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| — Introdugao ao Correio Electrénico (e-mail)

Para os que sao novos por estas paragens da Internet, o contacto

com as ferramentas de comunicagéo electrénica comega normalmente

pela exploragéo do correio electrénico. E a mais antiga, a mais simples
e, quica, a mais util, de todas as ferramentas que a Internet nos
e proporcionou!

Professores e alunos por esse mundo fora descobrem todos os
dias as potencialidades do correio electrénico como um recurso educativo.

O lado técnico do correio electrénico esta hoje em dia cada vez mais facilitado. Claro
que € preciso saber operar com alguns requisitos minimos ao nivel de hardware e de
software mas ... o que é verdadeiramente importante é o desafio que a utilizagcdo deste
recurso nos coloca: aprender a comunicar e a colaborar através da rede numa aldeia cada
vez mais global!

Um aspecto que nos ajudara na fase de familiarizacdo € a proépria linguagem: o
recurso a metaforas e analogias ajuda a transpor alguns conceitos do correio convencional

(correio caracol ou snail mail) para o correio electrénico (vulgo email).

O que é o correio electronico (e-mail)?

E o correio que é escrito, enviado e armazenado electronicamente (através de um
computador ligado a Internet). Usando o correio electronico, podemos enviar mensagens
para qualquer parte e para qualquer pessoa que possua acesso a este servico. Podemos
ainda anexar a estas mensagens ficheiros com imagens, sons, documentos criados num
processador de texto ou numa folha de calculo, etc.

Uma grande vantagem pratica do correio electrénico é que funciona 24 horas por dia,
todos os dias, e o "carteiro" leva poucos segundos a entregar as mensagens no destino. No
entanto, o correio electronico so6 funciona rapidamente se os utilizadores abrirem a sua caixa
do correio com alguma frequéncia. Caso contrario, pode permanecer semanas sem ser lido
€, nesse caso, as vantagens em relagao ao correio postal ficam substancialmente reduzidas.

As mensagens ficam armazenadas na caixa de correio que o utilizador possui no
servidor (computador permanentemente conectado a Internet).

Todos os utilizadores do correio electrénico possuem um endereco pessoal de
correio electrénico (endereco de email)

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 2
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O endereco electrénico

Tal como no correio postal é preciso conhecer o nome e a morada do destinatario de
uma carta, para podermos comunicar com alguém através do correio electrénico é
necessario conhecer o seu enderecgo electronico. Um endereco de correio electrénico é
constituido por duas partes principais — o nome do utilizador e o nome do dominio,

separados por um simbolo @ (arroba), em inglés "at" (em). Um exemplo:

info@e-evora.rcts.pt

O dominio identifica o fornecedor do servigco e o local onde esta a caixa de
correio. Um endereco pode ter sub-dominios, sempre separados por um ponto, sendo que
0s ultimos caracteres correspondem em geral ao cddigo do pais (nosso caso € .pt) mas
podem identificar o tipo de servigo. Como o correio &, por definicdo, correspondéncia
privada, cada mensagem circula em envelope fechado e para assegurar que apenas é
aberto pelo destinatario a cada enderegco de email corresponde uma password (cédigo
secreto constituido por caracteres alfanuméricos ).

Em vez de escrevermos as cartas em papel, de as colocar em envelope adequado e
enderecado e de nos deslocarmos ao posto dos correios para comprar o selo e depositar a
carta no marco de correio, com a utilizacdo do correio electrénico adoptamos uma nova
rotina que tornara o processo de comunicagao escrita muito mais eficiente. Esta nova rotina
envolve alguns procedimentos que, por serem novos, requerem de inicio alguma atencao
mas que se vao tornando cada vez mais simples e intuitivos a medida que nos
familiarizamos com eles.

Ha no mercado diversos programas que permitem ler, responder e organizar o
correio electronico. Obviamente que os diferentes programas de correio apresentam um
interface visual diferente mas, felizmente, eles operam fundamentalmente da mesma
maneira. Todos eles sdo em geral acessiveis, funcionais e simples.

