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INTERNET EXPLORER

INTRODUÇÃO À INTERNET

Internet ("Entre-rede") é uma rede de computadores, capaz de interligar todos os computadores do mundo através de várias redes interligadas. Cada rede individual é administrada, mantida e sustentada em separado por instituições educacionais particulares e por outras organizações. 

A Internet evoluiu de uma rede de uso meramente acadêmico e militar para se tornar a maior fonte global de informação, jamais vista, constituindo o maior fórum mundial de corporações e pessoas interessadas em comunicarem-se entre si. A rede das redes, como é conhecida, está cada vez mais trazendo para perto de nós a tão esperada revolução nos meios de comunicação dentro da sociedade. 

Milhões de pessoas utilizam esse sistema todos os dias, através de seu e-mail, ou endereço eletrônico, uma espécie de CEP através do qual seu computador pode ser encontrado, e passam a receber mensagens vindas de qualquer parte do mundo.

Através da rede pode-se trocar mensagens, fazer debates, operações bancárias, copiar arquivos, participar de grupos de discussões, ler jornais e revistas e até mesmo namorar.

A Internet é organizada na forma de uma malha. Se você pretende acessar um computador no Japão, por exemplo, não é necessário fazer um interurbano internacional. Basta conectar-se a um computador ligado à Internet na sua cidade. Esse computador local está conectado a uma máquina em outro estado (ou país) e assim por diante, traçando uma rota até chegar ao destino.

Para ocorrer essa comunicação através de computadores, é necessário uma linha telefônica e um modem, instalados nos mesmos. É por esta grande facilidade de acesso que neste momento há centenas de milhares de usuários sentados diante de seus computadores, obtendo informações de várias partes do mundo. 

Muito em breve, a Internet será aceita como um simples fato da vida moderna, e as pessoas até esquecerão como tudo isso começou. 

HISTÓRICO

1965 - Surge a Internet no auge da guerra "fria" quando o ministério da defesa dos E.U.A. encomendou uma ligação entre os computadores mais potentes e importantes da nação, de modo que a comunicação de dados militares fosse possível mesmo depois de um ataque nuclear. 

1966 - Bob Taylor, um pesquisador da Arpa (Agência de Projetos Avançados de Pesquisa), orgão do Ministério da Defesa, inicia um projeto de interligação dos computadores dos laboratórios universitários que colaboram com a agência.

1967 - Larry Roberts, que nesta época era considerado a única pessoa nos Estados Unidos capaz de montar uma rede do gênero, faz o desenho da configuração da mesma.

1969 -Surge o primeiro nó (ponto de conexão) da rede na Universidade da Califórnia em Los Angeles. Inicialmente se chamava Arpanet (Advanced Research Projects Agency) ligada totalmente ao setor militar.

1973 - São montadas as primeiras conexões internacionais com a Arpanet na Noruega.

1974 - É inaugurado o Telenet, o primeiro serviço comercial conectado à Arpanet. A partir daqui, com o uso do Protocolo TCP/IP começaram a se agregar à Arpanet, redes de computadores de universidades.

1979 - Criação da Usenet, a rede de grupos de discussão.

1981 - É iniciada a Bitnet (Because It's Time Network) oferecendo correio eletrônico, servidor de lista e transferência de arquivos.

1986 - É criada uma nova rede, a NSF-Net com o apoio da NASA. 

A EXPLOSÃO COMERCIAL

1994 - O tráfego na NSF-Net ultrapassa 10 trilhões de bytes por mês. Vários países entram para a rede: Algéria, Armênia, Bermuda, China, Colômbia, Polinésia Francesa, Líbano, Lituânia, Marrocos, Nova Caledônia, Nicarágua, Nigéria, Panamá, Filipinas, Senegal, Sri Lanka, Uruguai etc.

1995 - A NSF-Net volta a ser uma rede exclusivamente acadêmica. O tráfego comercial nos Estados Unidos fica com a iniciativa privada.

1996 - Nos Estados Unidos, o presidente Bill Clinton aprova uma lei de telecomunicações, que, entre outras resoluções, prevê pena para quem distribuir conteúdo considerado inadequado na Internet.

Há previsões de que até o ano 2000, cerca de 300 milhões de usuários estejam conectados à Internet, espalhados por mais de 150 países.

A INTERNET NO BRASIL

No Brasil, a Internet existe desde 1989, interligando três grandes universidades (USP, UNICAMP e UNESP). 

A partir de abril de 1995, o Ministério das Comunicações e o Ministério da Ciência e Tecnologia decidiram lançar um esforço comum de implantação de uma rede integrada entre instituições acadêmicas e comerciais. Desde então vários fornecedores de acesso e serviços privados começaram a operar no Brasil.

Por algum tempo discutiu-se se a Embratel teria o monopólio do provimento de acesso à Internet no Brasil, mas o governo Federal (31/05/95) optou por atribuir à Embratel e às Tele estaduais apenas a função de fornecer e manter a infra-estrutura física da rede e de prover acesso a Provedores de Acesso Privados, deixando para estes a atividade de prover acesso à rede de usuários finais. 

CONCEITOS IMPORTANTES

World Wide Web - WWW

A World Wide Web é o principal serviço da Internet, a parte multimídia da rede. É possível através dela: ler jornais eletrônicos, fazer compras em shoppings virtuais, consultar bancos de dados, dentre outras atividades.

Desenvolvida no laboratório Europeu de Partículas Físicas (CERN), na Suíça, em 1990, é o meio mais fantástico de comunicação já inventado. Ele traz para a Internet recursos de imagem, sons, animação e hipertexto, permitindo a criação de verdadeiros empreendimentos virtuais. 

A Web, como é chamada, é formada por milhões de lugares conhecidos como sites. Existem sites de universidades, empresas, órgãos do governo, sites pessoais etc.

As informações estão organizadas na forma de páginas ligadas entre si. Quando você acessa um site, normalmente entra pela porta da frente, onde existe uma mensagem de boas vindas e uma espécie de índice para as demais páginas. Essa entrada se chama página principal, ou home page.

As home pages são o meio de comunicação da WWW. Elas são páginas virtuais conectadas através de hiperlinks (ligações em hipertexto). Elas estão gravadas em servidores WWW aos quais podemos acessar através de um sistema de endereçamento (URL) que permite a cada página ter a sua própria identificação. 

Espinha Dorsal (Backbone) 

Para que as redes possam se ligar é necessário que as mesmas disponham de conexões (geralmente cabos de cobre, fibras ópticas, microondas, laser ), que formem uma espinha dorsal que alcance todo um território.

No Brasil existem hoje, duas espinhas dorsais interligadas (ambas com conexões diretas com os Estados Unidos): a da RNP (Rede Nacional de Pesquisa) que é uma espinha dorsal acadêmica; e a da Embratel que é uma espinha dorsal comercial. 

BBS (Bulletin Board System) 

Pode ser considerado um pequeno serviço de comunicação de dados "on-line". São estações onde estão armazenados programas, jogos, serviços comerciais etc. Através de um modem é feita a conexão à mesma e obtém-se tais produtos, podendo o serviço ter algum custo ou ser gratuito.

Os primeiros BBS’s surgiram nos anos 70 nos Estados Unidos, eram sistemas simples, bem semelhantes a um quadro de avisos como vemos nos supermercados, escolas, empresas etc., onde são fixados avisos de compra, procura ou ofertas de serviços, dentre outras opções. 

Hoje estes sistemas evoluíram, sendo verdadeiros meios de comunicação eletrônicos. Possuem atualmente serviços como correio eletrônico internacional, serviços de vendas de produtos ou informações, enormes banco de arquivos etc. Para acessar o BBS você precisa além de uma linha telefônica, ter um computador, não importando o tipo, e um modem instalado ao mesmo. 

