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APRESENTACAO

0l3, querido (a) amigo(a), saudagdes!

QUF A

felcidact

SONHO.
META _

REALIDADE

LEMBRE-SE de manter os bons pensamentos, os bons sentimentos, as boas atitudes e o
esforgo constante para conquistar o direito de realizar seus SONHOS!

Vamos a luta, com no grande objetivo e dedicagdo ao concurso almejado, para que
em seguida possa ter a bonificagdo. Tenho certeza de que até o final do curso vocé “tirara de
letra” as questdes vindouras <!

Que Deus o (a) abengoe e sucesso nesta nova aula sobre o correio eletronico!

Forca nos estudos!

Um abrago!

Profe Patricia Quintao
Instagram: @coachpatriciaquintao
WhatsApp: (31) 99442.0615
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CORREIO ELETRONICO

INTRODUCAO

O correio eletronico é um servigo pelo qual é possivel enviar e receber mensagens
eletrénicas. Para utilizar este servigo é preciso que o usudrio tenha uma “conta” em servidor
de e-mail. Observe que este servico ndo é exclusivo da Internet, podendo funcionar em uma
intranet e até mesmo em uma rede local.

De posse de uma conta de correio, que deve ter a forma

<conta>@<dominio ou host> é possivel enviar ou receber e-mails.

Exemplo: no endereco ficticio patriciaguintao@grancursosonline.com.br, temos a conta/
usuario patriciaquintao, no dominio grancursosonline.com.br.

A seguir, tem-se uma lista de gerenciadores de e-mail (em negrito os mais conhecidos e
utilizados atualmente):

« Microsoft Outlook;

* Mozilla Thunderbird;

+ Microsoft Outlook Express;

+ Eudora; Pegasus Mail; Apple Mail (Apple) etc.

A Mensacem be CorRelo ELETRONICO

A mensagem de correio eletrénico é composta, obrigatoriamente, por cabegalho e corpo,

e, opcionalmente, por anexos.
O cabegalho é onde se encontram os seguintes campos: “de”, “para”, “cc” (do inglés carbon

copy — “cépia carbono” — ou simplesmente “com cépia”), “cco” (do inglés blind carbon copy
— “cépia carbono oculta” — ou simplesmente “com cépia oculta”), “assunto” e indicacao de
anexos. Além das informacgdes contidas nesses campos, sao registradas, no cabecgalho, outras
informacdes estruturadas que podem ou nao ser exibidas, como “data e hora de envio” e “data
e hora de recebimento”.

Essas informagdes que aparecem no cabegalho permitem que a mensagem seja entregue
ao(s) destinatario(s) e servem para identificar, classificar e contextualizar a mensagem, assim
como quem a enviou.

O corpo da mensagem destina-se a apresentacdo do seu conteldo (texto, imagem,
hyperlink etc.).

Os anexos sao arquivos que sao enviados juntamente com uma mensagem de e-mail.
Quase qualquer tipo de arquivo pode ser enviado via e-mail, incluindo videos, musicas, fotos
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e documentos. No entanto, algumas restricdes podem ser implementadas nos anexos, tais
como a que limita o tamanho do arquivo que pode ser anexado a uma mensagem e extensoes
de arquivos permitidos.

Para anexar um arquivo a uma mensagem, basta selecionar a op¢ao de Anexar Arquivo
no aplicativo de correio eletronico, localizar o arquivo no diretério em que ele esta localizado,
esperar pelo upload do arquivo e enviar a mensagem com esse arquivo anexado.

Obs.: | Quando existentes, os anexos podem apresentar-se em qualquer formato, tais como:
arquivos de processadores de texto e planilhas, videos, arquivos de audio etc.
T e L L T e e e Ty T TR T 1 1] L | "
'-: d“' : :.» ! 3 AT Hd- Dowin. wm w L
. ‘ Cabecalho
w ow B I SEFEVA. 2
iFEY A q\ jFr—
Corpo da mensagem

o e P |
Figura. Exemplo de uma mensagem de correio eletrénico (Fonte: CONARQ)
Obs.: | A apresentagdo da mensagem pode variar de acordo com a ferramenta de correio

eletronico utilizada pelo 6rgao ou entidade.

Para compor uma nova mensagem vocé deve preencher o primeiro campo com o enderego
eletronico do (s) destinatario(s). Os dois campos seguintes, Cc (copia) e Cco (copia oculta),
podem ser utilizados caso vocé deseje enviar copias da mensagem para outras pessoas.

Principalis Campos ReLacionADOS A IMIENSAGEM

A seguir, tem-se um detalhamento dos campos relacionados a mensagem, de grande valia
para a proval
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Campo Descrigéo
Para: Sera preenchido com o endereco da pessoa, empresa ou lista de
(To) distribuicao, para a qual se deseja enviar a mensagem.
Ce: Sigla para o termo “com cépia”, ou “carbon copy”’ (copia carbonada). No

campo Cc_os enderecos dos destinatarios estardo visiveis a todos que

(Cc:
receberem a mensagem.

Abreviatura de “com copia oculta”, em inglés “blind carbon copy’ -
Cco: “coOpia carbonada oculta”. Se vocé NAO deseja divulgar 0s enderecos
; dos destinatarios deve usar o campo €co. Essa ultima forma é

(Bec:) mais indicada pois evita que 0s enderecos dos destinatarios sejam
divulgados indevidamente.
(Att‘auc.h-mnegnt') Mostra os arquivos que foram anexados a mensagem.
Assunto: E o titulo de sua mensagem. Nesse campo sintetizamos a principal
(Subject:) ideia do contelido de seu e-mail.

Para enviar a mensagem informe o enderego de e-mail do destinatario. Nao é obrigatério o
preenchimento de todos os campos aqui listados.

Os e-mails que estejam nos campos Para e Cc ficam visiveis para TODAS as pessoas que

receberam a mensagem.

+ 0 campo Cco (Bcc) tem a mesma fungdo que o campo Cc, com uma diferenga: quando
se coloca um e-mail no campo Bec NAO é possivel saber que uma copia foi enviada
para esse e-mail, ela vai de forma oculta;

+ E recomendavel a utilizacdo desse campo quando se envia 0 mesmo

+ e-mail para multiplos destinatarios, ja que preserva a privacidade dos mesmos, nao
expondo seus enderegos e nao permitindo que seus emails sejam descobertos.

Para utilizar a formatacao disponivel em seu programa de e-mail ou webmail vocé tem
opcao de selecionar o tipo de letra (fonte); o tamanho da letra; pode colocar palavras em
negrito clicando na letra (N); pode colocé-las em italico clicando em (l); pode sublinha-las,
clicando em (S).

Vocé pode ainda escolher diferentes cores para redigir as palavras ou pintar linhas clicando
nos simbolos indicados. Mas certifique-se de que o destinatario de sua mensagem consegue
ler mensagens com formatacao.

Evite redigir suas mensagens com letras MAIUSCULAS, pois, de acordo com a etiqueta
utilizada na Internet (netiqueta), elas significam que o redator estd gritando. Portanto, sé utilize
letras maiusculas se for absolutamente necessario.
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CuienTes pe E-maiL e WesMais

Para ler a mensagem o usuario deve estar “logado” na sua conta. Isso pode ser feito de
varias formas. As duas principais sao listadas a seguir:
+ por meio de um software cliente de correio eletronico, instalado no computador local do
usuario; e
« por meio de um navegador Internet, acessando uma pagina de webmail. Em outras
palavras, utilizando-se de ferramentas de correio eletrénico que permitem o acesso a
mensagens por meio de sitios web!

No primeiro caso — software cliente — o usuario deve instalar em seu computador o
programa escolhido e configura-lo para acessar sua caixa postal. No tocante aos clientes de
e-mail os maiores expoentes sdo o Microsoft Outlook, que faz parte do Microsoft Office e o
Microsoft Outlook Express, que é uma versao enxuta do Outlook. Também cabe destacar o
Mozilla Thunderbird, desenvolvido pela Mozilla Foundation. Ainda ha outros como o IBM Lotus
Notes e o Eudora.

Geralmente, o cliente de e-mail realiza a conexdao com o servidor de e-mail e “baixa” as
mensagens novas para a caixa de entrada do usuario. Nesta etapa, caso o usuario tenha
efetuado alguma operacao no sistema (apagar, enviar) o programa realiza uma sincronizagao
com a caixa postal do servidor, realizando as tarefas pendentes. E possivel, portanto, realizar
operacdes sem estar conectado e, depois, sincronizar a caixa postal.

Um Webmail é um servigco de gerenciamento de e-mails que utiliza um navegador web
como interface, ao invés de um cliente de e-mail. Tanto o Gmail quanto o Yahoo, por exemplo,
proveem interfaces web, além da possibilidade do uso dos clientes de e-mail, para esse
gerenciamento. Por outro lado, quando utilizamos interfaces web para ler nossos e-mails, as
mensagens permanecem nos servidores de entrada até que ordenemos explicitamente sua
exclusdo. Isso nos da a possibilidade de ler a mesma mensagem em computadores diferentes.

As agoes sao processadas no servidor e os resultados sao mostrados pelo browser do
cliente. Assim, nao ha necessidade de armazenar mensagens localmente, mas é necessario
que a conexao com a Internet esteja ativa durante toda a conexao.

No caso de usar um webmail, o usudrio devera apontar seu navegador para o sitio do
servico de webmail para acessar a caixa postal e, a partir dai, o usuario pode ler, apagar, enviar
mensagens, cComo se estivessem em seu programa local.

Existem inumeros sistemas clientes de e-mail e webmails. Os webmails podem ser
encontrados em servigos de servidores de e-mails como Google (Gmail), Yahoo, Microsoft
(Hotmail, Live Mail) e outros.

Podem, ainda, ser instalados no servidor de e-mail de uma organizagao, para que 0 acesso
as caixas de e-mail dos usuarios internos da empresa seja realizado por meio do navegador.
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Observe que nao é obrigatério escolher entre as duas opgoes de acesso. Vocé pode usar
os dois mecanismos ao mesmo tempo!

Qualquer usuario pode ter um ou mais e-mails para se comunicar. Na Internet, temos uma
gama de webmails gratuitos que podem ser utilizados, como os listados a sequir:

www.yahoo.com.br

www.gmail.com

www.bol.com.br

www.ig.com.br

www.hotmail.com (Agora como www.Outlook.com).

Procure descobrir se 0 webmail de sua escolha oferece as seguintes caracteristicas:

+ um bom espacgo para armazenar mensagens;

« corretor ortografico;

« filtros para bloqueio de spams;

+ catalogo de enderecgos etc.

Envio, ResposTA, ENCAMINHAMENTO € ExcLusAo0 DE E-MAILS

No contexto geral de correio eletrénico, algumas agdes podem ser realizadas com uma

mensagem, como:

* Responder: responde uma mensagem. Com uma mensagem no painel de mensagens
selecionada este botao abre uma janela para composigao de mensagens, ja inserindo o
nome do destinatario (que era o remetente da mensagem selecionada), insere também
o0 assunto (adicionando “Re:” no inicio do assunto) e ja traz a mensagem original com a
linha “Fulano de Tal escreveu:”.

* Re: Todos: responde uma mensagem a todos os enderegos que receberam e a quem
enviou a mensagem original. Tem a mesma fun¢ao do botao Responder com a diferenga
de que no campo destinatario seraoincluidos oremetente original etodos os destinatarios
da mensagem original, criando uma conversagdo com mais de um participante.
uma mensagem recebida de uma lista eletronica de e-mails.

+ Encaminhar: permite encaminhar uma mensagem para uma terceira pessoa. Cria uma
tela de composi¢cao na qual os campos de destinatarios aparecem inicialmente em
branco. O campo assunto é preenchido com o assunto damensagem original adicionando
[Fwd:]. Encaminha todo o conteudo, inclusive se houver anexos na mensagem original.

+ Excluir: exclui a mensagem selecionada no painel de mensagens. Envia uma copia da
mensagem selecionada para a pasta Lixeira e oculta a mensagem selecionada na pasta
em que estava.

« Imprimir: permite imprimir a mensagem selecionada.
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OTIMIZACAO Do LimiTe bE ARMAZENAMENTO DE IVIENSAGENS

Nos principais aplicativos de correio eletrdnico, caso a caixa de entrada do usuario alcance
o limite de armazenamento, é possivel que ele nao possa receber mais mensagens.

Nesse sentido, algumas praticas sdao recomendadas para ajuda-lo a gerenciar a conta
de correio, com o objetivo de manter um espacgo razoavel de armazenamento, como (http:/
windows.microsoft.com/pt-br/windows/outlook/e-mail-storage-limits):

« criar um arquivo morto (trata-se de um arquivo que perdeu o prazo de validade, a
sua utilidade ou algo parecido, mas tem que permanecer armazenado para consulta
posterior);

+ configurar uma pasta no disco rigido (HD) do computador, na qual é possivel salvar
anexos grandes e exclui-los da Caixa de Entrada;

+ esvaziar a pasta utilizada para armazenar Lixo Eletronico;

+ esvaziar a pasta utilizada para armazenar as mensagens excluidas, até que sejam
eliminadas definitivamente etc.

E-MmAIL SPOOFING

E uma técnica que consiste em alterar campos do cabecalho de um email, de forma
a aparentar que ele foi enviado de uma determinada origem quando, na verdade, foi
enviado de outra.

Essa técnica é possivel devido a caracteristicas do protocolo SMTP (Simple Mail Transfer
Protocol) que permitem que campos do cabecgalho, como “From:” (enderego de quem enviou a
mensagem), “Reply-To"” (endereco de resposta da mensagem) e “Return-Path” (endereco para
onde possiveis erros no envio da mensagem sao reportados), sejam falsificados.

DisseminAcAo DE ViRus POR E-MAILS

Atualmente, uma das formas mais difundidas de disseminagao de virus é por meio das

mensagens de e-mail:

+ Ainfecgcdo do computador, nesse caso, pode ocorrer quando um link contido na mensagem
de e-mail é acessado;

« Dessa forma, verifique o link apresentado na mensagem. Golpistas geralmente usam
técnicas para ofuscar o link real para aplicarem o golpe de phishing. Ao posicionar o
mouse sobre o link, muitas vezes é possivel ver o endereco real da pdgina falsa ou cédigo
malicioso.

UA x MTA x MUA

UA (User Agent — Agente Usuario: é um pacote de software (programa) que cria, 1&,
responde e encaminha mensagens. Ele também administra as caixas de correio eletrénico.
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‘ User Agent l
Respondendo Encaminhando Administrando
Mensagens Mensagens Caixas de
Correio

Figura. Servigos de um User Agent. Fonte: Elaboragdo Prdpria, 2079.

|

Criando Lendo
Mensagens Mensagens

MTA (Mail Transfer Agent — Agente de Transferéncia de Correio): é o termo utilizado para
designar os servidores de Correio Eletrénico.

MUA (Mail User Agent — Agente Usuario de Correio): é o termo utilizado para designar os
programas clientes de e-mail, como o Mozilla Thunderbird, Microsoft Outlook Express etc.

Principals PRoTocoLos RetacionaDos A0 CoRrRel0 ELETRONICO

. (Simple Mail Transfer Protocol — Protocolo de Transferéncia Simples de Correio).
E, geralmente, um protocolo de envio de email apenas. Com ele, ndo é possivel que
um usuario descarregue suas mensagens de um servidor. Geralmente, a porta 25 do
protocolo TCP era a utilizada, no entanto, a porta 587 é a recomendada agora.

A porta 25, por ser utilizada ha mais tempo, possui uma vulnerabilidade maior a ataques e
interceptacao de mensagens, além de nao exigir autenticagao para envio das mensagens, ao
contrario da porta 587 que oferece esta seguranga. Segundo o CGl, a intengao € que a porta 25
seja bloqueada, minimizando os riscos de invasao.

(JA CAIU EM PROVA/CESPE/TRT-52 REGIAO/BA/TECNICO JUDICIARIO/TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO): o servigo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) permite o envio e o recebimento
de mensagens de correio eletronico em uma intranet, mesmo se ela nao estiver conectada a
Internet. Item correto.

Vide comentdrios obtidos de Forouzan (2008) destacando o contexto em que tal fato ocorre:

“O remetente e o destinatdrio da mensagem de e-mail sdo usudarios (ou programas aplicati-
vos) de um mesmo sistema de correio eletrénico; eles estdo diretamente conectados a um
sistema de correio compartilhado.

O administrador criou uma caixa de correio (mailbox) para cada usudrio, na qual as mensa-
gens recebidas sdao armazenadas. Uma caixa de correio é implementada por meio de um ar-
quivo especial, com restricoes de acesso, localmente armazenada em um disco rigido. Ape-
nas o proprietario da caixa de correio tem acesso a ela.
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Quando Alice, uma usuaria, precisa enviar uma mensagem de e-mail para Bob, outro usuario,
ela executa o programa UA (User Agent, do inglés, agente usuario) para criar uma mensagem
e envia-la a caixa de correio de Bob.

A mensagem contém os enderegos das caixas de correio (mailbox) do remetente e do
destinatario (nomes de arquivos).

Bob pode baixar e ler o conteddo de sua caixa de correio quando quiser, usando um programa
User Agent. Isso é muito similar a troca de memorandos tradicionais entre funciondrios de
uma empresa. Existe uma sala de correspondéncias em que cada funcionario tem sua caixa
postal com seu nome inscrito.

Quando Alice precisa enviar uma correspondéncia a Bob, ela escreve 0 memorando e o
envia para a caixa de correio de Bob. Quando Bob verifica sua caixa de correio (mailbox), ele
encontra o memorando de Alice e o |1&".

. (Post Office Protocol Version 3 — Protocolo de Agéncia de Correio “Versao 3”).
E usado para o recebimento de mensagens de e-mail. Através do POP, um usuario
transfere, para seu computador, as mensagens armazenadas em sua caixa postal no
servidor. Assim, a partir do momento em que descarregar as mensagens do servidor de
email para o seu computador, mesmo estando off-line (desconectado da Internet), vocé
conseguira acessar as suas mensagens de email. Atualmente esse protocolo encontrase
em sua terceira versao, dai o termo POP3. Utiliza a porta 110 do protocolo TCP.

. (Internet Message Access Protocol — Protocolo de Acesso ao Correio da Internet).
Utilizado em substituicdo ao POP para permitir que uma mensagem seja lida diretamente
pelo browser (navegador) ou em um programa cliente de e-mail (como Microsoft Outlook,
Mozilla Thunderbird, etc.) SEM que ela seja retirada do servidor de entrada (servidor
de recebimento das mensagens). Dessa forma, o IMAP permite que o usudrio acesse
sua caixa postal diretamente e leia suas mensagens ainda no servidor de entrada.
Qualquer operagao, como o apagamento de mensagens, resultara na manipulagao de
tais recursos diretamente no servidor (ou seja, a0 apagar uma mensagem através do
webmail, ela sera apagada diretamente do servidor, porque, na verdade, ainda estava |4).
Isso facilita 0 acesso aos dados nas caixas postais sem a necessidade de “baixalos”
para o computador cliente. Em outras palavras, através do uso do protocolo IMAP, é
possivel realizar um acesso on-line aos dados na caixa postal localizada no servidor
sem que isso signifique trazer as mensagens para a maquina do usuério. E uma opc¢ao
interessante para aqueles que pegam suas mensagens de e-mail de varios computadores
diferentes. Todo acesso é feito através de aplicagdes que acessam a caixa postal, leem
seu conteldo e o mostram ao usudrio. As caixas postais dos webmails (Gmail, Yahoo,
Hotmail etc.) usam o protocolo IMAP, pois os usudrios tém acesso a eles através de uma
pagina Web, que mostra as mensagens e da direitos de |1é-las, apaga-las, respondelas e
tudo mais. O protocolo IMAP usa a porta 143.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 11 de 101


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS TECNOLOGIA DA INFORMACAO
ONLINE

Correio Eletronico

Patricia Ouintan

O protocolo IMAP é usado pelas pessoas que “pegam” e-mails através das paginas Web de seus
provedores (Webmail). Assim, o usudrio que tem costume de acessar os e-mails recebidos por
meio das paginas de seus provedores nao utiliza POP e, com isso, nao recebe as mensagens
em seu computador (ou seja, ndo as traz para o seu micro!).

PROTOCOLO FUNCAO
SMTP Envio
POP
Acesso
IMAP

Se vocé ficou na duvida sobre os servidores de correio eletronico, observe o seguinte:

+ Servidor de Envio (Servidor de Saida, ou servidor SMTP)

=>Utilizado para ENVIO das mensagens que foram solicitadas por seus usuarios.
O protocolo utilizado neste caso é o SMTP (Simple Mail Transfer Protocol — Protocolo de
Transferéncia Simples de Correio) - eis a origem do Servidor SMTP!

- Servidor de Entrada (Servidor de Recebimento, ou servidor POP)

=> Utilizado para ENTREGA das mensagens que foram recebidas pelo usuario.
Com o uso do protocolo POP, ao utilizar um programa cliente de correio eletrénico (como o
Mozilla Thunderbird ou Microsoft Outlook Express) as mensagens sao trazidas do servidor
de entrada para o computador do destinatario, sendo retiradas da caixa postal do usuario.
Obs.: Pode-se configurar o programa cliente de e-mail para deixar copias das mensagens na
caixa postal do usuario no servidor.

Lista pe Discussio (ou Lista pe DisTRIBUICAO)

Ferramenta simples formada por uma lista de e-mails. Nesse caso quando um membro
da lista manda uma mensagem, ela é repassada para cada um dos e-mails inscritos na lista.

Os usuarios (assinantes da lista) utilizam essa lista para discutir assuntos especificos,
reunir pessoas deinteresses afins, etc. Como exemplo de um gerenciador de lista de discussoes
open source pode-se citar o mailman.

O usuario pode assinar uma lista de distribuicao, e, nesse caso, os e-mails enviados a lista sdo
encaminhados aos assinantes da lista.
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FAorum pe Discussao

E um sistema que armazena as mensagens em um ambiente centralizado. Apds a
criagcao das contas dos usuarios no forum, eles poderao entrar e ler as mensagens que serao
trocadas no ambiente. Depois, podem responder aquelas que desejarem. E possivel realizar
uma configuracao no ambiente do férum para que as mensagens trocadas na plataforma
sejam enviadas aos emails dos usuarios. Cabe destacar também que nos foruns a troca de
informagdes acontece no tempo de cada usuario, e ndo em TEMPO REAL (como o CHAT,
bate papo).

GRruros De DiscussAo

Trata-se de um servigo disponibilizado na Internet que permite aos usuarios participantes
do grupo discutir assuntos de interesse em comum. Na Internet, podemos utilizar esses
servigos pelos ambientes: Grupos.com.br, Yahoo Groups, Meu Grupo etc.

Um é formado por usuarios da Internet, que dialogam entre si,
acerca de temas de interesse mutuo, mediante a troca de mensagens eletronicas em
determinado sitio da Web (Quintéo, 2014).

Os grupos criados podem ser utilizados para as mais diversas finalidades, como: discutir
assuntos profissionais com colegas de trabalho; ser facilitador da comunicagao, encurtando a
distancia entre as pessoas etc. Esses grupos podem ser classificados em:

* Moderado: quando as mensagens passam por um moderador antes de serem enviadas

aos membros da lista;

+ Nao moderado: as mensagens sao enviadas automaticamente a todos os membros do

grupo;

+ Aberto: nesse caso, qualquer pessoa pode participar, desde que solicite a inscri¢ao por

intermédio do envio de um e-mail ao responsavel pelo grupo;

+ Fechado: constituido por pessoas que atendam determinadas caracteristicas.

