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3. Gesti6 de correu i agenda electronica
(Material extret dels apunts de /TOC)

El correu electronic és un sistema cada dia més estés que permet enviar informacié a un o

=

diversos destinataris de qualsevol indret del mén a través d’Internet.
Aquest sistema és Il'equivalent del correu postal tradicional perdo en
I'ambit de les comunicacions electroniques, amb avantatges evidents quant

a temps, espai, volum, facilitat i gratuitat del servei. No solament permet la
comunicacié de missatges de text entre usuaris, sin0 que també es poden
adjuntar arxius, fotos, enllagos, etc.

El creador del correu electronic va ser Ray Tomlinson, el 1971. Ray va triar l'arrova (@) per
dividir les parts del correu ja que no existia en cap hom ni cognom.

No solament ha evolucionat el correu. També les agendes ho han fet de manera espectacular. Ja
no cal recérrer a papers ni a un unic emplacament. Cada dia més dispositius mobils sén
compatibles amb les agendes electroniques. Tot plegat fa més senzilla la tasca d'organitzar,
comunicar i relacionar-nos amb els nostres contactes.

3.1. Proveidors, servidorsi gestors de comptes correu electronic.
Dominis. Protocols

El correu electronic és un servei que ofereix Internet i que permet la comunicaci6 entre
diversos usuaris de manera asincrona (no cal que el que enviai el que rep estiguin connectats
alhora).

Per poder enviar un missatge de correu electronic necessitemm una adreca. Cada adreca
electronica és Unica i pertany a una persona o entitat.

Una adreca de correu electronic "jsanchez@ioc.cat" estd formada per quatre elements:

= Nom d’usuari (jsanchez)
= Signe arrova (@)

= Servidor (ioc)

= Domini (cat)
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El signe @ s’obté en fer clic simultaniament a les tecles ALT + 2, tant en Windows com en

Linux i Mac.

El nom d'usuari es pot personalitzar i pot contenir lletres, xifres i alguns signes. Es important
elegir amb cura el nom d'usuari ja que formara part de la vostra identitat digital i a través dell
rebreu i enviareu tots els correus.

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 dona el servei de correu; per tant, 'usuari no el pot canviar.

L'Us del signe arrova en la programacié va
comengar |'any 1971, quan l'informatic Ray
Tomlinson va necessitar alguna cosa per
separar 'usuari del servidor.

Per aconseguir una adreca de correu, necessitem un proveidor, que pot ser de pagament o
gratuit. Un cop tenim ladreca, hi accedirem mitjangcant un usuari i una contrasenya. Els
proveidors gratuits son els més utilitzats i tenen unes caracteristiques especifiques: poden
incloure publicitat, i no podem modificar el nom del proveidor a l'adreca. Es a dir, sempre
seran del tipus usuari@proveidor.com. Alguns exemples de proveidors gratuits son Gmail
de Google, Hotmail de Microsoft, Yahoo!, Terra de Telefonica. Quant als proveidors de
pagament, permeten escollir la capacitat de la bdstia i el nom del domini. EI pagament es fa pel
domini i, en alguns casos, també per la capacitat de la bustia.

A més del proveidor, el correu electronic es diferencia segons el servei utilitzat:
= através d'un navegador web (Gmail, Hotmail), o

= através d'un client (programari tipus Outlook).

Els correus a través del web (webmail) permeten enviar i rebre missatges mitjancant

una pagina web, de manera que [I'Gnic que necessitem per fer-ho és un navegador web
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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,

s6n programes que s’instal-len al nostre ordinador i que ens

permeten gestionar el correu i els contactes, a més de l'agenda. Es el cas de I'Outlook de
Microsoft, del Thunderbird de Mozilla o del Lotus Notes.

Resumint, per poder enviar missatges necessitareu:

Una adreca en un servidor de correu (d'un proveidor gratuit o de pagament).

Un mitja per compondre els missatges: correu web o una aplicacié de correu.

Un missatge de correu electronic consta dels elements basics segients

(vegeu figura 19):

Destinatari. Es I'adreca o adreces dels qui rebran el missatge.

Remitent. Es I'adreca de qui envia el missatge.

CC. Els destinataris que es posin aqui rebran copia del correu.

Cco. Aquests destinataris rebran copia del correu, perd no ho sabra ningu. Es el que

s'anomena copia ociulta.

Assumpte. Es el titol del missatge. Quan l'usuari el rebra, és el que veura del missatge per

decidir si I'obre o no.

Cos. Es el missatge en si mateix. Molts servidors de correu permeten incloure-hi imatges,

incrustar-hi videos, animacions, etc.

Figura 19. Elements del correu
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Cos del missatge

El correu electronic és un mitja fiable de comunicacié. Si el compte de correu on s’envia el
missatge no existeix, té algun problema o esta ple arribara un missatge informant que el
destinatari no ha rebut el missatge.

Les adreces de correu no diferencien entre majuscules i minudscules, de manera que és el
mateix enviar un correu a MaRiIA@IoC.CaT que a maria@ioc.cat

= Frequentment els programes tenen la funcié de desat automatic quan s’esta escrivint un
missatge de correu electronic, de manera que la informacio no es perd si hi ha una apagada,

per exemple.

< Tot i que el missatge s’envia al moment, pot trigar a ser rebut o vist pel destinatari, de
manera que no s’obtindra resposta a l'instant.

