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Licenciamento de Uso

Este documento é propriedade intelectual © 2002 do Centro de Computacao da Unicamp
e distribuido sob os seguintes termos:

1. As apostilas publicadas pelo Centro de Computacédo da Unicamp podem ser
reproduzidas e distribuidas no todo ou em parte, em qualquer meio fisico ou
eletrénico, desde que os termos desta licenga sejam obedecidos, e que esta
licenga ou referéncia a ela seja exibida na reproducao.

2. Qualquer publicagao na forma impressa deve obrigatoriamente citar, nas paginas
externas, sua origem e atribuicdes de direito autoral (o Centro de Computacao da
Unicamp e seu(s) autor(es)).

3. Todas as traducdes e trabalhos derivados ou agregados incorporando qualquer
informacgao contida neste documento devem ser regidas por estas mesmas
normas de distribui¢cdo e direitos autorais. Ou seja, ndo é permitido produzir um
trabalho derivado desta obra e impor restricdes a sua distribuicdo. O Centro de
Computacao da Unicamp deve obrigatoriamente ser notificado
(treinamentos@ccuec.unicamp.br) de tais trabalhos com vista ao aperfeicoamento
e incorporagao de melhorias aos originais.

Adicionalmente, devem ser observadas as seguintes restricoes:

e A versdo modificada deve ser identificada como tal

¢ O responsavel pelas modificagdes deve ser identificado e as modificagdes
datadas

¢ Reconhecimento da fonte original do documento
A localizagdo do documento original deve ser citada

e Versdes modificadas ndo contam com o endosso dos autores originais a
menos que autorizacao para tal seja fornecida por escrito.

A licenga de uso e redistribuicdo deste material € oferecida sem nenhuma garantia de
qualquer tipo, expressa ou implicita, quanto a sua adequagao a qualquer finalidade. O
Centro de Computacao da Unicamp nao assume qualquer responsabilidade sobre o uso
das informacdes contidas neste material.
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| O que é Internet

A melhor forma de entender a Internet é pensar nela nao apenas como uma rede de
computadores, mas como uma rede de redes, conectadas umas as outras. A Internet ndo tem um
dono ou um comando central, cada rede individual conectada a ela, pode ser administrada por uma
entidade governamental, uma empresa ou uma instituicdo educacional.

Fazendo algumas comparagdes, podemos ter uma idéia do seu alcance:

Um computador isolado limita-se a acessar as informacdes gravadas no seu disco rigido.

Um computador ligado a uma rede local, consegue compartilhar informagdes com as outras
maquinas conectadas a esta rede. E o que acontece quando varios computadores compartilham
uma mesma impressora, ou quando um dos computadores armazena arquivos que podem ser
utilizados pelos demais.

Um computador ligado a Internet tem o mundo ao seu alcance, ou seja, a Internet permite
compartilhar recursos e informagdes a nivel mundial.

No final de 2004, 31,9 milhdes de brasileiros tinham acesso a rede, segundo o Ibope/NetRatings.
O custo de conexao é baixo, vocé sé paga a ligacao local até o seu provedor de acesso, e a partir
dai, ele assume a conexdo com a Internet e vocé ja estara na rede. Isto significa que vocé paga o
mesmo prego se enviar uma mensagem para 0 Japao ou para seu vizinho.

Estrutura que garante o funcionamento da rede mundial

Protocolo TCPI/IP (Protocolo de controle de transmissao/Protocolo Internet): é o protocolo
basico para a comunicacado entre as maquinas conectadas a Internet, que gerencia toda a parte de
transmisséo e distribuicdo dos dados na rede.

Servidores: sdo computadores equipados com software que permite "servir" a uma rede de
computadores. Quanto mais potente o servidor maior e melhor podera ser a rede por ele atendida.
Sao maquinas de alta capacidade, com grande poder de processamento e conexdes velozes.

Roteadores: sdo maquinas que controlam o fluxo de informagdes na rede, funcionam como
"diretores de transito". O roteador I&€ o endereco de destino de um pedido e o direciona ao lugar
correto.

Backbones: consideradas as espinhas dorsais da Internet, possuem uma infra-estrutura de alta
velocidade que interliga vérias redes. Os backbones garantem o fluxo da informagéao entre os
provedores e ligam todos os paises. A Embratel possui o principal backbone brasileiro. Ligados
aos backbones, podem estar os servidores, roteadores, etc.

Provedores de Acesso: E uma empresa, uma universidade ou alguma organizacdo qualquer que
fornece acesso a Internet a pessoas ou empresas. O provedor de acesso € o intermediario entre
0S USUArios e o0s servigos que existem na rede. Uma conexao permanente com a Internet é
chamada de linha privada e é bastante cara. O provedor de acesso é a empresa que assume o
custo de uma conexao permanente e vende 0 acesso a essa conexao para seus clientes, os
usuadrios. Assim o custo alto é dividido entre todos os participantes. Este tipo de provedor possui
uma série de linhas telefbnicas, para que os usuarios se liguem aos seus computadores e tenham
acesso a Internet. Este provedor precisa ter, necessariamente, computadores (os servidores)
conectados a rede de transmissao de dados que forma a Internet. Esta ligagéo é feita pelas
companhias telefénicas.

Cliente-Servidor: a Internet usa um modelo de rede chamado cliente-servidor, baseado em
requisi¢des e respostas. O computador cliente requisita uma informagéo a outro computador
(servidor), que responde a solicitacao, enviando o que foi pedido. A maioria das aplicagdes na
Internet é baseada neste modelo, entre elas, as mais usadas sao:
e FTP (Protocolo de transferéncia de arquivos) - um cliente faz requisicdo a um servidor
FTP, que responde enviando o arquivo solicitado
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e World Wide Web - neste caso, o cliente € um navegador que solicita uma pagina, € apds
receber seu contelido do servidor, faz o display para o usuario

e E-mail - um programa cliente de e-mails (Outlook Express, Netscape Messenger, Eudora)
faz contato com um servidor de e-mails para enviar e receber mensagens

Historico

A Internet nasceu em resposta a uma necessidade militar. Nos anos 60, periodo de grande tensao
entre as superpoténcias Estados Unidos e Unido Soviética, os americanos comegaram a pesquisar
uma forma de interconectar os varios centro de comando do pais, de modo que o sistema de
informacdes norte-americano continuasse funcionando, mesmo que houvesse um conflito nuclear.
Com o fim da guerra fria, a estrutura criada para este empreendimento militar foi empregada para o
uso cientifico e educacional. No Brasil, as universidades foram as primeiras a se beneficiarem com
essa estrutura de rede.

Utilidades

Desde que a Internet foi criada, varios servigos foram desenvolvidos baseados nessa estrutura de
rede. Nesse curso veremos alguns deles como: World Wide Web, transferéncia de arquivos,
correio eletronico, grupos de noticias e listas de discusséo.

Dentre as muitas utilidades da Internet, podemos destacar:

Pesquisa e Propagacao do conhecimento: através da Web, é possivel encontrar informacoes
sobre uma infinidade de assuntos, a quantidade de opgdes é impressionante. Pode-se ficar a par
das ultimas noticias, fazer pesquisas escolares, buscar informagdes especificas que auxiliem no
trabalho (ex: um médico pesquisando sobre um novo tratamento), etc.

O usuario comum também pode ser um gerador de informacdes, se dominar um determinado
assunto, pode criar seu proprio site, compartilhando seus conhecimentos com o0s outros
internautas.

Podemos citar também os varios projetos de educacao a distancia que estdo sendo desenvolvidos,
inlusive na Unicamp (http://www.ead.unicamp.br/).

Meio de comunicagao: o servigo de correio eletronico permite a troca de mensagens entre
pessoas do mundo todo, com incrivel rapidez. As listas de discussao, grupos de noticias e as salas
de bate-papo (chat) também sao bastante utilizados. A videoconferéncia também utiliza os
recursos da rede.

Servigos: dentre os varios servigos disponibilizados, podemos citar:
Home-banking (acesso a servigos bancarios)
Entrega da declaragédo do imposto de renda via Internet na Receita Federal:
www.receita.fazenda.gov.br
e Consulta de multas de veiculos — site do Detran: www.detran.sp.gov.br
e Delegacia eletrénica : www.policia-civ.sp.gov.br
e Venda de ingressos para o cinema pela internet: www.ingresso.com.br

Comércio: existe um grande nimero de lojas virtuais, vendendo produtos pela rede. A Livraria
Saraiva (http://www.livrariasaraiva.com.br/) e as Lojas Americanas (www.americanas.com.br) sao
dois bons exemplos.

O internauta também pode vender seus produtos em sites como Arremate.com
(www.arremate.com.br).

