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AGCAO ATALHO
Abrir mensagem (numa nova janela ou CTRL + O ENTER
separador)

CTRL+ SHIFT+0O
CTRL +
CTRL -

Abrir mensagem na conversa

Ampliar

Reduzir

Enderecos de e-mail

e Nome do Usuario: é o nome de login escolhido pelo usudrio
na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joaodasilva

@ - Simbolo padronizado

¢ Nome do dominio a que o e-mail pertence.

Vejamos um exemplo real: joaodasilva@empresa.com.br

e Caixa de Entrada: Onde ficam armazenadas as mensagens
recebidas;

¢ Caixa de Saida: Onde ficam armazenadas as mensagens ainda
ndo enviadas;

e E-mails Enviados: Como o préprio nome diz, é onde ficam os
e-mails que foram enviados;

e Rascunho: Guarda as mensagens que vocé ainda ndo termi-
nou de redigir;

e Lixeira: Armazena as mensagens excluidas.

Ao escrever mensagem, temos os seguintes campos :

e Para: é o campo onde sera inserido o enderego do destinata-
rio do e-mail;

e CC: este campo é usado para mandar cépias da mesma men-
sagem. Ao usar este campo os enderegos aparecerdo para todos os
destinatarios envolvidos;

e CCO: sua funcionalidade é semelhante ao campo anterior, no
entanto os enderegos s6 aparecerdo para os respectivos donos;

e Assunto: campo destinado ao assunto da mensagem;

¢ Anexos: sdo dados que sdo anexados a mensagem (imagens,
programas, musica, textos e outros);

e Corpo da Mensagem: espago onde sera escrita a mensagem.

Contas de e-mail

E um endereco de e-mail vinculado a um dominio, que esta
apto a receber, enviar ou até mesmo guardar mensagens conforme
a necessidade.

Escrever novo e-mail

&, Inbox 0 ‘
3

O] Get Messages | v " Write v ) Chat aAddrassBonk ‘ © 20 ~ | W Quick Filter

v usuario@outlook.com
%, Inbox (1)
|| Drafts
(| Sent
(& Junk

=/ Deleted

{z| [ Unread ¥y Stamed R Contact & Tags [ Attachment
L3 ]

Subject

Bem-vindo & sua nova conta

Arquivo Morto

Motes
~ —
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Ao clicar em Write é aberta uma outra janela para digita¢do
do texto e colocar o destinatdrio. Podemos preencher também os
campos CC (outra pessoa que também recebera uma cépia deste
e-mail) e o campo CCO ou BCC (outra pessoa que recebera outra
copia do e-mail, porém esta outra pessoa ndo estara visivel aos ou-
tros destinatarios).

Write: teste - Thunderbird - o X

File Edit View lInsert Format Options Tools Help

A Send | Ay Speling v il Security v [D)Save v U Attach |v

From:  user@empresa.com.br ~
v To: usuario@empresa.com.br
- Cc  usuario2@empresa.com.br

v Bee  usuario3@empresa.com.br

Subject:  teste
Variable Width vE AVAAAAAEECEEE B O

Paragraph v

Escrever e-mail, escrever e-mail , escrever e-mail
CORPO DA MENSAGEM

Enviar e-mail
De acordo com a figura abaixo, deve-se clicar em “Enviar”
(Send) do lado esquerdo para enviar o e-mail.

Write: teste - Thunderbird

File Edit View |Insert Fgrmat Options Jools Help

£ Send A°5pelling ~ ﬂSecurity ~ ms.!ve ~
m: user@empresa.com.br

~ To: usuario@empresa.com.br

~ Ce:  usuario2@empresa.com.br

~ Boa:  wsuario3@empresa.com.br

Subject:  teste

Res ns
Utiliza-se os botdes Reply e Forward, ilustrador a seguir

Q Search <Ctrd+K>

Responder E> % Reply || = Fomard

Encaminhar

V4

Jla

3 sua nova conta
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3 Responder Ctrl+R Barra superior do painel da mensa-