= Un cop enviats, els missatges s’emmagatzemen a la carpeta FEnviats, de manera que Si
volem enviar el mateix missatge, no cal que el tornem a escriure.

3.1.1. Protocols del servei de correu electronic

El servei de correu electronic permet intercanviar missatges entre usuaris per mitja
d'ordinadors interconnectats, pero per fer aquesta comunicacid cal disposar d'uns elements i
protocols que ho facilitin.

El compte de correu electronic, com també la manera d'establir la comunicacio entre
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I'emissor i el receptor de correu, ha de seguir unes normes especifiques que estan marcades
pel que s'anomena protocols d'Internet.

Els protocols d'Internet s6n un conjunt de regles de comunicacio de xarxa en qué es basa
Internet i que faciliten l'intercanvi de dades entre ordinadors connectats en xarxa, 1 també
permeten la comunicacié i transmissiéo de correu electronic entre usuaris independentment
del sistema operatiu i del clientde correu que utilitzin.

Per poder enviar o rebre un correu electronic necessitem disposar d'un compte de correu en una
maquina anomenada servidor de correu (Xtec). Es habitual que per fer aquesta accié els
usuaris estiguin connectats a Internet, tot i que de vegades no és imprescindible.

Aixi, per gestionar correu electronic necessitem saber quins protocols de correu electronic hi
ha. Podriem dir que el servidor de correu esta format per dos protocols, I'SMTP i el POP/IMAP.
Vegem-ho amb més detall:

* El protocol SMTP (simple mail transfer protocol) o protocol simple de correu, que és
I'estandard d'Internet per a l'intercanvi de correu electronic. La seva funcié és la transmissio
del correu que surt de la maquina de l'usuari remitent fins al servidor que emmagatzema els
missatges dels usuaris destinataris.

= El protocol POP (post office protocol) o protocol d'oficina de correus fa referéncia al tipus de
servidor que s'utilitzara per rebre correu. Permet la gestié, l'accés i la transferéncia de
missatges de correu electronic entre el servidor de correu i l'usuari. A diferéncia del
protocol SMTP, el POP s'utilitza per a la descarrega de correu. L'origen del protocol
POP esta determinat per la necessitat de molts usuaris de llegir el seu correu connectant-se
puntualment a Internet; aixi, l'usuari es connecta al seu servidor de correu i, utilitzant un
programa client, l'usuari descarrega els missatges i després es desconnecta del servidor. Els
avencos realitzats amb aquest protocol fan que actualment es parli de la versié POP3.

e El protocol IMAP (Internet message access protocol) o protocol d'accés a missatges
d'Internet permet als clients de correu electronic accedir als missatges emmagatzemats en els
servidors de correu des de qualsevol maquina amb accés a Internet. Normalment, utilitzen
aquest protocol els servidors i clients de correu web que permeten a l'usuari gestionar el
correu des de qualsevol maquina amb connexid a Internet, encara que també és possible dur a
terme aquesta accid fent Gs d'un client POP3 i descarregant el correu a una maquina local.
L'IMAP es diferencia del POP en el fet que els correus electronics dels servidors IMAP
estan emmagatzemats en el servidor i es queden alla fins i tot si es descarrega el correu
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electronic, mentre que el correu POP descarrega els missatges per al seu client de
correu electronic directament i aquests no resten en el servidor.

El procés de transmissio de correu electronic es pot veure en la figura 20.

Figura 20. Esquema del procés de transmissié de correu electronic

Missatge —
=

B

PC remitent ——» Missatge en cua —— Servidor SMTP
Missatge en cua ———>» Servidor POP3 ———» PC destinatari

Missatge Missatge
- P

—

En resum, quan l'usuari remitent envia un missatge, aquest es dirigeix al seu servidor de
correu mitjancant el protocol SMTP, des d'aquest s'envia al servidor de correu de l'usuari
destinatari, i finalment és aquest qui descarrega el correu en la seva bustia en la maquina local
utilitzant

el protocol POP/IMAP.

Aixi, el protocol SMTP s'utilitza normalment per enviar i rebre missatges, i el protocol
POP/IMAP sera el que permetra als usuaris descarregar els missatges. Per aquest motiu,
s'haura d'especificar tant el servidor SMTP com el servidor POP o IMAP quan es configuri
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I'aplicacio o gestor de correu electronic.

A més, i és important de tenir-ho en compte, aquests protocols no ofereixen prou seguretat
en el procés de transmissio de missatges, i poden quedar al descobert contrasenyes i altres
informacions. Per aquest motiu se sol afegir una capa SSL que permet un metode de
xifratge que podenimplementar tant el servidor de correu com el client.

SSL

SSL, de l'angles, secure sockets layer, protocol de capa de connexid segura, és un protocol
criptografic que permet una connexid segura per a una xarxa, comunament Internet.

3.2. Tipus de comptes de correu electronic

Depenent del tipus de connexid podeu diferenciar entre 2 tipus de comptes
POP o IMAP.

Una aplicacié de correu (com el Thunderbird) utilitza aquests protocols per baixar al nostre
equip el correu que tenim pendent en el servidor (cas del POP) o visualitzar els correus que hi
ha en el servidor (cas de I'MAP). Aquests protocols no serveixen per enviar missatges.

El POP (post office protocol o protocol d'oficina de correus), és el protocol que permet
rebre correus electronics des del servidor. La versié actual és la POP3, i esta molt estesa a tots els
servidors de correu.