Marketing: Muitas empresas estéo utilizando a Internet para divulgagéo de seus produtos.
Os estudios de Hollywood sdo um bom exemplo da incorporagao da Internet como midia de apoio
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para o lancamento de filmes. Atualmente, grande parte das producgdes ja tem seu site oficial
disponivel antes mesmo de estrear nos cinemas, como por exemplo o novo filme “Guerra dos
Mundos” (http://www.waroftheworlds.com/).

| Tipos de Conexio

Acesso direto via rede

E o que acontece na Unicamp, o computador equipado com uma placa de rede fica o tempo todo
conectado ao provedor de acesso, através da rede da universidade. Veja na ilustragdo abaixo:

. gateway repetidor
er&p&hdor unidade [ 7o beckbone | o roteador

optica aptica
computador o
com placa circuito
de rede telefénico
155 Mbps
Fapesp Telecom Internet

Acesso via banda Larga

E um servigo que oferece uma conexdo estavel e em alta velocidade a Internet. A linha telefénica
fica liberada, ndo ha cobranga de pulsos e o custo mensal € fixo. A conexao € instanténea, sem
discagem.

Um exemplo desse tipo de acesso é o Speedy da Telefbnica. Para ter esse servigo € necessario:

. Um modem ADSL e acessoérios que serdo instalados para transformar a linha telefénica em
uma linha digital capaz de transmitir dados em alta velocidade e permitir trafego de voz e
dados simultaneamente

e Um provedor de acesso habilitado para banda larga

e Um computador com determinados requisitos

¢ Uma linha da Telefénica com tomada de telefone préxima ao computador

Mais informagdes no site da Telefonica/Speed:
http://www.telefonica.com.br/internas/links/link _speedy.htm

Acesso discado

Esse tipo de conexao ¢é utilizado por grande parte dos usuarios residenciais. E necessario possuir
uma linha telefénica e utilizar um equipamento chamado modem (atualmente os computadores ja
vem equipados com modem interno, mas também existem modelos externos). O modem
transforma os sinais emitidos pelo computador (digitais) em sinais que podem ser transmitidos pela
linha telef6nica (analdgicos) e vice versa. Neste caso, ndo sera possivel fazer e receber ligacdes
telefbnicas, enquanto o computador estiver conectado a Internet.

Veja na ilustracao abaixo, o que ocorre quando se acessa a Internet desta maneira:

Divisdo de Servigos a Comunidade - Centro de Computagéo - Unicamp 6



Internet — Basico

ligagio telef 3 Telecom
local 1
provedar Tefefonica
de acesso Embratel Internet
computador
equipado
com modem

| Provedores de Acesso

O préximo passo para quem vai acessar a Internet de casa é escolher um provedor de acesso.
Na hora de escolher o seu provedor, alguns fatores devem ser considerados: se ele possui
numeros locais de telefone (sendo o custo da ligagcao sera alto), quantidade de linhas disponiveis,
velocidade de conexao e se ele possui algum diferencial em relagao aos concorrentes (contetido
exclusivo para assinantes).

Os mais conhecidos sao:

Nome Endereco
Universo Online (UOL) www.uol.com.br
America Online (AOL) www.americaonline.com.br
IG www.ig.com.br
IBEST www.ibest.com.br
Terra www.terra.com.br
BOL www.bol.com.br

O assinante recebe um nome de registro, senha e um nimero de telefone para onde o seu
computador vai discar.

Se vocé nado tem Internet em casa e deseja contratar os servigos de um provedor, utilize outro
computador que esteja ligado a rede e acesse o site da empresa, ou ligue para a Central de
Atendimento ao Cliente e informe-se.

Dicas para configurar a conexao

Para configurar a conexao manualmente, utilizando o Windows, siga os seguintes passos:

1) Na area de trabalho do Windows, clique em Meu Computador/Acesso a rede dial-up/Fazer nova
conexé&o.

2) Abre-se uma nova janela. No campo Digite o nome do computador que vocé esta chamando:
digite um nome que represente a conexao (por exemplo: "Internet Gratis - IG"). No campo
Selecionar um modem: o préprio Windows tentard detectar o seu modem. Vocé também tem a
opcao de escolher o tipo do modem em uma lista, disponibilizada pelo assistente. Clique em
Avangar.

3) Na janela que se abre, digite o numero do telefone do seu provedor. Clique em Avangar.

4) Uma nova janela o informara que a nova conexao foi criada com éxito, é so clicar em Concluir.
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5) Sera criado um icone no Acesso a rede dial-up, se quiser criar um atalho para esta conexao na
area de trabalho, cligue com o botao direito do mouse sobre o icone e selecione a opgao Criar
atalho.

Sempre que vocé clicar no icone de conexao, aparecera uma janela trazendo o nimero do telefone
do provedor, e vocé devera completar os campos Nome do usuario e Senha.

Também é possivel fazer a configuracao utilizando o assistente do Internet Explorer, clique em
Iniciar/Programas/Acessorios/Comunicagbes/Assistente para conexdo com a Internet.

1) Na janela que se abre, selecione a opgao Desejo configurar uma conex&o com a Internet
manualmente ..., em seguida clique em Avangar.

2) A préxima janela oferece as opgoes de conectar Através de uma linha telefénica e um modem e
Através de uma rede local (LAN). Selecione a opcao que se aplica ao seu caso e clique em
Avancgar.

3) Digite o numero do telefone do provedor e os demais dados que o assistente solicitar. No final
desse procedimento, o0 assistente perguntara se vocé deseja configurar também a conta de correio
eletrénico. Podemos deixar este passo para depois, vocé vera como fazer isto, mais adiante.
Como ja dissemos, vocé paga sempre o pre¢o de uma ligagéo local até o seu provedor de acesso,
no entanto, depois de conectado, vocé estara sujeito a cobranga de pulsos (ou impulsos) de uma
ligacdo normal. Portanto, se vocé quiser economizar, escolha os dias e horarios em que vigora a
tarifa mais barata.

A seguir, veremos em detalhes, alguns dos servigos disponiveis na Internet: World Wide Web
(WWW ou simplesmente Web), transferéncia de arquivos, correio eletrénico, grupos de noticias e
listas de distribuicdo.
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| World Wide Web

A World Wide Web revolucionou a Internet por reunir interface gréfica, recursos de multimidia e
hipertexto. A Web possibilitou a construgao de paginas gréficas, que podem conter fotos,
animagcdes, trechos de video e sons. Nas paginas, a informagao esté organizada de forma
hipertextual, ou seja, as paginas estao ligadas entre si, através de links. O Unico programa que
vOCé precisa é 0 navegador, 0 mesmo que vocé esta utilizando para visualizar essa pagina.

E formada por milhdes de lugares chamados sites. Existem sites de universidades, empresas,
6rgaos do governo e até sites mantidos por apenas uma pessoa. A porta de entrada de um site,
chama-se Home Page, ou seja, pagina principal.

O Brasil ocupa atualmente o 82 lugar entre os paises com maior nimero de sites na Internet.

Os sites sao localizados através de seus enderecos. Esse sistema de enderecos é também
chamado de URL (Uniform Resource Locator, localizador uniforme de recursos). Com ele, é
possivel localizar qualquer informag&o na Internet.

Vejamos o seguinte enderec¢o: http://www.unicamp.br/unicamp/a_unicamp/a_unicamp.html.
Cada parte do endereco tem um significado:

http://

E o método pelo qual a informagao deve ser buscada. No caso, http:/, € o método utilizado para
buscar paginas na Web. Vocé também vai encontrar outras formas, como ftp:// (para entrar em
servidores de FTP), mailto: (para enviar mensagens), news: (para acessar grupos de discussao),
entre outros. Esse protocolo gerencia e formaliza as requisigcdes e as resposta que trafegam entre
o cliente e o servidor web.

www.unicamp.br

E 0 nome do computador onde a informacao esta armazenada, também chamado de servidor ou
site. Pelo nome do computador vocé pode antecipar que tipo de informacao ira encontrar. Os que
comecgam com www sao servidores de Web e contém principalmente paginas de hipertexto.
Quando o nome do servidor comega com ftp trata-se de um lugar onde é permitido copiar arquivos.

lunicamp/a_unicamp/
Séao as pastas/diretérios onde esta o arquivo html. Assim como no seu computador, as informacdes
na Internet estdo organizadas em pastas dentro dos servidores.

a_unicamp.html

E 0 nome do arquivo que sera enviado para o seu navegador. Vocé deve prestar atengéo se o
nome do arquivo (e dos diretérios) estdo escritos em maiusculas ou minusculas. Na maior parte
dos servidores Internet, essa diferenga € importante. No exemplo acima, se vocé digitasse o nome
do arquivo como WWW.HTML ou mesmo Www.Html, a pagina nao seria encontrada. Outro detalhe
€ a terminagao do nome do arquivo .html. Ela indica o tipo do documento.

No caso, html sdo paginas da Web. Vocé também vai encontrar documentos hipertexto com a
extensao htm. Outros tipos de arquivos disponiveis na Internet sdo: txt (documentos comuns de
textos); exe (programas); zip ou gz (compactados); au, aiff, ram, mp3 e wav (som) e ainda mov e
avi (video).

html
Abreviagao de Hypertext Markup Language, é a linguagem padrao para escrever paginas de
documentos Web.
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' Navegadores

Para que possamos explorar todos os recursos que a Web nos oferece, precisamos de um

programa chamado navegador.

