9 s

Més avall teniu I'opcié de comencgar una videoconferéncia per Meet, que és una aplicacié de
Google per fer videoconferéncies. | també teniu I'opcié d’iniciar un xat per escrit mitjangant

I'aplicacié Hangouts.

= M Gmail Q, Buscar correo

a- ¢
| Redactar
[0 Principal &% Social @ Promociones
Recibidos 1
Destacados
X

Empieza a utilizar Gmail

Enviados o Personaliza tu o Cambia la imagen o Importa contactos O Descarga Gmail
o
bandeja de de perfil y mensajes para méviles
Borradores entrada

Q
*
© Pospuestos
>
i

12:08

Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Comple: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cue..

B Nueva reunion

E  Unirse a una reunién

Ultima actividad de la cuenta: hace 3 m
D

Términos - Privacidad - Politica del programa

Hangouts

8 Compte

-

etecientes

Imiciar uno nuevo

&

&)
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Per altra banda, a la part superior central hi ha una barra on podreu buscar correus
electronics mitjangant paraules, adreces...

= M Gmail

| Redactar
[J Recibidos
% Destacados
© Pospuestos
> Enviados
B Borradores
v Mas
Meet

B Nueva reunion

E  Unirse a una reunion

Hangouts

) Compte

No hay chats recientes
Imiciar uno nuevo

2 9

Q, Buscar correo

o- ¢

O Principal

Empieza a utilizar Gmail

Personaliza tu
0 bandeja de
entrada

Equipo de Comunidad.

0GB ) ocupados de 15 GB

r

2% Social

X
e Cambia la imagen 4o Importa contactos D Descarga Gmail
de perfil y mensajes para méviles
Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cue. 12:08
Términos - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 3 minutos

Detalles

| una mica més avall, trobareu un quadre que diu “COMENCA A UTILITZAR GMAIL”
(empieza a utilizar gmail). D’aquest quadre només destacarem I'opcié de canviar la foto de
perfil. En cas que vulgueu fer-ho, cliqueu a la imatge.

= M Gmail
I— Redactar

Recibidos
Destacados

a
*
© Pospuestos
>
[

Enviados
Borradores
v Miés
Meet

B Nueva reunion

B Unirse a una reunién

Hangouts

$ Compie
=y

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

29 %

Q  Buscar correo

o- ¢

O Principal

v @ @ =

2% Social @  Promociones

Empieza a utilizar Gmail

Personaliza tu
° bandeja de
entrada

Equipo de Comunidad.

0GB (0%) ocupados de 15 GB
Gestionar

X
e Cambia la imagen 4o Importa contactos D Descarga Gmail
" .
de perfil y mensajes para moviles
Compte, termina tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cue. 12:08

Términos - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 3 minutos

Detalles

a

a
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Un cop dins podeu seleccionar una imatge i arrossegar-la dins el quadre amb el ratoli o
podeu clicar a “selecciona una foto del teu ordinador” per buscar una fotos dins del vostre

ordinador.

Selecciona una foto para tu perfil

Subir Tus folos

Emg

aqui

Opeci6 2: Clicar a aguest
botd, buscar la foto a les
carpetes del nostre ordi-
nador i seleccionar-la.

Sin folo

Opcid 1: Arrossegar una
foto amb el ratoli fins
» ‘ Selecciona una folo de tu ordenador

Cancelar

Per ultim, si cliqueu a la icona en forma de quadrat fet de punts, que trobareu a la part
superior dreta, podreu accedir a altres aplicacions de GOOGLE.

Il

M Gmail

i— Redactar

[ Recibidos
Destacados

Pospuestos

Borradores

*
L]
> Enviados
]

Mas

W Nueva reunion

B Unirse a una reunion

Hangouts

® compte

e J

No hay chats recientes

Imiciar uno nuevo

29

O\ Buscar correo

o- c¢

O Principa

Empieza a utilizar Gmail

Personaliza tu
0 bandeja de
entrada

Equipo de Comunidad.

(0%) ocupados de 15 GB

Social @ Promociones

b &

X o
e Cambia la imagen 40 Importa contactos Descarga Gmail
de perfil - y mensajes para moviles
-
Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cue. 12:08

Términos

Privacidad - Politica del programa

Ultima actividad de la cuenta: hace




= M Gmail Q  Buscar correo

a- ¢
Redactar

O Principal
Recibidos 1
Destacados

Empieza a utilizar Gmail
Pospuestos
Enviados Personaliza tu
a bandeja de
Borradores entrada
Menos
Equipo de Comunidad.
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Alli trobareu accés directe al buscador de Google, Youtube, Drive, Calendar, Maps o
Classroom entre d’altres. Si cliqueu damunt d’alguna de les icones, anireu directament a

aquestes aplicacions

Nueva reunion

B  Unirse a una reunién

Hangouts

(0%) ocupados de 15 GB

8 Compte +

Il

F

- o & = @

0 7 ’
25 Social @ Promociones P Biisquiedd Maps
YouTube Play Noticias
Cambia la imagen i Im
de perfil ' y mensajes
Gmail Meet Contactos
Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Goog
‘ I:ﬂ &
Drive Calendar Traductor

Términos - Privacidad - Politica del programa Ulting

-
b

W

3) Redactar un correu electronic

Per redactar un correu electronic heu de clicar al boté de “REDACTAR”.