IMAP (Internet message access protocol o protocol d'accés a missatges d'Internet) també és un
protocol que permet veure correus electronics des del servidor, pero funciona de manera

diferent, ja que no baixa cap informacié a la nostra maquina.

En la taula 2 veureu les diferéncies, avantatges i desavantatges entre el correu web i el POP.

Taula 2. Diferénciesentre el correu web i el POP

‘ POP Web (protocol IMAP)
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Es pot veure el correu sense estar connectat a Només es poden veure els correus quan s'esta
Internet si préviament s'ha baixat a I'ordinador. connectat a Internet, ja que sempre sén en el
servidor.
Els arxius adjunts s'obren més rapid, ja que es Els arxius adjunts no es descarreguen (si no volem)
desen al nostre equip amb els correus. a la nostra maquina, la qual cosa evita possibles
infeccions.
El limit d'arxius és el del vostre disc dur, ja que La limitacié depen del servidor de correu.
els correus s'esborren del servidor un cop baixats
(tret que s'especifiqui el contrari).
En cas d'haver-hi un problema amb el nostre Es fan copies de seguretat periodiques, i la
ordinador, perdriem tots els correus. possibilitat de perdre correus és molt petita.

3.2.1. Recomanacions al crear un nou compte de correu

A I'hnora de crear un nou compte de correu, heu de considerar un seguit de recomanacions, quant
al nom de l'usuari i la paraula clau (password en anglés).

1. Fl1 nom d'usuari

El nom d'usuari ha de ser original. Si escollim un nom comu segurament que una
altra persona ja I'ha enregistrat i no es podra utilitzar. A serveis compartits amb molts
usuaris com Hotmail, Gmail o Yahoo el nom dusuari és el que diferencia els diferents
habitants del lloc.

Per a la ID es poden fer servir lletres i nimeros. Si, per exemple, hi ha altres usuaris “jsanchez”
es pot afegir una data “jsanchez1197”. Per aix0 és important tenir pensades diferents opcions
per al nom del nostre compte abans de comencar.

2. El password

El password o contrasenya pot estar formada per lletres o una combinacié de lletres i
nombres; en qualsevol cas no poden ser menys de 6 caracters. La contrasenya és una
creacié propia, secreta i confidencial. Es com el nimero d’accés al compte bancari o el PIN
del telefon mobil: cap persona la pot conéixer. Si algd la coneix podra accedir als nostres
missatges privats o enviar correus a altres persones fent servir la nostra identitat.

3.3. Entorns de treball: configuracié i personalitzacio
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Actualment no s’utilitzen gaire a nivell personal perqué requereixen de treballar sempre amb la mateixa maquina i

de no ser aixi, no tindriem tota la informacié a ma.

A nivell d’empressa també comencen a estar en dessus perque els entorns web cada cop estan més perfeccionats.

La majoria de gestors de correu POP3 es poden descarregar del portal web corresponent i
després executar en el nostre ordinador personal seguint els passos de l'assistent d'instal-lacid.

Per exemple, si provem a instal-lar el gestor de correu Mozilla Thunderbird
(http://www.mozilla-europe.org/es/products/thunderbird/), que depenent de la versié té una mida

d'aproximadament 6,3 MB per al Windows, veurem que només s'han de seguir les instruccions
que van sortint per pantalla. En la figura 21 es veu la pantalla d'inici que ens guiara en la
instal-lacio.

Figura 21. Instal-lacié del Mozilla Thunderbird

B Instal-lacic del Mozilla Thunderbird

Benvinguts a I'auxiliar d'instal-lacié
del Mozilla Thunderbird

Aquest auxiliar us guiara durant el procés d'instal lacia del
Mozilla Thunderbird.

Es recomana tancar |la resta d'aplicacions abans de comencar
la instal*lacid, Aixd permetrd al programa dinstal acid
actualitzar ficxers del sistema rellevants sense haver de
reiniciar l'ordinador,

Feu clic a Endavant per a continuar.

[Endavant>] [ Cancel'la ]

També haurem de donar les dades dels protocols SMTP i POP3 del compte de correu que
volem descarregar, ja que per utilitzar el gestor de correu és necessari que estigui vinculat a
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un compte de correu electronic que sera el que utilitzarem per rebre i enviar missatges.

A més, en un mateix ordinador podem tenir diversos gestors de correu POP3 instal-lats
(Outlook i Thunderbird). Per aquest motiu, al llarg del procés d'instal-laci6 també se'ns
preguntara si volem que el Thunderbird sigui el nostre client de correu per defecte. En cas
afirmatiu, només haurem de seleccionar la casella adequada.

El Thunderbird permet tenir diversos comptes de correu electronic. Aixi, cada cop que
accedim al gestor de correu, escollirem quin correu

volem descarregar.

Com es veu en la figura 22, la interficie del Thunderbird és forga semblant a I'estructura
d'altres gestors de correu.

