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Com enviar missatges

● Clica al botó REDACTA. Apareixerà una finestra de MISSATGE
NOU

● En aquesta finestra de Missatge nou, has de posar el següent:

1. A l’espai Destinataris (o PER A...), has de posar la
direcció de correu electrònic on vols enviar el missatge (te
la dirà el professor).

2. A l’espai Assumpte, posa el títol del missatge que vols
enviar. En el nostre exemple posarem “Exercici 1”.

3. A l’espai destinat a escriure el missatge (l’espai en blanc),
escriu “Hola, t’envio els enllaços que volies” o alguna cosa
semblant.

● Ara adjuntarem arxius i enllaços. Es pot fer de
tres formes diferents:

4. Clicant a la icona del clip pots adjuntar
arxius que estan al teu ordinador.

5. Clicant a la icona de hipervincle pots
adjuntar una direcció URL, d’una pàgina
web, vídeo Youtube, etc.

6. Clicant a la icona del Drive per adjuntar
un arxiu del nostre Drive en forma de arxiu
directament o d’enllaç.

El mètode 4 és el que segurament ja coneixes, així
que en aquest tutorial explicarem més en detall  el
mètode 5 i 6.

http://www.xtec.cat/iessitges
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ADJUNTAR UN ENLLAÇ

Primer enllaçarem un URL d’un vídeo Youtube. Fes els següents passos:

✔ Obrim un vídeo Youtube. Cliquem amb el botó dret sobre
el vídeo, i veuràs que pots triar  l’opció “Copia la URL
del vídeo”.

✔ Tornem al teu missatge de gmail. Pots copiar l’enllaç
directament a l’espai del text (3), però quedarà més PRO
si ho fas clicant a l’icona de hipervincle . Fes-ho i
s’obrirà una finestra on pots posar un text de l’enllaç (en
el nostre exemple “Video molt xulu”) i a sota l’enllaç
URL. Després clica a D’acord. Mira la imatge de sota per veure com queda.

ADJUNTAR UN ARXIU DEL DRIVE

Ara aprenem a adjuntar un arxiu del nostre Drive. Fes els següents passos:

✔ Clica a la icona del Drive de la finestra del teu mail.
✔ T’apareixerà una finestra que et permetrà buscar l’arxiu que vols dins del teu Drive.
✔ Assegura’t que està activada l’opció d’abaix a la dreta anomenada “Fitxer adjunt”, per

poder enviar l’arxiu realment (i no un enllaç).
✔ Busca un arxiu del teu Drive (en el nostre exemple és l’arxiu anomenat “Text inicial”) i

selecciona-ho.
✔ Clica a la icona de Insereix.
✔ Veuràs com es carrega l’arxiu al teu missatge.

http://www.xtec.cat/iessitges
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ADJUNTAR UN ENLLAÇ A UN FITXER DEL DRIVE

Per últim anem a aprendre com adjuntar un arxiu del Drive a través d’un enllaç. Segueix els
següents passos:

✔ Clica a la icona del Drive del missatge .
✔ T’apareixerà una finestra que et permetrà buscar l’arxiu que vols dins del teu Drive (que en

el nostre exemple s’anomena “Text inicial”).
✔ Ara no cal que et preocupis si està activada l’opció “Enllaç de Drive”, perque al ser un

document de Google, no el permet descarregar com a fitxer adjunt.
✔ Clica a la icona de Insereix.
✔ Veuràs com s’adjunta l’enllaç al teu missatge.

http://www.xtec.cat/iessitges


Departament d’Ensenyament
Institut Joan Ramon Benaprès
iessitges.xtec.cat
Tf: 93 894 37 12

Tecnologia 1r ESO
Correu electrònic

Com enviar missatges

Si has practicat totes les formes d’enviar un arxiu, t’ha de quedar un missatge com la imatge que
tens a sota, amb un text, un vincle a un vídeo Youtube, un arxiu inserta del Drive, i un enllaç
directe al Drive.

Finalment clica a la icona Enviar.
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