Modem

É o aparelho que é instalado entre o computador e a linha telefônica. Esse aparelho é responsável por receber os dados do computador em forma digital e transmiti-los de forma analógica via linha telefônica ao outro modem que está instalado na central do micro, e vice-versa.

Tipos de Modem

Podem ser de dois tipos: 

· Síncronos: Utilizados por redes de teleprocessamento/ mainframes. Exigem linhas dedicadas (Lps) 

· Assíncronos: Comuns entre os microcomputadores. São usados em linhas discadas (linhas telefônicas comuns). 

Para que dois modems efetivamente se comuniquem, eles devem transferir informações (transmitir e receber) na mesma velocidade. Essa velocidade de transmissão é medida em termos de "bits por segundo" (bps).

Hoje um modem pode ser considerado lento, se transfere informações a uma taxa máxima de 2.400 bps; se a taxa for 14.400 bps possui uma velocidade média e a partir daí já transfere as informações em alta velocidade. 

HTTP (HiperText Transfer Protocol) 

Protocolo de comunicação que viabiliza as ligações entre os clientes de WWW e os Web sites. A sigla HTTP é encontrada nos endereços de páginas Web (os URLs) seguida de ://. Ela informa ao servidor de que forma deve ser atendido o pedido do cliente.

HTML (HiperText Markup Language)

Todas as páginas Web que contém texto são escritas em uma linguagem chamada HTML. Esta linguagem é simplesmente texto ASCII comum, com códigos incorporados (descritores) representando instruções para exibir texto ou para estabelecer links (ligações) com outros documentos Web. 

URL (Uniform Resource Locator) 

O Sistema de Endereços

A Web tem um sistema de endereços específico, o URL (Localizador Uniforme de Recursos). Com ele é possível localizar qualquer informação na Internet. Cada parte de um endereço na Web significa o seguinte:

Exemplo: 

http://www.bol.com.br/internet/referencia/sistema_endereco.html

Onde: 

http:// - é o método pelo qual a informação deve ser buscada. Alguns dos métodos existentes são: 

· http:// método utilizado para buscar páginas na Web; 

· ftp:// para entrar em servidores ftp; 

· mailto para enviar mensagens; 

· news para acessar grupos de discussão; etc. 

www.bol.com.br - é o nome do computador onde a informação está armazenada, também chamado de servidor ou site. Pelo nome do computador você pode antecipar que tipo de informação irá encontrar. 

Os que começam com www são servidores de Web e contém principalmente páginas de hipertexto. Já os que começam com ftp, referem-se a lugares onde pode-se copiar arquivos etc. 

· /internet/referência/ - é o diretório onde está o arquivo a ser utilizado. 

· sistema_endereco.html - é o nome do arquivo que será trazido para o seu navegador. A terminação do nome do arquivo indica o tipo de documento. São eles: 

· html: são páginas de Web 

· txt: documentos comuns de texto 

· exe: programas 

· zip, tar ou gz: compactados 

· av, aiff, ram e wav: som 

· mov e avi: vídeo

Observação: Notar que os endereços levam em consideração a caixa utilizada para escrevê-los (maiúsculas/minúsculas)

TCP/IP (Transmission Control Protocol/Internet Protocol) 

Protocolo de Controle de Transmissões e Protocolo da Internet. Trata-se de um conjunto de protocolos que permite que os dados sejam transmitidos corretamente de uma máquina para outra na Internet.

Protocolos são uma série de convenções padronizadas para comunicações. Na vida real, um protocolo típico é dizer "Vossa Excelência" quando se fala com um juiz.

Os computadores na Internet comunicam-se entre si enviando e recebendo pacotes de informações. Estes pacotes contém dados e informações especiais de controle e endereçamento necessárias para levar os pacotes aos seus destinos e remontá-los em dados úteis. Tudo isso é realizado pelo TCP/IP. 

COMO ENCONTRAR INFORMAÇÕES NA NET

Endereços para descobrir o que há de melhor na rede - Sites de busca

	PRIVATE
Alta vista
Endereço: http://altavista.digital.com/
Descrição: Atualmente o serviço que oferece o maior número de respostas. São catalogadas 8 bilhões de palavras, 16 milhões de páginas Web e 13 mil newsgroups. 

	Argos 

Endereço: http://www.argos.com.br
Bom serviço de busca pela Internet brasileira. Pesquisa por palavras-chaves com retorno de acordo com a quantidade de sites solicitados. 

	Cadê? 

Endereço: http://www.cade.com.br
Site brasileiro que apresenta índice de home pages organizado por tópicos.

	Dejanews 

Endereço: http://www.dejanews.com/
Excelente serviço para encontrar o grupo de discussão do assunto que você quiser. Tras links para os newsgroups pesquisados. 

	Excite 

Endereço: http://www.excite.com
Acesso a mais de 11 milhões de páginas Web e 55 mil, com a avaliação de uma equipe de jornalistas. Pesquisa por assuntos. 

	Four11 

Endereço: http://www.four11.com
Para localizar e-mails numa base de dados de aproximadamente 6,5 milhões de inscritos. Ao se inscrever, têm-se acesso a novos recursos de pesquisa. 

	Infoseek 

Endereço: http://guide.infoseek.com
Vai se transformar brevemente em UltraSeek. As promessas são de que será mais rápido e fornecerá o maior número de respostas. 

	Lycos 

Endereço: http://www.lycos.com 

Os resultados de suas pesquisas tentam evitar o "lixo cibernético" de associações mal feitas. Organiza os resultados por relevância. 

	Magellan 

Endereço: http://www.mckinley.com
É um serviço de pesquisa que oferece um recurso inovador, conhecido como busca por conceito, que implica pesquisas mais abrangentes, ao fornecer, como resultado, temas relacionados ao assunto. 

	Net Locator 

Endereço: http://www.nln.com
O site permite usar várias ferramentas de busca a partir da mesma home page. 

	Open Text Index 

Endereço: http://www.opentext.com
A busca na Web é realizada por palavra num universo de 21 bilhões de palavras. 

	Webcrawler 

Endereço: http://www.Webcrawler.com
Traz a lista de 25 sites mais visitados na Internet. É o mais rápido serviço de pesquisa. 

	WhoWhere 

Endereço: http://www.whowhere.com
Faz procura mesmo por iniciais de nomes, oferecendo número de telefone, endereços e e-mails. 

	Yahoo 

Endereço: http://www.yahoo.com
O primeiro serviço de busca de sucesso da Internet, que inspirou todos os demais. 

	Google 

Endereço: http://www.google.com.br
O Google é um fantástico e veloz mecanismo de busca na Internet, baseado num poderoso algorítmo que traz informações relevantes para a sua pesquisa sobre um eficiente critério de classificação. 


DICAS DE SITES A SEREM VISITADOS

http://www.bibvirt.futuro.usp.br
http://www.gazetaonline.com.br/dv
http://www.deficientevisual.org.br
http://www.jb.com.br
http://www.releituras.com
http://www.estado.com.br
http://www.elogica.com.br/virtualstore
http://www.lerparaver.com
http://www.e-net.com.br/contos
http://www.biblio.com.br
INTERNET EXPLORER 

No Internet Explorer, você pode:

· Examinar toda a enorme variedade de informações em multimídia disponíveis na World Wide Web; 

· Fazer pesquisas avançadas sem ter que se deslocar à biblioteca de alguma universidade; 

· Saber as últimas cotações da bolsa; 

· Ouvir clipes de músicas; 

· Trocar correio eletrônico de maneira rápida e confiável com usuários da Internet do mundo todo; 

· Fazer compras on-line, entre outras atividades. 

ACESSANDO O INTERNET EXPLORER 

Navegar pela Área de Trabalho com as setas e teclar Enter no ícone Internet Explorer ou acesse o botão Iniciar através das teclas CTRL Esc, em seguida descer até o menu Programas, seta para direita até Internet Explorer e finalizar com enter.