Figura 22. Interficie de la safata d'entrada del Mozilla Thunderbird

&' Safata d'entrada - Mozilla Thunderbird

Fitxer Edita ‘Wisualitza Wés Missatge Eines  Ajuda
E‘ Recupera + |__.rfRedacta Llibreta d'adreces J\: Etiqueta = 2.
@ Safata d'entrada IJ Assistent de migrarid IJ Novetats del Thunderhird L
Carpetes inteligents 4 |E © | Assumpte -~ | Remitent
@Safata d'entrada (299) amail &s diferent, Agui teniu el que us cal saber, * L'equip de Gmail
T ﬁTrash confirm 268b167c69c1e9f7058a9b5987ee1f47bb4710c5 @ admpub-request@llist:
. . Re: confirm 268b167069c1 e9F 7055290595721 F47bb4710c5 * Alumne 1 ASI Alumne 1 AS
[E5]5afata de sortida d T S—————— pr— o I
& |Gmail - alu1.AST Us donern la benvinguda a la liska de correu «Admpubs * admpub-request@listes.st
= Bienvenido a Office Live Warkspace. *  Microsoft Office Live Wark
# = Carpetas locales
Introduccidn a la versidn de prueba de Microsoft Offic... @ microsoftoffice.es@try
Obtener méas infarmacion de Office Live Workspace a través del ... = Microsoft Office Live Wark
de Microsoft OFfice Live Workspace <welcome@afficeliveemail.com> ’
assumpke Bienvenido a Office Live Workspace.

Analogament, si utilitzem un altre client de correu com I'Outlook 2007 contingut en la versio
Office 2007, el procés d'instal-laci6 és automatic si s'afegeix quan s'instal-la el paquet ofimatic MS
Office, si no fos el cas, només hauriem de tornar a inserir el CD de la versié de [I'Office
adequada i escollir l'opci6 Agregar o treure funcionsi incloure l'opcié de I'Outlook.

Figura 23. Procés de configuracié d'un nou compte en I'Outlook 2007
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Afegeix un compte de correu electronic nou

Configuracié de correu electronic d'Internet
Es necessiten totes aquestes dades de configurado per posar en fundonament el compte de correu electranic,

Informacic de I'usuari Prova de la configuracié del compte

Nom: Ialumne ASL Després dintroduir tota la informads d'aquesta
pantalla, s recomanable provar el compte fent dlic al

Adreca electronica: |a|u1.ASI@gmaiI.com boté de sota (es necessita una connexié de xarxa).

Informacic del servidor
Prova la configuracio del compte...

Tipus de compte:

Servidor de correu d'entrada: Ipop.gmall.com

Servidor de correu de sortida (SMTP): |smh:u.gmai|.c0m

Informacic d'inici de sessié

MNom d'usuari: Ialul.ASI

Contrasenya: I ==========
¥ Recorda la contrasenya
V' Requereix que linici de sessid utilitzi I'autenticacié de

contrasenya segura (SPA) Més opcions de configuracié |

= Entarrera I Final I Anulla |

Per accedir a I'Outlook hem d'anar a [Inici\ProgramesMicrosoft Office\Microsoft Office Outlook
2007 i, el primer cop que hi accedim, lI'assistent ens guiara per configurar un compte de correu
electronic on, basicament, ens demanara les dades del compte que volem integrar, itambé els
tipus de servidors d'entrada (POP/IMAP)i sortida (SMTP) segons es veu en la figura 23.

3.3.1. Migraci6 de dades entre diferents gestors de correu POP3

Atesa la diversitat de gestors de correu POP3 que hi ha, la majoria contenen eines que
permeten migrar les dades d'un gestor a un altre.

Aixi, per exemple, en el cas del gestor de correu Thunderbird la migracié de dades d'un
client a un altre és forca simple, de fet, sirealitzem la instal-laci6 sobre el Windows, una
vegada finalitzat el procés, se'ns demanara si volem importar la informacié ubicada en
I'Outlook Express o I'Outlook i, si és el cas, automaticament copiara

totes les dades al nou gestor de correu, tal com es veu en la figura 27.

Figura 27. Migraci6 de dades entre gestors de correu
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Auxiliar d'importacio

Importacié de la configuracio i les carpetes de correu

Importa les opcions, parametres de compte, libreta d'adreces | afres dades
des de:

() Qutlook
() Mo importis res

EEndagantﬁ [ Cancella

3.3.2. Gesti6 del correu brossa

El correu brossa és el correu que no voleu rebre (spam en anglés). Normalment contenen
publicitat o son correus massius d'adreces desconegudes no gaire fiables. Podeu configurar
filtres adaptatius (que van aprenent depenent de les vostres decisions) per reconeéixer aquest
tipus de correus i posar-los en una carpeta diferent, esborrar-los o fer l'acci6 que
predetermineu.

De tant en tant és convenient revisar la carpeta del correu brossa per si hi ha algun missatge d’'un
contacte conegut. Si no hi ha cap missatge que us interessi podeu eliminar el contingut de la
carpeta o deixar-ho perque el servidor els esborri automaticament passats uns dies.

Una de les caracteristiques que conformen un bon gestor de correu és que sigui capac de filtrar
missatges no desitjats a la carpeta especifica destinada al correu brossa 0 spamn.

3.3.3. Creaci6 de regles i filtratges

Els filtres ens permeten classificar els correus aixi que els rebem, de manera que depenent de
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qui els envia passen directament a una carpeta o una altra.

La majoria de clients de correu ofereixen l'opcié d'agregar regles o filtratges per gestionar el
correu electronic.

Per exemple, suposem que volem crear un filtre pel que considerem amics. Anirem a
FKines\Filtres de missatges, 0 menu del gestor de correu que tinguem, especificarem sobre quin
compte de correu volem aplicar el filtre i farem clic en Nou. Posteriorment,definirem
el nom del filtre,configurarem les caracteristiques del missatge d'entrada (per exemple,
algun missatge el remitent del qual sigui correu Gmail) i especificarem qué en volem fer
(esborrar-lo, moure'l a alguna carpeta, etc.).

