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1. OBJECTIUS

Obtenir nocions basiques en la manipulacié del correu electronic

2. EL CONCEPTE DE CORREU ELECTRONIC

« Una adreca de correu electronic esta formada per tres elements: el nom
d’usuari, el signe arrova (@) i el domini.

« Les adreces de correu es poden aconseguir a través de proveidors
gratuits o de pagament.

» El correu es pot gestionar mitjancant una plana web (webmail) o un
programari client.

« Per enviar un correu electronic, sempre s’han d’'omplir els camps del
destinatari, I'assumpte i el cos del missatge.

Origens del correu electronic

El correu electronic és un sistema que permet enviar informacio a un o diversos
destinataris de qualsevol indret del mén a través d’Internet. Aquest sistema és
I’equivalent del correu postal tradicional pero en I'ambit de les comunicacions
electroniques, amb avantatges evidents quant a temps, espai i volum. El
creador del correu electronic va ser Ray Tomlinson, el 1971.

El correu electronic és I'’equivalent del correu postal tradicional

Ladreca de correu: el simbol @

Per poder enviar un missatge de correu electronic necessitem una adreca.
Cada adreca electronica és Unica i pertany a una persona o entitat. Esta
formada per tres elements: el nom d’usuari, el signe arrova (@) i el domini. El
signe @ s’obté en fer clic simultaniament a les tecles ALT + 2, tant en Windows
com en Linux i Mac.



http://ca.wikipedia.org/wiki/Correu_electr%C3%B2nic
http://ca.wikipedia.org/wiki/Apple_Macintosh
http://ca.wikipedia.org/wiki/Linux
http://ca.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows
http://ca.wikipedia.org/wiki/Domini_d'Internet
http://ca.wikipedia.org/wiki/Arrova
http://ca.wikipedia.org/wiki/Internet
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El signe arrova

El nom d’usuari es pot personalitzar i pot contenir lletres, xifres i alguns signes.
L'arrova no canvia mai, sempre és el separador entre el nom d’usuari i el
domini. Aquest darrer és el nom del proveidor que ddna el servei de correu; per
tant, I'usuari no el pot canviar.

D’on surten les adreces de correu

Per aconseguir una adreca de correu, necessitem un proveidor, que pot ser de
pagament o gratuit. Un cop tenim I'adreca, hi accedirem mitjancant un usuari i
una contrasenya. Els proveidors gratuits sén els més utilitzats i tenen unes
caracteristiques especifiques: inclouen publicitat, ja sigui a la interficie o al cos
del missatge, i no podem modificar el nom del proveidor a I'adreca. Es a dir,
sempre seran del tipus usuari@proveidor.com. Un exemple de proveidor gratuit
és Gmail de Google. Quant als proveidors de pagament, permeten escollir la
capacitat de la bustia i el nom del domini. El pagament es fa pel domini i, en
alguns casos, també per la capacitat de la bustia.