M Gmail Q  Buscar correo

o- c¢

Redactar

Principal 2% Social @ Promociones

[ Recibidos
* Destacados

a utilizar Gmail X o
© Pospuestos
= Enviados Personaliza tu Cambia la imagen Importa contactos Descarga Gmail

bandeja de e de perfil = y mensajes D para méviles
B Borradores entrada *+
v Mas
Meet Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cue.. 12:08
W Nueva reunion
EE linires a 1na rennidn

H ) . .1 H 113 ” H
Quan el cliqueu s'obrira una finestra anomenada “MISSATGE NOU” (mensaje nuevo) on
podreu redactar el vostre correu.
[ Principal a5 Social @ Promociones

[J Recibidos 1
W Destacados
© Pospuestos
> Enviados & Personaliza u Cambia la imagen img Para Cc CCo

bandeja de de pel v
B Boradores entrada Asunto +
-~ Menos
—_— Equipo de Comunidad. Compte, termina de col oogle - Hola,
W Nueva reunion
E2  Unirse a una reunién

Términos - Privacidad - Politica del prog

Hangouts
.*Cnmpm +
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Abans de comencar la redaccié us comento quines sén les parts d’'un correu electronic.

1) PER/PARA: en aquest quadre heu d’escriure I'adrega de correu electronic a qui
voleu enviar el missatge.

2) CC: aquest quadre és opcional. Serveix per si voleu enviar un missatge a una
persona, només per informar-li que heu enviat aquell missatge (sense que sigui el
destinatari principal).

3) CCO: aquest quadre és opcional. Serveix per si voleu enviar un missatge a diverses
persones a la vegada perd no voleu que ningu vegi les altres adreces de les altres
persones a qui també heu enviat el missatge.

4) ASSUMPTE/ASUNTO: en aquest quadre heu d’escriure el titol del missatge.

5) Al quadre blanc gran haureu de redactar el vostre missatge.

= P' Gmail Q, Buscar correo - ® ®
| Redactar D- ¢ .

(J Principal 2% Social @ Promociones
[J Recibidos 1
W Destacados
© Pospuestos Empieza a utilizar Gmail Mensaje nuevo )
& Shs B L ° Fobik e e e Ceeceo)
B eoradores entrada de perfi S ™ Asunto titol/tema del missatge. Ex: tutoria 3r f
~  Menos »
i\;eet Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,

B Nuevareunién

s

Unirse a una reunién

0%) ocupados de 15 GB

Hangouts

8 Compte +
=y

No hay chats recientes

niciar uno nuevo

2 9 s

3.2) Adjuntar un arxiu

Términos - Privacidad - Politica del prog

ESPAI PER ESCRIURE
EL MISSATGE

Per afegir un arxiu al vostre missatge, heu de clicar damunt de la icona, en forma de clip,

que trobareu a la part inferior del correu.
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[ Recibidos 1
# Destacados
© Pospuestos
> Enviados
B Borradores
~  Menos
Meet

B Nueva reunion

B8 Unirse a una reunion

Hangouts

8 compie
=

hats recientes

Iniciar uno nuevo

Social

@ Principal 28

Empieza a utilizar Gmail

Personaliza tu
bandeja de
entrada

Cambia la imagen
de perfil

&

Equipo de Comunidad.

0GB (0

) ocupad

Gestionar
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@ Promociones

Términos - Privaci

ad

O ©

Img Para Cc CCO

ym

Asunto

Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,

Politica del prog

Per adjuntar arxius

mﬁ@@@dﬂbf

Un cop cliqueu a la icona, s’obrira una pantalla amb les carpetes i documents que teniu al
vostre ordinador. Simplement haureu de buscar I'arxiu que voleu adjuntar i i seleccionar-lo

(pot ser una imatge, un PDF, un document de word...).

|— Redactar | @ Abrir X
« v 4 1« enxana20. > CONNECTATS A L'EXIT EDUCATIU v | Buscar en CONNECTATS A L'.. | Jes
& Recibidos
Organizar > Nueva carpeta = @ @
% Destacados o
W Escritorio A Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamai
Pospuestos.
° P W Descargas: | # formacio lassioom - en xarxa 20/11/2020 11:00
>  Enviados ] Documentos # formacio gmail 2711420, >
» : =
&= Imagenes A ¥ FORMACIO CLASROOM 20/11/2020 10:58 S,
B Borradores =
& Google Drive # [£ FORMACIO CLASROOM 20/11/2020 10:58. 16 Asunto
B DEURES LA CANALETE # {82 FORMACIO DE GMAIL (Correu electronic)  20/11/2020 10:59
—— enxana 2020-21 {39 FORMACIO DRIVE 20/11/2020 11:00
formacio classro
Meet formacio gmail
W Nueva reuni REG
B Unirseauna @ OneDrive L e
= Este equipo Seleccionem el document
Hangouts & Descargas que vulguem i cliqguem a g
&y Comote [5) Documentos “Obrir” (abrir)
B Escritorio
& Imagenes
= v < >
No hay chats
Nombre: |FORMACIO CLASROOM B s los archivos v
Iniciar uno | itica
: EEl:ccccmb - =
2 9 4
LJ Recibidos
% Destacados ®
Empieza a utilizar Gmail
© Pospuestos Borrador guardado -
> Enviados e Pemsonelizaty Cambia la imagen +2,  Destinatarios
. bandeja de de perfil stina &
B Borradores 2 entrada +
Asunto
B DEURES
F |
v Mas
Meet
W Dlienda pal S La pestana Principal estd vacia. Quan adjuntem un
B3  Unirse a una reunién 5 arxiu, el veiem aixi
Aqui se muestran los mensajes que no aparecen en . .
dins el missatge
Hangouts Si quieres afiadir o eliminar pestafias, haz clicenlac
8 Compte +
b ]
No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo 0GB (0%) ocupados de 15 GB Privacidad - Politiea  FORMACIG CLASROOM.pdf (1611 K) (-
Gestionar
m A D &= @ ll ! b ;. i L