3.3.4. Signatura automatica

Quan redactem un missatge de correu electronic, normalment hi acabem posant el nostre
nom i algunes dades més de contacte. Si volem que es faci automaticament, hem de seguir els
passos seguents:

Anem a Configuracio del compte i aqui triem l'adrecaque volem configurar.

3.4. Subscripci6 o sindicaci6 de noticies (“news”): configuracié, Us i sincronitzacié de missatges

L'RSS, XML o Atom és una tecnologia desenvolupada per aquells llocs que s’actualitzen amb
freqtencia, com blocs o mitjans de comunicaci6 digitals. Amb aquesta eina es pot compartir la
informaci6 i utilitzar-la en d'altres llocs web o programes sense necessitat d’accedir a la pagina
web d'origen de la informacié.

Agquesta tecnologia genera un arxiu que conté els titulars, un breu resum dels articles i noticies i
un enllag cap a aquestes. També pot incloure informacié addicional com el nom de [Pautor
o la data i hora de publicaci6 del contingut.

Per rebre les Ultimes actualitzacions d'un diari o bloc, Pusuari ha de subscriure’s al canal de
noticies que li interessi en particular (escollint el mitja de comunicaci6 o bloc i, un cop dins, la
secci6 d’'interes).

La tecnologia RSS-Atom permet estar al dia i navegar entre tota la informacid que ens
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ofereix la Xarxa, seleccionant només aquella que ens interessa. No és lusuari qui va a la
informacio, sind que la informacio arriba a I'usuari directament.

Per llegir els feeds o canals de continguts RSS és necessari utilitzar un programa anomenat
afegidor. Aquest tipus de programes també es coneixen com lectors de feeds 0 canals de
noticies, entre altres variacions.

3.4.1. Com afegir RSS, XML o Atom

Existeixen dos sistemes per agregar canals RSS-Atom:

1. Accedint directament a la pagina web d’informacio: exemple, accedim a la web d’El Periddico
de Catalunya (www.elperiodico.cat). Fem clic a l'opci6 de menu RSS (figura 35).

) pPortada elPerigdico.com - Mozilla Firefox

Fibxer Edita  Wisudlitea  Historial  Adrecesdinterés  Eines  Aluda

c Portada elPeriddico,com +
| ==

(' i v elperiodicncom/=s]

EDICIO EN CATALA EDICION IMPRESA : ARCHIVO : TIENDA : SUSCRIPTORES : MONOGRAFICOS “ » ﬁ A

I P 10 I
elPeriodico.com
ACTUALIDAD OPIMION | GRANBARCELONA | TECHOLOGIA | DEPORTES | OCIOYCULTURA | GEN

Internacional Politica Economia Bolsa Sociedad Entre todos Tour de Francia
Figura 35. Web d’El Periddico de Catalunya

= Dins dels marcadors, podrem escollir la seccié que ens interessa.
= Marquem, per exemple, Barcelona.
« Finalment, es pot escollir on enviar la subscripcié per després visualitzar-la:
= Marcadors actius/dinamics (del navegador)
= Bloc: per afegir-ho a un bloc
= MyYahoo!, Google: per agregar-lo a un escriptori virtual
= Correu electronic

2, Através del navegador web

Alguns navegadors permeten agregar directament un RSS des de la barra dadreces. En
accedir a un lloc web amb aquesta tecnologia, apareixera en la barra de navegaci6 la icona
taronja. Des d’alla, l'usuari podra subscriure’s al canal d’aquell bloc o diari.
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3.5. Lallibretad'adreces

La 1libreta d'adreces és un llistat d'adreces de correu electronic, similar a una agenda
electronica, permet posar informacié del nom, adreca de correu electronic, teléfons i altres
dades. La seva utilitat es basa en poder introduir les dades de les persones amb les que es
manté més contacte i no necessitar escriure les seves adreces cada cop que les necessitem.
La llibreta es pot exportar a altres aplicacions i, en la majoria d'aplicacions, també la podreu
importar.

3.5.1. Les llistes de correu electronic

Les 1listes de correu electronic son un (s especial del correu electronic que permet la
distribucio massiva d'informacié entre multiples usuaris d'Internet a la mateixa vegada. Per fer
servir la llista de correu podeu escriure un correu on el destinatari és l'adreca de la llista
(exemple, llistaAlmunes@ioc.cat) i el correu arribara a totes les persones inscrites a la llista.

De vegades s'empren llistes de milers o fins i tot milions d'adreces de correu electronic per a
I'enviament de correu no desitjat o spam.

Moltes organitzacions utilitzen cada vegada més aquesta eina per mantenir informades a
les persones principalment amb noticies, publicitat i informacié d'interés. Per no caure en
practiques de spam, els correus s'envien prévia inscripcié del destinatari, donant-li
I'oportunitat de cancel-lar la mateixa quan agradi.

3.5.2. Crear un contacte

Podem introduir un nou contacte a la llibreta d'adreces, afegint si es vol més informacions com
ara telefons, buscapersones, fotografies, etc. Aixd ens dbéna més informacié i a més ens
permet tenir una agenda detallada dels nostres contactes. Fixeu-vos bé en totes les opcions
i pestanyes que té la finestra i ompliu les dades segons les vostres necessitats (figura 39).

