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Ficha de Trabalho 03

OBIETIVOS

Criar um novo e-mail.

Enviar e receber mensagens de e-mail.
Organizar caixa de correiro.

Parte 01 — Criar Novo E-mail

Passo 01
Procurar o Gmail (Gestor de e-mail do Google).

Para aceder a pdgina do Gmail, basta pesquisar por “gmail” no Google.

Gmail Imagens  ::: m

Google

=]
Pesquisa Google Sinto-me com sorte
g Um lembrete de privacidade da Google LEMBRAR-ME DEPOIS  [JESVSYNCGLTY
Portugal
Publicidade Negécios Sobre Como funciona a Pesquisa ivacie Termos D

Sdo mostrados os resultados das pesquisas e deve selecionar a 19 opgdo:

Gmail - Google
https://www.google. ill v
Gmail is email that's i efficient, and useful. 15 GB of storage, less spam, and mobile access.

Gmail - Armazenamento e email da Google gratuitos
https://www.google.com/intl/pt_pt/gmail/about/ ¥
O Gmail esta disponivel para todos os seus dispositivos com Android e iOS, ...

email da Google - Gmail

https://gmail.com/mail/help/intl/pt_pt/about.html ¥

A facilidade e simplicidade do Gmail, disponivel em todos os seus dispositivos. A caixa de entrada do
Gmail ajuda a manter-se organizado(a), ordenando o ...

Criar uma conta do Gmail - Ajuda do Gmail
https://support.google.com/mail/answer/56256?hl=pt-BR v
Para se inscrever no Gmail, crie uma Conta do Google. Vocé pode usar o nome de usuério e a senha
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Passo 02
Criar conta no Gmail.

M Gmail Para o trabalho Iniciar sessao

Faca mais com o = N =

YouTube m ote de compras.
° N
Gmail ST =
: oy Atuali
¢ R @ Googie play «<> N
5 Lo > . . Sondra .
Agora, mais seguro, inteligente e facil de utilizar para o ajudar a e _‘;“""v
poupar tempo e a fazer mais com a sua caixa de entrada. Podes partiher as tuss fotos de.
B Fotoviegem 1jpg 2+ &

Crie uma conta

® OO0

Passo 03
Inserir dados da conta:

e Nome préprio e apelido
e Nome do e-mail
e Palavra-Passe

No final, clicar no botdo “Seguinte”.

Google

Criar a sua Conta Google

Continuar para o Gmail
Nome préprio Apelido

Nome de utilizador @gmail.com
Pode utilizar letras, nimeros e pontos. ; :
.

Palavra-passe Confirmar @

Utilize 8 ou mais carateres numa mistura de letras, nimeros Uma conta. Todo os SeNIQ_OS
e simbolos. Google a trabalhar para si.

Iniciar sessdo em alternativa
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Passo 04

LITERACIA DIGITAL — INICIAGAO

Inserir mais dados de confirmacao, neste caso o telefone e de perfil, como data de nascimento e género.

E-lhe pedido que insira um nimero de telefone para onde serd enviado um cédigo de confirmagdo. Em

seguida deve clicar no botdo “Seguinte”.

Google

Bem-vindo ao Google
®

nomedoemail1234@gmail.com

[ Numero de telefone

Utilizaremos o seu nimero para fins de seguranga da conta. Nao
estara visivel para outras pessoas.

Enderego de email de recuperagédo (opcional)

Sera utilizado para manter a sua conta segura.

g

Dia

Data de nascimento
As suas informagdes pessoais sdo

Género privadas e estdo seguras.

Por que motivo solicitamos estas informagoes

Voltar

Deve confirmar o numero de telefone para onde vai ser enviado o cdédigo de confirmagdo e em seguida

clicar no botdo “Enviar”.

Google

Validar n.° telefone

Para se certificar de que é o proprietario deste
numero, a Google vai enviar-lhe uma mensagem de
texto com um cédigo de validagao de 6 digitos.
Aplicam-se as tarifas normais.

m[ ]

Voltar Agora nao

As suas informagdes pessoais sdo
privadas e estdo seguras.

Portugués (Portugal) v Ajuda Privacidade

Termos
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Passo 05
Inserir codigo de confirmagado recebido no nimero de telefone indicado para o efeito.

