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CURS 14-15

Enviar Correu a professors i personal laboral del 

centre, des de la Guineu utilitzant el compte de 

Gmail de la XTEC
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PROCEDIME�T PER E�VIAR MAILS A GRUPS  I�CLOE�T-HI  FITXERS 

ADJU�TS. Des de la pantalla inicial cliquem la icona del sobre que tenim sota la foto.

Anem a la pantalla de missatgeria interna. Però en aquest cas el que volem és ENVIAR 
CORREU VIA Gmail. Clicarem la icona de Gmail tal com es veu a la imatge de sota.
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Podem seleccionar un destinatari o un GRUP de destinataris. Si ens posem sobre el nom 
d'un professor/a veiem la foto, el càrrec, el departament, si està ACTIU o de BAIXA, i 
la seva adreça de correu Xtec. La columna “Mail” conté un CheckBox que apareix en 
color verd si hem l'hem inclòs a la llista de destinataris del correu.
Per últim, a la part inferior veiem la icona d'afegir fitxers adjunts (AttachFiles). Podem 
obrir un navegador que ens permetrà accedir al nostre ordinador i carregar el fitxer o 
fitxers que adjuntarem.

Aquí veiem la pantalla de càrrega de fitxers adjunts. Clicarem “Adjuntar un fitxer”

Tot seguit accedirem a la unitat C:\MILA del nostre ordindor. Si tenim aqui els fitxers 
ja els podrem carregar o navegar pel nostre ordinador. Si connectem ara un PenDrive 
clicarem el botó ”Actualitzar” i quan obrim el desplegable de les unitats de disc del 
navegador, ens apareixerà la nova unitat corresponent al PenDrive.
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Per seleccionar un fitxer hem de fer Doble Click i automàticament serà afegit a la llista. 

A mesura que carreguem fitxers els anem veient en la pantalla de càrrega. Si en un 
moment donat NO volem enviar un dels fitxers, marquem la columna “Env” i ens 
apareixerà en vermell i tatxat. No s'enviarà. Només els que “Env” està en color verd 
seran adjuntats.

Finalment, i per tornar al mail, clicarem el botó “SORTIR” i tancarem aquesta pantalla 
de fitxers adjunts.
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A l'hora d'enviar el mail el sistema ens preguntarà si el volem enviar a través del compte 
NoReply del centre (sense possibilitat de resposta per part dels destinataris) o bé a 
través del nostre compte Gmail de la Xtec.

És important saber dque quan s'envia un mail utilitzant el nostre compte Gmail – Xtec, 
l'enviament queda registrat automàticament a la carpeta “enviats” del nostre correu, la 
qual cosa ens permetrà la seva gestió posterior (revisió històric mails enviats, 
reenviament, etc.)
El servidor SMTP demanarà el password però si no el posem correctament, ens 
retornarà un error general i perdrem el mail. Per tant, s'ha de posar bé a la primera.
Aqui sota veiem la resposta “contundent” del servidor quan no hem posat correctament 
el nostre password
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També, quan hem triat enviar el mail des del nostre compte personal Xtec, ens apareix 
l'opció d'enviar-nos còpia a nosaltres mateixos.

Si hem seguit tots els passos correctament, el sistema és àgil i fàcil de fer funcionar.

MOLT IMPORTANT: 
Quan s'envien mails per un compte NoReply, perdem totalment la seva pista, doncs no 
tenim accés a cap carpeta “enviats”. 
És MOLT ACONSELLABLE afegir-nos també a la llista de destinataris i aixi tindrem 
sempre una còpia del que hem enviat, doncs el programa no ens afegeix “per defecte” 
com a destintari.

Igualada, 5 de novembre de 2014
jlinares@xtec.cat

Pàg.: 6 de 6