Neste Guidao propomos uma exploracdo elementar, passo a passo, tendo como

referéncia o Outlook Express 5.0.

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 3
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ll- Programa de correio electrénico: Outlook Express

Apresentacgao

Outlook Express & o software de correio electrénico que se encontra instalado nos
computadores das escolas (Programa Internet na Escola) e outras instituicdes da Rede
Ciéncia Tecnologia e Sociedade (RCTS. E, talvez, o mais vulgarizado entre nds, ndo sé pela
facilidade de configuragdo e de utilizacdo, mas também porque é de acesso gratuito e é

distribuido com o Internet Explorer — o programa de navegacao (browser), da Microsoft.

Janela inicial do Outlook Express

Quando se inicia o programa (duplo clique no icone correspondente, se este estiver
visivel no ambiente de trabalho, ou através do botdo Iniciar — Programas — Outlook

Express), aparece a janela inicial/principal do programa (fig1), com os seguintes elementos:

¢ barra de menus de comandos, descendentes;

o barra de ferramentas/botées de tarefas que dao acesso directo aos principais
comandos;

o trés areas diferenciadas (painéis A, B e C) para acesso e visualizagao das

mensagens.

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 4
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Barra de titulo  Barra de Menus Barra de Ferramentas

ﬁ; A receber - Outlook E kpress

J Ficheiro  Editar  Wer Wremamentas Menzagem  Ajuda f_;
. v ’
. B @ 48 = X = & G
Movo comeio Fiesponder  Responder ... Reencamin... | mprirnir Elirninar Enviarfrec... Enderegoz Localizar

= A receber

Pastas *x | A | Assunta | Recebida |
[ Outlook Express a (8 ipanfereia@iol pt portati 19032002 18:32
20 Pastas locais £ inao-ferrsia@iol pt Fu: CRIANGAS E VIDED GAMES 18:03-2002 1452

$2 Itens erviados

{@ Itens eliminados .
5B Razcunhos

7
A De: jpao-femnel olpt Para: Undisclosed-Recipient: ;

Azsunto:

leva-ze para todo o lade e, temos que dize-lo, é bonitinho

C

Fig1 — Elementos da janela inicial do Outlook Express

Barra de menus

Os menus integram um conjunto e comandos e opgdes que permitem a realizagao de
uma gama de tarefas (configurar o acesso as mensagens de correio electronico, organizar
as mensagens recebidas...) mas, no essencial, tudo o que é necessario para operar com o
programa e comunicar por correio electronico, esta directamente acessivel através dos
botdes da barra de ferramentas.
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Barra de ferramentas (botées de tarefas)

EZ & .

Enderegos Localizar

@,Q«:ﬁvw@%%‘@,

Movo correio FResponder Responder ... Reencamin... Irnprinmic Elirninar Enviardrec...

|j=3 - Novo correio/nova mensagem (new mail) para escrever uma nova

Mevo caorreio mensagem
o R Repl
Responder esponder (Reply) a quem nos escreveu.
ﬁﬂ’ Responder a todos (Reply to All) os que receberam a mesma
Reszponder ... mensagem
o _ Reencaminhar (Forward) uma mensagem recebida para outros
. Reencamin... destinatarios
Imprimir Imprimir (Print) uma mensagem (seleccionada)
}< Eliminar (Delete) da lista uma mensagem e envia-la para a pasta dos
Eliminar itens eliminados
@ - Enviar/Receber (Send/Recv) mensagens para fazer a recolha e entrega
Enwiarfrec... de correio
Ea: .
Enderegos Enderec¢os (Addresses) para abrir o livro de contactos
LD%lzar T Localizar (find) mensagens pesquisando por algum tépico.