gem
. Barra superior do painel da mensa-

9 Encaminhar Ctrl+F
gem

10 Responder a todos Ctrl+Shift+R Barra superior do painel da mensa-
gem

11 Copiar Ctrl+C Click direito copiar

12 Colar Ctrl+V Click direito colar

13 Recortar Ctrl+X Click direito recortar

14 Enviar/Receber Ctrl+M Enviar/Receber (Reatualiza tudo)

15 Acessar o calendario Ctrl+2 Canto inferior direito icone calendario

16 Anexar arquivo ALT+T AX Menu inserir ou painel superior

17 Mostra;ziTtw:)o cco (copia ALT+S+B Menu opg¢des CCO

Enderecos de e-mail

* Nome do Usudrio — é o nome de login escolhido pelo usudario na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: joaodasilva, no caso este é nome
do usuario;

e @ - Simbolo padronizado para uso;

* Nome do dominio — dominio a que o e-mail pertence, isto é, na maioria das vezes, a empresa. Vejamos um exemplo real: joaodasil-
va@solucao.com.br;

e Caixa de Entrada — Onde ficam armazenadas as mensagens recebidas;

¢ Caixa de Saida — Onde ficam armazenadas as mensagens ainda ndo enviadas;

¢ E-mails Enviados — Como préprio nome diz, e aonde ficam os e-mails que foram enviados;

® Rascunho — Guarda as mensagens que ainda ndo terminadas;

e Lixeira — Armazena as mensagens excluidas;

Escrevendo e-mails

Ao escrever uma mensagem, temos 0s seguintes campos:

* Para — é o campo onde sera inserido o enderego do destinatario do e-mail;

e CC — este campo é usado para mandar copias da mesma mensagem. Ao usar este campo os enderegos aparecerdo para todos os
destinatdrios envolvidos.

e CCO - sua funcionalidade é semelhante ao campo anterior, no entanto os enderegos s6 aparecerdo para os respectivos donos;

e Assunto — campo destinado ao assunto da mensagem.

e Anexos — sdo dados que sdo anexados a mensagem (imagens, programas, musica, textos e outros.)

¢ Corpo da Mensagem — espago onde sera escrita a mensagem.

Contas de e-mail
E um enderego de e-mail vinculado a um dominio, que estd apto a receber e enviar mensagens, ou até mesmo guarda-las conforme

a necessidade.

(158)
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Lrwviar
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Texto a ser digitado, |

CORPO DA MENSAGEM

Adicionar, abrir ou salvar anexos

A melhor maneira de anexar e colar o objeto desejado no corpo
do e-mail, para salvar ou abrir, basta clicar no botdo corresponden-
te, segundo a figura abaixo:

RES: Menzagem de Teste do Microsoft Outlook - Mensagem (HTML)

Formatar Texto Revisdo Ajuda '-::' Diga-me o que vocé deseja |
a ¥ | #= g= Ay [ |
s ViR A== | B al& 3‘“@ [JJ
aby _ A - == = s Catalogo de Verificar Anexar
i Enderegos Momes | Arquivo -
Texto Basico (] Nomes
I mail g o
Microsoft Qutlook

Adicionar assinatura de e-mail a mensagem

Um recurso interessante, é a possibilidade de adicionarmos
assinaturas personalizadas aos e-mails, deixando assim definida a
nossa marca ou de nossa empresa, de forma automatica em cada
mensagem.

Aasinaturas & Papel de Carta T x

Asvinaturs de Emadl  Papel de carta pessoal

Sebecione & assmaturk & ser editsda

Escetha & assinatura padrio

Novas o ) =

T — ] e onde vai constar
Editar assinaturs essa assinatura
Calbri (Corpo) Bl Fllw 1 s ammitice V]| S| = = | Elgsodeviina |3 &
Texto da assinatura

oK Cancelai
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Imprimir uma mensagem de e-mail

Por fim, um recurso importante de ressaltar, é o que nos pos-
sibilita imprimir e-mails, integrando-os com a impressora ligada ao
computador. Um recurso que se assemelha aos apresentados pelo
pacote Office e seus aplicativos.