=) Safata d entrada per a ratael.martin@kpacita.com - Mozilla Thunderbird

[=Ia]x]
Eibeor Edts Mswglitzs wég Missatge CpepPGP Eines Ajuda
+ ¥ 1 2 & s n 3
- l.,: g L o ¥ ?‘, ) el L mpl
facupara  Radactas  Llicrets d'ad-eces | Decrypt Raspan  Sespon & toTs AeeTwis | Suprimeix  Correu brossa  Marcs Inprirmsix - —
Toles les carpeies 1 v ||® | | 1} |-| Drala |.n-.:ump'.e |~ |ﬂ1|
= =l Kpacita TG0 1179 Ba con &l fyuntamanta (=]
= Safata d'entrada [3) 1 AR ] <
38, 4 Fa Suscripeién camalla al cia |
& « Fa comao para &l C-3
L Tzl Marars +FFotos de Pemposicié dahie
Zoho Marzs Ojeds miaps web ayuntamienta comalls
T =110M Josd Garcls R Irformne spore curse de Linus
2 amail BAREA PAGAM...  Ra: Suseripcitn carmelld al sia
v safata o entrada [(27) Fata Camasco RE COursE gen
# Esborrarys registration@z . [kpacita] [COMNCRISO JIBERSOCIECAD] Your account has bean creaied
Enriz Senatre ..+ Re Fwd Pl : E|
; - Assumpte Fotos de |'exposicic o ahir
= 5 ComellaMet it
safata o entrada (1) De: Loell Morerg
e :sbo'ranys Data: 150509 1054
o Erwies A refaelmatin@kpacita com
17 Paperera - -
= Ll E-citilab.eu Haola Rafa,
E Sembla que 'excursic al musswu va ssr ot un &xitl Bls nens van aprendre forga, | &) menitors comenisn
1 Fap qus va ser molt intersssant tot sl gue es va explicar durant la visita.
# i Local Folders
Em pots snviar alguna foko? Fs per a |z revista d= 'AMPA..,
Salutl
Txsll
Perllegit 3 | Toie: §49

Client de correu gratuit Thunderbird


http://ca.wikipedia.org/wiki/Google
http://ca.wikipedia.org/wiki/Gmail

ac

Tipus de correus

A més del proveidor, el correu electronic es diferencia segons el servei utilitzat,
que pot ser via web o a través d’un client (programari). Els correus a través del
web (webmail) permeten enviar i rebre missatges mitjancant una pagina web,
de manera que I'Unic que necessitem per fer-ho és un navegador web
qualsevol. El principal avantatge d’aquest sistema és que permet consultar el
correu a qualsevol ordinador, pero I'inconvenient és que les funcions es limiten
a les que ofereix la pagina web del nostre proveidor. No obstant aix0, cal
assenyalar que cada cop disposen de més serveis. Els clients de correu, en
canvi, son programes que s'’instal-len al nostre ordinador i que ens permeten
gestionar el correu i els contactes, a més de I'agenda. Es el cas d’Outlook o de
Thunderbird.
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Com utilitzar-lo

Un correu electronic té tres elements basics: el destinatari, I'assumpte i el cos
del missatge. El camp del destinatari s’ha d’omplir amb una adreca de correu
electronic. En cas de voler enviar el missatge a més d'un usuari, s'afegiran en
aquest apartat o als camps opcionals CC (Copia de Carbd: tothom veu els
destinataris) i CCO (Copia de Carbd Oculta: no es poden veure els destinataris).
L’apartat de I'assumpte és el titol del missatge, i el text que volem transmetre
s'escriu al cos del missatge.


http://ca.wikipedia.org/wiki/Mozilla_Thunderbird
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Creacid d'un correu electronic amb Outlook

En rebre un correu electronic, podem dur a terme algunes accions, com
respondre el missatge, reenviar-lo a una altra adreca de correu, esborrar-lo,
marcar-lo com a correu brossa o arxivar-lo en una carpeta. Tots els programes
de gestid de correu electronic, aixi com els gestors web, permeten aquestes
opcions.

3. EMPRAR UN PROGRAMARI DE CORREU ELECTRONIC

e Unclient de correu és un programa per gestionar el correu electronic de
manera local.

« Els programes de client ofereixen més funcionalitats que els correus web.

o Per enviar un missatge de correu electronic, hem d’omplir tres camps:
destinatari, assumpte i cos del missatge. Si oblidem algun camp, el
programa ens avisa.

o Aquest tipus de programes tenen la funcié d’autocompletar, de manera
que recorden les adreces que ja hem fet servir.

« En un correu es poden afegir tot tipus de documents adjunts. Es
preferible que no siguin gaire pesants.

