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CONTEUDO PROGRAMATICO

- Conceito de e-mail;

- Historia do e-mail;

- Caracteristicas do E-maill;
- Tipos de e-mail;

- Criacao e utilidade da conta de e-mail;
- Configuracoes e Ferramentas

- Cuidados ao criar a conta de e-mail;

- Cuidados com os e-mails recebidos;

- Cuidados ao enviar e-mails.




Introducao

- A evolucédo da tecnologia da informacao € algo que esta presente em
todas as areas e classes sociais. Desta forma, as informacdes séo
transmitidas de maneira rapida através de diversos meios de
comunicacao.
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Introducao

- O e-mail, € um dos recursos mais utilizados atualmente para entrarmos
em contato, que nao seja por telefone (ligacao), com um amigo, com
um fornecedor, com uma instituicao, com o chefe, com o diretor, ou
com quem for necessario, sem haver a necessidade de deslocamento .




Conceito de E-mail

- Electronic mail (inglés) ou correio eletrénico — € uma
ferramenta tecnologica fundamental, sendo um dos
servicos mais antigos e utilizados da internet. Com ele
podemos enviar, gratuitamente e em segundos para
varias pessoas em qualquer parte do mundo,
mensagens, links, arqguivos em anexo (documentos de
texto, planilhas, arquivos de sons, imagens, video,
programas, etc). Necessitando apenas de conexao
com a internet, dispor de um programa de correio
eletronico (endereco eletrénico — e-mail) e conhecer
0 _endereco da pessoa com quem deseja se
comunicar.
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Historia do E-mall

- 1965 - Criacdo do primeiro sistema de troca de mensagens em
computadores do qual se tem noticia.

- 1966 - O sistema AUTODIN €& possivelmente o primeiro a permitir
gue mensagens eletronicas fossem transferidas entre computadores
diferentes.

- 1969 - Transferéncia de mensagem do computador do laboratorio
de Kleinrock na UCLA para o de Douglas Engelbart, utilizando como
suporte a recém-criada rede da ARPA, mas o sistema caiu durante
a transmissao.



B
Historia do E-mall

- 1971 - O programador Ray Tomlinson, contratado para implantar a
ARPANET, criou um software simples que permitia a troca de
mensagens entre usuarios conectados no mesmo PC. Iniciou 0 uso
do sinal “@”. Primeira mensagem - "QWERTYUIOP".

- 1972 - Tomlinson escreve o software basico de e-mail com as
funcdes de “send/enviar” e “read/ler”.

- 1974 - 75% de todo o trafego de dados na ARPANET era de e-mail.
O correio eletrbnico se tornou a maior aplicacao de rede até hoje.



Caracteristicas do E-mail

- O destinatario nao precisa estar conectado a internet no
momento em gque a mensagem chega. O texto fica armazenado em
uma especie de caixa postal eletronica até que o usuario entre de
novo na rede. Depois de ler a mensagem, é possivel responder a
ela imediatamente, imprimi-la ou enviar copias para outras pessoas.

- Interessante: se, por algum motivo a sua mensagem nao for
entregue ao destinatario, ela retorna para a sua caixa postal, com
informacdes, no cabecalho, sobre os motivos de ela n&o ter sido
entregue.




Caracteristicas do E-mail

- Aidentificacao (endereco eletronico) é unica. Nao podem existir dois
enderecos iguais. De um modo geral, o e-mail tem 0 seguinte
formato: usuario@provedor.com.br.

- Obs.: usuario: identificacdo que escolhemos na hora de criar 0 e-
mail. Deve ser escrito sem espacos e sem acentos.

- @: chamado de “arroba” € o simbolo que representa um endereco
eletrénico.
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Caracteristicas do E-mail

- provedor: empresa provedora de acesso a internet, ou seja, empresas
onde ficam armazenadas as caixas postais.

