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Objetivos:

Neste modulo, pretende-se que os participantes instalem o Gmail no seu equipamento, criem uma
conta de e-mail e adquiram conhecimentos basicos sobre como aceder, ler e enviar e-mails para
outras pessoas.

No fim deste médulo pretende-se que os participantes consigam:
e Aceder ao e-mail, colocando o seu endereco e palavra-passe.
e Enviar e-mails (incluindo com anexos).

Ler e-mails recebidos.

Identificar nocoes basicas de seguranca digital.

Duracao: 4H

Métodos: Expositivo, Demonstrativo, Interrogativo, Ativo

Recursos: Computador/portatil. Projetor, tela e apontador (preferencial).

Materiais: Folhas de presenca. Apresentacoes em formato digital. Folhas de exercicios.



Plano de Sessao

Nome Duracao Metodologia Recursos
Acolhimento do grupo 5 min Energizer Folhas de presenca
Conceitos 5 min Expositiva
Instalacao e registo b0 min
Fmails recebidos 20 min Expositiva, Computador/portatil
Enviar emails 40 min Demonstrativa, Projetor e tela Apontador
Anexar ficheiros 40 min Interrogativa e Ativa ApI‘esc?Iltagﬁes dos
Emails enviados e Rascunhos 20 min contetdos
Apresentacao Quizz e Exercicios | 5 min Expositiva Folhas de Exercicios p/
Modulo Internet participante
Correcao do Quizz e Exercicios 45 min Interrogativa e
Modulo de Internet Expositiva

Total | 240 min (4H)
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Email e Gmail

» Pp O que sao?
|

O que ¢ um E-mail?

@ Um e-mail ¢ um sistema de transmissao de mensagens/

correspondéncia através de um sistema na internet.

E o correspondente a uma carta escrita enviada pelo correio.

O que é 0 Gmail?
O Gmail é um servico de correio eletronico gratuito, criado pela

Google.



> Gmail
><> Instalacao

Passo 1
No seu telemovel inteligente ou

tablet procure pelo simbolo da

Loja de Aplicacoes. }

Exemplo: Google Play Store.
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gmai

gmail

Passo 2

Gmail

— e Ao abrir a Loja de Aplicacoes ira

A — encontrar uma caixa de texto. Ao tocar,

gmail email

com o seu dedo, em cima dessa caixa ira

® 8 & aparecer um teclado. Escreva Gmail. M

Gail Gmail Gail's

213lals5]s6l7]8]0 e De seguida, toque em pesquisar (ou seja,
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< gmail

Gmail

M Google LLC

Contém anuncios
Passo 3

Mais de

4,4 %
5mM

el Transferéncias u L Para inStalar a Aplicagéo nO Seu

equipamento basta tocar, com o seu dedo,
em cima da opcao Instalar. Quando

terminar toque em Abrir.

Email da Google

anincies - Relacionado com a sua pesq...

0

Facebook Contas de Email  Livl - Conversa
424 B Allin-one - Livre ... aleatoriamente .. i

4.2 % 43%

Também podera gostar de... =2
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Passo 1

Google Google

ici 5 o ja tiver conta basta escrever
T — e Se ja tiver conta basta escrever o

Utilize a sua Conta Google. Saiba mais
Utilize a sua Conta Google. Saiba mais

seu e-mail e a senha respetiva.

Email ou telemadvel N
Email ou telemovel

Se quer criar uma conta, toque,

Esqueceu-se do email? _
Esqueceu-se do email?

com o seu dedo, em Criar Conta.
Sera perguntado se a conta que
pretende criar ¢ para si ou para
uma crianca. selecione a opcao

Para mim. Toque em Seguinte

Para mim

Criar conta Para a crianga para prOSSGgUir-

< I




> > Gmail
» b Registo

Google
Criar uma Conta Google Passo 2

Introduza o seu nome

e Liscreva o seu Nome proprio e o seu

Mome proprio

Apelido.
— e Para inserir a informacao tem de tocar
em cima das caixas respetivas.

e Prossiga em Seguinte.

<
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Google

Informacgoes basicas

Introduzir a sua data de nascimento e o
seu sexo

Més Ano
Janeircr ‘ 1949

Género

Feminino
Masculino
Prefiro ndo divulgar

Personalizado

Passo 3
e Digite a sua data de Nascimento,
tocando, com o seu dedo, em
cima das caixas dia, meés e ano.
Quando o teclado aparecer

escreva a informacao.