O navegador pode mostrar texto, imagens e animacdes, sendo que as novas versdes ja sao

capazes de reproduzir sons, musica e video, gracas aos Plugins, programas que se acoplam aos
navegadores, extendendo suas capacidades multimidia.

Em nosso treinamento utilizaremos o Internet Explorer 6.

w | O Internet Explorer foi desenvolvido pela Microsoft, e faz
e parte do pacote do Windows, razao pela qual se tornou o
r - = navegador mais utilizado atualmente. O gerenciador de
L micro ﬂzu correio eletrénico Outlook Express acompanha esse
!II net | aplicativo.
Orer | hip:/ftp.unicamp.br/pub/apoio/windows9x/internetexplorer/

Netscape

A Netscape foi a empresa pioneira no
desenvolvimento de aplicativos para a Internet,
mas nos Ultimos anos perdeu a lideranga deste
mercado para o concorrente da Microsoft.

O Netscape Navigator, faz parte do pacote
Netscape Communicator, que traz também um
gerenciador de correio eletrénico, o Netscape
Messenger, e um editor para criagdo de sites, o
Netscape Composer.

Recentemente foi langada a verséo 8.0 desse
navegador, que pode ser obtida em
http://browser.netscape.com/ns8/

Qutros navegadores utilizados sao:

e Mozilla - http://www.mozilla.org/
e Firefox - http://www.mozilla.org.br/saite/
e Opera - http://www.opera.com/

Na sequéncia, veremos em detalhes, o navegador Internet Explorer (versdo em portugués).

Divisdo de Servigos a Comunidade - Centro de Computagéo - Unicamp
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 Internet Explorer

Tela principal
ZJ UNICAMP - Universidade Estadual de Campinas - Miciosoll Inteinst Explorer
Barra de Menus | drquvo  Edter Epbr  Favodlos Fersmentss  fuda n
L g ‘. | & g 2 b1
B de Boté A e ] 2] | a |
arra de Bofoes Vil Avanca Para Atuslizar  Pagnainicial  Pesquisar  Fawontos
Barra de Enderegn_aEqdumj'g'] Fitpr 4w uric s b :J ol _||,m |
-
|I_IN| C A MP Universidade Estadual de Campinas QE_
UNICAMP Hale|ine  UNICAME|on  Canalha ABout UNICANR <, Projets,

Area de Exibicdo

B r——t

Cursos Alunos Ex-Alunes Vestibular Pesquisa Extens3o

Cultura
1 ] A
gl f‘,’ Frojptos Programa:s Fdmuns Intercinbio Parcenas
I ivertidade | B SERVICOS =
| v
Barra de Status 2] { |40 Inbesret o

A tela principal do Internet Explorer pode ser divida basicamente em trés partes:

Area de Comando (superior) - traz a barra de enderego, barra de botdes e barra de menus.
Area de Exibigao (central) - onde vocé vizualizara o conteido do site.

Area de Indicadores (inferior) - traz a barra de status, que informa sobre carregamento das
paginas.

Barra de endereco

J Endereco @ kitkp: A v, nicamp. b j J Links & Hotmail gratuite & Windows Media  »

Campo Endereco: Para acessar um site na Internet, basta digitar nesse campo o endere¢o (URL)
da pagina desejada.

Opcao Links: permite definir atalhos para seus sites preferidos (tem a mesma funcao do recurso
favoritos). Para guardar um endereco de um site: no campo Endereco, posicione o cursor sobre o

icone que antecede o endereco da pagina €] , clique uma vez com o botédo esquerdo do mouse,
segure, arraste e solte sobre a opgao Links. Vocé estara incluindo um item na barra de atalhos.
Para excluir um atalho, cligue com o botéo direito do mouse sobre o atalho e escolha a opgao
Excluir.

Divisdo de Servigos a Comunidade - Centro de Computagéo - Unicamp 11
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Barra de botdes

T R T B T I~ = - I R

Walkar B EnGar Farar Atualizar  Pagina inicial Favoritoz | rprirnir Pezquizar Hiztdrico

Voltar: Volta para a pagina anterior ja visitada.
Avangar: Avanca para a pagina seguinte ja visitada. Fica ativo apds vocé utilizar o botéo voltar.
Parar: Cancela o carregamento da pégina.

Atualizar: Recarrega a pagina atual. E Gtil para verificarmos se uma pagina sofreu alteragdes.
Esse recurso € util para quando vocé estiver acessando um portal de noticias que sofre constantes
atualizagdes.

Pagina inicial: acessa a pdagina inicial definida nas propriedades do Internet Explorer.

Favoritos: abre uma janela do lado esquerdo da area de exibicao, permite guardar, organizar e
acessar mais rapidamente os seus sites favoritos. Para utilizar a op¢do Favoritos, siga as seguintes
instrucoes:

e Para adicionar um enderego a favoritos, clique em adicionar. Clique no botéo Criar em, se
quiser adicionar o endereco dentro de uma determinada pasta ja existente ou em uma
nova pasta a ser criada. Outra maneira de fazer isso € clicar uma vez com o botao
esquerdo do mouse no icone que antecede o enderego da pagina, segurar, arrastar até a
pasta/local desejado e soltar

e A opgao Organizar Favoritos permite criar novas pastas, renomear, excluir enderegos, e
mové-los de uma pasta para outra. Se vocé quiser guardar os enderecos das paginas
separados por assunto, é interessante coloca-los em pastas

e Também é possivel fazer uma copia de seguranga do arquivo de Favoritos em disquete, no
caso de precisar formatar o disco rigido ou trocar de computador. E preciso saber onde
esta guardado o arquivo de favoritos (para encontrar esse arquivo clique em iniciar /
pesquisar / todos os arquivos e pastas e faca a busca pela palavra favoritos).

Imprimir: Imprime a pagina atual.

Pesquisar: disponibiliza um mecanismo de busca na Internet, através de palavra-chave.
Histérico: guarda os enderecos das Ultimas paginas acessadas.

Correio: traz opgdes relacionadas ao correio eletrénico.

Discussao: permite a adesao a grupos de discussao, € preciso entrar com o nome do servidor de
news.

Messenger: chama um programa que permite contato on-line. No estilo do AOL e ICQ (é preciso
se cadastrar).
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Barra de menus — Arquivo

|J Arquiva  Editar  Exibir  Fawortoz  Femamentaz  Ajuda

Abrir mais de uma janela no navegador

1. Abra 0 menu Arquivo.

2. Clique em Novo.

3. Selecione Janela.

Se vocé preferir pode diminuir o tamanho das janelas, clicando no botao que fica no canto superior
direito da tela. Tecla de atalho: <Control> + <N>.

1

Salvar uma pagina em seu micro

1. Abra 0 menu Arquivo.

2. Clique em Salvar como. O navegador abrira uma janela que lhe permitira escolher o nome e a
pasta aonde o arquivo sera salvo. Para salvar a pagina completa (texto + imagens), no item Salvar
como tipo: selecione a opgao Pagina da Web, completa. Tecla de atalho: <Control> + <S>.

Abrir uma pagina que esta em seu micro
1. No menu Arquivo, clique em Abrir.
2. Clique em Procurar e escolha o arquivo.

Imprimir a pagina atual

Abra 0 menu Arquivo.

Configurar pagina: abre uma janela que permite configurar as opgdes de impressao.
Imprimir: imprime a pagina atual.

Visualizar impress&o: mostra como vai ficar a pagina impressa.

Tecla de atalho para impresséao: <Control> + <P>

Importar ou exportar o arquivo de favoritos a partir de, ou para outro navegador

1. No menu Arquivo, clique em Importar e exportar.
2. Sera ativado um assistente que o ajudara nessa tarefa, € s6 seguir as instrugées passo a passo.

Barra de menus — Editar

|J Arquiva - Editar  Egibir  Fawortos  Femamentaz  Ajuda

Localizar uma determinada palavra ou expressao na pagina atual

1. Abra 0 menu Editar.

2. Clique em Localizar (nesta pagina).

3. Na janela localizar, digite a palavra ou expressao desejada, em seguida, tecle enter. Para repetir
a busca tecle em Localizar proxima. Tecla de atalho: <Control> + <F>.

Barra de menus — Exibir

|J Arquiva  Editar - Exibir  Fawortoz  Femamentaz  Ajuda

Alterar o tamanho do texto, ao visualizar uma pagina na Internet
1. Abra o menu Exibir.
2. Cliqgue em Tamanho do texto e escolha uma das opgoes.
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Visualizar o cédigo fonte (html) da pagina atual

1. Abra o menu Exibir.

2. Clique em Cddigo Fonte.

Abre o bloco de notas, com o cddigo html, permitindo a sua alteragéao.

Barra de menus — Ferramentas

|J Arquiva  Editar  Egibir  Fawortos © Fermamentaz  Ajuda

Configurar a pagina inicial no navegador

No menu Ferramentas, clique em Opgdes da Internet

Selecione a guia Geral. No item Pagina inicial, digite o endereco (URL) desejado no campo
Endereco e clique em OK (se a pagina desejada estiver aberta no navegador, é s6 clicar em Usar
atual e OK.

