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1. Caracteristiques

Barra de cerca i filtres

Google ES =0
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FIGURA 1. Entrada a Gmail.

Gmail és el servei de correu de Google i s'esta consolidant com un dels serveis de
converses més populars de la xarxa. Gmail anomena els missatges correus
electronics, missatgers i converses segons el moment. Per aix0, ens hi referirem
amb aquests noms.

Les seves caracteristiques més destacades son:

e Es gratuit.
e Filtra els missatges brossa i té antivirus incorporat.

e Disposa de 15 gigabytes d'emmagatzematge (compartit amb les altres
eines a través de Drive).

e Agrupa les converses per facilitar-ne la lectura i I'estructuracio.

e Té el servei de Google Hangouts (missatgeria instantania) integrat. A més,
guarda les converses en el mateix espai.

e Té servei de cerca dins les converses amb el motor de Google.
¢ Organitza certes converses directament com a notificacions, forums, etc.
e Permet aplicar etiquetes i subetiquetes per organitzar millor les converses.
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2. Treballar amb Gmail

2.1. Enllagos de navegacié

A continuacié, s'expliquen les diferents presentacions de correus i organitzacions
que ofereix Gmail de manera preestablerta. La majoria s'acabaran d’explicar més
endavant en tractar dels motius de les classificacions i les modificacions.

REDACTA

Safata d'entrada (3)
Destacats

Enviats

Esborranys

Menys «

Important
Xats

Tot el correu
Correu brossa

Paperera

- Categories
& Social
¥ Promocions
© Notificacions

M Forums

FIGURA 2. Enllagos de navegacio.

o Safata d’'entrada: Bot6 que ens duu a la pantalla inicial del servei de
correu, en que hi ha les converses organitzades amb el sistema automatic
de Google (aquest aspecte es veura més endavant).

e Destacats: Permet visualitzar la llista de converses marcades com a
importants.
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e Enviats: Safata en qué hi ha les converses que han estat enviades
correctament.

e Esborranys: Pantalla en qué es visualitzen les converses que han estat
editades o escrites, perd no enviades. Disponibles per a més endavant.

e Menys/Més: Permet visualitzar les opcions de menu seguents.

o Important: Visualitzaci6 de les converses marcades com a
importants (amb estrella).

o Xats: Les converses de Hangouts es guarden aqui per poder-les
visualitzar de manera més rapida i comoda.

o Tot el correu: Permet visualitzar la llista completa de converses
sense importar les classificacions, les etiquetes o les marques.

o Correu brossa: Algunes converses, ja sigui perqué les hem
marcades nosaltres o bé automaticament els filtres de Google com
a correu brossa, queden aqui.

o Paperera: Els missatges eliminats estan disponibles aqui.

o Categories: Possibiliten accedir a les diferents classificacions
automatiques fetes per Google.

2.2. Safata d’entrada

La safata d'entrada és la part de Gmail en la qual previsualitzam les converses que
tenim a I'entrada que no han estat classificades com a promocions, social,
actualitzacions o forums, i que no han estat marcades com a arxivades.

Categories Dia/h
% > la/nora
lﬂ Principal =2 Social % Promocions + \\‘_
~
Equipo de Gmail Lo mejer de Gmail estés donde estés - Hola, Scbasthia Antoni: Des oficial de Gmail para movles Las mejore: 21:29
Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de entrada de Gmail - Holz, 2 bandeja de ertrada de Gmail, ti o contre 21:29
Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle ol méximo partido a Gmail - Hola. Sebastia Antoni Conssios para sacarle & masimo parfido a G H:29
~ N
0GB 'ﬂ'b]c(ijGDcn&aR\ \\ q 3 - Privadcaa \\
Gastions N A - N = =5
-, \
Remitent Assumpt Previsualitzacio

FIGURA 3. Safata d'entrada.

Quan seleccionam «Safata d’entrada» apareixen les informacions seguents a la
pantalla principal:

Categories: Permeten navegar de manera més directa entre els converses
rebudes que es classifiquen en aquests grups.