Google

Validar n.° telefone

Para se certificar de que é o proprietério deste
numero, a Google vai enviar-lhe uma mensagem de
texto com um cédigo de validagédo de 6 digitos.
Aplicam-se as tarifas normais.

| ]

Introduzir cédigo de confi a0
G-
| o,

As suas informagdes pessoais sdo

Voltar Telefonar em alternativa privadas e estdo seguras.
Portugués (Portugal) ~ Ajuda Privacidade Termos
Passo 06

Indicar se aceita receber videochamadas.

Esta funcionalidade apenas ird funcionar em computadores com cdmara integrada. Se ndo quiser
permitir, basta ignorar.

Google
Tirar mais partido do seu numero

Se pretender, pode adicionar o seu nimero de telefone a
sua conta para utilizagado nos servigos Google. Saiba mais

Por exemplo, o seu numero sera utilizado para:

[ Receber videochamadas e mensagens

G Tornar os servigos Google, incluindo os anuncios, =
mais relevantes para si -
Mais opgoes . ~ L
As suas |nforma(;oes pessoals sao
privadas e estdo seguras.
Voltar Ignorar Sim, aceito
Portugués (Portugal) ~ Ajuda Privacidade Termos
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Passo 07
Aceitar os termos de privacidade.

Google
Privacidade e Termos

E o utilizador que decide.

Consoante as definigdes da sua conta, alguns destes
dados podem estar associados a sua Conta Google e
processamos estes dados como informagdes pessoais.
Pode controlar a forma como recolhemos e utilizamos
estes dados agora ao clicar em "Mais opgoes” abaixo.
Pode sempre ajustar os controlos mais tarde ou retirar a
autorizagdo com efeitos no futuro em A minha conta
(myaccount.google.com).

L@

eoce

CH.

MAIS OPGOES v

Tem controlo sobre os dados que
Aceito os Termos de Utilizagdo do Google recolhemos e a forma como s&o

utilizados.
que as minhas informagdes sejam

sadas conforme descrito acima e explicado
de 0 mais pormenorizado na Politica de
Privacidade.

Cancelar

Passo 08
Confirmar recomendagdes e anuncios personalizados.

S6 para confirmar...

Esta Conta Google esta configurada para incluir funcionalidades de personalizagao
como recomendagoes e antincios personalizados, que se baseiam em informagdes
guardadas na sua conta.

Pode selecionar "Mais opgdes" para alterar as definigdes de personalizagéo e as
informagdes guardadas na sua conta.

Mais opgoes Confirmar
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LITERACIA DIGITAL — INICIAGAO

Passo 09
Confirmar e prosseguir.

L}
¢
. ¢4 »
(|1 )
‘ T
Bem-vindo

Email da Google: simples, inteligente e seguro

Passo 10

Personalizar painéis de agrupamento de mensagens.

r ) |
a8 ]
L.}

Selecione uma vista

Predefinida Normal Elevada
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Parte 02 — Abrir e fechar e-mail

Passo 01
Abrir caixa de e-mail.

Basta clicar no link “Iniciar SessGo” no canto superior direito.

M Gmall Para o trabalho Iniciar sessdao

Faca mais com o - e
Gmail i

Google Play

<
, mai , inteli acil ili j Sandra Castro a0
Agora, mais seguro, inteligente e facil de utilizar para o ajudar a poupar a Ve
tempo e a fazer mais com a sua caixa de entrada. Podes partilhar as tuas fotos da.
B Fotoviagem 1jpg 2+ -
eu, Tomds, Anissa 3
o F
® 0O
Passo 02

Inserir o e-mail.

Google

Iniciar sessao

Continuar para o Gmail

[ Email ou telemével

R

Esqueceu-se do email?

Este computador nédo é seu? Utilize janelas de navegagao
andénima para iniciar sessao. Saiba mais

Portugués (Portugal) ~ Ajuda Privacidade Termos
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Passo 03
Inserir a palavra-passe.

Google
Bem-vindo
Q) | v

{ Introduza a palavra-passe

=

Esqueceu-se da palavra-passe? m

Portugués (Portugal) ~ Ajuda Privacidade Termos

Passo 04
Fechar a caixa de correio em seguranca.

Deve clicar no icon da sua foto ou inicial que é mostrado no canto superior direito do ecrd e em seguida

clicar no botdo “Sair”.