- .com: tipo de organizacao, tipo de dominio:
- com - Indica que o site € uma organizacao comercial;
- gov - Indica que o site € uma organizacao governamental;
- edu - Indica que o site € uma organizacao educacional.
- org - Indica que o site € uma organizacao;
- ind - Indica que o site € uma organizacao industrial
- net - Indica que o site € uma organizacéo de redes

- .br: Apos a identificacdo do dominio ha a identificacéo do referido pais.
O .br indica que o dominio onde estao as caixas postais esta registrado
no Brasil. Cada pais possui a indicacao: .br (para o Brasil), .fr (para a
Franca), .us (para os Estados Unidos).



Caracteristicas do E-mail

- O usuario pode possuir mais de um endereco eletronico, basta
acessar os diversos provedores existentes, os quais podem ser
gratuitos ou pagos.

- PROVEDORES GRATUITOS
- www.gmail.com

- www.globo.com — (globomail free)
- Www.pop.com.br — (pop mail) :
- www.zipmail.uol.com.br \

- www.webmail.itelefonica.com.br
- Www.ig.com.br
- www.bol.com.br

- Entre esses, 0s principais e mais utilizados sao: Gmail (Google),
Outlook (Microsoft) e Yahoo Mail (Yahoo).




Tipos de e-mall

- As pessoas usam a internet para os mais diversos fins e com o e-mail
nao é diferente. O objetivo de uma pessoa ter um email definem o email
pessoal, corporativo e o spam.

- Pessoal - Quando ele € usado por uma pessoa para seus proprios
interesses. E uma conta particular para troca mensagens com amigos,
parentes e com empresas para tratar de assuntos de interesse
proprio. Geralmente s&o usados os tradicionais servicos de email

como o Outlook, Gmail, Yahoo e outros para esse tipo de conta.




Tipos de e-mall

- Corporativo - Conta que se usa na empresa para tratar de
assuntos de interesse da empresa ou no contexto do seu
trabalho. Este email nao deve ser usado para fins pessoais.
Neste caso o email geralmente esta no dominio da empresa,
exemplo: fulano@nomedaempresa.com.br
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Tipos de e-mall

- Email para Spam - Conta de email s6 para receber spam. Isto
significa que quando vocé precisar usar seu email em locais
supostamente complicados, vOCcé use essa conta para spam,
assim voceé direciona para ela todo o lixo eletronico. Para utilizar
em locais para fazer comentarios (férum), servindo de isca para
0s spammers. Ou em sites que ficam enviando newsletter todos
os dias, entre outros casos.




Criacao e utilidade da conta de e-mall

- E-MAIL PASSO A PASSO - Gmaill, servico de e-mail do Google

- Abrir o navegador, acessar o site (www.gmail.com) e clicar em
“Create na account (criar uma conta)’. Sera solicitado o
preenchimento de um formulario com os dados:

- Nome e sobrenome;

- Login ou nome de usuario

- Senha

- Pergunta de seguranca

- E-mail para recuperacao de senha

- NUmero de celular

- Provar que vocé nao é uma maquina
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Google
Criar sua Conta do Google
Ir para o Gmail
Mome
Sobrenome
Nome de usuario @gmail.com

Vocé pode usar letras, ndmeros e pontos finais

Senha Confirmar senha Q

Use oito ou mais caracteres com uma combinacdo de letras,
nimeros e simbolos

Faga login em vez disso m
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Google

Verifique seu numero de telefone

Para sua seguranca, o Google quer confirmar se é
realmente vocé. O Google enviard uma mensagem
de texto com um codigo de verificacdo de seis
digitos. Sd0 cobradas taxas padrdo

Telefone

O By

Portugués (Brasil) = Ajuda Privacidade Termos




Pergunta de seguranga: | Escolha uma pergunta v
Se vocé esqueceu a sua senha, solictaremos a resposta para a sua pergunta de seguranca
Sail :

ROSPOM’.R ™ 7 ]

E-mail secundario:

Este endereco é usado para autenticar a sua conta no caso de vocé encontrar problemas ou
esquecer a senha. Se ndo tiver outro endereco de e-mail, dexe este campo em branco

Saiba mais
Local: Estados Unidos (United States) v

Verificacdo de palavras:  Digite os caracteres que vocé vé na figura abaixo

As letras ndo diferenciam maiusculas de minusculas




Termos de Servigo: Verifique os dados da Conta do Google que vocé digitou anteriormente (altere o que quiser) e
leia os Termos de Semco a seguir

-

Termes de Servigo do Google

Bem-vindo aoc Google!