Informagéies

[rnprirmir

Abrir e Exportar

Especifique como vocé

Eﬂ deseja que o item sgja
Salvar como impresso e clique em
Imprimir Imprimir.
Salvar Anexos
Imprimir |mpfessora
| = Foxit Reader PDF Printer

Grupos de Discussdo sdo agrupamentos de pessoas que que-
rem compartilhar um mesmo assunto, baseados em acontecimen-
tos, experiéncias e informagdes de diversas naturezas. Atualmente
temos os grupos de WhatsApp cujo conceito é o mesmo.

Temos sites gratuitos como o Google Groups e Grupos.com.br,
sendo que o lider de mercado é o Google Groups, que vamos ver
abaixo:

Passos para usar o Groups

e Possuir uma conta Google, isto é, um e-mail do Google, como
por exemplo: ( usuario@gmail.com )

e Fazer o login com a sua conta no google.

¢ Acessar o site do Google Groups ( Groups.google.com )

e A partir deste momento ja podemos usar o site de grupos do
Google para a discussdo de assuntos.

Confira o aplicativo no passo a passo a segulir:

1.
«->c

5 Apps

& groups.google.com/my-groups?pli=1 #r

= Grupos Q

Meus grupos ~  Pesquisa e -

b criargrupo Meus grupos  0grupo

Meus grupos
TELA INICIAL DO GOOGLE GROUPS

Grupos recentes

©
[3  Grupos favoritos
w

Conversas com estrela

Vocé ainda nao participa de grupos




Twitter, Linkedin, Pinterest, Snapchat, Skype e agora mais recente-
mente, o Tik Tok.

Facebook
Seu foco principal é o compartilhamento de assuntos pessoais
de seus membros.

O Facebook é uma rede social versatil e abrangente, que reldne
muitas funcionalidades no mesmo lugar. Serve tanto para gerar ne-
gbcios quanto para conhecer pessoas, relacionar-se com amigos e
familia, informar-se, dentre outros’.

WhatsApp
E uma rede para mensagens instantanea. Faz também liga¢des
telefnicas através da internet gratuitamente.

S

A maioria das pessoas que tém um smartphone também o tém
instalado. Por aqui, alids, o aplicativo ganhou até o apelido de “zap zap”.

Para muitos brasileiros, o WhatsApp é “a internet”. Algumas
operadoras permitem o uso ilimitado do aplicativo, sem debitar do
consumo do pacote de dados. Por isso, muita gente se informa atra-
vés dele.

YouTube

Rede que pertence ao Google e é especializada em videos.

@& YouTube

O YouTube é a principal rede social de videos on-line da atuali-
dade, com mais de 1 bilhdo de usuarios ativos e mais de 1 bilhdo de
horas de videos visualizados diariamente.

Instagram
Rede para compartilhamento de fotos e videos.

7 https://bit.ly/32MhiJO
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O Instagram foi uma das primeiras redes sociais exclusivas para
acesso por meio do celular. E, embora hoje seja possivel visualizar
publicagdes no desktop, seu formato continua sendo voltado para
dispositivos méveis.

E possivel postar fotos com proporcdes diferentes, além de ou-
tros formatos, como videos, stories e mais.

Os stories sdo os principais pontos de inova¢do do aplicativo.
Ja sdo diversos formatos de post por ali, como perguntas, enquetes,
videos em sequéncia e o uso de GIFs.

Em 2018, foi langado o IGTV. E em 2019 o Instagram Cenas,
uma espécie de imitacdo do TikTok: o usuario pode produzir videos
de 15 segundos, adicionando musica ou dudios retirados de outro
clipezinho. Ha ainda efeitos de corte, legendas e sobreposi¢do para
transi¢des mais limpas — lembrando que esta é mais uma das fun-
cionalidades que atuam dentro dos stories.

Twitter

Rede social que funciona como um microblog onde vocé pode
seguir ou ser seguido, ou seja, vocé pode ver em tempo real as atu-
alizagOes que seus contatos fazem e eles as suas.

twitter

O Twitter atingiu seu auge em meados de 2009 e de |3 para ca
esta em declinio, mas isso ndo quer dizer todos os publicos pararam
de usar a rede social.