Selecione a opcao relativa ao
Género, colocando, o seu dedo,
em cima da bola/ opcao
pretendida (a opcao

selecionada ficara salientada).
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Google
Informacdes basicas Passo 4

Introduzir a sua data de nascimento e o

e Quando tiver a sua data de

Més

Sl nascimento e género

i introduzidos, toque em Seguinte.
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Google

Escolher o enderego do
Gmail

Selecione um enderego do Gmail ou crie o
seu.

(O  experienciateste31@gmail.com
O  testeexperiencial83@gmail.com

@®  Crie o seu proprio enderego do Gmail

experiencia.teste @gmail.com

{ Crie um endere¢o do G

© Essenome de utilizador j4 existe. Experimente outro.

Seguinte

<

Google

Escolher o enderego do
Gmail

Selecione um enderego do Gmail ou crie o
seu.

(O  experienciateste31@gmail.com
O  testeexperienciaDB9@gmail.com

@®  Crie o seu proprio enderego do Gmail

Crie um enderego do G

experiencia.teste.tic @gmail.com

Seguinte

<

Passo 5
e Depois ser-lhe-ao sugeridos alguns

enderecos de e-mail. Também pode
optar por definir o seu proprio
endereco.
Se optar por definir o seu proprio
endereco de Gmail, podera aparecer-
lhe a mensagem de que o nome de
utilizador que escolheu ja existe. Para
tal, devera ir tentando outros nomes
até conseguir um que esteja disponivel.
Para avancar para a etapa seguinte

toque, com o seu dedo, em Seguinte.
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e De seguida, ser-lhe-a solicitada a criacao de uma senha/

Passo 6

Google

Criar uma palavra-passe
forte

palavra-passe de forma a proteger o acesso por parte de

Crie uma palavra-passe forte com uma
mistura de letras, nirmeros e simbolos

terceiros. Para criar uma palavra-passe forte:
o Escolha uma palavra-passe que nao seja muito curta

Palavra-passe
(idealmente com pelo menos 8 caracteres).
Confirmar
| o Opte por uma palavra-passe que nao indique informacao
sobre si, sobre os seus familiares, sobre os seus animais de
estimacao. Deve evitar utilizar o seu nome, a sua idade, a
sua data de nascimento, o seu numero de telefone, outras

informacoes mais obvias sobre si.

<

o Deve conter uma combinacao de letras (maitsculas e
minasculas), naimeros e caracteres especiais (exemplos:

#20).




44}

> > Gmail
» b Registo l sk Al Ak

Passo 7

Google

e A palavra-passe deve ser confidencial, nao deve dizer a
Criar uma palavra-passe

forte outras pessoas.
Crie uma palavra-passe forte com uma
mistura de letras, numeros e simbolos e [screva a sua palavra-passe duas vezes. Tem de ser
SE—— escrita exatamente da mesma forma (caso contrario o
Sintra2020! &

sistema nao lhe permitira prosseguir).

Confirmar

Sintra2020! . . ’
¢ Quando introduzir a palavra-passe tera duas

possibilidades de visualizacao, que pode alterar a
qualquer momento, bastando, para tal, dar um toque com
o seu dedo em cima do simbolo respetivo:

o Palavra passe estara oculta @

o Palavra passe estara visivel @

e Quando tiver concluido prossiga em Seguinte.




Passo 8
Go gle Como funciona

» e Ser-lhe-a perguntado se pretende
Pretende adicionar o Ocasionalmente, a Google ira validar o seu
numero ao obter informages sobre o

nL'lrnero de tEIEfOHE? dispositive junto do seu operador ou aSSOCiaI' 0 Seu Hﬁmero de telefOne él

através de SMS (podem aplicar-se custos).
Se pretender, pode adicionar este nimero de

telefone & sua conta para utilizagéo nos servicos sua conta dO Gmall Seréo

Google. Saiba mais Todos os numeros validados neste
dispositive serdo adicionados & sua Conta

Googe. apresentados alguns exemplos de

Por exemplo, o seu nimero sera utilizado
para:

E o utilizador que decide utiliz a(;ﬁes.