1. Relaglo do usuéric com o Google
1.1 O usc de produtos, software, servigos e sites da web do

Google (denominados coletivamente “Servigos” neste documento e

excluindo quaisquer servicos fornecidos ao usudrio pelo Google
de acordo com um CONLrato por escrito separado) por parte do v

Ao clicar em "Aceito’, vocé aceita os Termos de servico acima, os Regulamentos do
programa e a Politica de privacidade.

i‘ Aceito. Criar minha conta. I



- Assim que receber o codigo em seu celular, basta entrar
com seu login e senha e usufruir das ferramentas
existentes.



Logando na conta de e-mall

M Gmail - Free Storage and Email X
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Google
Login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

N&o estéd no seu computador? Use uma janela privada para
fazer login. Saiba mais

Portugués (Brasil) ~ Ajuda Privacidade Termos
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Google

Bem-vindo(a)

e —_—@gmail.com v

Digite sua senha

Esqueceu a senha? m

Portugués (Brasil) - Ajuda Privacidade Termos



- Assim que acessar 0 e-mail, aparecera a seguinte tela:

GOUSIC “ i @ camedejaca@gmail.com ~

Gmail ~ BE, C Mais ~ 1-3de3 < > Q-
& Principal DR ® Promogdes +

| Entrada (3)
Com estrela Equipe do Gmail Melhore sua organizagao com a Caixa de entrada do Gmail - Ola Douglas A Caixa de entrada do Gmail co 12:36
Enviados Equipe do Gmail O melhor do Gmail, onde vocé estiver - Old. Douglas Tenha o aplicativo oficial do Gmail Os melhares recurs 12:36
Rascunhos
Mais v Equipe do Gmail Trés dicas para aproveitar o Gmail ao maximo - Ola, Douglas Dicas para aproveitar o Gmall ao maxime Trac 12:36
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Conta criada Aprender mais sobre Usar o Gmail em
10% 2 como usar o Gmail dispositivos moveis
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Progresso da @ Escolher um tema @ mails Alterar imagem de perfil
configuracao
0GB (0%) de 15 GB usados Termos de Servico - Privacidade
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Nenhum bate-papo recente

Iniciar um novo
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- O que significam os simbolos e icones de botbes
£ : arquivar a mensagem
) : denunciar a mensagem como spam
B : excluir a mensagem
BB : mover a mensagem para uma pasta
¥ : adicionar ou remover um marcador



Configuracoes e Ferramentas

- Configurando o e-mail

- No canto superior direito, clicar na ferramenta que
representa o item “Configuracdes” ** - “Configuracoes”
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Densidade de exibicao:
+ v/ Padrao (em telas maiores)
Media
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Configurar caixa de entrada

tas para aproveitar
Configuracoes
emas

Enviar comentarios
Usar o Gmail Ajuda
dispositivos |

Configuracao do Gmail (10%)

)

Alterar imagem de perfil
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Configuracoes e Ferramentas

- Na parte superior, escolha uma pagina de configuracoes,
como Geral, Marcadores ou Caixa de entrada.