Para restaurar a home page original, clique em Usar padrdo

Para iniciar o navegador com uma péagina em branco, clique em Usar em branco

Configurar os Arquivos de Internet Temporarios

O navegador guarda em um diretdrio, as paginas que ja foram acessadas e as imagens
pertencentes a elas. Quando vocé retornar ao site, a pagina sera carregada mais rapido.

Antes de mostrar a pagina, o navegador checa com o servidor, se a mesma sofreu alteragoes.
Quando h4 alteracdo, o documento é trazido novamente do servidor, mas, caso contrario, é
utilizado o arquivo que esta guardado neste diretério, agilizando o carregamento da pagina.

Para configurar esta op¢éo, abra o item de menu Ferramentas, selecione Opg¢bes da Internet. Na
opcao Geral, vd em Arquivos de Internet temporarios.

Para controlar a quantidade de espago em disco que sera dedicado a estes arquivos:
1. Clique no botdo Configuragbes
2. Opgéo Espaco em disco para uso

Para excluir os arquivos de Internet temporarios, e recuperar espaco no seu disco:
1. Clique no botao Excluir arquivos
2. Cligue em OK

Configurar o navegador para verificar se a pagina foi modificada:

1. Clique no botdo Configuragbes

2. Va na opgéo Verificar versbes mais atualizadas das paginas armazenadas e escolha uma das
opgoes.

Configurar o Histérico

Os enderecos visitados também ficam guardados em um histérico. Para configurar esta opcao,
abra o item de menu Ferramentas, selecione Opgdes da Internet. Na opgédo Geral, va em Historico.
Em Ndmero de dias das péginas no Histérico escolha quanto tempo 0s enderecgos visitados devem
ficar guardados no histérico.

Para limpar o histérico, clique no botdo Limpar Histérico (se vocé nao quiser que outras pessoas
vejam os enderegos que vocé acessou ultimamente, pode usar esse recurso).

Barra de menus — Ajuda

|J Arquiva  Editar  Egibir  Fawortos  Femamentaz © Ajuda
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O menu Ajuda esclarece davidas sobre a utilizagado do Internet Explorer. Traz varios tépicos: dicas
diarias, suporte, tutorial sobre a utilizagao do programa, link para o site da Microsoft, apresenta as
diferengas entre o IE e o Netscape.

E util também quando se quer saber a versao do programa. Clique em Ajuda — Sobre o Internet
Explorer.

Area de exibicio — Menu pop-up

Ao clicar com o botao direito do mouse sobre essa area, abre-se 0 menus pop-up, também
chamado de menus de atalho, dependendo da area onde € feito o clique, 0 menu mostrara
diferentes opgbes sempre relacionadas com o elemento selecionado.

Quando clicado sobre uma area qualquer da pagina
e Definir como papel de parede: salva a imagem como papel de parede do Windows.
e Salvar plano de fundo como: salva a imagem do fundo da pagina no computador do
usuario.

Quando clicado sobre um link
e Abrir: abre a pagina especificada pelo link na mesma janela.
e Abrir em uma nova janela: abre a pagina especificada pelo link em outra janela.
e Copiar atalho: copia o endereco especificado pelo link para a area de transferéncia.

Quando clicado sobre uma imagem
e Salvar figura como: salva a imagem no computador do usuario.
e Definir como papel de parede: salva a imagem como papel de parede do Windows.

Quando clicado sobre uma area de texto onde se possa escrever
e Desfazer: desfaz a operagao anterior, quando possivel.

Recortar: apaga e copia o trecho selecionado.

Copiar: copia o trecho selecionado.

Colar: cola o trecho copiado anteriormente.

Excluir: apaga o trecho selecionado.

Selecionar tudo: seleciona todo o conteudo da 4rea de texto.

Barra de Status

Mostra o progresso de carregamento da pagina, através de mensagens como "Abrindo pagina
http:// ..." ou "Concluido".
Também traz informagdes sobre um link, quando o cursor esta sobre ele.

Dicas

e Para aumentar a area da tela, ocultando as barras de comandos, pressione a tecla <F11>,
para voltar ao normal pressione <F11> novamente.

e Se o site for de uma empresa comercial, seu endere¢o, na maioria das vezes, tem o
formato
"www.empresa.com”. Se a empresa for nacional, acrescente ".br".
Exemplo: "www.ibm.com"(IBM americana) ou "www.ibm.com.br"(IBM brasileira).

e Para enderecos com o formato "www.site.com”, vocé pode escrever apenas o nome do site
("ibm", por exemplo) e pressionar as teclas <Control> + <Enter>, o0 programa inserira
automaticamente o "www." no comeco, e o0 ".com" no final do endereco.
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| Buscando informagées na Internet

Jornais on-line

Os jornais on-line estdo ganhando cada vez mais espago entre os internautas. A velocidade e
facilidade de publicagéo, garantem noticias atualizadas a qualquer hora que vocé acesse.
Veja a seguir alguns dos principais sites de noticias do Brasil:

Folha Online (www.folha.com.br)

Ultimo Segundo (www.ultimosegundo.com.br)

Estadao.com.br (www.estadao.com.br)

Isto E (www.istoe.com.br)

Terra Noticias (www.terra.com.br/noticias)

O Globo Online (www.oglobo.com.br)
Jornal do Brasil (www.jb.com.br)

Sites de busca na Web

Estima-se que existam milhdes de paginas na Web. Gracas aos sites de busca podemos encontrar

informagdes com rapidez e eficiéncia.

Nacionais

rada rUOL

http://www.radaruol.com.br

COE?

http://www.cade.com.br

A@NDE |

http://www.aonde.com

http://www.yahoo.com.br

http://br.altavista.com/

http://www.google.com

http://www.tay.com.br
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Internacionais

http://www.yahoo.com

http://www.altavista.com

‘ http://www.profusion.com

http://www.go2net.com/search.html

http://www.lycos.com

http://www.looksmart.com

evYcite http://www.excite.com

Tl
'ﬂ 0 http://www.infospace.com

Dicas para refinar a busca

1) Utilize aspas, quando desejar encontrar URLSs, frases ou termos mais especificos em sua
consulta. Para utilizar este método de busca, basta digitar o trecho da URL ou a frase entre aspas.
Ideal para uma busca mais detalhada.

Exemplo: "universidade estadual de campinas" (nesse caso, a busca é feita pela frase exata)

2) Utilize "+" ou "e" quando o objetivo for encontrar todas as palavras numa mesma pagina.
Exemplo: universidade + estadual + campinas
Exemplo: universidade e estadual e campinas

3) Utilize "ou" quando quiser encontrar qualquer uma dentre as palavras digitadas.
Exemplo: universidade ou estadual ou campinas

4) Utilize "-" na frente de palavras que ndo devem aparecer nos documentos encontrados.
Exemplo: "universidade estadual" -campinas

5) A maior parte destes sites disponibilizam o recurso de busca avangada, além de dicas, que
permitem refinar a busca ao maximo.

6) Vale lembrar que os navegadores também possuem mecanismos de busca préprios.

As dicas acima descrevem alguns conceitos basicos para refinar a busca na Internet, os sites de
busca, na verdade, ja disponibilizam uma interface que incorpora estes conceitos, facilitando o
trabalho de quem acessa. Além de permitir a pesquisa por meio de uma determinada palavra
chave ou expressao, alguns sites também agrupam as informagdes por assunto.
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Visualizacao dos resultados

A forma de ordenagéo da informagéo varia de acordo com o site. Alguns mostram em primeiro
lugar os sites mais visitados nos quais aparece o termo procurado, outros dao prioridade aos sites
onde o termo aparece mais vezes.

Os portais

Um portal € um site extremamente grande, que oferece um grande nimero de opgdes e tem um
numero muito grande de visitantes.

Quem constroi um portal € geralmente uma empresa que quer se dedicar exclusivamente a
internet, uma "pontocom".

Os portais podem ser divididos em duas categorias: horizontal e vertical.

A diferenca basica entre o portal horizontal e o vertical é que o primeiro é maior que o0 segundo, por
conter um numero muito maior de tépicos e servicos. O portal horizontal € aquele que fala um
pouco sobre tudo, ndo chegando a se aprofundar em nenhum tépico. Oferece um sem-fim de
servigos e conteldo, que é o termo que engloba artigos, noticias, entrevistas, etc. Assim, um
destes portais poderia ter noticias, horéscopo, chat, agenda online, salas de jogos, e-commerce,
etc. Exemplos sé@o os portais Terra (www.terra.com.br) e UOL.

Ja o portal vertical é o que se especializa em um tépico especifico e o trabalha de maneira a gerar
receita. Exemplo desse tipo de potal pode ser o Guia 4 Rodas - http://quia4rodas.abril.com.br/ -
(especializado no assunto viagens).

