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CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

Funcionamento basico de correio eletronico

Essencialmente, um correio eletrénico funciona como dois programas funcionando em uma maquina servidora:

— Servidor SMTP (Simple Mail Transfer Protocol): protocolo de transferéncia de correio simples, responsavel pelo envio de mensa-
gens.

- Servidor POP3 (Post Office Protocol — protocolo Post Office) ou IMAP (Internet Mail Access Protocol): protocolo de acesso de cor-
reio internet), ambos protocolos para recebimento de mensagens.

Para enviar um e-mail, o usuario deve possuir um cliente de e-mail que é um programa que permite escrever, enviar e receber e-mails
conectando-se com a maquina servidora de e-mail. Inicialmente, um usudrio que deseja escrever seu e-mail, deve escrever sua mensagem
de forma textual no editor oferecido pelo cliente de e-mail e enderecar este e-mail para um destinatario que possui o formato “nome@
dominio.com.br”. Quando clicamos em enviar, nosso cliente de e-mail conecta-se com o servidor de e-mail, comunicando-se com o pro-
grama SMTP, entregando a mensagem a ser enviada. A mensagem é dividida em duas partes: o nome do destinatario (nome antes do @)
e o dominio, i.e., a maquina servidora de e-mail do destinatario (endereco depois do @). Com o dominio, o servidor SMTP resolve o DNS,
obtendo o endereco IP do servidor do e-mail do destinatario e comunicando-se com o programa SMTP deste servidor, perguntando se o
nome do destinatario existe naquele servidor. Se existir, a mensagem do remetente é entregue ao servidor POP3 ou IMAP, que armazena
a mensagem na caixa de e-mail do destinatario.

Agdes no correio eletronico

Independente da tecnologia e recursos empregados no correio eletronico, em geral, sdo implementadas as seguintes fungdes:

— Caixa de Entrada: caixa postal onde ficam todos os e-mails recebidos pelo usuario, lidos e ndo-lidos.

— Lixeira: caixa postal onde ficam todos os e-mails descartados pelo usuario, realizado pela fungdo Apagar ou por um icone de Lixeira.
Em geral, ao descartar uma mensagem ela permanece na lixeira, mas ndo é descartada, até que o usuario decida excluir as mensagens de-
finitivamente (este é um processo de seguranca para garantir que um usuario possa recuperar e-mails apagados por engano). Para apagar
definitivamente um e-mail é necessario entrar, de tempos em tempos, na pasta de lixeira e descartar os e-mails existentes.

— Nova mensagem: permite ao usuario compor uma mensagem para envio. Os campos geralmente utilizados sdo:

— Para: designa a pessoa para quem sera enviado o e-mail. Em geral, pode-se colocar mais de um destinatario inserindo os e-mails de
destino separados por ponto-e-virgula.

— CC (copia carbono): designa pessoas a quem também repassamos o e-mail, ainda que elas ndo sejam os destinatarios principais da
mensagem. Funciona com o mesmo principio do Para.

— CCo (copia carbono oculta): designa pessoas a quem repassamos o e-mail, mas diferente da cépia carbono, quando os destinatarios
principais abrirem o e-mail ndo saberdao que o e-mail também foi repassado para os e-mails determinados na cépia oculta.

— Assunto: titulo da mensagem.

— Anexos: nome dado a qualquer arquivo que ndo faga parte da mensagem principal e que seja vinculada a um e-mail para envio ao
usuario. Anexos, comumente, sdo o maior canal de propagagdo de virus e malwares, pois ao abrirmos um anexo, obrigatoriamente ele
sera “baixado” para nosso computador e executado. Por isso, recomenda-se a abertura de anexos apenas de remetentes confidveis e, em
geral, é possivel restringir os tipos de anexos que podem ser recebidos através de um e-mail para evitar propagacdo de virus e pragas. Al-
guns antivirus permitem analisar anexos de e-mails antes que sejam executados: alguns servi¢os de webmail, como por exemplo, o Gmail,
permitem analisar preliminarmente se um anexo contém arquivos com malware.

— Filtros: clientes de e-mail e webmails comumente fornecem a fungdo de filtro. Filtros sdo regras que escrevemos que permitem
gue, automaticamente, uma agdo seja executada quando um e-mail cumpre esta regra. Filtros servem assim para realizar agdes simples e
padronizadas para tornar mais rapida a manipula¢do de e-mails. Por exemplo, imagine que queremos que ao receber um e-mail de “joao@
blabla.com”, este e-mail seja diretamente descartado, sem aparecer para nés. Podemos escrever uma regra que toda vez que um e-mail
com remetente “joao@blabla.com” chegar em nossa caixa de entrada, ele seja diretamente excluido.
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Voltar para a pagina inicial do Firefox

5 Barra de Enderecos

Ver histdricos e favoritos

Mostra um painel sobre os favoritos (Barra,
Menu e outros)

Sincronizagdo com a conta FireFox (Vamos
detalhar adiante)

9 = Mostra menu de contexto com vdrias opgdes

— Sincronizac¢do Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, historicos, Enderecos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fungdes que, por serem 6timas, foram implementa-
das por concorrentes.