Observe que o grupo de discussao pode fazer uso dos beneficios de umal lista de discussao,
pois opcionalmente todas as mensagens (ou resumos didrios e semanais) podem ser difundidas
a todos os usuarios, e apresenta uma pagina em que as discussodes sao organizadas e podem
ser acessadas pelos usuarios a qualquer tempo!
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Veja a diferenga entre Férum de Discussao e Grupo de Discussao.

Quanto a diferenga, basicamente em um Féorum qualquer pessoa pode se cadastrar para
discutir sobre um assunto, enquanto em um Grupo de Discussao, apenas pessoas digamos
“conhecidas” e/ou um grupo qualquer podem discutir sobre o assunto.

Exemplo:

Férum sobre Religido:

--> Qualquer pessoa pode se cadastrar ao site para discutir sobre o tema religido.

Grupo de Discussao:

--> Apenas pessoas que possuem o e-mail do grupo ou pessoas das quais vc chamou podem
participar da discussao do tema.

OuTRAS INFORMACOES

+ Tipicamente, a comunicacao através do correio eletronico, ou
- e-mail, envolve:
- um cliente para solicitar o envio de uma mensagem (ou seja, o remetente);
- um servidor para realizar o envio;
- um servidor para receber a mensagem e
- manté-la armazenada;
- e, por fim, um cliente para solicitar as mensagens recebidas (ou seja, o destinatario);
+ A tarefa de enviar um e-mail é realizada pelo servidor de e-mail do remetente. Este
encaminha a mensagem via protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) para
o servidor designado no enderegco de e-mail. O servidor destinatario, ao receber a
mensagem, arquiva-a para que O usuario possa, ao se conectar ao servidor, ler a
mensagem a ele enviada.

Vide a seguir uma figura que exemplifica bem a infraestrutura de correio eletronico.
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Figura. Exemplo de infraestrutura de correio eletrénico (CONARQ, 2010)

Ao utilizar um programa cliente de correio, como o Outlook Express (instalado junto
com o Windows), o Microsoft Outlook (vem junto com o pacote Office da Microsoft)
etc., as mensagens serao trazidas do servidor de entrada para o micro do destinatario,
tirandoas da caixa postal, esvaziando-a (embora se possa configurar o cliente de e-mail
para deixar cépias das mensagens na caixa postal no servidor).

+ Essa transferéncia de mensagens entre o servidor de entrada e o cliente destinatario é
realizada pelo protocolo POP (Post Office Protocol — Protocolo de Agéncia de Correio),
dai o fato de o servidor de entrada ser conhecido, também, como Servidor POP. A partir
do momento em que descarregar as mensagens do servidor de email para o computador,
mesmo estando off-line (desconectado da Internet), vocé conseguird acessar as suas
mensagens de email.
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- E possivel configurar uma conta de e-mail para, mesmo usando POP e trazendo as
mensagens para o computador do usuario, ele deixe uma cépia das mensagens no
Servidor (para quem normalmente acessa seus emails de mais de um micro — por
exemplo, de casa e do trabalho). Vale apenas salientar que deixar cépias das mensagens
no servidor nao é obrigatorio!
+ Os enderecos dos destinatarios para os quais 0 usuario enviou sua ultima mensagem
nao sao listados automaticamente ao se criar novo endereco de e-mail.
« O recurso Encaminhar permite encaminhar uma mensagem recebida para outro(s)
destinatario(s). Cria uma tela de composi¢gdo na qual os campos de destinatdrios
aparecem inicialmente em branco. Encaminha todo o conteudo, inclusive se

houver anexos na mensagem original. Portanto, mensagens recebidas poderdo ser
encaminhadas a outros destinatarios, geralmente distintos dos remetentes originais.

+ Quando vocé usa o recurso Responder a Todos, uma mensagem é criada e enderegada
ao remetente e a quaisquer destinatarios adicionais da mensagem original. Assim, ao se
responder uma mensagem de correio eletronico utilizando a opgao Responder a Todos,
todos os usuarios com enderegos copiados no cabegalho da mensagem receberdo uma
cépia da resposta, mesmo aqueles que foram apenas copiados na mensagem.

- Amensagem enviada podera ter enderegos nos campos PARA (principal), CC (com cépia)
e CCO (com cépia oculta). Quando um destinatdrio resolve ‘Responder a Todos’, todos
recebem a resposta, inclusive aqueles que tenham sido apenas copiados na mensagem
(campo com cépia, campo CC).

+ 0O catalogo de enderegos possui nomes e e-mails cadastrados pelo usuario.

+ Apds preencher os campos necessarios e criar o e-mail, clique no botao Enviar para envio
das mensagens pendentes. Observe que o e-mail ndo sera enviado diretamente, ja que
ira em seguida para a pasta Caixa de Saida. Caixa de Saida ¢é utilizada para armazenar
as mensagens que serdo enviadas. As mensagens ficam nessa pasta até que sejam
enviadas ao usuario. Apos terem sido entregues ao usuario, uma cépia da mensagem
ficara na pasta de mensagens enviadas.

=| DIrReTo Do CoNCURSO

001. (CESPE/CPRM/TECNICO EM GEOCIENCIAS/HIDROLOGIA/2016) Com relagdo a
programas de correio eletrénico, assinale a op¢ao correta.

a) Quando o usudrio cria um novo endereco de e-mail, nele serdo automaticamente listados
todos os enderecgos dos destinatarios para os quais o usuario enviou sua ultima mensagem.
b) Mensagens recebidas poderdo ser encaminhadas a outros destinatdrios, sendo, nesse caso,
automaticamente copiadas para os remetentes originais.
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c) Ao se responder uma mensagem de correio eletrénico utilizando a opgdo Responder a todos,
todos os usuarios com enderegos copiados no cabegalho da mensagem receberdo uma copia
da resposta, mesmo aqueles que foram apenas copiados na mensagem.
d) O catdlogo de enderegos possui nome e e-mail de todos listados nos cabecgalhos das
mensagens recebidas pelo usuario.
e) Na caixa de saida, sdo armazenados todos os e-mails enviados pelo usuario do programa
de correio eletronico.

=

a) Errada. Os enderegos dos destinatdrios para os quais o usudrio enviou sua ultima mensa-
gem nao sao listados automaticamente ao se criar novo endereco de e-mail.
b) Errada. O recurso Encaminhar permite encaminhar uma mensagem recebida para outro(s)
destinatario(s). Cria uma tela de composigao na qual os campos de destinatarios aparecem
inicialmente em branco. Encaminha todo o conteldo, inclusive se houver anexos na mensa-
gem original. Portanto, mensagens recebidas poderao ser encaminhadas a outros destinata-
rios, geralmente distintos dos remetentes originais.
c) Certa. Quando vocé usa o recurso Responder a Todos, uma mensagem é criada e endere-
¢ada ao remetente e a quaisquer destinatarios adicionais da mensagem original. Assim, ao se
responder uma mensagem de correio eletronico utilizando a opgao Responder a todos, todos
os usuarios com enderecos copiados no cabecalho da mensagem receberdo uma cépia da
resposta, mesmo aqueles que foram apenas copiados na mensagem.
d) Errada. O catalogo de enderegos possui nomes e e-mails cadastrados pelo usuario.
e) Errada. Apos preencher os campos necessarios e criar o e-mail, clique no botédo Enviar para
envio das mensagens pendentes. Observe que o e-mail ndo sera enviado diretamente, ja que
ira em seguida para a pasta Caixa de Saida. Caixa de Saida é utilizada para armazenar as men-
sagens que serao enviadas.

fonte: https://support.office.com/pt-br/article/Responder-ou-encaminhar-uma-mensagem-de-e-mail-2d7a77e7-

b55d-4921=9c8a-d04b4c70c5a7

Letra c.

GmaiL — FerramMeNTA DE Correlo ELeTroNICO WeB (WeBmAIL)

« A conta do Gmail que o usuario possui também é a Conta do Google. Assim, podese
usar o nome de usuario e a senha do Gmail para acessar outros produtos do Google,
como YouTube, Google Play Store (loja virtual) e Google Drive (armazenamento na
nuvem).
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£ hitps://accounts.google.com

Crie sua Conta do Google

Vocé so precisa de uma conta Nome

Escolha seu nome de usuirio

BEMEO 2> H

Prefiro usar meu enderego de e-mail atual

Criar uma senha

Leve tudo com vocé

Confirme sua senha

Data de nascimento

Més -

Sexo

Zou do sexo... =]

Celular

B~ +55

Seu endereco de eamail atual

Para ajuda-lo a organizar seus e-mails com mais eficiéncia, o Gmail utiliza marcadores, em
vez de pastas.

Os marcadores ajudam a organizar as mensagens em categorias, como: trabalho, familia,
tarefas a fazer, piadas, receitas etc. Os marcadores funcionam exatamente como as pastas, s
gue com uma vantagem: a possibilidade de adicionar mais de um marcador a uma mensagem.

Marcadores Pastas

Mensagens s6 podem ser colocadas em
uma unica pasta.

Uma conversa pode ter mais de um
marcador.

Uma conversa pode estar em varios locais

(Caixa de Entrada, Todos os E-mails, E-mails
enviados etc.) ao mesmo tempo, e fica mais
facil localiza-la posteriormente.

Vocé pode conversas

marcador.

pesquisar por

Vocé tem de lembrar onde arquivou a
mensagem para recupera-la.

Vocé nao pode fazer pesquisas especificas
em pastas sempre que desejar.

+ Somente o usuario pode ver seus marcadores; portanto, o remetente nunca sabera se a
mensagem foi marcada com “Melhor amigo” ou com “Ler mais tarde”, por exemplo.

+ As mensagens do Gmail podem ser categorizadas automaticamente nas seguintes
guias opcionais, desde que estejam ativadas:
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Selecione as guias para ativar

v Principal
v Social

v' Promogées

Escolhas as categorias de mensagens que serdo exibidas
como guias da caixa de entrada. Outras mensagens seréo
exibidas na quia "Principal”.

Desmarque todas as categorias para retornar a caixa de
entrada antiga.

v Atualizagdes
Q

v Féruns

Mensagens marcadas com
estrela

v Incluir mensagens
marcadas com estrela na
guia "Principal".

&a Principal

Mensagens de amigos e familiares, alem de outras mensagens que nao

aparecem em outras guias.

Y Promocées

== Social

Descontos, ofertas e outros e-mails promocionais.

Mensagens de redes sociais, sites de compartilhamento de midia, servigos de

namoro on-line, plataformas de jogos e outros sites sociais.

@ Atualizacoes

™ Foruns

Notificagdes como confirmagoes, recibos, contas e extratos bancanos.

Mensagens de grupos on-line, [oruns de discussao e lislas de e-mails.

Vejamos as categorias na tela abaixo ilustrada:

Gmail ~ v C Mais ~ 1-50de 18.311 < o I
m & Principal 24 Social ¥ Promocdes O Atualizagdes ™ Féruns *
Entrada (3.146) Siendntates T e e e e (=] 21:56
Com estrela TN = =

Impc-rtante e e e e LT 6 de fev
Enviados e e e masteRecBonevmoreBentonasata de inicio ¢ 6 de fev
Rascunhos (95) T — e mmim

Todos os e-mails e e ORNETIREERT @ 6defev
Spam (301) Asa=friotneMannunits Bisngedebofolio s do Ralos Readutos - B 6 de fev
Li,xe“'a pis Macaan Avaballa @AY DCILAMKMCAMERNTA IMCCS (alTT T ¢‘~u|ar de Ir @ 5 de fev
Circulos - ; G B 3

Figura. Interface do Gmail
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+ Como medida de seguranca para prevenir possiveis contaminacdes por virus ou outros
coédigos maliciosos, 0 Gmail nao permite o envio ou recebimento de arquivos executaveis
(como arquivos terminados em.exe). Arquivos executaveis podem conter cédigo danoso
que pode causar o download de softwares maliciosos para seu computador.

+ Além disso, o Gmail nao permite o envie ou recebimento de arquivos corrompidos, que
sao arquivos que nao funcionam corretamente.

+ No Gmail, vocé nao pode enviar ou receber os seguintes tipos de arquivos:.ade,.adp,.
bat,.chm,.cmd,.com,.cpl,.exe,.hta,.ins,.isp,.jse,.lib,.Ink,.mde,.msc,.msp,.mst,.pif,.scr,.
sct,.shb,.sys,.vb,.vbe,.vbs,.vxd, wsc, wsf,.wsh. Mensagens que contenham os tipos de
arquivos listados acima serdo devolvidas para o remetente automaticamente. O Gmail
nao aceitara esses tipos de arquivos mesmo se eles forem enviados em um formato
compactado. Estes sdo alguns exemplos de formatos compactados:.zip,.tar,.tgz,.taz,.z,.
gz, .rar.

+ Nao é possivel enviar, pelo Gmail, um arquivo zip protegido por senha que contenha
um arquivo zip. Descompacte todos os arquivos ou remova a protegao por senha se
possivel.

+ Vocé pode enviar e receber mensagens com até 25 megabytes (MB) (incluindo os
anexos). Qualquer mensagem que exceder esse limite ndo sera entregue e sera devolvida
ao remetente. Para enviar anexos maiores, insiraos a partir do Google Drive.

« Para criar um filtro no Gmail:

+ Clique na seta para baixo na caixa de pesquisa. Sera exibida uma janela para especificar
os critérios de pesquisa.

@ -

+ Digite os critérios de pesquisa. Para verificar se a pesquisa funcionou corretamente,
clique no botao de pesquisa (Botao Procurar E-mail).
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Pesquisar Todos os e-mails =

F‘-e

Para

Assunto

Contém as palavras

MNao tem

Com anexo

Nao incluir bate-papos

L1

Tamanho  maiorque = MB

Data entre 1dia & de

“ <= Botao Procurar E-mail

+ Clique em Criar filtro com esta pesquisa, na parte inferior da janela de pesquisa. Se vocé
precisar verificar os resultados da pesquisa, clique no x para recolher as opgdes de filtro.
Ao clicar novamente na seta para baixo, a janela reaparece, com 0os mesmos critérios de
pesquisa que vocé tinha inserido.

+ Escolha as agdes que o filtro deve executar.

+ Clique no botao Criar filtro.

Obs.: | Quando vocé criar um filtro para encaminhar mensagens, ele sera aplicado somente
as novas mensagens. As mensagens existentes as quais o filtro se aplica ndo serao
encaminhadas.

+ Ousuario tem 15 GB de armazenamento gratuito para compartilhar entre o Google Drive,
Gmail, Fotos etc.

MicrosorT QuTLOOK

O Microsoft Outlook é um programa cliente de e-mail, integrante do Microsoft Office.
Diferentemente do Outlook Express, que é usado basicamente para receber e enviar e-mail, o
Microsoft Outlook além das fungoes de email, é um calendario completo, em que vocé pode
agendar seus compromissos diarios, semanais e mensais.
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Ele traz também um rico gerenciador de contatos, em que vocé pode além de cadastrar o
nome e e-mail de seus contatos, registrar todas as informacdes relevantes sobre os mesmos,
como endereco, telefones, apelido, etc.

Oferece também um gerenciador de tarefas, as quais vocé pode organizar em forma de
lista, com todos os detalhes sobre determinada atividade a ser realizada. Conta ainda com um
campo de anotagao, em que ele simula aquele post-it, papel amarelo pequeno autoadesivo.
Utilizado geralmente no sistema operacional Windows.

Microsort OuTtLook 2016

O Microsoft Outlook 2016 organiza os e-mails, calendarios, contatos, tarefas e listas de
tarefas pendentes em um unico lugar.
Vejamos em seguida as tarefas basicas que podem ser realizadas no Outlook 2016.

Adicionar e Configurar uma Conta de E-mail

A configuragao é executada automaticamente se vocé usava uma versao anterior a 2013
desse aplicativo no mesmo computador.

Caso contrario, a Configuragao Automatica de Conta sera iniciada na primeira vez que vocé
abrir o Outlook e o guiara pelo processo. Ela solicitara seu nome, endere¢co de e-mail, uma
senha e mais algumas informagdes, como o nome do seu servidor de e-mail etc.

©
Bl nformagdes sobre Contas

®)Conta de Email Abeit e Expanas

Adscionar Conta X

Configuragiio Automitica de Conta
0 OuSiook pode configurar aufomaticamente virias conkas de emal.

pauintac@gmail.com (1)

Sabiat como

# Adicionar Corta ¢
Configuragdes de Conta
|miprienir .' ' J G
Home: Altere canfiguraddes para esta canta ou configurar mas conexies
=7 Configuragdes Qbbenha o spbcaivg Oylicok para Phone #3d Android ou Windews 10 Mebile
Exemplo; Susana Olweiry de Conta =
Endereco de Email: ::‘“
Exemplo: susanaBcontose.com Office . Configuragdes de Caixa de Correio
Senha: 2 Gerencie o tamanha da sua catem de conel, enmriando a pasta Bens Eecluidos &
Camantirias Ferramentas arguivando,
Confimar Senhi g
Digite a senha fomecida pelo provedor de senvicos de Intemet. Suporte
a Regras e Alertas

Opgies
(Gerenclar Regras e
Sat Mlertas

Suplementos de COM Lentos e Desabilitados

Gerencie suplementos de COM que estejam afetando a expeniéncia do Outlock.

Gerencia
Suplementos COM

Cancelar Ajuds

Figura. Outlook 2016

Se vocé quiser adicionar outra conta de e-mail depois, podese clicar em Arquivo — Botao
Configuragoes de Conta, para iniciar a Configuragao Automatica de Conta.
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Abir e Exg

Sabvar coma

Imprimir

Patricia Quintao

Informacdes sobre Contas

I 1 pquintae@gmail.com (1)
1 IMAR/SMTP

+ Adicionar Conta

[_ﬂ Configuragdes de Conta

. Altere canfiguragdes para esta canta ou canfigurar mais conexdes.

ConfiguagBes | & opsenha o aplicative Qutlogk para iPhane, iPad, Android oy Windows 10 Mobile
de Conta ~

@ | Configuragées de Conta... - :
|84 Adicione & remova contas ousere 2z le Caixa de Correio

configuragdes de conexdio edstentes. |5 caivs de cormein, esvaziande 3 pasta fens Excluidos
Ferramentas arquivanda.

- Regras e Alertas

Use Regras e Alertas para ajudar a organizar suas mensagens de email de entrada e

Gerenciar E;t;ra" receber atualizagfes quando iens forem adicionados, alierados ou removidos,
Alertas

=l Suplementos de COM Lentos e Desabilitados
= Gerencie suplementos de COM que estejam afetando a experiéncia do Outlook,
Gerenciar
Suplementos COM

Criar uma Nova Mensagem de E-mail

Na guia Pagina Inicial, clique em Novo E-mail.

Arquivo Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta

= 8 X

7 Limpar~

Novo fNovos MNova Excluir

= & Li Snico ~
ltens~ reunifo o Lixo Eletrénico

Naovo TeamViewer Excluir

Para criar uma mensagem de e-mail, pressione Ctrl+Shift+M.

Sem thtulo - Mensagem (FTML)

Colar : N I

Area de Tansferbnos

Formatar Testa Revrchon Y Duge wocé decesa fazes
da) 2t | ‘,. * Acompanhamento -
P J
ve e ! Aka Prioridade
Cathlogo de Venificar  Anexar  Anex Assnatura
Enderegor Nome:  Arquine = ltem = . & Baina Priofidade
Texto Basico Komey o Marcas e A

Paca

Le
Ceo,

Sl

Figura. Nova mensagem

Quando terminar, clique em Enviar.
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Encaminhar ou Responder a uma Mensagem de E-mail

No Painel de Leitura (Painel de Leitura: uma janela no Outlook na qual vocé pode visualizar
um item sem abri-lo. Para exibir o item no Painel de Leitura, clique nele.) ou na faixa de opgoes,

cligue em Responder, Responder a Todos ou em Encaminhar.

Pasta Exibir Q Diga-me o que vocé deseja fazer

X

Excluir

“e Reunido

R Rk 8
Responder Responder Encaminhar 5[1) Mais ~

a Todos

Responder

Para remover um nome das linhas Para e Cc, clique no nome e pressione Delete. Para
adicionar um destinatario, clique na caixa Para, Cc ou Cco e insira o destinatario.

Adicionar um Anexo a uma Mensagem de E-mail

Para compartilhar um arquivo, vocé pode anexa-lo a sua mensagem. Também é possivel
anexar outros itens do Outlook, como mensagens, contatos ou tarefas.
« Crieumamensagem ou, parauma mensagem existente, clique em Responder, Responder
a Todos ou Encaminhar.
+ Najanela da mensagem, cliqgue em Mensagem -> Anexar Arquivo.

s LI Serm ttule - Meraagemn (HTML)

e Opides Formatas Tedo Revisho V Drga-mie o que vocé deseps fazer

I
- 1 Ty A -
28] 2L L P I* Acompsnhaments
i W () o o
. ! ANa Prondade
Colar M Catblogo de Verficar Anciar Brcoar Assnaturs
- Priotidad
= Enderecos Momes | Asguive =Jitem - - + Baba Pricndade

irea de Tranferénog ) Texio BA Nomet PRCh Marca ] ~

. Ancxar Arquivo

Abrir ou Salvar um Anexo de mensagem de E-mail

Vocé pode abrir um anexo no Painel de Leitura (Painel de Leitura: uma janela no Outlook na
qual vocé pode visualizar um item sem abri-lo. Para exibir o item no Painel de Leitura, clique
nele.) ou em uma mensagem aberta. Depois de abrir e exibir um anexo, vocé pode salva-lo. Se
a mensagem tem mais de um anexo, é possivel salva-los como um grupo ou um de cada vez.
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Abrir um Anexo
Clique duas vezes no anexo.

Salvar um Anexo

+ Clique no anexo no Painel de Leitura ou na mensagem aberta.
+ Na guia Anexos, no grupo Salvar no Computador, clique em Salvar como.

=] » Ferr 5 de Anexo Fotes do Jodo Pedre - Mensagem (HTML)
Arquivo Mensagem Anexos Q Diga-me o que vocé deseja fazer
2 X B O 5 By ¢
Abrir Impress3o Remover Salvar Salvar Todos Selecionar Copiar Mastrar
Ripida  Anexo como  os Anexos Tudo Mensagem
Agdes Salvar no Computader Seleio Mensagem ~

€ Voltar para a mensagem

Autor:  Cristina

L CONTRATO Projeto fa... _
'j 41KB

+ Vocé também pode clicar com o botdo direito do mouse no anexo e clicar em Salvar
como.

CONTRATO Projeto fa... _
41 KB

IIiI|l

Visualizar
Abrir

¥ Impressio Rapida

I-F,] Salvar como I

[F‘E Salvar Todos os Anexos...

X Remover Anexo

'E® Copiar

4 Selecionar Tudo

Criar uma Assinatura as Mensagens

Crie assinaturas personalizadas que aparecem na parte inferior de suas mensagens. As
assinaturas podem incluir texto, imagens, seu Cartdo de Visita Eletronico (Cartdo de Visita
Eletronico: uma exibicdo de informacdes especificas de um contato, em formato similar a
um cartdo de visita, que pode ser inserido em mensagens.), um logotipo ou até mesmo uma
imagem de sua assinatura manuscrita. Para isso:
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+  Em uma nova mensagem, clique em Assinatura ->Assinaturas.

L Sem titulo - Mensagem (HTML)
Inserir Opgdes Formatar Texto Revisio Q Diga-me o que vocé deseja fazer
|.'. a} && U By Q- | Acompanhamento ~
1 v
Copiar @ : ! Alta Prioridade
Colar : N I S Catalogo de Vernficar  Anexar  AnexarjAssinatura 3 N
! Pincel de Formatagao Endereos Nomes Arquivo~ Item = = ¥ Baixa Prioridade
Area de Transferéncia ] Texto Bdsico MNomes Incluir Patricia reas ) Tat
Asgsinaturas...
Fara... —

+ Na guia Assinatura de E-mail, clique em Novo.

