Informatica

E-mail

@ Neste guido vamos aprender a trabalhar com as funcionalidades basicas do e-mail.

@ Neste guido nao serda necessdrio a criacdo de qualquer pasta uma vez que ficarad tudo

guardado no Email.

@ O e-mail serve para enviar, receber, reencaminhar mensagens com ou sem anexos

(imagens, videos, musicas). Vamos fazer o nosso guido baseado no Gmail.

@ Comegar por aceder a http://gmail.com e entrar com a tua conta. Apds entrares no Gmail

ele tera o seguinte aspeto.
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@ A primeira agdo sera enviar um novo e-mail. Para isso clicar em

Uma janela ird surgir no canto inferior direito do ecra. Preenche de acordo com aimagem.

Email do/s Destinatario/s

9 colegadolado@gmail.com

Primeiro e-mail
Ola colega X,
venho por este meio saudar-te & desejar uma 6tima aula de informatica.

Cumprimentos

Mensagem

O teu nome
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O email pode ser enviado para o colega de carteira (apenas para

guem esta a trabalhar a pares). Um utiliza o Smartphone @ e

0 outro o computador.

@ Sabias que nunca deves escrever palavras/frases em maitsculas porque isso significa GRITAR! E que nunca se

devem enviar emails sem assunto, porque de futuro se quiseres encontrar o email serd dificil fazé-lo.
@ Se agora acederes ao menu lateral esquerdo podes ver aopgao = = _Clica nessa opgao
para veres os e-mails enviados. O e-mail enviado anteriormente terd de la aparecer.

Confirma.
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@ O colega de carteira (ou do computador do lado) deve consultar o seu e-mail e responder

ao e-mail que enviaste. Se reparares também recebeste um e-mail do teu colega do lado.

Abre esse e-mail e responde (1) com a mensagem seguinte (2).

Ricardo Sérgio 12:43 (ha 0 minutos) ) .
) 4~ Ricardo Sérgio

para mim (=

Ola colega X, Obrigado colega X,

venho por este meio saudar-te e desejar uma otima aula de informatica.

Cumprimentos

O vosso nome

)

espero que a aula também te corra bem.
Cumprimentos

@

O teu nome

Clique aqui parglResponder pu Encaminhar

AlD & Be @

@ Vamos agora enviar um e-mail, mas com um anexo. Faz download de um pack de imagens

do site da disciplina http://rsergio.pt/disciplinas/tic8/mod1/imagensl.zip . Vamos agora

anexar esse ficheiro e enviar para o colega do lado. Para isso compde

e-mail com a seguinte mensagem:

& Compor

um novo

colegadolado@gmail.com
Fotos

Olé colega X,

seguem em anexo umas folos para apreciares.

Cumprimentos

O teu nome
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Enviar -

No final clicar no botao que parece um Clip.

Uma janela ird surgir no ecra onde devem
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localizar o ficheiroimagensl.ziple proceder

com Abrir.
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O e-mail com o anexo tera o seguinte aspeto. E s6 enviar.

colegadolado@gmail.com

Fotos
Ola colega X,
seguem em anexo umas fotos para apreciares|
Cumprimentos
O teu nome
« I ’
Anexo =) imagens1.zip (5452K) x
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@ Se quiseres ver as'imagens que contem o ficheiro zip tens de as extrair:

Para extrair ficheiros de um ficheiro ZIP com o botdo do lado direito do rato por cima

do ficheiro escolhe a op¢ao 7-Zip->Extrair para aqui

Abrir arquivo
CRC SHA
EditPlus
Ha Analisar com Windows Defender...
g Add to archive... Extrair para "wina)
g Add to "winamp_metadata.rar" Testar arquivo

g Compress and email... Adicionar ao arquivo...

Abrir arquivo
Extrair ficheiros...

Extrair para aqui

g Compress to "winamp_metadata.rar” and email Comprimir & enviar por e-mail...

Enviar para > Adicionar a "winamp_metadata.7z"

Comprimir para "winamp_metadata.7z" e enviar por e-mail
Cortar

Adicionar a "winamp_metadata.zip”
Copiar

Comprimir para "winamp_metadata.zip” e enviar por e-mail

Criar atalho
Eliminar

Mudar o nome

Propriedades

@ Volta ao teu Gmail e altera o teu tema. Acede a roda dentada no canto superior

direito e escolhe Ver tudo na sec¢do Temas.

@ Escolhe um tema ao teu gosto ou adiciona uma foto do que tu quiseres (As minhas fotos)
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Escolha o seu tema X

As minhas fotos

@ Altera a tua imagem do perfil clicando na letra inicial do teu nome 0 no canto superior

direito e de seguida clica sobre a imagem para alterar.

