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Ficha de Trabalho 03 

OBJETIVOS 
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 à página do Gmail, basta pesquisar por “gmail” no Google. 

  

 

São mostrados os resultados das pesquisas e deve selecionar a 1ª opção: 
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Passo 02 
Criar conta no Gmail. 

 

 

Passo 03 
Inserir dados da conta: 

• Nome próprio e apelido 
• Nome do e-mail 
• Palavra-Passe 

No final, clicar no botão “Seguinte”. 
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Passo 04 
Inserir mais dados de confirmação, neste caso o telefone e de perfil, como data de nascimento e género. 

É-lhe pedido que insira um número de telefone para onde será enviado um código de confirmação. Em 
seguida deve clicar no botão “Seguinte”. 

 

 

 

Deve confirmar o número de telefone para onde vai ser enviado o código de confirmação e em seguida 
clicar no botão “Enviar”. 
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Passo 05 
Inserir código de confirmação recebido no número de telefone indicado para o efeito. 

 

 

Passo 06 
Indicar se aceita receber videochamadas. 

Esta funcionalidade apenas irá funcionar em computadores com câmara integrada. Se não quiser 
permitir, basta ignorar. 
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Passo 07 
Aceitar os termos de privacidade. 

 

 

Passo 08 
Confirmar recomendações e anúncios personalizados. 
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Passo 09 
Confirmar e prosseguir. 

 

 

Passo 10 
Personalizar painéis de agrupamento de mensagens. 
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Parte 02 – Abrir e fechar e-mail 

Passo 01 
Abrir caixa de e-mail. 

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

 

 

Passo 02 
Inserir o e-mail. 
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Passo 03 
Inserir a palavra-passe. 

 

 

Passo 04 
Fechar a caixa de correio em segurança. 

Deve clicar no icon da sua foto ou inicial que é mostrado no canto superior direito do ecrã e em seguida 
clicar no botão “Sair”. 
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Parte 03 – Visualizar correio 

Passo 01 
Verificar correio recebido. 

 

 

Passo 02 
Abrir mensagem de correio recebido. 

Deve clicar no e-mail recebido para poder visualizar o seu conteúdo (pode ser no remetente ou no 
assunto). Os e-mails recebidos ainda não lidos são apresentados a negrito.  
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Passo 03 
Ler mensagem de correio recebido. 

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

 

 

Passo 04 
Algumas ações possíveis de fazer com uma mensagem de correio recebido: 

1. Arquivar 
2. Marcar como spam 
3. Eliminar 
4. Marcar como não lido 
5. Enviar para uma pasta de um tema específico 

Basta passar o rato por cima de cada icon para ser mostrada uma pequena mensagem com a 
funcionalidade de cada um. 
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Passo 05 
Voltar a ver todas as mensagens de correio. 

Clicar no botão com uma seta para a esquerda. 

 

 

Passo 06 
Navegar nos separadores de organização automática das mensagens recebidas. 

O Gmail organiza os e-mails recebidos em correio Principal, Social ou de Promoções de acordo com os 
remetentes ou com o conteúdo detetado por algoritmos. 

 

 

Passo 07 
Verificar correio enviado. 

Basta clicar no menu do correio Enviado que se encontra do lado esquerdo. 
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Parte 04 – Enviar correio 

Passo 01 
Criar nova mensagem de correio. 

Deve clicar no botão “Compor” no canto superior esquerdo. 

 

 

Passo 02 
Adicionar dados ao e-mail: 

• Para: e-mail ou conjunto de e-mails de destino 
• CC: e-mails de destino que possam ter interesse (com conhecimento) 
• BCC: e-mails de destino que possam ter interesse (sem conhecimento) 
• Assunto: resumo da mensagem 
• Texto da mensagem a enviar 

No final, deve clicar no botão “Enviar”. 
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Passo 03 
Adicionar elementos ao e-mail: 

• Imagens: é possível incluir imagens no corpo do e-mail 
• Emojis: caras que expressam sentimentos 
• Links: hiperligações para sites externos com relevância para o e-mail 

 

 

 

 

Passo 04 
Anexar ficheiros ao e-mail. 

 

Link 

Emojis 

Imagens 
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Passo 05 
Enviar ao e-mail. 

No final, deve clicar no botão “Enviar”. 
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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 seleção (atrás do próprio 
e-mail) e escolher a opção do caixote do lixo. 

 

 

Também pode ser usado o icon de lixo que se encontra à frente do e-mail. 

 

 

 

 

 

 

 

 