hitps//mail.google.com/mail/u/6/#inbox

10
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3.2)_Afegir un enllag

Una altra opcié que podeu fer dins el correu, és afegir I’ enllag d’'una pagina web. En aquest
cas només heu de subratllar la paraula on voleu enllacar la pagina web i clicar a la icona

que us mostrem.

= M Gmail
+ Redactar

[ Recibides
*  Destacados

© Pospuestos

Q, Buscar correo

B e

[ Principal

Empieza a utilizar Gmail

Social

@ Promociones

Mensaje nuevo

1-1del <

> Enviados o :ae{zor_]al(i’za w ° Cambia la imagen = I Destinatarios
ndeja de de perfil m
. Borradores entrada B ¥ Asunto +
~  Menos | Aqui teniu el video R IERYSTENWNIY « Primer marcar
_ la paraula
Meet Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,

B¢ Nueva reunion

EE  Unirse a una reunién
0 GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del prog

Hangouts Gestionar

‘Ccmme g +

No hay chats recientes
Iniciar uno nueve

Després afegir I'enllag
clicant aqui

¥

As@@o!ﬁ;r P »

29w

Al fer-ho, s’obrira un quadre on podreu afegir la pagina web que vulgueu (URL).

Editar enlace

Texto para mos"aﬂl VIDEO EXPLICATIU

Enlazar con:
(® Direccién web
O Direccién de

correo

<A qué URL debe ir este enlace?

Probar este enlace

No sabes muy bien qué poner en el cuadro? £n primer lugar, busca la pagina
de la web & la que quieres vincular (puede ser Gtil un motor de bisqueda), A
n web del cuadro que aparece en la barra de

continuacion, copia la di
direcciones de tu navegador y pégala en el cuadro de arriba.

Cancelar Aceptar

Aix0 serveix perqué els destinataris del correu puguin anar directament a una pagina web,
clicant a la paraula marcada.

11
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= M Gmail Q_  Buscar correo - @ & °
a- ¢ 1-1del < >
+ Redactar E
3 Principal A% Social @ Promociones o]
[ Recibidos 1
% Destacados
Ermpiozaieitiizee Gmall o
© Pospuestos
> Enviados a Personaliza tu Cambia la imagen o Img Destinatarios
bandeja de de perfil - ym
B Borradores 1 entrada Asunto i
A Menos Aqui teniu el video VIDEQ EXPLICATIU
—e Ir al enface: hitp //www youtube com | Cambiar | Quitar
Meet Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,
W Nueva reunién
E  Unirse a una reunion
0 GB (0%) ocupados de 15GB Términos - Privacidad - Politica del prog
Hangouts Gestionar

‘Cn‘mple . +

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

< A@c—:@b!@l | >

També podeu afegir un correu electronic (en lloc d’una pagina web). El procediment és el
mateix que amb les pagines web, I'Unic que quan s’obri el quadre haureu d’escollir 'opcié de
“DIRECCIO DE CORREU’ (direccién de correo).

Editar enlace

Texto para mostrar: ‘ VIDEQ EXPLICATIU

Enlazar con: &A qué direccién de correo electrénico debe ir este enlace?

O Direccién web [

® pireccién de
correo

Cancelar Aceptar

12
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3.3) Afegir emoticones

Una altra cosa que podeu afegir al vostre missatge sén emoticones. Les emoticones son
dibuixos que poden representar cares, objectes... En cas que vulgueu afegir-ne alguna,
només cal clicar a la icona de la cara i escollir 'emoticona que vulgueu.

M Gmail Q_  Buscar correo - @ & = o

- ¢ 1-1de1 B

1l

Redactar

O Principal 2% Social @ Promociones
Recibidos 1
Destacados

Empieza a utilizar Gmail Mensaje nuevo - & x [
Pospuestos

Enviados e Personaliza tu Cambia la imagen o img Destinatarios
bandeja de de perfil h ya
Borradores ' entrada Asunto &

Menos

' o®mvexo +

Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,

B¢ Nueva reunién

3 Unirse a una reunion D

ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del prog

Hangouts
8 compte 4 - 2S5 8 U

-

No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo s & . -

e B2 - p©@: = o -

3.4) Afegir arxius de Drive

També podeu afegir documents que tingueu penjats a Google Drive, sense necessitat de
descarregar-los. Per fer-ho, heu de clicar a la icona de Google Drive. Aixd serveix, sobretot,
per si voleu adjuntar arxius molt grans.

