Correio Eletronico Ferramenta

O que é Correio Eletrénico?

E um servico disponivel na Internet gque
permite a troca de mensagens eletrénicas
entre as pessoas. Tomaremos como exemplo
o Microsoft Outlook Express, versao 4.

Conhecendo o Gerenciador de Correio Eletronico

Ao iniciar o Outlook Express sera aberta uma janela como a mostrada abaixo.

Esta Janela Principal pode ser alterada, da mesma forma que as outras ferramentas,
utilizando-se o menu Exibir.
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Correio Eletronico Ferramenta

A utilizacao deste programa ¢ baseada no uso de alguns itens que sdo apresentados
na janela acima:

Clicando sobre este botdo serdo apresentadas as mensagens recebidas,
= . ~ . ~ .
sendo que as que ainda ndo foram lidas estardo em negrito.

@ Mostra as mensagens ja digitadas, mas que ainda ndo foram enviadas.
Estas mensagens poderdo ser enviadas na proéxima vez que o usuario se
conectar ao provedor.

Apresenta uma copia completa das mensagens ja enviadas, informando
destinatario, assunto e data.

Clicando sobre este botao pode-se verificar as mensagens apagadas do
correio eletronico do usudario, tenham sido elas enviadas ou recebidas,
podendo ser recuperadas.

Todos os itens apresentados acima também podem ser acessados,
clicando sobre as pastas correspondentes mostradas abaixo:

'% CQutlook Express
- Caixa de entrada [15)
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A Barra de Ferramentas oferece diversos botdes que agilizam e facilitam a
execug¢do das principais operagdes do gerenciador de correio eletronico. Os botdes
disponiveis variam dependendo do item (apresentados acima) selecionado.
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Ferramenta
A barra de ferramentas da Caixa de entrada ¢ composta pelos seguintes botdes
el &9 %) W X (3
Redigr ™ FResponder Responder a Encaminhar Ervviar & Excluir Catalogo de
mensagem an autar todos mengagem receber enderegos

Fiedigir
Menzsagem

A seguir detalharemos a funcionalidade dos botdes mais utilizados:

Ao clicar sobre este botdo uma nova janela se abre, permitindo que se
digite e envie uma nova mensagem.

B9 G
Rezponder  Responder a
an autar todos

Estes botdes permitem responder a mensagem que esta sendo

Encaminhar

lida, para a pessoa que a enviou, ou para outros destinatarios
MEnEagen

ao mesmo tempo (incluindo o autor da mensagem).
o2

Para encaminhar a mensagem que esta sendo lida para outras pessoas,
selecionar esse botdo.

Erwiar & E cluair
receber

O primeiro botao busca novas mensagens no provedor e envia
as que estiverem na Caixa de saida. O botdo excluir envia
para ltens excluidos a mensagem corrente.
Enviando e recebendo mensagens:
1. Leitura de mensagens recebidas:

Clicar sobre a Caixa de entrada.

Estando conectado ao provedor pode-se ler, caso existam, as mensagens
enviadas para aquele determinado endereco.
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O layout da janela ficara como o mostrado abaixo:

Caixa de entrada =
[y Duiosk Express tfafoe [ Assunto [Recebidaem + | ]
@l Caixa de entrada (1 Zé da Silva Parabéns!!! 05/01/99 08:42
@ Caixa de safda (2 Tido de Souza Novo horarie de aulas. 06/01/99 09.37
----- B Itens enviados Maria das Dores Encontro. 06/01/99 18:29

----- (3 Itens excluidos (1)
----- & Rascunhos

De: M. Dores Para: Mancel da Silva
Assunto: Enconiro.

Manoel:
Gostaria de convida-lo a encontrar a turma da escola no dia |
10/01 no restaurante do Alfredo. Vocé sabe aonde fica?

Aguardo sua resposta.

Abragos,
Maria.

Para ler as mensagens, deve-se clicar sobre elas — mostradas na janela
superior da figura acima.

A mensagem sera mostrada na janela inferior. No exemplo acima, existem
trés mensagens na Caixa de entrada, sendo que a terceira estd sendo

mostrada para leitura.

2. Envio de mensagens:

Para enviar uma mensagem, ¢ necessario conhecer o endereco eletronico do
destinatario.

Um endereco eletronico é sempre formado por um nome seguido do
simbolo @ e de outros nomes separados por um ponto. Por exemplo:
fulano@nied.unicamp.br

e “ o~ . ~ . . Redigir
Para iniciar a composi¢ao, clicar sobre o botdo Redigir mensagem: mensazen
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A janela mostrada a seguir sera aberta.

ES Nova mensagem O]
Arguivo  Editar Emibic  Inserr Formatar  Femamentaz  Bedige  Ajuda
=] Erwiar e 1] =
E=l
E=l
Area de
Trabalho

Clicar sobre o campo Para: e digitar o endereco eletronico da pessoa para a
qual deseja-se enviar a mensagem. Em seguida clicar sobre o campo
Assunto: e escrever o titulo da mensagem.

Clicar sobre a Area de Trabalho (4rea em branco) para que o cursor se
posicione e possa-se escrever a mensagem.

Apo6s digitar a mensagem, clicar sobre o botdo Enviar (no canto superior
esquerdo da janela). A janela de mensagem sera fechada e a mensagem tera
sido enviada.

Na redacdo de mensagens eletronicas, ¢ conveniente evitar o uso de letras
maiusculas. Elas devem ser reservadas somente para enfatizar uma
determinada frase ou palavra.

Letras maitusculas sdo mais dificeis de ler e ddo a impressao de que se estd
"gritando".

E bom lembrar que o correio eletronico ndo substitui o telefone nos casos
urgentes. Além de ndo haver garantia de entrega, o destinatario pode ndo ler
a mensagem prontamente.
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