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

@ 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 vossa conta. Caso ndo possuam

conta devem registar-se. Alternativamente podem utilizar uma conta de e-mail vossa,

mas com o prejuizo do guido ndo estar adaptado a esse e-mail.

@ Se pretenderem registar-se devem fazé-lo da seguinte forma (quem ja tem e-mail salta

este ponto a frente).

] Clicar no canto superior direito
Criar uma conta

em Criar uma conta

Preencher com:

Google
Criar a sua Conta Google
Continuar para o Gmail
Nome préprio Apelido
primeiro nome ultime nome

Nome de utiizador
maria12313 @gmail.com

Pode utilizar letras, nimeros e pontos

Disponiveis:

e H¥

Palavi=passe .
,,,,,,,,, 2 Uma conta. Tedo s servicos
ogle a trabalhar para si
Utilize 8 ou mais carateres numa mistura de letras, nimeros
. —
& simbolos.
Iniciar sessdo em alternativa

Portugués (Portugal) ~ Ajuda  Privacidade  Termos

primeironomeultimonome711

Google

Validar n.C telefone

Para sua seguranga, a Google pretende certificar-

se de que é mesmo o utilizador. A Google vai
enviar-lhe uma mensagem de texto com um
codigo de validagao de 6 digitos. Aplicam-se as
tarifas normais.
Nimero de telefone ot |
B - [ 961234567| E i
As suas informagdes pessoais sao
Veltar m privadas e estao seguras.

Portugués (Portugal) ~ Ajuda Privacidade Termos
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http://gmail.com/

Tecnologias da Informag¢dao e Comunicagao

E-mail — Conceitos basicos

Guido Pratico N2 3

@ Apds entrarem no Gmail ele tera o seguinte aspeto.

M Caisa de entrada 3) - iticemail X

0

“ c @ @ @ hitpsy/mail googlecom/mail/#inbox RN+ ¥ in@ =
= M Gmail Q - o @
o- ¢ 1-3de3 [_ R -] [
F compor
O Principal 2 Sochal B Promogoes
J caixa de entrada E]
% Comestrela Equipa do Gmail Mantenha tudo erganizado com a caixa de entrada do Gmail - Ol itic A caixa de entrada do Gmail da-lhe controlo tot oamne °
© suspensos Equipa do Gmail Trés sugestoes para aproveitar melhor o Gmail - Old ilic Sugestdes para aproveltar melhor o Gmall Transfira os seus o
> Enviado N ;
Equipa do Gmail ©melhor do Gmall, onde quer que esteja - Ol3 itic Obtenha a aplicago oficial do Gmail As melhores funcionalidades oamne
B Rescunhos +
v Mais
apnme-w +

@ Comega por apagar os 3 e-mails que estdo na caixa de entrada. Para isso marca com um

certinho os mails a apagar (1) e depois clica no caixote do lixo (2)

M Gmail Q - # 0 Q
e - a0 (] ® 1-3¢e3 < > E- £
ompor

[ Principal 2% Social @ Promogdes
[ caixade entrada 3
% Comestrela * Equipa do Gmail Mantenha tudo organizado com a caixa de entrada do Gmail - Ol ific A caixa de entrada do Gmail dé-lhe controlo tot . 03/11/16
© suspensos » Equipa do Gmail Trés sugestdes para aproveitar melhor o Gmail - Ol itic Sugestées para aproveitar melhor o Gmail Transfira os seus _. 03111716
> Enviado X § ; ) - _ X )

Equipa do Gmail 0 melhor do Gmail, onde quer que esteja - Ola itic Obtenha a aplicagéo oficial do Gmail As melhores funcionalidades ... 03/11/16
B Rascunhos
~  Mais

PARA 0S QUE JA UTILIZARAM O GMAIL NAO NECESSITAM APAGAR MENSAGENS.

| compor

@ A primeira agdo sera enviar um novo e-mail. Para isso clicar em

@ Uma janela ird surgir no canto inferior direito do ecra. Preencham de acordo com a

imagem.

Primeiro e-mail

colegadolado@gmail.com
Primeiro e-mail

0la colega X,
venho por este meio saudar-te e desejar uma dtima aula de TIC.
Cumprimentos

0 vosso nome|

A 0 & M e @ Guardado T -

O email pode ser enviado para o colega de grupo. Devem abrir 2

browsers um em cada conta de email, ou um utiliza o Smartphone

@ e o outro o computador.