= M Gmail O\ Buscar correo = @ @

a- o : 1-1del

Redactar

O Principa 2% Social @ Promociones
Recibidos 1

Q

W Destacados

© Pospuest Fopiszaladtizancmel
ospuestos

. CeCC

Enviados ¢ Personaliza tu Cambia la imagen o imf para
bandeja de =1

de perfil ym
Borradores entrada Asunto
Menos
Meet Equipo de Comunidad Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,
B Nueva reunion
B Unirse a una reunién
0 GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del prog
Hangouts Gestionar
&C(’!”P‘H + Per afegir arxius de Drive

No hay chats recientes
niciar uno NUevo

L9 mﬁlw@@@sbf

13



Borradores

Menos

Meet

Nueva reunion

Unirse a una reunio

Hangouts

Compte

= M Gmail

| Redactar

Recibidos
W Destacados
@ Pospuesios
> Enviados
B Borradores
~  Menos
Meet

B Nueva reunion

&8 Unirse a una reunion

Hangouts

& compte -
-y 0"

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo

- 9 .
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Insertar archivos con Google Drive

. Mi unidad Compartido conmigo Reciente Subir
- Q =
Emg
Carpetas
BB FORMACIO
Cancafar Los archivos de Documentos, Hojas de calculo y Presentaciones de Google se (B Eniace de Drive
compartiran mediante un enlace
Q Buscar correo -
o- c
] Principal &% Social @ Promociones
1
Empieza a utilizar Gmail
° Persor.wahza tu Cambia la imagen - Img Destinatarios
bandeja de de perfil - ym
1 entrada Asunto
- - B8 FORMACIO
Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,

0 GB (0%) ocupados de 15 GB

Términos - Privacidad - Politica del prog

Gestionar

Enviar

1-1de1

un cop adjuntat,
veureu aixi

AjleoeaBbdys

ho
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3.5) Opcions d’escriptura (nivell intermig)

Si voleu canviar el tipus de lletra, la mida... Heu de clicar laicona “A” i utilitzar la barra que
us mostrem a continuacié.

= M Gmail

Redactar

Recibidos

Pospuestos
Enviados
Borradores

|._
(W]
% Destacados
[
>
]

Menos

B Nueva reunion

B8  Unirse a una reunion

Hangouts

8 Compte
@&y

No hay chats recientes

niciar uno nuevo

- 9

1)

N

~

[ Principal a% Social @ Promociones

Empieza a utilizar Gmail Mensaje nuevo = W 9

O Personaliza tu Cambia la imagen o ImE best
bandeja de -
de perfil ym

1 entrada

Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,

de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del prog

FLETXES (imatge): en primer que us trobareu sén dues fletxes. La primera serveix
per desfer alguna cosa i la segona per refer. Per exemple, si heu escrit alguna cosa
per0 no us agrada, podeu clicar a la fletxa de “DESFER” i s’eliminara
automaticament.

SANS SERIF: al clicar damunt s’obre un desplegable que permet modificar la lletra
del vostre correu.

TT: al clicar damunt d’aquesta icona s’obre un desplegable que permet canviar la
mida de la lletra del vostre correu. Podeu escollir entre mida petita, normal, gran o
enorme.

B: per posar paraules en negreta.

I: per posar paraules en cursiva.

U: per subratllat paraules.
A: per canviar el color del text o del fons.

" : per alinear els paragrafs.

= : per fer una llista numerica automaticament.

15
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4) Enviar un correu electronic
Un cop tingueu tot el missatge redactat, amb els correus dels destinataris i 'assumpte
afegit, només cal que cliqueu al boté blau “d’ ENVIAR”.

= M Gmail

i— Redactar
[  Recibidos
% Destacados
@ Pospuestos
» Enviados
B Borradores
~  Menos
Meet

B¢ Nueva reunion

B8 Unirse a una reunion

Hangouts

$ Comple
=g

No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo

9

Q Buscar correo A
Ox e
O Principal 2% Social @ Promociones

Empieza a utilizar Gmail

Personaliza tu
bandeja de
entrada

Img
ym

Cambia la imagen
de perfil

o]

Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,

0GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del prog

Gestionar

Formaci6 Classroom

creix€IM

juntes

Fundacié En Xarxa

@ &

1-1del

connectatsexiteducatiu@gmail.com

Formaci6 Classroom

Bon dia Maria,

T'envio un video explicatiu del Google Classroom: VIDEQ

Espero que et sigui dutilitat!