Assinaturas ¢ Papel de Carta 7 b4

Assinatura de Email  Papel de carts petical

Selecione 3 MIINATUTa & sef edNads Escoing 3 d1inatura padelo
Conta de emal  pauintao@gmad.com (1) v
Noess mensagens: Patrina v
Retpgulat/entamnhamenton: oo o v
Exciuir Hewo Satvar Benomear
Edtar assanatyes
Calibn [Corpal v NN X s | Asomitke v||E = = | @ombocevisn [J B
-~
v

] | e

Configure sua assinatura e clique em OK.

Adicionar uma Assinatura

Em uma nova mensagem, clique em Assinatura e clique na assinatura desejada.
Criar um Compromisso de Calendario

Compromissos sdo atividades que vocé agenda no seu calendério e que ndo envolvem
convites a outras pessoas, nem reserva de recursos, como uma sala de conferéncia.
No Calendario, clique em Novo Compromisso.
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Cakinding - pawrtbeBamil.cem - Ouloek

Enviar/Receber Pasta Eaibsr ' Digarene © gue vock deveja fazer

— e e — e : S —
[ (2 & a & e [N i = 0

Hove Meova By H Hoje Pl [iF [ Caritogo de Enderegos
v Mo we Pibamos  Dis
0

Ervvinr Calendisio Cor

Comgeominsa Feundo lteng = reuralo s por Email
6“:..... TamViewer lrpara G Comparilhancnts Lovalizas -~ |
4 T

HNerve lerm 18+ N) « v abril 2017 Pesgqunar Calendins A

C U e dem.
o E oW oW oI DOMNGO SEGLINDA-FEIRA TERGA-FERA QUARTA-FEIRA QUINTA-FEIRA SEXTA-FERA SABADO Q|
S B R A 26 de mar 27 28 29 30 N 1 de abr
o0 e w s
W89 0N R
N M NN MNN
» 2 3 4 5 & 7 8

maia 217
s T QQ 5§ 5§
1234358 I
T = 10 " 12 E 14 15 5
Mo E &
n 2 < g
ER E 3 I
1 5 1 18 19 0 FH b ]
: E

18] Meus Calendarios

[ Calenwdirio - paurite g gm.... .
Calendirio 23 2 25 26 2 28 29

Calendario

G i0 1 de mal 2 3 4 -] -]

= =] e @

Itz & Lembretec | @ wabainande ctnine | ] 0

Vocé também pode clicar com o botao direito do mouse em um bloco de tempo na grade
do calendario e clicar em Novo Compromisso.

12 13

Nove Compromisso
Meve Evento de Dia Inteiro
Mova Solicitagdo de Reunido

Maova reunido TeamViewer

G oK' B

Move Compromisso Recorrente

Nowo Evento Recorrente

25 Meva Reynido Recorrente
ER Hoje
Ir para Data
2 & Cor »

Opgdes de Calendario.

& Configuragies do Modo de Exibigso..,

Para criar um compromisso, pressione Ctrl+Shift+tA. Nesse momento, a seguinte
tela é aberta:

¥ Compramiasa sere W D
| | = - P
] x = 2 Ei '.4“ 22 Mostrar come: B Ocupado ~ O ; ==l S
. : s ot = % T — 1 hita Pricridade
Sohare Euchi  Copior para (. COMPIOMisso Agendamento  RewniBo  AnotagBes  Convidar Lembeete  1Smintos = ROCOTENCIS Fuses  Categorizar
Fachur Mau Calandisia anling dafeunibs  Participantes Hardrion - + Eaia Priccidade
Agles Mastrar TeamViewer  Anctagies da...  Parbidpantes Opgles 5 Marcas ~

ter 1104207 B |oeo w| [0 & ga inteire
ter V140N B | -l
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Agendar uma Reuniao

No Outlook, uma reuniao inclui outras pessoas e pode incluir recursos, como salas de
conferéncia. Vocé recebera respostas as suas solicitagdes de reunidao em sua Caixa de Entrada.
Na Guia Pagina Inicial -> clique em Novos Itens -> Reuniao.

=
Arquivo Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta Exibir [;:' Diga-me o
L 1 1
m (] [ m amm mm
 Eles EE BB E
Novo Nova | Novos Nova Hoje Préximos Dia Semana Semi
Compromisso Reuniady ltens ~ reuniao 7 Dias Util
Novo E1 Mensagem de Email ‘a M Org
4 abril 201 5% .
5] Compromisso abril 2017
D S T Q IE Y Reunido l
n SEGUNDA-FEI
26 27 28 29 - o
B3] Contato Reunido (Ctel+Shift+Q)
2 0 RN Y
v Tarefa far =
9 10 11 gk
16 17 18 19 Evento de Dia Inteiro
23 24 25 26 | Mais Itens L4

Para criar uma nova solicitagdo de reunido de qualquer pasta no Outlook, pressione
Ctrl+Shift+Q.

Sern titulo - Reunibo

Insenr Formatar Texto Revisio & deseja fazer

x |J =] D pooeieso E Ei == = M Ocupada - | Recomréncia =i|
5 S [5 Agendamento 0 e !
Excluir  Copiar para (= Reunido Anotagdes Can{e.lar o Isminutes = @ Fuses Hardrios Categorizar v
Meu Calenddrio online daReunifo  Corwite & -
Apdes Mostrar TeamViewer Anotagfes d...  Farticipantes Opgdes ] Marcas -
@ Voot sinds niio enviou este convite pera reunido.
Dew pauintao&gmail.com
Paran. I
Enviag
Assynta
Logal -
Hora ter 11042017 [ | omoo - @ dis inteiro
Hora de témine  [ter 11042017 ] o&30 -

Definir um Lembrete

Os lembretes mostram uma janela pop-up de alerta para que vocé nao perca uma data
limite importante. Defina lembretes para informa-lo quando a data de reunidao ou de um
compromisso esta préxima.

Pode-se adicionar ou remover lembretes para quase qualquer coisa no Outlook, incluindo
mensagens de e-mail, compromissos e contatos.
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Acompanhamento

Acompanhamento permite definir um sinalizador para que vocé se lembre de fazer o
acompanhamento deste item mais tarde.

Sem titulo - Mensagem (HTML)

Mensagem Inserir Opgdes Formatar Texto Revisdo ) Diga-me o que vocé deseja fazer
1 .‘?E é\.- [ﬂJ ) F;lv |* Acompanhamento ~
Copiar @ = ! Alta Prioridade
Colar ) . N I S A Catdlogo de Verificar ~ Anexar Anexar Assinatura . .
- Pincel de Formatacac Enderecos Nomes Arquivo~ ltem =~ = ¥ Baixa Prioridade
Area de Transferéncia ] Texto Basico Nomes Incluir Marcas ] +
Leo...
Acompanhamento

Assunto Definir um sinalizador para que

vocé se lembre de fazer o
acompanhamento deste item
mais tarde.

Criar um Contato

Contatos podem ser tdo simples quanto um nome e um endere¢o de e-mail, ou podem
incluir informacgdes e detalhes, como enderecos, varios telefones, uma imagem, datas de
aniversario do contato, etc.

Arquivo

Pagina Inicial Enviar/Receber Pasta -

Excluir Responder Respor

& 7 a Tod
No EJ Mensagem de Email Res
) Compromisso Pesquisar Caixa de

[F.:, Reunido

F u -

Pg 2] Centato
b Caix e—
v Tarefa Novo Contato (Ctrl+Shift+B)

Mensagem de| Criar um novo contato.

‘odas Nao lit
4 Mais Antiga

Rasc

ltens _
Mais Itens >

leama

Na guia Pagina Inicial -> clique em Novos Itens -> Contato.
Para criar um contato de qualquer pasta no Outlook, pressione Ctrl+Shift+B. Nesse
momento, a seguinte tela é aberta:
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L = Sem titulo - Contato
Contato Insenir Formatar Texto Revisdo '-;i' Diga-me o que vocé deseja fazer
L_:_T-i')' x H Salvare Nove =~ ‘_] ) Email |:¢. ;‘! % a =
[EJ Encaminhar - [|_|'; Reunido 2 U
Salvar & Exeluir Mostrar i Catdloge de Verifiear Opgdes Marcas
Fechar B OneMote - 7 Mais - Enderegos  Nomes - v A Tint
Agdes Comumnicar Momes Zoom Tinta ~
Nome Completo...
Empreza
Cargo
Arguiyar como -
Internat
5 Email.. | -

Anotagdes
Exibir como
Enderego da pagina da \Web

Endereco de MI

Teletones
Comercial... |-
Residencial... |-
Fax comercial.. -
Celular... -
Enderecos

Comercial... i

[] Este & o endereco para
correspondéncia

Criar uma Tarefa

Muitas pessoas mantém Lista de Tarefas Pendentes — em papel, em uma planilha ou
usando uma combinagao de papel e métodos eletrénicos. No Outlook, vocé pode combinar
varias listas em uma, obter lembretes e controlar o andamento das tarefas.

Pastas de Pesquisa :
Calendario Tarefas

m s o

E-mail Pessoas

Filtro aplicado

Em Tarefas, clique em Nova Tarefa.

H 1 - = Sem titulo - Tarefa
Arquivo Inserir Formatar Texto Revisdio Q' Diga me o que vocé deseja fazer
X 3 B0k o [
Salvar e Excluir Encaminhar OneNote Mostrar Gerenciar Recoméncia Marcas  Zoom ciar Escrita
Fechar L Tarefa ~ b 2 Tinta
Acfies Recarréncia Zoom Tinta A
Agsunto
Data de inicig Nenhuma Statys Nio iniciada -
Nata de concusdno Nenhuma EE] Friaridane Narmal L4 % Concluida | 0% :
[ Lembrate Nenhuma @ Menhuma w |dic Proprietins Fatricia Quintdio
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Para criar uma nova tarefa, pressione Ctrl+Shift+K. Nesse momento, a seguinte tela é aberta:

E Sem titulo - Tarefa

Arquivo Tarefa Inserir Formatar Texto Revisdo Q Diga-me o que vocé deseja fazer

EX Q B © s O

Salvar e Excluir Encaminhar OneNote Mostrar Gerenciar Recorréncia Marcas  Zoom

Fechar r Tarefa - . Y )
Agdes Recorréncia Zoom Tinta *
Assunto
Data de inicig Nenhuma ['_E] Status Mao iniciada -
Data de conclysio | Nenhuma prioridade | Normal w| % Concuida |0% =%
[ Lembrete Nenhuma Nenhuma v | ¢ Proprietario Patricia Quintdo

Imprimir uma Mensagem de E-mail, um Contato, um Item de Calendario ou
uma Tarefa

Em Arquivo -> Imprimir, vocé pode imprimir itens como mensagens de e-mail, contatos ou
itens de calendario, ou exibicdes maiores, como calendarios, catalogos de enderecos ou listas
de conteudo de pastas do Mail.

+ Clique em um item ou em uma pasta do Outlook que vocé queira imprimir.

+ Clique em Arquivo -> Imprimir.

i Especifique como vocé
L‘:‘a deseja que o item seja

impresso e cliqu .
s T’ Irapsi Envie para a
[mpﬂm”. . ImMpressora
Impressora
; 6°andar/Sala de Correio 6317 - Impressora ca "
=z Pronto

Escolha uma

[ Opcdes delmpressio | 2

1 eValatats
Configur, impressora
Altere as opgdes de impressao
comeo o tamanho do papel

Mostrar a Caixa Cco

Quando vocé comegar a usar o Outlook 2016, a caixa Cco ndo aparecera. Depois que a
caixa Cco for ativada, ela sera exibida toda vez que vocé criar uma mensagem.
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Todas as pessoas adicionadas a caixa Cco recebem uma copia da mensagem. As pessoas
incluidas nas caixas Para e Cc nao verao os nomes das pessoas listadas na caixa Cco.

Ao redigir uma mensagem, clique em Opgoes -> Cco.

Arquivo Mensagem Inserir 5 Formatar Texto Revis3
- a1 f ac=e 0.0

Aa B Cores sl i i Oso
snscnm -8 2 |

Fontes =10 = i M :
Temas _ Cor da Cco De Usar Botdes [7] g,
- Efeitos~ pagina de Votagdo ~
Temas Mostrar Campos Permissdo

Lco...

= Sem tituld

Arquivo Mensagem Inserir Opgoes Formatar Texto Revisdo

Para... |
L.,
Enviar
Cco.
Assunto

Para desativar a caixa Cco para todas as mensagens futuras, ao redigir uma mensagem,
clique em Opgodes -> Cco.

Recuperacao de E-mails

Quando vocé exclui um item acidentalmente da sua caixa de correio do Outlook, geralmente
é possivel recupera-lo. O primeiro lugar para procurar um item excluido, como uma mensagem
de e-mail, um compromisso de calendario, um contato ou uma tarefa, é na pasta Itens Excluidos
da caixa de correio.

Se nao for possivel encontra-lo nessa pasta, o proximo lugar a verificar é a pasta ltens
Recuperaveis. Essa é uma pasta oculta e ¢ o local para onde os itens sao movidos quando
vocé executa uma das seguintes agdes:

+ exclui um item da pasta Itens Excluidos;

+ esvazia a pasta Itens Excluidos;

+ exclui permanentemente um item, selecionando-o e pressionando Shift+Delete.
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Para isso, verifique inicialmente se vocé esta online e conectado ao servidor de e-mail,
como o Exchange Server.

Em seguida, va até a guia Pasta, e clique no botdo Recuperar Itens Excluidos.

Caxa de entrada  SaraM@comososnt] | onmicrotof com - Outiook
PASTA EOBICAD

Al " Limpar Pasta - )
> Z e Facd o Tudo “a
das  Executar Mostrar Tod e . e a MOstrar @#m

= = = Eadupersr Rent ExChndos
las Regras Agora Fastas de A a

Favoritos 4

Veja a tela que ira aparecer, selecione o item que vocé deseja recuperar, clique em Restaurar
Itens Selecionados e, em seguida, clique em OK.

Assurts Extiuio & Cw
2l Precos e stualzacles dos senvig... 22/872015 22:06 Equpe Arure
2 Maxo, Fel2 Ardetridro 082015 22:06 Fabricam
| Marco, O Wicked Tough Mand 082015 22:06 Fabriuam
JCorte-nos sobre & wb (Riva co.. 2582015 10:26 Fabrieam
- 3 M)

Marge, Vo oovidado

[E morco, vock ertrou e bsta )P 2382015 22:06

Queama Oe Exoque de Irveimo 1582015 22:08 VestudMo Dara aliv
| Premo i Artecpada de Verko 1&'&2015 22:06 Vesludno para ativ
] Cltenig mads 20% 2L&015 2:06 Vestudnio para ativ
<

o:m.mm]
) Lerpar Itenn Selecionados

SeheCona Todos

Esse item sera entao restaurado em sua pasta original.

Novidades do Outlook 2016
A seguir, as principais novidades do Microsoft Outlook 2016:
+ Anexos de e-mail

Permite anexar com facilidade os documentos usados recentemente aos e-mails, a partir
da Faixa de Opgoes.
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Quando o usuario anexa arquivos do OneDrive, do OneDrive for Business ou do SharePoint,

pode compartilha-los como Exibir Apenas ou conceder permissdes de Edicao aos destinatarios,
facilitando a colaboracao deles em um unico documento no qual todos trabalham.

* Grupos do Outlook 2016 (Conta corporativa ou de estudante do Office 365)

Permite usar o aplicativo Grupos do Outlook 2016 ao invés de listas de distribuicao, como
uma maneira de se comunicar e de colaborar com os membros da equipe.

Grupos de envio/recebimento =
- = Um grupo de envio/recebimento contém um conjunto de contas e
"y a o H
(s pastas do Outlook. Voceé pode especificar as tarefas que serao
—  executadas no grupo durante uma operacao de envio/recebimento.
MNome do Grupo Enviar/Receber quando
iTodas as contas Online e Offline | Hova...
Editar...
Copiar...
Remover
Renomear
Configuracdo do grupo “Todas as contas’
Inclgir este grupo em enviar/receber (F3).
Agendar envio/recebimento automatico a cada 30 + minutos.
DEgecutar envio/recebimento automatico ao sair.
Quando o Outlook estiver offline
[] Incluir este grupo em enviar/receber (Fg).
l:l Agendar envio/recebimento automatico a cada 30 + minutos.

+ Pode-se organizar os grupos em torno de tépicos e conversas para trabalhar com suas
equipes.

+ As equipes agora tém um local compartilhado para todas as conversas de e-mail com
histérico completo. Esse recurso permite as equipes se envolver com os membros
diretamente na caixa de entrada do grupo, criar eventos, ingressar em grupos existentes
ou criar novos.

+ Permite adicionar um grupo como favorito como uma pasta. Ao adicionar um grupo
como favorito, pode-se ter acesso total ao histérico de conversas quando estiver offline.

+ Permite obter acesso as conversas anteriores e ao histérico dos grupos nos quais vocé
ja ingressou ou foi adicionado como membro.

+ As mensagens sao agrupadas para cada conversa para facilitar a comunicagao rapida
com a equipe, dentro do espago compartilhado dos grupos. “Curta” uma mensagem na
conversa e poste uma resposta rapida para ter uma troca de conversas mais dinamica
com a equipe. Permite também receber notificagdes de redes sociais no Outlook quando
alguém “Curte” sua mensagem.
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+ Agende reunides em um calendario de grupo no qual todos os membros possam atualizar.
« Para acessar as conversas de um grupo na Caixa de Entrada, inscreva-se em um deles.
Este recurso se comporta como uma lista de distribuicdo. Vocé também pode cancelar

a assinatura a qualquer momento.

+ Pesquisar

+ A pesquisa de e-mails é mais rapida e pode ser feita diretamente no computador local,
no servidor Exchange 2016 ou na caixa de correio do Office 365.

+ Facilita a localizacao de e-mails, oferecendo palavras-chave e sugestao de pessoas com
base no conteudo da caixa de correio do Exchange 2016.

+ Use o E-mail secundario para classificar as mensagens de baixa prioridade

+ 0 E-mail secundario move as mensagens de baixa prioridade para fora da Caixa de
Entrada, para que vocé possa procurar facilmente as mensagens mais importantes.

+ O E-mail secundario analisa os e-mails e, com base no seu comportamento anterior,
determina as mensagens que vocé provavelmente vai ignorar. Em seguida, ele move
essas mensagens automaticamente para uma pasta chamada E-mail secundario, onde
vocé pode revisa-las mais tarde.

Nota: Se vocé comprou o Office 2016 para Windows como uma compra unica e ndo tem uma
assinatura do Office 365, vocé nao terd acesso a alguns recursos, como o E-mail secunda-
rio. Depois havera atualizagdes regulares para os novos recursos e vocé precisara ter uma
assinatura do Office 365 para usa-los.

* Internacionalizagao de Enderegos de E-mail (EAI)
« A EAI é um recurso do Outlook 2016 que permite enviar ou receber e-mails de qualquer
endereco independentemente do idioma do endereco de e-mail.

- Diga-me

+ Fornece mais informacgoes e topicos da Ajuda sobre determinado recurso.

+ Digite o que esta procurando na caixa Diga-me o que vocé quer fazer, na parte superior
da Faixa de Opgoes, e veja os resultados assim que comecar a digitar. Ex.: digite Leitura
na caixa para que o recurso Digame retorne o comando Painel de Leitura, permitindo
que o usuario escolha suas opg¢des do Painel de Leitura.

+ Cada tecla pressionada refina os resultados, de modo que possa escolher o que esta
procurando logo que sejam exibidos.

* Aoclicar na caixa Diga-me, o usudrio vera também uma lista dos ultimos cinco comandos
executados no Diga-me, economizando tempo para acessar mais rapido o recurso que
deseja usar.
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MoziLLA THUNDERBIRD

« E o programa de e-mail, desenvolvido pela Mozilla. Trata-se de um concorrente direto
do Microsoft Outlook, oferecendo recursos como corretor ortografico, filtros de spam,
filtros de mensagens, entre outros.

* O Thunderbird pode ser baixado gratuitamente, veja mais em: http://br.mozdev.org/
thunderbird/.

- Eumsoftwarelivre, possuidor de um visual bastante simples e também possuiavancados
recursos para quem deseja enviar e receber e-mails diretamente de seu desktop.

« Ao configurar a forma de acesso aos e-mails lembre-se de que o protocolo POP busca
as mensagens para o computador local. Neste caso, as mensagens armazenadas
localmente, a organizagdo das pastas e outros detalhes sé existirao no computador
local. Para usar a estrutura de pastas em varios computadores, deve-se optar pelo
protocolo IMAP.

« Apos abrir o aplicativo, na tela seguinte, clique em Mensagens para iniciar a configuragao
do aplicativo, se ela ainda nao foi realizada.

= o x
Endereqo residencial 5 B
E Novamsg = W Bate pape & Catdloge Tegs Filtra b ot ok pl = | Gt 4Fr X
1 D Sab 10
Thunderbird Dae sem#& |
[#1 Nuve evento
&< Mensagens =) Bate-papo Mewsgroups RSS -
Je ) Pap! group v Hoje
Amanhd
| Criar novo calendério Sexquinten (5 dia)
B © Thunderbind agora fem 2 tuncienahidade de calendang através da odensio Lightning. Saba mans Desatrvar Manfer
= [ Painel hoje w

Figura. Mozilla Thunderbird

+ Na tela seguinte, clicar em Ignorar e usar meu e-mail existente para configurar a sua
conta de e-mail (no meu caso, irei configurar uma conta do Gmail).
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Berm-vindo ao Thunderbird
Deseja um novo endereg¢o de e-mail?

Patricia Quintdo

palavras que deseje.

[ @ gandi.net

Estes

Em parceria com diversos provedores, o Thunderbird pode oferecer a vocé uma nova conta de
e-mail. Para comegar, preencha nos campos acima o seu primeiro e ultimo nome ou quaisquer

Pesquisar

Ignorar e usar meu e-mail existente

Vou configurar minha conta depois

Figura. Mozilla Thunderbird

Configurar conta de e-mail

Seu nome: [ Patricia Quintdo | Seu nome da forma que

Endereco de e-mail: l patricia@gmail.com |

Senha: | sessssse |

[] Memorizar senha

Configuragdo encontrada na base de dados ISP da Mozilla

@ IMAP (pastas remotas) (O) POP3 (manter mensagens no computador)

Recebimento: IMAP, imap.gmail.com, SSL

Envio:  SMTP, smtp.gmail.com, S5L

Nome de usudrio:  patricia@gmail.com

Criar conta de e-mail Config. manual

X

serd exibido aos outros

Concluir Cancelar

Figura. Configurar conta de e-mail — no exemplo, a conta ficticia patricia@gmail.com esta sendo configurada.

+ Por padrao a barra de Menus nao esta aparece na tela principal do programa. Clique
em Alt e observe a visualizagao dessa barra, conforme ilustrado na figura seguinte, que

destaca o ambiente principal do Mozilla Thunderbird.
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Barra de Menus Barra de Ferramentas Padrdo
| |
= =] X
Enderego residencial =]
Arquiva  Editar Exibir Jr Mensagem Eveptos etarefss Femamentas Ajuds
Recebermensagens ~ I Novamsg ™ @9 Bate-papo 8 Catilogo Togs * T Filtrar  Search «Cirf+K pl= | Eventos b
Sab 10
~ g pquintac@gmail.com . 1 0 .
& Envroda Thunderbird Du 2016 Sem 3%
8 Pastas Locais (3] Hovo evento
] Lineica =i Mensagens () Bate-papo L) Newsgroups RS5 ~ Hoje
* Saids Amanhi
Criar novo calendario Seguintes (5 diss)
Painel de Pastas
O Thundesbird agora tem a funcionalidade de calendsnio através da extensdo Lightning, Saiba mais Desativar Manter ®
% Envier e-mail para pquintac@gmail.com ail.com: Enviando informacio de login... Barra de Status %] Painel hoje

Figura. Tela principal do Mozilla Thunderbird, com minha conta pquintao@gmail.com

+ O botao é utilizado para Exibir o Menu Thunderbird, e apresentara as opgoes
listadas a seguir.