Dia/hora: Indica el dia en qué hem rebut el correu electronic. Si és el mateix
dia, només ensenya I'hora.

Remitent: La persona que ha enviat el correu electronic.
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Assumpte: Alld que la persona que ha enviat el correu electronic ha indicat
a l'espai de 'assumpte.

Previsualitzacié: Mostra els primers caracters del cos del correu per fer-nos
una idea del contingut.

NTHO®

2.3. Configuracions i opcions

6] Més 1-3de 3 2 IR ol

FIGURA 4. Configuracions i opcions.
En aquesta part hi ha les opcions seguents:

e Seleccio: Possibilita seleccionar missatges: tots, cap, llegits...

i Mé

Tots =
Cap

Llegits

Sense llegir

Missatges destacats

Sense destacar

FIGURA 5. Seleccions.

En haver seleccionat un o més missatges apareixen les accions que podem
executar:

e Arxiva-Guarda la conversa (vegeu 2.4.6).
e Marca com a brossa.
e Suprimeix.
e Mou a: Mou el correu a una classificacié (Principal, Social, Promocions...).
e Etiquetes: Per assignar o retirar etiquetes del missatge (vegeu 2.4.4).
e Meés: Dona les opcions de:
o Marca com a llegit
o Marca com a important
o Afegeix a les tasques
o Destaca
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o No destaquis
o Filtra els missatges com aquest
o Silencia

2.4. Converses

A Gmail es considera que cada correu electronic enviat o rebut és un missatge
d'una conversa. A continuacio, s'expliquen les parts d'una conversa i les
funcionalitats que tenen.

2.4.1. Crear un correu

Es la funcionalitat basica de la gestié de correu en rebre un missatge. Per crear un
correu, s’ha de clicar el boté «Redacta».

Gmail ~

REDACTA

Destacats
Enviats
Esborranys
Menys «

Important

FIGURA 6. Nou correu-conversa. Accés.

Una vegada que hi hem clicat, s'obre una finestra a la part de baix, a la dreta de la
pantalla:
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Assumpte

mi

FIGURA 7. Nou correu-conversa. Creacio.
Parts de la finestra d’edici6
En aquesta finestra hi podem crear un nou correu-conversa, en quée indicam:

e Per a: Espai per a I'adreca electronica de la persona a qui s'envia el correu
conversa. Es un camp obligatori. Si hi volem incloure més d'un receptor,
hem de separar les adreces amb una coma (, ).

e Assumpte: Informacié que indicam sobre el contingut del correu perque el
receptor la vegi. AQuest espai pot quedar buit, perd no és recomanable.

e Espai en blanc davall de I'assumpte: Hi podem escriure el cos del correu
(text, imatges, etc.).

e Cc/Cco: S6n camps no obligatoris que s'omplen amb l'adreca d'una o més
persones que també rebran una copia del correu. Si volem que el receptor
tengui constancia que s'’ha enviat una copia del correu a una altra persona,
s’ha d'omplir el camp Cc (copia de carbd). En canvi, si no volem que es
mostri la persona a qui se n‘ha enviat una copia, s’ha d'omplir el camp Cco
(copia de carb6 oculta).

e A: Es tracta de la barra d'eines d’edicié de text, per si volem canviar-ne el
format (negreta, cursiva, tipografia, etc.).
e Clip: Adjunta fitxers al correu (vegeu 2.4.2).

e Insereix fitxers adjunts des de Drive: Adjunta al correu un arxiu que tenim
guardat a Drive (vegeu 2.4.2).

e Fotos: Adjunta imatges d’'un web o del nostre ordinador (vegeu 2.4.2).

e Insereix un enllag: Permet crear un enllag o hipervincle a un altre objecte
web.