Salutacions,

Julia Gimeno

W~ ~  Sans Serif ~

T

- B I U A~

a

En cas que finalment no el vulgueu enviar, el podeu esborrar clicant a la icona de
“PAPERERA:

= M Gmail

i— Redactar
[ Recibidos
% Destacados
© Pospuestos
> Enviados
B Borradores
~  Menos
Meet

W Nueva reunion

B Unirse a una reunion

Hangouts

8 comple
=,

No hay chats recientes

Iniciar uno nuevo

9

Q| Buscar correo -
B ¢
[0 Principal A% Social @ Promociones
Empieza a utilizar Gmail
o Personaliza Cambia la imagen e Img
bandeja de de perfil g ym
entrada

Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,

0 GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del prog

Gestionar

1-1del

connectatsexiteducatiu@gmail.com

Formacid Classroom

Bon dia Maria,

T'envio un video explicatiu del Google Classroom: VIDEQ

Espero que et sigui d'utilitat!

Salutacions,

Julia Gimeno

¥~ Sans Serif ~

T~

Formacié Classroom - L]
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4.1) Programar un enviament

Si ens fixem bé, el boté blau “d’ ENVIAR” té una fletxa blanca al costat. Al clicar-la ens
donara l'opcido de “programar I'enviament” (programar el envio). Aixd ens serveix per
escriure correus electronics i fer que s'enviin en un altre moment.

*  Destacados ®
Empieza a utilizar Gmail Formacié Classroom S
© Pospuestos
5  Enviados Personaliza tu Cambia la imagen - Img connectatsexiteducatiu@gmail.com
) Bandejace 2
de perfil ym o 5 ¢l
' Borradores 1 enlrada ormacio Classroom "
A Menos Bon dia Maria,
Meet Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola,  T'envio un video explicatiu del Google Classroom: VIDEO

W Nueva reunion Espero que et sigui d'utilitat!

& Unirse a una reunién Salutacions,
0 GB (0%) ocupados de 15 GB Terminos - Privacidad - Politica del prog
Hangouts Gestionar Julia Gimeno
& Ccomple - +
P
No hay chats recientes ~ ~ SansSerjf + T~ B I U A~ E~i= -

Iniciar uno nuevo k

- ®E@aAD S ] >

29 s

Quan cliqueu el boté de programar, s’obre una finestra que us dona 3 opcions d’horaris
predeterminats. Si no us va bé cap d’aquestes opcions podeu clicar a “ESCOLLIR DATA |
HORA” (elegir fecha y hora) i s’obrira un calendari que us permetra escollir el dia i la hora en
les que vulgueu que s’envii el missatge.

% Destacados ®
Empieza 2 itilizer Cmal
Pospuestos

> Enviados ° Personaliza tu Cambia la imagen o) Imp connectatsexiteducatiu@gmail.com
bandeja de de -
perfil ym e
B Borradores 1 entrada Formaci¢ Classroom ”
~  Menos Bon dia Maria
Viaeh Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, ~ T'envio un video explicatius del Google Classroom: VIDEO
lee
W Nueva reunion Espero que et sigui dutilitatl
B3 Unirse a una reunién Salutacions,
0GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del prog
Hangouts Gestionar Julia Gimeno
8 Compte -
& +

No hay chats recientes
Iniciar uno nuevo Ry Programar envio

EE:icccmors s
2 9 4

(=

aA- ==

Un cop escollides, cliqueu al boté blau de PROGRAMAR I'ENVIAMENT” (programar el
envio) i el missatge s’enviara en la data que heu escollit.

Programar envio

hora estandar de Europa central

- Manana por la manana 27 nov 8:00
Opcions predeterminades
Mafiana por la tarde 27 nov 13:00

Ellunes por la mafiana 30 nov 8:00

(%) Elegir fechay hora

Si no ens va bé cap de les
hores predeterminades,
podem escollir data i hora
clicant aqui
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5) Rebre i obrir un correu
Generalment, quan reps un correu, aquest apareix a la safata d’entrada o missatges
‘REBUTS” (recibidos). Aquesta carpeta es divideix en tres subcarpetes (PRINCIPAL,
SOCIAL | PROMOCIONS).

- Carpeta de Principal: és on arriben la majoria de correus electronics i és la que es
veu directament al entrar al Gmail.

- Carpeta de Social: és on arriben els correus de xarxes socials (en cas que en
tinguem).

- Carpeta de Promocions: és on arriben els correus amb anuncis, promocions...

= Pl Gmail Q,  Buscar correo . ® @
a- ¢ 1-1 de 1
| redactar e}
O Principal . Social @ Promociones Les 3 carpetes. Aqui esta marcada
[0 Recibidos 1 la carpeta “Principal”
W Destacados
Empieza a utilizar Gmail X o
© Pospuestos
> Enviados o pf”“”f’“” tu Cambia la imagen 2 Importa contactos n Descarga Gmail
. bandeja de de perfil y mensajes w para méviles
i Borradores entrada '
~  Menos
Meet Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Geogle. Con tu nueva cue 12:08
B¢ Nueva reunion
B Unirse a una reunion
0 GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 4 horas
Hangeuts Gestiona Detalles
Exemple de correu rebut
a(;ﬁmpv& +

Els correus nous que encara no heu obert, els veureu en negreta. Per obrir el correu
simplement heu de clicar al seu damunt.