« Els clients de correu permeten saber si un missatge s’ha obert gracies a
la confirmacié de recepcid.
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Un programa per enviar i rebre el correu electronic

Un client de correu electronic és un programa que instal-lem al nostre
ordinador per enviar i rebre missatges de correu electronic. El programa busca
els missatges que arriben al servidor del nostre proveidor d’Internet, i els
descarrega quan li ho demanem. Sol tenir més utilitats que el correu web o
webmail. Per exemple, I’agenda, el calendari, els filtres de correu brossa més
acurats i la possibilitat d’enviar missatges xifrats.

Hi ha clients de correu gratuits i n’hi ha de pagament. El de pagament més
utilitzat és I'Outlook o Outlook Express de Microsoft, que ve instal¢lat al
sistema operatiu Windows. Per aquesta mateixa rad, també és un dels més
atacats pels virus informatics. En I'ambit del programari lliure, un dels més
coneguts és Mozilla Thunderbird, que funciona en Windows i en Mac. Inclou un
sistema forca eficient per filtrar el correu brossa, ja que millora en funcié del
que li anem indicant. Per al sistema operatiu Linux, podem utilitzar Evolution,
que també és lliure.
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Correccié de faltes d’ortografia, lectura de més d’un missatge alhora, filtre
contra el correu brossa, agenda personalitzada, sincronitzacié amb el teléfon
mobil o la PDA... El client de correu ofereix una gran quantitat d’opcions que
ens fan més facil I’enviament de missatges i I'organitzacié diaria de les nostres
tasques.

Els clients de correu que s’instalelen al nostre ordinador solen funcionar amb el
protocol POP3. Molts correu web, com Gmail, també ofereixen I'opcié de
descarregar-se els missatges localment mitjancant aquest protocol.

Gmail també és compatible amb el protocol IMAP (Internet Message Access
Protocol), que permet visualitzar els missatges de forma remota, sense haver
de descarregar-los, com passa amb el POP. L'accés IMAP aprofita aixi una
connexid a Internet més constant, mentre que I'accés POP pot resultar més
adient per a usuaris que no estan sempre connectats a la xarxa.

El programari ens permet configurar més d’un compte de correu i organitzar-lo
mitjancant safates. L'Unic inconvenient és que, en tenir-lo al nostre ordinador,
no podem consultar-lo des d’un altre lloc. No obstant aix0, la majoria de
proveidors d’Internet ofereixen una versié web del correu POP3. Aixi, sempre
podrem consultar els missatges nous que anem rebent.

Enviament de missatges

Per enviar un correu electronic, haurem de buscar la icona per a la creacié d'un
nou missatge. En funcié del programa, sera “nou” o “crear”. A Thunderbird, cal
fer clic a “redacta”. Trobarem aquesta opcié al mend de navegacié,
assenyalada amb la icona d’un llapis, al costat de la llibreta d’adreces, la
recuperacié del correu i els botons de respondre, reenviar i esborrar, que
només s’activen quan estem en un missatge.

El missatge s’obre en blanc, sense destinatari, ni assumpte, ni res escrit al cos
del text. Haurem d’omplir totes aquestes opcions per poder-lo enviar.
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A I'apartat del destinatari, podem escriure-hi manualment I'adreca, si la sabem
de memoria, o accedir a I'agenda de contactes, si la tenim emmagatzemada.
Per exemple: maria@catalunya.cat. Una de les virtuts dels programaris client
de correu és que tenen memoria; és a dir, si ja hem escrit algun cop I'adreca,
ens apareixera automaticament. Funciona de la mateixa manera que I'opcié
d’autocompletar en un cercador. Després, omplirem la caixa de I'assumpte

amb un resum d’allo que volem dir. Per exemple, “anar al cinema”. A
continuacid, escriurem el text a la caixa del cos.

L'estil de redaccié dels correus electronics no és ni tan formal com a les cartes
ni tan informal com quan parlem per telefon, per exemple. Aixi, no solem
comencar els missatges amb un “Benvolgut Sr. X”, siné simplement amb “Hola,
X" o bé simplement “X,”. Tot i aix0, sempre caldra tenir en compte el context
del missatge i la persona a qui va dirigit.