Per fer-ho, fem clic a Crea un contacte.

Figura 39. Nou contacte a la llibreta d'adreces
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) Contactes de Google - Mozilla Firefox

Fitxer  Edita  Visualitza  Historial — Adreces dinterés  Eines  Ajuda

|MSaFata dentrada (1) - shorras2@sxtec.ca... I-.l Contactes de Google x I + |

€& 29 qoogle.com  Hittps: e, google.comjcontacts 7hi=cafksb=mC#contactjnev: & || - el periadico de catalufia P&

Correu  Drive Calendar Sites Contactes Mdbils Més -

Cerca

Imatges

Grups

|| Gonoraitat do Catalumya
WY pepartament

& Ensenyament “ shorras2@xtec.cat =
HTEC
Contactes is = [z o
aegy n nonlRll
Afag Els mguz contactes
I Els meus contactes ... = e‘mE:tK gna
_Antics (18)

_Centres (197)

_Direccia (7)
Correu electrinic i ;
_Familia (8) egeix una nota
_Generalitat (13) b Telefon
_Particulars i4) Adrera
Profes (83

~FProfes 59) Aniversar
_Proverdars (3)

URL
_T-System-avaries (4)
1 ) Afegeix ~
Anglés (7)

caps departament cf (4) ©2012 Google - versid més antina - Condicions - Poltica d privadssa

capsdepESD (12)

[ T Mr-uFL-To-sISTEME... | B M7-UFL-Te-INsTALA.. | T M7-UF1-T3- ¥ T

LI —
74 Inicio

Omplim les dades, perd sobretot la que més ens interessa és la de lI'adrega electronica. Un
cop hem escrit la informacié en les diferents pestanyes, verifiguem en quina categoria o grup

(si en tenim) volem afegir I'adreca.

fins i tot, hi Si volem editar les dades, només cal

seleccionar l'adreca en questio i fer clic enl’apartat que ens interessi.

Fixeu-vos que, podem posar una foto.

Vegem l'Gltima opcid: Crear un grup. Aquesta opcio ens permet crear llistes o grups d'adreces
(per exemple, Amics, Companys de I'lOC, Veins, etc.).
Primer posarem el nom al Grup i la descripcid.

Després, només cal comencgar a escriure les

adreces i el programa les acaba de completar si son en la llibreta d'adreces.
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Figura 41. Llista o grup de Correu

¥) Contactes de Google - Mozilla Firefox

Fitxer Edta Msualtza Hstorial  Adrecesdinterss  Eines  Ajuda

[Msafata dentrada (1) - shorrasz@xtec.ca... | cortactes de Google x| 4]

€ 9 | M google.com  hitps: v google.comjcont acts|Phl=castab=mC#contacts |29~ el periodico de catalufia Pk = T|-

Drive  Calendar Sites Grups Contactes Maibils Més -

1 o nme
Grmuncaums “ sbomas2@xtec.cat -
XTEC

Grup nou

Introduiu un nom de grup nou

[amice|

Caneetla

7% Inicio T R Ti-sITERE . | T MR- T2 INSTALA

©) Contactes de Google - Mozilla Firefox

Fixer Edta Wsudtza Historidl  Adieces dinterés  Eines  Ajuda

[1Safata denirada (1) - sborrasz@xtes.ca.. * | * Cartactes de Google =[]

€ | google.com | hitps: e, google. intacts|hi=catkab=mC#conta i FIFSE0 A | |28 elperiodico de catalufia Pl A T-

Cerca  Imaty Correu  Drive Calendar Sites Grups Contactes Mobils Més -

| perrr—
Denarament GEnscryament “ sborras2@xtec cat *
HTEC

Contactes © 2 mes- o~

CONTACTE NoU

Els meus contactes (.. = "Baras Carré Susana” <shonas2@xtec. cat>

_Antics (18) Mo hi ha cap contacte en aquest grup.

_Centres (197)

_Direccid 7)
_Familia (8)
_Generalitat (13) n 2012 Google - versid més artiva - Condicions - Poltica de privadesa

_Particulars (4]
_Profes (53)
_Proveidors 3)
_TSysterm-avaries (4)
1 @)

I Amics
Anglés 7)

caps departament cf (4)

74 Inicio B M7-UFL-T1--SISTEME. T M7-UF1-T2--INSTALA. .

A partir d'ara, sempre que escriguem una adreca en redactar un correu
electronic, el gestor de correu mirara la llibreta de correu i la intentara completar, de manera
que ens estalviarem haver d'escriure tota l'adreca.
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3.5.3. Importar/Exportar lallibreta d'adreces

En cas que ja tinguem un gestor de correu instal-lat, podem importar la llibreta d'adreces del
gestor. Per fer-ho, hem d'anar a Fines\Importa (figura 42).

Figura 42. Importar la llibreta d'adreces

Amb aquest assistent podreu importar missatges de correu, entrades de llibreta
d'adreces ijo preferéncies d'altres programes de correu i formats habituals de
libretes d'adreces cap a la Missatgeria del Thunderbird.

