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Eines de correu electronic i calendari (en linia)

Unitat didactica 1. Introduccio al correu electronic

1.Consideracions inicials. Competéncies digitals
basiques. Qué és un correu electronic? Historia.
Estructura. Elements

Competéncies digitals basiques

Abans de comencar, sobretot indicat per als participants que no disposeu
d’'unes competéncies digitals basiques, és recomanable consultar un parell
de recursos que us poden servir de base per treballar amb dispositius
digitals.

= @YouTube ™ Buscar a ¢

I ¥l Bazyrzey

Webinar EBAP: Instal-laci6 i accés a les eines basiques corporatives

Per una banda, teniu la gravacié en video del seminari web «InstaHacid i
accés a les eines basiques corporatives» que trobareu a I'enllag
<https://youtu.be/-xK|2a9tbTQ>

Aquest seminari web, impartit per Sara Aizcorbe per I'EBAP I'any 2020, té
com a objectiu facilitar que el personal empleat public de I'Administracio
de la CAIB que esta fent teletreball, pugui accedir i installar als seus
ordinadors personals les eines informatiques corporatives basiques de la
CAIB (Intranet, correu electronic, Mozilla Firefox i LibreOffice).

Vi E8E. 2% TIC_basic_disp_dig

ans de formacié Enllagos dinterés = Ocultablocs

B > cursos > TIC basic disp_dig

Maneig basic de dispositius digitals: ordinadors, tauletes i mobils (en linia)

Data d'actualitzacié: 26/08/21

"ET1 coneixement es déna quan vols aprendre,
no quan algu vol ensenyar"
-Roger Schank -
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Per una altra banda, teniu també el curs «Maneig basic de dispositius
digitals: ordinadors, tauletes i mobils» que podeu consultar al lloc web
<https://ebapenobert.caib.es/course/view.php?id=196> elaborat pel
colaborador docent de I'EBAP Miquel Coll Porcel. Potser un bon punt inicial
per assolir les competéncies digitals basiques per treballar amb equips
informatics.

Que és un correu electronic? Historia. Estructura. Elements

El correu electronic és una eina de comunicacié electronica a través de la
qual podeu redactar, enviar i rebre missatges en format digital.

A un missatge de correu electronic es poden identificar els seguents
elements:

« Emissor. Es |la persona qui escriu i envia el missatge.

« Receptor. Es la persona destinataria del missatge. Poden ser més
d'un destinatari i a més, a la majoria de programes gestors de correu
es poden diferenciar 3 categories: els destinataris principals, els que
reben copia informativa i els que reben copia perd amb la seva
adreca amagada. Més endavant explicarem la diferencia d’aquests 3
receptors (A, CCi CCO).

« Assumpte. Es tracta del titol del missatge, per la qual cosa és
important que informi d'una manera clara i precisa el contingut del
missatge. Es important no deixar-ho mai en blanc i, en respondre a
un missatge, mantenir el mateix assumpte.

* Adjunts. S6n arxius digitals de diferent tipus (text, audio, videos...)
que es poden adjuntar al missatge per complementar la informacié.
Veurem al curs que, per no saturar la capacitat del nostre correu, es
poden fer servir alternatives a I'adjuncié directa d'arxius.

« Cos del missatge. Es el contingut propiament del missatge. A I'hora
de redactar, recordau que la informacié s'ha de presentar d'una
manera ordenada i clara. Més endavant també tractarem aquest
tema.

« Signatura. La signatura és la imatge de 'emissor i hauria d’incloure
les dades d'identificacié i localitzacié, com: nom i llinatges, carrec,
organitzacid, adreca fisica, teléfon, i la pagina web, si n’hi ha.

Pel que fa I'adreca electronica, té la seguent estructura:
nom_usuari @ organitzacié . domini

* nom_usuari és un nom identificatiu del propietari de I'adreca
» l'organitzacid indica on radica aquest usuari. Si es tracta d'una
adreca corporativa sequrament coincidira amb el nom de
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I'organitzacio (CAIB, per exemple). Si és un compte personal,
segurament el nom coincidira amb l'institucié que gestiona les
busties (HOTMAIL, YAHOO, GMALL, ...)

» el domini és un sufixe que identifica I'origen de l'organitzacio.