@ Procura uma imagem na internet e muda a foto do teu perfil.

Selecionar foto do perfil x

Camegarfotos  As suas fotos

o

Arraste uma foto do perfil para aqui

—ou—

@ Clica agora na roda dentada no canto superior direito do ecra. Escolhe a opgao Ver

todas as Defini¢oes.

Definigbes rapidas X

Ver todas as definigdes
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@ Procura na lista de opgdes Assinatura e Cria uma nova.

Assinatura: Sem assinaturas
(incluida no final de todas as mensagens
enviadas) + Criar nova

Saiba mais @

Dé um nome para a nova assinatura

@ Da-lhe o nome Assinatural

[Assinatura'\\

Cancelar

@ Escreve o teu primeiro e Gltimo nome. Podes alterartéxto, tamanho e cor se pretenderes:

Assinatural P Primeiro ultimo nome|

SansSerif ~ T+ B I U A~ co M =~ = ~

@ Altera ainda as PredefinicGes de assinatura para que a Assinatural apareca por defeito
em novas mensagens e respostas.
Predefinigdes de assinatura

PARA UTILIZAGAO EM NOVOS EMAILS  PARA UTILIZAGAD EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS

Assinatural v Assinatural v

@ Desliza a pagina até ao fim e clica sobre o botdo Salvar Alteragoes.

Salvar alteragdes

(’

Desta forma todos os e-mails sao assinados por ti automaticamente sem que tenhas de o

fazer todas as vezes que envias um novo email.

@ Vais agora utilizar uma ferramenta do e-mail que permite agendar o envio do e-mail para

outra altura do dia/noite. Escreve o seguinte e-mail e no botao Enviar do lado direito clica

em I e escolhe a opc¢do Agendar Envio.

E-mail agendado

colegadelado@gmail.com

E-mail agendado

Ola caro colega X,

envio-te este e-mail a esta hora para fazer de conta que estava acordado as 4 da manhd

Cumprimentos

O teu nome

X9 _Agendar envio

AleooandD
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. [3 Escolher data e hora . .
Escolhe a opcgdo e define a hora que escreveste no e-mail como

Agendar envio

hora de envio. Clica em para terminares.

@ No menu do lado direito podes ver |4 os teus e-mails agendados

Q@ Sabias que em qualquer altura podes alterar a hora de envio clicando no relégio presente nos e-mails

agendados.

e

X @ Pafa:‘éﬂ;;gédblaﬁgl.‘;: b&;na il-a:géndadp-o.. ;_Jgﬁ B

E jd agora se quiseres cancelar o envio deves clicar no e-mail e de seguida em Cancelar Envio

para colegadolado ~

WD  Envio agendado para

0la caro colega X,

envio-te este e-mail a esta hora para fazer de conta que estava acordado as 4 da manha
Cumprimentos

0 teu nome

@ Acede aos teus contactos:

Classroom Docs Sheets

B B B

Slides Calendario Chat

Meet Forms Sites

&

@ Aqui poderas criar um grupo para que ao enviar um email nao necessites de introduzir

sempre varios emails. Comeca por criar uma etiqueta com o nome Amigos.

Crie uma etiqueta

Nova etiqueta

Amigos|

Etiquetas Cancelar Guard§§
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Ficaras com algo deste género do lado esquerdo:

B Amigos

@ Agora cria contactos:
+ Criar contacto

Criar um contacto

Criar varios contactos.

©

Crie varios contactos [D Nenhuma etiqueta }

Escolhe a etiqueta Amigos :

Adicionar a etiqueta

Crie varios contactos ' Adicione nomes, enderegos
"’@ ©  Amigos v
Adicionar a etiqueta

Adicione nomes, enderegos Exemplo: Andrea Fisher, weaver.l
D Amigos <elisa.beckett@gmail.coms Aplicar
Exemplo: Andrea Fisher, weaver.l
<elisa.peckett@gmail.com> +  Crie uma etiqueta Tem um ficheirc CSV ou v/
Tem um ficheiro CSV ou vCi P
Cancelar Criar
Cancelar Criar

@ Adiciona pelo menos 3 emails de amigos:

Crie varios contactos
[ al234@aeidmafalda.edu.pt X ] |

Exemplo: Andrea Fisher, weaver.blake98@gmail.com, Elisa Beckett

<elisa.beckett@gmail.com>

Tem um ficheiro CSV ou vCard? Importe contactos.