- @

.o
.o
.o

Privacidade

Conta Google

@ Promogdes

Adicionar conta Sair
)

1ensagens pessoais e mensagens que ndo +

res, clique em definigdes da caixa de entrada.
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Parte 03 — Visualizar correio

Passo 01
Verificar correio recebido.

= M Gmail Q_ Pesquisar correio . ® Q

Oo- ¢ e 5]
l- Compor
J Principal &% Social @ Promogdes 0
[J caixade entrada :
Y Com estrela P
© Suspenso
> Enviado 0 separador Principal esta vazio.
B Rascunhos Nesta secgdo, serdo das mensagens is e mensagens que ndo +
v Mais aparegam noutros separadores.
Para adicionar ou remover separadores, clique em definigdes da caixa de entrada.
®  Nome - +
Sy
-~ x
Saiba como utilizar o Obter o Gmail para
10% Conta criada @ Gmail teleméveis
Néo existem chats recentes . Importar contactos e Alterar aimagem do
Selecionar um tema .
Iniciar um novo Progresso da @ @ correlo perfil
configuragdo

Passo 02
Abrir mensagem de correio recebido.

Deve clicar no e-mail recebido para poder visualizar o seu conteudo (pode ser no remetente ou no
assunto). Os e-mails recebidos ainda ndo lidos sGo apresentados a negrito.

= M Gmail Q_ Pesquisar correio v ®
F o- ¢ 1-1der < > £
Compor
J Principal &% Social @ Promogdes
[J caixadeentrada 1
%  Com estrela [J & Aequipada Comunid. Nome, bem-vindo & sua nova Conta Google - 04 Nome, Obrigado por tercriadou.. & W & ©
© Suspenso
> Enviado .
o -
Rascunhos Saiba como utilizar o Obter o Gmail para
10% Conta criada @ Gmail teleméveis
v Mais
: Importar contactos e Alterar aimagem do
.*Nome v + z;?,%r;:,sa%g: @ Selecionar um tema @ correio perfil
0 GB (0%) de 15 GB utilizados Termos - Privacidade - Politicas de programa
Gerir

Néo existem chats recentes
Iniciar um novo
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Passo 03
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Ler mensagem de correio recebido.

Ao clicar num dado e-mail (lido ou ndo lido), é-lhe mostrado o contetido do mesmo.

= M Gmail

|- Compor

Caixa de entrada

Com estrela

Enviado

(W]
*
© Suspenso
>
B

Rascunhos

v Mais

Na&o existem chats recentes
Iniciar um novo

Passo 04

Q Pesquisar correio

&

g 6§ & ©

Nome, bem-vindo a sua nova Conta Google  caixa de entrada x

A equipa da C idade do Google

le.com>

paraeu v

0Ola Nome,

1de1 < > 2

16:34 (ha 1 minuto) f{ LN

Obrigado por ter criado uma Conta Google. Seguem-se

algumas recomendagdes para comegar a utilizar.

©

0 controlo é seu

Escolha o que for mais adequado para si. Faga a gestdo

Algumas ac¢des possiveis de fazer com uma mensagem de correio recebido:

Arquivar

Eliminar

vk wnNe

Marcar como spam

Marcar como ndo lido
Enviar para uma pasta de um tema especifico

Basta passar o rato por cima de cada icon para ser mostrada uma pequena mensagem com da
funcionalidade de cada um.

= MM Gmail

|— Compor

Caixa de entrada

Com estrela

Enviado

Rascunhos

a
*
© Suspenso
>
[}

v Mais

Q_ Pesquisar correio

&

g 6 § & O

paraeu v

oc®
nova oogle (Caixa de entrada x
A equipa da C idade do Google p com>
Ola Nome,

Obrigado por ter criado uma Conta Google. Seguem-se
algumas recomendagdes para comegar a utilizar.

16:34 (ha 1 minuto)

®
SR -

&
DA R N
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Passo 05
Voltar a ver todas as mensagens de correio.

Clicar no botéo com uma seta para a esquerda.

= M Gmail Q_ Pesquisar correio . ®
< g 6 ®§ (] D @ 1de1 < > £
I— Compor
' ome, bem-vindo a sua nova Conta Google  caixa de entrada x &
[J caixade entrada
% Com estrela A equipa da C idade do Google p le.com> 16:34 (ha 1 minuto)  Y¥ &
© Suspenso paraeu v
> Enviado
Passo 06

Navegar nos separadores de organizagdo automatica das mensagens recebidas.