Gougle &=

Gmail - Configuragdes
Marcadores Calxa de entrada  Contas e importagio  Flltres  Encaminhamento ¢ POPAIMAP  Bate.pape  Clipes da Web  Labs Oftline Tomas

tdioma: Iioma de exibigio do Gmail:| Portugués (Brasil) + Plteco as configuragdes de idioma d
Entrada (1.617)

Mostrae 10833 us opides de iboma
Com estrela
importante Numeros de telefone: Codigo de pais padrio: Brasi
Finindos Temanho méximo da pégina: Mostrar 50« conversas por pagina
Rascunhos (47) Mostrar 250 ~ contatos por pagina
" Enviar resposta apenas ds pessoas que estho nos meus Contatos
Codificogho para o envio de @ Usar codificagio Unicode (UTF-$) para mensagens enviadas
g"g‘?‘"‘- Evitar codificagho Unicode (UTF.8) para mensagens eaviadas
203 M3

| [ Saivar atoragses | | Concelar |




Configuracoes e Ferramentas

- Na aba "Geral* podemos:

- Modificar o idioma,;

- Definir o numero de conversas/mensagens listadas por
pagina (25,50 ou 100);

- Escolher uma imagem que aparecera em seus e-mails
(foto);

- Exibir imagens enviadas para o seu e-malil;

- Exibir uma "Assinatura" que sera automaticamente
Inserida no final das mensagens enviadas,;

- Criar contatos para preenchimento automatico;

- Enviar resposta automatica de férias;

- Adicionar atalhos de teclado.....

- Para validar as mudancas feitas na aba "Geral", clique
no botao "Salvar alteracoes".



Configuracoes e Ferramentas

Configuragdes g
arcadores Caixa de entrada Contas e importagdgo Filtros Encaminhamento e POP/IMAP Bate-papo Labs Offline Temas
Criar contatos para (® Quando eu enviar uma mensagem para uma pessoa nova, adicione-a a Outros contatos para que eu possa usar o recurso
autocompletar: autocompletar da proxima vez.
() Eu mesmo adicionarei os contatos
Sinais de importancia para Vocé pode visualizar e alterar suas preferéncias aqui.
anuncios:

Assinatura: (® Sem assinatura
{incluida no final de odas as mensagens O
enviadas)

L Saiba mais Sans Serif. ~

wom

-" que precede esse texto.

[ Insira esta assinatura antes do texto da citacdo em respostas e remova a linha




Configuracoes e Ferramentas

- Na aba “Marcadores” podemos:

- Gerenciar os marcadores do sistema: o0 que deve ser
mostrado ou oculto. Vocé pode selecionar uma ou
mais mensagens na caixa de entrada e entao clicar
sobre o menu “Marcadores”.

Google e
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Entrada (3) . Gk
Com estrela v Equipe do Gmail Melhore Cmoctios : entrada do Gmail - Ol
g A Equipe do Gmail O melh¢ Atualizacoes N4, Douglas Tenha o ap!
Rascunhos (1) =
Mais v Equipe do Gmail Trés dic e iximo - Ola, Douglas Dic

g Criar novo
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Configuracoes e Ferramentas

- Na aba “Caixa de entrada”

- Realizar o gerenciamento dos e-mails que vocé
recebe. Clicar sobre o menu “Caixa de entrada” -
“Tipo de caixa de entrada”.

Gmail - Configuragdes
m Gard  Marcadores ICﬂndtmmICmunv-vuungu Filvos ¢ endioegos bloquesdos  Escaminh « POPIMAP  Bate-papo  Labs  Ofline  Temes
Tipo de caixa de entiade Cana
Ernaada [29) e I e
Com ostrela Segoes da cateas de smoada: 1 Inpornanies ¢ nio Sdes Opcles e
p— 2 Com ewtale Ozglen e
1 Vam Adoony oo
Enodcs 2 Todes o3 demals Oplos»
Rescumhos (1)
Numero de mensagens nao Bdas na & Dors ndo lidos na primira segho
Caixn de satrade: Bers nbo lidon na Cakes de entrada
0 v b lidos nn primeira secho o na Cabxa @e snacada, por essnplo (21 3,
o
Sark Marcadores de imporbacia: » Mostiar marcadorms - Mostra um mamador | ) 20 (3o das meesagens masadas como mmportanies
Nentrm marcador
Prasog
0 Greadt arolsy 55 Mensagens que wook mecebey Sara praver 0 Qus & Imporacte kvango em o wmmmavwmum
menagens semeltantes NO ISEI0. COMO 3 MAnKIoAT for srdessiacy 3 ook @ vincs ostios. Sada Mo
& Usar mnhias 30068 3rtonoms DAk Provir QUAS Mensagens S50 IPonantes para m
. kh_nmf-qbumw:p-m GLass meesagertt sl irpotaies
oo wata cpelo kepars ¢ halineo de 3cdes ¢ provaveimante nedusrd & precodic des previades de repatinos
E-mails imades: Substtulr filros - Inchs ra caocs de ertrada 28 Mersagens importaTies Gus podem ler sols Moty

