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Gmail

Us del correu electronic



Programa

1.
2.
3.
4,

Connexio a Gmail
Operacions basiques
Etiquetes i Filtres
Contactes



1. Connexio a Gmail

Usuari
Contrasenya
Usuari www.gmail.com
Contrasenya
Go g Ie »‘ drive.google.com

www.google.com /
calendar.google.com




. Operacions basiques

1. Redactar
2. Respondre ha
3. Reenviar =2

4. Respondre atots  {dm



3. Etiquetes i Filtres

Les Etiquetes son com les carpetes d’'Outlook

Els Filtres son operacions automatiques
aplicades sobre els missatges



4. Contactes

Els Contactes son un Apartat de Gmail

Correu ~

Correu
Contactes
Tasques



Observacions

- Tancar la sessio de GMAIL

- Utilitzar el mail d'aalba.cat només per feina
- No enviar informacio sensible

- Renovar la contrasenya periodicament



Organitzacio de la formacié

Explicacio i practica del contingut punt a punt
Preguntes i dubtes (sense por)
1 hora + 10 minuts descans + 50 minuts

Lloc web disponible (per a ser completat)



