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PROCEDIMENT PER ENVIAR MAILS A GRUPS INCLOENT-HI FITXERS
ADJUNTS. Des de la pantalla inicial cliquem la icona del sobre que tenim sota la foto.
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Anem a la pantalla de missatgeria interna. Pero 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.

% COMUNICACIONS INTERNES -

i e o 0
Missatges ENVIATS Missatyeria interna del centre (™ersid experimental™) \_}_)
ESCRIURE
[E EAEHR R ENERS

[ Remi [ capgaleraTitol ... [=
Linares Martin, Juan Canvi 3e hora tarda divendres

Linares Martin, Juan Re:=Canvi d'horari a DAM-DAW

Linares Martin, Juan Re:=Camvi dhorari 3 DAM-DAW

Linares Martin, Juan Madul 05 arreglat

4

B icoms
= LLEGITS Ly Linares Martin, Juan Re:=Autoritzacions
Linares Martin, Juan Re:=impartici fct
1A 5 4
[_% e {650) Linares Martin, Juan Re:=Problema en intentar passar assisténcia en classe amb 2 grups

Linares Martin, Juan Re;=Reunid qualitat
Linares Martin, Juan Re=FOTC
Linares Martin, Juan Actualitzacid amb SAGA

TOTS (llegits i NO llegits)

| U Escriwre | enviar per GVAL ) l Linares Martin, Juan Manuel 3 2 ELmmar :
- o Director ! Y :
LTista de distibucio ; ; bl ;
Brufau Junyent, Marc _“_ir'—{u‘al _-\J
Guixa Miranda, |sidre
Orellana Bech, Bernat ja estd canviada la tercera hora de tarda dels divendres . Espero gue funcioni bé.
Cordialment,
H =
&5 Destinataris=> SORTIR
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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 carrec, el departament, si esta ACTIU o de BAIXA, 1
la seva adrega de correu Xtec. La columna “Mail” conté un CheckBox que apareix en
color verd si hem I'hem inclos a la llista de destinataris del correu.

Per ultim, a la part inferior veiem la icona d'afegir fitxers adjunts (AttachFiles). Podem
obrir un navegador que ens permetra accedir al nostre ordinador i carregar el fitxer o
fitxers que adjuntarem.

B8 seleccia de professors per enviar un Comunicat [ %} i
 RDINADCIONS AMEN DACTICS |

& Equip Directiy  TUTORS (fots)  Activ FISIQUES | EBPORT. © ELECTRONICA " 5er.S0CIOCULTURALS
0E 08 Lepartament " Pla Estratégic " ADMINISTRATIU  INFORMATICA  FoOL

£ Caps de Seminati ~ Profes. G Escolar " AUTOMOCIO  WMANTENIMENT " BATHILLERAT

© Comissia de Qualitat * ALTRES coordinacions  COMERG 0 QuiMIcA  Pas

 Tutors FCT i E.iObra Civil " BAMITARIA  PQPL-PTT

Mails (3} M .
I

.k |Aqui posem el titol del missatge

Veure Tothom

Desmarcar tots
Aguiva el text del mail _‘J

Salutacions,

+ DESTINATARIS | Mail [~
Alabart Abos, Rosa v
Bacardit Mateu, Jaume =
Casellas Bonet, Antoni E.
Cazellas Bonet, Marian [
-
|
-

Comaposada Rius, Josep Maria
Linares Martin, Juan Manuel
Martinez Gazouez, Materesa

{7) F | Linares Martin, Juan Manuel

inaresg@ec.cal

MDA TR A TIL

Director

ACTIU

‘% Carrega de fitxers per enviar adjunts al MATL

Env. FITXERS A ENVIAR Tamany KB | Tipus |

Adjuntar un fitier (Nevagacid Oberta)

Adjurtar ur fibier SORTIR

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 bot6 ”Actualitzar” i quan obrim el desplegable de les unitats de disc del
navegador, ens apareixera la nova unitat corresponent al PenDrive.
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Per seleccionar un fitxer hem de fer Doble Click i automaticament sera afegit a la llista.

avegador local...