Una vegada s’hagin importat, hi podreu accedir des de la Missatgeria ifo la libreta
d'adreces del Thunderbird

(O Importa-ho kot

Seleccioneu el tipus de material a importar:

(@i Llibretes d'adreces
O Correu

) Parametres

O Filtres

[Endavant >] [ Cancella ]

Triem l'opci6 de Llibretes d'adreces i fem clic a FKndavant. Ara se'ns demana de quina
aplicacié volem importar la llibreta d'adreces. L'Gltima opci6é, 7ext, és una importacio des d'un
arxiu en format LDIF, o delimitat per comes o tabulacions (figura 43).

Figura 43. Ultima opci6 de l'importacio

Seleccioneu el tipus de fitxer que voldrieu importar:
Eudora
Outlook

| Outlook Express

Importa una libreta d'adreces des d'un fitxer de text en format LDIF, o delimitat
per comes o tabulacions.

< Enrere ] [Endavant>] [ Cancella
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3.6. Gesti6 de correus

La gestio dels correus es pot fer de dos maneres diferents, amb gestors de tipus POP3 o gestors
de correu web:

1. Gestors de tipus POP3

Els gestors de correu de tipus POP3 tenen una interficie forca visual i facil de manejar per
realitzar les opcions basiques de redactar missatges, respondre, reenviar, etc.

Aixi, en el cas del Thunderbird la interficie per redactar un missatge és la que es veu en la figura
44, on a banda de les opcions per donar format al text (negreta, tipus de lletra, etc.) també hi ha
opcions per adjuntar fitxers i adreces web, fer correccions ortografiques, etc.

Figura 44. Interficie per redactar missatges en Thunderbird

. Redacta: hola

Fitxer Edita \isualtza Insereix  Format  Opcions  Eines  Ajuda

@Envia J“'QB'g?OrtograFia - \_r_C-/;é Adjunta ~ & Seguretat - Desa A
De: |Alumne <alul, ASI@agrnail, com =

. M| B aluz asi@grnail, com
- A2

Assumpte: |hola
|Text del cos vl |Amplada wariable vl -I— % ﬁ B A ﬁ |§ @ @ D' E

Bon dia,

Ens vetlem ales 16,00 h

5 alutacions|

En la barra d'eines general del Thunderbird apareixen també els accessos directes a les
accions més comunes en la gestié diaria del correu electronic com ara redactar, respondre,
reenviar, recuperar (per actualitzar la bustia), etc.

2. Gestors de correu web

Els gestors de correu web han evolucionat buscant interficies facils d'utilitzar per als
usuaris i també que donin velocitat i poténcia a I'entorn tractant d'estalviar informacio
addicional que representi una carrega excessivade continguti de recursos.
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En un principi, la majoria de gestors de correu presenten la safata d'entrada amb una
classificacio amb carpetes; no obstant aix0, aquesta

tendéncia esta variant substituint les carpetes per etiquetes, com és el cas del Gmail, que no
solament ofereixen una interficie més clara i senzilla sin6 una  velocitat Optima de
carrega, edicié i cerca de missatges.

A més, per exemple, la senzillesa de la pantalla de presentacié del Gmail sense noticies i
informacié addicional ja ens informa de quines sén algunes de les seves caracteristiques
principals, com un potent filtratge de correu brossa, un sistema de cerca rapid i eficag, i una
capacitat d'emmagatzemament destacable, com també facil creacié de filtres, entre altres.

En la figura 45 es pot veure la interficie d'edicié de missatges del Gmail, com també, en la banda
esquerra, la classificacié de la informacié en etiquetes.

Figura 45. Edicié de missatges amb Gmail

Envia Deza ara Descatta  Se nha desat un eshorrany automaticament a les 11:25 (F

Pera: =aluZ asi@gmail com:

Afegeix un camp Cc | Afegeix un camp Ceo

Assumpte: haola
& Adiunta un fitxer

B 7 U F 1T~ Ty B = = = i

11
re
MMl
M|
M
[ )
[ ]
I
il
Il

I & Text net

Haols,

Us recordo que avui hi ha classe d'anglés.

Salutacions.

En aquesta figura també veiem com, a I'hora d'editar un missatge, podem utilitzar diverses
opcions de format (negreta, cursiva, tipus de lletra, enllag web, etc.), a més de comprovar
I'ortografia en diversos idiomes i adjuntar un fitxer, o descartar o desar un missatge si encara
no el volem enviar.

La interficie de correu que apareix de manera predeterminada en el Gmail conté un menu a
I'esquerra on apareixen les etiquetes amb algunes de les funcionalitats, com l'opci6 de Redacta
un missatge, Safata d'entrada per accedir als missatges, Missatges enviats, Esborranys (cada pocs
segons es desa un esborrany del missatge que estem redactant), Xats, etc. Més avall trobem
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l'opci6 d'afegir contactes i també l'opcié per editar etiquetes que no estiguin creades. També
trobem I'opcié d'invitar altres amicsa tenir un correu Gmail.

En la part superior de la pantalla trobem els enllacos al calendari
(Google Calendar), documents (Google Docs), fotos, web, etc.

En la pantalla central trobem el seguit de missatges que hem rebut i, just a dalt ia baix, tenim
opcions per arxivar un missatge, marcar-lo com a correu brossa, suprimir-lo i altres opcions
complementaries com aplicar un filtre determinat a un missatge determinat, marcar-Ilo, etc.

També cal destacar l'enlla¢ directe al web i l'opcié de cercar missatges, a més d'una minima

informacio de noticies.

També es pot descarregar el compte de correu Gmail al mobil, i descarregar el correu
Gmail en un altre correu POP.