E Eventos 4 » x

Nova mensagem > Mensagem Ctrl+N

Anexos Evento...
Editar N Tarefa...
Localizar Pasta...
&=  Imprimir... Pasta de pesquisa...
Salvar como 3 Criar uma conta de e-mail...
Pastas 3 Configurar conta de e-mail...
Esvaziar lixeira Configurar conta de bate-papo...
Conta RSS
Configurar outros tipos de contas...
. Calendario...
Sair
| Contato no catilogo de enderegos...
Saiba mais Qﬁatmlr. Nove aniaton:
Figura. Opgdes do botdo Abrir o menu Thunderbird
=TI
3 Entrada Il
& Recebermensagens = [ Novamsg ~ W8 Bate-pape & Catiloge | % Tags * :‘I'Flrn. Search <Ctrl+K> P Bl e |
. ” Sab LN
3. pquintao@gmail.com S kAo e 2 10 Dez206 Sem4d
‘l-‘ [Entrada (80038)
2 Lictis YR @ Assunio * De U Dats "~ B (3] Novo evento
il ic Vocé na Comunidade: 10/12/16 @ BabyCenter 2130 ] g
e Oferta da Madrugada: Soundbar JBLcom 40X OFFL & Fast Shop 2102 prirr
B E-mails enviadas [MNove comunicade] Os 7 maiores Erros sobre Canvas “ GERENCIAMENTO DEPROJET.. 1810 " Sequintes (5 dias)
= i P T —— P
&) Todes os emails 4 Respender =+ Enceminher Arquiver @ Spam (9 Excluir | Mais ~
5_‘“'_“ De GERENCIAMENTO D PROJETOS < groups-noreply@linkedin.com>
7 Lo
b te [Move comunicada] Os 7 maiores Erres wobre Canvas 1810
Com estrela 2
Impostante
[lvro-apf]
_201002_FMG_POS_T2 - A
201104 POS.FMG_T3 Vinkadin | Grupos
| L 200100 foo Prony v I BB, o |
0 O Thunderbied agora tem a funcionalidade de calendario através da extensdo Lightning. Saiba mais Desativar Manter
= Nio lidas: B0033  Totak 121584 [ Paine hoje v

Figura. Visualizagao da interface do aplicativo
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« Conforme visto na figura anterior, logo na tela inicial do aplicativo podemos observar
os quatro principais painéis do software: o primeiro, em que observamos a estrutura
de pastas, a esquerda; o segundo, ocupando parte da area superior do meio da tela, em
que aparece uma lista de mensagens (alguns detalhes); o terceiro painel (drea do meio,
abaixo) apresentando uma visualizagdao da mensagem e o quarto painel, a direita, exibe
o Painel Hoje.

+ Esta configuracdo para a visualizagdo das mensagens e pastas pode ser configurada
pelo usudrio. E claro, como a maioria dos aplicativos modernos, a janela apresenta,
ainda, uma barra de ferramentas e barra de menus, além das barras de titulo e de status.

+ Observe na tela seguinte os primeiros botdes (apresentados na instalacdo padrao) da
barra de ferramentas padrao, responsaveis pelas principais atividades relacionadas a
este tipo de programa, como: receber mensagens do servidor de e-mail, criar (e enviar)
mensagens, e acessar o catalogo de enderecos. Veja abaixo a apresentacao grafica
deles. Procure memoriza-los!

._‘_, Receber mensagens ~ I Nova msg | ¥ [ Bate-papo ,!_ Catilego > Tags T Filtrar earch tri+F R

Permite consultar o(s) servidor(es) de entrada da(s) conta(s) do
usuario para verificar se ha novas mensagens que ainda nao
foram carregadas para o cliente de e-mail.

Clicando diretamente no botdo serdo consultadas e carregadas as
mensagens da conta selecionada. Se o usuario clicar na seta do botdo,
podera escolher qual a conta a consultar e carregar novas mensagens,
conforme exemplo ilustrado a seguir.

%: Receber mensagens
¥, Receber mensagens v

Todas as contas

&< pquintao@gmail.com

Figura. Op¢des para recebimento de mensagens
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Abre uma nova janela para que o usuario possa redigir uma

nova mensagem eletronica.

F possivel digitar os enderecos que receberdo a mensagem, bem como
acessar o catalogo para buscar os enderecos desejados. Observe 0s
botdes da barra de ferramentas desta janela. Devemos destacar que
existem botdes para enviar, verificar ortografia, anexar arquivos,
adicionar seguranca (assinatura digital, criptografia) e salvar (como

arquivo, rascunho ou modelo).

#® Bate-papo

Edicdo: (assunto em branco) - (] 'Y
E" Nova msg ~ Arquiva Editer Exibir [nsert Formatsr Opedes Femamentas  Ajuda
Tl Enviaragora | « Orografia = [ Anear |~ @ Seguranga | = 4 Sahar ~
De:  Patricia Quintio <pquintac@gmail.com> pguintao@gmail com 2
b Para:
Agsunto:
g B oaA-AAAAA|lSIZEE|E B
Exibe aba de bate-papo.
=B =|
. pauntsc@gmad.com W fate papo % & &
. b Ena p = | Eenlss d F x
10 5 iar
De 2006 Sem 49
5] Moo evetn
A . P Hasfe:
@ Vocé ainda nao configurou uma Aok
Soquinnes (3 i)
conta de bate-papo.
0 Thunderbird pode conduzir o processo de configuragdo da sua coma de
BAte-PARL.
| Comegar |
| @ © Thunderbed agora tem 3 funcionshdade de calendanie suraves da extensio Lighning. Saira mais Resaerar Marger

% Racebendo 2529121547 em Entrads

Veja as contas de bate-papo sugeridas pelo aplicativo para utilizagdo.

W Peincthoje v |

Assistente de contas de bate-papo

Rede dé hate-papo

®

Selecione a rede da sua conta de bate pape.

|8 Google Talk
|5/ IRE

| W Twitter
|y xmep

|'®I ¥ahoo

Cancelar

Figura. Aba de Bate-Papo
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Abre o Catalogo de Enderecos que permite a organizacao dos
contatos e simplificaa escolhadosdestinatarios das mensagens.
E possivel criar contatos, filtrar contatos e realizar buscas, selecionar
quais dados dos registros se deseja visualizar na lista de contatos, bem
como exportar e importar dados.
| Catélogo de enderegos - [=] w
Arquive Editer Exibir Ferramentas Ajuds
D Novocontato 1@ Novalista | @ Propriedades [ Nevamsg | (5 Excluir nealizar nome ou £-ma 2
V.] Todos o3 .enderegos Nome # Eemail EBate-papo Empresa Telefone comercial L4}
.] Catdlogo pessoal
Il Contatos coletados
2 Catilogo
Total de contatos em Catilogo pessoal: 0
Figura. Catalogo de Enderegos
Nota: O catalogo de enderecos possui nomes e e-mails cadastrados
pelo usuario. Busca pelos enderecos cadastrados localmente, e nao
somente pelos enderecos de destinatarios para 0s quais ja tenham
sido enviadas mensagens de e-mail.
Aplicar tags (marcadores) em mensagens.
Y Filtrar | Search <Cirl+
Nova tag...
Gerenciar tags...
e 0 Remover todas as etiquetas 0
1 Importante 1
3 Particular 3
4 Pendente 4
5 Adiar 3
Exibir/Ocultar barra de filtragem.
Y Filtrar wamsg ~ WE Bate-papo R Catilogo W Tags ~ | Y Filtrar | Search <Ctri+i> PIB=
* e & A 9 & |—..-|‘, these messages <Ctri+Shift+K> )

+ Por padrao, o Mozilla Thunderbird mostra, no painel de pastas, o numero de mensagens
nao lidas de cada pasta.

- E possivel ocultar ou exibir o painel de mensagem através do menu Exibir -> Layout ->
Painel de mensagens ou com tecla de atalho F8.

 Principais caracteristicas do Mozilla Thunderbird:
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- Permite baixar ou apenas acessar e-mails do Hotmail, Gmail, Yahoo, iG, UOL, Oi Mail,
iBest, Terra, Bol ou qualquer outro provedor com suporte aos protocolos SMTP/
POP3/IMAP.

- Permite gerenciar multiplas contas, salvar rascunhos, anexar arquivos etc.

- Possui corretor ortografico, suporte para inclusdao de imagens, tabelas em suas
mensagens e muito mais.

- Permite a utilizacdo de tags (marcadores) de mensagens (semelhante ao que
existe no Gmail) e a possibilidade de navegar pelo histérico de mensagens
acessadas através dos botdes Voltar e Avangar na barra de ferramentas, como em
um navegador.

- Possui uma ferramenta de pesquisa, que permitira encontrar e-mails apenas
digitando algumas palavras e selecionando como elas devem ser procuradas:
assunto, destinatarios, corpo do texto ou tudo.

- Para quem necessita realizar as mesmas pesquisas constantemente, salva todas
elas para que sejam acessadas rapidamente no futuro.

- Permite criar modelos de mensagens, ideal para quem precisa enviar e-mails
semelhantes varias vezes.

- As novas versdes possuem suporte a bate-papo (Facebook Chat, Google Talk,
Twitter, IRC). Cadastre as contas e converse pelo Thunderbird!

- Permite ao usuario adicionar novos recursos a medida que precisar, por meio de
extensoes -> ferramentas poderosas que auxiliam o usuario a criar um cliente de
e-mail de acordo com suas necessidades.

- Tags: permite marcar uma mensagem com palavras ou frases para conseguir acha-
la com mais facilidade. E possivel agrupar mensagens pelas suas tags e uséa-las
como parametros de pastas de pesquisa e modos de visualizagao.

Criar novo marcador z

Nome do marcador:
Viagen ]
Lok ] | cancelar |

- Protecao contra fraudes (anti-phishing): protege o usuario de e-mails falsos
conhecidos como scams ou phishing, que tentam engana-los para obter senhas e
outras informacdes. O Thunderbird alertara quando detectar uma mensagem ou link
suspeitos.
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4y Responder =+ Encaminhar 3 Arquivar  ( Spam @ Excluir = Mais =
¢ GERENCIAMENTO DE PROJETOS <groups-noreply@linkedin.com=
to [Mowvo comunicado] Os T maiores Erros sobre Canvas 18:10
Para Mirm

¥ Esta mensagem pode ser falsa.

Ignorar aviso desta mensagem
linkadin | Grupos

Editar opgdes da detecgiio de fraudes...

GERENCIAMENTOComunicado no grupo GERENCIAMENTC DE
DE PROJETOS PROJETOS

Ne 7 mainres Errns enhra Canvas i

Figura. Exemplo de alerta do Mozilla Thunderbird 45.5.1

- Vem com suporte POP/IMAP leitor RSS, suporte para mensagens formatadas (HTML),
localizar rapido, catalogo de enderecos, controles de privacidade, filtros de mensagens
(regras), ferramentas de importacao, pesquisa e a capacidade de gerenciar multiplas
contas de e-mail e newsgroup.

- Os filtros de mensagens |he permitem configurar o Thunderbird para organizar
suas mensagens automaticamente. Os filtros conseguem mover mensagens para
determinados arquivos, deleta-las, encaminhar para outros enderegcos de e-mail, e
muito mais.

Propriedades do filtrg =

Mame da fittre: |

Aplicar filtro ac:

B aphear manusimente

1 Ac receber novas mensagens:  Filtrar antes de aplicar o Antispam
[ trquive

[ Apég enviar

(®) Todas as regras sbaive () Pele menos urna das regras abaize () Todas as mensagens

De ~| for ~ | groups-norepy@linkedincom| | +

| Exgcutar astas aglas

Maover para ¥ Escolher pasta...

Figura. Menu Mensagem -> Criar Filtro para o Remetente

No entanto, o Thunderbird nao tem uma opg¢ao para bloquear emails de dominios
especificos.
+ Oferece recursos necessarios a empresas, tais como S/MIME, assinaturas digitais,
criptografia de mensagens, suporte a certificados e dispositivos de seguranca.
+ Oferece a ferramenta de detecg¢ao de spam, que analisa e-mails e identifica aqueles que
provavelmente sao indesejados. Vocé pode ter seus spans excluidos automaticamente
ou pode mové-los para outra pasta, caso queira ler as mensagens.
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' Enviados
'y spam (107) -

A‘\ 0 Thunderbird acha que est

- Assunto: The Ultimate Online
De: Doctor <wunderbiPgor

« O Thunderbird utiliza um método estatistico para identificar mensagens indesejadas.
Basta ensinar ao filtro que tipo de texto deve ser considerado spam. Com um filtro
bem-treinado mais de 95% dos spans serdao identificados e vocé nao precisara fazer a
“triagem” manualmente.

+ 0O treinamento é feito marcando as mensagens indesejadas como spam. Para isso:

- Pode-se utilizar o icone Spam ® Spam de cada mensagem, como ilustrado a seguir.

4 Responder =% Encaminhar = Alquival @® Excluir  Mais ~

Je GEREMCIAMENTO DE PROJETOS <groups-noreply@linkedin.com» ﬁ
Aszunto [Nowvo comunicado] Os 7 maiores Erros sobre Canvas 18:10
Para Mim Usando o anti-spam X
B Esta mensagem pode < S R pode identificar, assim que forem recebidas, mensagens que Opstes H
podem ser spam. Mensagens que o Thunderbird considerar indesejadas exibirdo o

| inkedl ym icone no campo “Spam”.

i ] Inicialmente, vocé deve dizer ao Thunderbird que uma mensagem £ (ou nio €) um "]
spam através do botdo da barra de ferramentas.

Quando o Thunderbird estiver detectando spans corretamente, vocé pode ativar a

GEREN opcdo de mové-los para a pasta Spam assim que forem recebidos.
= =]

s 7 mainres Frraos snhre Canvas

+ Também com a mensagem aberta pode-se teclar J. Ao pressionar a tecla J, aparecera
uma tela simular a seguinte:

4 Responder = Encaminhar &3 Arquivar @ Excluir  Mais

De Fast Shop <fastshop@info.fastshop.com.br>
Assunto Oferta da Madrugada: Soundbar JBL com 40% OFF! 21:03

ra Fast Shop <reply-fe671575736¢047d7114-350196_HTML-526897201-1343964-321@info.fastshop.com.br>
Para Mim
§ Thunderbird acha que esta mensagem € um spam. Saibamais (L) | Naoéspam X
]

Ultra compacto, Design Dual Bass, Entradas ..
AT 7 Adicione
dtica, analdgica e bluetooth

= S o g fastshop @info.fastshop.com.br
Caso ndo esteja visualizando as imagens,
: aos seus contatos

acesse aqui

ApOs certificar-se de que a mensagem esta marcada corretamente vocé pode apagala
sem prejuizo a eficiéncia do anti-spam.
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Apds marcar algumas mensagens, o filtro anti-spam do Thunderbird pode comecar a ser
utilizado. Serdo consideradas indesejadas as mensagens que o0 programa considerar
parecidas com as marcadas como spam.
Ao utilizar o Mozilla Thunderbird como ferramenta de correio eletrénico, o usuario pode
manter uma pasta Inbox compartilhada entre todas as suas contas de correio eletrénico.
Isso facilita a troca de mensagens entre as contas de correio especificas do usuario.

Painel de Pastas

+ Neste local o usuario tem acesso as pastas padrbes e as pastas criadas por ele para
organizar as suas mensagens de correio eletrénico. O usuario pode criar novas pastas
clicando com o botéo direito do mouse (menu de contexto), opcdo Nova Pasta no local
em que deseja criar, ou também clicando no menu Arquivo — Novo, opcao Pasta.

v pquintao@gmail.com [l *\I o &

(¥ Entrada (PPono
Abrir em nova aba

Lixeira
o Abrir em ngva janela
RaccurH Pesquisar mensagens...
[, E-mails -I Nova pasta... I
f-g Todos o Condensar
) Spam Marcar pasta como lida
2] Lixeira Pasta favorita
Comiest Propriedades

Figura. Menu de Contexto que aparecera ao clicar com o botéo direito sobre uma pasta.

4 Entrada ®® Bate-papo - Tweets: pqui...

Editar Exibir Ir Mensagem Eventos e tarefas Ferramentas Ajuda
Novo b Mensagem Ctri+N
Abrir > Evento... Ctrl+|
Eechar Ctrl+W Tarefa... Ctrl+D
Salvar como > m
Receber da conta 3 Pasta de pesquisa...

Enviar mensagens da pasta "Saida Criar uma conta de e-mail...
Inscreyer... Configurar conta de e-mail...
Excluir pasta Configurar conta de bate-papo...
Renomear pasta... F2 Conta RSS

Condensar pastas Configurar outros tipos de contas...
Esvaziar lixeira Calendario...

Off-line N Contato de catilogo de enderegos...

: B Novo contato...
Configurar pagina...

Visualizar impress3o

Imprimir... Ctrl+P

Sair

Figura. Menu Arquivo -> Novo -> Pasta
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« Além das pastas é possivel acessar as contas através deste painel, ja que sabemos que
as pastas pertencem as suas respectivas contas.

- Pasta onde s3o
carregadas as mensagens - Pasta onde

nﬁﬁﬂdﬁﬁﬁ?m"gﬂsg?:ns s30 armazenadas mensagens
que estdo escritas, mas que

Todas a5 pastas 4 p | ndo receberam solicitagdo de
envio. S30 mensagens em

| 4N Pastas Locais estado de rascunho.

|| Rascunhos
127 Liveira
L E-mails enviados

- Pasta onde sdo
- Pasta onde sdo armazenadas as mensagens
armazenadas as mensagens que ja receberam a

que foram excluidas de solicitagdo pelo usudrio de
outras pastas. serem enviadas, mas estao
aguardando o envio.

Painel de Mensagens

E o local para visualizacdo das mensagens armazenadas nas pastas das contas. No
Painel de Mensagens é possivel verificar se determinada mensagem foi recém-recebida, se o
Thunderbird a considerou como SPAM, data e hora de recebimento, se a mesma possui anexo,
quem foi o remetente, se esta mensagem foi respondida. Observe a imagem na sequéncia:

A mensagem foi marcada como
ESTRELA, ou sejp, trata-se de uma
mensagem importante para o usuario.
Basta clicar no ponto ( =) referente a
coluna ESTRELA da mensagem para

0O icone A sinaliza que o Thunderbird considerou a
mensagem como um e-mail indesejado (SPAM).
Clicando com o botdo esquerdo do mouse sobre o

marcar ou desmarcar como ESTRELA O icone + icone "“, o usuadrio estara desmarcando a
Também pelo menu MENSAGEM, indica que a mensagem como SPAM. Mas, se clicar novamente,
opgao MARCAR, opgao COM ESTRELA, mensagem @ marcard a mensagem como SPAM, se aparecer o
sempre com a mensagem selecionada. foi respondida. icone ™,

= GRANA BRASIL

& 2/12/2008 22:38

Piada do Dia - Ske = 2/12f2008 21:47

1} 3
A TESTE 2 Site © 14:26
O icone M O icone do sol A mensagem em negrito € o ponto verde @ sinaliza
sinaliza que a (#) sinaliza que que a mensagem n3o foi lida até o momento.
mensagem possui a mensagem Clicando no ponto verde com o botdo esquerdo do
al gum anexo. foi recém mouse o usudrio estard sinalizando que a mensagem
recebida. | foi lida. Clicando novamente, estard marcando

como mensagem ndo lida, se o ponto estiver verde
@. Uma mensagem sem o ponto verde @ sem estar
em negrito significa que esta marcada como j lida.
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Organizacao por Abas (Guias)

De maneira similar ao que ocorre com o navegador Firefox da Mozilla, o Thunderbird
também permite uma organizacao por abas. E possivel, por exemplo, carregar mensagens em
abas separadas para facilitar a navegacao entre elas. Além disso, isto permite que o usuario
mantenha varias mensagens abertas ao mesmo tempo.

Clicar duas vezes ou pressionar Enter em uma mensagem ira abri-la em uma nova aba.
Clicar com o botao de rolagem (botdo do meio) em uma mensagem ou pasta ird abri-las em
uma nova aba e em segundo plano.

Através do gerenciador de complementos, acessado pelo menu Ferramentas ->
Complementos, é possivel localizar e baixar add-ons para o software. Esses complementos
incluem extensoes, temas (aparéncia) e plugins diversos, tudo para deixar o Thunderbird ainda
mais personalizado.

- o X
=]
Eventes 40F X
- i sab ‘o
10 Dez 2016 Sem 43 1
fa3 [3] Mova eventa
? O que sdao Complementos? oo
[ f Camplamantas s56 ApMEATIVAL QUR PREFMITEM Gls Saba mass Seguintes (5 diat)
b O Thunderbird agera tem alidecle de calendiric stravés da extentio Lightnang, Saiba mis Desativar Manter = |
(B Recebendo Pmenzns e et 0 Paratbee |
Figura. Complementos
= o
& Entrada - pquintao@gmailcom 4 Complementos X ialz]

*| Eventos 4Pr X

# 2 10 5 o)
Dez 2016 Sem 49 1

e . [ Nove eventa
nghtnlng Opgdes Desativar Remover =
Um calendinio integrado para 0 Thu..  Mais Hoje
Amanhi
Seguintes (5 dizs)
0 O Thunderbird agora tem a funcionalidade de calendério através da extensio Lightning. Saiba mais Desativar Manter
%@ Recsbendo 8118/121388 em Entrada [l Painel haje v

Figura. Extensées
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= o *
% Entrada - pquintac@gmaileom 4 Complemantos = [l
* Eventos 4pr x
%*- L 10 sé con
Dz 2016 Sern 49
#% Tema Padrio olfEes
O visual ariginal do aplicaties.  Maig Haje
Amanhd
Sequintes (3 dias)
34 )
@ O Thunderbird ag at lidade de calenditio através da extensdo Lightning. Saibamals | | Desativar Manger | 3¢
8 Recebendo S060/121588 em Entrads [i# Painel hoje v
Figura. Aparéncia
= o =
x F =
Eventos 4 + X
i = 10 st o
Dex 2016 Fem a9
Verificar stualizey e der pheging e ———
P "
A J'IZ)I..”'"uﬂﬂ Flash & oMo & deve ser F— Hoje
K lash P
- Shockwave Flas! G Pugunker gt stivar > Sequintes (5 dias)
Shockwave Flash 23060 hais
. ActiveTouch General P... (desativado)
= Husnea stivar -
- Adobe Acrobat (desativado) N aee Whiar =
¥ Mais
= - Ez in (desativada)
A oogle r.—l wrth Plugin (desativado) PR =
. Google Update (desativado) PR =
Mass
. Guardido ItaG 30 I'\ol'ns (desativado) Rl =
t Msis N
O Thunderbird tern & funcionalidade de calandirio stravés da extentio Lightring, Saibin mais Desativar Manger 30

" Recebendo T9T0/121588 em Entrada

[f8 Painel heje ~

Figura. Plugins

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br

48 de 101


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS
ONLINE

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Correio Eletronico

Principais itens da Barra de Menu do Mozilla Thunderbird:

Editar Exibir Ir Mensagem Ewi

Novo
Abrir

Eechar
Salvar como

Receber da conta

Enviar mensagens da pasta "Saida”

Inscrever...

