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Introdugdo

O objetivo dessa cartilha é informar o
usudrio das caracteristicas bdsicas de um dos
softwares mais populares utilizados em um
computador. E a ferramenta de envio e
recebimento de correspondéncias e malas
diretas,  possibilitando o usudrio se
corresponder com pessoas e Instituicoes.

Email - Conceito

Os emails s@o correspondéncias
eletrénicas, com textos enviados e recebidos
pela/via Internet (nuvem). Eles podem conter
anexos arquivos de fotos, videos ou outras expressées de manifestacdo entre pessoas. Cada pessoa
possui o seu email, unico, como se fosse um numero telefénico que é aberto no site de
hospedagem mediante logon e senha. Séo geridos por pdginas de sites, que ao mesmo tempo que
fazem publicidade, garantem a gratuidade do servico. Ha os sites do MSN, GMAIL, BOL, UOL,
YAHOO, SINOSNET, entre outros.

Observagdo: Mesmo que o email possa ser baixado para seu computador, a abordagem
serd para o tratamento daqueles emails que serdo mantidos em servidores, na nuvem.

Logon

O logon é um conjunto de letras e/ou numeros definido pelo usudrio, unico e singular,
exigido pelo sistema de gestdo do provedor/site/pdgina, no momento de preenchimento de
informagdes do proprietdrio, cadastramento, que funciona como RG. Assim o sistema de gestdo do
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Exemplo:
karnas.gil - é o meu e logon, onde Karnas, meu sobrenome e gil a abreviatura de Gilberto.

Senha

Ap0s definido o logon do usudrio, o provedor do site para garantir o sigilo e fidedignidade
das informag¢des 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 numeros escolhido pelo usudrio, que deverd ser memorizado, e
fornecido toda vez que o site solicitar, comprovando autenticidade do usudrio.

Email pessoal

Criado o logon e a senha, ele serd mantidos em servidores, na nuvem. A gestdo das
pdginas garantem a gratuidade do servico de ermail, sendo que cada um, MSN, GMAIL, BOL, UOL,
YAHOO, SINOSNET, entre outros, com a sua extensdo. 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 .

Pdgina, Site ou Provedor de Internet

Ao abrir o navegador, o Internet Explores, abre a pdgina inicial, previamente definida. No
caso do exemplo, o R
Chrome, aparece uma e fa
. % Bockmaris | T80 (7] Economia (7] Pessosd | Gune £ G20 [ Google, [[[] Haclz3 - Ty Onine [ Tempo Agera - Prev., Movaguin 8% Outiook - kamacgil. [T Revictas
janela, com endere¢o
default da Google
pronta  para  ser
pesquisada. Pode ser

"

-
| B3 ()Jackson Bussto - Lase % F [ MSN Brasil - Hotmail Out % \ ] Caiva de entrada (2) - kais X m‘ o
€ C A [ www.msn.com/pt-br/?ocid=mailsignoutmd &
% Bookmarks []ISL (7] Economia (] Pessoal [ Guru (] GEC [ Geogle [[] Hao123-TvOnline (@) Tempo Agora-Prev.. [ Nova guia &
’/ msn l; bing | pesquisa na Web I Entrar ﬂ- ~ .
: entdo informado o
B4 outlookcom B siope ] office g3 onenote £, OneDrive %27 Mapas K pfovedor de email na
caixa de busca do
(o]
o] ? W Google. No exemplo,
~ % 99,90 .
e o- ® 2 o MSN (Site da
NOVO HAMBURGO /19°C # Faga do MSN sua homepage NOTICIAS ~ ENTRETENIMENTO ~ ESPORTES ~ DINHEIRO  ESTILOC Microsoft, Cujo ),
B8 Outlook Vocé esta desconectado. Deseja entrar novamente? quando fOf' aberta a
pdgina, selecione
T
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entrar, apresentar-se-d nova pdgina, a do Outlook (o email do MSN/Outlook). Na janela email ou
telefone informe, e abaixo digite sua senha. Abrird entdo a pdgina com o espago onde estdo os
emails

Palitica 25

Propaganda 186

Lo 30

chuides

Na quarta linha ha um menu | ..

Aggercda 4 v

Anchietanos 85 o

para acbes escolhidas pelo usudrio em
relacGo ao conteudo visualizado. Mais
abaixo, tres colunas, sendo a da esquerda as pastas com nomes especificos, enquanto a da direita
sdo os emails (com remetente, assunto e data de envio). Mais abaixo, pode ser visualizado todo o

& conteudo 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

i e e que esta mostrando email’s). Para
. H AR R R visualizar as pastas(coluna da esquerda)
g W Ol Gibarto J.. Knmas email,s e conteudos desses, utilise a
S R —— barra de rolagem. A terceira coluna a
et talvez vocé queira seguir: direita é usada pelo servidor para
e é% impeensa varmaina : publicidade.