Entre els dominis més coneguts poden indicar:

e .cat-Peralallenguaila cultura catalanes

» .com - Organitzacions comercials

» .net- Estructures de la xarxa Internet

» .org - Organitzacions d'una altra mena (no comercials)
» .edu - Educacio

« .info - Agéncies d'informacio

» .int- Organitzacions internacionals

» .biz- Negocis

« .mil - Militar

També els d’ambit territorial, com per exemple:

e .ad-Andorra

e .au - Australia

+ .de-Alemanya

* .es-Espanya

« fr-Franca

o .it-Italia

* Jp-Japo

e .lu-Luxemburg

* .nl- Paisos Baixos
e .tr-Turquia

Aixi, 'adreca ebap@caib.es ens informa que l'usuari és ebap, I'organitzacié
caib i 'ambit territorial (.es) Espanya.

= @ Youlube” Buscar Q|

> M O oo @« B & & O I

COMO CREAR UN CORREO ELECTRONICO EN HOTMAIL

Qué es el correo electrénico | COMO CREAR UN CORREO ELECTRONICO

També us convidam a visualitzar el video «¢Qué es el correo electrénico?»
(temps: 2:34 minuts) disponible al lloc web <https://youtu.be/ni wOOFkcNY>
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B M Direccion General del Sistema Estatal de Informatica
GOBIERNO DEL EDOMEX
ESTADO DE MEXICO s e

Secretaria de Finanzas

Inicio Acerca dela DGSEl Trémites y Servicios Infraestructura  Estandares Marco Normativo  Tecnotips

¢Qué estas buscando? Q H,

Historia del correo electrénico

Nos encentramos en una era denominada la era de la informacion, gracias a la llegada del internet y nuevas tecnologias, la comunicacién es muchfsimo mds facil de como lo era
antes, con mds medios de comunicacién masiva que nes permite estar conectados con los demas e informados del acontecer mundial

A 44 afios de su creacion, el correo electronico se ha convertido en una herramienta indispensable para todos, tanto a nivel personal como profesional. El nombre “correo
electrénico” hace alusion al correo convencional ya que ambos se utilizan para enviar y recibir mensajes y ambos consisten en “buzones de mensajeria”

I per saber un poc de la historia del correu electronic, aqui teniu un enllag
web a un article on s'explica breument la historia del correu electronic:
<https://dgsei.edomex.gob.mx/tecnotips/

historia correo_electronico#:~:text=E|%200origen%20del%20correo
%20electr%C3%B3nico,nuevas%20formas%20de%20compartir
%20informaci%C3%B3n.>

@ YouTube Buscar Q

*
E.

‘el email
ye

Estrategia, Contenidos, Email y Storytelling
La Historia del Email

I també el video «La Historia del Email» (temps: 1:03 minuts) disponible al
lloc web <https://youtu.be/T5CkB6WtD10>
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2. La redaccio de correus electronics. Aspectes
formals. Aplicar formats i taules. Inserir imatges.
Adjuntar arxius. Signatura. Utilitzacié de CCi CCO
degudament quan escau. Contactes i grups de
contactes.

Redaccio de correus electronics

A I'hora de redactar un missatge de correu electronic, és important tenir
cura dels aspectes formals i de contingut. A la fi, es tracta d'un procés
comunicatiu dins I'ambit professional com a servidors publics (seria
diferent si escriviu un missatge a un amic des de la vostra bustia de correu
personal).

En aquest sentit, us compartim una série de recursos que us poden ajudar
amb la redaccié de missatges de correu electronic.

E]E g:::;zgﬁ;ﬁ de Catalunya
Escola d'Administracié Publica de Catalunya

Inici Continguts dels cursos Espais Tematics L'Escola Contacte

Redaccid de ... > 2. El correu electrénic

Redaccid de correspondéncia administrativa

Nombre de lectures: @ 28766

f Facebook J§ fin Linkedin [ (© Whatsapp || < Telegram

<< 1. Introducci6: conceptes basics | 3. La carta >>

2. El correu electronic

Per una banda, I'Escola d'Administraci6 Publica de Catalunya ha publicat un
material amb el titol «<Redaccié de correspondéncia administrativa» que
podeu consultar al seguent enllag
<https://formaciooberta.eapc.gencat.cat/contingutsdelscursos/rca/c e/
inici.html|>
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CIHP_LlibreEstil

Plans de formacio Enllacos d'interés

B > Cursos » CIHP_LlibreEstil

La segona edicio del Llibre d'estil

LLIBRE D'ESTIL
del Govern de les Illes Balears

{2a edicio)

Data d'actualitzacié: 26/11/19

També us pot resultar interessant consultar el material del curs «La
segona ediciod del Llibre d'estil» organitzat per 'EBAP 'any 2019 i
disponible al lloc web <https://ebapenobert.caib.es/course/view.php?
id=54>

En concret, si us descarregau el manual en format PDF de la segona edicio
del Llibre d'estil del Govern de les Illes Balears, a la pagina 368 trobareu els
continguts vinculats als missatges de correu electronic.