Será ouvida uma mensagem indicando que o Internet Explorer foi acessado.

Observação: Para acessar o Internet Explorer no Windows XP basta teclar CTRL Esc, descer com a seta até todos os Programas, seta para a direita, desça até item de Menu Internet Explores e finalize com o enter.

BARRA DE MENU

Como qualquer outro programa Windows, o Explorer organiza as opções disponíveis aos usuários na barra de menu no topo da janela.


Campo Endereço
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Permite ao usuário digitar o nome da página que deseja visitar. Para acessá-lo basta teclar CTRL O.
TOUR PELOS MENUS

Menu Arquivo
Nova Janela: 

abre uma nova janela do programa. Pode-se abrir duas janelas do navegador para acessar dois endereços diferentes ao mesmo tempo. Atalho: Ctrl + N, porém você deverá posicionar o cursos na barra de endereço e digitar o novo endereço.

Abrir: abre uma janela para digitação de um endereço de uma nova página na Web. Utilizado também para abrir um arquivo do computador do usuário. Atalho: Ctrl + O.

Salvar como Arquivo: salva a página atual no computador do usuário. Esta opção copia apenas o texto da página e as referências. As imagens não são copiadas automaticamente. Para copiar uma página completa, é preciso salvar as imagens individualmente.

Nova Mensagem: abre a janela do correio permitindo enviar ou receber mensagens de outros usuários.

Enviar: permite enviar mensagens com uma cópia da página atual. Ideal para copiar páginas e endereços para amigos, inclusive colocando comentários.

Configurar Página: modifica definições da página para impressão, como margens, cabeçalhos e rodapés e orientação do papel.

Imprimir: imprime a página atual. Atalho: Ctrl + P.

Propriedades: mostra informações sobre a página atual, como tamanho, data da criação e se é um documento seguro ou não.

Fechar: se houver mais de uma janela aberta, fecha a janela atual. Se existir apenas uma janela aberta, fecha o programa. Atalho CTRL F4.
Menu Editar

Copiar: copia o conteúdo selecionado. 

Selecionar tudo: seleciona todo o conteúdo da página. Atalho CTRL A.

Menu Exibir

Barra de Ferramentas: mostra ou exibe as opções da barra de ferramentas. 

Barra de Status: mostra a barra de status.

Barra do Explorer: com a seta para direita, exibe o primeiro item de menu: Pesquisar, com a seta para baixo encontrará os itens históricos e favoritos.

Ir para: para se mover entre as páginas e endereços. Com a seta para direita encontrará a opção voltar, se descer com a seta encontrará  avançar e página inicial. Atalhos para voltar uma página Alt Seta para Esquerda e para Avançar uma página  Alt seta para direita. 

Menu Favoritos 

Adicionar a Favoritos: adiciona a página atual à lista de endereços prediletos.

Organizar Favoritos: entra em uma janela onde o usuário pode modificar a lista de endereços prediletos.

Menu Ferramentas 

Correio e Notícias: permite acessar opções do correio eletrônico, tais como: ler mensagens, criar novas, enviar links ou páginas.

Windows Update: abre a página da Microsoft permitindo pesquisas e atualizações de softwares.

Mostrar links relacionados: mostra links relacionados a Microsoft.

Opções da Internet: permite definir especificações de segurança, conexões, programas, etc.

Menu Ajuda 

Conteúdo e Indíce: chama o índice de ajuda do Internet Explorer.

Dica do dia: traz diversas dicas sobre a utilização do Internet Explorer.

Para usuários Netscape: fornece dicas para que os usuários do Netscape possam utilizar o Internet Explorer corretamente.

Tour: tutorial que traz dicas aos novos usuários para trabalharem na Web. 

Enviar comentários: permite enviar comentários e sugestões para Microsoft.

Sobre a Internet Explorer: mostra informações sobre o programa, como  versão e licenciamento.

VISITANDO ENDEREÇOS

Para saltar imediatamente para uma página, proceder da seguinte forma: 

· Acessar o campo Endereço através da tecla TAB. 

· Apagar o endereço que está neste campo. 

· Digitar o endereço desejado. 

Exemplo: http://www.bradesco.com.br

· Acionar a tecla Enter e aguardar, teclar 9 para verificar se a página foi carregada. 

Também é possível executar o mesmo comando através das seguintes opções: 

· Escolher a opção Abrir do Menu Arquivo. 

· Digitar o endereço e acionar o botão OK, finalizando com o Enter  ou Atalhos: CTRL O ou ainda CTRL ALT 3.

Observação: Para cancelar o carregamento automático de uma página, basta acionar a tecla ESC.

Comandos para o Internet Explorer 
	Função

	Atalho


	Avança para o próximo link ou campo de formulário 


	Tab 



	Ir para caixa de Endereço
	Ctrl ALT 3 ou Ctrl O

	Volta para o link ou campo de formulário anterior 


	Shift + Tab 



	Avança para o próximo frame da página 


	Ctrl + Tab 



	Volta ao elemento anterior em uma página Web 


	Num 1 



	Avança para o próximo elemento de uma página Web 


	Num 2 



	Volta para o texto simples (sem link) anterior 


	Ctrl + Num 1 



	Avança para o próximo texto simples (sem link) 


	Ctrl + Num 2 



	Volta para o link anterior 


	Alt + Num 1 



	Avança para o próximo link 


	Alt + Num 2 



	Vai para o início do frame atual 


	Ctrl + Alt + Num 1 



	Fala o cabeçalho da coluna atual quando estiver em uma tabela de página Web 


	Ctrl + Alt + Num 2 



	Mostra a lista dos links da página atual 


	Ctrl + Num 5 



	Mostra a lista dos frames da página atual 


	Alt + Num 5 



	Avança a leitura do texto que está sendo lido da página atual
	Shift do lado direito

	Retroceder a leitura do texto do texto que está sendo lido da página atual
	Shift do lado esquerdo

	Adiciona uma transcrição para o gráfico selecionado ao dicionário de gráficos Web 


	Ctrl + Alt + Num 5 



	Quando a opção "Usar setas para navegar em páginas Web" estiver ligada: 


	Volta ao elemento anterior em uma página Web 


	Seta para cima 



	Avança para o próximo elemento de uma página Web 


	Seta para baixo 



	Retrocede uma página
	Alt seta para esquerda

	Avança uma página
	Alt seta para direita

	Entra em modo de edição quando estiver em um campo de formulário que requer o uso das setas (listas, caixas combinadas, etc) 
	Enter 

	Sai do modo de edição quando estiver em um campo de formulário que requer o uso das setas (listas, caixas combinadas, etc) 
	Esc 




CORREIO ELETRÔNICO / E-MAIL

Enviar mensagens para outros usuários através da Internet é tão fascinante que mesmo quem há muito deixou de se corresponder com os amigos, recupera este prazer.

Em questão de minutos, a mensagem enviada chega a seu destino e lá permanece armazenada até que o destinatário a leia, podendo este guardá-la para consulta posterior, copiá-la para outros usuários ou enviar resposta para a mesma.

Os endereços para acessar a Internet obedecem a um formato. Um exemplo: o endereço de Bill Gates, o bilionário americano dono da Microsoft, é billg@microsoft.com, onde Bill é a abreviatura do nome que ele escolheu, @ é o símbolo da arroba em português, que em inglês se pronuncia "at" e significa "em". Microsoft é o nome da rede local, que no caso tem o mesmo nome da empresa de Bill Gates. Por fim, com é o tipo de usuário. 

São utilizadas as seguintes siglas nos endereços:

Com- abreviatura de company, empresa em inglês

Edu
- educação

Gov
- governo

Mil - militar

Org -
usado para as organizações, como as ONGs. 

Observação: Notar que os endereços na Internet levam em consideração letras maiúsculas e minúsculas. 

Enviando uma Mensagem

Um dos programas utilizado para enviar mensagens através do Internet Explorer é o Internet Mail. 

