- Creating a Gmail Account

. EI«GI_I and Sending Your First

tech goes home Email

Criando uma conta no
Gmail e enviando o seu
primeiro Email

Para comecar, acesse o seguinte enderecgo
www.gmail.com no seu navegador.

[ https://www.gmail.com| /

A seguinte pagina sera aberta. Clique
em “Crie uma conta”.

r g Gmail Para o trabalho Iniciar sessao

Faca maiscomo
Gmail

< Agora, com o Google Meet no Gmail, participe em
videoconferéncias com legendas instantaneas e partilha de
.

ecra com um maximo de 100 pessoas.
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http://www.gmail.com.br/

Digite seu nome e seu sobrenome. Escolha seu nome de usuario, esse sera seu
endereco de email. Geralmente as pessoas tentam o usuario “nome.sobrenome”, mas

muitas vezes esse usuario ndo esta

disponivel, especialmente se seu nome

for um nome muito comum. Vocé pode
adicionar algum numero ou um

sobrenome adicional ao final do usuario,

mas nao se esquecga que esse email
podera ser usado para situagcdes
profissionais. Escolha um usuario que
seja apropriado para conversar com a

professora do seu filho ou colocar no seu
curriculo. Nao se esqueca de anotar o
seu nome de usuario e guarda-lo em

um lugar seguro caso vocé esquecga
seu usuario no futuro.
Se vocé escolher um nome de usuario

Google
Criar sua Conta do Google
Ir para o Gmail
Nome Sochrenome
Jodo Silva
Mome de usudrio
joao.silva @gmail.com
@ Este nome de usudrio ja estd em uso. Tente outro.

que ja existe, vocé vera essa mensagem. O Gmail pode te sugerir outros usuarios, mas

Senha
| Confirmar

© Escolhauma senha
s sequra. Llse uma
nagao de 5

=

vocé pode tentar outros usuarios até
encontrar um que esteja disponivel.

Em seguida, vocé precisara criar uma
senha. E muito importante que nao
seja criada uma senha facil de ser
adivinhada. Ela deve ter pelo menos 8
caracteres, e deve contar numeros,
letras maiusculas e até simbolos
especiais. E recomendavel utilizar
frases como senha. Por exemplo,

Faca login em vez disso m “‘eugostodepraia”. Para fazer ela

ainda mais segura, vocé pode trocar
algumas letras por numeros, como
“3ug0stOdeprai4”. Sempre escolha
uma senha que seja complexa, mas
que vocé conseguira se lembrar
depois. Nao se esquecga de anotar e

guardar sua senha em um lugar seguro caso vocé se esquega da senha e precise
consultar. Caso o Gmail ache que sua senha é muito simples, ele mostrara a
mensagem acima. Caso contrario, ele seguira para a proxima pagina.



Birthday
13

September

4

Gender

Female

Mobile phone
" - 8605670863

Your current email address

cam@techgoeshome.org

Location

United States

1987 €«

L2

Coloque sua data de
nascimento. Vocé
deve ter ao menos
13 anos para poder
ter uma conta Gmail.

Escolha seu género.

Coloque o seu numero de
telefone, escolhendo também
o pais correto. O Gmail utiliza
esse numero para te enviar
um SMS caso esquega sua
senha.

Vocé pode adicionar um
email alternativo que sera
utilizado também para te
ajudar a recuperar sua
senha ou se acontecer
algum problema com sua

conta.

Quando
preencher tudo,
clique em
prosseguir.



Why we process it

P rl V a Cy a n d Term S We process this data for the purposes described in our policy, including to:

By choosing “I agree” below you agree to Google's Terms of Service.

You also agree to our Privacy Policy, which describes how we
process your information, including these key points:

Data we process when you use Google

Help our services deliver more useful, customized content such as more
relevant search results;

Improve the quality of our services and develop new ones;

Deliver personalized ads, both on Google services and on sites and apps
that partner with Google;

Improve security by protecting against fraud and abuse; and

Conduct analytics and measurement to understand how our services
are used.

« When you set up a Google Account, we store information you give us Combining data

like your name, email address, and telephone number.

When you use Google services to do things like write a message in
Gmail or comment on a YouTube video, we store the information you
create.

When you search for a restaurant on Google Maps or watch a video on
YouTube, for example, we process information about that activity —

ncluding information like the video you watched, device IDs, IP

We also combine data among our services and across your devices for these
purposes. For example, we show you ads based on information from your use
of Search and Gmail, and we use data from trillions of search queries to build
spell-correction models that we use across all of our services.

CANCEL

Em seguida, vocé sera levado aos termos de uso e privacidade do Gmail. Leia e
ao final clique em “Concordo”.

