MODULO 4 - GERIR OS SEUS EMAILS

CAPITULD 2

ENVIAR, ENCAMINHAR E RESPONDER A UM E-MAIL
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INTRODUCAO

Neste capitulo, veremos os passos basicos para perceber as diferentes utilizagoes e
funcoes de uma caixa de correio, como enviar e responder a mensagens € como
eliminar mensagens em caixas de correio do Outlook e do Gmail.

Os diagramas do resto deste capitulo podem assumir formas diferentes consoante a caixa de
correio, mas sao muito semelhantes.



€ CARACTERISTICAS BASICAS

CARACTERISTICAS BASICAS DAS CAIXAS DE CORREIO

0S CAMPOS “DESTINATARIOS"”, “CC” E “BCC”

n o u

Num e-mail, os 3 campos disponiveis “Para”, “Cc"” e “Bcc” indicam os destinatarios de suas mensagens:
» Destinatarios: diz respeito aos destinatarios principais ou prioritarios. Cada pessoa vera os enderecos de todas
as outras.
e Cc: significa “"Com conhecimento”. Esses destinatarios também receberdo o e-mail. Todos poderdo ver os
endere¢os uns dos outros, incluindo aqueles cujo endere¢o estd no campo “Para”.
e Bcc: do inglés “blind carbon copy. Use se nao quiser que os destinatarios do e-mail saibam a identidade e o
enderecgo de outras pessoas.

RESPONDER, RESPONDER A TODOS E ENCAMINHAR

Na visualizacao de e-mail, podera escolher Responder, Responder a todos ou Encaminhar:

e ™
- Ao clicar em Responder, estara a escrever
Responder apenas ao remetente.
. J
e ™
- Responder a todos para responder ao
Responder a todos | rfemetente e aos contatos em Para ou Cc
. Y,
e ™
- O botdo Encaminhar envia uma cbpia do e-mail para
Encaminhar outros destinatarios com anexos
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© CARACTERISTICAS BASICAS

CARACTERISTICAS BASICAS DAS CAIXAS DE CORREIO

ESCREVA O “ASSUNTO"” COM PALAVRAS-CHAVE

Ao escrever o assunto da sua mensagem, certifique-se de escolher termos que lhe permitam encontrar a mensagem
rapidamente e garantir a sua identidade ao destinatario.

4 7 )
Nova mensagem - @ X
Destinatarios

Assunto
. \ Y,

Por exemplo:
Assunto: CV da Sra. Solidariedade




@ UTILIZAR 0 SERVICO DE E-MAIL GMAIL OU OUTLOOK

EM 3 PASSOS

Os passos descritos abaixo sao aplicaveis a outros tipos de caixas de correio.

PASSO 1: ENVIAR UM E-MAIL

e Aceda ao Gmail: https://mail.google.com/
« Clique em Compor, no canto superior esquerdo

-

= M Gmail

CL Pesquisar correio

{ I- Compor

PIERE

D Caixa de entrada

W Com estrela
\

[J Principal
:

| | 1r Equipa Google



https://accounts.google.com/v3/signin/identifier?hl=pt-PT&ifkv=AVdkyDkowjnIfs5GyyFRHr637nXspPzlMkk6YraLZbcyAaLFgHoK11NvQkt3S6uBSRB7lkRyP2_h3w&sacu=1&service=mail&flowName=GlifWebSignIn&flowEntry=ServiceLogin&dsh=S758918232%3A1738583420400964&ddm=1

UTILIZAR O SERVIGO DE E-MAIL GMAIL QU OUTLOOK

EM 3 PASSOS

Na caixa de texto, insira o endereco do correspondente no campo "Destinatarios".

Escreva o titulo da mensagem no campo “Assunto”.

A seguir, encontra-se o corpo da mensagem, onde pode escrever, rompendo ocasionalmente a
linha com a tecla Enter.

Quando a mensagem estiver corretamente preparada, clique em Enviar.
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@ UTILIZAR 0 SERVICO DE E-MAIL GMAIL OU OUTLOOK

EM 3 PASSOS

PASSO 2: LER E RESPONDER A UM E-MAIL

e Os e-mails que recebe aparecem em negrito na caixa de entrada quando ainda nao
foram lidos.

e Clique no assunto da mensagem (titulo) para abri-la e |é-la.
e Pode responder ao clicar no botao “responder”.

No GMAIL No OUTLOOK
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@ UTILIZAR 0 SERVICO DE E-MAIL GMAIL OU OUTLOOK

EM 3 PASSOS
PASSO 3: ELIMINAR E RESTAURAR - VERSAO GOOGLE
e Clique no pequeno quadrado a

esquerda do remetente do e-mail.
e Acima, aparece um icone de lixeira,

clique ai. M-
l- Nouveau message

[3J Principal

= # Gmail Q_ Rechercher dans les messag:

[J Caixa deentrada

* Com estrela LégiSocial Abonné

f Gmail . . . . ) .
i e Paraver onde esta este e-mail eliminado, clique a
esquerda em Mais

e Em seguida, clique em Lixeira.
rzem r“n.p"on -

Boite de réception 232

= ? Gmail

Messages suivis

En attente
Messages envoyés

Brouillons

v Mais

Catégories



@ UTILIZAR 0 SERVICO DE E-MAIL GMAIL OU OUTLOOK

EM 3 PASSOS

e Pararecuperar um e-mail elimindado, clique no pequeno quadrado como anteriormente.
e Clique noicone com a pequena pasta com a seta branca.
e No menu, clique em Caixa de entrada para o recuperar.

Bate d& rdcEplticn

hieszages pvis B WuegiSocial Abonne Bcobdes & baws now dossiers et oull

Caixa de entrada
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@ UTILIZAR 0 SERVICO DE E-MAIL GMAIL OU OUTLOOK

EM 3 PASSOS

PASSO 3: ELIMINAR E RESTAURAR - VERSAO OUTLOOK

e Clique no pequeno quadrado a esquerda do remetente do e-mail

4 )
Favoris Prioritaire Autres =
&3 Boite de réception 1 Mathilde Boulet B X £
Formation 1217 T
Z Brouillons Formation pour utiliser Outlook.
Archi
= Auties L'équipe Qutlook
Ajouter un favori Bienvenue dans votre nouve... 1316
Bonjour, Bienwenue dans votre Out
\_ Daossiers Y,
e Acima, aparece um icone de lixeira, clique at:
E Accueil Afficher Aide )
EEEEEER o ciminer | e © o -
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[ Boite de réception 1 Mathilde Boulet B B 2
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Z Brouillons Formation pour utiliser Cutlook.
B Archive
L'équipe Outlook
\ Aioiiter un favor

Bienvenue dans votre nouve..
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@ UTILIZAR 0 SERVICO DE E-MAIL GMAIL OU OUTLOOK

EM 3 PASSOS

e Paraver onde estad o e-mail eliminado, clique com o botao esquerdo em Mais e depois clique
em Itens eliminados:
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@ UTILIZAR 0 SERVICO DE E-MAIL GMAIL OU OUTLOOK

EM 3 PASSOS

e Para recuperar este e-mail, clique no pequeno quadrado como anteriormente.

e Tem entao duas opgoes:

o (opcao amarela): clique em “restaurar”

o (opgao laranja): clique em “mover para” e depois em “caixa de entrada”
e Voltara a encontrar este e-mail na “caixa de entrada”.
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