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Regras para envio de e-mails e ficheiros

MEmail

Sempre que enviares um e-mail deves preencher os varios campos da seguinte forma:

Nova mensagem

Para — colocar apenas o enderego de e-mail do
destinatario

Para
Cc
Bee

Cc — colocar o endereco de e-mail de quem recebe uma Aesunto
copia (o endereco fica visivel)

Bcc — colocar o endereco de e-mail de quem recebe uma & esmenores cumprimentes
copia (o endereco fica oculto)

Paula Melo

Assunto — colocar o assunto principal, nome e turma
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linguagem formal, percetivel e sem erros ortograficos.
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No fim do e-mail deve constar a tua identificagdao. Para isso deves configurar a tua assinatura:

Clicanarodadentada o@) = ceq

® © @ eeciz @

Definigdes rapidas. X

Clica em “Ver todas as defini¢oes”
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Na pagina Defini¢des, separador Geral, procura Assinatura

Marcadores Caixa de entrada Contas Filtros e enderegos bloqueados Encaminhamento e POP/IMAP  Suplementos

Conversar no chat e reunir Avangadas Offline Temas

Assinatura: c h iment
o " " - 0m 0s melhores cumprimentos,
anexatano fim das mensagens Minha assinatura VA |

enviadas)
Saiba mais

Paula Melo
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=+ Criar novo

Predefini¢oes de assinatura

PARA UTILIZAGAO EM NOVOS EMAILS  PARA UTILIZAGAO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS

[Minha assinatura v) [Minha assinatura v]

[JInsira a assinatura antes do texto citado nas respostas e remova a linha "-" que a precede.
Indicadores de nivel pessoal: @ Sem indicadores

(O Mostrar indicadores - Apresentar uma seta (> ) junto as mensagens enviadas para o meu enderego (ndo para uma lista de
enderecgos) e uma seta dupla ( » ) junto as mensagens enviadas apenas para mim.

Clica em Criar novo, e dd um nome a tua assinatura. De seguida escreve na caixa ao lado:

Com os melhores cumprimentos,
Nome do aluno, n® do aluno e turma

Coloca a tua assinatura como predefinida. Em Predefinicdes de assinatura, escolhe a tua assinatura.

Predefini¢oes de assinatura

PARA UTILIZAGAO EM NOVOS EMAILS  PARA UTILIZAGAO EM RESPOSTAS/ENCAMINHAMENTOS
(]A/Iinha assinatura jP <EMinha assinatura 2])

(J Insira a assinatura antes do texto citado nas respostas e remova a linha "-" que a precede.

Guarda as alteragdes. No fim da pagina clica em @ardar altera(;()@ [ Cancelar

Anexar ficheiros: os ficheiros devem estar corretamente identificados. O nome ndo deve conter
espacos e caracteres especiais, como acentos, cedilhas, etc...
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