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Gmall

™M

11



Introducéo

O livrete que estéas a ler

faz parte de um conjunto de livretes.

O conjunto de livretes

ensina-te a usar o computador e a internet.

Os livretes estdo escritos em linguagem facil.

Cada livrete é sobre um tema diferente.




Temas dos livretes:

1. Ligar e desligar computadores — Rato e Teclado

2. Ambiente de trabalho: mover ficheiros,

criar pastas e apagar pastas.

3. Acessibilidade — Atalhos do teclado
v
(55

4. Memoria USB (Pen)

5. Microsoft Word

f
/ {4
| L

6. Editor de video

7. Seguranca digital




8. Google Chrome

9. Google Maps

10. YouTube

11. Gmall

12. Facebook e Messenger

13. PixIr X

14. Curriculum Vitae Europass

europass



Especialistas de 7 instituicdes escreveram os livretes.

As 7 instituicdes séao:

Associazione Uniamoci Onlus de ltalia

Asociacija "Aktyvus Jaunimas"

da Lituania

Centro Social Paroquial Santos Martires

de Portugal

Tallinna Tugikeskus JUKS da Estonia

IES EIl Greco de Espanha

Towarzystwo Wspierania Inicjatyw

Spolecznych Alpi da Polonia

Universita Degli Studi Di Catania de Italia
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Podes encontrar mais informacéao facil
sobre o projeto neste website:

https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Os livretes sao o resultado

- Erasmus+

de um projeto Erasmus +.

Este projeto Erasmus+

chama-se Material de Informacao Facil.

VOCABULARIO

Erasmus+ é um programa da Unido Europeia

- Erasmus+

gue da dinheiro para varios projetos.


https://accessibleinformationmaterial.blogspot.com/

Gmalil

Introducao

O Gmail € um servico de e-mail gratis da empresa Google.
O Gmail serve para enviar e receber e-mails.

Um e-mail € uma mensagem que enviamos pela internet.
O e-mail permite enviar e receber mensagens

de forma rapida

de um computador para outro computador.

O e-mail é util para muitas coisas:

- Para dar instrucdes

- Para pedir informacdes

- Para enviar mensagens aos teus familiares e amigos.

Se quieres enviar e receber mensagens por e-mail,

tens de ter um endereco de e-mail.

Para criar um endereco de e-mail, tens de criar uma conta.

Para criar uma conta de e-mail, podes usar o Gmail.

Este € o simbolo do Gmail: M



Como criar uma conta no Gmail

- Abre o Google Chrome. €

Se néo te lembras de como abrir o Google Chrome,
podes voltar a ler o livrete nUumero 8,

gue te ensina a usar o Google Chrome.

- Carrega na palavra Gmail no cimo do ecra a direita.

Nova guia x  + o - X
C G Pesquisar no Google ou digitar URL bl 8 H
2 Apps [ muttilingual disclai..  +§ Simbolos CAA - AR.. [E] Lita de leiturg

Google

Q, Pesquise no Google ou digite um URL U
o [ £] M
YouTub: Facebook Gmail
® 2 *
s P
https://mail.google.com/mail/Ztab=rm&iogbl Pinterest ARASAAC Adicionar af ta

O Gmail abre.



- Carrega no botao vermelho que diz “Criar uma conta”

no cimo do ecra a direita.

M Gmail - Armazenamentoeema X =

< c

o - X
& google.com/intl/pt_PT/gmail/about/

* » O :

[E] Lista de leitura

i Apps [l muttilingual_disclai.

M Gmail

+§ Simbolos CAA - AR..

INICIAR SESSAO CRIAR UMA CONTA
2
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CRIAR UMA CONTA

" Gmail, disponiveis / =
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ttps://accounts.google.com/SignUpZservice=mailSicontinue=https://mail.google...

A folha para criares uma conta de e-mail abre.