= ©Voulube™ Buscar .

®

Diputacié
Barcelona

Boton de reproduccicn (k)

) 002/1:36:38

1 HORA, 1 HABILITAT
Aprén a redactar un correu electrdnic

Jordi Fajula Quiroga i Victor Montijano Camacho - Gener de 2023 Pagina 12 de 45


https://ebapenobert.caib.es/course/view.php?id=54
https://ebapenobert.caib.es/course/view.php?id=54

— 4
e

NTHOO®

Eines de correu electronic i calendari (en linia)

Per ultim, també us recomanam un video publicat per la Diputacié de

Barcelona amb el titol «<Aprén a redactar un correu electronic» que

trobareu disponible al lloc web <https://youtu.be/GwcbUFreifE>

Resumint aquest apartat, cal recordar una serie d'aspectes abans de la

redaccié d'un missatge de correu electronic, tal com recull la Diputacio

de Barcelona al lloc web

<https://formawiki.diba.cat/pub/direccio de serveis/8d89b973 documents
administratius que treballarem al taller/009.html >:

» Determinar l'objectiu del correu que voleu redactar.

» Tenir clar el grau de formalitat que ha de tenir.

e Ordenar les idees i la informacié de més a menys rellevancia.

» Separar la informacio6 en paragrafs: cada tema, un paragraf diferent.

» Redactar el missatge de manera concisa i concentrar-se en
I'essencial.

» Aplicar els criteris de redaccié administrativa (llargada de la frase,
ordre dels elements, puntuacio...).

» Evitar qualsevol ambiguitat en el contingut.

* Revisar el correu abans d’enviar-lo.

Manual de consulta del correu corporatiu CAIB

Si bé s'utilitzara aquest document com a manual del curs, cal fer esment a
un document previ que us pot resultar d'interés: la Direccié General
competent en noves tecnologies ha publicat al seu microlloc un manual
gue us pot servir de consulta per utilitzar el correu electronic corporatiu.

DIRECCIO GENERAL DE MODERNITZACIO | ADMINISTRACIO DIGITAL (= owrecron - =

Inici > Conselleria de Fons Europeus, Universitat i Cultura > Direccié General de i straci6 Digital > Direcci6 General de Modernitzacié i Administracié Digital » S. de CPD i Xarxa » Serveis Basics

Gerqueu Q Servei del Centre de Procés de Dades i Xarxa: Serveis Basics

+ Comptes d'usuari
Cada usuari de la xarxa de la CAIB disposa d'un compte dusuari particular, i adaptat en funcié de les necessitats del seu lloc de

(DD treball. Entre altres particularitats, lesmentat compte estableix a quin grup de treball ( direccio general, etc. ) esta adscrit
tusuari, i per tant, a quin espai en disc de grup podra accedir.
Fun
Tots els comptes d'usuari estan protegits mitjancant una contrassenya, personal i intransferible, de la qual l'inic responsable és el
Organitzn propi usuari, i que ha de complir una série de regles perqué sigui valida.

Els usuaris de la xarxa de la CAIB reben multitud de serveis i recursos informatics, amb freqiiéncia d'un cost econdmic considerable,
Infraestructures ia canvi, han de comprometre’s a utilitzar-los de la manera més eficag i segura possible, aixi com respectar les normes de
comportament establertes.

Per sol-licitar un compte dusuari, empleni el formulari.

. Ep dc(idvud ali deg p)

Reglaments d ELCPD assigna espai en disc tant a nivell personal (unitat H, inicial de La paraula anglesa Home, "casal) com a nivell de grup de
t: G P:

S. de CPD i Xarxe

Estruct FL

Serveis e Aquest espai en disc MAI ha d'utilitzar-se per guarda!' documents obsolets, instal-lacions de programes, fitxers de so, pel-licules,
etc. ja que dells sempre poden fer-se copies a CD. Es dutilizacié per a dades exclusivament.

Serveis de Connectivitat Tot l'espai en disc ofertat pel CPD es troba protegit per copies de seguretat diaries.