Excluir pasta
Renomear pasta...
Ceondensar pastas
Esvaziar lixeira
Off-line

Configurar pagina...
Visualizar impressdo
Imprimir...

Sair

Exibir |

Mensagem Eventos

Desfazer Ctrl+Z
Refazer Crl+Y
Recortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Colar Ctrl+V

Excluir mensagem Del

Selecionar p
Localizar >
Pasta favorita

Propriedades da pasta

Propriedades do calendario...

Mensagem
Evento...

Tarefa...

Patricia Quintao

Ctrl+N
Ctrl+|
Ctrl+D

>
¥
Ctrl+W

F2

Ctrl+P

Propriedades de seguranga

Pasta...

Pasta de pesquisa...

Criar uma conta de e-mail...
Canfigurar conta de e-mail...
Configurar conta de bate-papo...
Conta RSS

Configurar outros tipos de contas...
Calendario...

Contato de catalogo de enderegos...

Noveo contato...

Arquivo... Ctrl+S
Modelo

[Exibir {Ir Mensagem Eventos e tarefas Fen

Barras de ferramentas )
Layout »
Pastas >
Painel hoje )
Calendario
Tarefas m Mensagem Eventos e tarefas
Ordenar por > Proxima >
Topicos 5 Anterior >
Cabecalhos ) Avangar ]
Vi
Formatacdo da mensagemcome > Voltar [

. Exibir anexos na mensagem Hoje Alt+End
Zoom N Bate-papo  Ctrl+Shift+
Codificagdo do texto 2 | Pasta >
Codigo-fonte Ctd+U Reabrir aba >

Pagina inigial Alt+Home
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Mensagem | Eventos etarefas Ferramentas  Ajud:

Nova
Responder
Re: Todos
Re: Lista
Encaminhar

Encaminhar como

Editar como nova mensagem Ctrl-E

Abrir mensagem
Abrir como conversa
Anexos

Aplicartag

Marcar

Arquivar
Mover para
Copiar para

Mover de novo

Criar fiitro para o remetente...

Ignorar tépico
Ignorar subtpico

Monitorar topico

Ctrl+N
Ctrl+R
Crl+Shift«R
Ctrl+ Shift+L
Ctrl+L

Ferramentas  Ajuda
Ctrl+0

Novo evento... Chrl+l
Ctrl+ Shift+O Nova tarefa... Ctr+D
Calendario Ctrl+Shift+C
) Tarefas Ctrl+Shift+D
2 Exportar...
A Importar..
) Publicar..,
> Excluir calendério selecionado..,
Ctrl+ Shift+M Marcar como completada
Prioridade
K Andamento
Shiﬂ*K Agiﬁrtaréfa
W _v" Localizar eventos

Conteudo da ajuda
Dados para suporte

Novidades

Notas da versao

Reiniciar com extensées desativadas...

Sobre o Thunderbird

Patricia Quintao

”

Catalogo de enderecos Ctrl+ Shift+B
Arquivos salvos Ctrl+)
Complementos

Gerenciador de atividade

Status do bate-papo y

Entrar em uma sala de bate-papo...

Filtros de mensagens
Aplicar filtros na pasta
Aplicarfittros na mensagem
Aplicar antispam nesta pasta
Excluir spans desta pasta
Importar...

Console de erros Ctrl+ Shift+)
Permitir depuracao remota

Limpar dados de navegagdo... Ctrl+ Shift+Del
Configuragdes de conta

Opgoes
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Nova Mensagem no Mozilla Thunderbird:

Patricia Quintao

Edigdo: (assunto em branco)

Arquivo Editar Eabir Insenr Formatar Opgdes Ferramentas Ajuda

Enviar agora v Ortografia |~ @Anexar v i Sequranga ¥ ¥ Salvar T
De:  Patricia Quintdo <pquintao@gmail.com> pquintao@gmail.com
b Para:
Assunto:
Pardgrafo Proporcional A A A‘| A A A|:i=iZ ¢

Figura. Nova mensagem

Se um usuario do Mozilla Thunderbird receber e-mail de pessoa cujo nome esteja contido
na lista de enderegos desse usuario, o endereco de e-mail do remetente ndo sera mostrado ao
destinatario de imediato. No entanto, o usuario pode clicar com o botao direito do mouse sobre
o nome do contato e exibir as propriedades, o que mostrara o endereco desse e-mail.

Analisando a tela seguinte, destacamos algumas opgdes:

- (m| *
l".'.; Entrada - pquintac @gmail.com == CThegou a nossa vez, deve.. > =
&, Receber mensagens ~ B Movamsg - » Bate-papo L § Catdlogo W Tags ~ Filtrar 2 = Eusntcs SR x
A ] »
4y Responder =+ Encaminhar B3 Arquiver @ Spem ) Excluir | Mais ~ 1 0 g:t;ms St = ;2
MPS.ER < greups-noreply@linkedin.com=
- [%] Move evento
vunto Chegou a nossa wez, devemos contratar um engenheire DevOps? 131
3 i Hoje
wra Mim
Amanhd
. s intes (5 dias)
Linkedd.. crupos - et
mps Debates com maior numero de
BE-,  parapscessnognre
!/ MPS.BR
Chegou a nossa vez, devemos contratar um engenheiro
DevOps?
Setembrino Lusa
Engenheiro de Software - DevOps - Agile - Application Lifecycle
hitps:ffwwwlinkedin comipulseichegou-nos s a-vez-devemos-contratar-um-engenheiro-
devops-lusa
Visualizar debate
w
i O Mozilla Thunderbird € um software livre da Mozilla Foundation, ura organizagdo sem fins lucratives, 4
¥ Recebendo 98437121588 em Entrada It Painel hoje ~
Figura. Mensagem aberta
4 Responder = Encaminhar 3 Arquivar @ Spam @ Excluir  Mais v
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Abrir como conversa
Abrir em nova janela
Abrir em nova aba

Ver fonte

Marcar como ndo lida
Salvar como...

Imprimir...

Os botdes “Responder” e “Encaminhar” criam mensagens com base na mensagem
selecionada. Importante!

4 Responder

Responde uma mensagem. Com uma mensagem no painel de
mensagensselecionadaestebotdoabreumajanelaparacomposicaode
mensagens, ja inserindo o nome do destinatario (que era o remetente
da mensagem selecionada), insere também o assunto (adicionando “Re:”
no inicio do assunto) e ja traz a mensagem original com a linha “Fulano de
Tal escreveu:”.

= Encaminhar

Encaminha uma mensagem para uma terceira pessoa. Cria uma tela
de composi¢ao na qual os campos de destinatarios aparecem inicialmente
em branco. O campo assunto é preenchido com o assunto da mensagem
original adicionando [Fwd:]. Encaminha todo o conteddo, inclusive se
houver anexos na mensagem original.

Arquivar Permite arquivar esta mensagem.
© Spam Marcar mensagem como spam.
Exclui a mensagem selecionada no painel de mensagens. Envia
® Extluir| uma cépia da mensagem selecionada para a pasta Lixeira e oculta

a mensagem selecionada na pasta em que estava.

Pontos de destaque no menu Ferramentas -> Opgoes:
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[ecen
" n
l t-.- = ¥ o4 &=
| Gent Apwencia Edeghy Batepago  Pracidade  Segunng

Pagna ircial de Thunderbed
[ &2 inicur o Thondetind, st esta pigina no painel de mensagens

T s

Mexaname b pesquos padrio

g

A chgare At mErrageTs

[ Mostrar um alerta

2] i icage na Bandegs

2] Toga um sz
) orn padel do Seiering pare s SRS
i) e asme sequive &4 pom:

Opples
| -1
i - { we &
Geral hpping () Bete-pago  Priacidede  Segunng
g i 0 Thundetad  Conectir-se b manhas contas de bate-pags d
[ Bt acrs e centators e et Inative: apés S M e natividede

(=
Ho memento nbo riou o cemptader.

=] Eowiar notificaghes de digitagho durante conversas
Cusndo a3 mensagins drigidas  wook chegarem:
= ir da mernagem
9 Raproguci um som
(@) e pacrio do sistema pars nove memsagee
(00 e aste wograive g pom

s

3 L
dvwngado  Calendiria

Patricia Quintao

Opsbes *
. N 1 o —
i € J i = v - L)
Garal Aparincia Edicio Bate-papo  Pravacidade  Seguranga Anmng dvangado  Calendirio
Geral Enderecar Ortografia

Encaminhar coma: | Texto na mensagem | | Adic. extensio ac nome do arquive

[ Sahvar automaticamente a cada 55 minutos

[ Confirmar 20 usar um staiho do teclade pars enviar mensagens

] Detectar auséncia de anesos Palavias-chave...
HTML

Fonte: | Proporcional w  Tamanhe:  Médio w

Cordotete: [l Cor doplane defynde: [T Bestaurar o padrio

[ When using garagraph format, the enter key creates a new paragraph

Cenfigure o compertamento da formate de teto. Formate de emia...

5] | o

Opgtes E
| 8] s f—
Genl Aparéngia Edigde Bate-pape  Privacidade  Seguranga Aneios Avengade  Calenddric
Conteddo do e-mail
[ Permitir conteude remato nas mensagens Exceghes...
Aprenda maks scbre os problemas de privacidede de contedde remeko
Comteddo da web
[ Lembgar sites e links que e visitei
EA Aceitar cookies dos sites Ercegdes...
Ageitar cookies de terceiros:  Sempre w
Marter até | cles expiram - Mostrar cockies...

[ Avisar acs sites que eu piic quere ser nstreade
Saiba mais sobire o Nio rastrear

Cocan

Nota: Mensagens de e-mail podem conter
conteddo remoto (parte de uma mensagem,
como imagens, folhas de estilo ou videos, que ndo é
inclufdo na prépria mensagem). Para proteger sua
privacidade, o Thunderbird nao carrega conteudo
remoto automaticamente. Em vez disso, exibe uma
barra de notificacao informando que bloqueou
conteddo remoto.
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Opgles
Opgdes £ %—l
Ky 1 . —_— . =2
] 1 Geral Aparéncia
W ; -] G B
Sppincs  Edgle  Bstepape  Prveodsde | Segun Anens Ao Colendiio
i L ¥ Receber Erviar

Jotisgam Eotiude Antatng Sehas

0 Thansert
henient safab

9 Aot ie 4 mensa

Adicionar

=

Principais Atalhos do Mozilla Thunderbird

Comando
Nova Mensagem
Abrir Mensagem (em nova janela)
Fechar Janela
Imprimir
Copiar
Recortar
Colar
Selecionar Tudo
Localizar Préxima
Encaminhar Mensagem
Receber Mensagem da Conta Corrente
Receber Mensagem de Todas as Contas

Responder Mensagem
(Somente ao Remetente)

Responder a Todos
Sair

Parar

E] Oferecer compantilhamenta para ar

Patricia Quintao

=

ol

Bate-papo  Privacidade  Seguranca Anems Avangado Calendano

quivos maiores que s me

Adicionar um servige de armazenamenta on-line

Cancelar

Atalho
Ctrl+ M
Ctrl+ O
Ctrl +W
Ctrl+P
Ctrl + C
Ctrl + X
Ctrl+V
Ctrl + A
F3
Ctrl+ L
Ctrl+ T
Ctrl + Shift + T

Ctrl+R

Ctrl+Y
Ctrl+Q

Esc
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=| DirReTo Do CoNCURSO

002. (INSTITUTO AOCP/PREFEITURA DE NOVO HAMBURGO-RS/TECNICO DE
INFORMATICA/2020) Considerando o software de correio eletrénico Mozilla Thunderbird,
versao 68 em portugués, ao acessar uma mensagem e entdo utilizar a tecla de atalho CTRL +
L é correto afirmar que

(Obs: O caractere “+” foi utilizado apenas para interpretagcao da questao)

a) essa mensagem sera encaminhada.

b) essa mensagem sera respondida para todos os destinatarios.

c) essa mensagem serd respondida apenas para o remetente.

d) sera aberta a caixa de didlogo verificar Anexos.

e) serd aberta a caixa de didlogo Localizar na Pagina.

=

Atecla de atalho CTRL +L, no Mozilla Thunderbird, € utilizada para encaminhar uma mensagem.
Veja a tela que aparecera na figura seguinte.

Escrever: Fwd: Informagéo sobre aluno!l - Thunderbird = O X

Arquivo Editar Exibir [nserir Formatar Opg¢®es Ferramentas Ajuda

A, Ortografia v i@ Seguranca v [@) Salvar v 0 Anexar ~
De Patricia Quintdo <pquintao@gmail.com> pguinico@gmail... Vv Cc Cco X
Para ‘

Assunto  Fwd: Informagado sobre aluno!

Paragrafo v Largura variavel v B

-------- Mensagem encaminhada -------- v
Qcidental (Windows-1252)

Figura. Encaminhar Mensagem, no Mozilla Thunderbird

Veja a seguir os atalhos reportados na questao:

Comando Atalho
Encaminhar Mensagem Ctrl + L
Responder a Todos Ctrl+Y
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Responder Mensagem
+

(Somente ao Remetente) ctri+R

Verificar Anexos -

Localizar na Pagina -

Letra a.

OuTLooKk EXPRESS 6

« E um programa cliente de e-mail gratuito da Microsoft, que tem basicamente duas
interfaces, uma para o gerenciamento das mensagens e outra para a edigao de
mensagens.

Conforme destaca:
http://windows.microsoft.com/pt-br/windows/outlook-express#tabs=windows-8, o0 Microsoft
Outlook Express nao esta mais disponivel e nao tem mais suporte da Microsoft.

« Alinterface inicial é a de gerenciamento de mensagens e seus principais componentes
sao:

A Caixa de entrada - Dutlook Express - [dentidade principal

frquvo Edter Egbr  Femamentss Mensaoem  Ajuda o
oH . 8 ay ] =1 X =5 . A o 02
Criae Tregirienir Emviarfrec. .. Enderecos Localizar
03 [Gp |Mostrar todas as mensagens “
= 04
Pastas x f: 4 ¥ De Asuntn Racebido
54 Outook Express Bk R Bem-vindg 20 Quilook E..o 1/6/2007 21:24
= (2 Pastas kcais
& E
35 Caen da saida o7
ﬂfélltensennados
(@ Mens exdhuidos
o5 8 rascunhos
Contatos = "
_PIEquipe do Microsolt Outloak Ex... De: pla Para: Equpe do Miroselt Oulioak Express
JfJFranciscD | Assuntas: Re: Bera-vio o Oullook Express &
e oo cutuims. || Subloct: Bomeio 30 Gulsok Exprsse 6 A
[Birenata
Recursns x
o ® Email & arupos de noticias Uatemsil . 2
1 mensagemins), 0 ndo dals) ,. B Trabhahando ooline ._éEmn
|
06 09 E|IS
1- Barra de menu. 2- Barra de ferramentas padrao.
3- Barra de modos de exibicao. 4- Barra de pastas.
5- Lista de pastas. 6- Contatos.
7- Painel de mensagens. 8- Painel de visualizagao.
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Principais itens da Barra de Ferramentas do Outlook Express:

3 . & & ol \f,- X = . W Moy

Criar emad Responder  Responder ... Encemirhar Imarirnir Exclur Enviarjrec... Enderecos Localizar

0y Escrever Men- G Responder ao
Criar email sagem Responder Remetente

e Responder a o Encaminhar
Responder ... todos Encaminhar

jm! Imprimir Excluir

g P >4

[mormir Excisit

=3 Enviar e receber ) Catalogo de ende-
Enviarfrac.., todas Endereos recos

Localizar

195
Locaizar

Principais itens da Barra de Menu do Outlook Express.
Menu Arquivo

No Outlook Express, o menu arquivo possui opgdes de abertura de mensagens (ndo é
muito usual), criagdo de novas mensagens, pastas ou contatos, salvamento de mensagens ou
de modelos de mensagem (papel de carta). Essas agdes também estédo disponiveis na barra
de ferramentas padrao.

Editar Exibir Ferramentas Mensagem Ajuda

A
Abrir Ctrl+0 Mensagem de noticias

Salvar como...

Pasa... Ctri+Shift+E
Salvar como papel de carta...

Contato...
Pasta -

(=) Equipe co Microsoft Outl,., Bem-vinc
Importar 4
Exportar »
Irnprinnir .., Chrl+P

Alternar idzntidadz. ..
Identidades »

Prcpriedades Ale+Enter

Trebalhar off-line

do Microsoft Outlook Express Para: Mowve
Sair 3em-vindo ao Dutlook Express 6
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Enviando E-mails

Ao criar uma nova mensagem vocé deve preencher o primeiro campo com o enderego
eletronico do (s) destinatario(s). Os dois campos seguintes, Cc (cépia) e Cco (copia oculta),
podem ser utilizados caso vocé deseje enviar copias da mensagem para outras pessoas.

Bt Assunto da mensagem

© Arquivo Edimar  Exbrr  jnserr  Formatar  Ferramentas  Mensagem  Ajuda I

2% B &V i 535
Parp:[
[gEce: |

Aceunto: [Ass;rt@ da mensagem

1
11
uky
1
il
m
10
il
]

[ Avial Y oW =& | M 15 A

Este € o corpo da mensagem

Figura. Tela de criagdo de nova mensagem no Outlook Express. Veja os campos para redigir uma mensagem,
como: Para, Cc (com cdpia) e Assunto.

Nota

+ Se a opcao Cco nao estiver aparecendo em seu programa de e-mail, faga o seguinte:
abra o seu programa de e-mail e clique em Nova Mensagem, depois clique em Exibir
e selecione a opgao Todos os Cabegalhos. Esses termos sdo usuais no programa do

Outlook Express, mas se vocé usa outro aplicativo procure os comandos equivalentes.

Principais Itens da Janela llustrada Anteriormente

ApOs preencher 0s campos necessarios e criar o e-mail, clique no botdo
_ Enviar para envio das mensagens pendentes. Observe que o e-mail ndo sera

= enviado diretamente, ja que ira em seguida para a pasta Caixa de Saida.
Enviar Nota: Caixa de Saida é utilizada para armazenar as mensagens que
serao enviadas.

7 2 Faz a correcdo ortografica do conteudo do e-mail.
Verificar ort..,
@ Permite anexar algum arquivo no e-mail.
Anexar
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Prioridade

$ .

Determina a prioridade da mensagem. Pode ser: Alta, Normal ou Baixa.
Prioridade alta ==>> ‘ Prioridade baixa ==>> ‘

—

Assinar

Permite assinar digitalmente uma mensagem. O e-mail assinado digitalmente
permite que um destinatario do e-mail verifique sua identidade.

L=
Criptografar

Permite criptografar a mensagem.

s )

Off-line

Permite trabalhar o modo off-line. Se vocé estiver conectado na Internet e
clicar nesse botdo sua conexdo encerrara.

Ha a possibilidade de se importar ou exportar configuragées de outras contas de correio,
catalogos de enderegos, bem como de mensagens. Isso é muito Util quando trocamos de
computador, por exemplo, e queremos migrar todo o conteudo e configuragdes que estavam
no computador antigo.

Ainda no menu arquivo, temos o gerenciamento de identidades.

O Outlook Express permite a configuragao de varias identidades. Uma identidade é uma espécie
de login no programa e pode ou nao requisitar uma senha para acesso. Em cada identidade
podemos ter varias contas de e-mail e as mensagens dessas contas nao se misturam.

¥4 Caixa de entrada - Outlook Express

;BT Editar  Exibir  Ferramentas  Mensagem  Ajuda

Mova » ]
Abrir o g =
Salvar como... Ericaminhiar Trnprimir E:
@ Salvar como papel de carta...
E_ Pasta » ’i t @l ¥l De
1 aE
5 Importar ¢ 1 [SEE
Exportar » (@ Ricarc
Ipririr. . Ctrl+p ERigleiss:
L@ Ricarc
Alternar identidade. .. I 54 ghe-|
Identidades »| Adicionar nova identidade. .. r:
G iar idertidades. .
Propriedades Alk+Enter SISNICIEY; e =S
=AMSN
Trabalhar off-line
Sair

E um recurso mais util na época do Windows 98, que ndo possuia boas opgdes de
gerenciamento de usuarios. O recurso permitia, nesse caso, que varios usuarios que utilizavam
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o0 mesmo computador pudessem manter suas contas de e-mail separadas e com certa
privacidade. Note que era mais interessante criar uma conta de usuario no Windows do que
ficar acrescentando identidades no Outlook Express.

Ainda a esse respeito, cabe diferenciarmos as opgdes de sair e sair e fazer logoff da
identidade. A primeira opcao fecha o Outlook Express e no caso de ele ser acionado novamente
volta com a mesma identidade anteriormente utilizada. J& com a segunda opc¢ao, sair e fazer
logoff da identidade, o Outlook Express fecha e no caso de ser aberto novamente retorna para
a identidade padrao, ao invés da ultima identidade utilizada.

Menu Editar

No menu Editar gostaria de destacar dois itens. O primeiro merece atenc¢do: a agao
Selecionar tudo é conseguida com a combinagcdo CTRL + A, apesar de o programa exibir o
padrao em portugués CTRL + T. Percebam também que ha outro comando de menu com a
mesma combinacao de teclas CTRL + T, o Marcar conversagao como lida.

0 segundo item que destaco é a possibilidade de localizagdo de mensagens ou pessoas.
No ultimo caso, a busca sera feita no catalogo de enderecos.

#| Caixa de entrada - Outlook Express

Arquivo Exibir Ferramentas Mensagem Ajuda
| Copiar Chr+C —
LE  selecionar tudo Chrl+T = x =Y
Criar em . L PRS- Easnk e, r'_l. P .
Mersogen. ctvshits?
Mensagem nesta pasta... Shift+F3
@ Mover para pasta... Chrl+Shife+y _g i §
Localizar proxima. ., F3
Pastas Copiar para pasta...
'S
| Pessoas... Ctrl+E
K Outlook Excluir Chrl+D
- &) Past
= @ {

i

¢ Marcar item como nao lido

{
q Marcar todos os tens como lidos  Chrl+Shift+4

P — I

Menu Exibir

Nesse menu, chamo atenc¢ao para o item Imagens Bloqueadas, que é uma novidade incluida
nas ultimas versdes do Outlook Express como medida de seguranga. O padrao atual é a nédo
exibicdo automatica das imagens nas mensagens.

No item Colunas, podemos escolher as informagdes que queremos ver nos cabegalhos
das mensagens, como data de recebimento, tamanho etc. J& no item Layout (esses dois
costumam ser confundidos entre si), podemos escolher como queremos a aparéncia da area
de trabalho do Outlook Express. Escolhemos, por exemplo, se queremos visualizar a lista de
contatos, a area de pastas, a pré-visualizagcdao de mensagens etc.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 60 de 101


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS TECNOLOGIA DA INFORMACAO
ONLINE

Correio Eletrdnico

Patricia Quintao

m Ferramentss Mensagem Ajuda

Modo de exibic3o atual r —

e ’ = X ==Y
sificar por b L

Colinas... Imprimi Excluir Enviarfrec,,

Layout...

Assunto

Tamanho do texto >

Codificagdo »

Avancar ’( \d  Proxima rensagem Ctri+>
Ir para a pasta®. CLrl+Y

Proxima mensagem ndo lda  Ctrl+U

Praxima pasta na lida Ctrl+d

Outlook Exprass Para: MNovo usuarno do Outloo
Atualizar FS Outlcok Express 6

Um outro detalhe importante. O item Atualizar (F5), produz o mesmo efeito de um clique no
botédo Enviar/receber (CTRL + M), ou seja, faz com que o Outlook Express envie as mensagens
da caixa de saida e baixe novas mensagens no servidor de entrada.