* Ndo substnui os Sltyos

Sabvar ateracies | Cancelyr
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Configuracoes e Ferramentas

- Tipos de caixa de entrada

- Padrdo — Os e-mails sdo organizados em categorias
(notificacbes de redes sociais, promocdes e mensagens
pessoais);

- Importantes primeiro — o Gmail ou vocé analisa as
mensagens com maior grau de importancia, mostrando
esses e-mails primeiro;

- Nao lidas primeiro — é o padréao, no qual as mensagens
gue ainda nao foram abertas aparecem por primeiro;



Configuracoes e Ferramentas

- Tipos de caixa de entrada

- Com estrelas primeiro — O Gmail possui uma opcao para “favoritar”
mensagens que devem ter maior importancia. Este tipo de caixa de
entrada funciona como o modo “N&o lidas primeiro”, mas da mais
destague aos e-mails que vocé ja recebeu e marcou com uma
estrela;

- Caixa prioritaria — Da mesma forma que o “Importantes primeiro”,
esta funcao cria uma secao especial na caixa de entrada, que por
sua vez exibe os e-mails importantes. Eles ficam separados dos
demais e sdo de facil identificacdo. Vocé também pode marcar
algumas conversas como importantes para ajudar o sistema neste
tipo de filtragem.

- ApOs escolher o tipo de caixa de entrada que desejar,
clicar em “Salvar alteracoes”.



Configuracoes e Ferramentas

- Arquivando e movendo mensagens

- Se vocé quiser limpar sua Caixa de entrada sem excluir e-
mails, € possivel arquiva-los ou ignora-los. Seus e-mails sao
movidos para um marcador chamado "Todos os e-mails".

- Se vocé arguivar uma mensagem: a mensagem voltara para
a Caixa de entrada se alguém responder a ela.

- Se voceé ignorar uma mensagem: as respostas ficarao fora da

Caixa de entrada. Se quiser, vocé pode pesquisar a conversa
para encontra-la novamente.



Configuracoes e Ferramentas

- Arquivando e movendo mensagens

- Para arquivar uma ou mais mensagens, basta seleciona-las e clicar
sobre o botao “Arquivar’. De forma imediata, elas serdo removidas da
tela inicial do Gmail.

Google e |

Gmail ~ =] > E (1] ] - ¥ - Mais -
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Entrada (2)

Com estrela v Equipe do Gmail Gmal  Meihore sua organizacio com a Caixa de entrada do Gmail - C
Enviados 7 Equipe do Gmail Gmal O melhor do Gmail, onde vocé estiver - Ola, Douglas Tenha
Rascunhos (1)

Gmail (1) Equipe do Gmail Trés dicas para aproveitar o Gmail a0 méximo - Ola. Douglas Dicas
Mais ~

-& Douglas ~ Q



Configuracoes e Ferramentas

- Arquivando e movendo mensagens

- QOutra opcao semelhante € mover os e-mails para algum marcador ou
aba do seu Gmail. Selecione as mensagens e cliqgue em “Mover para”.