¢ Insereix una emoticona: Podem triar un careta, un dibuix preestablert, etc.
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e Paperera: Esborra el correu que estam creant. Indica «Descarta
'esborrany» perqué a la vegada que cream i editam el correu es va
guardant a la carpeta d’esborranys (vegeu 2.4.10).

Amb aquesta informacio, ja podem crear un missatge de correu i enviar-lo.

Exemple:

Missatge de mostra Sl
u108003@caib.es
Missatge de mostra

Bon dia

Aqguest missatge es un missatge per a mostrar el funcionament.

Salut!

El: ca=o

FIGURA 8. Nou correu-conversa.

Finalment, només hem de pitjar el bot6 «Envia».

2.4.2. Arxius adjunts

A vegades, quan enviam un correu electronic, ens interessa trametre un arxiu
adjunt. Aixo es pot fer de diferents maneres:

Per selecci6:

Tal com hem vist en l'apartat 2.4.1, podem prémer el botd del clip i s'obrira la
finestra del navegador perqué seleccionem l'arxiu que volem enviar. En haver-lo
seleccionat, simplement hem d'esperar uns quants segons perque s'adjunti al
correu.

Per arrossegament:

En crear un correu electronic, podem arrossegar un arxiu sobre la pantalla
d'edicié. Aquesta accié permet adjuntar aquest arxiu al correu electronic.

Sebastia A. Verger i Victor Blanch - 2020 Pagina 8 de 16
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Missatge nou

Destinataris

Assumpte

l-l' Copiar |

EN: rcaxc

m}

FIGURA 9. Adjuntar per arrossegament.

Si l'arxiu és una imatge, la previsualitzarem en pantalla. A més, en fer-hi clic,
apareixeran una serie d'opcions:

"

|I|!
GOVERN
JLLES
BALEARS\

Petita | Mida predeterminada | Mida original | Suprimeix

FIGURA 10. Adjuntar per arrossegament.
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En la unitat de Drive s'explica com adjuntar un arxiu al correu.

A més de adjuntar imatges com ho hem indicat anteriorment, amb el Gmail
podem adjuntar-les amb una eina especifica d'imatges (icona de la camera de
fotos) com un arxiu adjunt normal o amb visualitzacié d'imatge.

2.4.3. Traduccions

El compte de Google i de Gmail té un idioma configurat. Quan rebem un correu
electronic que no esta en lidioma seleccionat, Gmail ens en deixa fer una
traduccié automatica.

Aquesta opci6é apareix en obrir el correu electronic, just davall de les capcaleres
(qui I'envia, assumpte, etc.). Es tradueixen els texts, no els escrits ni les paraules
d'imatges:

Google

™ Hola, Sebastia Antoni:

Descargate la
aplicacién
oficial de Gmail
para moviles

Las mejores funciones de Gmail
solo estan disponible en tu
teléfono v tablet con la aplicacion oficial de Gmail. Descaraa la

FIGURA 11. Correu per traduir.

Exemple després de la traduccio:

Equipo de Gmail <mail-noreply@goc 29 de marc (fa 5 dies) L

per a usuari |~

?A espanyol v catala~v Visualitza el missatge original

Tradueix sempre: espanyol

Google

M Hola, Sebastia Antoni:

Descarrega't
I'aplicacié oficial
de Gmail per a
mobils

Les millors funcions de Gmail
només estan disponible en el teu

FIGURA 12. Correu traduit.
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2.4.4. Etiquetes

Per classificar les converses, Gmail permet crear etiquetes per marcar els

missatges. Es un sistema que es basa conceptualment en la classificacié per
carpetes i subcarpetes.

Per classificar un missatge amb una etiqueta, simplement hem de seleccionar el
missatge, desplegar el menu d'etiquetes i escriure-la. Si ja existeix, basta
seleccionar-la de la llista. Quan esta escrita la nova etiqueta, s'ha de clicar a «Crea
una etiqueta», que la creara i la indicara en el missatge.