Cancelar Criar

, Compor

@ Volta agora ao teu email. E faz

@ No campo Para: escreve Amigos e veras que irdo aparecer todos os que adicionaste nos

contactos.

Nova mensagem - @ X

Para ami Cc Bee

Assun eh Amigos
| F 3 membros
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@ Utiliza Inteligéncia artificial Copilot para saberes o que sdo conceitos de Phishing, Spam e
RansomWare associados ao Email. Acrescenta também o que é adware, clickbait. Vé o
exemplo seguinte (incompleto).

Rascunho guardado -2 X
a1234@aeidmafalda.edu.pt, a2345@aeidmafalda.edu.pt Mais 1

Phishing, Spam e RansomWare

Ola amigos,

quando utilizam o email existem perigos:

Phishing -
Spam -
RansomWare -
IMas também existem outros perigos quando navegas na Internet como:
Adware -
Clickbait - |
@ Quando receberes mensagens dos teus amigos, escolhe uma para responderes a todos
com o seguinte texto:

Obrigado pela informacao.

4=, Responder m, Responder a todos ® Encaminhar

HoM
Q@ Sabias que responder a todos fard com que todo o grupo veja a tua resposta, mas se pretenderes que
apenas quem enviou o e-mail veja a tua resposta deves clicar em Responder.
@ Encaminha ainda um dos emails com a informagao para outro colega que ndo esteja no
grupo Amigos. Esta é uma forma de partilhar informagao pelo email entre grupos de

pessoas que ndo se conhecem.

= Clique aqui para Responder ol§Encaminhar
2

'.(‘).
% Sabias que ao Encaminhar a pessoa que nos enviou ndo volta a receber o email nem sabe que foi

encaminhado.

@ Agora que sabes trabalhar com o e-mail envia uma mensagem ao teu grupo de amigos
(criado anteriormente) com um convite para os teus anos com o seguinte texto:
Ol3a amigos,
venho por este meio convidar-vos para a minha festa a realizar no dia x a partir das xx horas. A
morada é Rua de Cima casa de Baixo. Vejam o mapa em anexo para saberem onde fica.
Aparegam
Abracos e beijinhos

Vosso nome
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@ Anexa ainda uma imagem do Google Maps a indicar onde fica a tua casa (deves inventar
uma morada e ndo fazer com a verdadeira, uma vez que isto é apenas para a aula). Podes
usar a ferramenta de recorte para
retirar a imagem do Google Maps e
depois adicionar informagdao que
aches importante no Paint sobre a
imagem (ex: legenda, locais
conhecidos perto de tua casa, um x
a marcar o sitio da porta, um
quadrado a marcar o local de
estacionamento mais proximo, etc).
Guarda com o nome festa.jpg
Vé o exemplo: Assiste ao video

https://youtu.be/sSjrudWJ87M para

saberes fazer uma fotomontagem

[=] oz [m]

no Paint. E
@ Vamos agora utilizar o chat (mensagens instantaneas). No menu do lado esquerdo procura

= [ Novo chat

pelolcon “* e inica novo chat

@ Insere o e-mail de um colega teu que com quem querias conversar:

Pessoa, espago ou app

[Z]  Iniciar conversa em grupo
A+ Criar espago

23  Pesquisar espacos
Encontrar apps

[Z]  Pedidos de mensagem
@ Envia uma mensagem ao teu colega.

(#)  oldnome do colegal AO@HELDO B

@ Do outro lado o teu colega, se nunca utilizou o Chat ird receber um email com a notificagdo

de que pretendes estabelecer uma conversa com ele.

RBeards fé/y/b - http. /) rseryin pt nl


http://rsergio.pt/
https://youtu.be/sSjrudWJ87M

Informatica

E-mail

' Bem-vindo ao Chat!

Ricardo Lopes <ricardolopes@abeiradoura net> contactou-o na Google
Chal, uma nova app de Mensagens para equipas da Google. Participe na
‘conversa ao sequir o link abaixo.

o Ricardo Lopes.
Ol nome do colega

O teu colega quando aceder ao chat tera opgdo de aceitar ou ignorar o pedido.

Pedido de chat

: Ignorar Aceitar
Ricardo Lopes wants to contact you L J

Estabelece uma conversa com o teu colega.

e Ricardo Lopes 2 minutes
012 nome do colega.

0 Ricardo Sérgio Agora
Ol4. Esta tudo bem?

Se pretenderes podes adicionar mais colegas teus a conversa em simultaneo através de:

Ricardo Lopes ~
O Ausente %
2, Ver membros

[E) Iniciar um novo chat
Iniciar com estas pessoas e
adicionar mais

&

@ Chama o teu professor para avaliar.
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