As diferentes areas (painéis)

A - Lista de Pastas Locais: na area (painel) a esquerda, visualizam-se as pastas
pelas quais se distribuem as mensagens. E uma estrutura organizativa que mostra a
partida um conjunto de pastas que guardam as mensagens de acordo com a sua posi¢ao no
circuito da comunicagao:
A Receber — E esta pasta que recolhe todo o correio que vai chegando (salvo
indicacdo em contrario).
A Enviar — Aqui permanecem temporariamente mensagens ja escritas mas na

situacao de pendentes a espera de serem expedidas
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Enviados — Aqui fica guardada uma coépia de cada mensagem enviada (se essa
opcao tiver sido activada previamente).

Eliminados — Sempre que uma mensagem residente em qualquer das restantes
pastas € apagada (pelo processo normal) é depositada nesta pasta até ser
definitivamente eliminada.

Rascunhos - Esta pasta destina-se as mensagens em fase de elaboragao,

comecadas mas nao acabadas
O numero de mensagens ainda néo lidas é apresentado a frente do nome da pasta em paréntesis

Nota: E possivel expandir a estrutura de pastas original (adicionando novas pastas e sub-

pastas) mas ndo é possivel apagar ou renomear as pastas originais.

B- Lista de Mensagens: Na area (painel) superior a direita, visualiza-se a lista das
mensagens existentes em cada uma das pastas. Basta seleccionar uma pasta para ver o
respectivo conteudo.

A lista de mensagens mostra alguns campos (colunas) que em geral sao os seguintes:
o aidentificagcdao do remetente;
e o0 assunto da mensagem;
e adata

Na lista, as mensagens novas (nao lidas) surgem listadas a negrito e marcadas com
um envelope fechado. As mensagens aparecem, normalmente, ordenadas pela data de
entrada, as mais recentes no topo da lista. No entanto, € possivel, e por vezes necessario,
ordenar as mensagens por outros itens, como o0 nome do remetente: basta clicar sobre o
titulo da coluna em questao. Sucessivos cliques permitem alternar entre a ordem crescente
e decrescente da ordenacdo. A coluna do item em funcdo do qual a ordenagado é

apresentada é marcada por um pequeno triangulo no respectivo cabegalho.

C- Area de previsualizagdo: Na area (painel) inferior direita pode-se pré-

visualizar o conteudo de qualquer mensagem da lista, quando seleccionada com um clique.

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 7
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lll- Utilizar o correio electronico

Uma vez que o programa ja esta instalado e as contas de email dos utilizadores
configuradas, para comegar a utilizar o correio electrénico basta ligar o computador que esta

ligado a Internet, abrir o Outlook Express e ... maos a obra !

a) Verificar o correio

= Aberto o programa, surge a janela principal (Fig.1).

Para iniciar uma sesséo de, pode ser necessario inserir os elementos de autenticacdo (nome
e password), se o programa os pedir através da respectiva janela de dialogo (o que depende
da maneira como estiver configurado)- fig 2

Iniciar, sessdo - mail.uevora. pt @

Introduza o seu nome de utilizador & palavra-pazse
para o zeguinte servidor,

Imiciar sezsdo
Servidar; mail.uevora.pt

Mome de utilizadar; | vmagmm

Palavra-pazse: |

l (].8 ][ Cancelar ]

Fig2- Janela de autenticagéo para iniciar uma sessao
de correio: introduzir os dados e clicar em OK

= Clicar sobre o botdo Enviar e Receber para o programa verificar se ha mensagens

novas no servidor .