Google

Criar a sua Conta Google

Continuar para o Gmail

Nome propric
| Apelido

Nome de utilizador

@gmail.com
Pode utilizar letras, nimeros e pontos. e r 3
>

Palavra-passe Confirmar

Utilize & ou mais carateres numa mistura de letras, nimeros e
simbolos Uma conta. Todo os servigos

Google a trabalhar para si.
|:| Mostrar palavra-passe

Iniciar sessdo em alternativa Seguinte




Mome prapric Apelido

Miguel Alves

- Escreve o teu primeiro
e ultimo nome.
O teu primeiro nome é o nome proprio.

O teu ultimo nome é o apelido.

Mome de utilizador

- Cria o teu Nome I I @gmail.com

Pode utilizar letras, nimeros e pontos

de utilizador.

O teu nome de utilizador s6 pode ter letras,

ndmeros e pontos.

Exemplo: miguel.alves48@gmail.com

O teu nome de utilizador € Unico no mundo.

Isso quer dizer que nao pode haver nenhum nome

de utilizador igual ao teu.

Se escreveres um nome de utilizador que ja existe,

n&ao vais consequir criar um endereco de e-mail.
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Mome de utilizador

| @gmail.com

&) Esse nome de utilizador ja existe. Experimente outro.

- Escreve uma Palavra-passe.
Uma palavra-passe tem de ter letras, nUmeros e simbolos.

Exemplos de simbolos que podesusar: ! & % #

Palavra-passe

Confirmar

| Hilize 8 ou mais carateres numa mistura de letras, ndmeros e
simbolos.

A tua palavra-passe:

- Tem de ter pelo menos 8 carateres.
Careteres sao letras, niumeros ou simbolos.
- Tem de ser dificil de adivinhar.

Uma palavra-passe dificil de adivinhar

tem de ter letras maiusculas e minusculas.
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A palavra-passe € usada para verificar que és mesmo tu
gue estas a entrar na tua conta de e-mail.

Apenas tu deves saber a tua palavra-passe.

- Confirma a tua palavra-passe e carrega em Seguinte.

Palavra-passe Confirmar

Utilize 8 ou mais carateres numa mistura de letras, ndmeros e
simbolos.

|:| Mostrar palavra-passe

Iniciar sessdo em alternativa Seguinte

U

- Se quiseres, escreve 0 teu namero de telefone

e 0 e-mail de um amigo.

Google

Bem-vindo ao Google

% | Mumero de telefone (opcional)

Utilizaremos o seu ndmero para fins de seguranca da conta. Nao
estard visivel para outras pessoas.

Endereco de email de recuperag&o (opcional)

Sera utilizado para manter a sua conta sequra.

Se te esqueceres da tua palavra-passe,
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podes precisar destas informacdes

para a recuperar.

- Escreve

a tua data de nascimento
e 0 teu género.

O teu género

é dizeres se és rapaz ou rapariga.

Se és rapaz, escolhe o género masculino.

Se és rapariga, escolhe o género feminine.

- Carrega em Seguinte.

Dia Més Ano

9 Fevereiro 1988
Data de nascimento
Género
Masculino
Por que motivo solicitamos estas informacdes
Voltar Seguinte
N

- Aceita os Termos de Servico

e a Politica de Privacidade do Google.
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Pode aceder a sua Conta Google (account.google.com)
para efetuar uma Verificagdo de privacidade ou ajustar
0s seus controlos de privacidade.

v

Cancelar

- Carrega em Aceito.
Parabéns!
Criaste a tua conta Gmail.

Agora podes comecar a usar o Gmail.

Como usar o Gmail

No ecrd a esquerda estdo varias pastas.
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= M Gmail Q,  Pesquisar correio

I— Compor - ¢ 1-1de1 < > gEm~
[J Principal 2% Social @ Promogdes
[J caixa de entrada 1
% Comestrela
© Ssuspenso Comegar a utilizar o Gmail X
d | I . Importar b il
. e Lumur e Lt e Dul s R
B Rascunhos correio
v  Mais
Meet A equipa da comunid. Miguel, conclua a configuragdo da sua nova Conta Google - 03, Miguel, Damos-lhe as boas-vindas 17:35
B Nova reunido
B Participar em reunido Termos de Utilizagdo - Privacidade - Politicas de programa
0GB de 15 GB utilizados [
Hangouts
&Miguel +
As pastas
tém varios tipos de e-mails. _
[J Caixa de entrada
W Com estrela
© Suspenso
Roda esta barra com o rato > Erviado >
Rascunhos
para veres as pastas todas. O
-~ Menos

- Na pasta Caixa de entrada [J caixade entrada @

estdo os e-mails que recebes.
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O namero que aparece ao lado da pasta

serve para veres quantos e-mails ainda nao abriste.