Parabéns! Vocé acabou de criar um Gmail!

Welcomel!

Your new email address is tgh1232018@gmail.com

Thanks for creating a Google Account. Use it to subscribe to channels on YouTube, video chat for free, save
favorite places on Maps, and lots more.

Continue to Gmalil

A

GMRO|E # > €

Clique em “Continuar

para o Gmail”



Let Gmail do the hard work.

Use one email address for everything: personal messages, shopping, social, payments, job hunting

325;L?t§;gn;:!i:vi\lblockspam and sort messages into their proper place, so your inbox will never Vocé Sera’ dlreC|onad0 a sua Calxa de
entrada. Antes de iniciar, tire um minuto
para ler o breve tutorial que aparece na

23, Soclal A @ Pomotors@IZD tela. Aperte o botao “Préximo” para maix

Google+, YouTube b Google Offers, Zagat

informagdes em como ajustar a sua caixa
de entrada da forma que vocé preferir,
como conectar seu Gmail ao seu telefone
ou tablet e como usar Gmail em video
chamadas e ligar para amigos.

-

tgh1232018@gmail.com is ready to
use.

Go to Gmail

Ao finalizar, clique
em “Ir para Gmail”



Introducao a
sua barra de
ferramentas
do Gmail

Google

Clique em “Escrever” se vocé deseja enviar
uma mensage. Mais detalhes na proxima
pagina.

m Sua “Caixa de entrada” é onde todos os seus emails sao
guardados. Quando aparecer um numero ao lado,
significa que vocé tem nova mensagem.

Inbox (1) v
Para ver as mensagens que vocé ja

Starred / enviou, clique em “Enviados”.

Sent Mail

Caso vocé esteja escrevendo um email mas

Gmail ~

\

Drafts <« nao consiga termina-lo, vocé pode salva-lo e
acessa-lo depois. Ele vai estar guardado em
v

Vocé pode com o tempo criar outras pastas para
diferentes assuntos, como “Escola” ou “Trabalho”.
Pode também criar uma lista de contatos. Essas
pastas podem ser acessadas clicando em “Mais”.



Enviando um email

1. Clique no botédo “Escrever”
New Message - X

To . Cc Bee

2. Escreva o enderego de email para
Subject quem vocé vai enviar. Enderecos
usados anteriormente vao ser
sugeridos enquanto digita. Vocé pode
enviar email para mais de uma
pessoa ao mesmo tempo.

3. Escreva o assunto do seu
< email.

4. Escreva a sua mensagem.

5. Quando a mensagem estiver
finalizada, vocé deve clicar em
A D & @ e @ “Enviar’ para a mensagem ser

\ enviada.

Caso vocé queira enviar alguma foto ou imagem, clique no icone com uma camera e encontre
no seu computador o arquivo com a imagem que vocé quer inserir. Outros tipos de arquivo
como documentos de texto podem ser também anexados ao email, clicando no icone de clipes
ao lado.

SansSerif + +T~- B 7 U A- E-i= i= & = " I

El: o 0@

Assim como qualquer programa de edi¢céo de texto, vocé pode escolher diferentes fontes,
cores e até utilizar emojis. Basta clicar no icone A para utilizar as ferramentas de edi¢ao de
texto.

©



Bom trabalho! Agora vocé sabe o basico do Gmail!

&a Primary 22 Social % Promotions +
Gmail Team Stay more organized with Gmail's inbox - Hi Ramie Gmail's inbox puts you in control Inbox video Meel
Gmail Team Three tips to get the most out of Gmail - Hi Ramie Tips to get the most out of Gmail Bring your contacl
Gmail Team The best of Gmail, wherever you are - Hi Ramie Get the official Gmail app The best features of Gmail &

-~
Account Created @ Learn how to use Gmail Get Gmail for mobile
10%
Choose a theme Import coptacts and mail e Change profile image
Setup progress

Se vocé desejar mais ajuda, vocé pode ir até sua caixa de
entrada em cligcar em “Aprenda como utilizar o Gmail”

Help X
Tips & Tricks A caixa de ajuda

do Gmail vai
aparecer a direita
para de dar dicas e
macetes para vocé
virar um expert no
Gmail!

Check out the tips below to help you get started with
Gmail.

Check out the categories in
your inbox

Your emails are automatically organized into tabs.
For example, an email about a sale from a shopping
site can be found in the "Promotions" tab.

Learn more about inbox categories.