O comando Enviar e Receber pbe o expediente em dia (recebe as mensagens que nos foram
enderegadas ao mesmo tempo que despacha as que estiverem escritas prontas a enviar
= Se houver mensagens novas, elas sdo descarregadas na pasta de entrada "A
Receber" /Inbox. Quando uma mensagem nova chega ao computador, apenas se
visualiza de imediato a sua informagao “exterior” (a semelhanca de um envelope

fechado). Para ler o seu conteldo é necessario abri-la !

b) Abrir e ler uma mensagem

Se chegaram mensagens novas, estas apresentam-se sinalizadas como nao lidas
(envelope fechado).
= Seleccionar (clicando sobre o respectivo assunto, na lista) a mensagem que se

pretende ler: um cliqgue mostra a mensagem na area de pré-visualizagdo abaixo

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 8
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(mantendo visivel a lista de mensagens) enquanto dois cliques abrem a mensagem

numa nova janela.
Depois de lida uma mensagem ha que decidir o que fazer-lhe:

a) Responder a quem nos escreve € um procedimento habitual.

b) Reencaminhar uma mensagem para alguém a quem possa interessar € uma
possibilidade grande utilidade.

c) Arquivar a mensagem

d) Eliminar mensagens

c) Os anexos

O Correio Electrénico também funciona como transporte de encomendas. Cada carta
(mensagem) pode vir acompanhada de uns quantos pacotes (anexos). Se uma mensagem
trouxer ficheiros em anexo ("attachments"), aparecera um pequeno clipe a sua esquerda, na
lista.

Se o Outlook Express for capaz de interpretar esse ficheiro (como no caso de uma
foto), a sua visualizagéo € imediata. Caso contrario, sera necessario grava-lo em disco ou

indicar o programa que o podera abrir.
Abrir Anexos

Abrir a mensagem
2. Clicar sobre o clipe do anexo (fig 3) O programa mostra a lista dos ficheiros

anexados (podem ser varios).

L
m
@j netiqueta.url {73 bytes)

Guardar anexos. ..

Fig 3 — O clipe mostra o ficheiro anexo a uma mensagem de emai/

3. Seleccionar o ficheiro (anexo) abrir, clicando sobre o nome.
4. Alguns ficheiros (em formato Word, por exemplo) séo imediatamente abertos no

respectivo programa de trabalho mas, normalmente, o programa abre uma janela

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 9
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de didlogo onde é preciso confirmar se se pretende efectivamente abrir o ficheiro

seleccionado (fig4)

Aviso de abrir anexo @

A abrir:
,_*/ masker-docs-protocolo, doc

Alguns ficheiras podem conter virus ou ser prejudiciais para o
seu computador, E importante ter a certeza de que este
ficheiro & de uma fonte fidedigna.

0 que gostaria de Fazer com este ficheira?

) abrir

(%) Guardar no disco

Perguntar sempre antes de abrir eske tipo de Ficheiro

[ a4 ] [ Cancelar

Fig 4- Janela de aviso de abertura de anexo
Gravar Anexos

1. Abrir a mensagem
Clicar sobre o icone dos anexos (clipe)

3. Seleccionar a opcao Guardar Anexos (e no caso de serem varios ficheiros
podem ser todos guardados em simultdneo) e indicar onde (disco, pasta...) se
pretende gravar o(s) ficheiro (s) .

4. Se nao se quiser grava-los todos, ha que clicar no que se pretende gravar e, na

janela de aviso (Fig. 4), optar por Guardar no disco .

d) Responder a uma mensagem

Com uma qualquer mensagem seleccionada € muito facil enviar uma resposta: basta
clicar no botdo Responder, ndo sendo necessario introduzir nenhum enderego, uma vez
que o programa o faz automaticamente. Também o campo Assunto é preenchido
automaticamente (corresponde ao assunto da mensagem recebida mas aparece precedido

de um indicativo de resposta Re: )

Nota: Se a mensagem a qual se vai responder foi dirigida a mdultiplos destinatarios e
pretendemos que a resposta seja também dirigida a todos eles, clicar sobre o botdo Responder a

todos (em vez do botdo Responder ao autor) .

Activado um dos comandos de resposta, abre-se uma janela de mensagem onde o
campo Para: e o campo Assunto: ja estdo automaticamente preenchidos, sendo apenas

necessario redigir a mensagem e por fim clicar sobre o botdo Enviar .