5.1) Descarregar un arxiu adjunt

Si rebeu un correu electronic amb un document adjunt, aquest el trobareu a la part inferior
del correu. Per descarregar-lo, simplement heu de col-locar el ratoli al seu damunt i clicar a
la icona de “DESCARREGAR” (descargar), que té forma de fletxa.

Document Recibidos x "B 2
[J Recibidos
% Destacados O Julia Gimeno <juligimeno@gmail coms = 19:52 (hace 1 minuta) Yy 4
© Pospuesios PRI
Bon dia
> Enviados
B Borradores 2 Tenvio el document que et vaig comentar
B DEURES Cordialment,

[ certificado delitos

i6 iales.pdf
W Nueva reunion sexuales.p

B Unirse a una reunion @
&
Hangauts v

.“Lompta +

4. Responder = Reenviar
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Una altra opcié per a poder descarregar un arxiu és clicar damunt del document i quan
s’obri, clicar a la seguent icona:

= Abrir con Documentos de Google | ¥

#F certificado delitos sexuales.pdf

Els documents descarregats es guarden a la carpeta de I'ordinador de “DESCARREGUES”

(descargas).

6) Respondre un correu
Per respondre un correu, primer heu obrir-lo clicant al seu damunt (com hem explicat

anteriorment) i a continuacié heu de clicar al bot6 de “RESPONDRE” (responder), que
trobareu a la part inferior del correu.

© Pospuestos
> Enviados
B Borradores

Menos

Meet
B Nueva reunion

& Unirse a unareunién

Hangouts

®) Compte o
Sy
R —— & Responder cenviar

ay
niciar uno nuevo

- @ <

Al fer-ho, s’obrira un quadre de missatge on simplement hareu d’afegir la respostar i clicar al
boté blau d’enviar.

> Enviados

B Borradores 1

Menos
Meet
s 4 - Equipo de Comunidades de Google (googlecommunityteam-noreply@google.com) 2]
- Nueva reunion
B8 Unirse a una reunién Redactar la resposta i enviar

Hangouts
a.[:nmpr,- +
= nsserif v~ T+ B I U Ar E~zc i E E " § ¥
ts recientes
"’
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En cas que estigueu enviant-vos correus amb diverses persones i vulgueu respondre a totes
a la vegada, haureu de clicar al bot6 de “RESPONDRE A TOTS” (responder a todos), que
apareixera a la part inferior del correu, al costat de les opcions de “RESPONDRE” |

‘REENVIAR”.

= M Gmail

’- Redactar
[J Recibidos
% Destacados
© Pospuestos
> Enviados
B Borradores
B DEURES

v Mas

Meet

B Nueva reunion

B  Unirse a una reunién

Hangouts

Q, Buscar correo -
¢« B0 0w = 0 € D »
REUN]O Recibidos x
Compte Exemple
Bon dia a tots, Podriem reunir-nos el proper dilluns a les 12 h. Esteu disponibles? Cordialment,
x FUNDACIO EN XARXA
" para mi, connectatsenxarxa =
¥ cataldn ~ > espafiol ¥  Traducir mensaje
Perfectel

8 Compte +

-y

= M Gmail

| Redactar

J  Recibidos

% Destacados

© Pospuestos

> Enviados

B Borradores 1
~  Menos

Meet

B Nueva reunién

B8 Unirse a una reunion

Hangouts

S Compte +

e J

No hay chats recientes

niciar uno nuevo

2 9 4

Q

ra

Fem la reunié a Tarragona?

Salutacions,

4. Responder # Responder a todos = Reenviar

7) Reenviar un correu
Quan obrim un correu, ens donen dues opcions: “Respondre” o “Reenviar”. El boté de
reenviar serveix per enviar a una altra persona, un correu que us hagi arribat a vosaltres.

Buscar correo

O § & 0 ¢ oD

4 Responder = Reenviar ‘

Visita el Centro de Ayuda para consultar toda la

informacion disponible sobre tu nueva cuenta de

Google.

9:30 (hace 4

9:32 (hac

ace 3 minutos)

w

-

Desactivar para: cataldn x

@ ©

1de

B
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En aquest cas, només cal que cliqueu el boté de “REENVIAR”, afegir 'adreca de la persona
a qui vulgueu enviar el missatge al quadre de “PER” (para) i reenviar el correu clicant al boté

blau “d’

= M Gmalil
b Redactar

Recibidos

Destacados

Enviados

Borradores

o
*
© Pospuestos
.
]

Més

B Nueva reunion

B3  Unirse a una reunion

Hangouts
® Compte
=
No hay chats recientes
niciar uno nuevo
2 9 s

AJUNTAMENT DE
TARRAgOI‘IA

Institut Municipal d’Educacié

ENVIAR”.

Q Buscar
€« o o
1
L -

- Forwarded message ———

Date: jue, 26 nov 2020 a las 12.08

Para

« Escriure 'adreca de correu

De Equipo de Comunidades de Google =googlecommunityteam-noreply@geogle com=

Subject Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google

To <compleexemple2021@gmail com>

~ i >

- B

X

[

A~ E-

AjhoaRBbD 77

8) Correus enviats

Si voleu comprovar que un missatge s’ha enviat correctament o veure quins missatges heu
enviat, només cal que aneu a la carpeta d’ ENVIATS, que trobareu al llistat esquerre. Alli

apareixeran tots els correus que ja hagueu enviat.