= g -y
= a 0 § - - M- 1-3de 3 Es v | £~
Etiqueta com a
&2 Principal S +
Nous Misstges Q
T Equipo de Gmail "Nous Misstges” (crea una etiqueta) fola, S 29 de marg
Equipo de Gmail urganizate mejor con ia panaeja ae entrada 29 de marg
Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partic 29 de marg
|.
0 GB (0%) de 15 GB en (s Condicions - Privadesa
Gestiona Darrera activitat del compte: fa 35 minuts
Detalls
FIGURA 13. Crear etiqueta.
Quedara de la manera seguent:
= a 0 n m- - Més 1-3de3 Es |+ O
Etiqueta com a
& Principal : +
Nous Misstges
4 Equipo de Gmail "Nous Misstges" (crea una etiqueta) i, 29 de marg
Equipo de Gmail urganizate mejor con 1a panaeja ae entrada 29 de marg
Equipo de Gmail Tres consejos para sacarle el maximo partic 29 de marg

FIGURA 14. Etiqueta creada.

Apareixera l'etiqueta creada als enllagos de navegacio, i, en estar seleccionada,
veurem totes les converses marcades amb aquesta etiqueta.

2.4.5. Cerca (féormules)

Google possibilita emprar tota la poténcia del seu cercador al nostre correu
electronic per poder fer cerques en el nostre correu electronic.
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FIGURA 15. Barra de cerca.

En la barra de cerca hi podem escriure paraules, converses electroniques... Entre
les funcionalitats més potents i avancades, hi ha la cerca per etiquetes indicant
label:, sequit de I'etiqueta o la carpeta.

Exemples:

e Cercar converses enviades que contenguin la paraula «curs»:
o label:sent curs

e Cercar les converses de l'etiqueta CursEinesColaboratives:
o label:CursEinesColaboratives

Recomanam als alumnes que facin diferents cerques en les seves converses.
Aguesta eina es veu en altres unitats, com en la de Drive.

2.4.6. Arxivar

Quan no ens interessa tenir un missatge a la safata d’entrada perd no el volem

esborrar per tenir-lo disponible per a cerques o per a més endavant, podem
arxivar-lo.

Arxivar significa aixd: amagar el missatge de la safata, perd no esborrar-lo; és a
dir que continui estant disponible.

Per arxivar un missatge, s'ha de seleccionar i s'’ha de pitjar el bot6 «Arxiva».

= a o @
ka Principal 22 Social
v Equipc de Gmail Nous Misstge

FIGURA 16. Arxivar un correu.
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2.4.7. Configuracio del compte

Es v av

Densitat de visualitzacio:
Labs For
Normal

v" Agradable

Compacta
Configura |la safata d'entrada

Cenfiguracio

Temes

Ajuda

Configuracio de Gmail (100%)

FiIGUurA 17. Configuracio.

L'eina Gmail disposa de moltes i variades opcions de configuracio, a les quals
s'accedeix pitjant el bot6é «Configuracio».

Recomanam navegar pels nhombrosos menus i submenus per veure les diferents

opcions. No és habitual modificar-ne els valors, pero és possible que algun sigui
interessant per als alumnes.

2.4.8. Conversa Hangouts

En aquesta etiqueta podem veure les converses de Hangouts que hem mantingut.

L'eina Hangouts s’explica en una altra unitat del curs.

2.4.9. Correu brossa (SPAM)

Aquesta etiqueta es posa a les converses que Gmail considera que son brossa per
la seva algoritmica interna o perqué les marca la persona usuaria. Les converses
que queden en aquesta carpeta de brossa es mantenen 30 dies al nostre compte.
Després d'aquest termini, s'eliminen.
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2.4.10. Paperera

Quan un correu ha estat esborrat, queda dins la carpeta «Paperera». A I'igual que
amb els converses brossa, després de 30 dies se nelimina el contingut.

2.4.11. Esborranys

En escriure un missatge, Gmail el desa automaticament al cap d'uns quants
minuts. Aquests converses desades per0 no enviades es guarden com a
esborranys per ser editades i enviades posteriorment.