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 10
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Nota: Pode acontecer que o programa esteja configurado para, ao activar o comando Enviar,

as mensagens sejam expedidas imediatamente para o seu destinatario ou entdo sejam colocadas na
pasta A Enviar (que funciona como um marco de correio de onde o carteiro tem de recolher a
correspondéncia e expedi-la). Neste caso, ha que clicar no botdo Enviar e Receber (Send and
Receive) para que as mensagens eventualmente existentes naquela pasta sejam efectivamente
expedidas.

e)Reencaminhar uma mensagem (Forward)

1. Seleccionar a mensagem a reencaminhar
2. Clicar no botdo Reencaminhar.
3. Introduzir (digitando ou procurando no Livro de Enderegos) o endereco de correio

electrénico da(s) pessoa (s) a quem se pretende fazer chegar essa mensagem.

Nota: O campo Assunto é preenchido automaticamente (corresponde ao assunto da mensagem
recebida mas aparece precedido do indicativo de reencaminhamento: Fw ), podendo, naturalmente
ser modificado.

f)Arquivar uma mensagem

Uma mensagem a qual nao foi oportuno responder de imediato ou que importa
guardar por qualquer razdo, pode permanecer na Caixa de entrada (Inbox) ou ser
guardada/arrumada numa pasta especifica (ja existente ou criada para o efeito). Trata-se de

um procedimento simples e que pode ajudar a organizar a correspondéncia:

1. Seleccionar a mensagem
2. Arrasta-la com o rato (mantendo o botdo esquerdo do rato premido) a mensagem até a

pasta de destino.

g)Eliminar mensagens

1. Seleccionar a mensagem que se pretende apagar (um clique)

2. Premir a tecla "Delete" do teclado, ou clicar sobre o botdo "Eliminar™ na barra de
ferramentas. Isso ndo apaga completamente a mensagem, que € apenas movida
para a pasta "ltens Eliminados". Se se quiser apagar definitivamente é preciso
repetir o comando Eliminar novamente quando ela ja estiver na pasta Itens
Eliminados.

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 11
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h) Escrever e enviar uma mensagem nova

Para escrever e enviar uma mensagem de e-mail para alguém, ha que clicar no

botdo "novo correio/nova mensagem™ na barra de ferramentas/ botdes da janela principal

do Outlook.

.‘!'i Nova mensagem

JEic:heirD Editar “er |Inserr Formatar Ferramentas Mensagem  Ajuda

(AL - T 8 (=)
J .ﬁﬁrl\jzﬁp@m U’Cupiar Caolar Anular ‘ \ferifica:.f_dngg@j&a:ungtﬁr

>

Para: |

Cabecalho [
[ Cc: I
Assunta: |
HE Eln rsafiEseals = = ===
=
Corpo da
mensagem ;I

%

Fig.5- Janela de escrita de nova mensagem

1. Na janela de mensagem em branco (Fig 5) ha que preencher os campos de

cabecalho.

¢ O campo Para: serve para identificar o destinatario da mensagem por isso é de

preenchimento obrigatorio. Ai ha que escrever correctamente o endereco electrénico

do(s) destinatario(s).

Se se pretender enviar a mesma mensagem a diferentes destinatarios, ha que adicionar os

respectivos enderegos separados por ponto e virgula (;)

e O campo Cc: é o espaco onde se podem incluir enderecos de pessoas a quem se

pretenda eventualmente dar conhecimento da mensagem, enviando uma copia de

cortesia.

Nota: Ha ainda outra forma de se enviar copias da mensagem, escrevendo os endere¢os no

campo "Bcc:" (cOpia cortesia omissa). A diferenga nesse caso é que a mensagem é enviada

normalmente para os destinatarios "Bcc:", mas ninguém ficara a saber que essas copias

foram enviadas. Normalmente este campo néo esta visivel mas, sendo necessario, basta

clicar no botao Para: ou no botéo Cc: .