Google =5

Gmail - =1 a (4] ] .- ¥ - Mals ~

T Mover para.
== Q Prncps s < @ Pomosges

Entrada (2)

Gmail

Com estrela v Equipe do Gmail Gmai — xa de entrada do Gmail

Enviados 7 Equipe do Gmail Gmad Promogdes stiver - Ola, Douglas Te
—_— (1) Equipe do Gmail Trés di Atualiza(,‘()es boch Oli. Doudgias Dic

Gmail (1) quipe do res dic < iximo - Ol gias Di¢

Mais » NS
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Configuracoes e Ferramentas

- Marcando mensagens como lidas ou nao lidas

- Selecione as mensagens que ainda nao foram abertas e clique
sobre o botdo “Mais”. Va em “Marcar como lida” para que isso
seja feito de forma direta, sem ter que abrir cada e-mail
individualmente. Repita 0 processo caso ueira marcar uma
mensagem como nhéao lida.

Gouogle B2

Gmail ~ = (4] [ [ ] - % - Mais

I Marcar como Iida1
Q Principal 2 Social Marcar como imporante
Entrada (2) Adicionar as tarefas
Com estrela Equipe do Gmail Gmal. Melhore sua organizacio €@ Marcar com estrela Douglas |
Enviados v Equipe do Gmail Gaisl O methor do Gmail, onde | 1U1ar MeNsagens assim apicativo
Rascunhos (1) gnorar
Gmail (1) v Equipe do Gmail Trés dicas Para AProveitar 0 GiMBu. uw msmwens v srvmpsr s gl & 2POVEL
Mais »

&Douqtas - Q,
Conts criada @ Aprender mais sobre @ Usar 0 Gr
10% g - como usar o Gmail dispositiv



Configuracoes e Ferramentas

- Alterando o tema do Gmalil

- No canto superior direito, clicar na ferramenta que representa o
item “Configuracbes” %£* - “Temas”

1-3de3 < > -

Densidade de exibicao:
% Promocoes + v/ Padrao (em telas maiores)
Média
:om a Caixa de entrada do Gmail - Ola. Douglas A C Alta

e voceé estiver - Ola, Douglas Tenha o aplicativo ofic ' .
' g PeR Configurar caixa de entrada

ail ao maximo - Ola, Douglas Dicas para aproveitar
anfic ] es

Temas

Enviar comentarios

yrender mais sobre Usar o Gmail Ajuda
imo usar o Gmail dispositivos |
O Configuracao do Gmail (10%)

\portar contatos e e-

ails Alterar imagem de perfil



Configuracoes e Ferramentas

- Alterando o tema do Gmalil

- Escolher a imagem — tema que pode servir de plano de fundo
para o seu e-mail.

Escolher um tema

Jfe = \ 7 ; v,
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Configuracoes e Ferramentas

- Alterando o tema do Gmalil

- Se preferir, cligue sobre o botao “Minhas fotos” para adicionar um
arquivo de imagem em especifico que servira como plano de

fundo.
- ApOs feita a alteracao, clicar em salvar.



Configuracoes e Ferramentas

- Enviando um e-malil
- Clicar sobre o botao “Escrever”
GO\ »816 “ i @ camedejaca@gmail com ~

Gmail ~ v C Mais 1-3de3 < -
> Q e o ® Fomosn :
|  Entrada 3)
Com estrela Equipe do Gmail Melhore sua organizagho com a Caixa de entrada do Gmail - Ola. Dougias A Caixa de entrada do Gmall co 12:36
Enviados Equipe do Gmail O melhor do Gmail, onde vocé estiver - Ola_ Douglas Tenha o aplicativo ofidal do Gmall Os melhores recurs 12:36
Rascunhos
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Configuracoes e Ferramentas

- Enviando um e-mail

- Escrever na janela do editor que surge no canto inferior esquerdo da
tela

GO\ )Sle n HH o camedejaca@amail.com ~

Gmail ~ v (¢] Mais ~ 1-3de3 < > -
& Principal =2 Social ¥ Promocaes +
| Entrada (3)
Com estrela Equipe do Gmail Melhore sua organizagao com a Caixa de entrada do Gmail - Ola Douglas A Caixa de entrada do Gmail co 12:36
Enviados x 3
Equipe do Gmail O melhor do Gmail, onde vocé est Nova mensagem >
Rascunhos
Mais v Equipe do Gmail Trés dicas para aproveitar o Gmail
Para | Ce Ceo
e Douglas ~ Q,
& Assunto