Nova guia .+

123

Q, Pesquice no Google ou digite um URL

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pdgina

2 Botdo avangar uma pagina

v

(106)

.

3 {3 Botdo atualizar a pagina
-~

4 .7 | Barra de Endereco.

5 ¥r | Adicionar Favoritos

6 © | Usudrio Atual

7 : Exibe um menu de contexto que iremos relatar
* seguir.

O que vimos até aqui, sdo op¢des que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderegos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.

MNeova guia 4 +
c (Gl
Apps Multi-layer colares... [l Sofé Canto Natura
Barra de Favoritos
e Historico

O Histérico no Chrome funciona de maneira semelhante ao
Firefox. Ele armazena os enderegos dos sites visitados e, para aces-
sa-lo, podemos clicar em Histdrico no menu, ou utilizar atalho do
teclado Ctrl + H. Neste caso o histérico ird abrir em uma nova aba,
onde podemos pesquisa-lo por parte do nome do site ou mesmo
dia a dia se preferir.




CONHECIMENTOS EM INFORMATICA

Meeting with Cara Coleman

Verifique sua conexdo de dudio e video, ligue a camera e ative o som do microfone para ser ouvido. Selecione Entrar agora para entrar
na reunido. Vocé também pode ingressar em uma reunido com o dudio e a cdmera “desligada”, para isso é sé dele selecionar os icones
correspondentes e muta-los.

Microsoft Teams

Envie mensagens de bate-papo
Envie mensagens de bate-papo,

| compartilhe links, adicione um arquivo &
(|} muito mais. Os recursos que vocé
compartilhar estarso disponiveis apos a
reuniao.

Invite people to joif...

Saia da reunido
A reunido continuard mesmo apds a sua
saida

Ligue e desligue o seu feed de video.

Ligue e desligue seu som.

Adicione participantes a reuniao.

Compartilhe sua tela e sons do seu Acesse controles de chamada
computador. adicionais
Comece a gravar a reuniao, altere as
configuragdes do dispositivo e muito mais.

Faga chamadas de video e audio

Cligue em Chamada de video ou Chamada de audio para ligar para alguém de um bate-papo. Para discar um nimero, clique em Cha-
madas a esquerda e digite um numero de telefone. Veja seu histérico de chamadas e correio de voz na mesma area.
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Iniciar gravagao

Ao comegar a gravar uma reunido, vocé também ativara transcrigdes ao vivo (se o administrador de Tl permitir transcri¢des). Através
do passo a passo, podemos iniciar uma gravagao:

1) Iniciar ou ingressar na reunido.

2) Va para os controles de reunido e selecione Mais a¢des Botdo Mais opgdes > Iniciar gravacgao.

Adicionarumaplicativo

Configuragdes do dispositivo
es de reunido

Notas de reunidio

da reunido

Galeria grande
Modo Juntos
Foco
2 Tela inteira
Ligue para mim
Aplicar efeitos em segundo plano
Ativar legendas ao vivo
Iniciar gravacdo
: Tran o inicial
Teclado de discagem

Desativar o video de e

Todos na reunido sdo notificados de que a gravagao e a transcri¢do foram iniciadas.

A Recording and transcription have started. Let evaryone know thay're being re

Fique atento: vocé ndo pode fazer varias gravagdes da mesma reunido ao mesmo tempo. Se uma pessoa comegar a gravar uma reu-
nido, essa gravacao sera armazenada na nuvem e estard disponivel para todos os participantes.

Parar a gravagdo:

1) Va para os controles de reunido e selecione Mais agGes Botdo Mais opgoes .

2) Escolha uma destas opgdes:

3) Parar a gravagao: interrompe a gravagao e a transcri¢do ao vivo.

4) Parar transcri¢do: interrompe apenas a transcri¢do ao vivo. A gravagao continua até que vocé selecione Parar a gravagdo.

Encontrar gravagdes:

1) As gravagoes estdo disponiveis em locais diferentes, dependendo do tipo de reunido.

2) gravagao é processada e salva SharePoint se foi uma reunido de canal ou OneDrive se foi qualquer outro tipo de reunido.

3) A gravacgdo da reunido aparece no chat de reunido ou na conversa do canal (se vocé estiver se encontrando em um canal). A grava-

¢d0 ndo expira.




