Informatica

E-mail — Conceitos avangados

Guido Prético N2 4

@ Neste guido vamos aprender a trabalhar com as funcionalidades avan¢ados do e-mail.

Comecga por aceder ao teu e-mail e muda o tema para lhe dar mais estilo. Na parte superior

direita do teu e-mail devem aceder a roda dentada e em Temas clicar sobre Ver tudo.

Definigbes rapidas . X

Ver todas as definigges

DENSIDADE

(® Predefinida g

(O Normal

() Elevada

TEMA Ver tudo

= &

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

Escolha o seu tema X

As minhas fotos Cancelar

@ Altera a tua imagem do perfil clicando na letra inicial do vosso nome G no canto
superior direito e de seguida em =] .

@ Procura uma imagem na internet que gostes e muda a foto do teu perfil.
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Selecionar fotografia do perfil

Carregar As suss fotografias Fotos de s Chmars Web Nenhuma fotografia

Clica agora na roda dentada no canto superior esquerdo do ecra. Escolhe a opg¢do

Definigoes.

Definigdes rapidas X

Ver todas as definigdes '

Procura na lista de opcdes por Assinatura e Cria nova.

Assinatura: Nao existem assinaturas
(anexada no fim das mensagens enviadas)
Saiba mais =+ Criar novo

&

Da-lhe o nome Assinatura 1.

Atribuir nome a nova assinatura

‘Assmatura 1| |

Cancelar
Acrescenta o teu primeiro e tltimo nome. Desta forma todos os e-mails sao assinados por

ti automaticamente sem que tu o tenhas de fazer todas as vezes.

Assinatura 1 / 1§ | O teuprimeire e ultimo nome
Trebuchet.~ 7T+ B I U A~ o M =~ = -~

+ Criar novo

Predefini¢bes de assinatura

PARA UTILIZAGADQ EM NOVOS EMAILS  PARA UTILIZAGAD EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS

I Assinatura 1 ~ l [[Assinalura 1 ~]|

Altera a predefini¢ao da assinatura para a Assinatura 1 para novos e respostas a emails

Guardar alteragées

tal como mostra acima. Termina com no final da pagina.

O

RBeards &'/7/27



Informatica

E-mail — Conceitos avangados

Guido Prético N2 4

Vamos agora tratar da seguranga. No caso de te esqueceres da password de entrada ou
alguém descobrir a tua password e te roube a conta de e-mail deves adicionar um niimero
de telemdvel ou outra conta de e-mail (ex: dos teus pais) para teres forma de recuperar o

acesso a tua conta. Para isso clica na tua foto de perfil no canto superior direito e escolhe

@@ses

%“‘

a opcao Gerir Conta Google:

&

Primeiro Ultimo
iticemail78@gmail.com

Gerir a sua Conta Google

ﬁ

De seguida escolhe a op¢do Seguranga:

® Pagina inicial
2Z| Informagdes pessoais

® Dados e personalizagéo

E' Seguranga

. 2} Pessoas e partilha

E Pagamentos e subscrigoes

@) Ajuda

|I| Enviar comentarios

@ Em “Formas de validar a sua identidade” adiciona o teu nimero de telemdvel (tens de ter
o telemovel contigo) e se tiveres outro e-mail (teu ou de algum familiar) adiciona-o como

sendo um e-mail de recuperagdo (opcional).

Formas de validar a sua identidade

Estas formas podem ser utilizadas para garantir que quem esta a

iniciar sessd@o € mesmo o(a) utilizador(a) ou para que seja ‘.
contactado(a) se existirem atividades suspeitas na sua conta

Namero de telefone de recuperacéo >

Email alternativo >

@ Agora que o e-mail ja estda mais personalizado vamos criar uma lista de contatos para a

turma. Pede a lista de contatos da turma ao teu professor.
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- BNCI
Conta Pesquisa Maps
o M
Gmail
Agenda
2

Fotos

Clica em Criar Etiqueta (Grupo) no menu lateral.