2.4.12. Destacats

A les converses hi figura una estrella al comencament. Quan aquesta estrella esta
activada (groga), significa que es destaca el correu. Es una etiqueta que podem
aplicar a les nostres converses més visual que no una que hagim definit nosaltres.

Equipoc de Gmail

Equipo de Gmail

FIGURA 18. Destacats.

Podem accedir a les converses destacades mitjancant el menu de I'esquerra.

3. Interrelacions amb altres eines de Google

A més de la relaci6 amb Drive que ja hem esmentat, Gmail permet diferents
integracions amb aplicacions de la mateixa plataforma.

— Ka w m - v e -

Marca com a no llegit

FG17-128-58-88-60: Re: Presentacio safatadentrada x FGI7-12¢

Marca com a important

Afegeix a les tasques

SEBASTIA ANTONI VERGER VIDAL <noreply@ebapenlinia caib. es>

per a SEBA Al~

Destaca

Crea un esdeveniment

EG17-128-58-88-60 » Forums » Forum de benvinguda i presentacions » Pt : )
B . Filtra els missatges com aquest
e resentacio
per SEBASTIA ANTONI VERGER VIDAL - Silencia

Reenvials tots

Benvingut! lr - J @@@@
1e er seu context s

FIGURA 19. MenU «Més».

Sebastia A. Verger i Victor Blanch - 2020 Pagina 14 de 16



— 4
—

NTHO®

- a—

Si feim clic a un correu, en el menu «Més» podem fer les operacions seguents:

e Marca com a llegit.

e Marca com a important: Agrega la icona referent a important al correu.

e Destaca: Agrega l'estrella al correu (menu «Destacats»).

e Filtra els missatges.

e Silencia: No rebrem avisos del correu electronic en entrar missatges en
aquesta conversa

e Reenvia'ls tots: Es poden reenviar els correus junts a una o diverses

adreces.
A més de les seguents relacions amb altres aplicacions:

e Crea un esdeveniment: Crea un esdeveniment en el Google Calendar amb
les dades del correu electronic. Aquest esdeveniment és totalment
editable.

Go gle Cerca a Calendar n = 0 e
L m Descarta

FG17-128-58-88-60: Re: Presentacio
5192017 10:00am a 11.00am 5192017 Zona horaria
Tot el dia Repeteix

Detalls de I'esdeveniment
Convidats

On | Introduiu una ubicacid Afegeix convidats

Videotrucada Afegeix una videotrucada Participants
Calendari | Sebastia Antoni Verger ¥ )
& Sebastia Antoni Verger
Descripcio  |FG17.128-58-88-50 » Forums » Forum de benvinguda i presentacions » s
Presentacid
Re: Presentacio

per SEBASTIA ANTONI VERGER VIDAL - dijous, 10 maig 2016 22:35

u108003@caib.es*

* El calendari no es pot mostrar, Per que?

Hores suggerides
Benvingut i sort
Els convidats poden
modificar l'esdeveniment
# convidar altres persones
v veure la llista de convidats

Mostra el missatge original | Contesta
Mostra aquest missatge en el seu context

Cancel-la la meva subscripcio a aquest forum Cancel-la la subscripcio a
aguest debat Canvia les vostres preferencies de resum per al forum

Fitxer adjunt Afegeix un fitxer adjunt

Color de I'esdeveniment [ | | [l [ | | ]
FIGURA 20. Nou esdeveniment.

Afegeix a les tasques: Permet crear una tasca amb la informacié del correu
electronic. També és totalment editable.
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G el-la la subscripcio a aquest
CI) al forum
B Tasques: Llista de Seba... _
/ .
'fa 21 hores) - ¥ [ FG17-128-58-88-60: Re: >

Presentacio
Correu electrenic relacienat

da i presentacions »

dijous, 18 maig 2017,

'fa 20 hores) - v

11
v

Accions » +

FIGURA 21. Nova tasca.
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