Menu Ferramentas

No menu Ferramentas temos as opgdes de envio e recebimento de mensagens. Quando ha
mais de umacontade e-mail configurada no Outlook Express,podemos fazer envio erecebimento
de mensagens de apenas uma conta, selecionando-a por meio do menu ferramentas -> Enviar
ereceber -> nome da conta (0 nome no exemplo da figura seguinte aparece como pop (Padrao).

Mersagen Ao

Enviar e receber tudo Chrl+M

T Receber tudo
eronizar tudo Enviar tudo

Catélogo de enderecos... Ctrl4Shift+8

. i o ; pop (Padro)
Adcionar remetente ao Catdlogy de erderegos
Regrac para mensagens 3

0 OQutlook Express 6

Windows Messenger »
contas...
Op;des...

O Sincronizar tudo, além de enviar e receber as mensagens de correio, também faz a
busca de novos registros para as contas de noticias e diretérios no Outlook Express. Essas
contas de noticias estdao em desuso. Elas se parecem muito com os féruns de discussao que
encontramos hoje em abundancia na Internet, com a diferenca que, nas contas de noticias,
podiamos baixar as mensagens para o nosso computador para leitura posterior, sem estarmos
conectados a Internet.
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RESUMO

POP3 (Post Office Protocol Version 3 -

| g

J#F3 Correio Ao contrario do POP, pelo

e Eletronico IMAP, as mensagens nao sao

trazidas ao computador do
(——usua rio, mas permanecem no

servidor e de la sao

apagadas, lidas, movidas,

etc.

Com o uso desse
protocolo, as mensagens
ficam armazenadas no
servidor e o usuario pode
ter acesso a suas pastas e
mensagens de qualquer
l\-lm:al e em qualquer
computador, pelo Webmail
ou por um programa
cliente de correio
eletrénico, como o
Microsoft Outlook. A
leitura do correio deve ser
feita on-line.

Figura. Cliente de E-mail e Protocolos. Fonte: Quintdo (2021)

*** O servigo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) permite o envio e o recebimento de
mensagens de correio eletronico em uma intranet, mesmo se ela nao estiver conectada
a Internet.
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A contafusuario designa um Onico usuario associado
aquele dominio.

0 simbolo @ (arroba), em inglés, significa "at” (que
quer dizer "em”, "no lugar”).

0 endereco do dominio também deve ser nico na

Internet e designa qual € a instituicio que fornece o
servigo.
Qualquer letra de a a z.
H ( Qualquer caractere numérico
# 7 Endereco an N
m de e-mail a O arroba (@) SOMENTE pode
aparecer uma unica vez no
Caracteres Vilides Os endereco de e-mail, pois indica a
caracteres separagdo entre a conta e o
especiais dominia.
@ (arroba)
Espacos
Virgulas, dois pontos, asteriscos,
cedilha, acentos, til ou quaisquer
outros caracteres especiais
nio elencados como
\_Caracteres Invalidos caracteres validos.

'

Caracteres que nio existam na
lingua inglesa [Ex.: letras
japonesas).

Figura. Enderego de E-mail. Fonte: Quintédo (2021)
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Designa o destinatario da mensagem.

Podem ser inseridos diversos enderegos
separados por ponto e virgula.

Serd preenchide com o enderego da pessoa,
empresa ou lista de distribuicdo, para a qual se
desefa enviar a mensagem.

Sigla para o termo "com cépla®, ou “carbon Y

copy” (copia carbonada ou cdpia carbono).

No campo Cc, os enderegos dos destinatdrios
estardo visiveis a todos que receberem a
mensagem. -~

Referencia os destinatarios a quem estamos
enviando ¢ e-mail, mas que nio sio os
\_ destinatarios principais.

8

\_ Funciona exatamente como o Para.

7
Abreviatura de "com copia oculta”, em X
inglés "blind carbon copy” - "copla
carbono oculta”.
-
Essa dltima forma é mals
| indicada pois evita que os
Campos Relacionados as R enderecos dos
Mensagens de E-Mail Se vocé NAD deseja divulgar os destinatarios sejam
enderegos dos destinatarios divulgados
deve usar ¢ campo Cco. indevidamente.
—
Esconde o destinatdrio dos
demais destinatarios -
Referencia os destinatirios a (inclusive de outros
quem repassamos a mensagem, destinatérios em Cco).
no entanto quande os outros
Quem estd no campo Cco
d;stlnabt:r‘lios abrirem o e-mail, enxerga normalmente os
nao sa esn; 0 que as Dﬁfuh;s que usudrios que estdo nos
estdo neste campo receberam a campos “Para” ou "Cc”.
\__Mmensagem.
0Os destinatarios que ndo
estio em "Cco” ndo
conseguem ver para quem
a mensagem foi enviada
\__em "Cco”.

Mostra os arquivos que
foram anexados a

mensagem.

E o titulo de sua mensagem. Nesse
campo sintetizamos a principal ideia do
Assunto: conteddo de seu e-mail.

(Subject:)

Figura. Campos das Mensagens de E-mail. Fonte: Quintdo (2021)
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l ’l Conta de

m Webmail

Figura. Conta de Webmail. Fonte: Quintdo (2021)
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QUESTOES COMENTADAS EM AULA

001. (CESPE/CPRM/TECNICO EM GEOCIENCIAS/HIDROLOGIA/2016) Com relacdo a
programas de correio eletrénico, assinale a opgao correta.

a) Quando o usuario cria um novo endereco de e-mail, nele serdo automaticamente listados
todos os enderecos dos destinatarios para os quais o usuario enviou sua ultima mensagem.
b) Mensagens recebidas poderao ser encaminhadas a outros destinatarios, sendo, nesse caso,
automaticamente copiadas para os remetentes originais.

c) Ao se responder uma mensagem de correio eletronico utilizando a opcao Responder a todos,
todos os usuarios com enderecos copiados no cabecalho da mensagem receberdao uma cépia
da resposta, mesmo aqueles que foram apenas copiados na mensagem.

d) O catdlogo de enderecos possui nome e e-mail de todos listados nos cabecalhos das
mensagens recebidas pelo usuario.

e) Na caixa de saida, sdo armazenados todos os e-mails enviados pelo usudario do programa
de correio eletronico.

002. (INSTITUTO AOCP/PREFEITURA DE NOVO HAMBURGO-RS/TECNICO DE
INFORMATICA/2020) Considerando o software de correio eletronico Mozilla Thunderbird,
versao 68 em portugués, ao acessar uma mensagem e entdo utilizar a tecla de atalho CTRL +
L é correto afirmar que

(Obs: O caractere “+” foi utilizado apenas para interpretagao da questao)

a) essa mensagem serd encaminhada.

b) essa mensagem sera respondida para todos os destinatarios.

c) essa mensagem serd respondida apenas para o remetente.

d) sera aberta a caixa de dialogo verificar Anexos.

e) sera aberta a caixa de didlogo Localizar na Pagina.
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QUESTOES DE CONCURSO

003. (CESPE/CEBRASPE/POLICIA FEDERAL/PAPILOSCOPISTA POLICIAL FEDERAL/2018)
Acerca de Internet, intranet e tecnologias e procedimentos a elas associados, julgue o item a
seguir. O simbolo @ em enderecos de e-mail tem o sentido da preposi¢ao no, sendo utilizado
para separar o nome do usuario do nome do provedor.

=

A sintaxe de enderegos de correio eletrénico na Internet tem o seguinte padrao: nome do usuario,
seguido do simbolo @ que tem o sentido da preposigao no e, a seguir, o dominio ou host, que é
o endereco do servidor que suporta o servico de e-mail, no caso, o nome do provedor.

Certo.

004. (CESPE/CEBRASPE/IFF/ARQUIVISTA/2018) A mensagem de correio eletronico como
documento arquivistico é composta, obrigatoriamente, por cabecgalho e corpo e, opcionalmente,
por anexos. No cabegalho, encontra-se

a) o conteudo.

b) o assunto.

c¢) um hiperlink.

d) uma imagem.

e) um video.

=

A mensagem de correio eletrénico é composta, obrigatoriamente, por cabecgalho e corpo, e,
opcionalmente, por anexos.

O cabegalho é o local em que se encontram os seguintes campos: “de”, “para”, “cc” (do inglés
carbon copy — “cépia carbono” — ou simplesmente “com cépia”), “cco” (do inglés blind carbon
copy — “copia carbono oculta” — ou simplesmente “com cépia oculta”), “assunto” e indicacao de
anexos. Além das informacgdes contidas nesses campos, sao registradas, no cabegalho, outras
informacdes estruturadas que podem ou nao ser exibidas, como “data e hora de envio” e “data
e hora de recebimento”.

Essas informagdes que aparecem no cabecalho permitem que a mensagem seja entregue
ao(s) destinatario(s) e servem para identificar, classificar e contextualizar a mensagem, assim
como quem a enviou.

O corpodamensagemdestina-se aapresentacdodo seuconteddo (texto,imagem, hyperlink etc.).
Os anexos sao arquivos que sao enviados juntamente com uma mensagem de e-mail.
Quase qualquer tipo de arquivo pode ser enviado via e-mail, incluindo videos, musicas, fotos
e documentos. No entanto, algumas restricbes podem ser implementadas nos anexos, tais
como a que limita o tamanho do arquivo que pode ser anexado a uma mensagem e extensoes
de arquivos permitidos.
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Corpo da mensagem

Figura. Exemplo de uma mensagem de correio eletrénico (Fonte: CONARQ)

Letra b.

005. (AOCP/TRT-RJ/ANALISTA/OFICIAL DE JUSTICA/2018) Ao enviar um e-mail incluindo
enderecos de destinatario no campo “Cco”, disponivel em todas as ferramentas populares para
o envio de e-mails, o que acontece?

a) Os destinatarios que estdo em “Cco” ndo conseguem ver para quem a mensagem foi enviada
pelo campo “Para”.

b) Os destinatdrios que estdo em “Cc” conseguem ver para quem a mensagem foi
enviada em “Cco".

c) O remetente recebera uma confirmacao de quando a mensagem foi lida por cada destinatario
incluido em “Cco”.

d) Os destinatarios que ndo estdo em “Cco” ndo conseguem ver para quem a mensagem foi
enviada em “Cco”.

e) Somente os destinatarios em “Cco” conseguem visualizar outros destinatarios em “Cco”.

=

Pode-se enviar uma mensagem para diversos destinatarios, sendo que alguns podem ficar
ocultos. No momento de enviar um e-mail podemos preencher os campos Para, CC e Cco.
Vejamos a principal diferenga entre eles:
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Campo Descrigéo
Para: Sera preenchido com o endereco da pessoa, empresa ou lista de
(To) distribuicao, para a qual se deseja enviar a mensagem.
Ce: Sigla para o termo “com cépia”, ou “carbon copy”’ (copia carbonada). No
(Cc:) campo Cc_os enderecos dos destinatarios estardo visiveis a todos que

receberem a mensagem.

Abreviatura de “com copia oculta”, em inglés “blind carbon copy’ -

“cOpia carbonada oculta”,

Serve para enviar uma mensagem a um destinatario de forma que 0s

demais ndo saibam que o destinatario oculto recebeu uma copia.

Cco: Se vocé NAO deseja d/ivglgar 0s endgregqs QOs destinat.érios. deve usar

(Bcc:) 0 _campo Cco. Essa. u|t|/m.a forma € mais |nd|;ada pois evita que os
enderecos dos destinatarios sejam divulgados indevidamente.

Quem esta no campo Cco enxerga normalmente os usuarios que

estao nos campos “Para” ou “Cc”.

Os destinatarios que ndo estao em “Cco” ndo conseguem ver para

guem a mensagem foi enviada em “Cco”.

Conforme visto, apenas a alternativa d) apresenta uma sentenca correta.
Letra d.

006. (CESPE/IFF/CONHECIMENTOS GERAIS/CARGOS 23 E 31/2018) No Outlook 2010, o
painel localizado no lado direito que mostra um calendario e uma lista de tarefas unificada é
conhecido como

a) Barra de Tarefas Pendentes.

b) Categorias.

c) Etapas Répidas.

d) Exibicao.

e) RSS feeds.

=

A Barra de tarefas pendentes, destacada a seguir, & o painel localizado no lado direito que
mostra um calenddrio, pessoas, préximos compromissos e lista de tarefas unificada, contendo
as mensagens que o usudrio precisa responder (mensagens sinalizadas), contatos que precisa
chamar (contatos sinalizados) e as tarefas que surgem espontaneamente.

O conteudo deste livro eletrénico é licenciado para MARIO LUIS DE SOUZA - 41250799864, vedada, por quaisquer meios e a qualquer titulo,
a sua reproducao, copia, divulgacao ou distribuicédo, sujeitando-se aos infratores a responsabilizacéo civil e criminal.

www.grancursosonline.com.br 69 de 101


https://www.grancursosonline.com.br
https://www.grancursosonline.com.br

@GRAN CURSOS TECNOLOGIA DA INFORMACAO
ONLINE

Correio Eletrdnico

Patricia Quintao

CD>  Barrs e Porvamentas de Aiesss Risids . b p— - vt P Barra de THulo
. YTy Caniy CGagad ¢ Combaiind
. el ¥ o : 3 o

P b

o b

A de Wivualiaeg be ¢ B o 00

P s v DA SAIU O EDITAL Mernageny

» s R

| e
| o hoevse pge

© e e B Lt N
AT QUENTES DA SEMANL

0 » atert et v ¢ Aomane aQe

Linta de Mensagens s
e e Barva de Tarelas Peadertes

Figura. Outlook 2016
Essa barra pode ser exibida com itens (Calenddrio, Pessoas, Tarefas) ou desativada.

[T Barra de Tarefas Pendentes -
v Calendario

. ¥ Pessoas

. ¥ Tarefas

| Desativado
Figura. Outlook 2016

Letra a.

007. (CESPE/TRT-72 REGIAO/CE/CONHECIMENTOS BASICOS/CARGO 9/2017) No
que tange aos recursos do programa de correio eletrénico Mozilla Thunderbird, assinale a
opgao correta.

a) Um dos recursos relacionados a seguranca da informacao e muito utilizado pelos usuarios
do Thunderbird é o bloqueio de e-mails de pessoas ou dominios especificos.

b) Com o uso do referido programa de correio eletronico, é possivel enviar um e-mail para um
grupo de contatos por meio de uma lista de e-mails.

c) Por ser um programa robusto e intuitivo, o Thunderbird ndo permite o uso de atalhos de
teclado para fungdes de pesquisa.

d) Alterar o tamanho da fonte foi a Unica forma encontrada pelo Thunderbird para implementar
recursos de acessibilidade. No entanto, para que esse recurso funcione adequadamente, é
necessario instalar alguns complementos.
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=

Item A, errado. O Mozilla Thunderbird ndo fornece a opgao de bloquear (IMPEDIR) que
0 usuario receba e-mails de pessoas ou de um dominio especifico. Nem as ferramentas e
nem os provedores de e-mail podem realizar tal bloqueio. O que se permite fazer é excluir
automaticamente mensagens indesejadas por meio da utilizagdo de filtros, de modo que o
e-mail, logo quando chegue, seja encaminhado a alguma pasta especifica (como por exemplo
a de SPAM, a de FulanoX, etc.) ou seja imediatamente excluido.

Item B, correto. Lista de Discusséao (ou Lista de Distribuicdo) é uma ferramenta simples formada
por uma lista de e-mails. Nesse caso quando um membro da lista manda uma mensagem, ela
é repassada para cada um dos e-mails inscritos na lista. Os usudrios (assinantes da lista)
utilizam essa lista para discutir assuntos especificos, reunir pessoas de interesses afins etc.

O usuario pode assinar uma lista de distribuigcao, e, nesse caso, os emails enviados a lista
sao encaminhados aos assinantes da lista.

Assim, com o uso do referido programa de correio eletrénico, é possivel enviar um e-mail para
um grupo de contatos por meio de uma lista de emails.

Item C, errado. O Thunderbird permite o uso de atalhos de teclado para funcdes de pesquisa.
Nesse caso, Ctrl + K.

[ Pesquisa <Ctrk> A

Item D, errado. Diversos recursos de acessibilidade foram implementados, como: alteragao do
tamanho da fonte, opgdes de exibigao, leitores de tela.

Veja mais: https://support.mozilla.org/pt-BR/

Letra b.

008. (CESPE/FUB/CONHECIMENTOS BASICOS/CARGOS DE 8 A 19/EXCETO CARGOS 10
E 13/2016) Acerca de conceitos de redes de computadores, aplicativos e procedimentos de
Internet, julgue o item subsequente.

No catalogo de enderegos das versdes mais recentes do Mozilla Thunderbird, ndo se pode
inserir dois usuarios com 0 mesmo e-mail.

=

E possivel a configuracdo de dois ou mais usudrios no catdlogo de enderecos das versdes
mais recentes do Mozilla Thunderbird com o mesmo endereco de correio eletronico.
Errado.
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009. (CESPE/TCE-PA/AUXILIAR TECNICO DE CONTROLE EXTERNO/AREA
INFORMATICA/2016) A respeito dos conceitos basicos de Internet e intranet, protocolos,
ferramentas e aplicativos, julgue o item seguinte.
Mensagens baixadas por meio da utilizagdo do protocolo IMAP ndo sao apagadas
automaticamente do servidor, devido ao fato de esse protocolo disponibilizar ao usuario
mecanismos adicionais para manipular as caixas de correio e suas mensagens diretamente
no servidor.

=

O protocolo (Internet Message Access Protocol — Protocolo de Acesso ao Correio
da Internet) é utilizado em substituicdo ao POP para permitir que uma mensagem seja lida
diretamente pelo browser (navegador) ou em um programa cliente de e-mail (como Microsoft
Outlook, Mozilla Thunderbird etc.) SEM que ela seja retirada do servidor de entrada (servidor
de recebimento das mensagens).

Dessa forma, o IMAP permite que o usuario acesse sua caixa postal diretamente e leia
suas mensagens ainda no servidor de entrada. Qualquer operagao, como o apagamento de
mensagens, resultard na manipulagdo de tais recursos diretamente no servidor (ou seja, ao
apagar uma mensagem através do webmail, ela sera apagada diretamente do servidor, porque,
na verdade, ainda estava |3).

Isso facilita o acesso aos dados nas caixas postais sem a necessidade de “baixa-los” para o
computador cliente. Em outras palavras, através do uso do protocolo IMAP, é possivel realizar
um acesso on-line aos dados na caixa postal localizada no servidor sem que isso signifique
trazer as mensagens para a maquina do usuario.

E uma opcao interessante para aqueles que pegam suas mensagens de

e-mail de varios computadores diferentes. Todo acesso é feito através de aplicacdes que
acessam a caixa postal, leem seu conteudo e o0 mostram ao usuario. As caixas postais dos
webmails (Gmail, Yahoo, Hotmail etc.) usam o protocolo IMAP, pois os usuarios tém acesso a
eles através de uma pagina Web, que mostra as mensagens e da direitos de |é-las, apaga-las,
respondelas e tudo mais.

Certo.

010. (CESPE/TCE-PA/AUXILIAR TECNICO DE CONTROLE EXTERNO/AREA
INFORMATICA/2016) Acerca do pacote Microsoft Office, julgue o item a seguir.

No Outlook, se a opgdo Com cdpia oculta (Cco) estiver ativada durante a criagdo de uma
nova mensagem de e-mail, podera ser efetuada a insergcdo de um ou mais enderegcos como
destinatarios, que receberao cépias do e-mail com o conteudo ocultado.

=

O campo Com Cépia Oculta (Cco) ou BCc - (sigla em inglés para Blind Carbon Copy) serve
para enviar uma mensagem a um destinatario de forma que os demais nao saibam que o
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destinatario oculto recebeu uma cépia. No contexto das correspondéncias eletrénicas este
termo refere-se a pratica de enviar uma mensagem para varios destinatarios de tal forma que
oculta o fato de que todos os destinatarios que receberam a mensagem por BCc nao sao
revelados aos demais.

Nesse contexto, o conteddo da mensagem nao sera ocultado, como informado na questao. O
conteudo permanece visivel para todos os destinatarios da mensagem.

Observagoes sobre campos de destinatarios de uma mensagem:

Para (To): contém um ou varios enderecos de e-mail de destinatarios da mensagem.
Cc:éocampo “copiadecarbono”,quetemamesmafungaodocampoPara,incluirdestinatarios
da mensagem. A Unica diferenga é que o destinatario sabera que foi incluido no campo Cc e
nao no Para. As implicagdes sao de ordem mais cultural. Segundo o diciondrio de informatica
da Microsoft, o uso do campo Cc geralmente implica em dizer que o destinatario ndo deve
tomar nenhuma acao em relagdo a mensagem, que ela tem carater somente informativo.
CCo: esse campo ja é bem diferente do Cc. Quando enviamos uma mensagem para
alguém cujo endereco de e-mail esta no campo CCo, o destinatario nao tera como saber
se a mensagem que recebeu foi enviada para mais alguém além dele préprio. Além disso,
eventuais destinatarios que estivessem no campo Para ou CC também nédo saberiam que a
mensagem foi enviada para aqueles que estivessem no campo CCo.

Assim, a principal diferenga entre Cc (carbon copy - cépia comum) e Cco (blind carbon copy
- cépia oculta): esconder (ou ndo) para quem a mensagem € enviada.

Errado.

011. (CESPE/DPU/AGENTE ADMINISTRATIVO/2016) Com relagdo ao sistema operacional
Windows 7 e ao Microsoft Office 2013, julgue os itens a seguir.

No Microsoft Outlook 2013, desde que configurado adequadamente, um email excluido
acidentalmente pode ser recuperado, mesmo depois de a pasta Itens Excluidos ter sido
esvaziada.

=

Quando vocé exclui um item acidentalmente da sua caixa de correio do Outlook, geralmente é
possivel recupera-lo. O primeiro lugar para procurar um item excluido, como uma mensagem de
e-mail, um compromisso de calendario, um contato ou uma tarefa, é na pasta ltens Excluidos
da caixa de correio.

Se nao for possivel encontra-lo nessa pasta, o proximo lugar a verificar é a pasta Itens
Recuperaveis. Essa é uma pasta oculta e é o local para onde os itens sdo movidos quando
vocé executa uma das seguintes agoes:
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+ exclui um item da pasta Itens Excluidos;
+ esvazia a pasta Itens Excluidos;
+ exclui permanentemente um item, selecionando-o e pressionando Shift+Delete.

Para isso, verifique inicialmente se vocé esta online e conectado ao servidor de e-mail, como o
Exchange Server.

ESTA PASTA FOI ATUALIZADA PELA ULTIMA VEZ AS 1755  CONECTADO A° MICROSOFT EXCHANGE [

Em seguida, va até a guia Pasta, e clique no botdao Recuperar Itens Excluidos.

Cana de entrads - SaradMSCoMooentl 1 orvmecrosofLoom - Outhook
PAGINA INICIAL ENVIAR/RECERER BasiCAD
Copiar Al " Limpar Pasta * 7)
> 4 o Burk i Tiaden /'
Nova Nova Pata Marcar Todas Executar Mostrar Tod ] T—" 2 r‘f vtrar em
Pasta de Pesgquna como Lides Regres Agora Pastas de A ’ Favordos

Veja a tela que ird aparecer, selecione o item que vocé deseja recuperar, clique em Restaurar
Itens Selecionados e, em seguida, clique em OK.