Repor a palavra-passe caso se esqueca

o=t [?] Esta a¢do ndo torna o seu numero pablico. Se pretender adicionar 0 Seu

Receber videochamadas e mensagens

W [FoiEsemprs it seinime. numero de telefone a sua conta de

controlar a forma como € utilizado ou
Tornar os servigos Google, incluindo os remové-lo na sua Conta Google

andncios, mais relevantes para si (account.google.com/phone). Gmail thue COHl 0 Seu dedO em

compimeins Sim, aceito. Se preferir ignorar esta

- T Mais opcdes
D Ocasionalmente, a Google ird validar o seu Pe

niimero ao obter informagdes sobre o Op(;glO também pode faze-lo tocando

dispositivo junto do seu operador ou

avavés de SMS (podern aplicar-se ustos) —— com o seu dedo na opcio Ignorar

O
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Passo 9

Go gle Go gle

* w . / 3
Reveja as informagdes da Privacidade e Termos e km segulda, ser-lhe-a pedldo

sua conta Para criar uma Conta Google, tem de aceitar os

Pode utilizar este endereco do Gmail para Termos de Utilizagao abaixe. 1 1 P
B Gy i P que reveja as informacoes da
claréacatoimas e Utilizagdo do Google ™" ieara ativar a
. descoberta e a ge agoes, .
Experiéncia Teﬂe‘ Além disso, quan ¢ onta, processameos Sua Conta. PrOSSIga em
experiencia.teste lic@gmail. com as suas informagde. . . descrito na nossa
Puolitica de Privacidade, it uindo estes pontos-

SOy Seguinte.

Dados processados durante a utilizagao do

Google , . oy oy
T Ser-lhe-a disponibilizada

armazenamos as informagies que nos

fornece, como o nome, ¢ endereco de emaile o . ~

nimero de telefone informacao sobre os Termos

Quando utiliza servigos Google para fazer

coisas como escrever uma mensagem no ~

Gmail ou comentar um video do YouTube, 113 d d

armazenamos as informagoées que cria. de Utlllzagao O GOOgle e 0

Quando pesquisa um restaurante no Google

Maps ou vé& um video no YouTube, por .

exemplo, processamos informagdes acerca GOOgle Play9 ASS1I11 COIMo a

dessa atividade, incluindo informacgdes como o

video que viu, o5 1Ds dos dispositivos, os

enderegos IP os dados de cookies e a Politica de PrivaCidade.

localizagdo.

) @]




<
>
y

Ab
> > Gmail
» b Registo

YouTube, e utilizamos dados de bilides de
consultas de pesquisa para criar modelos de
corregdo ortografica que utilizamos em todos os
NOSsS0s Servigos.

E a utilizadora que decide.

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

OPCOES

Aceito os Termos de Utilizagdo do Google e
os Termos de Utilizagdo do Google Play.

Aceito que as minhas informagdes sejam
processadas conforme descrito acima e
explicado de modo mais pormenorizado na
Politica de Privacidade.

corregdo ortografica que utilizamos em todos os
NOS505 Servigos.

E a utilizadora que decide.

Consoante as defini¢des da sua conta, alguns
destes dados podem estar associados 4 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 opgdes” abaixo, Pode sempre
ajustar os controlos mais tarde ou retirar a
autorizagdo com efeitos no futuro em A minha
conta (myaccount.google.com).

MAIS OPGOES  +

D Aceito os Termos de Utilizagdo do Google e
os Termos de Utilizagdo do Google Play.

Selecione a caixa de verificagao para conlinuar.

Aceito que as minhas informacgoes sejam
processadas conforme descrito acima e

D explicado de modo mais pormenorizado na
Politica de Privacidade.

Selecione a caixa de verificagao para conlinuar.

Passo 10

Para prosseguir deve tocar, com o
seu dedo, nas caixas respetivas a
sua aceitacao. Aparecer-lhe-a este
simbolo que confirma a sua
aceitacao.

Toque, com o seu dedo, em Criar
Conta.

Caso nao aceite, nao sera possivel
prosseguir com a instalacao/ registo

(ira visualizar uma mensagem de

erro, a vermelho).




So para confirmar...