-~

Conta criad. Apm
10% Conta criada @ s
Imy
Progresso da @ Escolher um tema @ ma’i)li
configuracao

0GB (0%) de 15 GB usados Termos de
Gerenciar

im bate-papo recente

Iniciar um novo
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Configuracoes e Ferramentas

- Enviando um e-mail

- Ao redigir a mensagem, vocé precisa indicar pelo menos um e-mail
de destinatario no campo “Para”. Vocé pode adicionar outros
destinatarios usando os botdes “Cc” (com copia) e “Cco” (com copia

oculta). E deve colocar o assunto que se refere a sua
correspondéncia

Para Cc Ceo

Aszunto



Configuracoes e Ferramentas

- Enviando um e-mail

- O editor de e-mails permite formatar o texto, alterando o estilo e 0
tamanho da fonte, bem como adicionando efeitos de negrito, italico
ou sublinhado., alterar a cor e o alinhamento do texto, etc.

SansSerif + T~ B 7 U A+ =E-.3i= i= = &= " T,




Configuracoes e Ferramentas

- Respondendo e encaminhando e-mails

- Ao abrir uma mensagem, clique sobre a seta apontada para a
esquerda, indicada na imagem abaixo, para responder uma
mensagem. Ou no menu ao lado e selecionar a opcao
“Encaminhar” para enviar este e-mail adiante.

Melhore sua organizacdo com a Caixa de entrada do Gmail Ewads « Gmal « & B

Equipe do Gmail <mail-noreply@google com> 12:36 (Ha 3 horas) L

para mim «

& Responder
= Encaminhar
Fiitrar mensagens semelhantes
Imprimir
G o é Adicionar Equipe do Gmail a lista de contatos
Excluir esta mensagem
Denunciar spam

M Ola, Douglas Denunciar phishing

3 Mostrar original
A Calxa de entrada do G Texto de mensagem truncado?
no COntr()'e Traduzir mensagem

Marcar como nao lida



Configuracoes e Ferramentas

- Respondendo e encaminhando e-mails

- Qutra opcao € rolar a tela até o final e clicar sobre o botao
“Responder”, para responder apenas ao remetente, ou “Responder a
todos”, quando houver mais de uma pessoa copiada na mensagem
enviada a voce.

© 2015 Google Inc. 16800 Amphitheatre Parkway, Mountoinn View, CA 84043

| L
0
43
el
3
-

0 GB (0%) de 15 GB usados Termos de Servico - Pravacidade :
Gerenciar Ulima atividade da conta: Hi 42 minutos

DRetabes



Configuracoes e Ferramentas

- Como escrever um e-mail corretamente
- Informe no assunto a idéia central de seu contato;
- Escreva e-mails curtos, claros e objetivos;
- Limite o e-mail a apenas um assunto;
- Use uma saudacao adequada;
- Verifique a ortografia;
- Evite abreviacoes e nao utilize caixa alta;
- Use uma linguagem adequada;

- Se enviar anexos, ndo se esqueca de o referir no corpo do
email;

- Faca o encerramento de maneira cordial,

- Cuidado com o que escreve, E-mail € documento!



Configuracoes e Ferramentas

- Envie um e-mail para um colega como o exemplo
abaixo:

Site sobre E-mai

selfazeramall@gmadl com
Site sobve E-mai

Qld amigo, tudo bem?

Gostana de te Indicar um axcalenta site qua achel, scbre cnar emall:
www, comofazer email

Em anexo, uma folo de nossa familia, abragol

12033044 _526096107508217_1005559252219152... (138K) x

Bl : ceB-0 e



Cuidados ao criar a conta de e-mail

- Crie senhas longas, com caracteres diversos (numeros,
letras e simbolos);
- Use pelo menos oito caracteres (se tiver mais, melhor ainda).