Para acessá-lo, proceder da seguinte forma: 

Acionar as teclas ALT + A para escolher o Menu Arquivo. 

Na seqüência navegue pelas opções com as setas até ouvir a opção "Nova Mensagem" tecle Enter. 

Será exibida uma tela solicitando sua senha.

Após ter digitado a senha, aparecerá a tela para que seja digitado o e-mail, com as seguintes solicitações: 

Primeiro você deverá preencher o campo "Para", com o endereço eletrônico do destinatário. 

Digite o endereço, não se esquecendo de que há diferenciação entre letras maiúsculas e minúsculas.

Se você quiser enviar a mesma mensagem para mais de uma pessoa, basta colocar seus endereços no campo "Para", separando cada endereço com uma vírgula.

Para avançar de um campo para outro, acione a tecla TAB.

Preencher o campo "Assunto" com dados curtos e informativos sobre o que se refere sua carta.

Acione o TAB novamente e agora já poderá digitar a sua mensagem.

Para enviar o e-mail ao destinatário, acione o Menu Arquivo e escolha a opção Enviar Mensagem.

Observações: 

· O campo CC (Com cópia) e CCO (Com cópia oculta): são opcionais. Caso queira mandar o correio com cópia para alguém, deve preencher estes campos com o endereço do destinatário.

· As mensagens ficam armazenadas na Caixa de Saída até que você clique no botão Enviar e Receber. A partir disso elas serão enviadas aos destinatários. 

Recebendo uma mensagem pelo Internet Mail

Para ler as mensagens recebidas pelo correio, proceder da seguinte forma: 

Acionar o Menu Ir através das teclas ALT + I e escolher a opção Ler Correio.

Informar a senha para acesso ao correio.

Automaticamente as mensagens serão recebidas, enquanto será exibida a mensagem: 

"Recebendo... Verificando Novas Mensagens ...".

Do lado esquerdo da janela Internet Mail, na pasta Caixa de Entrada, estão as mensagens recebidas.

Do lado direito da janela, são exibidos os títulos das mensagens.

Observação: O atalho para enviar ou receber mensagens é Ctrl + M.

OUTLOOK EXPRESS

O que é Outlook Express? 

Instalado juntamente com o Microsoft Internet Explorer, o Outlook Express é um sofisticado aplicativo que permite além da utilização de outros serviços on-line, gerenciar uma ou mais contas de e-mail com plena autonomia, tornando muito mais agradável e simples a execução desta tarefa que cada vez mais, faz corriqueiramente parte do nosso cotidiano. 

Para abrir o Outlook Express basta acionar o botão Iniciar, descer até Programas , seta para direita até Outlook Express e finalizar com enter.

Através de um layout simples que pode ser personalizado pelo usuário, o Outlook Express apresenta na sua janela de trabalho, os seguintes controles que podem ser alternados através do acionamento da tecla Tab:

· Uma lista hierárquica para a navegação por entre as pastas onde as mensagens podem ser organizadas segundo critérios de classificação. 

· Uma lista com as mensagens disponíveis dentro da pasta previamente selecionada. 

· Um painel para a visualização da mensagem selecionada na lista de mensagens. 

· Uma lista com os contatos cadastrados no catálogo de endereços. O layout descrito acima permite uma navegação rápida pelas mensagens dispostas nas diversas pastas, onde a manutenção das principais ações do correio eletrônico, como ler, excluir, criar, encaminhar e responder mensagens, são facilitadas pelas opções disponíveis em itens na barra de menus, através de menus popups ou ainda através de comandos executados diretamente através de teclas de atalho. 

Por padrão, o Outlook Express cria automaticamente a seguinte estrutura de pastas:

· Outlook Express (nível hierárquico 0) - É o ponto inicial da estrutura hierárquica das pastas. 

· Pastas locais (nível hierárquico 1) - Apresenta a estrutura das demais pastas com o nível hierárquico 2 ou superior. 

· Caixa de entrada (nível hierárquico 2) - Armazena por padrão as mensagens recebidas. 

· Caixa de saída (nível hierárquico 2) - Armazena por padrão as mensagens redigidas e prontas para serem enviadas. 

· Itens enviados (nível hierárquico 2) - Armazena por padrão as mensagens já enviadas. 

· Itens excluídos (nível hierárquico 2) - Armazena por padrão as mensagens excluídas das demais pastas. 

· Rascunhos (nível hierárquico 2) - Armazena por padrão as mensagens salvas durante o processo de edição para serem continuadas posteriormente. 

Além da possibilidade de se criar novas pastas para organizar e classificar as mensagens, podemos também configurar regras de mensagens para colocar automaticamente em uma pasta específica o e-mail de entrada que atenda a seus critérios.

Com o Microsoft Outlook Express podemos configurar mais de uma conta de correio eletrônico em uma única janela do aplicativo, ou ainda organizá-las em identidades individuais. 

Cada identidade apresenta o seu próprio catálogo de endereços, suas pastas e listas de mensagens e isso favorece a separação do e-mail de trabalho do e-mail pessoal, além da separação do e-mail de usuários distintos, possibilitando que cada usuário tenha um acesso privado às suas mensagens mesmo que compartilhem o mesmo computador com outras pessoas.

Para personalizar a edição de mensagens, é possível inserir planos de fundo diferenciados, um trecho de texto como assinatura do usuário, bem como definir a formatação padrão do texto para o envio de mensagens que pode ser em HTML ou em texto puro etc. 

As facilidades citadas acima e a vasta quantidade de opções que nos dão a flexibilidade de configurar o Outlook Express conforme a nossa preferência, o fazem um dos aplicativos de maior uso popular para o gerenciamento e manutenção do serviço de correio eletrônico da atualidade. 

Abrindo e configurando o Outlook Express 

Ao ser instalado geralmente é inserido um ícone do Outlook Express na área de trabalho do computador e para abri-lo, basta selecionar este ícone e pressionar o Enter. 

Caso não haja um ícone do Outlook Express disponível na sua área de trabalho, siga estas instruções:

· Acesse o menu Iniciar teclando Control + Esc. 

· Desça com a seta até o item referente à lista de programas. 

· Pressione uma vez a seta para a direita. 

· Desça com a seta até localizar o item Outlook Express e em seguida, pressione Enter para abri-lo. 

O Outlook Express ao ser aberto pela primeira vez após ter sido instalado, apresentará um assistente para que você configure a sua conta de e-mail. 

Para isso, você deverá ter obtido do seu provedor de acesso ou do administrador da sua Rede informações como: O seu endereço de e-mail, o endereço do servidor de saída (POP3) e de entrada (SMTP), o nome da conta e a sua senha de acesso. Com estes dados em mãos, preencha as informações solicitadas pelo assistente, conforme a descrição abaixo:

· Primeiramente informe um nome para exibição (este nome será apresentado para os seus destinatários) e pressione o botão Avançar. 

· Digite o seu endereço de e-mail e pressione o botão Avançar. 

· Informe o endereço do servidor de entrada de e-mails (POP3) e pressione Tab. 

· Informe o endereço do servidor de saída de e-mails (SMTP) e pressione o botão Avançar. 

· Entre com o nome da conta e pressione o Tab. 

· Digite a sua senha e na seqüência, pressione o botão Avançar. 

· Por último, pressione o botão Concluir e pronto, a sua conta de e-mail já está configurada. 



Para configurar uma outra conta posteriormente, você deverá seguir estes passos: 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Ferramentas (o atalho para abrir diretamente este menu é Alt + F). 

· Desça com a seta até o item Contas e pressione Enter para abrir a janela de gerenciamento das contas de Internet. 

· Estando posicionado na guia E-mail, tecle Tab até o botão Adicionar e aperte a Barra de Espaços. 