Xarxa Corporativa * Correu electronic

EL CPD és conscient que avui en dia el sistema més utilitzat per a l'enviament i recepcié d' miormacvo és el correu electronic, tant a
ell intern com en les relacions amb l'exterior, per tant, |' ofereix com un servei basic a la sev: i ! is.
S. de Sistemes d'Informacic L'accés a 'esmentat correu es pot efectuar bé via WEB a través de la d|recc|a http://correu. cavb es, o bé mitjancant un client de
correu Lotus Notes.

Estructura i funcions i
Manual per a la lectura del correu via Web

Administracid Digital Manual per a la lectura del correu via Lotus Notes

Ho trobareu al seguent enllag
<https://www.caib.es/sites/dqgtic/ca/servicios basicos-7314/>
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També el podeu descarregar directament a la plataforma virtual del curs,
dins la carpeta «Documentacié complementaria», és el document
anomenat doc_complementari_1.pdf

Redactar un missatge: aplicar formats i taules. Inserir

imatges. Adjuntar arxius. Signatura. Destinataris: A, CC,
cco.

Arriba el moment de posar en practica el que hem vist anteriorment.

El primer que farem és accedir al nostre programa de correu electronic. Ho
podem fer des de la intranet, cercant a la part superior esquerra l'opcio per
accedir a les aplicacions:

Internet Intranet
T

|||!

GOVERN

ILLES
BALEARSN

Inici »

Accés a aplicacions 4 ~=Visos i novetats

Mostrar totes |es aplicacions S
, 3 ” § -f g
E ||- 3 Z
A A‘ HORMATIVA ALTCAIMICA HEELS

Directori de personal - -

NOVETATS DE RRHH Legislacié autonomica  Moedificacié de la
Cerca pel nom de la persona o actualitzada normativa
‘ | Riead ialdedesembies administrativa: Lleis 39
Cerca per extensio telefonica 14072015

I a continuacio, triar 'opcio “Correu web” que trobarem a la part inferior
esquerra de la pantalla d'accés a aplicacions:
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Corporatives

1 Meta 4

}Ei Derecho

}Westlaw Encuentra
}Westlaw Contrata
vllexyLlex

Y Portal del Personal
Gestio de la WEB

& Enviament de missatges curts
‘{w“ Microsites
1[4 Assistent de signatura

electronica
ﬁ‘%& Portafirmes

Comphment de laLOPD
@ Gestor d'expedients corporatiu
‘? Plataforma d'interoperabilitat
m RH

n Directori Comu Organitzatiu

, | Distribucié de documents
electrénics

Digitalitzacié (DigitalIB)

& Notificacions i comuni

electréniques

.\-’ALIE

Ofimatica

%Correu web

Aplicacions per Conselleries

Presidéncia de Govern

Vicepresidéncia i Conselleria d'Innovacic, Recerca i Turisme

Educacio | Universitat
Salut

Medi Ambient, Agricultura i Pesca

Hisenda i Administracions Publiques

Serveis Socials | Coop

,_Funcié Publica | Igualtat

Energeética i Sectors Productius

dministracions Publiques | Modernitzacié

Educacid, Universitat i Recerca

Mobilitat | Habitatge
Medi Ambient i Territori
Salut i Consum

Agricultura, Pesca i Alimentadd

O bé, directament, escrivim a la barra d’adreces del nostre navegador web

correu.caib.es

Arribarem a la pantalla d'identificaci6 al correu on haureu d'introduir el
vostre usuari i contrasenya:

Jordi Fajula Quiroga i Victor Montijano Camacho - Gener de 2023

Pagina 15 de 45



— 4
e

N©THO®

Eines de correu electronic i calendari (en linia)

GOVERN
ILLES
BALEARS™N

Correu corporatiu

Introduiu usuari i contrasenya

[ una vegada dins el nostre correu, ja podem comencar a redactar

missatges:

IBM iNotes D

%4 Correu

m Correu-5afa.., ¥

c Nou - Respon -

B ! missatge

Missatge telefonic
Safata d'entrada

Reunid
Esborranys Contacte
Gru
Enviats : P
Cita
Seguiment Recordatari
Pagina de la llibreta
Tots els documents Tasques
Mo desitjats Carpeta

Reszpon a tothg

rens

A continuacié us recomanam la visualitzacié de 2 videos que us comenten
com redactar un nou missatge de correu i com afegir una taula dins el cos
del missatge (i us ajudaran per les activitats que posteriorment us trobareu

a 'apartat corresponent del curs)
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=  D3VouTube N Buscar

Botén de reproduccion (k)

) 430/527

Missatge nou

El primer video anomenat «Missatge nou» (temps: 5:27) esta disponible al

lloc web < https://youtu.be/cX9cUiZmOEc >

= EVouTube & Buscar

Botén de reproduccion (k)

) 2587413

Taula dins missatge

El segon video, amb el titol «Taula dins un missatge» (temps: 4:13) el

teniu disponible al lloc web <_https://youtu.be/WuQhjxhhuTQ >

Signatura

Inserir una signatura al nostre correu és una forma de facilitar als nostres
destinataris la identificacié de qui som i on treballam. Segurament ja la

teniu configurada amb les vostres dades. O no?