Cada um destes possui vantagens e desvantagens. Por exemplo, o portal vertical possui uma
comunidade um tanto limitada, mas fiel. J& o portal horizontal possui um publico muito maior,
porém menos fiel.
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| Transferéncia de arquivos

ETP

O FTP é um protocolo utilizado para transferéncia de arquivos entre computadores. Através deste
protocolo é possivel receber um arquivo e grava-lo no seu computador (download) ou enviar um
arquivo para outro computador (upload), desde que esse computador seja um servidor FTP.
Antigamente, o programa de FTP ndo possuia uma interface grafica, e a transferéncia de arquivos
era feita digitando-se uma série de comandos. Hoje em dia, os navegadores incorporaram este
programa, e o processo se da de forma transparente. Ao clicarmos num link que contém uma
referéncia para um arquivo, o navegador contacta o servidor de FTP, fazendo a transferéncia do
arquivo para o nosso computador.

Servidores de FTP

Podemos usar como exemplo o servidor de FTP da Unicamp, de onde podemos copiar arquivos
para o nosso computador. No enderego http://ftp.unicamp.br/ vocé vai encontrar as dltimas
versdes dos navegadores, programas antivirus, dentre outros softwares. Os servidores de FTP sao
repositorios de arquivos e programas, e estdo divididos em diretérios ou pastas.

Plugins

Plugins sdo acessorios que extendem as capacidades do navegador. Também podem ser
instalados por demanda, ou seja, quando vocé entrar numa pagina web que necessite de um
componente especial, ele serd instalado automaticamente em seu computador. Antes porém, vocé
serd avisado da instalagdo, na janela que se abre vocé pode aceitar, rejeitar ou obter mais
informacoes a respeito.

Para que possamos aproveitar os recursos de multimidia que a Web nos oferece, como tocar
musicas ou assistir a videos, temos que copiar certos aplicativos para o nosso micro. Esse
processo de copiar arquivos para 0 nosso computador é chamado de download.

Existem aplicativos pagos, shareware (vocé experimenta o software por um tempo sem pagar) e
free (utiliza de graca).

O windows ja vem com um componente chamado Windows Media Player, que reproduz audio e
video (se precisar instala-lo visite o enderego http://windowsmedia.com/mg/home.asp).

Existem varios formatos de arquivos na rede, pode ser que vocé ndo consiga reproduzir um
determinado arquivo utilizando o Windows Media Player, nesse caso vocé precisara de outro
componente que seja compativel com esse arquivo.

Exercicio: Download e instalagdo de um programa da Receita Federal para envio do Imposto de
Renda

1- Acesse o site http://www.receita.fazenda.gov.br/default.asp

2- Selecione a opcao Download. Faga a copia € a instalagdo do programa no seu computador.

Sites de download

Tucows - http://tucows.uol.com.br/

Download.com - http://download.cnet.com/
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Tipos de programas

Shareware

E distribuido livremente, vocé pode copia-lo para o seu computador e testa-lo, mas deve pagar
uma certa quantia estipulada pelo autor do programa, se quiser ficar com ele. Normalmente custam
menos que 0s programas comerciais, pois o dinheiro vai direto para o desenvolvedor.

Demos
Sao versdes demonstrativas que ndo possuem todas as fungdes contidas no programa completo.

Trials
Também séo versodes para testes, mas seu uso é restrito a um determinado periodo. Depois dessa
data, deixam de funcionar.

Freeware
Sao programas gratuitos, que podem ser utilizados liviemente. O autor continua detendo os
direitos sobre o programa, embora ndo receba nada por isso.

Addware
O usuario usa o programa gratuitamente, mas fica recebendo propaganda.
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| Correio eletrénico

O Correio Eletrénico € um dos servigos mais antigos e utilizados da Internet. Além de enviar suas
mensagens em segundos ao destinatario (que pode estar no edificio vizinho ou do outro lado do
planeta), ele também permite o envio de arquivos de sons, imagens, video e até programas.

A vantagem é que o destinatario ndo precisa estar conectado a Internet no momento em que a
mensagem chega. O texto fica armazenado em uma espécie de caixa postal eletronica até que o
usuério entre de novo na rede. Depois de ler a mensagem, é possivel respondé-la imediatamente,
imprimi-la ou enviar cépias para outras pessoas.

Um fato interessante é que, se por algum motivo a sua mensagem nao for entregue ao
destinatario, ela retorna para a sua caixa postal, contendo, no cabecalho, informagées sobre os
motivos dela n&o ter sido entregue.

Devido ao baixo custo, rapidez e facilidade de uso, o correio eletrénico ja esta ocupando o lugar de
alguns meios de comunicag¢ao tradicionais como o fax, a carta e a ligagéo telefénica.

Veja na figura abaixo, como ocorre o fluxo de informagdes entre dois usuarios:

il Internet Internet k]
i _— —p
== . | |
) )

- —7 7
Remetente Servidor A Servidor B Destinatario
(Utilizande um (Utilizande um
gerenciador de gerenciador de
correlo eletrdnico) correlo eletrdnico)

e Utilizando um gerenciador de correio eletronico, que pode ser o Outlook Express ou outro,
o remetente, conectado a Internet, envia uma mensagem ao destinatario.

e A mensagem vai para o servidor de correio eletrénico do remetente, que a envia para o
servidor do destinatério.

e Utilizando um gerenciador de correio eletronico, o destinatario conecta-se ao seu servidor
€ pega a mensagem.

Todos os usuarios deste servico possuem um enderego eletrénico, também denominado e-
mail. Esta identificagéo é Unica, ndo podem existir dois enderecos iguais. De um modo geral, o
e-mail tem o seguinte formato:

usuario@provedor.com.br

usuario : Nome do usuério (geralmente escolhido pelo préprio). E escrita sem espagos e sem
acentos;

@ : simbolo chamado arroba, que em inglés quer dizer "at", ou seja, "em";

provedor : Nome da empresa ou instituicao provedora de acesso a Internet. Pode ser um
provedor comercial, uma empresa, uma universidade, um 6rgdo do governo, etc.

com : Tipo de organizagao, 'com' se refere a uma organizagao de carater comercial, a maior
parte dos dominios é .com. QOutros tipos sdo: 'edu’ (instituicdo educacional), 'mil' (organizagao
militar), 'gov' (organizagéo governamental), 'org' (em sua maioria, organiza¢des sem fins
lucrativos), 'net' (empresas que provéem servigos para a Internet).

br : O final .br indica apenas que o dominio foi registrado no Brasil ("br" € a sigla que identifica
o Brasil na Internet), e ndo a localizacao fisica do servidor, como muitos pensam. Dominios
registrados nos Estados Unidos ndo tem o final indicando o pais; isso s6 é valido para os
outros paises. Sao mais de duzentas siglas no total. Conheg¢a algumas delas: uk (Reino
Unido), fr (Franga), jp (Japao), ca (Canada), ru (Russia), de (Alemanha).
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Os enderegos sao usualmente escritos com letras mindsculas, apesar de ja surgirem
enderecos que contém mailusculas, mas isso sé causa transtornos na hora de divulgagéo, pois

fogem totalmente do padrdo que existiu até hoje.

Muitos provedores oferecem e-mail gratis. Para se cadastrar, entre no site do BOL
(www.bol.com.br) ou IG (www.ig.com.br), e preencha seus dados.

Na sequéncia, veremos em detalhes, como funcionam os gerenciadores de correio eletronico
mais utilizados atualmente: Outlook Express.

| Outlook Express

Tela principal

W Caixa de enliada - Dutlook Express

foquivo  Ediw  Eybi  Fenamentaz  Mensagem  Ajsda 1 m
. 2 @ | & X o ‘ 1

|| Movamens..  Aesponder Respondsr... Encaminhs I Freprirnit Exchuit Ermiatfiec.., Endersgos  Localza

%= Caixa de entrada

| Pastas = ||| w | oe | Assurita

(€3 Outock Express LI b Daniela Zwicker Guzzi  Fwd: Escova de corinthiano

2 Pastas bocais (2| M ana Helena [CCUECA] pLESTRA
5 Caixa de entrada [44)
7} Camea de saida 3
A lhers erviados
(7 Nens exchiidas
B Rascunbos

2 1 | ﬂd

De: Mans Helena Para: COUECLEScousc unicamp b
Azzunto: [CCUECL] pALESTRA

EEPETIHDO O COMVITE |10

4

Ol Pessoal,

Esta mensagem £ para convidar a todos para uma palestra que serd dada
pela Criz Zanmi, aqui ne CCUEC, dia 17010, no auditério, a partir das
1dheras.

|48 mensageminz]. 44 nBo kdals] Trabshando orine [

sl

A janela principal do Outlook Express pode ser divida basicamente em:

1. Area de Comando (superior) - Contém a barra de botées e a barra de menus.

2. Area de Pastas (esquerda) - mostra as pastas onde ficam guardadas as mensagens.

3. Area de exibicdo das mensagens (direita) - mostra a lista de mensagens e o contetdo das

mesmas.
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Confiquracao

Para configurarmos o Outlook Express serdo necessarias algumas informagdes:

e Tipo de acesso ao servidor: POP3 ou IMAP (com POP3 as mensagens séo baixadas
no computador do usuario, que as Ié localmente, ja com IMAP as mensagens séo lidas
no préprio servidor)

Endereco de correio eletrénico (e-mail)
Seu servidor POP3 (mensagens enviadas)
Seu servidor SMTP (mensagens recebidas)

Tendo em maos essas informagdes, vamos iniciar o Outlook Express.
1. Com o programa aberto, na barra de menus clique no menu Ferramentas e selecione Contas.