Ao Ao selecionar-se um email na
e [ | lista da coluna a direita (marcado em

Uietroceoe 18 v

azul) ele pode ser visualizado so,
maximizado na tela, com duplo clique sobre, ou comando de enter (+') apds marcacio.

Envio de emails

O email pode ser editado de vdrias
formas, criando novo, respondido,
encaminhado, distribuido para diversas pessoas.

Mas para iniciar, descrevo como criar |
um novo. Na quarta linha hd um icone de + | |y
circundado, e a palavra Novo. Dé o comando, =1

A
3

Gilberto José Girardi Kornas

quando abre um emadil vazio, sendo a coluna
esquerda espago para enderegar destinatdrios,
e a direita o conteudo:
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Na esquerda, na caixa abaixo da palavra Para, digite o email do destinatdrio; na direita
onde aparece Adicionar um assunto, faca-o, resumidamente. Mais abaixo onde ha Adicionar uma
mensagem, digite a vontade o conteudo. Por fim assine (seu nome e telefone se desejar). E
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Wewvr pmite
e Feeoiites Biblioteca Documentos
e Trabaihe X34 - 5L - 580 Leogods
L} "”‘hﬂ
| L ;“‘- i b .
2 « L Bhliotecas 1! [ [ I I r ¥ l er'
:‘ﬁtrqu VOS COMo anaxos 7% Documentos w2 bhdes 04 - L w-
Docurmentes cordon Agendan Fegrmanles  Cermunie
ortTos. o Social
- ﬁl L - Sho Laspoldo gy
Imagens embutidas |» ) [ - E bt
Cybestink v He
e {1 I ] | [ [
C I_t' | h d O D = ::n'"dm:"“ . oz 023 - Peasoal o8 : M\' &2 wz
ompartilhar do OneDrive st ) g e
: " 3
r.umv.lum;m; i I ]Lr i I r et ROk
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finalmente, na quarta linha, 3 Vi | [
3l Sottwears
selecione Enviar. Caso o usudrio B s : =
. . A BE| Icones Extra Grandes
deseje enviar junto, anexo de foto s

ou outro arquivo, na quarta linha

. . . . . = Icones Grandes g
hd a palavra inserir, que deve ser selecionada para abrir | [ =
janela do explorer, e buscar o arquivo na pasta especifica, 52| Icones Médios 3
em local conhecido pelo usudrio. Na janela aberta, na
; % el Sh[a] £
T — i Icones Pequenos |
Ougamizat = Meva paita - ‘
-;,:.:‘" |:.|..|;._\r.-<a I._'.-e.\{\umeln'\\-. f; Lista
' “22 Detalhes
5< Lado a Lade
jE Conteddo

b oo
D601« SCERVE CCD A1

terceira linha a direita, hd um

b ot s icore, que pode ser editado para
$ies ceee facilitar a busca de fotos e
b — - wesme .| documentos. No cursor na

A ] O esquerda, posicione a seta e

mantendo precionado o botdo da
esquerda do mouse, mova para cima ou para baixo, deixando visivel em tempo real, minimizado o
arquivo.

= e o s
Downicads
ol ” -
Eibliotecas v Banner Barer Banner Logotipo Logotipo Logetipo logotipo-  L1MI37 0
o E mapal maps 3 e mapa bimip = b 3 tmp 1512624 EIBAITL
¥ Documentos Retacrin W 5-jun-201 4088 14290
Decumentas 1 ST
ez = -
] g o
2024 - 150 - S0 Leagoide W - = T — m it
01 - Estudos Aguallls  Cartazl LGOS e Comits magell] -
D4 - Acordos. Contrats. Comvénics Conferenci 35 parcewe
i Aot . Main
e At
10 - Regimenens
012 - Comwmiapin Socisl
027 - Trmnueren t=
023 - Pessoal

Instituto Sdo Leopoldo 2024 - Gestdo 2015
Unisinos — Sede Centro - Rua Brasil —n? 725 — Centro
Sdo Leopoldo — RS — Brasil - CEP = 93010-030
Visite o Site: www.isl2024.org.br




Instituto
S0 Leopoldo

cultura € conhecimento

B Area de Trabalho
1 Downloads

2 Locais

4 Bibliotecas
4[] Documentos
4[| Documentos

b 062
a3

» . 002 - Estudos

.. 004 - Acordos. Contratos. Convénios

| 010 - Agendas
010 - Atss

010 - Regimentos

012 - Comunicagéo Social

022 - Treinamento

023 - Pessoal

059 - Orgamentos

1. 061 - Produgdo Editerial

2024 - I5L - Sdo Leopoldo

Tipo do ocumento P
INCLUSAO DIGITAL - Softwares Populares para Secretar A;?
Autor Gilberto Karnas 2
Direitos Autorais cedido ao 1SL2024 /
Nome do Arquivo Certificagdo A

072.001- 003.3.3A0 111111042017 DEIECNM

012-cCo

i

Frmrrr—

municagso Social

5

n

e 51 e, O w2022 WG Bt

Banner mapa 2 Banner mapa 3

BACIA DO AIO D08 SHOS

culra ¢ confecines e "
oo w8

Se o usudrio possuir email gerido pelo BOL, os formatos sdo andlogos. Acesse a pdgina 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.