- Na pasta Enviado % Enviado

estao os e-mails que enviaste.

- Na pasta Rascunhos B Rascunhos

estao os e-mails que escreveste e nao enviaste.
Como ainda nao enviaste os e-mails da pasta Rascunhos

ainda podes escrever ou apagar coisas.

- Na pasta Lixo B Lixo

estao os e-mails que apagaste.

Se quiseres tirar do lixo um e-mail que apagaste

carrega na pasta Lixo.

Seleciona o e-mail que queres tirar do lixo

e carrega em Mover para.
Aparece um menu.
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Carrega em Caixa de entrada.

Mover para

= M Gmail Q  in:trash X -
v
~  Eliminar definitivamente (1] - 0 € (N
I— Compor
Mover para:
—_ As mensagens que estdo no Lixo ha mais de 30 dia
Q
©® spam 3
W WeTransfer Os teus ficheiros foram enviados ] In
B Lixo Social
- B Categorias Atualizagtes
=% Social Foruns
© Atualizagbes 125 Promogdes
T Caixa de entrada
Meet
IS
B Novareunido
B Participar em reunido — Termos de Utilizacio - Criar novo marcador
2,47 GB de 15 GB utilizados [ Gerir marcadores
Hangouts
@ Citia +
e

N&o existem chats recentes
Iniciar um novoe

-~ 9 O

O teu e-mail saiu do Lixo e foi para a pasta Caixa de entrada.

Como escrever um e-mail
- Carrega no botdo Compor. | compor

Uma janela abre.
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Mi Gmail

I— Compor

Todo o correio
Spam

Lixo

(1]

[]

» @ Categorias
£t Gerir marcadores
+

Criar novo marcador

B Nova reunido

B Participar em reunido

Hangouts

; Miguel

N&o existem chats recentes
Iniciar um novo

294

Q Pesquisar correio

0o- ¢

[ Principal

Comecar a utilizar o Gmail

Q Personalize a sua
caixa de entrada

A equipa da comunid.

0GB de 15 GB utilizados [}

an  Social

e Alterar a imagem
do perfil

Miguel, conclua a configuragéo da sua

Termos de Utilizagdo - Privaci

. Promocgdes

Nova mensagem
Para

Assunto

loeoeBd s

- Carrega no botdo das setas

para a janela ficar maior.

Nova mensagem

. o~ Sans Serif

T~ B I U A-

- Na caixa Para escreve o e-mail dos destinatarios.
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Nova mensagem

Para |

Assunto

o~ SansSerif ~ T~ B I U A~

A@J@@@!bi’

Os destinatéarios
Sao as pessoas para quem vais enviar o e-mail.

Exemplo: mariaXXX99@gmail.com

- Na caixa Assunto escreve 0 assunto da tua mensagem.
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Nova mensagem

Para |

Assunto

v -~ SansSerif - T~ B I U A~

WA@J@@@BEA'

No assunto da tua mensagem
deves escrever uma ou duas palavras

sobre o que vais dizer no e-mail.
Quando as pessoas para quem mandaste o e-mail

lerem o assunto,

ficam a saber sobre o que € a mensagem que lhes enviaste.
Exemplos:

- Podes escrever Informacgao no assunto do e-mail

se quiseres pedir informacéo sobre alguma coisa.

- Podes escrever Parabéns no assunto do e-mail

se quiseres enviar uma mensagem a alguém
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Nno seu aniversario.

- No espacgo branco debaixo da caixa assunto

podes escrever a tua mensagem.

Parabéns!

mariaXXX99@gmail.com

Parabéns!