· Caso o assistente para configuração da conecção não tenha sido aberto automaticamente, pressione em seguida a tecla Enter e preencha as informações solicitadas pelo assistente conforme o descrito acima. 

Após ter concluído o processo de configuração de suas contas de e-mail, agora você já pode fazer algumas personalizações no Outlook Express.

Para isso, acesse o menu Ferramentas (atalho Alt + F), desça com a seta até o item Opções e tecle Enter para abrir a janela. 

A janela de Opções está dividida em guias, onde inicialmente é focalizada a primeira opção de configuração da guia Geral.

Para alternar entre as guias, pressione uma vez as teclas Shift + Tab e com o uso das setas para a direita ou para a esquerda você consegue mudar de uma guia para outra. 

Após selecionar uma entre as guias disponíveis, para navegar pelas suas opções de configuração, utilize a tecla Tab para avançar pelos controles e Shift + Tab para retornar.

No final de cada guia existe um botão OK para confirmar as alterações e sair da janela, o botão Cancelar para simplesmente sair e o botão Aplicar que confirma as alterações, mas não fecha a janela (Este último botão somente é habilitado caso tenha ocorrido alguma alteração nas opções disponíveis).

Observe algumas das configurações que podem ser realizadas na guia Geral:

· Na inicialização, ir direto para a pasta 'Caixa de entrada': Com esta opção marcada, sempre que o Outlook Express for aberto, o foco será dado automaticamente na Caixa de Entrada, facilitando a leitura de novas mensagens. 

· Tocar um som quando uma mensagem nova chegar: Com esta opção marcada, caso você tenha configurado um arquivo de som referente a esta opção nas configurações de som do Painel de Controles do Windows, sempre que receber uma nova mensagem, este som será tocado. 

· Enviar e receber mensagens na inicialização: Caso esta opção seja marcada, toda vez que o Outlook Express for aberto, automaticamente será executado o procedimento de envio e recebimento de mensagens. 

· Verificar se há novas mensagens a cada: Esta opção é interessante para usuários que recebem uma grande quantidade de e-mails e que ficam por muito tempo conectados à Internet, pois com ela marcada, é habilitada uma caixa de texto na seqüência, onde você deve informar a cada quantos minutos o Outlook Express deve executar o procedimento para o recebimento de novas mensagens (Para que esta opção surta efeito é necessário que mesmo sem estar utilizando o Outlook Express, você o mantenha aberto em segundo plano).

Existem uma série de outras possibilidades de personalizações no Outlook Express e com certeza ao longo do tempo de utilização deste aplicativo, você vai sentir a necessidade de explorá-las. 

CRIANDO, ENVIANDO E RECEBENDO MENSAGENS DE E-MAIL 

Para criar uma nova mensagem no Outlook Express, estando preferivelmente na lista de mensagens da pasta Caixa de Entrada, siga os passos descritos abaixo:

Pressione a tecla (Alt da esquerda) para acessar a barra de menu. 

Desloque com a seta para a direita até o menu Mensagem. Desça com a seta até o item Nova mensagem e tecle Enter para abrir a janela de edição (a tecla de atalho que corresponde a esta ação é Ctrl + N). 

Acessando tanto pelo menu como pela tecla de atalho, o foco será posicionado no campo Para, onde você deverá digitar o endereço do destinatário principal da mensagem.

Pressione a tecla Tab para acessar o campo CC (Com Cópia), onde você deverá informar o endereço dos demais destinatários da mensagem, caso haja. 

Pressione mais uma vez a tecla Tab para que no próximo campo você possa informar o Assunto da mensagem.

Por último, pressione a tecla Tab para acessar a área de edição onde você deve redigir normalmente o conteúdo da mensagem a ser enviada.

Leia atentamente as instruções abaixo sobre como enviar uma mensagem após tê-la redigido, pois este procedimento é idêntico tanto para a ação de enviar uma nova mensagem, como para responder ou encaminhar uma mensagem recebida.

Dentro da janela de edição, para você enviar a mensagem após a ter redigido, pressione o (Alt da esquerda) para acessar a barra de menus, posicionado no menu Arquivo, desça com a seta até o item Enviar mensagem e tecle Enter (a tecla de atalho correspondente a esta ação é Ctrl + Enter).

Caso o Outlook Express esteja configurado para enviar imediatamente a mensagem, esta será enviada automaticamente. 

Caso contrário, a mesma ficará armazenada na pasta Caixa de Saída até que seja executado o comando Ctrl + M para atualizar, onde serão enviadas as mensagens da sua Caixa de Saída e recebidas todas as mensagens disponíveis para você no seu servidor de serviços de correio eletrônico (a mesma ação ocorre com o acionamento da tecla F5). 

Após ter executado o procedimento descrito acima para o envio e recebimento de novas mensagens, pela configuração padrão do Outlook Express, uma cópia das mensagens enviadas será armazenada na pasta Itens enviados e as mensagens recebidas estarão disponíveis na pasta Caixa de Entrada, caso não tenham sido criadas regras para a manipulação e distribuição de mensagens para outras pastas.

Lembre-se que para enviar e receber mensagens, é necessário que o seu computador esteja conectado a Internet.

Caso ocorram problemas ao enviar e receber as mensagens, o Outlook Express apresentará uma mensagem relatando os erros ocorridos. 

É importante ressaltar que: Caso a opção (Todos os cabeçalhos) esteja marcada, entre o campo CC e o campo Assunto, é acrescentado o campo CCO (Com Cópia Oculta), onde você pode inserir os endereços eletrônicos que deseja omitir durante a visualização da mensagem pelos seus destinatários.

Para marcar ou desmarcar a opção (Todos os cabeçalhos) estando dentro da janela de edição de mensagens, siga os passos descritos abaixo: 

· Acesse a barra de menus pressionando o Alt da esquerda. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Exibir. 

· Desça com a seta até o item (mostrar todos os cabeçalhos) e pressione Enter para inverter o seu estado atual de marcado para desmarcado ou vice-versa (o atalho para acessar diretamente o menu Exibir é Alt + X). 

Observe que: Quando houver a necessidade de informar mais de um destinatário nos campos Para, CC e CCO, utilize os sinais vírgula ou ponto e vírgula para separar os endereços eletrônicos. 

LENDO, EXCLUINDO, RESPONDENDO OU ENCAMINHANDO UMA MENSAGEM DE E-MAIL 

Para ler as mensagens recebidas, posicione-se na lista de mensagens da pasta Caixa de Entrada. Execute o comando do Virtual Vision para ler a barra de status do Outlook Express (9 do teclado numérico) para saber quantas mensagens você recebeu. Na lista de mensagens, utilize as setas para cima ou para baixo para navegar pelas mensagens recebidas. 

A cada mensagem selecionada, será falado inclusive o nome do remetente da mensagem e caso desejar ouvir mais informações, execute o comando do Virtual Vision para obter as propriedades do controle atualmente focado (+ do teclado numérico). 

Após selecionar uma entre as mensagens existentes, siga as instruções abaixo para ler o seu conteúdo:

· Tecle uma vez o Tab para focalizar o painel de visualização ou enter na mensagem e Ctrl ponto para ler. 

· Pressione Ctrl + A para selecionar o conteúdo da mensagem. 

· Por último, execute o comando equivalente do Virtual Vision para ler o texto selecionado ("ponto" Do teclado numérico) e para retornar à lista de mensagens, pressione Shift + Tab. 

Caso além do conteúdo você desejar ler também as informações do cabeçalho da mensagem, ao selecioná-la na lista pressione diretamente o (. "ponto" do teclado numérico) que será falado o remetente da mensagem, a lista de destinatários, o assunto etc.

Caso após ler uma mensagem você desejar excluí-la, basta pressionar a tecla Delete com a mensagem selecionada na lista de mensagens e ela será enviada para a pasta Itens Excluídos. 