Asres Exciuido em Oe i

} Precos ¢ stuaizacies dos senvic
] Maxo, Felr Ardversiro 20082015 22:06 Fabrinam
=) Marto, O Wicked Tough Mand

23 8% 5
. 2WR015 22:06
IS8

J Quesma de Extogque de Imverro
o Promochs Artecosds O Verko
- Ceterna mais 0%

< >

Vesludoo pars ate

52206 Vestudrio para ativ..

& Rty Fens SeleConados |
Lrpar [t Selscorados

Seleaonad Todod Cancelar

Esse item sera entdo restaurado em sua pasta original.
Uma dica interessante aqui! Quando a banca usa termos do tipo “desde que configurado
adequadamente”, geralmente a assertiva encontra-se corretal!

Imagens: https://support.office.com/pt-br/article/Recuperar-itens-exclu%C3%ADdos-do-Outlook-para-Windows-
49E81F3C-C8F4-4426-A0B9-COFD751D48CE?ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR

012. (CESPE/TJ-DFT/TECNICO JUDICIARIO/AREA ADMINISTRATIVA/2015) Julgue os
itens a seguir a respeito de conceitos de informatica. Um e-mail recebido por meio de um
computador localizado em um 6rgao governamental que utiliza o Outlook é considerado seguro,
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mesmo quando o destinatario é desconhecido e possua arquivos anexos. Isso ocorre porque
instituicdes publicas possuem servidores com antivirus que garantem a segurancga total do
ambiente computacional.

=

A cada instante novas ameacgas surgem no ambiente das empresas, o que dificulta ter um
mecanismo de seguranga que permita garantia total do ambiente computacional. Isso vale
também para os 6rgaos publicos! Além disso, os anexos das mensagens eletrénicas podem
conter cédigos maliciosos (malware), o que poderd comprometer a seguranca do ambiente.
Assim, alguns cuidados com a utilizagao de leitores de e-mails, como o Outlook, sdo de grande
importancia, como:
+ desconfie de arquivos anexados a mensagem mesmo que tenham sido enviados por
pessoas ou instituicdes conhecidas (o endereco do remetente pode ter sido falsificado
e 0 arquivo anexo pode estar infectado);
+ antes de abrir um arquivo anexado a mensagem, tenha certeza de que ele ndo apresenta
riscos, verificando-o com ferramentas antimalware.
Errado.

013. (CESPE/POLI'CIA FEDERAL/AGENTE DE POLICIA FEDERAL/2014) Julgue os itens
a sequir, relativos a computagdo em nuvem e ao programa de correio eletrénico Mozilla
Thunderbird. [Caso deseje imprimir uma lista de mensagens de uma pasta do Mozilla
Thunderbird, o usuario devera selecionar a lista desejada, clicar o menu Arquivo e, em seguida,
clicar a opgao Imprimir].

=

Segundo Mozilla, o Thunderbird ndo tem essa funcionalidade.

@ Thunderbird

FERRAMENTAS DE
EDICAO

Impressao da lista de mensagens

Como fago para imprimir uma lista das mensagens de
uma pasta?

Este & um pedido comum, porem o Thunderbird nao tem essa funcionalidade. No entanto. o

E-MAILS complemento IMport/Ex
contexto a fungao de "exportar
FONTES DE NOTIC

BLOGUES E REDES

Se exp

B U

CONTATOS

em um programa de planilha. como o Microsoft Excel ou OpenOffice C:

Fonte: https://support.mozilla.org/pt-BR/kb/impressao-da-lista-de-mensagens
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A impressao é realizada entdao mensagem por mensagem. Entao, apds seleciona-la clique no
Menu Arquivo -> Imprimir.
Editar Fxibir Ir Mensagem Fe
3

Novo

Abrir arquivo de mensagem...

Eechar Ctrl+W
Salvar como »
Receber da conta >
Enviar mensagens da pasta "Saida
Inscrever...

Excluir pasta

Renomear pasta... F2

Condensar pastas

Esvaziar lixeira

Off-line 3
Configurar pagina...

Visualizar impressdo

| Imprimir... Ctrl=P I

Sair
Figura. Menu Arquivo, do Thunderbird (versdo 24.5.0)

Errado.

014. (CESPE/POLICIA FEDERAL/AGENTE DE POLICIA FEDERAL/2014) Se um usuério do
Mozilla Thunderbird receber e-mail de pessoa cujo nome esteja contido na lista de enderecos
desse usuario, o enderego de e-mail do remetente ndo sera mostrado ao destinatario.

=

Pelo fato de o remetente ser conhecido (encontra-se na lista de enderecos do usuario do Mozilla
Thunderbird), o nome e ndo o enderego de e-mail do remetente é que serd mostrado para esse
usuario de imediato. No entanto, o usuario pode clicar com o botao direito do mouse sobre o
nome do contato e exibir as propriedades, o0 que mostrara o enderego desse e-mail.

Certo.

015. (CESPE/FUB/CONHECIMENTOS BASICOS/TODOS 0S CARGOS DE NIVEL
SUPERIOR/2014) Julgue o item seguinte, no que se refere ao programa de correio eletrénico
Mozilla Thunderbird e ao conceito de organizagdo e gerenciamento de arquivos. [0 Mozilla
Thunderbird permite que o usuario exclua automaticamente mensagens indesejadas por meio
da utilizacao de filtros, ainda que nao forneca a opgao de bloquear e-mails de um dominio
especifico].

=

O Thunderbird é o programa de e-mail, desenvolvido pela Mozilla. Trata-se de um concorrente
direto do Microsoft Outlook, oferecendo recursos como corretor ortografico, filtros de
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mensagens, entre outros. Os filtros de mensagens lhe permitem configurar o Thunderbird para
organizar suas mensagens automaticamente. Os filtros conseguem mover mensagens para
determinados arquivos, deleta-las, encaminhar para outros enderegos de e-mail, e muito mais.

Propriedades do filtro |l
Nome do filtro:
Aplicar fitis a6
71 Aplicar manualmente
Recursos avangados T S =)= Filtrar antes de aplicar o Antisgam
iltres de mensagens = ¥ Receber nowvas MONsAgINE Filtrar ankes de aplicar ©Antspam v
Canfigurer filtres pers: | i pquintao@gmail.com - P
"\ Pesquisar b Lt @ Todas 3¢ regras abaino Palo menos uma das regras abaine Todat a5 mensagens
Aghear e hilts N ordemn sbasio: 0 tens
e Assunto = | | contiver
Criar filtros para mensagens b Filtro. Aplicar ¢ s
Gerenciar inscrigbes de pastas
!'- Conhigurar modo off-line
Executar estas agbes
_.;hiovcr pnro. - -pquumocgmml.cmn '-_ =1
A Fxibir relatirio
[Cox ] [ canceter |

No entanto, o Thunderbird ndo tem uma op¢ao para bloquear e-mails de dominios especificos.
Certo.

016. (CESPE/TECNICO LEGISLATIVO/AGENTE DE POLICIA LEGISLATIVA/2014)
Ferramenta de correio eletronico, o Outlook Express permite baixar todos os e-mails do usuario
para a maquina local, sendo desnecessaria a conexao a Internet para se acessar os e-mails
que estejam na caixa de entrada.

=

ApdOs os e-mails terem sido transferidos para a maquina local, 0 acesso as mensagens da
Caixa de Entrada podera ser realizado sem conexao com a Internet. O protocolo utilizado para
realizar o recebimento das mensagens de correio, de forma que elas sejam trazidas para a
maquina do usuario e retiradas do servidor, € o POP. Nota: E possivel configurar o programa
cliente de correio eletrénico (como o Outlook Express, Microsoft Outlook etc.) para que as
mensagens flguem em copia no servidor de e-mails também.

Certo.

017. (CESPE/TECNICO LEGISLATIVO/AGENTE DE POLICIA LEGISLATIVA/2014)
Atualmente, a criptografia é utilizada automaticamente por todos os aplicativos de e-mail, em
especial os usados via Web (ou Webmail).

=

Nem sempre a criptografia sera utilizada!
Errado.
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018. (CESPE/CBMCE/2014) O Outlook Express é um aplicativo para computadores pessoais,
portanto ndo é possivel a configuragdo de mais de uma conta de correio eletrénico em um
mesmo aplicativo.

=

O usuario podera configurar varias contas de correio no Outlook.
Errado.

019. (CESPE/MDIC/NIVEL INTERMEDIARIO/2014) Ao utilizar o Mozilla Thunderbird como
ferramenta de correio eletrénico, o usuario pode manter uma pasta Inbox compartilhada entre
todas as suas contas de correio eletronico.

=

Isso mesmo, o que facilita a troca de mensagens entre as contas de correio especificas
do usuario.
Certo.

020. (CESPE/TJ-PB/JUIZ LEIGO/2013) No que se refere a ferramentas e aplicativos de correio
eletrénico, julgue o item seguinte. Os acessos a e-mail e a grupos de noticias via web ou via
software do cliente geralmente oferecem os mesmos tipos de opg¢des de uso e permitem que
as contas de e-mail sejam acessadas a qualquer momento, de qualquer lugar, desde que as
mensagens estejam armazenadas com copia no servidor de e-mail.

=

Isso mesmo, dessa forma a informagao ficara disponivel para acesso de qualquer local (com
acesso a Internet), quando se fizer necessaria!
Certo.

021. (CESPE/TJ-PB/JUIZ LEIGO/2013) No que se refere a ferramentas e aplicativos de correio
eletrénico, julgue o item seguinte. Os clientes de e-mail existentes no mercado permitem envio
e recebimento de mensagens com restrigdes, como ocorre, por exemplo, com uma mensagem
criptografada ou com certificado de envio e recebimento; tais funcionalidades, no entanto,
estdo presentes na rede de comunicacgao de dados, e nao no cliente de e-mail.

=

A negacao tornou a assertiva errada, uma vez que as configuragdes estao no cliente de e-mail.
Errado.

022. (CESPE/TJ-PB/JUIZ LEIGO/2013) No que se refere a ferramentas e aplicativos de
correio eletrénico, julgue o item seguinte. O catalogo de enderegos de e-mail € uma ferramenta
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que, entre outras funcionalidades, realiza busca de enderecos na Internet referentes aos
destinatarios para os quais ja tenham sido enviadas mensagens de e-mail.

=

O Catalogo de Enderegos busca pelos enderegcos cadastrados localmente, e ndo somente
pelos enderecos de destinatarios para os quais ja tenham sido enviadas mensagens de e-mail.
Errado.

023. (CESPE/ANS/CARGO 3/2013) Ainda que seja possivel ler e-mails utilizando-se o
Webmail, essa interface nao possibilita o download de arquivos anexos as mensagens.

=

E perfeitamente possivel realizar download de arquivos anexos as mensagens a partir de um
ambiente de webmail, dessa forma esses anexos serao transferidos do servidor remoto de
correio eletronico para o computador do usuario.

Errado.

024. (CESPE/PC-BA/DELEGADO DE POLICIA/2013) Diferentemente do uso basico de
servigos de webmails, que ndo depende da configuragao dos servidores POP3, SMTP ou IMAP
pelo usuario, nos aplicativos de Outlook Express ou no Mozilla Thunderbird, essa configuragao
é tipicamente necessaria.

=

O Webmail € um servigo que permite o acesso a e-mails a partir de qualquer computador
conectado a Internet, usando-se um navegador apropriado, como Opera, Firefox, Mozilla e
Microsoft Internet Explorer, sem a necessidade de se configurar os servidores POP3, SMTP
ou IMAP pelo usuario. Essa configuragao deve ser feita nos programas clientes de correio
eletrénico, como Mozilla Thunderbird e Microsoft Outlook Express, que sado utilizados no
computador do usuario para possibilitar a leitura/gerenciamento dos e-mails a partir do
computador em que se encontram instalados.

Certo.

025. (CESPE/SERPRO/NIVEL MEDIO/2013) O Webmail é um servigo que permite o acesso
a e-mails a partir de qualquer computador conectado a Internet, usando-se um navegador
apropriado, como Opera, Firefox, Mozilla e Microsoft Internet Explorer, em vez de se usar um
programa especifico para leitura de e-mails, tal como Thunderbird e Microsoft Outlook Express.

=

Muito facil! Essa é uma das facilidades que temos ao utilizarmos o Webmail.
Certo.
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026. (CESPE/SERPRO/NIVEL SUPERIOR/2013/ADAPTADA) O Outlook Express ou Mozilla
Thunderbird é um aplicativo que funciona de forma semelhante ao Webmail, por meio do
qual se acessa, via navegador, e-mails usando-se qualquer computador que esteja conectado
a Internet.

=

O funcionamento é distinto. Com o webmail o acesso é feito por meio de sitios Web, sem
necessidade de o usuario realizar qualquer configuragao prévia neste ambiente, bastando
somente logar no sistema com sua conta de usuario.

Ja no caso de utilizagdo do Outlook Express/Mozilla Thunderbird, que sdo softwares cliente
de correio eletrdnico, o usudrio deve instalar em seu computador o programa escolhido e
configura-lo para acessar sua caixa postal.

Errado.

027. (CESPE/MPE-PI/ TECNICO MINISTERIAL/AREA: ADMINISTRATIVA/201 2) Tanto o
Microsoft Outlook e o Mozilla Thunderbird quanto o Gmail sdo exemplos de ferramentas de
correio eletronico que permitem o acesso a mensagens por meio de sitios web.

=

O Microsoft Outlook e o Mozilla Thunderbird sdao programas clientes de

e-mail, que devem ser instalados no computador dos usuarios, ja o Gmail é um servigo que é
acessado direto por meio do WebSite.

Errado.

028. (CESPE/MPE-PI/2012) No Microsoft Outlook Express é possivel realizar configuragao
para ler e-mails em mais de um provedor. Todavia, novas mensagens, recebidas apds essa
configuragao, ficam necessariamente misturadas na pasta denominada caixa de entrada dos
referidos servidores.

=

As mensagens sdo armazenadas separadamente, para cada configuragao ora realizada.
Errado.

029. (CESPE/TRE-GO/TECNICO JUDICIARIO/AREA: APOIO ESPECIALIZADO/
ESPECIALIDADE: OPERAGCAO DE COMPUTADORES/2009) HTTP (hypertext transfer
protocol), € um protocolo utilizado para enviar emails com arquivos de texto anexados.

=

HTTP (Hyper Text Transfer Protocol — Protocolo de transferéncia de hipertexto) é o protocolo
utilizado para realizar a transferéncia das paginas Web para nossos programas navegadores
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(browsers). Os dados transferidos por esse protocolo podem conter, por exemplo: texto, dudio
ou imagens. Esse protocolo utiliza a porta 80. O protocolo utilizado para envio de e-mails, seja
na internet ou na intranet, € o SMTP (Simple Mail Transfer Protocol).
Errado.

030. (CESPE/ADAGRI CE/FISCAL ESTADUAL AGROPECUARIO/2009) Os aplicativos de
correio eletronico instalados no computador dos usuarios permitem acessar e armazenar
localmente as mensagens do servidor de email, com a op¢ao de manter ou ndo uma cépia no
servidor. Dessa forma, as mensagens podem ser novamente acessadas a partir do computador
local, que nao precisa estar conectado a Internet.

=

Ao utilizar um programa cliente de correio, como o Outlook Express (instalado junto com
o Windows), o Microsoft Outlook (vem junto com o pacote Office da Microsoft) etc., as
mensagens serdo trazidas do servidor de entrada para o micro do destinatario, tirandoas da
caixa postal, esvaziando-a (embora se possa configurar o cliente de e-mail para deixar copias
das mensagens na caixa postal no servidor).

Essatransferéncia de mensagens entre o servidor de entrada e o cliente destinatario é realizada
pelo protocolo POP (Post Office Protocol — Protocolo de Agéncia de Correio), dai o fato de o
servidor de entrada ser conhecido, também, como Servidor POP. A partir do momento em que
vocé descarregar as mensagens do servidor de email para o seu computador, mesmo estando
off-line (desconectado da Internet) vocé conseguira acessar as suas mensagens de email.

E possivel configurar uma conta de e-mail para, mesmo usando POP e trazendo as mensagens
para o computador do usuario, ele deixe uma cépia das mensagens no Servidor (para quem
normalmente acessa seus emails de mais de um micro — por exemplo, de casa e do trabalho).
Vale apenas salientar que deixar cépias das mensagens no servidor ndo é obrigatério!

Certo.

031. (CESPE/TRE-MG/2009) Uma mensagem eletronica enviada por webmail pode conter, no
maximo, trés arquivos anexados.

=

Nao existe essa limitagao!
Errado.

032. (CESPE/MEC/AGENTE ADMINISTRATIV0O/2009) Os usuarios que desejam trocar
mensagens de e-mail pela Internet precisam estar cadastrados em um provedor de caixas
postais de mensagens eletronicas, pelo qual o usuario tem o direito de utilizar um enderego de
e-mail particular, com nome e senha exclusivos.

=

A questao apresenta uma caracteristica do servico de correio eletrénico.
Certo.
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033. (CESPE/TJ-ES/CBNM1_01/NIVEL MEDIO/2011) Um programa de correio eletronico
via Web (webmail) é uma opgéao vidvel para usudrios que estejam longe de seu computador
pessoal. A partir de qualquer outro computador no mundo, o usuario pode, via Internet, acessar
a caixa de correio armazenada no préprio computador cliente remoto e visualizar eventuais
novas mensagens.

=

O programa WebMail ird acessar o servidor de e-mail, e ndo a maquina do usuario (computador
cliente remoto).
Errado.

034. (CESPE/PREVIC/TECNICO ADMINISTRATIVO/NIVEL MEDIO/2011) Os protocolos de
Internet que podem ser utilizados conjuntamente com o Outlook Express incluem o SMTP
(simple mail transfer protocol), o POP3 (post office protocol 3) e o IMAP (Internet mail access
protocol).

=

O Outlook Express pode trabalhar com POP e IMAP (para recebimento de mensagens) e SMTP
(para envio de mensagens).
Certo.

035. (CESPE/ANEEL/TODOS OS CARG0S/2010) A sintaxe de enderecos de correio eletrénico
na Internet tem o seguinte padrao: nome do usuario, seguido do simbolo @ e, a seguir, 0 dominio
ou host, que é o enderego do servidor que suporta o servigo de e-mail.

=

O enderecgo de e-mail é composto de duas partes, uma relacionada ao usudrio (que vem antes
do caractere @) e outra relacionada ao nome do dominio da empresa em que a caixa postal do
usudrio estd armazenada (que vem apds o caractere @).

Entdo, no endereco patricia@pontodosconcursos.com.br, tem-se que pontodosconcursos.
com.br é o nome do dominio da empresa Ponto dos Concursos (que me presta o servigo de
e-mail). Essa parte do enderego permite que se localize o computador servidor (host) em que
a caixa postal de “patricia” se encontra.

O elemento “com” especificado no exemplo representa o tipo/categoria de dominio. Algumas
opcdes de categorias de dominio:

Extensdo Categoria de Dominio
.com Entidades comerciais
.edu Instituicdes de ensino, como harvard.edu
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.org Entidades ndo governamentais sem fins lucrativos
8oV Entidades governamentais
.mil Orgaos das Forcas Armadas

O complemento “br” indica o pais de origem do registro daquele dominio, que neste caso
mostra que o registro foi feito no Brasil. A tabela seguinte destaca outras possibilidades:

Extensdo Categoria de Dominio
fr Registrado na Franca
de Registrado na Alemanha
Jp Registrado no Japdo
.pt Registrado em Portugal

Certo.

036. (IDECAN/CRF-SP/AGENTE ADMINISTRATIVO/2018) Tipicamente, a comunicagao
através do correio eletrénico, ou e-mail, envolve: (aponte a alternativa que possui apenas
componentes bdsicos da comunicagao por e-mail).

a) Um cliente para solicitar o envio de uma mensagem e um servidor para realizar o envio.

b) Um cliente para solicitar o envio de uma mensagem e um servidor para receber a mensagem
e manté-la armazenada.

c¢) Um cliente para solicitar o envio de uma mensagem (ou seja, o remetente) e um cliente para
solicitar as mensagens recebidas (ou seja, o destinatario).

d) Um cliente para solicitar o envio de uma mensagem (ou seja, o remetente); um servidor para
realizar o envio; um servidor para receber a mensagem e manté-la armazenada; e, por fim, um
cliente para solicitar as mensagens recebidas (ou seja, o destinatario).

=

A tarefa de enviar um e-mail é realizada pelo servidor de e-mail do remetente. Este encaminha
a mensagem via protocolo SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) para o servidor designado
no endereco de e-mail. O servidor destinatario, ao receber a mensagem, arquiva-a para que o
usuario possa, ao se conectar ao servidor, ler a mensagem a ele enviada.

Vide a seguir uma figura que exemplifica bem a infraestrutura de correio eletrénico, extraida de
CONARQ(2010).
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Figura. Exemplo de infraestrutura de correio eletrénico

Letra d.

037. IDECAN/CAMARA MUNICIPAL DE SOORETAMA-ES/PROCURADOR JURIDIC0/2014)
Caso seja necessario enviar uma mensagem de e-mail como “cépia oculta”, ou seja, sem
revelar o destinatdrio utilizando o Outlook 2007 (configuragao padrédo), qual dos campos a
seguir deve-se preencher?

a) Cc...

b) Cco...

c) Para...

d) Assunto:
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=

Campo Descrigcdo
Para: Sera preenchido com o endereco da pessoa, empresa ou lista de
(To) distribuicao, para a qual se deseja enviar a mensagem.
Ce: Sigla para o termo “com copia”, ou “carbon copy” (copia carbonada). No
(Cc:) campo Cc o0s enderecos dos destinatarios estardo visiveis a todos gue
’ receberem a mensagem.

Abreviatura de “com cépia oculta”, em inglés “blind carbon copy” -

Ceo: “coOpia carbonada oculta”. Se vocé NAO deseja divulgar 0s enderecos
(Bcc:) dos destinatarios deve usar o campo Cco. Essa ultima forma é

mais indicada pois evita que os enderecos dos destinatarios sejam
divulgados indevidamente.

Anexo: , .
(Attachment:) Mostra os arquivos que foram anexados a mensagem.
Assunto: E o titulo de sua mensagem. Nesse campo sintetizamos a principal
(Subject:) ideia do conteldo de seu e-mail.
Letra b.

038. (IDECAN/AGU/AGENTE ADMINISTRATIVO/2014) Na ferramenta Microsoft Office
Outlook 2007 (configuracdo padrao — idioma portugués Brasil), o procedimento para iniciar
um envio/recebimento para a pasta atual, recuperando itens completos (cabegalho, item e
quaisquer anexos), é pressionar a(s) tecla(s)

a) F7.

b) F8.

c) F10.

d) Shift + F8.

e) Shift + F9.

=

Utilizamos a tecla de atalho Shift+F9 para verificar a pasta/atual, recuperando itens completos
(cabecalho, item e quaisquer anexos).

Ao pressionar F9 todas as pastas serao verificadas do Outlook 2007 serao verificadas.

Letra e.

039. (AOCP/BRDE/ASSISTENTE ADMINISTRATIV0/2012) O protocolo SMTP (Simple Mail
Transfer Protocol) é utilizado no envio de e-mails, e normalmente é utilizado em conjunto com
outros protocolos, pois sua capacidade de enfileirar mensagens no ponto receptor é limitada.
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Qual das alternativas abaixo apresenta somente protocolos que normalmente sao utilizados
em conjunto com o SMTP para o recebimento de e-mails?
a) HTTP, DNS.
b) XML, HTTPS.
c) POP3, IMAP.
d) STPP, HTTP.
e) POP, PROXY.

