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@ Workshop para Encarregados de Educacao

Acesso E-mail
institucional

Gmuail, um servigo de emuail da Google (G Suite) e
qdotado para o nosso Agrupamento de Escolas de
Agueda (AEA)

....... Xxxx@aeagueda.pt

xxxxxx
xxxxxx

xxxxxx
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n Introducdéo

Aceder ao e-mail
institucional

Como enviar um e-mdail
no Gmail

Como responder e
encaminhar e-mails

n Dicas de Seguranca
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O1-Introducdo

O e-mudil institucional faz parte da G Suite
para Educacgdo e através dele tem acesso a...

X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X

v' Servicos essenciais (E-mail, Calendario, Docs, Sites, Classrom...)

para ajudar o Agrupamento de Escolas de Agueda no seu processo

de ensino-aprendizagem, colaborando e comunicando com mais
eficiéncia.

v" E um instrumento de trabalho para os nossos alunos, assim
como o caderno, material de escrita e manual.

v' Uma conta para este servigo é criada no momento em que o
aluno integra o AEA -12 CEB ao 22CEB- e é eliminada (juntamente
com todos os dados constantes nela) apds terminar a sua
permanéncia nesta escola.

v/ Esta é a forma preferencial de contacto com o/a Diretor/a de

Turma, com os Servigos Administrativos e com todos os restantes

servicos e estruturas do AEA.
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O 2- Aceder ao e-mail institucional

www.gmail.com

6

Inicie sessdo ‘@

Contiruar para o Greall

Para comecar, abra seu
navegador de internet
preferido, como Google
Chrome, Mozilla Firefox,
Safari ou Microsoft Edge.

Esquecey-se doemal”

Digite na barra de endereco:
www.gmail.com e pressione

a tecla Enter.

aluno.xxxx@aeagueda.pt
Escrever todo o email:

aluno.xxxx@aeagueda.pt.

X %X x X
X X x X
X %X X X
x X X X
x X X X
X X X X

il AN

Seguinte

Entra no Gmalil

Palavra-passe

Escrever a palavra passe
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X %X x X

X X X X

X %X X X

X X X X

x X X X

X X X X

Gmudail.

Deslize 0 menu para baixo e

selecione o Gmail.

Dentro da conta Google pode clicar no icone
de apps e aceder ao seu Gmail e outros

recursos (Classroom, Drive, Tradutor,...).

ogl

Data & privacy
Security

People & sharing

Fugeits & subscriptions

About

You have security recommendations
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! Gmalil T1.No ecri inicial, cliqgue no

icone de Iapis (ou “Compor”) no
canto superior esquerdo

Compor

Caixa de entrada
Com estrela
Suspenso
Enviado

Rascunhos

Mais

O Marcadores

xxxxxx

xxxxxx

PADDE - 2026



X X x X

X X x X

Como enviar um e-mail no Gmail

X %X X X

x X X X%

x X X X

X X X X

\ -
2. Social

Envio guiao da Apresentacao Oral - @ X

Para ; prof.portugueséj@aeagueda.pt X¢

Cc : aluno6j.9988@aeagueda.pt X |

Bce ; dt.6j@aeagueda.pt X

Envio guiao da Apresentacao Oral

Bom dia, Professora XXXX

Envio anexo o documento referente & minha apresentacao oral do dia
27/4/2025.