Para apagar definitivamente uma mensagem sem que ela vá para a pasta Itens Excluídos, após selecioná-la na lista de mensagens pressione simultaneamente as teclas Shift + Delete e como resposta à pergunta que lhe for apresentada na caixa de diálogo, confirme pressionando Enter no botão Sim (para alternar entre o botão Sim e Não, utilize a tecla Tab).

Para Responder a uma mensagem após selecioná-la na lista de mensagens, siga as instruções abaixo:

· Pressione a tecla (Alt da esquerda) para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Mensagem. 

· Desça com a seta até o item Responder ao remetente e tecle Enter para abrir a janela de edição (a tecla de atalho que corresponde a esta ação é Ctrl + R). 

· Posicionado na área de edição do corpo da mensagem, redija normalmente a sua resposta e em seguida a envie seguindo as instruções conforme foi apresentado no texto anterior. 

Caso a mensagem selecionada também tenha sido enviada para outros destinatários e você desejar que a sua resposta seja lida por todos que a receberam, no menu Mensagem desça até o item Responder a todos e pressione Enter para abrir a janela de edição (a tecla de atalho correspondente a esta ação é Control + Shift + R). 

Redija a sua resposta e a envie. Estando na área de edição do conteúdo de uma mensagem, para retornar aos outros campos como Assunto, CC e Para, você deverá pressionar simultaneamente as teclas Shift + Tab. 

Após ter selecionado e lido uma determinada mensagem, caso você desejar encaminhá-la para outros destinatários, siga os passos descritos abaixo: 

· Pressione a tecla (Alt da esquerda) para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Mensagem. 

· Desça com a seta até o item Encaminhar e tecle Enter para abrir a janela de edição (a tecla de atalho que corresponde a esta ação é Ctrl + F) e O foco do cursor será posicionado no campo Para. 

· Informe o endereço do destinatário ao qual deseja encaminhar a mensagem e tecle Tab. 

· No campo CC informe os demais destinatários caso haja e pressione Tab para acessar o campo Assunto. 

· Caso desejar, altere o assunto da mensagem e pressione mais uma vez a tecla Tab. 

· Por fim, caso julgue necessário, digite algum comentário referente à mensagem que está encaminhando e a envie. 

EXECUTANDO A CORREÇÃO ORTOGRÁFICA 

Estando no modo de edição e após ter redigido a sua mensagem de e-mail, antes de enviá-la é interessante executar uma verificação ortográfica para detectar possíveis erros. 

Para realizar a correção ortográfica, pressione a tecla de atalho F7 que abrirá a janela de diálogo "Verificar ortografia", em seguida tecle tab e desça com a seta na palavra desejada em seguida tab até o controle desejado, conforme relação abaixo:

· Não consta no dicionário - Nesta caixa de texto, será exibido o erro encontrado. 

· Alterar para - Nesta caixa de texto, será apresentada a correção selecionada na lista de sugestões (ao abrir a janela, este controle recebe o foco do cursor). 

· Sugestões - Nesta lista são apresentadas as possíveis sugestões para a correção do erro detectado. 

· Ignorar - Pressionando este botão o erro detectado será ignorado. 

· Ignorar todas - Pressionando este botão serão ignoradas todas as situações idênticas à apresentada como erro. 

· Alterar - Pressionando este botão, o erro apresentado será substituído pela correção indicada na caixa de texto "Alterar para". 

· Alterar todas - Pressionando este botão, todas as ocorrências do erro apresentado serão substituídas pela correção indicada. 

· Adicionar - Caso você tenha certeza de que a palavra apresentada como erro está correta, pressione este botão para que esta palavra seja incluída ao dicionário. 

· Cancelar - Pressionando este botão, você encerrará a verificação ortográfica antes de concluí-la. Pressionando o Tab você avançará pelos controles disponíveis e Shift + Tab você retornará aos anteriores.

Para executar a ação de um determinado botão, ao focalizá-lo pressione a tecla Enter.

Caso o corretor ortográfico não lhe apresente sugestões, você poderá editar a correção diretamente na caixa de texto "Alterar para" e em seguida pressionar o botão "Alterar". 

Caso o corretor não encontre erros ou a verificação ortográfica seja concluída, uma mensagem informativa será apresentada e no contrário, será apresentado um outro erro para a continuidade da correção. 

INSERINDO ANEXO E TEXTO DE ARQUIVO EM E-MAILS 

Para que você possa inserir anexos ou um texto de arquivo como o conteúdo de um e-mail, é necessário que a janela de edição esteja aberta, seja respondendo, encaminhando ou criando uma nova mensagem. 

A possibilidade de se inserir anexos a uma mensagem de e-mail é muito interessante, pois além das informações legíveis em texto, podemos transferir para outras pessoas, diferentes tipos e formatos de arquivos. 

É importante saber que: quanto maior for o tamanho do arquivo a ser enviado como anexo a um e-mail, mais demorado será o seu envio e a sua recepção por parte do destinatário, por este motivo, caso necessite enviar um arquivo ou vários arquivos que ocupem uma grande quantidade de bytes, use uma ferramenta de compactação para comprimi-los.

Para anexar um arquivo à mensagem, siga estas instruções: 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Inserir (o atalho para abrir diretamente este menu é Alt + I). 

· Desça com a seta até o item Anexo e pressione Enter para abrir a janela de diálogo para a seleção do arquivo. 

· Caso saiba, digite o caminho completo do arquivo ou o selecione através das listas de pastas e arquivos.

Após ter indicado o arquivo, pressione Tab até o botão Anexar e tecle Enter. 

Pronto, caso desejar anexar outros arquivos, repita os passos descritos acima. 

Observe que: Entre o campo do Assunto e da área de edição do conteúdo da mensagem, será inserida a lista com os arquivos anexados. 

Caso você tenha inserido um arquivo por engano, você deverá selecioná-lo com as setas nesta lista e pressionar a tecla Delete para removê-lo dali. 

Caso você receba um e-mail contendo anexo, após estar com ele selecionado na lista de mensagens, para salvar os arquivos siga os passos abaixo:

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus, posicionando-se no menu Arquivo. 

· Desça com a seta até o item Salvar Anexos e tecle Enter para abrir a janela de diálogo correspondente. Pressione Shift + Tab e estando sobre o botão Selecionar Tudo, tecle Enter. 

· Desloque-se com o Tab até a caixa de texto Salvar Em, digite o caminho completo da pasta onde deseja salvar os arquivos (caso desconheça a localização exata da pasta de destino, utilize o próximo botão Procurar para selecioná-la). 

· Após ter indicado a pasta de destino onde serão salvos os arquivos, pressione Tab até o botão Salvar, tecle Enter e pronto. 

Nota importante: Apenas salve anexos vindo de fontes conhecidas e confiáveis, pois pessoas mal intencionadas negativamente utilizam este interessantíssimo recurso para fazer a disseminação de vírus pela Internet.

Para inserir diretamente na área de edição da mensagem de e-mail o conteúdo de um arquivo de texto puro ou no formato HTML, siga as instruções abaixo: 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Inserir (o atalho para abrir diretamente este menu é Alt + I). 

· Desça com a seta até o item Texto de Arquivo e pressione Enter para abrir a janela de diálogo para a seleção do arquivo. 

· Caso saiba, digite o caminho completo do arquivo. 

· Caso desconheça a localização exata do arquivo, tecle uma vez o Tab. 

· Na caixa combinada "Arquivos do Tipo", escolha (TXT) ou (HTML) de acordo com o formato desejado. 

· Navegue pela lista de pastas e arquivos até selecionar o arquivo em questão. 

· Após ter indicado o arquivo, pressione Tab até o botão Abrir, tecle Enter e pronto. 

APLICANDO PAPEL DE CARTA, IMAGEM E SOM COMO PLANO DE FUNDO A UMA MENSAGEM DE E-MAIL

Para aplicar um papel de carta, uma imagem ou um som como plano de fundo, é necessário que você esteja na janela de edição da mensagem. A aplicação do papel de carta consiste em uma maneira rápida e simples de decorar com imagens preestabelecidas, o plano de fundo de uma mensagem. 