=

(Post Office Protocol Version 3 — Protocolo de Agéncia de Correio “Versao 3”)

E usado para o recebimento de mensagens de e-mail. Através do POP, um usudrio transfere,
para seu computador, as mensagens armazenadas em sua caixa postal no servidor. Assim,
a partir do momento em que descarregar as mensagens do servidor de e-mail para o seu
computador, mesmo estando off-line (desconectado da Internet), vocé conseguird acessar as
suas mensagens de e-mail. Atualmente esse protocolo encontra-se em sua terceira versao, dai
o termo POP3. Utiliza a porta 110 do protocolo TCP.

(Internet Message Access Protocol — Protocolo de Acesso ao Correio da Internet)
Utilizado em substituicao ao POP para permitir que uma mensagem seja lida diretamente pelo
browser (navegador) ou em um programa cliente de e-mail (como Microsoft Outlook, Mozilla
Thunderbird, etc.) SEM que ela seja retirada do servidor de entrada (servidor de recebimento

das mensagens).

Dessa forma, o IMAP permite que o usudrio acesse sua caixa postal diretamente e leia
suas mensagens ainda no servidor de entrada. Qualquer operagao, como o apagamento de
mensagens, resultard na manipulacdo de tais recursos diretamente no servidor (ou seja, ao
apagar uma mensagem através do webmail, ela sera apagada diretamente do servidor, porque,
na verdade, ainda estava I4).

Isso facilita o acesso aos dados nas caixas postais sem a necessidade de “baixa-los” para o
computador cliente. Em outras palavras, através do uso do protocolo IMAP, é possivel realizar
um acesso on-line aos dados na caixa postal localizada no servidor sem que isso signifique
trazer as mensagens para a maquina do usuario.

E uma opgao interessante para aqueles que pegam suas mensagens de

e-mail de varios computadores diferentes. Todo acesso é feito através de aplicagdes que
acessam a caixa postal, leem seu conteudo e o0 mostram ao usuario. As caixas postais dos
webmails (Gmail, Yahoo, Hotmail, etc.) usam o protocolo IMAP, pois os usudrios tém acesso a
eles através de uma pagina Web, que mostra as mensagens e da direitos de |é-las, apaga-las,
respondé-las e tudo mais. O protocolo IMAP usa a porta 143.

Letra c.
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040. (CESPE/TRE-BA/CONHECIMENTOS GERAIS/NIVEL SUPERIOR/2017) Para responder
uma mensagem de correio eletronico e, simultaneamente, encaminha-la para todos os
enderegos de e-mail constantes no campo Para: (ou To) e no campo Coépia: (ou Copy) no
cabecgalho da mensagem recebida, o usuario deve utilizar a opgao
a) encaminhar mensagem.
b) encaminhar mensagem para todos os destinatarios.
c) responder para todos.
d) responder para o remetente.
e) responder com cépia oculta.

=

A banca alterou o gabarito (de letra D para letra C), com a justificativa listada a seguir. “Para
responder a uma mensagem de correio eletronico e, simultaneamente, encaminha-la para
todos os enderegos de e-mail constantes no campo Para: (ou To) e no campo Cépia: (ou Copy)
no cabecalho da mensagem recebida, o usuario deve utilizar a opgao responder para todos”.

Veja:
http://www.cespe.unb.br/concursos/TRE_BA_17/arquivos/TRE_BA_17_JUSTIFICATIVAS_DE_ALTERA 0
DE_GABARITO.PDF

Quando vocé responde a uma mensagem de e-mail, o remetente da mensagem original é
automaticamente adicionado a caixa Para.

Ao usar o recurso Responder a Todos, uma mensagem é criada e enderegada ao remetente e
a quaisquer destinatarios adicionais da mensagem original (exceto aqueles que receberam a
mensagem por copia oculta, naturalmente).

Ao encaminhar uma mensagem, as caixas Para, Cc e Cco ficam vazias e é preciso fornecer
pelo menos um destinatario.

Letra c.

041. (FCC/AFAP/ASSISTENTE ADMINISTRATIVO DE FOMENTO0/2019) O webmail é um
recurso utilizado para a troca de mensagens via web usando normalmente um provedor de
e-mails de empresas especializadas em fornecer esse servigo. Quando se

a) encaminha uma mensagem que possui um arquivo anexo, por padrdo somente a mensagem
é encaminhada, sem o anexo.

b) envia uma mensagem com uma pessoa em copia oculta (Cco), essa pessoa consegue ver
guem sao as demais pessoas que também estao em copia oculta.

c) envia uma mensagem com diversas pessoas em cépia (Cc), cada pessoa em cépia consegue
saber que ha outras pessoas em copia.

d) responde a uma mensagem em que havia uma pessoa em cépia oculta (Cco), essa pessoa
também recebe a resposta em copia oculta.
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e) responde a uma mensagem que tem um arquivo anexo, por padrdo o anexo também é
enviado com a resposta.

ltem A, errado. Os anexos sao arquivos que sao enviados juntamente com uma mensagem
de e-mail. Quando se encaminha uma mensagem que possui um arquivo anexo, por padrao
somente tanto a mensagem quanto o anexo sao encaminhados.

1

8 namsapem Lo Tiwle W doun internet [uplorss govored by b ques b wasl  (OTH ]
" e e g b ']
st W § WA b AT e Dowhe. wm - v

: l Cabecalho

: -;Elllll=-=-_lll;.3.1\—\%h ’m

Corpo da mensagem

]

Figura. Exemplo de uma mensagem de correio eletrénico (Fonte: CONARQ)

Campo Descrigdo
Para: Sera preenchido com o endereco da pessoa, empresa ou lista de
(To) distribuicdo, para a qual se deseja enviar a mensagem.
Ce Sigla para o termo “com copia”, ou “ca(b.on copy’N(cépiE,a carbonada). No
(Cc2) campo Cc os enderecos dos destinatarios estardo visiveis a todos que

receberem a mensagem.

Abreviatura de “com copia oculta”, em inglés “blind carbon copy’ -
Ceo: “copia carbonada oculta”. Se vocé NAO deseja divulgar 0s enderecos
dos destinatarios deve usar o campo €co. Essa ultima forma é

(Bec:) mais indicada pois evita que os enderecos dos destinatarios sejam
divulgados indevidamente.
(Att‘au:h.mme:nt') Mostra os arquivos que foram anexados a mensagem.
Assunto: F o titulo de sua mensagem. Nesse campo sintetizamos a principal
(Subject:) ideia do contelido de seu e-mail.
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Item B, errado. Quando se envia uma mensagem com uma pessoa em copia oculta (Cco), essa
pessoa nao conseguira ver quem sao as demais pessoas que também estdao em cdpia oculta.
Item C, correto. Quando se envia uma mensagem com diversas pessoas em copia (Cc), cada
pessoa em cOpia consegue saber que ha outras pessoas em cépia. No campo Cc os enderecos
dos destinatarios estarao visiveis a todos que receberem a mensagem.
Item D, errado. Quando se responde a uma mensagem em que havia uma pessoa em copia
oculta (Cco), essa pessoa nao recebera a resposta.
Item E, errado. Quando se responde a uma mensagem que tem um arquivo anexo, por padrao
0 anexo nao é enviado com a resposta.

Letra c.

042. (FCC/PREFEITURA DE RECIFE-PE/ASSISTENTE DE GESTAO PUBLICA/201 9) Um
Assistente Administrativo deseja bloquear remetentes de mensagens indesejadas que
chegam em sua caixa de entrada do Microsoft Outlook 2013, em portugués. Conseguira fazer
isso clicando

a) na opgao Bloquear Remetente do grupo Regras da guia Enviar/Receber.

b) com o botéo direito do mouse sobre a mensagem e selecionando as opgdes Lixo Eletrénico
> Bloquear Remetente.

c) na opgao Regras de Entrada, disponivel na guia Pagina Inicial.

d) na opgao Bloquear Remetente da guia Enviar/Receber e digitando o e-mail do remetente que
deseja bloquear.

e) na opgao Firewall do grupo Regras e Alertas que esta disponivel na guia Pagina Inicial.

=

Para bloquear remetentes de mensagens indesejadas que chegam em sua caixa de entrada, na
lista de mensagens, selecione uma mensagem do remetente que deseja bloquear. Em seguida,
com o botdo direito do mouse sobre a mensagem selecione as opgdes Lixo Eletronico ->
Bloquear Remetente.

O Outlook adiciona o enderego de e-mail do remetente a lista de remetentes bloqueados.
Letrab.

043. (FCC/SEGEP-MA/AUXILIAR DE FISCALIZACAO AGROPECUARIA/2018) No Microsoft
Outlook 2013, em portugués, compromissos sao atividades que um usuario agenda e nao
envolvem convidar outras pessoas ou reservar recursos. Considere as agdes abaixo.

| — Na pasta Calendario, selecionar Novo Compromisso.

Il — Clicar com o botdo direito do mouse em um bloco de tempo na grade do calendario e
escolher Novo Compromisso.

[Il = Pressionar Ctrl+Shift+A
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Para criar um compromisso de calendario sdo validas as agdes
a) Il e lll, apenas.
b) I e lll, apenas.
c) ll, apenas.
d) Ill, apenas.
e)l,llelll

Na pasta Calendario, selecionar Novo Compromisso.
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Clicar com o botao direito do mouse em um bloco de tempo na grade
do calendario e escolher Novo Compromisso.
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Letra e.

044.44. (FCC/TRT-22 REGIAO/SP/ANALISTA JUDICIARIO/AREA ADMINISTRATIVA/2018) No
Microsoft Outlook 2013, em portugués, apds clicar na opgao Novo E-mail da guia Pagina Inicial,
uma janela se abre para a digitagao da nova mensagem de e-mail. Nessa janela ha opgdes que
possibilitam criar uma assinatura personalizada que sera mostrada em toda nova mensagem.
Essa assinatura pode ser criada a partir de um clique em

a) Mensagem > Assinatura > Assinaturas > Assinatura de E-mail > Novo

b) Identificacdo > Assinaturas > Criar assinatura

c) Opgoes > Identificacdo > Assinaturas > Nova assinatura

d) Inserir > Assinatura > Identificagdo > Nova assinatura

e) Personalizar > Identificagdo > Assinatura > Nova assinatura
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=

O Outlook permite que sejam criadas assinaturas personalizadas que aparecem na parte
inferior de suas mensagens. As assinaturas podem incluir texto, imagens, seu Cartdao de

contato, em formato similar a um cartao de visita, que pode ser inserido em mensagens.), um
logotipo ou até mesmo uma imagem de sua assinatura manuscrita. Para isso:
« Em uma nova mensagem, clique em Assinatura ->Assinaturas.

' A |* Acompanhamento ~
0 gy T acome Q

' ! Alta Prioridade
Anexar Anexar Assinatura ) Zoom
Arquivo Item - = ¥ Baixa Prioridade

Incluir

[‘E‘; Assinaturas... reas fa  ZOOm

+ Na guia Assinatura de E-mail, clique em Novo.

Assinaturas c Papel de Carta @

| Assinatura de Email | Papel de carta pessoal

Sclecione a assinatura a scr cditada Escolha a assinatura padrio

» | Conta deemail | payuintao@gmail.com

]
Movas mensagens: [nenhuma) IZ|
[=]

Respostas/emcaminhamentos: (nenhuma)

Editar assinatura

Calibri (Corpo) 11 N Automatico Cartdo de Visita

Configure sua assinatura e clique em OK.
Letrac.

045. (FCC/SEGEP-MA/TECNICO DE FISCALIZACAO AGROPECUARIO/2018) No Microsoft
Outlook 2013, em portugués, a tecla de atalho para se criar uma mensagem de e-mail é

a) Ctrl+Shift+M

b) Ctrl+M

c) Ctrl+Shift+A
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d) Ctrl+Shift+Q
e) Ctrl+K

=

Para criar uma mensagem de e-mail, pressione Ctrl+Shift+M.
Letra a.

046. (FCC/METRO-SP/OFICIAL LOGISTICA ALMOXARIFADO 1/2018) No Outlook 2013, em
portugués, para mover todas as mensagens redundantes na Caixa de Entrada selecionada e
em suas subpastas para a pasta Mensagens Excluidas, clica-se na sequéncia de opgdes

a) Pagina Inicial > Mensagens > Remover Duplicadas.

b) Ferramentas > Dados > Remover Duplicatas.

c) Arquivo > Limpar > Mensagens Redundantes.

d) Pasta > Organizar > Remover Duplicadas.

e) Pagina Inicial > Limpar > Limpar Pastas e Subpastas.

=

Para a remocao de todas as mensagens redundantes na Caixa de Entrada selecionada e
em suas subpastas para a pasta Mensagens Excluidas, clicase na opcao Limpar Pastas e
Subpastas, disponivel na Guia Pagina Inicial, no grupo Excluir, icone Limpar.

Letra e.

047. (FCC/ARTESP/AGENTE DE FISCALIZAGAO A REGULAGCAO DE TRANSPORTE/
TECNICO EM CONTABILIDADE/ADMINISTRAGAO/2017) Ferramentas de correio eletronico
sao de grande utilidade quando se considera o envio de e-mails. Sobre 0 uso de e-mail, em
uma mensagem

a) ndo podem ser anexados arquivos com criptografia embutida.

b) podem seranexados, simultaneamente, mais de um arquivo com extensdes diferentes entre si.
c)hd um nimero mdaximo de usuarios (até 10) que podem ser enderecados em uma
unica mensagem.

d) ndo pode ser enviada sem qualquer texto em seu corpo.

e) sempre deve ser enderegada a pelo menos dois enderegos, simultaneamente.

=

Letra A, errada. Os anexos sao arquivos que sao enviados juntamente com uma mensagem de
e-mail. Arquivos criptografados (nesse caso, sera convertido de texto legivel e sem formatacao
em texto codificado embaralhado) podem ser enviados por e-mail.

Letra B, certa. Quase qualquer tipo de arquivo pode ser enviado via e-mail, incluindo videos,
musicas, fotos e documentos. No entanto, algumas restricdes podem ser implementadas nos
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anexos, tais como a que limita o tamanho do arquivo que pode ser anexado a uma mensagem,
o0 numero maximo permitido de anexos e extensdes de arquivos permitidos.

Quanto a assertiva, arquivos com extensdes distintas entre si podem ser inseridos em uma
mensagem de correio eletronico. Como exemplo, podemos inserir uma planilha do Excel
(extensdo.xls) e um relatério consolidado no Word (extensao.docx).
Letra C, errada. Nao existe essa limitagao bem reduzida de 10 destinatarios. Como exemplo,
no Office 365, o niumero maximo de destinatarios de mensagem permitido nos campos Para;,
Cc: e Cco é de 500.
O GSuite considera um limite de 2.000 (500 externos) enderecos nos campos “Para”, “Cc” e
“Cco” de um unico e-mail.
Referéncias:

+ -https://msdn.microsoft.com/pt-br/library/dd630704(v=exchsrvcs.149).aspx

+ -https://support.google.com/a/answer/166852?hl=pt-BR
Letra D, errada. O corpo da mensagem destina-se a apresentagao do seu conteudo, no entanto,
uma mensagem de correio eletronico pode ser enviada sem qualquer texto em seu corpo.

1
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Figura. Exemplo de uma mensagem de correio eletrénico (Fonte: CONARQ)
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A seguir, tem-se um exemplo de uma mensagem criada com corpo em branco:

Teste A%
patricia (patricia@pontodosconcursos.com.br)

Teste

Sans Senf - vl - B Vi u A-|=E. _ _ = ;= 1 .}r).(

| envar 1D & M o O
e s - —

-
B

Letra E, errada. Nao existe essa restricdao. No exemplo aqui ilustrado, a mensagem sera
encaminhada a um destinatario (patricia@pontodosconcursos.com.br).
Letra b.

048. (FCC/TRT-242 REGIAO/MS/ANALISTA JUDICIARIO - AREA JUDICIARIA/2017) Um
Oficial de Justica deseja definir regras para o Microsoft Outlook executar automaticamente em
mensagens de e-mail enviadas ou recebidas com base em condi¢des que ele deseja especificar
(por exemplo, mover todas as mensagens de uma pessoa especifica para uma pasta diferente
de sua caixa de entrada). Para isso, ele consultou a documentagdo do Microsoft Outlook 2013,
em portugués, e encontrou as seguintes orientagoes:

- Na caixa de didlogo Regras e Alertas, na guia Regras de E-mail, clicar em Nova Regra.

- Em Iniciar com base em uma regra em branco, clicar em Aplicar regras em mensagens que
eu receber ou em Aplicar regras em mensagens que eu enviar.

- Clique em Avancar.

- Em Etapa 1: selecionar as condigdes que as mensagens devem satisfazer para
aplicagao da regra.

- Em Etapa 2: editar a descri¢do da regra, clicando em um valor sublinhado para qualquer
condicao adicionada e especificando o valor.

- Clique em Avancar.

- Em Etapa 1: selecionar as agdes a serem realizadas para a mensagem.

- Em Etapa 2: editar a descri¢cao da regra, clicando em um valor sublinhado para qualquer
condicao adicionada e especificando o valor.

- Clique em Avancar.

- Em Etapa 1: selecionar as excegodes a regra, se houverem.

- Em Etapa 2: editar a excegdo da regra, clicando em um valor sublinhado para qualquer
excegao adicionada e especificando o valor.

- Clique em Avancar.
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- Em Etapa 1: especificar um nome para a regra.
- Em Etapa 2: em configure as opg¢des da regra, marcar as caixas de selegao para as opgoes
que desejar.
- Clique em Concluir.
Para abrir a caixa de didlogo Regras e Alertas, a partir de onde todos esses passos podem ser
seguidos, o Oficial de Justica deve clicar na guia
a) P4gina Inicial e na opgéo Criar Novas Regras.
b) Arquivo e na opgao Opgoes.
c¢) P4gina Inicial e na opgao Ferramentas e Regras.
d) Arquivo e na opcao Gerenciar Regras e Alertas.
e) Ferramentas e na opgao Definir Regras e Alertas.

Uma regra é uma agao que o Microsoft Outlook executa automaticamente em mensagens de
e-mail enviadas ou recebidas tomando-se como base condigdes especificadas, como mover
todas as mensagens de uma pessoa especifica em uma pasta diferente de sua caixa de
entrada, dentre outras.

Para criar uma regra no Outlook 2013/2016, faga o seguinte: clique na guia Arquivo e, em
seguida, na opgao Gerenciar Regras e Alertas.

©

el (nformacoes sobre Contas

Abrir & Exportar

pquintac@grmail.com (1)
MAP/SMTP

o)

+ Adicionar Conta

" T Configuracdes de Conta
Imprimir 9
L Altere conliguragGes para esta conla ou confligurar mais conexdes.

Canfiguragbes Obtenha o aplicativo Outlook para iPhone, iPad, Android ou Windows 10 Mobile.

de Conta -
Conta
do ) . 5 & -
Office = Configuragoes de Caixa de Correio
= Gerencie o tamanho da sua caixa de correio, esvaziando a pasta ltens Excluidos e
Comentérios Ferramentas arquivanda,
Opgdes
) a Regras e Alerlas
ol = Use Regras e Alertas para ajudar a organizar suas mensagens de email de entrada e
Gerenciar Regras e receher atualizagées quanda itens farem adicionadas, alterados ou removidos.
Alertas
= Suplementos de COM Lentos e Desabilitados
: Gerencie suplementos de COM que estejamn afetando a experiéncia do Outlook.
Gerenciar

Suplementos COM

Figura. Guia Arquivo, com destaque para Gerenciar Regras e Alertas, do Outlook 2076

Na caixa de didlogo Regras e Alertas, quer ird aparecer, na guia Regras de E-mail, clique em
Nova Regra e faga a configuragao desejada!l
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Regras e Alertas X

Regras de Email  Gerenciar Alertas

Aplicar alteracdes a esta pasta: | [Caika de Entrada [pquintac@gmail.com (1] o v
- Mova Regra... Alterar Regra~ Copiar Excluir Executar Regras Agora... Qpedes
Regra (aplicada na ordem mostrada) Acdes

Selecione o botdo "Nova Regra” para criar uma regra.

Descricdo da regra {clique em um valor sublinhado para edita-lo):

nl-_i_amhtar regras em todas as mensagens baixadas de RSS Feeds

Figura. Outlook 2016
Referéncia: https://support.office.com/pt-br/article/Criar-regras-de-a%C3%A7%C3%B5es-personalizadas-6ccd-
d9a9-65e5-4356-925f-a6a29a7df71b

Letra d.

049. (FCC/TCE-SP/AUXILIAR DA FISCALIZAGAO FINANCEIRA 11/2015) Um Auxiliar de
Fiscalizacao Financeira esta usando um aplicativo de Correio Eletronico em um computador
com o Windows 7. Ele preencheu todos os campos do e-mail e tem uma planilha de 500KB
(que estda em um diretério local) para enviar ao destinatario. O Auxiliar deve

a) habilitar a opcao do Windows 7 para permitir que sejam anexados arquivos, localizar a planilha
no diretdrio, esperar pelo download do arquivo e enviar a mensagem com a planilha anexada.
b) enviar o e-mail e depois enviar a planilha usando um servigo de envio de arquivos, pois a
planilha é muito grande para ser anexada.

c) selecionar a opgdo de Anexar Arquivo, localizar a planilha no diretério, esperar pelo upload
do arquivo e enviar a mensagem com a planilha anexada.

d) aumentar a capacidade de anexos do navegador de internet para 500KB, anexar a planilha
no navegador e enviar o e-mail.

e)fazer o download da planilha do diretério para o e-mail, selecionar a opgao de Anexar Arquivo
e enviar a mensagem com a planilha anexada.

=

Os anexos sao arquivos que sao enviados juntamente com uma mensagem de e-mail. Quase
qualquer tipo de arquivo pode ser enviado via e-mail, incluindo videos, musicas, fotos e
documentos (planilhas, relatérios gerenciais etc.).
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Nesse contexto, o auxiliar deve selecionar a op¢cao de Anexar Arquivo no aplicativo de correio
eletronico, localizar a planilha no diretério em que ela esta localizada, esperar pelo upload do
arquivo e enviar a mensagem com a planilha anexada.
O upload permite a transferéncia de arquivos do seu computador para um computador remoto
na rede, utilizando qualquer protocolo de comunicagao.
Importante destacar que algumas restricdes podem ser implementadas nos anexos, tais como
a que limita o tamanho do arquivo que pode ser anexado a uma mensagem e extensoes de
arquivos permitidos.
Letra c.

050. (CESPE/FUB/CONHECIMENTOS BASICOS/NIVEL INTERMEDIARIO/2015) Julgue o
préximo item, relativo a informatica. O Outlook Express é um programa de e-mail que permite,
entre outras opgdes, utilizar o calendario para agendar compromissos e lembretes e marcar
reunides com outros usuarios.

=

Questao polémica! Abanca Cespe considerou essa questao como correta no gabarito definitivo,
mas eu a considero errada.

O Outlook Express € um programa da Microsoft, voltado para quem precisa apenas das
funcionalidades de e-mail e grupo de noticias.

Conforme destaca https://support.microsoft.com/pt-br/kb/2419492, “o Outlook possui
um host de recursos que o Outlook Express nao possui, como um calendario, uma lista de
tarefas, um diario e backup automatico em arquivos”. Portanto, o Outlook Express nao possui
calendario, e opgOes para agendamento de reunides ou compromissos e lembretes.
Finalizando, caberia um recurso nessa questao solicitando a alteragao do gabarito.

Gabarito oficial: item correto (mas tenho ressalvas!).
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NAO SE ESQUECA DE
AVALIAR ESTA AULA!

SUA OPINIAO € MUITO IMPORTANTE
PARA MELHORARMOS AINDA MAIS
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https://www.instagram.com/coachpatriciaquintao/?hl=pt-br
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