4+ Criar etigueta

@ Cria uma nova etiqueta com o nome Turma 82X onde X deve ser substituido pela letra da

tua turma.

Criar etiqueta

lTu rma 8°X !

Cancelar Guardar

\ I— Criar contacto
Clica em para adicionares contatos ao teu grupo. Escolhe a opcdo Criar

varios contactos.

Criar um contacto

[ Criar vérios contactos (%

Copia e cola os enderegos de e-mail, separados por ponto e virgula, para a caixa de texto

seguinte. Termina com Criar.

Crie varios contactos  Turma 82 X

[F'*.GICCW&I’ nomes, enderecos de email ou ambos ]

Exemp
<weaver.blak

rea Fisher, weaver.blak

B@gmail.com, Elisa Beckett

gmail.com=

Tem um ficheiro CSV ou vCard? Em alternativa, utilize

Importar contactos.
Cancelar -%‘

Volta ao teu E-mail e envia um e-mail para todos os teus colegas utilizando o grupo que

|- Compor

criaste. Para isso clica em e digita as primeiras letras do nome do grupo.
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Nova mensagem - X

Para tu Cc Bee

Assu 2 Turma 8°X
= <msergiowebsite@gmail com>

O vosso primeiro e Ultimo nome

BEl: tea=o0 - -

N Jg viste que o teu nome aparece automaticamente no fim da mensagem!

Envia uma mensagem onde expliques pelas tuas proprias palavras a origem da alcunha de

Tripeiros aos habitantes da cidade do Porto. Vé o exemplo seguinte (incompleto).

Origem da alcunha Tripeiro

turmageX@gmail.com
0Origem da alcunha Tripeiro
Amigos,

sabiam que a alcunha de Tripeiros dos habitantes da cidade do Porto sugiu devido.. |

mg[ﬂ)c—:;@flﬂb [

@ Quando receberes mensagens dos teus colegas de turma, escolhe uma para responderes
a todos com o seguinte texto:

Obrigado pela informacao.

4, Responder = Responder a todos B Encaminhar

¥ sabias que responder a todos fard com que todo o grupo ird ver a tua resposta, mas se pretenderes que

apenas quem enviou o e-mail veja a tua resposta apenas deves clicar em Responder.
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@ 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 l e escolhe a op¢do Agendar Envio.

E-mail agendado - & X
colegadolado@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 manh3
Cumprimentos

O teu nome

.En\riar M A oc@ARAD

. [@ Escolher data e hora . .
Escolhe a opcdo 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

<o Agendado 1

N sabias que em qualquer altura podes alterar a hora de envio clicando no reldgio presente nos e-mails

agendados.

[0 s% » Para:colegadolado E-mail agendado - O..

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

Ola caro colega X,
envio-te este e-mail a esta hora para fazer de conta que estava acordade &s 4 da manh3
Cumprimentos

O teu nome
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@ Vamos agora utilizar o chat (mensagens instantaneas). No menu do lado esquerdo procura
por colegas teus - insere o e-mail desejado (1). Uma nova janela ird aparecer no canto

inferior direito do ecra para enviares o convite (2).

Ricardo Sérgio A X
COMPOR & Frncipal L ] gi -

Caixa de entrada &

Com estrela
Correio enviado
Rascunhos

Mais ~
rocurar pessoa:
’7 O\ F ‘ Inicie uma conversa com

ICT guer conversar nos Hango

% TiCT ‘@ Q Ricardo!

@ Do outro lado o teu colega terd de aceitar o convite. No canto inferior esquerdo ird

aparecer uma notificagao.

g TIC7 TIC8

Enviou uma mensag...

O Chat pode ser estabelecido entre o teu

computador e o Smartphone @ do teu

colega de carteira.

TICT quer conversar nos
Hangouts!

TICT * & minutos

-
-
0la tudo beml!

Neste momento

9|En-;|aru“a mensagem [ ]
Se pretenderes podes adicionar mais colegas teus a conversa em simultaneo através de

L 23 .
=" . Experimenta!
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