¥, K3 jackson Busato

sefo| X
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{#: Enviados
Es Rascunhos (60)
E vLixeira (417)
I Quarentena (115)
7} Busca rapida
i) Nio Lidos
B§ Destacados
i Pastas
& Admin (26}
B Agenda (14)
8 Anchieta (1002)
& car(10)
Linkedin (64)
i Orpheu (37)

esvaziar
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COM CAMERA

[ Calga Modeladora Lejeans - Lejeans & uma super sxclusi

1. Vocétem 41 e-mails ndo lidos em Entrada.

[4 bmail.uel.com.br/main#s

1.de 40 / 51 mensagem{s}

lecte

FOTOS

Medidor Pressio Microlife - LI

Ider=INBOX

NOTICIAS

uj BOLman

@

.com.br

| E-mail: kamas._gil

| Senha:

» Ajuda

BRASIL
Briga por som alto termina com uma

B, BOL Mail - Entrada {41

] Nova guia
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i£0s no Mercado Gom Selo BHS A4 Os + Precisos Ola. karnas.gill & Sair

Remetente
© " Eduardo Plass plass@op...
© Curso de Ingles
| @  Miguel Fernandes

© % “flavio medeiros' fmed...

@ Abril - Assinaturas

| © T 'Flavio Medeiros' flav...
(] Beleza na Rede

| @ Natue | PFind
(=] NINA BRUNI
[*) Porto Seguro

| @ Pontofrio.com | PFind
[#) Fnac.com.br | PFind
L] MetLife

| @ Cursos Target
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Buscar em "Entrada”

120
Assunto Data w Tamanho
Re: RES: [anchietanos] Chamada Hoje, 21:31 46.09 KB
Voce ganhou 14 dias gratis para aprender ingles... Hoje, 21:13 20,30 KB
Aprenda as melhores Técnicas de Estudo Hoje, 20:05 473 KB
RES: [anchietanos] Chamada Hoije, 20:26 53.7T1KB
Karnas, vocé escolhe! Hoje, 20:17 9.13 KB
RES: [anchietanos] Chamada Hoje, 20:14 51.30 KB
Especial Cosméticos - As Melhores Marcas para s... Hoje, 16:04 23.55KB
Produtos sem Gliten 60% OFF na Natue! Confira!" Hoje, 16:06 8.21 KB
Aliangas Perfeitas: Escolha a sua Hoje, 17:56 50.98 KB
Vacé ja Conhece o Cartdo de Crédito Porto Segu... Hoje, 12:49 6.89 KB
Plantéo de Ofertas! O melhor do fim de semanap... Hoje, 08:32 8.95 KB
Ofertas Especiais Novo Moto G il Hoje, 18:05 1541 KB
Tenha a tranquilidade de continuar a ter renda ... Hoje, 17:59 11.02 KB
Cursos Presenciais Target: Protegdo contra Desc... Hoje, 17:47 17.76 KB

B

VByGexTtsROMPYZSbvpzdmwlEpSwHGLgtNpwy ADUWFFNCK...

v
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Google

Gmail - & (€] Mais >
Caixa de entrada (2) Central de R. (2). Rascunho
Com estrela

Importante gle

Chats Google

Correio enviado

Gilberte José Girardi K;
Rascunhos (1) ! ¢ e A

Todo o comeio Google
Spam e-Core IT Solutions
Lixo

. eu, Fernando (2)
‘Gilbeno José - Q Gmail Team

: Gmail Team
3? Gustave Kamas

14,71 GB (98%) de 15 GB utilizados
Gerir

b
o
el

“ Gilberto José

19ded | < | > Pt - o B
*a Social EIETS ® Promogies +
RE: TV Cultura de S&o Paulo - Agradeco o retome, e confirmo lembrar « 17107

o7

Novo inicio de sess&o a partir do Chrome no Windows - Novo inicio de s &

Movo inicio de sess3o a partir do Samsung Galaxy Grand Prime Duos T" & 27106
=
=

Foto - Enviado do meu smartphone Samsung Galaxy. 14/05
Novo inicio de sessao a partir do Android - Nove inicio de sessao a partil 9/05
e-Core - Entre em Contato - Obrigado por entrar em contato. Sua mens: 9/01
ceee - Que barbaridade 11l Femando Vieira Petry mailto:nandopetry@gn 2211114
Gmail update: Reach more people you know - Gmail update: Reach | 10/01/14
Welcome to the new Gmail inbox - Hi Gilberto Jose Meet the new inbx 12/08/13

Termos - Privacidade
Uttima atividade da conta: hé 8 dias
Detaihes
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