Para aplicar um papel de carta a uma mensagem, basta executar as seguintes ações: 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Formatar (o atalho Alt + O abre diretamente este menu). 

· Desça com a seta até o item Aplicar papel de carta e pressione uma vez a seta para a direita. 

· Escolha a opção desejada e tecle Enter para aplicá-la à mensagem. 

Para inserir uma imagem como plano de fundo de uma mensagem de e-mail, siga os passos descritos abaixo:

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Formatar (o atalho Alt + O abre diretamente este menu). 

· Desça com a seta até o item Plano de fundo. 

· Pressione uma vez a seta para a direita e no item Imagem tecle Enter para abrir a janela de diálogo Imagem do plano de fundo. 

Caso conheça, digite o endereço completo da imagem e no contrário, pressione Tab e no botão Procurar tecle Enter e selecione o arquivo de imagem desejado. 

Após ter indicado a imagem, pressione Tab até o botão OK, tecle Enter e pronto, a imagem será inserida como plano de fundo da mensagem. 

Caso desejar definir um som de fundo para a mensagem, siga as instruções abaixo:

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Formatar (o atalho Alt + O abre diretamente este menu). 

· Desça com a seta até o item Plano de fundo e tecle uma vez a seta para a direita. 

· Desça com a seta até o item Som e pressione Enter para abrir a janela de diálogo Som de fundo. 

Caso conheça, digite o endereço completo do som e no contrário, pressione Tab e no botão Procurar tecle Enter e selecione o arquivo de áudio desejado. 

Pressione Tab e no controle Configurações de repetição, selecione com o uso das setas, a opção desejada. 

Caso selecione a opção "Tocar o som", pressione uma vez o Tab e informe a quantidade de repetições ao qual o som deverá ser executado. 

Pressione Tab até o botão OK, tecle Enter e o som de fundo será inserido à mensagem. 

GERENCIANDO OS CONTATOS DO CATÁLOGO DE ENDEREÇOS 

Através do catálogo de endereços, podemos manter atualizada uma lista de contatos individuais ou agrupados, agilizando a localização de informações dos mesmos, além do envio de mensagens de e-mail.

Para facilitar o gerenciamento do catálogo de endereços, recomendamos que você esteja posicionado sobre a lista de contatos.

Para criar um novo contato no catálogo de endereços, siga estas instruções: Menu Ferramentas, desça na opção Catálogo de endereços ou atalho Ctrl Shift B.

Acione o Menu Arquivo, opção Novo contato e tecle Enter para abrir a janela para o cadastro dos dados (o atalho Ctrl N). 

A janela aberta está dividida em guias de informações, onde você deverá preenchê-las usando o Tab para avançar e o Shift + Tab para retornar pelos campos.Para mover por entre as guias, estando posicionado sobre a guia atual, utilize as setas para a direita e para a esquerda.Após ter informado os dados solicitados, desloque com o Tab até o botão OK e tecle Enter para confirmar o cadastro. 

Para alterar os dados referentes a um contato cadastrado anteriormente, Tecle Ctrl Shift B para acionar o Catálogo de endereços, em seguida tecle tab e selecione o contato na lista de contatos e pressione Enter para que a janela de edição das informações seja aberta, tecle Shift Tab para ir na Guia Resumo, seta para a direita até a guia Nome. Tecle tab até o botão editar para alterar o endereço de e-mail, modificar os dados desejados, tecle enter em seguida tab até o botão ok e finalize com enter.

Para apagar um contato, após selecioná-lo na lista de contatos, pressione a tecla Delete e confirme a exclusão teclando Enter sobre o botão Sim, como resposta à pergunta apresentada, ou shift F10, desça na opção excluir e tecle enter duas vezes para confirmar a exclusão.

A junção de contatos em grupos torna mais prática a distribuição dos e-mails, conforme a relação do assunto tratado na mensagem com os destinatários diretamente envolvidos na questão. 

Para criar um grupo de contatos, siga atentamente os passos descritos abaixo: Pressione a Tecla Ctrl Shift B para acessar o Catálogo de endereço em seguida tab até a lista de endereços, pressione Shift + F10 para acessar o menu de contexto. Desça com a seta até o item Novo, seta para a direita e para baixo até Novo grupo ou Atalho Ctrl G.

Informe um nome para o grupo e tecle Tab. No botão Selecionar membros, tecle Enter e pressione o Tab até posicionar sobre a lista com os contatos.

Escolha os contatos desejados através do Shift seta para baixo, em seguida barra de espaço nos intercalados,  pressione Tab até o botão Selecionar e tecle Enter. 

Pressione uma vez o Tab para posicionar na lista de membros do grupo. Use a seta para baixo para conferir os membros inseridos na lista.

Caso você tenha adicionado algum contato equivocadamente, pressione Delete sobre o mesmo para removê-lo. Pressione Tab e no botão OK tecle Enter. Na janela de propriedades do grupo, desloque com o Tab até o botão OK e tecle Tab até o botão OK e tecle Enter novamente. 

Por último, pressione Alt + F4 para fechar a janela do Catálogo de endereços. 

Agora sempre que necessitar contatar todas as pessoas incluídas como membros de um grupo, basta Teclar CTrl N, opção Ferramentas, selecionar o destinatário e teclar enter, tecle tab até a lista, tecle  seta até o grupo desejado e tecle enter 2 vezes para que a janela de edição da mensagem seja aberta contendo o respectivo nome dado ao grupo.

Da mesma forma utilizada para contatar um grupo, para enviar uma mensagem a uma ou mais pessoas cadastradas no Catálogo de Endereços, basta selecioná-las na lista de contatos e teclar Enter 2 vezes para que a janela de edição da mensagem seja aberta com os respectivo destinatário preenchido automaticamente.

GERENCIANDO PASTAS E ADICIONANDO NOVAS IDENTIDADES AO Outlook Express 

Para criar, renomear ou excluir uma pasta no Outlook Express, recomendamos que você esteja posicionado na lista de pastas. 

Para adicionar uma nova pasta ao Outlook Express, siga estas instruções:

· Selecione dentro de qual nível hierárquico você vai adicionar uma nova pasta (para criar uma pasta com o nível hierárquico 2 por exemplo, posicione-se sobre a pasta Caixa de Entrada. 

· Pressione as teclas Shift + F10 para abrir o menu de contexto. 

· Desça com a seta até o item Nova pasta e pressione Enter. 

· Digite um nome para a nova pasta e tecle Enter para criá-la. 

· Desça com a seta para verificar se a pasta foi criada.

Para renomear uma pasta criada anteriormente, faça:

· Selecione a pasta. 

· Pressione a tecla F2. 

· Digite o novo nome e tecle Enter. 

Para excluir uma pasta criada anteriormente, faça: 

· Selecione a pasta. 

· Pressione a tecla Delete. 

· Confirme a pergunta pressionando Enter no botão Sim e a pasta será movida para os Itens Excluídos (para que uma pasta seja definitivamente excluída, utilize a combinação de teclas Shift + Delete). 

Para mover uma mensagem de uma pasta para outra, siga estes passos:

· Selecione na pasta de destino a mensagem a ser copiada e pressione Shift + F10 para abrir o menu de contexto. 

· Desça com a seta até o item Mover para pasta e tecle Enter (o atalho Control + Shift + V corresponde a esta ação). 

· Na janela de diálogo aberta, selecione a pasta de destino e pressione a tecla Enter para concluir. 

Para copiar uma mensagem de uma pasta para outra, faça:

· Selecione na pasta de destino a mensagem a ser copiada e pressione Shift + F10 para abrir o menu de contexto. 

· Desça com a seta até o item Copiar para pasta e tecle Enter. 