¢ O campo "Assunto" serve para se escrever uma breve descricdo da mensagem. A

ideia é que o destinatario saiba do que se trata a mensagem sem ter de abri-la e, por

isso, € um campo de preenchimento recomendavel.

Nucleo Minerva da Universidade de Evora
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.‘htipus de copias !Em

JEicheiro Editar “er Inserir Formatar  Ferramentas  Mengagem  Ajuda |

20 A0 B % a ¥ &, ([=Eo A5 Lﬁté »
j : |arl\i:e€£‘p@L[ Uﬁopiar Colar Anular ‘ \ferifica{rdnﬁg@jéjzune r

Para: |minewa@uevora.pt
Cr: IIsabeI
Bco |José

Agsunta: |tipos de copias

i= .

[vial o] Z N 75 A=

Esta mensagem tem como destinatario principal (Para:) minerva@uevora.pt —

E enviada com conhecimento & Isabel {Cc:) e com conhecimento omisso (Bec: )
para o José.

MNota: Os enderegos electrdnicos da Isabel e do Jose constam no livro de
enderegos, por isso apenas aparece o nome préprio (o programa ao enviar fard a
correspondéncia Correcta)|

N

Fig 6. Mensagem com diferentes tipos de copias

2. Escrever a mensagem no espaco reservado para isso, 0 campo em branco que
ocupa a maior parte da janela. Com recurso aos botdes e aos menus dessa janela, é

possivel formatar o texto da mensagem a semelhanca do que se faz num processador de
texto.

As mensagens de correio electronico reflectem, naturalmente, o estilo proprio de quem as
escreve mas devem, igualmente, traduzir o respeito pelas regras basicas de Netiqueta.

3. Quando a mensagem estiver pronta e caso ndo se queira inserir anexos, basta
pressionar o botdo "Enviar" (primeiro botdo da barra de ferramentas abaixo da barra de
menus).

i) Anexar Ficheiros

Para enviar ficheiros em anexo a uma mensagem de correio (texto, imagem, som...):
= Na janela de escrita de mensagem, clicar sobre o botdo Anexar na barra de
ferramentas.
= O programa abre entdo uma janela de dialogo semelhante a que surge quando se
abre um ficheiro em qualquer programa — Fig7.
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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina do Correio Electrénico

Inzernr anexo E
Pracurar em: I 3 exemnplos_pt j | | IfFl |
“Q‘B.ﬂ‘-.ea {B Mitoctndrias
i[;) Benefitz of Comp M apping_pt 0 niozgo Planeta. kid
Elefantes kid i[;) Plantz \Weh Page Design_pt
exernplo.kid seazonz_pt.kid
{B Formz of YWater_pt tranzportes. kid
i[;} b apa de Conceitos f:[;)"-.fisual Learming Techniques_pt

Maome do ficheiro: I

Ficheiros do lipo: IT-:u:Iu:-s oz ficheirog [*.%] j Cancelar |
[ Criar atalha para este ficheira

Fig.7- Janela de didlogo para anexar um ficheiro a uma mensagem

= Localizado ficheiro a inserir (anexar), fazer um duplo clique sobre o nome ou

selecciona-lo e clicar no botdo Anexar .

E possivel anexar tantos ficheiros quantos se quiser num Unico email: basta repetir o
procedimento acima descrito para cada um dos ficheiros a anexar. Quando a mensagem for
enviada todos os arquivos a acompanharao.

Mas...atengao! Enviar ficheiros em anexo pode tornar o envio e a recep¢gdo menos

expeditas. Ha que ter em atengao ao tipo e tamanho dos ficheiros a anexar.

Em http://www.minerva.uevora.pt/web1/1sos.htm pode encontrar outros
recursos para saber mais sobre:

= Como gerir e organizar o Correio Electrénico utilizando o Outlook Express
= Etiqueta na utilizagao de Correio Electronico

= Utilizacao Educativa do Correio Electrénico
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