Esta Conta Google estd
configurada para incluir
funcionalidades de personalizagdo
como recomendagdes e andncios
personalizades, que se baseiam em
informagdes pessoais guardadas
na sua conta.

Pode selecionar "Mais opgoes” para
alterar as definiges de
personalizagdo e as informagdes
guardadas na sua conta.

Passo 11

e De seguida, toque em Confirmar para

validar as informacoes.
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Servigos Google

experiencia.teste tic@gmail.com
Toque para obter mais informacgées
acerca de cada servigo, por exemplo, para
saber como os pode ativar ou desativar
mais tarde. Os dados sdo utilizados
em conformidade com a Paolitica de
Privacidade da Google.

Cépia de seguranga e armazenamento

¢®  Copia de seguranga
para o Google Drive .
Restaure os dados ou troque
facilmente de telemdvel
em qualquer altura. A copia
de seguranca inclui apps,
dados de apps, histdrico
de chamadas, contactos,
definigtes do dispositivo
(incluindo palavras-passe de
Wi-Fi e autorizacdes) e SMS,

As copias de seguranca

em conformidade com a Politica de
Privacidade da Google.

Cdpia de seguranca e armazenamento

(&  Cdpia de seguranga
para o Google Drive ®
Restaure o5 dados ou troque
facilmente de telemdvel
em qualquer altura. A copia
de seqguranga inclui apps,
dados de apps, histdrico
de chamadas, contactos,
definictes do dispositivo
(incluindo palavras-passe de
Wi-Fi e autorizagoes) e SMS,

As cdpias de seguranga

5a0 caregadas para a
Google e encriptadas com a
palavra-passe da sua Conta
Google. No caso de alguns
dados, o PIN, o padrdo ou a
palavra-passe de blogqueio
de ecra do dispositivo
também sdo utilizados para a
encriptacio

Toque em "Aceitar” para confirmar a sua
selecdo destas definigdes dos servigos

Google.

Passo 12

e Para finalizar, sera questionado se
pretende fazer uma copia de
seguranca e armazenamento para o
Google Drive (O Google Drive ¢ um
servico de armazenamento de
ficheiros associado a sua conta de
Gmail) .
Sugere-se que possa Aceitar. Para tal
deve colocar o seu dedo em cima do
cursor respetivo e, suavemente, deve
desliza-lo para o lado direito, de

forma a ativar as funcoes.
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Passo 13

e Visualizara uma mensagem
| l I de boas-vindas ao Gmail.
e Para avancar toque, com o

seu dedo, naseta > e

depois em Concluido.

Bem-vindo ao Gmail 0 Gmail permite-lhe aceder
facilmente aos itens de interesse
Uma aplicagio para todos os seus ao organizar os emails de Social e
emails Promogdes.

IGNORAR IGNORAR CONCLUIDO

I 1 <




@g\n‘l"""“ @yahoo

Agora, pode adicionar todos os seus
enderegos de email.

@  Experiéncia Teste
@ experiencia.teste tic@gmail.com

- Adicionar outro enderego de email

IR PARA O GMAIL

@)

Pesquisar correio o

PRINCIPAL

@

A equipa da Comunidade Google 09:39
Termine a configuragdo da sua nova...
Google bandeira Ola, Experiéncia, Bem...

Passo 14
e Prossiga para o Gmail,
tocando, com o seu
dedo, em Ir para o
Gmail.
e De seguida, visualizara a
pagina inicial do seu

correio eletronico.
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Passo 1

Procure, no seu telemovel inteligente ou
tablet, pelo simbolo do Gmail. Para
abrir, de um toque suave, com o seu

dedo, sobre esse simbolo.

Terga
@

Relégio Calendario

f O

Facebook  Messenger WhatsApp Gmail Galeria




Passo 2

e [ravisualizar um menu do lado esquerdo

XX

sua Informacio
rermpo estimado de leftura 05m30s para divulgagao...

com varias pastas. Se tocar no simbolo do

menu = (do lado esquerdo do ecra), ira

ver um conjunto de pastas, de rapida
consulta, para melhor gerir a sua caixa de

e-mail.
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— Caixa de entrada &

Passo 3
~ e Podera ver os e-mails recebidos na pasta

Google Photos 4dejul
Continue a fazer copias de segurang...

