PRACTIQUES DE GMAIL

1. Crear un grup i afegir usuaris dins

Laia Arias  X00X@WWW.com
Mirian Aguilar  XoxXx@www.com
Noelia Lopez Perez  XXXXX@WWW.Com
SUSANA BORRAS -@gmail.corﬁ

2. Enviar un correu formal a tots els membres del grup

Maribel Fernandez Herrera < W= pgmail_comb
para Noelia, Laia, Minan, SUSANA |~

Buenas tardes de I (2)o:il com>
Comunico que mafana sabado tendre para

Un Saludo _ ‘
Maribel Femandez fecha: 14 de octubre de 2016, 18:44

asunto:  Reunion

o | enviado por.  gmail.com
Haz clic aqui si quieres Responder 9

3. Enviar un correu informal amb copia oculta a tots els membres del grup

Maribel Fernandez Herrera [N | 18:48 (hace 0 minut
para bee: Laia, bee: Minan, bee: Noelia, bee -
Hola 4 N l@gm il
Mariana sabado tenemos una reunion en la plaza de la para
- _ ‘
fecha. 14 de octubre de 2016, 18:48
Haz clic aqui si quieres Responder o Reenviar el mensi asunto:  Reunién

enviado por.  gmail.com
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PRACTIQUES DE GMAIL

4. Crear una signatura automatitzada a la configuracion del Gmail:
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Maribel Fernandez Herrera
Jefe de almacen
El corte inglés

www elcoretingles. es
tel 9845446667
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5. Enviar un correu formal per provar que funciona la signatura

Maribel Fernandez Herrera < [N k@gmail.com:'
para SUSANA, becc: Laia, bee: Minan, bee: Noelia [+

Comunico que habra una reunién el sabado a las 16h en |a sala de juntas en el segundo piso

Un saludo

Marnbel Femandez Herrera
Jefe de almacen
El corte inglés

www elcoretingles es
tel 9845446667

6. Crear una etiqueta i ficar el nom PROFESSORA:

& > C |8 hpxiima

Google

Gmail -

oipe/fmasd google com/makiu/ L

o

Etiqueta nova

Escriviv un nom per a letiqueta nova
|PROFESSORA|
! Situa l'etiqueta a

Crea Cancel-la




7. Crear un filtre des de Confi

Configuracié

General Etiquetes

Selecciona: Tots, Cap

Safata d'entrada

| Exporta | | Suprimeix-ho |
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cio del GMail:

Comptes i importacio

Els filtres segiients s'apliquen a tots els missatges entrants:

n filtre nou

Filtres i adreces bloquejades Reenviamen!

Importa filtres

Conté les paraules

No conté

J Conté un fitxer adjunt
& No incloguis els xats

Mida  superiora 2

Filtra

De

[ @xtec.catl ‘
Pera

Assumpte

MB 3

Crea un filtre amb aquests ci®Fzde |

cerca »

Goo gle from (sborras2@xtec cat)
« toma 3 les opoions de Cera
Gmail - Quan arribi un missalge que coincidedd amb aquests criteris de cera
* Omet de la Safata dentrada (Antva-ho)
.
Correu brossa (17) © Destaca
Paperera # Aplica letiqueta Trieu una stigueta
+ Categories Reenia alege; ~ EiQuetanova
v Carcles 1 Suprimeix 1ADFA
Gestiona les stiqustes N ha enviis mai 1ADFB
Crea una stiqueta Marea sempre co 1GAJA
a Swaa-  Q Nomargismaic  1GAJB
_ Classifica com a EROEESR0R
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PRACTIQUES DE GMAIL

8. Ves ala teva carpeta de PROFESSORA i comprova que tens alguns email rebuts (no
tenen perque ser els de la imatge de sota)

9. Adjunta un fitxer d’'una imatge a un correu que enviaras a la professora

fotos

Maribel Fernandez Herrera _ |
para Noelia =
Hola

mira que chulo

LA

€2 Corle fngts>

10. Fes un correu confidencial i envia’l a dos companys i a la professora. Posa que el
missatge s’esborri al cap d’1 dia

Pera | Cc Cco

Assumpte

Susana Borras
Professora CF Administratius
Ins Joaquim Mir
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Mode confidencial

Els destinataris no podran reenviar, copiar, imprimir ni baixar aquest
correu electronic. Més informacic

DEFINEIX LA CADUCITAT

caduca daq @
REQUEREIX CONTRASENYA

Google genera totes les contrasenyes @

se contrasenya per SMS (O Contrasenya per SMS
Cancel-la @

11. Programa I’enviament d’un missatge

Destinataris

Susana Borrds
Professora CF Administratius
Ins Joaquim Mir

"
1]

-~ B I U A~

®o Programa lenviament

@A%w@nub . m

" X
Programa |'enviament

Hora d'estiu del Centre d’Europa

Dema al mati 5 d'oct. 8:00
Dema a la tarda 5 d'oct. 13:00
Dilluns al mati 7 d'oct. 8:00
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Cancela

12. Comprova l'ortografia abans d’enviar un missatge
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