A rede social é usada principalmente como segunda tela em
que os usudrios comentam e debatem o que estdo assistindo na
TV, postando comentdrios sobre noticidrios, reality shows, jogos de
futebol e outros programas.

Nos ultimos anos, a rede social acabou voltando a ser mais uti-
lizada por causa de seu uso por politicos, que divulgam informacoes
em primeira mao por ali.

LinkedIn

Voltada para negdcios. A pessoa que participa desta rede quer
manter contatos para ter ganhos profissionais no futuro, como um
emprego por exemplo.

A maior rede social voltada para profissionais tem se tornado
cada vez mais parecida com outros sites do mesmo tipo, como o
Facebook.

A diferenca é que o foco sdo contatos profissionais, ou seja: no
lugar de amigos, temos conexdes, e em vez de pdaginas, temos com-
panhias. Outro grande diferencial sdo as comunidades, que rednem
interessados em algum tema, profissdo ou mercado especificos.

E usado por muitas empresas para recrutamento de profissio-
nais, para troca de experiéncias profissionais em comunidades e
outras atividades relacionadas ao mundo corporativo




Basta pensar que, a partir de uma conexdo com a internet, vocé
pode acessar um servidor capaz de executar o aplicativo desejado,
que pode ser desde um processador de textos até mesmo um jogo
ou um pesado editor de videos. Enquanto os servidores executam
um programa ou acessam uma determinada informacdo, o seu
computador precisa apenas do monitor e dos periféricos para que
vocé interaja.

Vantagens:

— N&o necessidade de ter uma maquina potente, uma vez que
tudo é executado em servidores remotos.

— Possibilidade de acessar dados, arquivos e aplicativos a partir
de qualquer lugar, bastando uma conexao com a internet para tal
— ou seja, ndo é necessdrio manter conteddos importantes em um
Unico computador.

Desvantagens:

— Gera desconfianga, principalmente no que se refere a segu-
ranga. Afinal, a proposta é manter informagdes importantes em um
ambiente virtual, e ndo sdo todas as pessoas que se sentem a von-
tade com isso.

— Como ha a necessidade de acessar servidores remotos, é pri-
mordial que a conexdo com a internet seja estdvel e rapida, princi-
palmente quando se trata de streaming e jogos.

Exemplos de computa¢do em nuvem

Dropbox

O Dropbox é um servico de hospedagem de arquivos em nu-
vem que pode ser usado de forma gratuita, desde que respeitado o
limite de 2 GB de conteudo. Assim, o usuario podera guardar com
seguranga suas fotos, documentos, videos, e outros formatos, libe-
rando espago no PC ou smartphone.

Dropbox

Além de servir como ferramenta de backup, o Dropbox tam-
bém é uma forma eficiente de ter os arquivos importantes sempre
acessiveis. Deste modo, o usuario consegue abrir suas midias e do-
cumentos onde quer que esteja, desde que tenha acesso a Internet.

OneDrive

O OneDrive, que ja foi chamado de SkyDrive, é o servico de ar-
mazenamento na nuvem da Microsoft e oferece inicialmente 15 GB
de espaco para os usuarios’®. Mas é possivel conseguir ainda mais
espago gratuitamente indicando amigos e aproveitando diversas
promogOes que a empresa langa regularmente.

Para conseguir espago ainda maior, o aplicativo oferece planos
pagos com capacidades variadas também.

10 https://canaltech.com.br/computacao-na-nuvem/comparativo-os-
-principais-servicos-de-armazenamento-na-nuvem-22996/

=
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OneDrive

Para quem gosta de editar documentos como Word, Excel e
PowerPoint diretamente do gerenciador de arquivos do servigo,
o OneDrive disponibiliza esse recurso na nuvem para que seja dis-
pensada a necessidade de realizar o download para sé entdo poder
modificar o conteudo do arquivo.

iCloud

O iCloud, servico de armazenamento da Apple, possuia em um
passado recente a ideia principal de sincronizar contatos, e-mails,
dados e informagdes de dispositivos iOS. No entanto, recentemente
a empresa também adotou para o iCloud a estratégia de utiliza-lo
como um servi¢co de armazenamento na nuvem para usuarios iOS.
De inicio, o usuario recebe 5 GB de espago de maneira gratuita.

