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Conceitos introdutdrios (O que é o E-mail, Como é Constituido).
Composicao de uma mensagem de E-mail.

Utilidade das op¢des do CC (Carbon Copy) e BCC (Blind Carbon Copy).
Anexar ficheiros em mensagens de E-mail.
Envio/Reccao/Encaminhamento de mensagens através Outlook.

Utilizacao do diretdrio de contatos no Outlook.

Colabora¢ao em Ambientes Fechados

©)

©)

©)

Partilha ente utilizadores de ficheiros das aplicacbes do Microsoft 365.
Partilha entre utilizadores de ficheiros e pastas no Onedrive.

Utilizacao do Teams.




e O E-MAIL
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provavelmente, o recurso mais utilizado na - == i
Internet. - P

* Vantagens
* Rapido e gratuito.
* Permite o envio de ficheiros em anexo.

* Desvantagens.
* Pode conter virus nos ficheiros em anexo. @ ’7
e Sem Internet nao funciona. ‘ L




* ENDERECO DE E-MAIL

* O endereco de e-mail, representa a morada digital de um determinado utilizador,
sendo constituido pelas seguintes partes:

nomedoutilizador @ dominio

Parte constituinte do e-mail Significado

Nomedoutilizador representa o nome do utilizador.

o simbolo arroba que separa o nome do utilizador do dominio.

local onde o e-mail esta hospedado.

Exemplos: luis.silva@sapo.pt - Nome do Utilizador:luis.silva Dominio:sapo.pt  “#SAPO

anasousa@gmail.com - Nome do Utilizador:anasousa Dominio:gmail.com ™ Gmei




* COMPOSICAO DE MENSAGEM DE E-MAIL

e Para o envio de uma mensagem devemos preencher o destinatario,
assunto, mensagem e anexar ficheiros se for o caso.

Destinatario Colocar os enderecos do e-mail, se colocar varios pode ser necessario
colocar o ; (ponto e virgula) a separar enderegos.
emaill@microsoft.com; email2@gmail.com;email3@sapo.pt

Colocar um assunto do E-mail
Exemplo: Envio do Trabalho Disciplina ###

Mensagem Inicio — Meio - Fim

Bom Dia / Boa Tarde, Professor
Envio o trabalho da disciplina ### .
Cumprimentos,

Nome do aluno - Turma

Carregar no botao Anexar e selecionar o ficheiro do computador.




* COMPOSICAO DE MENSAGEM DE E-MAIL - OUTLOOK

Preencher o Destinario do E-mail

Bcc nao esta ativo, para ativa-lo
Para Bec
V4

n — Base Ver Ajuda Ce o .
—_ « Opgao CC, para dar conhecimento.
u TJ =] Adicione um assunto
o Escreva / para inserir ficheiros & muito mais ASSUﬂtO dO E_mall

Cumprimentos, COFpO da Mensagem
1 - Abrir o Outlook e Clicar em Novo Bruno Lourelro
Prof. Grupo 550 — Informatica ] g o
Emall Brunoc.AA.Loureiro@edu.azores.gov.pt Se C]UISGI’ anexar um fIChEIrO, baSta

arrasta-lo para a mensagem.

2 — Preencher a mensagem de e-mail e

clicar em Enviar.




Utilidade do CC e BCC

e CC — SIGNIFICA CARBON CoPy.

» Serve para dar conhecimento a outra pessoa que nao é propriamente um
destinario da mensagem, por exemplo dar conhecimento ao chefe ou outra

pessoa. Quando utilizado a,s pessoas que recebem a mensagem visualizam
que foi usada esta opcao.

* BCC- SIGNIFICA BLIND CARBON COPY.

 Serve para dar conhecimento a outra pessoa que também nao é
propriamente um destinario da mensagem, por exemplo dar conhecimento
ao chefe ou outra pessoa. Quando utilizado, as pessoas que recebem a
mensagem nao visualizam que foi usada esta opcao.