Querida Maria,

Desejo-te um feliz aniversario.
Espero que esteja tudo bem contigo.
Diverte-tel

Miguel

— ~ SansSerif ~ ff~ B T U A~ E~ = =S E E " 5

mﬂ[ﬂ;ca@c’é‘:ﬂﬂ)f

- Debaixo do espaco branco onde escreves o texto

esta a Barra de ferramentas.

A barra de ferramentas € um conjunto de botdes.

Cada botao faz uma coisa diferente.
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“ ~ SansSerif v~ 7T~ B I U A~ =~ = : 7

mﬁmjc-:}@@ﬂﬁ’

I‘l
Ivl

&
<

Carrega no botdo 4

para aparecerem os botdes da barra de ferramentas.

Se quiseres mudar o tipo de letra carrega no botdo "% -
Se quiseres mudar o tamanho da letra carrega no botdo [ ~
Se quiseres por a letra a negrito carrega no botéo B

Se quiseres sublinhar uma palavra carrega no botdo U
Também podes juntar Anexos ao teu e-mail.

Um anexo € um ficheiro que envias

com a mensagem de e-mail.

O ficheiro pode ser uma fotografia,

um documento ou um video.

- Carrega no botéao U para juntar um anexo ao teu e-mail.

Uma janela abre.
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- Escolhe a pasta do teu computador

onde esta o ficheiro que queres enviar.

Carrega em Abrir.

@ Onelrive

[ Este PC
I Ambiente de tra
|‘:T:-‘] Documentos ==
= Imagens
J’! Musica
- Objetos 3D

I Transferéncias b
m Videos

i Disco Lecal (C)
v

i

~ Pastas (7)

Ambiente de trabalho

Documentos

Imagens

Musica

Objetos 3D

€ Abrir X v
« v 4 B EstePC Procurar em Este PC
Organizar » -+ [ o
screenshots gm: ™ &

Mome de ficheiro: |

v| Todos os arquivos ~

om

rsario
bem contigo.

e o~ SansSerif ~ T~ B I U A~

matﬂm—:@@aﬁar
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- Seleciona o ficheiro que queres e carrega em Abrir.

€ Abrir be
4 =l » EstePC » Imagens v | B & Procurar em Imagens

Organizar ~ Mova pasta m - jin | 0

-~ -~
. OnEDriVE - - - - _
[ Este PC |
T p@gmail.com
[ Ambiente de tra w Amm @9

Documentos

Que tudo que hi
(=] Imagens de bom em ti
seja triplicado ¢ a
D Musica volte em forma ! .
_ ) de béngios ¢ X feliz aniversario.
B Objetes 3D sonhos realizados bsteja tudo bem contigo
*Transferéncwas SEJA MUITO
FELIZ, HOJE
I videos E SEMPRE!
‘e Disco Local () [FI—— &‘
¥ Rede v Feliz Aniversario v

Mome de ficheiro: |Feliz Aniversario v| |Todos 05 arquives V|

[ Abir ,\J
|

Cancelar |

~ o~ SansSerif ~ 4T~ B I U A~

tes

- Confirma se o ficheiro ficou em anexo.

Parabéns!
mariaXXX99@gmail.com
Parabéns!

fQuerida Maria,

Desejo-te um feliz aniversario.
Espero que esteja tudo bem contigo.

Diverte-tel

Miguel

Feliz Aniversario.jpg (61K)

x~ ~ SansSerif ~ T ~

mﬂ@@@@!bf

24



Agora podes enviar o teu e-mail.
- Carrega no botéao Enviar

para enviares o e-mail.

Parabéns! A x
mariaXXX92@gmail.com

Parabéns!

Querida Maria,

Desejo-te um feliz anivarsario.

Espero que esteja tudo bem contigo.

Diverte-tel

Miguel

Feliz Aniversario.jpg (61K) x

w~ ~ SansSerif - [~ B I U A~

mg[@co@@uﬁ);’

111
1

O destinatario vai receber o e-mail em poucos segundos.

O destinatario € a pessoa para quem enviaste o e-mail.
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Como usar o Computador e a Internet
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S Cofinanciado pelo
LS Programa Erasmus+
ol da Uniao Europeia

“O apoio da Comissédo Europeia a producéo desta publicacdo ndo constitui
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