Existem planos pagos para maior capacidade de armazena-
mento também.

A

ibCIouc)i/

No entanto, a grande vantagem do iCloud é que ele possui um
sistema muito bem integrado aos seus aparelhos, como o iPhone.
A ferramenta “buscar meu iPhone”, por exemplo, possibilita que
0 usuario encontre e bloqueie o aparelho remotamente, além de
poder contar com os contatos e outras informagdes do dispositivo
caso vocé o tenha perdido.

Google Drive

Apesar de nao disponibilizar gratuitamente o aumento da ca-
pacidade de armazenamento, o Google Drive fornece para os usua-
rios mais espago do que os concorrentes ao lado do OneDrive. Sao
15 GB de espaco para fazer upload de arquivos, documentos, ima-
gens, etc.

Google Drive

N4
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Arquivo

E a representacdo de dados/informagdes no computador os quais ficam dentro das pastas e possuem uma extensdo que identifica o
tipo de dado que ele representa.

Extensdes de arquivos

EXTENSAO TIPO
.ipg, .jpeg, .png, .bpm, .gif, ... Imagem
Xls, xIsx, .xIsm, ... Planilha
.doc, .docx, .docm, ... Texto formatado
Axt Texto sem formatagao
.mp3, .wma, .aac, .wav, ... Audio
.mp4, .avi, rmvb, .moy, ... Video
.zip, .rar, .7z, ... Compactadores
.ppt, .pptx, .pptm, ... Apresentagao
.exe Executavel
.msl, ... Instalador

Existem varios tipos de arquivos como arquivos de textos, arquivos de som, imagem, planilhas, etc. Alguns arquivos sdo universais
podendo ser aberto em qualquer sistema. Mas temos outros que dependem de um programa especifico como os arquivos do Corel Draw

gue necessita o programa para visualizar. Nds identificamos um arquivo através de sua extensdo. A extensdo sao aquelas letras que ficam
no final do nome do arquivo.

Exemplos:

.txt: arquivo de texto sem formatacdo.
.html: texto da internet.

.rtf: arquivo do WordPad.

.doc e .docx: arquivo do editor de texto Word com formatagao.

E possivel alterar vérios tipos de arquivos, como um documento do Word (.docx) para o PDF (.pdf) como para o editor de texto do
LibreOffice (.odt). Mas atenc¢do, tem algumas extensGes que ndo sdo possiveis e caso vocé tente podera deixar o arquivo inutilizavel.

Nomenclatura dos arquivos e pastas

Os arquivos e pastas devem ter um nome o qual é dado no momento da criagdo. Os nomes podem conter até 255 caracteres (letras,
ndmeros, espago em branco, simbolos), com exce¢do de /\ | > < * : “ que sdo reservados pelo sistema operacional.

Bibliotecas

Criadas para facilitar o gerenciamento de arquivos e pastas, sdo um local virtual que agregam conteuddo de multiplos locais em um sé
Estdo divididas inicialmente em 4 categorias:

— Documentos;

—Imagens;

— Mdsicas;

— Videos.
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Na parte de cima do Windows Explorer vocé tera acesso a muitas fungdes de gerenciamento como criar pastas, excluir, renomear, ex-
cluir historicos, ter acesso ao prompt de comando entre outras funcionalidades que aparecem sempre que vocé selecionar algum arquivo.

A coluna do lado esquerdo te dd acesso direto para tudo que vocé quer encontrar no computador. As pastas mais utilizadas sdo as de
Download, documentos e imagens.