RBeards gé/?/b
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@ Se agora acederem ao menu lateral esquerdo poderdao ver a opg¢ao Correio Enviado.
Cliguem nessa opgao para verem os e-mails enviados. O e-mail enviado anteriormente

terd de la aparecer. Confirmem.

@ Se repararem também receberam um e-mail do vosso colega do lado. Abram esse e-mail

e respondam (1) com a mensagem seguinte (2).

Ricardo Sérgio 12:43 (ha 0 minutos) ) o
. # v Ricardo Sérgio
para mim [+
0la colega X, Obrigado colega X,
venho por este meio saudar-te e desejar uma Gtima aula de TIC. espero que a aula também te corra bem.

Cumprimentos Cumprimentos @

O vosso nome 0 vosso nome|

. i n -
Clique aqui para Hesponder ofif Encaminha mi v e W e ®

@ Vamos agora enviar um e-mail mas com um anexo. Faz download das imagens do site da

disciplina http://rsergio.pt/disciplinas/tic8/mod1/imagensl.zip para a tua PEN. Vamos

agora anexar esse ficheiro e enviar para o colega do lado. Para isso acedemos a Compor

uma nova mensagem CoOmo a seguinte.

Fotos X
colega do lado
Fotos

Ofa colega,
aqui ficam umas fotos para apreciar.
Cumprimentos

0 vosso nome

- N .

No final clicar no botdo que parece um Clip. Uma janela ird surgir no ecra onde devem

localizar na vossa pen o ficheiro imagens.zip e proceder com Abrir.

@ Crose e o Uplosd - . Ll - - =
B ) Compa a1 e+ e e+ T4 5

o s

RBeards fé/y/éz
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O e-mail com o anexo tera o seguinte aspeto. E sé enviar.

Fotos — & X
colega do lado
Fotos

Ol colega,
aqui ficam umas fotos para apreciar,
Cumprimentos

0 vosso nome

- # R -

Enviar | Y o+ [ ]

@ Vamos agora abrir o e-mail que nos foi enviado pelo nosso colega do lado com as imagens

e fazer download do anexo. Para isso por cima do anexo basta clicar em u
@ Extrai as imagens para a tua pen para uma pasta de nome email (cria a pasta).

@ Volta ao Gmail e no email que recebeste com as imagens vais agora encaminha-lo para

outros colegas da sala.

Ola colega.

aqui ficam umas fotos para apreciar.
Cumprimentos

O vosso nome

F imagens.zip

be
s

T
m

Atencdo: ao encaminhar a pessoa que nos enviou ndo volta a receber o e-mail.
Falta preencher os destinatarios com dois e-mails dos vossos colegas da sala. Cada e-mail tem

de ser separado de virgula do seguinte.

= v | Para colegal « colega2|

-—-———- Mensagem encaminhada ——-—

De: Ricardo Sérgio <rsergiowebsite@gmail com>
Data: 29 de Junho de 2014 as 10:27

Assunto: Fotos

Para: maria929932@gmail.com

0Ol4 colega,
agui ficam umas fotos para apreciar.
Cumprimentos

O vosso nome

imagens.zip (1.609,00K)

RBeards &'/7/27



Tecnologias da Informag¢dao e Comunicagao

E-mail — Conceitos basicos

Guido Pratico N2 3

@ Agora que sabes trabalhar com o e-mail envia uma mensagem a 2 colegas da turma com
um convite para os teus anos com o seguinte texto:
Ola a todos,
venho por este meio convidar-vos para o Evento do ano 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

@ Anexa ainda uma imagem do Google maps a indicar onde fica o local do evento (deves
inventar uma morada). Podes usar a ferramenta de recorte para retirar a imagem do
Google Maps e depois adicionar informagdo que aches importante no Paint sobre a
imagem (ex: legenda, locais conhecidos perto do local do evento, um x a marcar o sitio
da porta, um quadrado a marcar o local de estacionamento mais préoximo, etc). Vé o

exemplo:

@ Quando terminares, pede ao teu professor para escreveres o teu e-mail no computador
dele.

-
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