Jordi Fajula Quiroga i Victor Montijano Camacho - Gener de 2023
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= ©YouTuhe ™

Buscar

IEM iNotes

¥ Correu

i Correu-proves X  [l| Preferincies x

Victor Montijano Camacho

Desa i tanca | Cancal la

[ Opcions basiques | Signatura:
Creeu i guardeu signatures de coreu electrénic. Si voleu incloure una signatura en modalitat ultrareduida, cal que
Safata d'entrada & Correu Text sense format

creeu una signatura de text sen

Inserir signatura

General
Esbormranys
Visualitza
Enviats Signatura
Sequiment
Seguiment i o
Indicador datencid - i
Smeiv(Uv] % |biuA|OB|Erer Sz |+ Pt
Tots els documents = B
@ Catendari
No desitjats
Paperera Internacional
[ Delegacio
+ Visualitzacions 3
Fora delinia
= Carpetes - . gt
i Teniu les de Notes (Només prévia)
M proves
+ Eines
» Altre correu
Boton de reproduccion (k) '
| tipus da signatura da cormeu electranic. Tingueu en compte qua 5'utilitza text sensa format automaticament a la modalitat ultraredui
10 A48 ; [l
Pkl (o) AnA0 408 =g G O O

Aqui teniu el video «Inserir signatura» (temps: 4:08) disponible al lloc web

< https://youtu.be/BTdAKOVzmII >

Missatge telefonic

Rebeu (o recuperau) telefonades adrecades a altres persones del vostre
equip? I que feu? Apuntar el missatge en un “post-it”? Amb aquesta eina del

nostre correu podreu estalviar-vos els paperets!

= DYoulube”

Buscar

s @B LB B R

Missatge telefonic

Podeu consultar el video «Missatge telefonic» (temps: 1:39)
lloc web <_https://youtu.be/laGffHoW81U >

disponible al
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Contactes i grups de contactes.

La majoria d'aplicatius de gesti6 de correu electronic actuals disposa d'una
opci6 per poder conservar les dades dels usuaris amb qui ens comunicam.
Aquest element és anomenat «contactes».

Al gestor de correu utilitzat a CAIB tenim 2 tipus de contactes: un directori
amb tot el personal “de la casa”, que podem cercar per llinatges i no
necessitau apuntar la seva adreca electronica i el vostre directori personal
on afegir els contactes més frequents de les vostres comunicacions per
correu.

Al document complementari 1 (Manual de Usuario del Correo
Electrénico IBM Lotus iNotes 8.5.1) a la pagina 9 i posteriors trobareu
com accedir als registres de noms de CAIB.

=  3YouTube - Buscar Q)

> bl -13 1:03 /353

Contactes

També podeu consultar el video «Contactes» (temps: 3:53) disponible al
lloc web <_https://youtu.be/AbPOtnaBHGY >

= @YouTube = Buscar s

ke B W LGB R

Botdn de reproduccién (k)
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Grups de contactes
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Eines de correu electronic i calendari (en linia)

I per fer agrupacions contactes podeu consultar el video «Grups de
contactes» (temps: 4:51) disponible al lloc web <_
https://youtu.be/VahfDenhpGg>

SIGNIFICADO Y ORIGEN DE LAS SIGLAS CC, CCO, FW DEL
CORREO ELECTRONICO

Es posible intuir qué significan las siglas CC, CCO y FW del email. Sin embargo, su origen se remonta a décadas antes

de la invencion de Internet.

Publicado por Alejandro Hornillo | 9 enero 2018 | Curiosidades | 0 »
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Una de les curiositats dels correus electronics és la diferenciacio a I'apartat
per escriure les dades dels destinataris de “A”, “CC" i “CCO". Per esbrinar
aquestes diferencies, us compartim l'article «<SSIGNIFICADO Y ORIGEN DE
LAS SIGLAS CC, CCO, FW DEL CORREO ELECTRONICO» disponible al lloc
web <https://www.tuexperto.com/2018/01/09/significado-origen-siglas-cc-
cco-fw-correo-electronico/ >
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