2. Na janela que se abre, selecione a pasta Correio. Para fazer uma nova configuragéo escolha
Adicionar/ Correio, para alterar uma configuragao existente escolha Propriedades, para excluir a
configuracao escolha Remover.

3. Siga as instrugdes do assistente para conexao, preenchendo os seguintes dados:

Nome: escolha o nome que aparecerd no campo remetente, toda vez que vocé enviar uma
mensagem.

Endereco Eletrbnico: digite o seu e-mail.

Servidor de mensagens recebidas (POP3): informacéo fornecida pelo provedor ou pessoal de
informatica das unidades (Unicamp).

Servidor de mensagens enviadas (SMTP): informacao fornecida pelo provedor ou pessoal de
informatica das unidades (Unicamp).

Apds configurar sua conta de e-mail, selecione novamente o item ferramentas/contas, selecione a
conta de e-mail que vocé acabou de criar e clique em propriedades e avan¢ado. No item Entrega
vocé podera escolher se deixara ou ndo uma copia da mensagem no servidor. Também pode optar
por deixar uma cépia da mensagem no servidor por um determinado periodo.

Pastas

Assim como é possivel organizar pastas de correspondéncia convencional, também é possivel
fazer uso das pastas no Outlook para armazenar mensagens enviadas ou recebidas na Internet.
Por exemplo, para ver o contetido de uma pasta basta selecionar com o mouse o nome da pasta
no lado esquerdo da tela e na metade direita da janela aparecerdo as mensagens armazenadas
na pasta escolhida. Existem 5 pastas principais:

e A pasta Caixa de Entrada guarda as novas mensagens recebidas.

e A pasta Caixa de Saida armazena as mensagens prontas mas que nao foram enviadas
porque o computador estava desconectado da Internet.

e A pasta Itens Enviados, como o proprio nome diz, armazena copias das mensagens que
foram enviadas. Isto é feito automaticamente toda vez que vocé manda uma mensagem
para alguém, se o Outlook estiver configurado para isso.

e A pasta Itens Excluidos armazena as mensagens que foram apagadas de outras pastas.
Se desejar apagar uma mensagem definitivamente, basta seleciona-la na pasta de ltens
Excluidos e apaga-la.
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e A pasta Rascunhos armazena temporariamente mensagens que estao incompletas. Ao
fechar uma mensagem sem salva-la, o usuario tera a opgao de grava-la nessa pasta e
podera envia-la posteriormente.

Além dessas 5 pastas, vocé pode criar quantas pastas e sub-pastas quiser para organizar suas
mensagens.

Barra de Botdes

T - I, T ey S = N e | e

Hova mens... Responder  Responder ... Encaminhas Iergirnie Exch Ermatfiec... Endeiecos  Localzar

Nova mens: exibe a janela para a criagdo de uma nova mensagem de correio. O campo Para:
estara em branco.

Responder: exibe a janela de composicdo de mensagens, para responder a mensagem recebida.
O campo Para: estara pré-enderecado ao remetente da mensagem original.

Responder a todos: exibe a janela de composigcdo de mensagens, para responder a mensagem
de correio atual. O campo Para: estara pré-enderecado ao remetente da mensagem original e a
todos os outros destinatarios da mensagem.

Encaminhar: exibe a janela de composicdo de mensagens, para encaminhar a mensagem de
correio atual como um anexo.

Imprimir: imprime a mensagem selecionada no momento.
Excluir: move a mensagem selecionada para a pasta itens excluidos.

Enviar/rec: conecta-se com o servidor de correio e exibe as mensagens novas na pasta Caixa de
entrada.

Enderecos: permite usar o catélogo de enderecos (semelhante ao Address Book do Netscape
Messenger)

Localizar: procura mensagens dentro das pastas.

Parar: suspende qualquer transmissao de mensagens em andamento proveniente do servidor de
correio.

Barra de Menus - Arquivo

i Arquiva Editar  Exibir  Fermamentas  Menzagem  Ajuda

Criar uma nova pasta para guardar mensagens, ou renomear as pastas que foram criadas
Abra o menu Arquivo e cligue em Pasta.

Barra de Menus - Editar
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J Arquiva  Editar  Egibir  Eeramentas  Mensagem  Ajuda

Apagar todas as mensagens que estdo na pasta itens Excluidos (lixeira)
Abra 0 menu Editar e clique em Esvaziar pasta itens excluidos.

Localizar uma mensagem em uma pasta, ou uma pessoa no catalogo de enderecos
1. Abra o menu Editar e clique em Localizar.
2. Na caixa Localizar mensagem, coloque os parametros para a busca.

Mover uma mensagem de uma pasta para outra

1. Selecione a mensagem.

2. Clique em Editar e Mover para pasta.

3. Selecione a pasta destino (também é possivel criar uma nova pasta).

Copiar uma mensagem de uma pasta para outra

1. Selecione a mensagem.

2. Clique em Editar e Copiar para pasta.

3. Selecione a pasta destino (também é possivel criar uma nova pasta).

Barra de Menus — Exibir

J Arquivo Editar -~ Exibir  Femrramentas  Menzagem  Ajuda

Ocultar as mensagens que ja foram lidas
1. Abra o menu Exibir.

2. Clique em Modo de exibigdo atual e escolha entre mostrar todas as mensagens ou ocultar as

mensagens lidas.

Classificar as mensagens dentro de uma pasta (ex: por ordem alfabética, por assunto, etc.)

1. Abra o menu Exibir.
2. Clique em Classificar por e escolha o parametro.

Aumentar o tamanho do texto da mensagem

1. Abra o menu Exibir.
2. Cliqgue em Tamanho do texto e escolha uma das opgoes.

Barra de Menus — Ferramentas

J Arquivo Editar Exibir  Ferramentas  Menzagem  Ajuda

Criar regras para as mensagens

Abra o menu Ferramentas, selecione Regras para mensagens e Correio. Sera acionado um

assistente que o ajudara a montar as regras:
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Howa regia de correio EHE
Selecions prmedo as condigies e acles 8, em seguida, especique o3 valores na
dezcncho.

1. Sedecione a5 condclies para & regia

(W ) cnnde & briva e’ conliver passos:
[ Quesnda & briva Besurila’ cortver palavias sipeeifhess

U Queards o copo da mensagem cordivel palavras especilicas
[ Ouardo & krba Pars’ contver palavias especiicss

2 Selecione a5 aches paia alegra

[0 Mavé-ls pars & pasta expeciicads

O Copisls pais a pacta sspecheads

O Exchaila

[J Ereaninbisda pars pessoss

3 Desciciio daregra [chque em um valor sublinhado para edits-lo)
Aplcal esla rega depois que & mensagem chega

o]

[ 111

4, Home da reges
|H-:nra regta de conen nfl

[ ok ] coes |

Como mostra a imagem acima, no campo 1 vocé seleciona as condi¢des para a regra, no campo 2
vocé seleciona as agdes para a regra, no campo 3 vocé deve detalhar a regra, e no campo 4 vocé
escolhe o nome da regra.

Algumas sugestdes de regras que vocé pode criar:
e quando ndo quiser mais ler mensagens de um determinado remetente, vocé pode
configurar para que o programa mande essas mensagens diretamente para a pasta de
Itens Excluidos, sem passar pela pasta Caixa de Entrada
e voce pode organizar o recebimento das mensagens, configurando para que determinadas
mensagens sejam colocadas em determinadas pastas
e criar respostas automaticas para mensagens recebidas

Criar uma assinatura para as mensagens

Abra o menu Ferramentas, selecione Opgbes — Assinaturas — Nova.

Vocé terd duas opgodes: selecione a opcao texto, e digite o texto, ou selecione a opg¢ao arquivo
para usar um arquivo ja existente.

Acessar a configuragao do Outlook Express
Abra o menu Ferramentas, selecione Opg¢des.

Barra de Menus — Mensagem

J Arquivo Editar Exibir  Femramentas  Menzagem  Ajuda

Esse menu repete algumas fungdes ja vistas na Barra de Botbes, entre as funcdes especificas
desse menu destacaremos:

Nova Mensagem usando: permite "enfeitar” a mensagem com varios tipos de imagens de fundo.
Criar regra a partir de mensagem: permite criar regras a partir da mensagem selecionada, nos
moldes do item anterior.
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Barra de Menus — Ajuda

J Arguiva  Editar  Egibir  Eemramentas  Mensagem  Ajuda

Informagdes sobre o Outlook Express
O item de menu Ajuda disponibiliza um manual que ensina a usar o Outlook Express, traz diversos
recursos avangados.

Janela de composicao da mensagem

it Nova menzagem =] 3 I

| fguvo Edtar Exbi Insein Fomste Fenamerias Mensagem  Ajuda m

| = e
1 Ermviar Aneus Practidasdi Hetitar T Colar
[ Ps= |
ce |
[ Cee |
RPN |
I __:_J Iu‘:] :_ B fr un i »
[-
J -]
| i

Para: Local onde deve ser digitado o endereco eletrdnico do destinatario.