Al peu del missatge, afegirem el nostre nom i, si ho volem, el telefon, la web,
etc. Els programes permeten crear una signatura que s’afegira
automaticament al peu de tots els nostres missatges.

Amb el nostre correu, podem enviar qualsevol tipus de document sempre que
el tinguem desat a I'ordinador. Tots els sistemes de correu, siguin correus web
0 programes instal-lats a I'ordinador, permeten enviar el que s’anomena arxius
adjunts.

Per exemple, si volem escriure un correu electronic per sol:-licitar una feina,
redactarem la carta de presentacio al cos del text i hi afegirem un arxiu adjunt
amb el nostre curriculum. Per fer-ho, farem clic a “Adjunta”, la icona
identificada amb un clip, i ens apareixera I'arbre de directoris i arxius del nostre
ordinador. Aleshores, buscarem I'arxiu que volem incloure al missatge i el
clicarem. D’aquesta manera, ens apareixera a la finestra d’adjuncions que hi

ha al costat de les caixes de remitent i d’assumpte. Si volem afegir-hi més
arxius, s'aniran col-locant en aquest espai. Aixi, sempre sabrem el que estem
enviant. Si ens equivoquem, només hem de seleccionar I'arxiu i prémer
suprimir.


http://ca.wikipedia.org/wiki/Clic_(inform%C3%A0tica)
http://ca.wikipedia.org/wiki/Directori
http://ca.wikipedia.org/wiki/Arxiu_(inform%C3%A0tica)
http://ca.wikipedia.org/wiki/Cercador
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4. LES FUNCIONALITATS BASIQUES DEL CORREU WEB

o El correu web permet que els usuaris es connectin al correu electronic
mitjangcant una pagina web.

« El principal avantatge del correu web és que es pot utilitzar en qualsevol
ordinador i en qualsevol lloc.

e Aconseguir un compte de correu electronic a Gmail és tan senzill com
introduir-hi el nom, el cognom, l'usuari i la contrasenya.

e El webmail de Gmail ofereix un servei de xat sense necessitat d’instalelar
cap programari especific.

El correu web permet enviar i rebre correus electronics des de qualsevol
ordinador amb connexio6 a Internet.

Que és un correu web

El correu via web (webmail, en angles) és un sistema de gestié del correu
electronic que es realitza a través d’'una pagina web dissenyada per enviar,
rebre i emmagatzemar missatges electronics. D’aguesta manera, per utilitzar-
lo només necessitem un_navegador web qualsevol, independentment del
sistema operatiu que empri el nostre ordinador.
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Enviar i rebre correus des de qualsevol lloc

El principal avantatge del sistema de correu web és que es pot fer servir des de
qualsevol equip informatic amb connexié a Internet. Aixo és possible perque
s'accedeix a la informacié a través d’'una pagina web que consulta un servidor
remot. La interficie descarrega els missatges pendents i permet treballar en
linia.

L'inconvenient és que el correu web esta limitat a unes funcionalitats basiques
gue vénen determinades pel proveidor que utilitzem i que no sempre sén les
mateixes. En tot cas, sempre disposarem de I'opcié d’enviar i rebre missatges,
de desar esborranys, de confirmar la recepcié de missatges i d’emmagatzemar
els missatges rebuts, ja sigui a la safata d’entrada o a les diferents carpetes
que puguem crear.

Un altre possible inconvenient del servei web és que pot ser més lent, perque
hem d’estar connectats a Internet i, per tant, depenem del tipus de connexio
de que disposem.

Aconseguir un correu web: el cas de Gmail

Un dels principals proveidors privats de correu web és Google, que ofereix el
servei Gmail de forma gratuita i amb una interficie en catala. Amb més de
2.500 megabytes d’espai d’emmagatzematge, el seu lema és: “Arxiva, no
suprimeixis”.

