
IFPB – CAMPUS CATOLÉ DO ROCHA 

CURSOS EDIFICAÇÕES E INFORMÁTICA 

POP: Como enviar um e-mail simples usando os serviços do “gmail” 

 

1. Clique aqui para iniciar a escrita de uma nova “carta/informe/convite/etc” 

 

 

2. Abrirá o campo abaixo. Observe que se parece com um formulário simples, pois de 

fato é o que essa imagem representa: um tipo de formulário. 

 

 



3. Preenchendo o formulário: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.1 Digite aqui o e-mail para o qual você pretende 

enviar a mensagem. O segundo ou terceiro e-mail deve 

vir seguido de “vírgula” 

jesuscristo@ifpb.edu.br, avemaria@gmail.com, paulotarso@hotmail.com  

3.1 Cc ou Cco – pesquise 

sobre isso é importante! 

3.3 Informe do se trata 
usando apenas palavras-
chave neste campo 

Reposição de Atividade Avaliativa  

Escreva aqui o texto. Automaticamente vai abrindo espaço linhas 

abaixo. Nunca escreva o conteúdo no campo acima. 

3.4 Ao final de sua 
mensagem 
identifique-se 
com clareza. 

3.5 Se preciso anexar algum 
arquivo clique aqui, localize seu 
arquivo e conclua a ação de 
anexar. 

Explora por conta própria as 
muitas funções disponíveis neste 
sistema de mensagens 

mailto:jesuscristo@ifpb.edu.br
mailto:avemaria@gmail.com
mailto:paulotarso@hotmail.com


Atenção para regras lógicas e de boa civilidade no e-mail: 

 

 

 

Dirija-se a pessoa pelo nome e pelo seu cargo ou 

função, pois é importante distinguir se o assunto 

será tratado (por exemplo) com o prof. Alex ou 

com o Coordenador Alex, com a profa Suzany ou 

com a Diretora Geral Suzany. 

Cumprimento 

educado  

Texto principal breve, claro, fundamentado 

(se preciso por meio de citação de normas 

ou número de processos). 

Cumprimento 

educado  

Se necessário anexar arquivo, ele vai 

aparecer aqui. 