* NO OUTLOOK PODEMOS FAZER DE DUAS FORMAS:

o Base Ver Ajuda Mensagem Inserir For

& Anexar ficheiro ~ - [ Assinatura ~ [

&1 Procurar neste computador Destaques  Outro

@& OneDrive Carma MSM. Sales
Reencaminhar: Conselho

dg Carregar e partilhar

< Ontem

l Alice MRE. Ventura; Ricarc
Off-topic - blocos de not

Ficheiros sugeridos 0I3, Ricardo. Obrigada p
@ Apresentagio de Teste pptx CE EBI da Praia da Vitéri:
Aberto Ha 5 dias CONVOCATORIA - Prova

Exmos.(as) 5rs.(as) Profes

@ Autolvaliagio - ..° Periodo T.xdsx

Aberto Ha 1 més < Esta semana

1 —1Ir alnserir e Anexar Ficheiro e selecionar o
ficheiro do computador ou do OneDrive.

Jpghes

Aplicagées ]| )

Enviar

Para
Cc

Adicione um assunto

=

Carregar para o OneDrive e partilhar a ligacio

Nota se carregarmos o ficheiro
no Onedrive e partilharmos a
ligacdo permite que todos
trabalhem nesse ficheiro de
forma colaborativa.

2

Anexar ficheiros

2 — Arrastar o ficheiro na mensagem tendo
opcao de Carregar para o OneDrive e partilhar

a ligacao ou Anexar Ficheiro.




* PARA O ENVIO DE MENSAGENS, JA VIMOS ANTERIORMENTE, VEJAMOS A

RECECAO E ENCAMINHAMENTO.

. Destaques  Outro
~ Favoritos —

Carma MEigheier— Z #
@ Caixa de Entrada T66 Reencaminhar: Conselhos de Turma ...
E= ltens Enviados ~ Ontem
? Rascunhos 12 . A|ICE@,‘ Ricard o-temmas. 2
Off-topic - blocos de notas ter, 18:01
T ltens Eliminados 91 Ol4, Ricardo. Obrigada pela partilha... J4 ... 43
CE EB| drProameea®, &

Adicionar favorito - .
CQVOCATORIA - Provas de Equi..  ter, 10:15

oz.(as) Srs.(as) Professores(as). Por este me...

> Pastas

- / Esta semana

Mike Eretimmno Teams
Mike mencicnou 01, €3 Announc..  seg, 18:50

ATENGAD: Este email tem origem fora do dom...

Ir para novos Grupos

Osvaldo sewiamger: Carma fihinimin: &
Versdo Final - Informagdes Cons...  seg, 17:23
Recebi-o! Fica bem! Abs Enviado de Outl... 41

Carma WSS 4
Divulgagdo: Curso Acreditado par..  seg, 16:33
Mag =ctd dicponfyel penbyuma ors-yisyalizacio

As mensagens recebidas ficam na Caixa de

Entrada do Outlook.

Responder — Responde apenas a quem enviou o e-mail.

Passos répidos| ~ (&) Lida / N3o Lida
g‘ =

1 e e——
I o e e ~3 seg, 15/07/2024 17:23

Encaminhar — Permite encaminhar a mensagem para outra pessoa,
temos que colocar o seu endereco de e-mail.

%~ Responder a todos ~ Reenc.; ;inhar

. Carmam- ‘1 2

Caros colegas, boa tarde. Como prometido aqui vai 3 versio final da ata, para vosso conhecimen.. seq, 15/07/2024 1637

Em cada mensagem temos vdrias opcoes:

Responder, Responder a Todos e Encaminhar.




* PARA UTILIZARMOS OS CONTATOS DEVEMOS FAZER O SEGUINTE:

Adicionar destinatarios

—p Para Selecione os destinatarios a adicionar
Para Bcc B
Ce Os Meus Contactos brunc aa
Contac Bruno AA. Loureiro +
Adicione um assunto runo.Ad. Loureiro@edu.azores.gov.pt
Default Global Address aeee
selho f
Escreva / para inserir ficheiros e muito mais List BO g’“”o A’:A m +
runao. edu.azores.gov.pt
All Rooms - S
Cumprimentos, Ticarc All Users
le nof
Bruno Loureiro 2da All Groups
Prof. Grupo 550 — Informatica P All Contacts
Bruno.AA. Loureiro@edu.azores.gov.pt fitéiriz o _ .
¢ All Distribution Lists
Prova
T‘rofes Alaimmre