Tem pouico armazenamento disponiv... 1 Caixa de Entrada ou Caixa Principal:
e Google Photos ddeju
S i s gl o Os e-mails nao lidos serao os primeiros a
aparecer na Caixa de Entrada e terao
uma cor mais escura para se destacar.
o Os e-mails ja lidos terao uma cor mais

clara.
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— Caixa de entrada @ : — Caixa de entrada &

Revista X0 % 21/0 Revista X00{ %
* Para sua Informac3o

* Para sua Informac3o
a 05m30s para divulgacdo... Tempo estimado de leftura 0

a 05m30s para divulgacao...

Passo 4
e Sera possivel identificar quem lhe

enviou o e-mail (aparecera o e-
mail da pessoa em questao), bem
como o Assunto em questao.
O e-mail pode também conter
algum anexo (exemplo: um
documento ou uma fotografia).
Caso o e-mail tenha um anexo

visualizara um simbolo de Clip.%
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<

< B T &

Termine a configuracé »
da sua nova Conta C :

Caixa de entrada

A equipa da Comu... 23 dejul
para mim

“

Google
‘ v

4

0la, Experiéncia,

Bem-vindo ao Google. A sua nova conta
da-lhe acesso aos produtos, as aplicagdes
e a0s servigos Google.

Eis algumas sugestdes para comegar.

©

Controle a sua conta

Escolha o que melhor se adequa a si.

Passo 5
e Para abrir e ler um e-mail, toque, com o seu
dedo, em cima do e-mail recebido.

e Se quiser apagar o e-mail que recebeu, toque,

com o seu dedo, no simbolo do caixote do lixo. \\ll

e Para voltar a lista inicial de todos os e-mails

recebidos, basta tocar, com o seu dedo, na seta

andar para tras. €=




> Gmail
><> Enviar E-mails

™M

Passo 1
e Procure, no seu telemovel inteligente ou tablet,
pelo simbolo do Gmail. Para abrir, dé um toque

suave, com o seu dedo, sobre esse simbolo.



— Caixa de entrada &

Passo 2

Revista XXX
* Para sua Informacio

Tempo estimado de leftura 05m30s para divulgacio...
a

e Para enviar um e-mail, na Caixa de Entrada ou

Caixa Principal, toque, com o seu dedo, no

simbolo (ou no simbolo da caneta/lapis / )

para €SCrever uima 1mensageinl.




& Compor e B PaSSO3

experiencia.teste.tic@gmail.c...

e Na caixa de texto que diz Para, insira o
Para oemail@gmail.com

Testgl

Ola bom dia
Teste

Obrigada corretamente o endereco de e-mail da pessoa

endereco de e-mail do seu destinatario.

E muito importante que escreva

B B £ © - a quem pretende enviar a mensagem. Um
Testes Teste Teste de
2131415]|6]|71819]0

A mail seja devolvido ou enviado para outra

erro no endereco podera fazer com que o e-

pessoa.
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para (@)emait@gmai.com e Na caixa de texto que diz Assunto, insira

Teste 0 assunto/ tema que o leva a enviar o e-

Ola bom dia .
. mail (o Assunto deve ser curto, por

exemplo até 4 ou 5 palavras).
® B8

Testes Teste Teste de

213|4]|5]|6]|7]|8]9]0

RO RNAELE
o1P

&
.'.? ‘_)




> S Enviar E-mails
>
& Compor B

< Compor @ B i e Por fim, no corpo do e-mail, escreva a

Passo 5

De experiencia.teste.tic@gmail.c... v
De experiencia.teste. tic@gmail.c... v a @9

Sua 1mensagen.
Para eemail@gmail.com Para eemail@gmail.com

o Pode fazer uma mensagem escrita

Teste)
Teste] utilizando o teclado. Ou

Ola bom dia

Teste Pode tocar, com o seu dedo, no
Obrigada

’ . [ ]
simbolo do microfone g que
B B 2 O

aparece no seu teclado e dizer
X Testes Teste Teste de

Toque para colocar em pausa

112|3]|4|5]|6|7]8]|9]o0 oralmente a sua mensagem. Ela
: ([ T<T-1T+]

qfwle|r]t i ' comecara a ser escrita pelo seu

telemovel inteligente ou tablet.
E importante que fale
pausadamente e em voz alta para o

seu equipamento.




