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E-mail e Comunicacao

Crie e configure uma conta de e-mail, escreva mensagens profissionais e reconheca golpes
comuns por e-mail.

Aula 1: Criando e configurando uma conta de e-mail

O e-mail é uma das formas mais usadas de comunicacédo formal, tanto para trabalho quanto para
cadastros importantes. Criar e configurar bem sua conta é um passo essencial para a vida digital.

» Escolhendo um provedor de e-mail

Provedores como Gmail e Outlook sdo gratuitos, confiaveis e amplamente aceitos no Brasil. Ao criar a conta,
escolha um endereco de e-mail simples e profissional, de preferéncia baseado no seu nome.

» Configuracdes iniciais

Depois de criar a conta, € importante configurar o nome de exibicdo (como seu nome aparece para quem
recebe a mensagem) e ativar a verificacdo em duas etapas para maior seguranca. Uma foto de perfil
discreta também ajuda a identificar quem esta enviando a mensagem.

e Assinatura de e-mail

Uma assinatura € um texto curto que aparece automaticamente no final de cada mensagem enviada, com
seu nome e, se for o caso, telefone ou cargo. Ela passa profissionalismo e facilita que a pessoa que recebeu
0 e-mail saiba como te responder.

Aula 2: Escrevendo e enviando e-mails profissionais

Um e-mail bem escrito transmite clareza e profissionalismo, seja para buscar emprego, falar com uma
empresa ou se comunicar no trabalho. Pequenos cuidados na estrutura fazem grande diferenga na
forma como vocé é percebido.

e Estrutura de um e-mail

Um e-mail profissional costuma ter saudagéo (Ol4, ...), corpo do texto explicando o motivo da mensagem de
forma direta, e despedida com seu nome. Paragrafos curtos facilitam a leitura, especialmente em telas de
celular.

* Assunto e destinatarios

O campo "Assunto” deve resumir o conteddo da mensagem em poucas palavras, como "Curriculo para vaga
de atendimento”. O campo "Para" recebe o destinatario principal, enquanto "Cc" (com copia) serve para
incluir outras pessoas que devem apenas acompanhar a conversa.

» Revisdo antes de enviar

Antes de clicar em enviar, releia o texto em busca de erros de digitacdo, confira se o destinatario esta
correto e verifique se algum anexo prometido no texto foi realmente adicionado. Um e-mail enviado ndo pode
ser totalmente "desfeito" na maioria dos provedores.



Vitalino Tech - Computacéo Bésica - Médulo 5 de 10

Aula 3: Anexos, spam e golpes por e-mail

E-mail também é um dos canais mais usados por golpistas para roubar dados e dinheiro. Saber
identificar spam e mensagens suspeitas protege vocé e as pessoas ao seu redor.

* Anexando e abrindo arquivos

Para anexar um arquivo, use o icone de clipe ou "Anexar" ao escrever a mensagem, e confira se o arquivo
certo foi selecionado antes de enviar. Ao receber um anexo, s6 abra se conhecer o remetente e esperar
aquele tipo de arquivo.

O que é spam
Spam sdo mensagens indesejadas, geralmente propaganda em massa, que chegam a caixa de entrada

sem seu consentimento. A maioria dos provedores tem uma pasta especifica de spam ou lixo eletrdnico, que
filtra boa parte dessas mensagens automaticamente.

* Sinais de golpe por e-mail
Desconfie de mensagens com urgéncia exagerada, prémios inesperados, erros de portugués, remetente

estranho ou pedido para clicar em um link e informar senha ou dados bancarios. Bancos e empresas sérias
normalmente ndo pedem senha completa por e-mail.



