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Agrupamento	de	Escola	de	Celeirós	

Ano	Letivo	2020/2021	
	

Regras	para	envio	de	e-mails	e	ficheiros	
	

Email 
	
	
Sempre	que	enviares	um	e-mail	deves	preencher	os	vários	campos	da	seguinte	forma:	
	
	
Para	–	colocar	apenas	o	endereço	de	e-mail	do	
destinatário	
		
Cc	–	colocar	o	endereço	de	e-mail	de	quem	recebe	uma	
cópia	(o	endereço	fica	visível)	
	
Bcc	–	colocar	o	endereço	de	e-mail	de	quem	recebe	uma	
cópia	(o	endereço	fica	oculto)	
	
	
Assunto	–	colocar	o	assunto	principal,	nome	e	turma		
	
Corpo	de	texto	–	explicar	o	objetivo	do	email	com	uma	
linguagem	formal,	percetível	e	sem	erros	ortográficos.		
	
	
	
	
	
No	fim	do	e-mail	deve	constar	a	tua	identificação.	Para	isso	deves	configurar	a	tua	assinatura:	
	
	
	
Clica	na	roda	dentada			
	 	
	
	
	
Clica	em	“Ver	todas	as	definições”		
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Na	página	Definições,	separador	Geral,	procura	Assinatura	
	

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

	Com	os	melhores	cumprimentos,	
Nome	do	aluno,	nº	do	aluno	e	turma	

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

	
	 	
Guarda	as	alterações.	No	fim	da	página	clica	em		
	
	
	
	
Anexar	ficheiros:	os	ficheiros	devem	estar	corretamente	identificados.	O	nome	não	deve	conter	
espaços	e	caracteres	especiais,	como	acentos,	cedilhas,	etc...	


