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 Neste guião vamos aprender a trabalhar com as funcionalidades básicas do e-mail. 

 O e-mail serve para enviar, receber, reencaminhar mensagens com ou sem anexos 

(imagens, vídeos, músicas). Vamos fazer o nosso guião baseado no Gmail. 

 Começar por aceder a http://gmail.com e entrar com a vossa conta. Caso não possuam 

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

mas com o prejuízo do guião não estar adaptado a esse e-mail. 

 Se pretenderem registar-se devem fazê-lo da seguinte forma (quem já tem e-mail salta 

este ponto à frente). 

 

Clicar no canto superior direito 

em Criar uma conta 

 

 

 

Preencher com: 

Exemplo do e-mail. Criar um 

com nome fácil de decorar e que 

ainda não exista. 

Password com o mínimo de 8 

carateres. Pode ter nºs, letras e 

símbolos. 

Associar o teu nº telemóvel para 

recuperar passwords perdidas 

ou confirmar entrada. Atenção 

tens de ter o telemóvel contigo 

para prosseguires. 

http://gmail.com/
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 Após entrarem no Gmail ele terá o seguinte aspeto. 

 

 Começa por apagar os 3 e-mails que estão na caixa de entrada. Para isso marca com um 

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

 

PARA OS QUE JÁ UTILIZARAM O GMAIL NÃO NECESSITAM APAGAR MENSAGENS. 

 A primeira ação será enviar um novo e-mail. Para isso clicar em . 

 Uma janela irá surgir no canto inferior direito do ecrã. Preencham de acordo com a 

imagem.  

 

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. 

1 
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 Se agora acederem ao menu lateral esquerdo poderão ver a opção Correio Enviado. 

Cliquem nessa opção para verem os e-mails enviados. O e-mail enviado anteriormente 

terá de lá 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).  

  

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

disciplina http://rsergio.pt/disciplinas/tic8/mod1/imagens1.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 como a seguinte. 

 

No final clicar no botão que parece um Clip. Uma janela irá surgir no ecrã onde devem 

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

 

1 
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http://rsergio.pt/disciplinas/tic8/mod1/imagens1.zip
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O e-mail com o anexo terá o seguinte aspeto. É só enviar. 

 

 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 . 

 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 encaminhá-lo para 

outros colegas da sala.  

 

Atenção: ao encaminhar a pessoa que nos enviou não volta a receber o e-mail.  

Falta preencher os destinatários com dois e-mails dos vossos colegas da sala. Cada e-mail tem 

de ser separado de vírgula do seguinte. 

 

Anexo 
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 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: 

Olá 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.  

Apareçam 

Abraços 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 informação que aches importante no Paint sobre a 

imagem (ex: legenda, locais conhecidos perto do local do evento, um x a marcar o sítio 

da porta, um quadrado a marcar o local de estacionamento mais próximo, etc). Vê o 

exemplo: 

 

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

dele. 


