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Este documento é uma explicacdo (TUTORIAL) para utilizacdo do EMAIL (outlook):
Como aceder ao email / ler / responder / criar emails / anexar documentos Cloud mail

1 — Como entrar no Outlook

Podes entrar através da tua Area de Aluno vé o TUTORIAL — ACESSO_ALUNOS.PDF

Ou podes ir diretamente ao endereco — OUTLOOK.COM — e iniciar sessao através do inicio de sessdo da pégina
(TUTORIAL ACESSO ALUNOS pode ajudar-te a perceber como iniciares sessdo no teu email).

2 — Ecra principal do Outlook

Quando entras no teu email o ecrd que aparece é parecido com a imagem em baixo. E o ecrd por defeito (default)
selecionado pelo sistema. Podes altera-lo e personaliza-lo a tua maneira, no entanto, sé o deves fazer quando
dominares totalmente as fun¢des basicas.
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Pasta de Mensagens enviadas: esta Z Rascunhos
pasta é importante para perceberes e
recorrer a todas as mensagens
enviadas.
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Barra de pastas de organizagdo do teu email
Barra de mensagens que estdo dentro da pasta selecionada.
Conteldo da mensagem — quando clicas numa mensagem, nesta drea vés o conteldo da mensagem.
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3 — Ecra - Ler e Responder a uma mensagem —

O
0" Correio — Aluno Teste — Qutlook X +
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~  Favoritos (+) Destaques  Outro Filtro ~ Professor Teste estd a tentar comunicar consigo no Microsoft Teams
= Caixa de Entra... 11 mn MyAnalytics 0] Estd a receber demasiados e-mails? Anular a subscrigio
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Adicionar favorito MyAnalytics Descubra os seus hibitos e tra... ter, 0 2020 16:04
Para: Alunc Teste
Ahril

~ Pastas

() Microsett Teams Microsoft Teams

& CaixadeEntrads 11 Professor Teste esti a tentar... 07/04/2020
Microsoft Teams Professor Teste estd a tent...
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& Notas

Clique no botdo para abrir o Teamgfver a sua atividade e explorar a aplicagdo.

Histérico de Conv...

Abrir o Microsoft Teams

MNova pasta
~ Grupos

Novo grupo

Descobrir grupos

E]Reilna a equipa E:‘;Convarsa individual com grupos
Caric Anina

Para responder ao email clicas no botdo de opgdes - .%- e aparecem as opgdes da imagem em baixo:

Bos K >
Responder
Responder a todos
Reencaminhar
Responder — Respondes apenas a quem te enviou o email

QOutras ages de redgosta

Eliminar

Responder a todos — Respondes a quem te enviou e email e todos os restantes destinatarios
visiveis do email

Marcar como |
Sinalizar
Adicicnar aos Remetentes 52 Reencaminhar — E utilizado para enviar a mensagem a outro destinatario.
Opgéies de seguranga
J— Eliminar — Elimina a mensagem (A mensagem é colocada na pasta -reciclagem -)
Ver >
@ OneNote

Insights

B Obter Suplementos

Agdes avangadas >
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4 — Enviar um email.

Nova mensagem il Eliminar = Arquivar &) Lixo v < Varrer 53 Moverpara ~ <7 Categorizar ~ (5 Suspender Anular

Para criar uma mensagem clica-se no botdao — NOVA MENSAGEM —

—Para: o email ou emails a quem se destina a
Para — Bec . 7.
mensagem. Podes enviar para uma ou varias pessoas.
ce Basta confirmar um email de cada vez.

Adicione um assuntc  <—

—Assunto: uma descricdo breve sobre o conteddo do

Esta € uma mensagem de demonstraggo para os alunos aprenderem & enviar emails. ema II q ue Vals enVIa r.

4— ’7&% de Texto onde podes escrever o que quiseres.

Barra de formatacdo de texto.

Botdo para anexar documentos da nuvem ou do
computador (muito Util para enviar exercicios aos
professores.)

@

Rascunho guardado s 18:15

Quando concluires o emaikglica em enviar.
Lembra-te o email fica automaticamente guardado na pasta — RASCUNHOS- podes sempre continuar a escrevé-lo
mais tarde. Se clicares no botdo REJEITAR, tudo que fizeste serd eliminado e ndo pode ser recuperado.

4.1 - Colocar um anexo (documento) no email

Ul 4 @ 2 ‘} Rascunho guardado as 18:15
Podes adicionar documentos (anéxos) ao email. Basta clicares no botdo de — anexo-

2L Procurar neste computador

< Procurar em localizagdks na nuv

g M A

B 7/

G5 gCarregar e partilhar

Por exemplo, se fizeres p documento no word do teu computador deves anexar a partir do teu computador; se
fizeres o documento na tua -area de aluno Microsoft- podes anexar a partir da tua nuvem.

A opcdo — Carregar e partilhar — permite que o destinatario do email tenha acesso e edite o teu documento, ao
mesmo tempo que tu, na tua nuvem. Quando anexas um documento (do computador ou da nuvem) sem partilha, o
destinatdrio passa a ter uma cdépia do teu documento, o original fica apenas contigo e pode ser editado apenas por
ti,