O Gmail organiza os e-mails recebidos em correio Principal, Social ou de Promog¢des de acordo com os
remetentes ou com o conteudo detetado por algoritmos.

= l W | Gmail Q_ Pesquisar correio .
I' Oo- ¢ 1-1de1 <
Compor
J Principal % Social @ Promogdes
[J caixade entrada
%  Com estrela A equip unid. Nome, bem-vin nova Conta Google - Ola Nome, Obri ter criado uma Conta G...
© suspenso
> Enviado
3 -
Rascunhos Saiba como utilizar o Obter o Gmail para
10% Conta criada @ Gmail telemoveis
v Mais
Passo 07

Verificar correio enviado.

Basta clicar no menu do correio Enviado que se encontra do lado esquerdo.

= M Gmail Q_ in:sent X v

Oo- ¢
I— Compor
Para::] Assunto - Mensagem Cumprimentos, Nome Apelido

Caixa de entrada 1
Com estrela
Suspenso

Enviado

®V O 0O

Rascu

v Mais

®  Nome +
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Parte 04 — Enviar correio

Passo 01
Criar nova mensagem de correio.

Deve clicar no botdo “Compor” no canto superior esquerdo.
= M Gmail

l— Compor

[LJ caixadeentra

Passo 02
Adicionar dados ao e-mail:

e Para: e-mail ou conjunto de e-mails de destino

e CC: e-mails de destino que possam ter interesse (com conhecimento)
e BCC: e-mails de destino que possam ter interesse (sem conhecimento)
e Assunto: resumo da mensagem

e Texto da mensagem a enviar

No final, deve clicar no botéo “Enviar”.

Nova mensagem - @ X
Para | Cc Bec
Assunto
ne
[ ]
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Passo 03

Adicionar elementos ao e-mail:

Imagens: é possivel incluir imagens no corpo do e-mail
Emojis: caras que expressam sentimentos

Links: hiperligagdes para sites externos com relevancia para o e-mail

Assunto

Assunto

Mensagem

Cumprimentos,

Nome Ap

elido

LITERACIA DIGITAL — INICIACAO

Emojis

e

Link

Passo 04

Anexar ficheiros ao e-mail.

Assunto

Assunto
Mensagem

Cumprimentos,
Nome Apelido

Enviar ~

A

[ IO

L. ¢]

g

Imagens
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Passo 05

Enviar ao e-mail.

No final, deve clicar no botéo “Enviar”.

Assunto

Assunto

Mensagem

Cumprimentos,
Nome Apelido

Ao RAD

LITERACIA DIGITAL — INICIACAO
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Parte 05 — Eliminar correio

Passo 01
Remover email envia-o para a caixa do lixo.

Para tal, deve selecionar o e-mail que pretende eliminar selecionando a caixa de selecdo (atrds do préprio
e-mail) e escolher a op¢do do caixote do lixo.

= l ™ I Gmail Q_ Pesquisar correio . ®
- 8 0 § (Y D ® i-ider < > £
|- Compor
3 Principal &% Social @ Promocdes
[ caixade entrada
% Com estrela @ % Aequipada Comunid. Nome, bem-vindo & sua nova Conta Google - 0l Nome, Obrigado por ter criadoum.. @ W (J
© Ssuspenso
> Enviado x
B Rascunhos . Saiba como utilizar o Obter o Gmail para
10% Conta criada Gmail teleméveis
v Mais
i Importar contactos e Alterar aimagem do
.~Nome v + Progresso da @ Selecionar um tema @ colr::eio perfil d
configuragdo
Também pode ser usado o icon de lixo que se encontra a frente do e-mail.
= l W l Gmail Q_ Pesquisar correio . ®
- 8 0 ® [ D ® -1del < > o
I- Compor
J Principal a% Social @ Promocdes
[J caixadeentrada
% Com estrela @ Y Aequipada Comunid. Nome, bem-vindo & sua nova Conta Google - Ola Nome, Obrigado por ter criadoum.. @ W (J
© Suspenso
> Enviado "
~
ﬁ Rascunhos Conta criada Saiba como utilizar o Obter o Gmail para
10% Gmail teleméveis
v Mais
: Importar contactos e Alterar aimagem do
.ﬁ Nome ~ + Progresso da @ Selecionar um tema @ coneio perfil o

configuragdo
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