Choose a theme for your inbox

You can choose an image for your inbox

hanlememm A T mat mbacbad aAlicl: Cadtinaa ofa o



Gmail 2.0 - Formatando

Se vocé quiser ser mais caprichoso escrevendo seus emails, essa segao
€ para vocé! Para iniciar, vamos passar pelas op¢des da barra de

ferramenta.
Sans Serif - = E=E 9 7,
4 :

Se vocé quer mudar o estilo da sua fonte, clique aqui.

Entao, a lista abaixo sera aberta para vocé escolher qual fonte deseja
usar. Clique naquela que preferir.

SansSerif - | sT - B 7 U A .
v" Sans Serif / /

Serif

Para alterar o tamanho da fonte,
Fixed Width clique aqui. A lista abaixo sera aberta
Wide para vocé escolher o tamanho

desejado. Clique no tamanho que
Narrow .

preferir.
Comic Sans MS

Small

Garamond
Geordia v" Normal
Tahoma La rge

Trebuchet MS

Verdana H u g e



A seguir temos os seguintes icones..

vy

SansSerif - | sT~- B 7 U A -~

Um texto normal aparece assim: Normal
Se vocé selecionar cada um desses botoes, esse é o efeito
no seu texto:

B — Bold

Z — |[talic

U -» Underlined

Vamos agora aprender como mudar a cor do seu texto ou
do fundo do seu email utilizando a barra de ferramenta.
Para isso clique no seguinte icone:

Essas duas opc¢des serao abertas. Escolha as cores de
fundo e da fonte que deseja para obter os resultados como
do exemplo abaixo.

‘/Background color Text color \

~hange Background Color Change Text Color
S EEEn . 9
[ | EYEEE B  HEE
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Esse botado te dara trés opgdes de alinhamento de texto.
Cada um deles da as seguintes opgodes. (alinhamento a
esquerda, ao centro ou a direita)

a—

Aligned to the Left

Aligned to the Center

\4
Aligned to the Right

Esse botdes te dardo a opgéo de organizar listas.

1. Having
2.A

3. List

4. Numbered

Having
e« A

List
Bulleted



Esse botdes te dardo as opgdes de identar o texto:

" | Ix

|‘|
|v|

............. >Indented More

 J— Indented Less

Esse botao te da a opgéo de colocar um texto como citagao:

il

Il
Ja
Ji
I~

If you want to show that something is quoted

SansSerif - 4T~ B 7 U A. E.i= = = = 99

Caso vocé queira
reiniciar e tirar toda a
formatagao do texto,
clique aqui.



Gmail 2.0 - Anexando

Agora vamos ver o restante da barra de ferramenta!

SansSerif - | sT~ B 7 U A-. E-i=Z i E = " T,
& $ @ o

Bl ¢
Para anexar um arquivo do seu computador, clique no clipes.
Para anexar um arquivo do seu Google Drive, clique no segundo icone.

Para anexar uma foto do seu computador ou da internet, clique na camera.
Para anexar um emoji, clique no ultimo icone.

©
I

1— o—

SansSerif ~+ T~ B 7 U A . =. i= =
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il
Il
J
«Ji
a

Send A 0 & $ @ = B [

A ultima funcionalidade da barra de ferramentas que vamos ver é a de criar um
hyperlink, através desse icone.

New Message - & X
Recipients Quando vocé escreve um email,
. vocé pode desejar que a pessoa
— visite um website. Para que ela
IV‘S*'”“‘S Sshatsre] nao precise copiar e colar o
- enderec¢o no navegador, ou
ﬁ—‘ quando os endereg¢os sdo muito
tecn'gls%l;l grandes e atrapalham a
' oRer— formatacao do email, vocé pode
ot imdi PO criar um link para o site.
SansSerif ~ | +T~ B 7 U A- =-1i= = = = 9 T,

Send mé@l0}$ﬂ‘:—3© i



New Message - & X
Recipients

Subject

Visit this website here! \
|':FGH

tech goes home

Cam Audia
Tech Goes Home
www.techgoeshome.org

SansSerif - T - B 7

KN i -

Quando vocé escolher o que quer escrever, como “visite esse site”, “veja isso” ou “favor
acessar” etc., vocé pode selecionar o texto e clicar no icone de link.

Edit Link

Text to display: Visit this website here!

Link to: To what URL should this link go?
© Web address |https:.'.’www.techgoeshome.org/] $
Email address Test this link

Not sure what to put in the box? First, find the page on the web that you want to link fo. (A

search engine might be useful.) Then, copy the web address from the box in your browser's
address bar, and paste it into the box above.
OK ancel

Entao digite o endereco
que vocé quer que seja
acessado por esse link.

Clique OK.