Cc: Permite mandar uma cépia do mail para outro(s) destinatario(s).

Cco: Também permite mandar uma copia do mail para outro(s) destinatario(s), porém, a relagao
das pessoas que receberdo a mensagem, nao sera visualizada. Nenhum dos destinatarios tera
conhecimento de quem mais estara recebendo a mensagem, pois estardo ocultos.

Assunto: Local onde deve ser digitado 0 assunto a que se refere a mensagem.

Barra de botdes

Enviar: envia a mensagem ao(s) destinatario(s).

Anexar: permite anexar arquivos (texto, imagens, programas) a mensagem.

Prioridade: define a prioridade da mensagem. Se vocé quiser avisar ao destinatario da sua
mensagem que ela é urgente, e deve ser lida 0 mais depressa possivel, vocé pode seta-la como
Prioridade alta. Mas cuidado, nao abuse deste recurso, use-o somente quando for necessario.
Verificar ortografia: permite corrigir os erros de ortografia.

Outras fungodes: copiar, recortar, colar.
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Barra de Menus

Guardar uma mensagem para ser enviada mais tarde

Apos digitar a mensagem, escolha a opgao Arquivo, clique em Enviar mais tarde. A mensagem
serd

armazenada na pasta Caixa de saida, para distribuicdo posterior.

Se vocé quiser enviar apenas uma das mensagens guardadas, abra a janela de Correio, selecione
a pasta Caixa de saida e clique duas vezes sobre a mensagem. Ao abrir-se a janela de compor
mensagens, clique em Enviar.

Opgao Inserir
Permite que vocé insira imagens, linhas, links e outros elementos na mensagem..

Incrementar e personalizar a mensagem
Escolha a op¢do Mensagem, clique em Nova usando.

Alterar caracteristicas do texto, como tipo e tamanho da letra, cor, alinhamento, etc
Escolha a opgéo Formatar, ou utilize as opgdes da barra que fica logo abaixo do campo assunto.

Algumas dicas para o envio de mensagens utilizando o Outlook Express

¢ Digite o e-mail do destinatario no campo Para:, se desejar enviar uma copia
dessa mensagem para alguém, digite o e-mail no campo CC: (com cépia para).

Arquiva Editar  Exjbir  Inserir  Formatar  Eerramentas  Mensagem  Aj

= 123 8 v

Enviar Desfazer Selecionar  Merificar ort.., Anexar

[GER Para: |Fu|anu:u@|:u:u|.u:u:um.|:|r

s ciclano@bal, com.br
beltrano@bal, conm.br
Ceo: |

Assunbo: |Curs::| de Inkernet Basico

Litilizando as opgdes do Outlook Express para o envio de mensagens

e Quando for enviar mensagem para mais de um destinatario, e ndo quiser que
apareca a lista de e-mails de todas as pessoas que receberam essa mensagem, coloque
os e-mails no campo Cco: (com copia oculta)
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arguivo Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Eerramentas  Mensagem &

= i) & v

Enviar Desfazer Selecionar Merificar ort, .. Anexar
Para: l
T l

Digite os nomes dos destinatarios separados por wirgula ou par
oo FU'EI‘ID@'ZILII.Pum.m = - . s

ciclanoi@bol, com, br
beltrano@bal,cam. br

Azsunka; |Cursu:| de Internet Basico

:.ﬁ.rial vi |10 v E | NI A | =i

- Ry

1%

Ltilizando as opgdes do Outlook Express para o envio de mensagens

e Utilizacdo da Barra de ferramentas para a edicdo do texto da mensagem.

| el Vol BN Zs AlS === — L[
Tipe da fonte Tamanho Negrito, itdlico, Gor do Posicionamento da texto I_ Inserir imagem
da fonte sublinhado Taxto
Marcadores Inserir hyperink

e Definir a prioridade da mensagem.

Arquivo Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas Mensagem  Ajuda

= £y & ¥ .

Enviar Desfazer Selecionar  Werificar ort.., Anexar Prioridade

| v Frictidade alka
Priotidade normal
EEl Para: |Fu|an|:|@|:u:ul.l:l:nm.l:ur Prioridade baixa

¥ Esta mensagem & de alta prioridade.

B Co: ||:i|:Ian|:|@|:u:||.l:l:um.|:ur
(B Cooe |

bssunko: |Cur51:| de Internet Basico

rial vi 10 vi i N I 8§ A

Il
Il
(Thal]

- St
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e Solicitar a confirmacao de recebimento da mensagem, por parte do destinatario. Na barra
de menus selecione Ferramentas e em seguida selecione a op¢éo Solicitar confirmagao
de leitura.

Arquivo  Editar  Exibir  Inseriv  Formatar BEEiGmEa=c8 Mensagem  Ajuda

= ;}Jﬁf v Y Verificar artografia,. F7 ;'
Envviar Recorkar Copiat i r confirmacto de leitura k... Anexar Frioridade

| Verificar nomes Chrl+k

Para: ]Fulano@bul.cnm.br Selecionar destinatarios. ..

e ]ciclann@hol.cnm.br | catalogo de enderecos... Chrl+5hift+B
|

e ] | Criptografar

Assunto!  |Curso de Internet Basicn Assinar digitalmente
| solicitar confirmacdo de sequranca

Arial v | |10 vl = N T s AT ==

e Definir um plano de fundo para uma mensagem ou aplicar um papel de carta. Na barra de
menus selecione Formatar e em seguida selecione a op¢édo Plano de Fundo ou Aplicar
papel de carta.

fArguivo  Editar - Ewbir  Imserir Ferramentas  Mensagem  Ajuda

o Estifo ]
- ) Fanke... "! -
Enviar Desfazer S Paragrafo... Prioridade
Para | Aumertar recuo
m Far | Dirdriir !ﬂj.l:l

B Cor  [fulano@bol.com.br Piang e Fncs | Imagem... |
ciclano@bal.cam.br F_m Bt

beltrano@bal, com, br Codficagfo | Som... Il 6o i

' ® Rich Text (HTML) ' -:iiﬂim 1
Texto sem formatacdo

\ssunto;  [Curso de Internet Basico

s | Il #izul-marinho
il I i E =
i s |1|] Y| aphcar papel de carta 3 : oo )
| — —— [Azul-petrdlec 3

[ cCinza

[ Irrateado
B verm.:
[ verde-limda
« I Smarelo

[ N

I Ficsia

[ Jazul-piscina
[ leranca

Utilizando as apgdes do ins

Duiln:nah; v Enviar imagens com & mensagem
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Arquiva  Editar  Exibir  Inserir Ferramentas  Mensagem  Ajuda
= Estilo k '
I—"L n Fante... “. -
Erviar Desfazer S Pardgrafo.., Prioridade

¥ Esta mensagem & de alka prioridade. Aumentar recuo
Dirninuir recua

[ Para: 1Fulann@|:n:nl.n:-:nm.l:lr

[ 3
Cc {cin:lann:l@l:n:nl.n:n:nm.l:-r Plano de fundo
Ceot | Codificacdo b

Assunto: |Curs::| de Internet Basicn | ® Rich Text (HTML)
Texko sem formatacdo

e ——
Atial ¥ |10 v| Aplicar papel de carta  1Festa

- 2 Graficos de pizza
3 Folhas
4 Girassol
5 Milho

& Matureza

= IS, e Sl

- - | i
Ltilizando as apgdes do Outlook = .nwar m?agens FORTAIEASE e

7 Diaclaro
d Ponche de frutas citricas
9 Em branco

Mais papéis de carka. ..
Sem papel de carta

e Anexar arquivos (imagem, documento do word, documento texto, etc.) a mensagem.
Escolha o botdo Anexar e em seguida selecione o arquivo desejado.

Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Formaktar  Eerramentas  Mensagem  Ajuda

= Ky g v 8

Erviar Desfazer Selecionar  Werificar ork, ., Anexar Frioridade

¥ Esta mensagem & de alka prioridade,

[l Para: |Fu|anu:u@|:u:u|.u:n:um.|:ur

e iu:i-:lanu:u@l:n:ul.u:u:um.l:-r /
Ceo: | I

Assunko: ]Cursu:u de Internet Basico

e (Criar uma assinatura para as mensagens

- Na tela do Outlook, na barra de menus, selecione as opgaos Ferramentas —
Opcodes
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- Na janela que se abre, clique em Assinaturas

- Em Configuragdes de assinatura habilite a opgao Adicionar assinaturas a todas
as mensagens enviadas

- Clique no botédo Nova para adicionar uma assinatura

- No campo Editar assinatura, selecione a opgéo texto e digite sua assinatura
(nome, empresa, telefone, etc).

Catalogo de enderecos

E#i Catalogo de enderegos - Identidade principal
Arguro  Editar Eabir Femamentas  Ajuda
¢ =
B x B 5 &%
Moo Fropmed ades el Localza e pail Ao
PEss0as

23 Contatos compartibiac Digite um nome ou selecione na lista: |

‘3 [Contatos da ldentidad [ Nome ~ [ Endereco de coneio eletié... | Telefone
I I L ) Y | »
D itens g

Com o Catélogo de enderecos, vocé possui um local para armazenar os enderec¢os de correio
eletrénico mais utilizados, além de outros dados referentes a aquele contato, como se fosse uma
agenda. Vocé sempre podera recorrer a essa agenda no momento de enviar mensagens.