<  Compor ® b
Passo 6

De experiencia.teste.tic@gmail.c... v

para ()emsitggmailcom e Releia o e-mail antes de enviar e

Teste] corrija eventuais erros.

Ola bom dia e Para enviar toque, com o seu dedo, na

Teste
Obrigada

seta % ou onde diz Enviar.

& B
Testes Teste Teste de

213|4]|5]6|7]8]9]0

BRI E R
w y | Jo|p
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Passo 1

e Procure, no seu telemovel inteligente ou
tablet, pelo simbolo do Gmail. Para abrir,
dé um toque suave com o seu dedo sob

esse simbolo.

® » o0
Relégio Calenddrio Definiches [

Facebook  Messenger WhatsApp Gmail




— Caixa de entrada @

Passo 2

Revista XXX %
* Para sua Informacdo
Tempo estimado de leftura 05m30s para

e Para enviar um e-mail, na Caixa de Entrada ou

Caixa Principal, toque, com o seu dedo, no

simbolo (ou no simbolo da caneta/lapis / )

para €SCrever uima 1mensageinl.
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De experiencia.teste.tic@gmail.c... v

Para eemail@gmail.cnm

Teste_e[

Ola bom dia
Teste
Obrigada

@ & &

Testes Teste Teste de

213|4]|5]6]7]18]19]60

Passo 3

e Na caixa de texto que diz Para, insira o

endereco de e-mail do seu destinatario.

e Na caixa de texto que diz Assunto, insira o
assunto/ tema que o leva a enviar o e-mail
(até 4 ou 5 palavras).

e Por fim, no corpo do e-mail, escreva a sua

mensagem ou dite utilizando o microfone.
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S Enviar E-mails - Anexar Ficheiros

<« Compor @ B
De experiencia.teste.tic@gai
Para °email@gmail.com

Test

Ola bom dia
Teste
Obrigada

® ® B &2 O

X Testes Teste Teste de

11213]4]5]6]7]8]9]0

[ ] < > {

€ Compor  nexar ficheiro

Passo 4

De experiencia.t Inserirana o Drive

para (emaiggmaiicom . e Para juntar ao seu e-mail um

Teste Anexo (por exemplo, uma

Ola bom dia

Teste fotografia, um documento, um

video), toque, com o seu dedo,
B ®

Testes  Teste  Testede em cima do simbolo do Clip.%
2|3]als|6[7]a]9]o0 , .
Tt e Selecione a opcao Anexar

Ficheiro.

&
'I_J 9
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& Compor

Passo 5

X Selecionar imagem

Para: |

J i camara e Para anexar uma fotografia, tem de

Cc/Bec, De:

selecionar a pasta onde estao

Capturas de ecra

Importancia: Normal

guardadas as imagens/ fotografias

Assuntod

ou os documentos (geralmente na

Enviado do meu telemovel Huawei.

Galeria ou Ficheiros/ Imagens/

Anexard  .d

Galeria
-— '
n J \\m_/j

Musica

Camera). Procure no seu telemovel

inteligente ou tablet por essa pasta.

Camara Ficheiros

e Abra a pasta onde estao guardadas

Gravador

as fotografias/ imagens tocando,

CANCELAR

com o seu dedo, em cima da

mesina.
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Passo 6
X Selegio /20 e Para poder ver todas as imagens guardadas no

seu telemovel inteligente ou tablet, deslize o seu
dedo no sentido de baixo para cima. Para voltar
a0 inicio, deslize o seu dedo no sentido de cima
para baixo.
Para selecionar as imagens/ fotografias que
pretende anexar ao seu e-mail, toque, com o seu

dedo, em cima daquela que pretende enviar (vai

visualizar que a imagem selecionada fica com

uma cor delineada e um simbolo de certo).

Em seguida, toque em concluir para anexar ao

seu e-mail.



\4 < > Gmail
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Quando se anexam ficheiros (documentos ou
fotografias) deve ter em consideracao que existe um
limite maximo de capacidade, pelo que se recomenda

o envio de poucas imagens/ fotografias de cada vez.




Passo 7

e Releia 0 e-mail antes de enviar e corrija

Importancia. Normal eventuais errOS.