New Message — X

Recipients

Subject

Visit this website herel|

*TGH
tech goes home
Cam Audia

Tech Goes Home
www.techgoeshome.org

SansSerif -~ +T-| B 7 U A -

Yl M . 0 oa s DN W .

Vocé criou um link na sua mensagem com sucesso! Dica: uma indicagcéo que o link
foi criado é quando o texto esta sublinhado e em azul.



Gmail 2.0 - Assinatura

Mail »

] S B T e
& Primary P @ Fromotons KK

The Mosyle Team

Agora vamos aprender como criar uma assinatura para o seu email. Clique no icone acima.

Display density:

v Comfortable (on larger displays)
Cozy
Compact

Entao clique em
Configure inbox

// configuragoes.
Settings

Themes

Getedd-ons Verifique que vocé esta nas configuragdes
Send feedback Gerais. Role a tela até a secao de

el Assinatura.

Esse € o lugar onde vocé deve adicionar sua assinatura. Geralmente se coloca na
assinatura o seu home, seu cargo em uma empresa, seu telefone, email, website e
um logotipo da empresa, se vocé tiver uma. (Nao se esquecga de usar a barra de
ferramentas para ajustar sua assinatura!)

General s Inbox Accounts Filters and Blocked Addresses Fprwarding and POP/IMAP Add-ons Chat Labs Offline Themes
Signature: No signature
(appended at the end of all cutgoing °

messages)
Learn more SansSerif ~ T - | B 7 U A - | cd

11
il
il
-
Y ]
T



General Labels Inbox Accounts Filters and Blocked Add

For

ling and POP/IMAP  Add-ons Chat
Signature:

(appended at the end of all outgoing °
messages)

Learn more Sans Serif -~

!"I‘GH

tech goes home

Labs Offline Themes
No signature

- B I U A-|co

m
]
il
il
-
J
~

Cam Audia
Tech Goes Home
www.techgoeshome.ort

Quando sua assinatura estiver pronta, role
até o fim da pagina e clique em “Salvar”.

Save Changes Cancel
L TR Y . TSR, .



Gmail 2.0 - Marcadores e arquivos

Inbox Existem algumas formas de deixar sua caixa de entrada
Starred organizada e limpa. A primeira é através do uso de
Sent Mail marcadores. No menu a esquerda, clique em “Mais”.

Inbox
Starred
Sent Mail
Drafts (6)
Less «

Important . . s
o Entao clique em “Criar novo

All Mail marcador

Spam (5)
Trash

Categories
Manage labels
Create new label

New Label

Please enter a new label name:
Electronic Bills|

Nest label under:

Create ncel

Escolha o nome do seu
marcador. Um marcador pode ser usado como a categoria dos emails que vocé recebe.



Talvez, se vocé recebe muitos emails com contas eletrénicas, vocé pode querer guarda-los
em um so lugar. Entao, crie 0 marcador com nome “Contas eletronicas”. E entdo clique em
“Criar”.

Ao lado esquerdo da sua caixa de entrada vocé vera o novo
marcador.

Inbox
Starred

Sent Mail
Drafts (6)
Electronic Bills

Para colocar um email na pasta daquele marcador, vocé deve selecionar
o email e clicar em um dos marcadores, conforme abaixo.

Move to:

Primary == 5d | /-1 Q/ Promoations
Electronic Bills

Qingjian, me (10) Fwd: So good! No worries! | usually just do a spell ¢
For Social Media

E esta pronto!

Outra forma de manter sua caixa de entrada organizada, é arquivando emails
gue vocé nao precisa enchendo a sua caixa. Para isso, selecione quantos
emails quiser.

. Promotions ENE]
*

ﬂ Primary Sam Social % The Mosyle Team

v Qingjian Shi New batch of tutorials! - Hi Cam! Here more tutorial projects: Commol

v me, Qingjian (4) gmail - Awesome! Yes, will send in separate email. Qingjian (QJ) Shi’

> Gmail Team Your Gmail address, tgh1232018@gmail.com, has been created - We



Entao clique no icone de arquivamento.
Imediatamente os emails sairdo da sua caixa de entrada.

Se vocé mudar de ideia e precisar de um desses emails arquivados,
fique tranquilo. Vocé pode acessa-los através do pasta “Todos os
emails”.

Inbox

Starred

Sent Mail

Drafts (6)
Electronic Bills
For Social Media
Less «

Important
Chats

All Mail
Spam (5)
Trash

Categories
Manage labels
Create new label

Parabéns! Vocé acabou
de aprender os médulos Gmail 101 e Gmail
2.0. Vocé esta pronto para comecar a enviar
e receber emails!



