CONSELL TECNOLOGIC
Missatges programats

de Gmail

Avui volem presentar-vos una funcid molt interessant que ens ofereix Gmail.

Es tracta de programar correus electronics per que s’enviin en una data i hora
determinada.

El primer pas de tots sera obrir el nostre Gmail en un navegador i accedir al
nostre compte de correu electronic d’Auria. Un cop haguem entrat haurem de
seguir els mateixos passos per redactar un correu.
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Es molt important que introduiu el destinatari sind no us deixara avancar i
procedir amb el pas segient.




El seglient pas és fer clic a la fletxa que hi ha just al costat de I"opcidé d’Enviar.
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Un cop haguem fet clic es desplegara la opcié Programa I’enviament.
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Després d’haver escollit I'anterior opcid ens apareixera una finestra que ens
proposara una serie de dates que ens podrien ser utils (1). Normalment
recomana el mati del dia seglient o la tarda del dia seglient, depenent de
I’hora en que es faci la programacid. Pero si volem escollir la data i la hora que
nosaltres volguem també tenim una opcié (2) que ens desplegara una
finestreta amb un calendari i un apartat per escollir I’'hora. Un cop escollides
les dates només haurem de fer clic a Programa I’enviament (3)

Tria data i hora

gener de 2021 < > 14 de gen. 2021

Programa I'enviament X
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Hora estandard del Centre d’Europa
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Dema al mati 15 de gen. 8:00
Dema a la tarda 15 de gen. 13:00 0 15 16 17
Dilluns al mati 18 de gen. 8:00 8 19 20 21 22 23 24

25 26 27 28 29 30 31

(%) Tria data i hora 5 3 4 5 6 7

Cancella Programa I'enviament




Un cop s’han fet els passos anteriors Gmail ens notificara que hem programat
un correu electronic. La notificacié apareixera a la cantonada inferior
esquerra.

S'ha programat I'enviament (16:35) Desfés  Mostra el missatge

També podem veure els correus electronics programats si anem a buscar
I’apartat Programats a la columna esquerra de la interficie de Gmail. Aixo pot
esser molt util per aguelles persones que treballin molt sovint amb aquests
tipus de missatges com responsables de comunicacio.

= Nl Gmail Q_  inischeduled X > ® @& = auria ;:
| Redacta U= ¢ biieen E
% Els missatges inclosos a Programats s'enviaran a I'hora programada.

[J safata dentrada

% Destacats Per a: mi (sense assumpte)

© Posposats

> Enviats e
1

B Esborranys
~ @ Seguiment individual +




nn
tt

nntt.auria.org

Des del Programa de Noves Tecnologies us engresquem a que proveu
aquesta funcio i ens compartiu, per correu, com us ha anat, si li heu trobat
alguna utilitat que nosaltres no coneixem, etc.

Si algu de vosaltres necessita més informacio o suport a I’hora d’utilitzar la
programacio de correus electronics de Gmail no dubteu en contactar amb
I’Aran, el Xavi o el Jordi a través dels nostres correus individuals o millor des
de I'adrec¢a de nntt@aurigrup.cat.

Recordeu que podeu recuperar qualsevol consell tecnologic al nostre blog!
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