Se desejar vocé podera colocar os enderecos em pastas, separando-0s por categoria.

Para criar uma nova pasta: na barra de botdes do catédlogo de enderegos, clique em Novo — Nova
Pasta.

Abrir o Catalogo de enderecos
Para abrir o Catalogo de enderegos a partir do Outlook Express, clique no botédo Enderegos na
barra de botbes ou clique Ferramentas na barra de menus e selecione Catélogo de endere¢os.

Criar um novo contato

Antes de criar um novo contato, verifique no lado esquerdo da janela do catalogo de enderecos se
a pasta onde vocé vai criar o contato esta selecionada, deve estar selecionado Contatos da
Identidade.

Na barra de botdes do catélogo de enderegos, cligue em Novo — Novo Contato. Preencha os
dados e clique em OK.

Criar um grupo

Vocé pode criar grupos de contatos (colegas de trabalho, professores de um determinado instituto,
etc) para facilitar o envio de mensagens, ao invés de enviar para cada contato individualmente,
vocé envia para todos do grupo de uma so vez.

Na barra de botdes do catalogo de enderecos, clique em Novo - Novo grupo.

Digite o nome do grupo.
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Se desejar preencher os dados da forma simplificada (somente nome e e-mail), preencha os
campos Nome e Correio Eletrénico na parte inferior da janela e clique em Adicionar. Adicione
quantos contatos desejar, ao final desse processo, clique em OK.

Se, por outro lado, desejar preencher os dados de uma forma mais completa, clique no botédo Novo
Contato, o programa abrira uma nova janela onde vocé podera entrar com todos os dados. Apds
digitar as informagdes clique em OK. Voltando a janela do grupo, vocé pode optar por inserir um
novo contato ou finalizar a criagdo do grupo clicando em OK.

Adicionar nomes ao seu Catalogo de enderecos a partir de uma mensagem selecionada
Em uma mensagem que estiver sendo exibida ou respondida, clique com o botéo direito do mouse
no nome do remetente e, em seguida, clique em Adicionar ao Catalogo de enderegos.

Para utilizar as informagdes do Catalogo de enderecos ao enviar uma mensagem
Clique no icone Para, Cc ou Cco, da janela de composi¢cao da mensagem e escolha o contato ou
grupo desejado.

Para enviar uma mensagem a partir do catalogo de enderegos
Selecione o grupo ou contato no lado direito da janela, clique em Agéo — Enviar mensagem.

Grupos de noticias

Os grupos de noticias funcionam como féruns publicos de discussao, ficam hospedados em
servidores e estao divididos em varias categorias/temas: computadores, ciéncias, esportes, etc.
Para participar desses grupos é preciso contactar um servidor de noticias (como veremos a
sequir), isto pode ser feito através do navegador.

Configurar uma conta para acessar o servidor de noticias da Unicamp

1) Abra o menu Ferramentas e selecione a opg¢ao Contas.

Contaz da Internet E

Todas| Comeio Moticias | Senvigo de dretéiio |

@nm ol com. be noticias [padiio) Quabquer um dispo..

2) Clique na pasta Noticias e selecione Adicionar/Noticias.

3) Siga as instrugdes do assistente:

- preencha o seu nome e cligue em avangar

- preencha o seu e-mail e clique em avangar

- no campo Servidor de noticias: preencha com news.unicamp.br e clique em avangar
- ao aparecer uma tela com mensagem de OK, clique em Concluir
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4) O Outlook fara o download dos grupos de noticias e os exibira na tela. Para se inscrever,
selecione o(s) grupo(s) e clique no botédo Inscrever.

5) A lista dos grupos de noticias aparece do lado esquerdo da tela, apos a lista das pastas.

6) Quando o grupo de noticias for selecionado, seré feito o download das mensagens.

Cancelar a inscricao num grupo de noticias
1) Selecione o grupo de noticias, clicando sobre ele com o botéo direito do mouse.

2) No menu que € exibido selecione a opgao Cancelar inscrigao e confirme.

Excluir a conta do servidor de noticias

1) Selecione o servidor de noticias, clicando sobre ele com o botao direito do mouse.

2) No menu que é exibido selecione a opgdo Remover conta e confirme.
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| Listas de correio

Com as listas de correio, vocé pode participar de grupos de discussao usando apenas o correio
eletrénico. Existem grupos sobre 0s mais variados assuntos, como medicina, musica e
automobilismo.

Algumas empresas criam listas internas para que seus funcionarios troquem informacdes.

As listas funcionam com um sistema de assinaturas. Para participar de uma lista € preciso ser
assinante. S6 entao é possivel enviar uma mensagem para a lista e ter copias distribuidas a todos
os participantes. Da mesma forma, vocé recebera as mensagens que os demais usuarios enviarem
para o grupo.

Assinatura

Na maioria das vezes, o servi¢o de Mailing Lists (listas de distribuicao) é gratuito e a assinatura é
muito simples. Normalmente (isso pode variar) basta enviar um mail para o mailserver onde esta o
grupo que lhe interessa, contendo o comando: subscribe

Se a sua mensagem estiver correta, vocé receberda uma resposta automatica com a FAQ
(perguntas e respostas frequentes) da lista e instrugdes sobre como cancelar a assinatura. Guarde
essa mensagem para quando quiser sair do grupo. Se a sua mensagem contiver algum erro, a
mensagem automatica trara uma lista dos comandos aceitos pelo servidor de listas. Analise a lista
de comandos, e remeta novamente o pedido de assinatura.

Cancelamento
Para vocé cancelar sua assinatura em uma lista de distribuigo, envie um mail para o gerenciador
de listas, contendo o comando: unsubscribe

Tipos de listas

Listas Nao-Moderadas: E mantida essencialmente por software "burro”. Vocé manda um pedido
de assinatura para uma maquina. Seu nome é automaticamente adicionado a lista de assinantes
da lista. Dai em diante, vocé recebera em sua caixa de correio todas as mensagens que qualquer
outro membro da lista postar. E isso tudo acontecera automaticamente, sem intervengdao humana.
Essa lista pode ser aberta ou fechada.

Listas Moderadas: As mensagens que fluem em uma lista moderada séo filtradas por um ser
humano, normalmente o criador da lista. Todas as mensagens sédo, com efeito, postadas primeiro
para este individuo. Ele decide quais as mensagens serdo enviadas para cada um da lista. Séo as
mais seguras, pois 0 administrador pode barrar mails contendo virus.

Em ambos os casos, existe a figura do gerenciador, que é o responsavel pela criagéo da lista.

Enderecos de listas

Yahoo Grupos (http://br.groups.yahoo.com/)

Listas de discussao hospedadas no site do Yahoo, englobando varios assuntos. Qualquer pessoa
pode participar das listas ja existentes (basta se inscrever), bem como criar uma nova lista.

Dicas de comportamento

Quando vocé estiver respondendo a mensagem de um companheiro de grupo, avalie se é
necessario enviar uma cépia para 0 grupo ou apenas responder diretamente ao autor da
mensagem original.

Evite mensagens inflamadas.

Nao envie copia de uma mensagem particular para um grupo sem permissao do autor.
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Exercicio: Utilizando a lista internetb-I, criada para o curso.

Exercicio: inscricao e utilizacao da lista Internetb-I

Para se cadastrar na lista:
Envie um mail para: internetb-l-request@listas.unicamp.br
No assunto da mensagem escreva: subscribe

Vocé recebera uma mensagem pedindo a confirmacao do pedido de inscri¢cdo, para confirmar
basta responder a mensagem (clicar nas opcoes “responder” e “enviar”).

Vocé receberd uma nova mensagem, confirmando sua inscrigdo. Leia essa mensagem
atentamente e depois guarde-a, pois ela traz informagdes importantes e a senha com a qual vocé
ird administrar sua area na lista.

Para patrticipar da lista basta enviar suas mensagens para o endereco:
internetb-I@listas.unicamp.br

Para cancelar sua inscri¢cdo na lista:
Envie um mail para: internetb-l-request@listas.unicamp.br
No assunto da mensagem escreva: unsubscribe

Vocé recebera uma mensagem pedindo a confirmacao do cancelamento, para confirmar basta
responder a mensagem (clicar nas opg¢des “responder” e “enviar”).

Obs.: a pagina que traz informagdes gerais sobre a lista pode ser acessada em
http://lwww.listas.unicamp.br/mailmanl/listinfo/internetb-I
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' Dicas

Sistema Rau-Tu

Site que possui um time de colaboradores respondendo a questdes sobre planilhas eletronicas,
editoracao eletronica, sistemas Microsoft, bancos de dados, desenvolvimento Web, Educacao a
distancia, linguagens de programacao, Linux, etc.

http://www.rau-tu.unicamp.br.

Tradutor On-line
http://www.bussolaescolar.com.br/tradutor.htm
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