Per obrir un correu web de Gmail, haurem d’anar a I'adreca de gmail i fer clic a
“Inscriviu-vos a Gmail”

@ Gmail: Correu electronic de Google - Mozilla Firefox . N =NE]

Bexer Edita Wisualitza Historial Adreces dinterés Eipes Apda

= ~ ik [PH] hirps s google comiscc ounts/ServiceloginPserice= mailSoss s ve=trues: - | [Cl~ X,

Gl_‘ﬂ ” Benvinguts a Gmail

El correu electronic segons Google.

Gmal §3 Un BpUs e Comel WeD nou, créat 3 partr de |s i0ea que el coreu alectrinic pot ser mas intuti, ehcag |
e 2 H

Gl Fins i tat pot arribar a ses diverdit. Se fer, Gmail disposa de Coogle compte
Meiys correl brossa Mam dusuan: [sellmorerara
Mantsniu els missatges no desmars fors de |a safata dentrada ama la innowvadora becnologia
de Soogle Cortrasenys: [sessssss
Accés mbbil O Reﬁc-r:lla'm &n Bquest
Llagiu Gmail al vostre taldfon makil indicant hitpzfigmail.com/app & navegador web dal el LUl
teleton. fdés intommactd Inlcleu 12 a2ssld
jLive rnunE wespal £y f = Ho accedr al meu comale
MWEs de T32E.3166LE megabyles (i complany) despai demmagalzermalge graluil. mai no
haureu de tomar & esborrar un missatge.

Mou a Gmal? Es gratuit i facil.

Creaun compte =

Scbre Groail  Funciens noves

2009 Google - Normes de orivadesa - Normes del programa - Condicions dus

Fet wan.google com

Pagina d'inici de Gmail

=
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A continuacid, hem d’omplir els camps buits amb el nostre nom i cognom,
I'usuari d’accés desitjat i la contrasenya. Cal recordar que la contrasenya ha de
ser minimament segura. Aixi, no es recomanable posar 123456, per exemple,
ni nimeros secrets de targetes de credit, ni noms massa evidents ni dates
d’aniversari. El millor és combinar majlscules, mindscules i nombres. També
hem de triar un nom d’usuari Unic. Gmail ens ofereix I'opcié de comprovar-ne
la disponibilitat abans de fer I'alta definitiva.

[ Comples de Google - Mozilla Firefox = [aflx]

Fitwer Edita Wisualitza Historial Adreces diinterés Eines  Ajuda

- —
* s a ﬂ [i-‘_" https:jwww.google comfac countsMewAccountservice=mail&conti b ||l1:Y - 'y

G["I [ | Crea un Compte de Google - Gmail

Change Language / Camiar lidioma: | Catala

ar

Crea un compte

Elwosire compte 0@ Google us dina accés a Gmall | 3 alires senels de Google. SIja teniu un compre de Goagle,
podeu entrar-hi asui.

Introduccié a Gmail

Nom:
Cognoms: L |
Usuari d'accés desitjat: [ ] @gmail com
Exemples- JSmith, John Smith
comprova'n la disponibilitat!
Escollin una contrasenys: Eoténcla de la contragenya;

Longilud minima de 8 cardclers

Torneu a intreduir 1a confrasenya:

¥l Recorda'm en aguest ordinador

Lacreacio d'un compte de Google permetra d'activar Histarial web. Historial web &5 una funcid que us
propercionard una experéncia més personallizada a Google | gue inclou recomanacions | els resultats
mes rellevants de la cerca. Més informacio

#| Habilita Historial web.