3.6.1. Classificaci6 del correu

Atés el volum de missatges que acumula cada usuari i, moltes vegades, la diversitat d'aquests, es
fa necessari buscar eines per classificar-los: les carpetes i les etiquetes.

3.6.2. Eines de seguretat

Un dels temes que més preocupa quan s'escull un client de correu POP3 és que sigui un servei
fiable i segur, per aquest motiu, cada cop més, els gestors incorporen eines de seguretat que
salvaguarden la informacio dels usuaris i els protegeixen, en la mesura del possible, d'atacs.

En temes de seguretat, els gestors de correu ofereixen l'encriptacié de missatges, signatures
digitals i suport per a certificats de validesa.

3.6.3. Navegacio pels missatges i fils de conversa

De vegades, pot ser Gtil moure's rapidament entre els missatges que tenim en la buastia, com
també navegar pels missatges seguint el fil de conversa, és a dir, agrupar els missatges que

son respostes d'un d'anterior.
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3.7. Formats d.,emmagatzematge de lainformacio

En rebre un correu electronic, podeu 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 gestié de correu electronic, aixi com els gestors
web, permeten aquestes opcions.

Les carpetes son les eines que es fan servir per gestionar els correus, automaticament a l'inici
tenim les seglents carpetes:

- Safata d'entrada hi ha tots els missatges que hagin arribat.
= Paperera, de nou tenim una barreja de missatges.
- Safata de sortida conté els missatges que s'han enviat.

 Safata de correu brossa

Podeu crear les vostres carpetes per classificar els correus rebuts-

Arxivar correus

De vegades necessitem conservar missatges en el nostre compte de correu encara que no hi
vulguem accedir durant un quant temps.

3.8. Gestio de I'agenda

Un programari d'agenda permet organitzar cites en un calendari i gestionar tasques.

Les cites es poden visualitzar en un calendari amb diferents vistes:

- Vista diaria.
= Vista setmanal.
< Vista multisetmanal (son quatre setmanes contant I'actual).

« Vista mensual.
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A cada cita se li pot posar un avis o recordatori (uns minuts, unes hores o uns dies abans) en
forma de soroll o missatge.

Les tasques sén semblants a les cites, perd no han d'estar lligades per forca a una data i hora,
i no apareixeran en el calendari, sin6 en el quadre de tasques. Tenen un % de completat, si el
% no arriba al 100% estan pendents i quan arriben al 100% passen a estar completades.

3.9.Sincronitzacié i interaccié amb dispositius mobils

En [l'actualitat tots els dispositius mobils, entre moltes altres opcions, ofereixen servei de
calendari i agenda, que funcionen en el mateix dispositiu. Per0, sovint, la utilitat d'aquest
servei rau a poder-lo sincronitzar amb l'ordinador, ja que d'aguesta manera tindrem la
informacio emmagatzemada en el nostre PC.

En el moment en que volem sincronitzar aquest calendari del PDA (de l'anglés personal
digital assistant - assistent digital personal) o del teléfon mobil amb algun programa de
calendari del nostre ordinador o d’internet, pot passar que necessitem descarregar algun
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programa de la Xarxa per fer possible aquesta compatibilitat.

Es interessant tenir en compte que moltes aplicacions web de calendari contenen eines per

sincronitzar amb aparells de tipus PDA.

Per exemple, és el cas de l'eina Google Calendar, que en el moment d'editar els materials
permet la sincronitzacié amb Windows Mobile, iPhone i Blackberry.

De fet, el modul Google Mobile App que s'ha creat per a iPhone i iPod és una aplicacio gratuita que
facilita aquesta sincronitzacio.

Estan sorgint moltes eines que permeten la comunicacio entre el PDA i el calendari de Google,
entre elles, podriem destarcar-ne dues:

e GooSync que és un petit programa que permetra sincronitzar totes les cites des de
dispositius de tipus Windows Mobile a Google Calendar, que fins i tot permet notificar al
mobil les cites o alertes programades. De moment, hi ha una versié gratuita i una altra de
subscripcio, que permet sintonitzar diverses agendes. Gracies a eines com aquesta ja podem
tenir tranquil-lament la nostra agenda a Internet i sincronitzar-la amb qualsevol tipus de
dispositiu: Symbian, Windows Mobile, o fins i tot Blackberry, és a dir, amb mobils, PDA, PC
de butxaca o Palm.

= GmobileSync és un programa senzill que també permet la comunicacié del PDA amb
el calendari de Google. Es un programa gratuit i permet que totes les cites, tasques i
esdeveniments registrats en el Google Calendar siguin transferits i inclosos en el PDA (de
tipus PC de butxaca).

Per acabar, cal tenir en compte que si utilitzem 1'altim dispositiu del Google, Android,
accedirem directament des de 1'escriptori, ja que és una de les aplicacions que apareixen
en la pantalla per defecte. D'aquesta manera, ens estalviarem tenir diferents calendaris i
haver-los d'actualitzar, com també instal-lar altres programes de sincronitzacio, ja que el Google

Calendar és accessible tant des del web com des del mateix telefon Android.

Codi doc: M5-T3--CORREU ELECTRONIC |

Elaborat: Susana Borras
AGENDA.docx
m Data: 13/07/2012 Versiéo nim.: 1

Arxiu: M5-T3--CORREU ELECTRONIC | Pagina 24 de 24
AGENDA.docx




