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 Inclusão Digital -  Softwares Populares para Secretaria - Email  
 
 Introdução  
 
 O objetivo dessa cartilha é informar o 
usuário das características básicas de um dos 
softwares mais populares utilizados em um 
computador.  É a ferramenta de  envio e 
recebimento de correspondências e malas 
diretas, possibilitando o usuário se 
corresponder com pessoas e Instituições.
  
 Email - Conceito 
 
 Os emails são correspondências 
eletrônicas, com textos enviados e recebidos 
pela/via  Internet (nuvem). Eles podem conter 
anexos arquivos de fotos, vídeos ou outras expressões de manifestação entre pessoas. Cada pessoa 
possui o seu email, único, como se fosse um número telefônico que é aberto no site de 
hospedagem mediante logon e senha.  São geridos por páginas de sites, que ao mesmo tempo que 
fazem publicidade, garantem a gratuidade do serviço. Há os sites do MSN, GMAIL, BOL, UOL, 
YAHOO, SINOSNET, entre outros. 
 
 Observação: Mesmo que o email possa ser baixado para seu computador, a abordagem 
será para o tratamento daqueles emails que serão mantidos em servidores, na nuvem. 
  
 Logon 
 
 O logon é um conjunto de letras e/ou números definido pelo usuário, único e singular, 
exigido pelo sistema de gestão do provedor/site/página, no momento de preenchimento de 
informações do proprietário, cadastramento, que funciona como RG. Assim o sistema de gestão do 
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site associa automaticamente, o nome, cpf, rg, endereço, filiação, etc, ao conjunto de letras e/ou 
números escolhido pelo usuário. 
 
 Exemplo:  
karnas.gil -  é o meu e logon, onde Karnas, meu sobrenome e gil a abreviatura de Gilberto. 
 
 Senha 
 
 Após definido o logon do usuário, o provedor do site para garantir o sigilo e fidedignidade 
das informações cadastradas, exige complementarmente uma senha, que funciona como 
assinatura, como chave para acesso e compartilhamento do dados pessoais, igualmente  composta 
de conjunto de letras e/ou números escolhido pelo usuário, que deverá ser memorizado, e 
fornecido toda vez que o site solicitar, comprovando autenticidade do usuário. 
 
 Email pessoal 
 
 Criado o logon e  a senha, ele será  mantidos em servidores, na nuvem. A gestão das  
páginas garantem a gratuidade do serviço de ermail, sendo que cada um, MSN, GMAIL, BOL, UOL, 
YAHOO, SINOSNET, entre outros, com a sua extensão. O  email é composto pelo nome de logon, 
sucedido por @ e o complemento do site que hospeda.  
 
 Exemplo para o site MSN: 
karnas.gil@hotmail.com  
Karnas, meu sobrenome, gil, abreviatura de Gilberto, @hotmail.com , site da MSN . 
 
 Página, Site ou Provedor de Internet 
 

Ao abrir o navegador, o Internet Explores, abre a página inicial, previamente definida. No 
caso do  exemplo,  o 
Chrome, aparece uma 
janela, com endereço 
default da Google 
pronta para ser 
pesquisada. Pode ser 

então informado o 
provedor de email na 
caixa de busca do 
Google.  No exemplo, 
o MSN (Site da 
Microsoft, cujo ),  
quando for  aberta a 
página, selecione  
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entrar, apresentar-se-á nova página, a do Outlook (o email do MSN/Outlook). Na janela email ou 
telefone informe, e abaixo digite sua senha. Abrirá então a página com o espaço onde estão os 
emails 

 
 
Na quarta linha ha um menu 

para ações escolhidas pelo usuário em 
relação ao conteúdo visualizado. Mais 
abaixo, tres colunas, sendo a da esquerda as pastas com nomes específicos, enquanto a da direita 
são os emails (com remetente, assunto e data de envio). Mais abaixo, pode ser visualizado todo o 

conteúdo de cada email (a linha azul, 
marcada, é o email visto abaixo, da 
mesma forma que na coluna esquerda, 
em cinza mais escuro representa a pasta 
que esta mostrando email´s). Para 
visualizar as pastas(coluna da esquerda) 
email,s e conteúdos desses, utilise a 
barra de rolagem. A terceira coluna a 
direita é usada pelo servidor para 
publicidade. 

 

 Ao selecionar-se um email na 
lista da coluna a direita (marcado em 
azul) ele pode ser visualizado só, 

maximizado na tela, com duplo clique sobre, ou comando de enter ( ) após marcação.  
 
 Envio de emails 
 
 O email pode ser editado de várias 
formas, criando novo, respondido, 
encaminhado, distribuído para diversas pessoas. 
  Mas para iniciar, descrevo como criar 
um novo. Na quarta linha há um ícone de + 
circundado, e a palavra Novo.  Dê o comando, 
quando abre um email vazio, sendo a coluna 
esquerda espaço para endereçar destinatários, 
e a direita o conteúdo:  



 
 
 
 
 
 

RETECNIA 

Instituto  São  Leopoldo 2024 - Gestão 2015 
Unisinos – Sede Centro - Rua Brasil – nº 725 – Centro 

São Leopoldo – RS – Brasil - CEP = 93010-030 
Visite o Site:  www.isl2024.org.br 

Tipo do ocumento 

INCLUSÃO DIGITAL - Softwares Populares  para Secretaria - Email 
Autor Gilberto Karnas  
Direitos Autorais cedido ao ISL2024 
Nome do Arquivo   

072.001- 003.3.3A0  
Certificação 

 111111042017 

 Na esquerda, na caixa abaixo da palavra Para, digite o email do destinatário; na direita 
onde aparece Adicionar um assunto, faça-o, resumidamente. Mais abaixo onde há Adicionar uma 
mensagem, digite a vontade o conteúdo. Por fim assine (seu nome e telefone se desejar). E 

finalmente, na quarta linha, 
selecione Enviar. Caso o usuário 
deseje enviar junto, anexo de foto 
ou outro arquivo, na quarta linha 
há a palavra inserir, que deve ser selecionada para abrir 
janela do explorer, e buscar o arquivo na pasta específica, 
em local conhecido pelo usuário.  Na janela aberta, na 

terceira linha a direita, há um 
ícore, que pode ser editado para 
facilitar a busca de fotos e 
documentos. No cursor na 
esquerda, posicione a seta e 
mantendo precionado o botão da 

esquerda do mouse, mova para cima ou para baixo, deixando visível em tempo real, minimizado o 
arquivo. 
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 Se o usuário possuir email gerido pelo BOL, os formatos são análogos. Acesse a página do 
www.bol.com.br e na caixa de email coloque seu 
logon (email) e senha quando sera apresentado o 
conteudo da caixa de entrada de email´s. 
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E o mesmo para o Gmail. 

 
 

 
 


