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Enviar e-mail para toda a turma:
Clicar no botao Nova Mensagem no canto superior esquerdo.

E para adicionar o grupo da turma pretendida carregar no botdo Para, (destinatarios do mail) como pode
ver na imagem abaixo .

B Enviar

I Anexar v Encriptar

Para

Cc

Adicione um assunto

8] Rejeitar

De seguida vai aparecer uma janela como mostra a imagem abaixo onde deve clicar em All Distibutions
Lists do lado esquerdo e colocar na pesquisa o ano da turma e de seguida clicar na turma pretendida para
verificar os membros para onde vai ser enviado o mail.
Depois clicar no sinal + que esta a frente do nome da turma para a adicionar aos destinatarios e por ultimo

fechar a janela.

Os nomes das turmas tém o formato ANO°TURMA - Turma Exemplo: 5°D - Turma

Adicionar destinatarios

Para t @ 5°D - Conselho de Turma X

Os Meus Contactos
Contactos
Contactos Sugeridos

Default Global
Address List

All Rooms

All Users

All Distribution Lists
All Contacts

All Groups

Offline Global
Address List

Public Folders

50

5°A - Conselho de Turma

saconselhoturma@aecasquilhos.pt

5°A - Turma
turmaSa@aecasquilhos.pt

5°B - Conselho de Turma

sbeonselhoturma@aecasquilhos. pt

5°B - Tun

5°C - Conselho de Turma
Scconselhoturma@aecasquilhos.pt

5°C - Turma
turmaSc@aecasquilhos.pt

5°D - Conselho de Turma
Sdconselhoturma@aecasquilhos.pt

5°D - Turma
turmasd@aecasquilhos.pt

5°E - Conselho de Turma
Seconselhoturma@aecasquilhos.pt

5°E - Turma
turmaSe@aecasquilhos.pt

5°F - Conselho de Turma
Sfconselhoturma@aecasquilhos.pt

5°F - Turma
turmasf@aecasquilhos.pt

Acerca de Membros

Acerca deste grupo

E-mai
turma5d@aecasquilhos.pt

Membros do grupo

Ver todos os 22 membros

= Enviar e-mail

59D - Turma

Grupo privado -

22 membros

- Pedido de adesao



Criar Listas de contactos:

Erradamente muita gente esta a criar ou criou grupos (os grupos sao para partilha de informacao e trabalho
colaborativo) para usar como listas de contactos, esse procedimento esta errado e esses grupos podem (ou
vao) ser eliminados pelo administrador para evitar confusdes na lista de enderecos do diretério da nossa
organizacao.

Para evitar problemas e revolver esta situacao devem criar listas de contactos da seguinte maneira.

Primeiro selecionar a opcao Pessoas no canto inferior esquerdo como mostra a imagem seguinte:

= | 8 “

Depois tém de adicionar os contactos uma um utilizando o botao Novo contacto no canto superior
esquerdo (inserir nome, apelido e endereco de e-mail e clicar em Criar na parte inferior) como mostra a
imagem seguinte:

E=J Novo contacto |
%  Favoritos
v Contactos

Os seus contactos

@& As suas listas de contactos

Depois de todos os contactos adicionados criar a lista de contactos também no canto superior esquerdo (ao
criar a lista é obrigatério adicionar pelo menos um dos contactos anteriormente inseridos para isso basta
escrever o nome e clicar para adicionar e por fim clicar em Criar na parte inferior para adicionar a lista)
como mostra a imagem seguinte:

==l Novo contacto ™

Novo contacto

*

Nova lista de contactos

Novo grupo

2 Os seus contactos

Depois selecionar os contactos que se pretendem adicionar e escolher a opcao adicionar a lista no topo do

ecra e clicar no sinal + a frente do nome da lista pretendida.

- [i] Eliminar g% Adicionaralista ¥ =3 Moverpara ~ B3 Ligar contactos

As suas listas de contactos

%  Favoritos (O Contac
Q EE 10°8 4+
v Contactos — EE10°F
- Lista de

8Os seus contactos Nova lista de contactos

° Joao Si
&  As suas listas de contactos Jsantos@gmail.com
@  Eliminados @ Josésiva

jsilva@gmail.com
v  Pastas

Quem tiver listas feitas no Gmail pode exportar e importar para o Office 365, contacte o administrador se
precisar de ajuda para efetuar esta operacao.