Il

Redactar

Recibidos

Enviados

<mvex*0o 4+

Més

Meet

M Gmail

Pospuestos

Borradores

o-

Destacados

<

B Nueva reunion

B3 Unirse a una reunion

Hangouts

&) Compte
-

Q insent

c

Para: rubeenreus ... 2

9) Eliminar un correu

Si voleu eliminar qualsevol correu del Gmail, només cal que el seleccioneu clicant el petit

Rec

ibidos

Salutacions - Hola amics

o

Llistat dels correus

que hem enviat

quadre que tots els correus tenen al capdavant.

ceixeM juntes

Fundacié En Xarxa

@ @

Tdel
CcCCO @&
[

€3

17:38

B
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Redactar

Recibidos

I.
a
% Destacados
©
>
iy

Pospuestos
Enviados
Borradores
v Més
Meet

B Nueva reunion

B8  Unirse a una reunién

Hangouts

8 Compte

L)

Mi Gmail Q

Buscar correo

1]
o

8- o ©
O Principal

Empieza a utilizar Gmail

Personaliza tu
B bandejade
1 entrada

= yo, Mail 2

uipe de Comunidad.

ados de 15 GB

it £

ceixeM juntes

Fundacié En Xarxa

@ @

0o € D ® -2de2
2% Social @ Promociones
x L]
Cambia la imagen - Importa contactos Descarga Gmail
de perfil y mensajes para méviles
+
Salutacions - No se ha encontrado la direccién Tu mensaje no se ha entregado a connectatsexiteducatiu@gmail.com porque n... 17:38
Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cuen. 12:08
Términos - Privacidad - Politica del programa Ghtima actividad de la cuenta: hace 18 min

Det:

Un cop el cliqueu, us sortira un quadre a la part superior de la pantalla amb diverses
opcions. Només cal que cliqueu damunt de la icona de “PAPERERA”. Heu de tenir en
compte que els missatges de la paperera s’eliminen automaticament cada 30 dies.

M Gmail

Redactar

Recibidos

I_
Q
% Destacados
[
>
6]

Pospuestos
Enviados
Borradores
v Mas
Meet

B Nueva reunion

B3 Unirse a una reunion

Hangouts

Q,  Buscar correo

Empieza a utilizar Gmail

Personaliza tu
Q bandeja de
L entrada

= yo, Mail 2

Equipo de Comunidad

(0%) ocupados de 15 GB

Gestionar

[ [+ J —2de2
Social @ Promociones
x
Cambia la imagen 0 Importa contactos D Descarga Gmail
. - ) H
de perfil y mensajes para méviles
Salutacions - No se ha encontrado |a direccién Tu mensaje no se ha entregado a connectatsexiteducatiu@gmail.com porque n... 17:38
Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cuen 12:08

Términos - Privacidad - Politica del programa

10) Recuperar un correu de la brossa
Si heu eliminat un missatge sense voler, el podeu recuperar clicant a la icona de
“‘“PAPERERA” que hi ha al llistat de carpetes de I'esquerra.

Il

Mi Gmail

| Redactar
Todos
©® spam
W@ Papelera
B Categorias
0 Gestionar etiquetas
Nueva etiqueta
Meet

B¢ Nueva reunion

B2 Unirse a unareunion

Hangouts

® .
& ComPte

X

Los mensajes que lleven mas de 30 dias en la papelera se eliminaran automaticamente.

Q  initrash
ao- ¢
Wyo, Mail 2

%

Llistat dels correus eliminats. En 30
dies s’eliminen automaticament

ocupados de 15 GB

r

Términos - Privacidad - Politica del programa

Ultima actividad de la cuenta: hace 18 minutos

Vaciar la papelera ahora

Salutacions - No se ha encontrado la direccién Tu mensaje no se ha entregado a connectatsexiteducatiu@gmail.com porque no 17:38

Ultima actividad de la cuenta: hace 18 minutos
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Un cop dins, heu de seleccionar el correu i clicar a la icona de “MOURE” (mover). Alli
podreu escollir a quina carpeta el voleu moure.

= M Gmail Q initrash X - ® @
Clicar aqui i escollir la carpeta

@ -  Eliminar definitivamente - on volem moure el correu

r B o«
Redactar
Maver a:

— i i Los mensajes que lleven mas de 30 diag Q naticamente. Vaciar la papelera ahora
Todos _

W yo. Mail 2 Salutacions - No se ha encontrado: social ntregado a connectatsexiteducatiu@gmail.com porque no 17:38
® spam
W Papelera ‘ Notificaciones

» jas . Foros

W Categoras 1. Seleccionar el correu
£ Gestionar etiquetas Promociones
+  Nueva etiqueta Hscibidos
Meet Spam

B Nueva reunion

Crear eliqueta

Unirse a una reunion

Gestionar etiquetas
0 GB (0%) ocupados de 15 GB I I——— Ultima actividad de la cuenta: hace 18 minutos

Hangouts Gestiona Detalles

1l

| Regactar

« BV e x0D

11) Esborranys (borradores)
Al llistat de carpetes de I'esquerra de la pantalla també trobareu una carpeta anomenada
“‘ESBORRANYS”. En aquesta carpeta es guarden aquells missatges que heu comengat a
escriure perd no heu arribat a enviar. Aixd0 us pot servir en cas que hagueu d’escriure un
missatge molt llarg i no pugueu acabar-lo en un mateix moment. O també us pot servir per si
voleu deixar un missatge escrit i enviar-lo més endavant.