-

Fet wanw.google.com (]

Pagina de creacié d'un compte a Gmail

Un cop triades les dades basiques del correu, haurem d’indicar a I’aplicacié la
pregunta de seguretat per recordar la nostra contrasenya. Podem triar-ne una
d’automatica, com el nom de la nostra mascota, o bé escriure’n una d’original
amb la seva corresponent resposta. A continuacid, I'aplicacié ens sol-licita un
correu electronic secundari, és a dir, una adreca complementaria per rebre
comunicacions quan no tinguem accés al compte creat o quan tinguem
gualsevol problema, pero no és obligatoria. Després, hem d’indicar la nostra
ubicacié (pais) i escriure la verificacié de paraula, és a dir, transcriure les lletres
deformades (captcha) que ens apareixen damunt la caixeta en blanc. Aixo es fa
per comprovar que qui déna d’alta el correu és una persona i no un robot que
té la finalitat d’enviar correu brossa. Per acabar, acceptem les condicions d’Us
del servei, i ja tenim un compte de correu gratuit.
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Funcionalitats basiques de Gmail

Gmail incorpora algunes funcionalitats que el converteixen en un gestor de
correu forca comode. L'aplicacié es beneficia de la tecnologia de cerca de
Google i incorpora un cercador que estalvia classificar missatges i crear
carpetes. Teclejant una paraula clau, es retroba tot.

A més, permet marcar els missatges destacats amb una estrella o posar
etiquetes de colors als correus per identificar-los més rapidament. També
emmagatzema les adreces de correu a mesura que les fem servir, cosa que
ens facilita retrobar-les i poder mantenir una agenda de contactes.

@ Gmail - Redacta un missatge - txellmorera?3Egmail.com - Mozilla Firefox

_Ha)ix
fitwer Edta Misualitza Histonal Adreces d'interés Eipes Ajuda
k= - B Q 4 [P httpimail google commailithl=cagshvas 1#compose [ | |G- %)
Gl alendai CDecurnenls Folos Llocs web imalges Web mes » Ixelimorera73@gmail.com | Zonfin cio | Wersio anliga | Ajuds | Surk 18

il

Cmrca sl correu

s
Cercaal web | /20 B

chis da il

ca

Satata o' entrada (3)
Mlssatges destacabs w0

Contactes

Pera:

Afeneix un camp Cc | A

Assumpte:

A Adjurta un fiteer

Comprova l'orograha v

= Xat
Cerquel, afzqiu o convidew

@ Txell Marers
quau estar v

€

Elz xate de texi estan

desats i es poden cercar.
MEs Intarmnacid

ratael martin
Opring ¥ Nou eomacts
- Etigustes
Exvia

Echia boe eniquetes

Dagal afa Cesssaia

Stha llegit mail gosgle eom

Pagina per redactar un missatge del servei Gmail

l, finalment, Gmail integra I'aplicacié de missatgeria instantania i veu sobre IP
Google Talk a la mateixa pagina del correu, a la columna de I'esquerra. Es un
programa que ens permet tenir converses en directe amb els nostres

contactes. Les converses també es desen, de manera que podem recuperar-les

a través del cercador.
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= Jordi —AM

mi: Hola Jordi, tens un moment?

Jordi: =i, itant

mi: Saps quan és la festa de fi de
curs?

Jordi: ben aviat, si vols et
comentare la data quan me la
confirmin

mi: Perfecte, moltes gracies!
Jordi: no es mereixen!
Ernviat a les 17:43 de dimarts

Fins aviat

Opcions »

Un conversa amb Google Talk

Hi ha d’altres opcions per obrir un compte de correu electronic amb servei web,
com ara Windows Live o Yahoo!, que formen part de portals que també
ofereixen altres serveis, com poden ser el cercador, les noticies, el xat o
I’allotjament web.

5. ENLLACOS RELACIONATS.

Servei de Gmail http://mail.google.com/mail/?hl=ca

Thunderbird http://www.mozilla-europe.org/ca/products/thunderbird/

Microsoft Outlook http://office.microsoft.com/es-
es/outlook/FX100487753082.aspx

Mozilla Thunderbird http://www.mozilla-europe.org/ca/products/thunderbird/

Correu Windows Live http://loqgin.live.com/

Correu Yahoo! (en castella) http://es.mail.yahoo.com/
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