Operagdes basicas com arquivos do Windows Explorer

e Criar pasta: clicar no local que quer criar a pasta e clicar com o botdo direito do mouse e ir em novo > criar pasta e nomear ela. Vocé
pode criar uma pasta dentro de outra pasta para organizar melhor seus arquivos. Caso vocé queira salvar dentro de uma mesma pasta um
arquivo com o mesmo nome, so sera possivel se tiver extensdo diferente. Ex.: maravilha.png e maravilha.doc

Independente de uma pasta estar vazia ou ndo, ela permanecera no sistema mesmo que o computador seja reiniciado

e Copiar: selecione o arquivo com o mouse e clique Ctrl + C e va para a pasta que quer colar a cépia e clique Ctrl +V. Pode também
clicar com o botdo direito do mouse selecionar copiar e ir para o local que quer copiar e clicar novamente como o botdo direito do mouse
e selecionar colar.

e Excluir: pode selecionar o arquivo e apertar a tecla delete ou clicar no botao direito do mouse e selecionar excluir

e Organizar: vocé pode organizar do jeito que quiser como, por exemplo, icones grandes, icones pequenos, listas, conteudos, lista com
detalhes. Estas fungdes estdo na barra de cima em exibir ou na mesma barra do lado direito.

e Movimentar: vocé pode movimentar arquivos e pastas clicando Ctrl + X no arquivo ou pasta e ir para onde vocé quer colar o arquivo
e Clicar Ctrl + V ou clicar com o botdo direito do mouse e selecionar recortar e ir para o local de destino e clicar novamente no botdo direito
do mouse e selecionar colar.

Localizando Arquivos e Pastas

No Windows Explorer tem duas:

Tem uma barra de pesquisa acima na qual vocé digita o arquivo ou pasta que procura ou na mesma barra tem uma opg¢do de Pesquisar.
Clicando nesta opgdo terdo mais opgdes para vocé refinar a sua busca.

csli B S Ferramentas de Pesquisa Meu computador - 8

m Computador Exibir Pesquisar ol 7
. M s Ton « B D rmiicac rerenlec

P Pasta atua ﬂ 1 Tipo £ Pesquisas recentes

L by X

Tadas as suhpastas| L, Tamanho ~ j Opgdes avangadas =

Meu Data da = = Abrir loca Fechar
computador e Pesquisar novamente em modificagdo = | & Outras propriedades - 4 Salvar pesquisa & araul pesquisa

Caminho da pasta Opgoes
Documentos

8 Downloads Area de Trabalho
Name
% Dropbox
: . Marcas
1=l Locais recentes
l‘ Downloads Extensdo de arguivo Imagens

4 Grupo doméstico

U Musicas . Videos
1% Meu eomputador

ke AreadeTrabalho 4 Djcnositivos @ unidades (2)

" Documentos

aml Acer (C:) § &
% Downloads " I Unidade de DVD-RW (D)
5 Imagens W 301 GE rure(s) de 442 GB
W Misicas
8 Videos

Arquivos ocultos

Sdo arquivos que normalmente sdo relacionados ao sistema. Eles ficam ocultos (invisiveis) por que se o usudrio fizer alguma alteracao,
podera danificar o Sistema Operacional.

Apesar de estarem ocultos e ndo serem exibido pelo Windows Explorer na sua configuragdo padrao, eles ocupam espago no disco.

SEGURANGCA DA INFORMAGCAO. PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA. NOGOES DE VIRUS, WORMS E PRAGAS VIRTUAIS.
APLICATIVOS PARA SEGURANCA (ANTIVIRUS, FIREWALL, ANTI-SPYWARE ETC.). PROCEDIMENTOS DE BACKUP.

Seguranca da informagdo é o conjunto de a¢des para prote¢do de um grupo de dados, protegendo o valor que ele possui, seja para
um individuo especifico no ambito pessoal, seja para uma organizagdo®.

E essencial para a protecdo do conjunto de dados de uma corporacio, sendo também fundamentais para as atividades do negécio.

Quando bem aplicada, é capaz de blindar a empresa de ataques digitais, desastres tecnoldgicos ou falhas humanas. Porém, qualquer

14 https://ecoit.com.br/seguranca-da-informacao/
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