Guardar Cancelar

2 — Neste caso temos acesso a todos os contatos
que estao no dominio @edu.azores.gov.pt, basta

1 — Na mensagem que vamos escrever

carregamos em Para. . _
pesquisar e selecionar Guardar que estes

aparecem no Para.




e Dentro das aplicacbes do Microsoft 365

podemos partilhar

ocumentos, para o fazer

devemos fazwr o seguinte:

* Deve selecionar a opcao “Partilhar” disponivel no

lado direito. (Passo 1)

* Selecionar o e-mail

do destinatario para quem

pretende partilhar e pressionar “Enviar”. (Passo 2)

* Depois de efetuada a operacao todos os utilizadores

odem trabalhar de
icheiro.

forma colaborativa ho mesmo

B

Passo 1

SRR Sl |~ Partilhar -

% Partilhar
T
“&» Copiar Ligacio

dol

L.l Ligar a este Diapositivo

. {8 Gerir o Acesso
Passo 2

Partilhar "Apresentacao de Teste" - @ X

& |BruneAA.Loureiro@edu:azores.gov.pt -

# Adicione uma mensagem

8 = Copiar ligagdo ‘ 83 ] E> Enviar




e O OneDrive é o sistema de cloud da Microsoft.

Exemplo: Criagao de uma pasta partilhada.

OneDrive

<+ Adicionar nova

B9 Pasta

| &1 Carregamento de ficheiros

£g Carregamento de pastas

@ Documento do Word

B3 Livro do Excel

@ Apresentacio do PowerPoint
@} Bloco de Notas do OneNate

B3 Forms para Excel

1 — Caregamos em Adicionar

Nova — Pasta.

2 — Damos ao nome da Pasta PROJETO
FINAL DA FORMACAO e clicamos em

OneDrive

4— Colocamos o endereco de e-mail da
pessoa com quem queremos partilhar

e clicamos em Enviar.

Partilhar "PROJETO FIN...DA FOR...

<2 Adicionar um nome, grupo ou e-mail

@ Adicione uma mensagem

3 — Na Pasta Criada Selecionamos a

Criar.
I PROJETO FINAL DA FORMACE\d I
Cor da pasta
o000 0 00
o ® o 00
Cancelar
DI MNome ~
—

0
“PROJETO FINAL DA FORM...

Whiteboards

opg¢ao de partilha.

Modific...

Ha alguns segu...

11 de abril

Modificado... ~

Bruno A4, Loursirc 0 itens

Bruno A4, Loursirc 1 itens

Tamanho do fi... ~

12

Partilha

Privado

Privado




(71 ., Pesquisa (Ctrl+Alt+E)

® U m a fe r' ra m e n ta l] t i | p a r'a a @ Mantenha-se no caminho certo. Ative as notificagses do ambiente de trabalho.
Q

colaboragdo e o Microsoft Teams. = ™~

®* Funciona com base em Equipas, onde se

pode partilhar ficheiros, fazer video . (G
chamadas entre outros. .
mw

e Se desejar explorar mais esta ferramenta
pode utilizar o site de suporte.

@ Mantenha-se no caminho certo. Ative as notificagdes do ambiente de trabalho. v X
_— L ¢ Todasas equipas Tt Py ; Lo
« =2 C 2% outlook.office.com/mail/ Aplicagies Asidate e - ] G Fcheios o @

£ EE
Comers
. H =5 Q Procurar
Microsoft k=
T 23-24 - EBIPV - 6°F
ea m S 2 Encontrar aplicagbes do Microsoft 365 ﬁi HHHHHH ge
Class Notebook
:m alho escolar J
nelnve

Word Excel
== Bem-vindo ao 23-24 - EBIPV - 6°F

] . v Canais principais Experiments Bmencianar ¢ nome da dlasse ou os nomes d estudantss
S et R —
arePoint eams




e Suporte do Microsoft Outlook - Site Microsoft

e Suporte do Microsoft Teams - Site Microsoft



https://support.microsoft.com/pt-pt/outlook
https://support.microsoft.com/pt-pt/teams
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