*

Saudacdes

Aluno 6J

© @ sansSerif + T+ B I U A~ =~ = ~

O&c—n@@@fb?ﬁl's 0]

2. Preencha os campos iy
“Destinatdario” (Para) , “Assunto”e - - - -
digite sua me .
3. Caso queira, é possivel adicionar
mais destinatdrios no campo “Cc”
(Com copia) e “Becc” (Com copia
oculta”
PADDE - 2026



E-mail com CC e Bcc
4- ==2% CC” lind carbon copy) Significa

 Asoci “COM COPIA”. A unica diferenca de
Envio guiao da Apresentacao Oral - X quem est('l neste cumpo é que e,e n&ax

é o destinatdrio principaldo email. .
|
Observacgéo: Todos os destinatdrios do

campo “PARA” (que é o destinatdrio
principal do email enviado) e do campo CC

podem ver uns aos outros.
Envio anexo o documento referente & minha apresentacao oral do dia

27/4/2025. 5- - “BCC” Significu “CO'P,A
@ OCULTA”. Neste caso trata-se de uma

g copia que foi enviada com a
finalidade de que nenhum

' _ destinatdrio “PARA”, “CC” e “Bcc”
© @ sansSerif + T+ B I U A~ =~ = ~

R . R consigam visualizar uns aos outros
G oo ns T

v|
O * B 6. Use us ferramentas do menu
< xxxn 7_ Clique em “Enviar” para formatar sua mensagem e inserir

e anexos,
o = 4 PADDE - 2026

Para a prof.portuguesbj@aeagueda.pt X

X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X

Cc : aluno6j.9988@aeagueda.pt X |

Bce a dt.6j@aeagueda.pt X

Envio guiao da Apresentacao Oral

Bom dia, Professora XXXX




X X x X

X X x X

E-mail - Formatar e Envio agendado

2, Socia
' Envio guiao da Apresentacao Oral - @2 X 8. use as ferrumentds do menu - ...
para (@) prof.portuguessi@aesguedapt X para formatar sua mensagem e inserir - -
, anexos; .
Cc : aluno6j.9988@aeagueda.pt X | @ RSN
2 -
Bcc (@) dt.6j@aeagueda.pt X 9 - E
- « Clique em “E=NVICI
Envio guiao da Apresentacao Oral
?
Bom dia, Professora XXXX
-
e aneso o dosumant e 3 ot 2D 10. Envio agendado para
27/4/2025.
L momento posterior N
Saudacdes . X
Aluno 63 Agendar envio
Hora padrao da Europa Ocidental
S @ San M~ B I U A~ =~ £ ~ Esta manh3 18/03, 08:00
Esta tarde 18/03, 13:00
O v| Manha de segunda-feira 24/03, 08:00
T oy k {3 Escolher data e hora j
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X X x X

X X x X

4. Como responder e encaminhar e-mails no Gmail

X %X X X

x X X X%

M Gmail
Escrever

Caixa de entrada
Com estrela
Adiados

Emviadas
Rascunhos

Mais

«cO7vE0 N

Marcadores

B Cansltech

x X X X
X X X X

11. Abrd « mensagem desejada;

L
x
X %X X
XS
Q, Pesquisar e-mail i @ & ° ol
/ X X X
£ B @ B8 El - m D i &1 < o}
Fabricio, finish setting up your new Google Account & & D . 1 2 t -~
CHSIMSEET, CHL & « Clicar no icone de TS
= Responder @
a Google Community Team -geog! $#12%¢ = Encaminhar
T : PONTOS no canto direito do e-muil;
G S Imprimir miensagem am HTML
W Excluir esta mensagem
+
‘ @ Bloquerar "Geogle Community Team”
' @ Denunciar spam
o Denunciar phishing
H| F £» Mostrar original
L F download d H (13 J3
] 4 oo e . selecione entre “R@SpONder
== Mostrar mensagem am HTML
Google producl
Hara are a few E Marcar como ndo lida E -
(14 33
e<Encaminhar
PADDE - 2026
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O Dicas de Seguranca e App

xxxxxx
888888
XXXXXX
xxxxxx

Utilize uma Ve o
Verificagao em
senha forte Duas Etapas

Evite usar
computadores
publicos para aceder
& sua conta

APP Gmail para
Android e iOS
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E-mail
institucional

f" Agrupamento de
" Escolas de Agueda

PADDE 20

Correio eletronico, uma ferramenta de
aprendizagem e impacto no quotidiano.
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