- Evite senhas Obvias, como datas de aniversario ou o nome do(a)
namorado(a) ou conjuge.

- Nao utilize palavras que possam ser encontradas em um dicionario.
- N&o use padrdes do teclado (asdf) ou niumeros em sequéncia (1234).

- Invente uma sigla. Combine sua sigla com numeros, simbolos e sinais
de pontuacéo.

- Use letras maiusculas e minusculas.

- Substitua caracteres semelhantes, como a letra "O" pelo niumero zero
ou a letra "S" pelo sinal $.

- N&o use caracteres repetidos (11mm).

- Nao utilize nenhuma das senhas que aparecem nos exemplos de como
criar uma senha apropriada.



Cuidados ao criar a conta de e-mail

- Crie senhas longas, com caracteres diversos (numeros,
letras e simbolos);

- Nao padronize a senha, isto €, ndo utilize a mesma sequéncia para
acessar e-mails, contas de banco, sites de compra, etc.

- Nunca informe a sua senha para ninguém, muito menos por e-mail.

- Altere a senha pelo menos duas vezes por ano (use o Google
Agenda para lembra-lo dessa tarefa) ou sempre que julgar que sua
conta esta em risco.

- N&o anote a sua senha; guarde-a na memoria. Digita-la a cada vez que
acessar o Gmail garantira que ela fique indelevelmente gravada em
sua memoria.

- Nunca forneca a sua senha depois de clicar em um link enviado a vocé
em um e-mail. Acesse 0 Gmail diretamente
digitando mail.google.com na barra de enderecos do navegador ou
por meio de seus favoritos.



Cuidados ao criar a conta de e-mail

- Adicione um numero de celular a sua conta,;
- Adicione um endereco de recuperacao a sua conta;

- Nao cligue em links de e-mails enviados por pessoas
desconhecidas ou suspeitas;

- Sempre faca logout depois de encerrar suas atividades
no Gmail; isso & especialmente recomendavel se vocé
estiver utilizando computadores de terceiros;

- Limpe cache e dados de navegacao regularmente;
- Utilize a lista de verificacao de seguranca do Gmail;
- Ative a Verificacdo em duas etapas.



Cuidados com os e-mails recebidos

- Nao descarregue, instale ou execute programas a menos que
saiba que este € da autoria de uma pessoa ou entidade em
gue confia.

- Deve sempre suspeitar de anexos inesperados. Certifique-se
de que conhece a origem de um anexo antes de o abrir.

- Sempre que seja possivel, € aconselhavel confirmar com o
remetente a veracidade da mensagem quando receber uma
mensagem de correio eletronico n&do solicitada que contenha
anexos ou links.



Cuidados com os e-mails recebidos

- Desligue opcdées que permitam abrir ou executar
automaticamente anexos as mensagens de correio eletronico.

- Instale e mantenha o software de antivirus atualizado.
- Atualize sempre o sistema operacional do computador.
- Nao utilize software ilegal.

- Altere a sua senha regularmente e mantenha-a em um lugar
seguro.



Cuidados ao enviar e-maills

- Evite 0 uso de emoaoticons, gifs e outros em meio a textos e
conversas

- Em textos mais longos, utilizar paragrafos, deixando um
espacamento entre eles.

- Nao esgueca da pontuacao, a falta dela pode dificultar a leitura
e gerar enganos na interpretacao.

- Tente respeitar as regras gramaticais

- Desconfie de mensagens que solicitem dados pessoais ou
credenciais de acesso. Se considerar a mensagem suspeita
nao forneca qualgquer informacao, nem acesse 0s links ou
ficheiros disponibilizados.

- Nao envie informacéao confidencial por correio eletronico
- Cuidado com o que escreve, E-mail € documento!



Isso é tudo por hoje!!
Até a proximal!!
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