Assunto: Teste

e Para enviar toque, com o seu dedo, na seta

ou onde diz Enviar.<Z]
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Passo 1

e Procure, no seu telemovel inteligente ou

tablet, pelo simbolo do Gmail. Para
abrir, dé um toque suave, com o seu

dedo, sob esse simbolo.
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= Caixa de entrada @

00X % Passo 2
sua Informacao

po estimado de leftura 05m30s para divulgacao...

e Iravisualizar um menu do lado
esquerdo com varias pastas. Se tocar no
simbolo do menu =— (do lado
esquerdo do ecra), ira ver um conjunto

de pastas.




Promogoes

Todos os marcadores

57

Com estrela

Suspensos

Importante

Enviado

Agend: ‘o

Caixades. .

Rascunhos

Todo o correio

Spam

Lixo

EREEED

27 novo(s)

Passo 3

e Neste caso, selecione a opcao Enviados.

e [ra visualizar todos os e-mails Enviados

por si a outras pessoas.



Por vezes, pode haver erros e o e-mail pode nao ter sido entregue

(por exemplo: se se enganar a escrever o endereco de e-mail do

destinatario; ou se o endereco de e-mail do destinatario nao existir).

Nessa situacao, ira receber automaticamente um e-mail a comunicar
que a sua mensagem nao foi entregue e o motivo pelo qual o seu e-

mail nao foi enviado.
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358

Agendado
Caixa de saida
Rascunhos
Todo o correit
Spam
Lixo

Apps Google

D Calendario

Contactos

®
§83  Definicdes
@ Ajuda e feedback

d O O

nasuunnua

O

Rascunho
(sem assunto)
(ninguém)

M Screenshot_20...

=

Correio

<

@)

/ Compor

O

Reunir

O

Pode também acontecer o e-mail
nao ter sido enviado por ter ficado
guardado na pasta Rascunhos,
pelo que se recomenda a consulta
desta pasta. A pasta Rascunhos
guarda as suas mensagens de
forma automatica podendo-as ler
mais tarde e enviar quando

pretender.




>> SIMBOLOS QUE
"APRENDI"
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QUIZZ

1. E-mail significa:
a.ndereco eletronico.
b.Correio.

c.Correio eletronico.

2. Um endereco de e-mail:
a.Indica a quem se destina um e-mail e onde

esta localizada a caixa de correio.

b.Tem o simbolo @.

c.Todas as opcoes anteriores sao verdadeiras.

3. Uma palavra-passe/ senha robusta:

a.Deve ter letras maitsculas e minasculas,
numeros e caracteres.

b.Deve conter informacoes facilmente
identificaveis para nao me esquecer (ex: nomes,

datas de nascimento, etc.).

4. No Gmail, para escrever uma nova mensagem
seleciona-se a opcao Compor Mensagem:
a.Falso.

b.Verdadeiro.




5. Na Caixa de Entrada do Gmail quando se
recebe uma mensagem que ainda nao foi lida:
a.Aparece com uma cor mais saliente (negrito)
de forma a diferenciar-se das mensagens lidas.
b.A letra e a cor sao iguais as das mensagens

lidas.

c.Nenhuma das anteriores esta correta.

6. Qual dos seguintes simbolos ¢ o de Anexo:

a. 2|
b.
2 @

™M

7. Qual dos seguintes simbolos corresponde a

eliminacao de mensagens de e-mail:

o

& E

8. Caso nao se escreva corretamente o
endereco de e-mail da pessoa a quem se
pretende enviar a mensagem:

a.0 e-mail vem devolvido ou pode ser entregue
a outra pessoa que nao a que se pretende.

b.O e-mail fica na pasta rascunhos.



9. Que cuidados se deve ter quando se

recebe um e-mail com um ficheiro em
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Faca os seguintes exercicios no seu smartphone (telemovel inteligente) e tablet.

EXERCICIOS

Na sua conta de Gmail:

a.Crie uma lista de contactos.

b.Envie um email para o formador com uma breve descricao sobre as
aprendizagens realizadas até ao momento e as mais-valias destes
conhecimentos.

c.Envie um email com um anexo (por exemplo, uma fotografia) para, pelo menos,
um dos seus contatos.

d.Resposta a um email que o formador lhe tenha enviado.