L ctual
_ ﬂl Unitats de DISC:

I WTSCLIENTICIMILAL

La ]

|Fib{ers Tarmany [Data Hora o]
=':§ UTSCLIENTWCAMILAWNTERIOR_A_04092014 2500814 17:18:02
::1 UTSCLIENTWCMILACESCOLAR 30M0M411:49:50
‘ ;!:: 3 UTSCLIENTICAMILAF OTOSING 221014184916 e

‘ |77 TSCLIENTCIMILAINTERINS S0/ 004 114800

|77 ITSCLENTICWMILAWISFOTOS 204 110548

ij UTSCLIEMTCMILAGUALITAT o704 21816

“'t_ 201410311 78658juanmacasa.pdf 24 kb 304 17:AT00

l:l:l;-' 20141104083301juanmacasa. pdf 25 Kb o4r1i4 93304

% 20141104095220juanmacasa. pdf 25 kb o414 9:52:22

pdf 24 Kb 0411114 16:56:38

o 20 kb TEOMS 83324

D Actes_e_docentjpg 92 kb 290914 183050
E'_uj Alumnat0304.xls 191 kb 180100 19:21:00 =

Elements... 68

LLEGIR SORTIR

A mesura que carreguem fitxers els anem veient en la pantalla de carrega. Si en un
moment donat NO volem enviar un dels fitxers, marquem la columna “Env” 1 ens
apareixera en vermell i tatxat. No s'enviara. Només els que “Env” esta en color verd
seran adjuntats.

Finalment, i per tornar al mail, clicarem el bot6 “SORTIR” i tancarem aquesta pantalla
de fitxers adjunts.

¥ Carrega de fitrers per enviar adjunts al MAIL

Eri. FITXERS A ENVIAR Tamany KB Tipus
WTSCLIENT\OMILA 20141104 165636 JUANMACASA PDF 24 Kb PDF
DAMANEIG DE FxARMACS EN ATENCIO URGENT A AP.PDF 1.429 Kh PODF

Adjuntar un fiber (hevagacia Oherta) Adjuntarun fiteer SORTIR
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A I'hora d'enviar el mail el sistema ens preguntara 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.

* !Aqui posem el titol del missatge

Aguiva el text del mail

| El mail s'enviara des del vostre compte de la XTEC,

" PREFERIL EMYIAR-LO des del compte MO Reply del centre i aixi
EWITAR RESPOSTES a la vostra blstia?

& I Mo

Es important saber dque quan s'envia un mail utilitzant el nostre compte Gmail — Xtec,
l'enviament queda registrat automaticament a la carpeta “enviats” del nostre correu, la
qual cosa ens permetra la seva gestio posterior (revisio historic mails enviats,
reenviament, etc.)

El servidor SMTP demanara el password pero si no el posem correctament, ens
retornara 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

" ALTRES coordinacions " COMERG £ QUMICA F

B Ohra Civil " SANITARIA 5

, | For Tl Ty e LT e l—

-'l\!, AYISO DE ERROR —
i & NOMERO DE ERROR: 1429

| | MEMSAJE DE ERROR: Cédigo de exceprién OLE IDispatch O de 7

m = Nose pudo enviar el mensaie al servidar SMTP, El codigo de error

v de transporte fue 0x30040217. La respuesta del servidor Fue not
available

LINEA DE CODIGO COM ERROR.: . Send()
MUMERD DE LINEA DE ERROR: 167
PROGRAMS CON ERROR: FORMIEMVIAR, CLICK

!

n Manuel !

i 0 = W

(2)
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També¢, quan hem triat enviar el mail des del nostre compte personal Xtec, ens apareix
l'opcid d'enviar-nos copia a nosaltres mateixos.

ﬂi Tito
‘

. Inqui posem el titol de missatge
1

| IAqui posem el text del mail.

- Password compte XTEC: | ==s%==== 2 |

afegir copia pel Remitentilv

!

0 S R

Si hem seguit tots els passos correctament, el sistema és agil i facil 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”.

Es MOLT ACONSELLABLE afegir-nos també a la llista de destinataris i aixi tindrem
sempre una copia del que hem enviat, doncs el programa no ens afegeix “per defecte”
com a destintari.

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