Mi Gmail Q  indraft X - @ ® # @

o- ¢

]

Formaci6 Classroom - Bon dia Maria, T'envio un video explicatiu del Google Classroom: VIDEO Espero que et sigui d'utilitat! Sal

Recibidos
Destacados o
Pospuestos
Enviados %

Llistat dels esborranys
Borradores 1 +
Mas

Meet

=

Hangouts

P

Nueva reunion

Unirse a una reunion

Compte +

Per acabar I'esborrany i enviar el correu, simplement hem de clicar damunt del missatge,
acabar de redactar-lo i enviar-lo (tal com hem explicat a I'apartat d’ “ENVIAR UN CORREU
ELECTRONIC’.

12) Spam
Una altra carpeta que podeu trobar al llistat de l'esquerra és la carpeta de SPAM. En
aquesta, arriben els correus electronics que Gmail considera que son “’no desitjats”. Tot i
aixo, pot ser que algun cop us arribin correus “normals”, per un error del propi Gmail. Per
aixo és important que aneu revisant aquesta carpeta cada setmana o cada dues setmanes.
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= M Gmail Q  inispam X - @ & o
o~ ¢
+ Redactar '
I Los mensajes que lleven més de 30 dias en Spam se eliminaran automaticamente, o
Todos
Enhorabuena, no tienes spam.
© spam (/]
@ Papelera
» B Categorias
L2 Gestionar etiquetas +
+  Nueva etiqueta
Meet

B Nueva reunién

@ Unirse a una reunién

0 GB (0%) ocupados de 15 GB Terminos - Privacidad - Pelitica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 18 minutos
Hangouts Gestionar Detalles

13) Com crear i organitzar els correus en etiquetes (nivell més avangat/opcional)
Si utilitzeu molt el correu i voleu organitzar els correus que us arriben, teniu I'opcié de crear
etiquetes. Aquesta opcié la trobareu al final del llistat de I'esquerra.

= M Gmail Q, Buscar correo - ® & o
a- ¢ : 1-1del < >
“ redactar B
[ O Principal 2% Social @ Promociones 1
Todos
© spam Empieza a utilizar Gmail X o
B Papelera i
Personaliza tu ia la i i
Cambia la imagen - Importa contactos Descarga Gmail
i - +
» B Categorias o bandeja de ° de perfil =' ymensajes 0 para méviles
£r  Geslionar eliquetas sntrada +
+  Nueva etiqueta
Mask Equipo de Comunidad. Compte, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Google. Con tu nueva cuen... 12:08
®¢ Nueva reunién
B  Unirse a una reunion
0GB (0%) ocupados de 15 GB Terminos - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 37 minutos
Hangeuts Gestionar Detalles

. Coiiptg +

Quan cliqueu a l'opcié de “NOVA ETIQUETA”, s’obre un quadre que us permet posar nom
de la vostra etiqueta. Un cop el tingueu posat, heu de clicar al boté blau de “CREAR”.

. NOM DE L'ETIQUETA
Etiqueta nueva a X

Introduce el nombre de la nueva etiqueta:
[DEURES
([ Anidar etiqueta en:

[ v

Cancelar Crear
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Les etiquetes creades apareixen al llistat esquerra del Gmail Per organitzar els correus dins
de les etiquetes, primer heu de seleccionar el correu en questio, clicant el quadre petit que
hi ha a l'inici del mateix. | un cop seleccionat, només cal que cliqueu damunt del correu i

'arrosegueu fins a I'etiqueta.

= MM Gmail Q  Buscar correo - ® ®
- 0 0 § = 0 € D = 1-1de1
| Redactar
e Social Promaociones
Principal %
O Recibidos a P **  Anastra hasta aqui A4 Arrastra hasta aqu
% Destacados
Empieza a utilizar Gmail X
© Pospuestos
>  Enviados Persorjal\za t Cambia la imagen - Importa contactos D Descarga Gmail
bandeja de de perfil - y mensajes para méviles

ﬁ Borradores entrada
B DEURI
¥ Miés [~ . - ~ .

&3 Mover 1 conversacin He Comunidad. DEURES Comple, termina de configurar tu nueva cuenta de Google - Hola, Compte: Te damos la bienvenida a Google. Con tu n.. 2:08
Meet
B Nueva reunion
& Unirse a unareunién 0 GB (0%) ocupados de 15 GB Términos - Privacidad - Politica del programa Ultima actividad de la cuenta: hace 37 minutos

Detalles

Gestionar
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