· Na janela de diálogo aberta, selecione a pasta de destino para a cópia da mensagem e pressione a tecla Enter para concluir. 

· Criação de uma nova identidade: permite disponibilizar para diferentes contas de e-mail ou usuários distintos, toda a estrutura de pastas, lista de contatos, regras para mensagens e outros serviços personalizados, com isso é possível separar os e-mails pessoais dos e-mails profissionais ou ainda, permitir que diferentes usuários acessem seus e-mails privativamente mesmo compartilhando um único computador com outras pessoas.

Para adicionar uma nova identidade, siga estas instruções: 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Estando no menu Arquivo, desça com a seta até o item Identidades e pressione uma vez a seta para a direita. 

· No item Adicionar nova identidade, tecle Enter para abrir a janela de diálogo correspondente. 

· Digite um nome para a identidade e tecle Tab. 

· Para proteger a identidade, estando sobre a opção Exigir senha, aperte a barra de espaços. 

· Informe a senha, pressione o Tab para confirmá-la e tecle Enter. 

· Desloque com o Tab até o botão OK e tecle Enter. 

· A identidade será adicionada e uma mensagem perguntando se você deseja alternar para a mesma agora será apresentada. Confirme pressionando Enter no botão Sim e em seguida aparecerá o assistente onde você deverá configurar os dados referentes à conta de e-mail que será exibida nesta nova identidade. 

· Após configurar a conta de e-mail, você poderá realizar as demais personalizações. 

Para alternar de uma identidade para outra, siga os passos descritos abaixo: 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Estando no menu Arquivo, desça com a seta até o item Alternar identidade e pressione Enter para abrir a janela de diálogo. 

· Com as setas, selecione a identidade para qual deseja alternar. 

· Caso a identidade selecionada possua senha de acesso, pressione o Tab e a informe. Por último, tecle Enter para abrir a identidade selecionada.

Para excluir uma identidade, siga as instruções descritas abaixo: 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Estando no menu Arquivo, desça com a seta até o item Identidades e pressione uma vez a seta para a direita. 

· Desça até o item Gerenciar identidades e pressione Enter. 

· Selecione a identidade ao qual deseja excluir, desloque com o Tab até o botão remover, tecle Enter e confirme a pergunta pressionando o botão Excluir. 

· Por último, tecle Alt F4 para fechar a janela de diálogo "Gerenciar identidades". 

BLOQUEANDO REMETENTES E CRIANDO REGRAS PARA MENSAGENS 

Caso por algum motivo você não desejar mais ler as mensagens vindas de um determinado remetente, você pode bloqueá-lo, fazendo com que todas as suas mensagens sejam enviadas diretamente para a pasta Itens Excluídos. 

É importante ressaltar que o bloqueio é feito com base no endereço de e-mail e não no nome do remetente, portanto se a pessoa que foi bloqueada utilizar um outro endereço de e-mail, você também terá que bloqueá-lo.

Para bloquear um determinado remetente, siga estas instruções: 

· Selecione na lista de mensagens um e-mail recebido do remetente ao qual deseja bloquear. 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Mensagem (o atalho Alt + M abre diretamente este menu). 

· Desça com a seta até o item Bloquear Remetente e tecle Enter. 

· Será apresentada uma mensagem informando o bloqueio do endereço de e-mail do remetente selecionado e a pergunta se você deseja apagar todas as mensagens deste remetente existentes na pasta atual. 

· Caso desejar, pressione Enter no botão Sim, no contrário Tecle Enter no botão Não (para alternar entre o botão Sim e Não, pressione a tecla Tab).

Caso posteriormente você resolva desbloquear um endereço de e-mail, basta seguir as instruções abaixo: 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Ferramentas (o atalho para abrir diretamente este menu é Alt + F). 

· Desça com a seta até o item Regras para mensagens e pressione uma vez a seta para a direita. 

· Desça com a seta até o item Lista de remetentes bloqueados e tecle Enter. 

· Selecione com as setas qual endereço você deseja excluir da lista de remetentes bloqueados. 

· Desloque com o Tab até o botão Remover, tecle Enter e confirme esta ação, pressionando o botão Sim. 

· Pressione o Tab até o botão OK, tecle Enter e pronto. 

A utilização de regras para mensagens é muito mais abrangente, pois podemos definir entre outras possibilidades as seguintes ações:

· Mover ou copiar a mensagem para uma pasta especificada. 

· Excluir a mensagem. 

· Encaminhar a mensagem para outros destinatários. 

· Não descarregar a mensagem do servidor. 

· Excluir a mensagem do servidor etc. 

Para criar uma regra de mensagem são necessários quatro passos: 

1. Estabelecer uma condição para que a regra seja aplicada. 

2. Definir a ação que será executada quando a condição for satisfeita. 

3. Descrever valores com base na condição e na ação selecionadas para a regra. 

4. Atribuir um nome para a identificação da regra. 

Para criar uma regra de mensagens de e-mail, siga os passos abaixo:

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Ferramentas (o atalho para abrir diretamente este menu é Alt + F). 

· Desça com a seta até o item Regras para mensagens e pressione uma vez a seta para a direita. 

· Posicionado no item E-mail, tecle Enter e caso não exista outras regras definidas anteriormente, será aberta diretamente a janela de diálogo Nova Regra de Correio. 

· Caso exista alguma regra definida, Pressione Tab até o botão Nova Regra e tecle Enter. 

· Estando na janela Nova Regra de Correio, primeiramente selecione com as setas a condição desejada, aperte a Barra de espaços e tecle Tab. 

· Na lista seguinte, selecione a ação que será executada, aperte a Barra de espaços e tecle Tab. 

· Na descrição da regra, pressione a seta para baixo até ouvir a condição previamente selecionada, tecle Enter, preencha as informações correspondentes e confirme. 

· Ainda na descrição da regra, pressione a seta para baixo até ouvir a ação previamente selecionada, tecle Enter, preencha as informações correspondentes e confirme. 

· Pressione Tab, informe um nome para a regra, pressione mais uma vez o Tab e no botão OK tecle Enter.

Na janela "Regras para mensagens", pressione Tab até o botão OK e tecle Enter. Observe que: Você poderá selecionar mais de uma condição e ação para a aplicação da regra, tendo apenas que descrever no terceiro passo os seus respectivos valores. 

Para modificar ou remover uma regra criada anteriormente, siga os passos descritos abaixo: 

· Pressione o Alt da esquerda para acessar a barra de menus. 

· Desloque com a seta para a direita até o menu Ferramentas (o atalho para abrir diretamente este menu é Alt + F). 

· Desça com a seta até o item Regras para mensagens e pressione uma vez a seta para a direita. 

· Posicionado no item E-mail, tecle Enter para abrir a janela "Regras para mensagens". 

· Selecione com o uso das setas a regra desejada. 

· Navegue com o Tab até o botão que corresponda à ação desejada e tecle Enter para realizá-la. 

· Após retornar a janela "Regras para mensagens", pressione o Tab até o botão OK e tecle Enter para confirmar a ação.

INTERNET BANKING

Acessando o Bradesco Internet Banking - Parte 1

A seguir, você terá uma descrição básica do Virtual Vision, objetivando abordar somente os comandos essenciais para que você possa acessar o Bradesco Internet Banking. Recomendamos que mais tarde você ouça o manual completo do Virtual Vision, para que entenda e possa utilizar seus recursos mais avançados. 

Os manuais completos poderão ser acessados na pasta ajuda no painel de controle do Virtual Vision. 

O Virtual Vision é um software de leitura de telas para o Windows. Ele tornará possível aos deficientes visuais a navegação pela Internet, bem como a utilização da maioria dos programas desenvolvidos para o Sistema Operacional Windows. 

Observação muito Importante: 

A maioria dos comandos do Virtual Vision são acessados usando as teclas do teclado numérico (conjunto de teclas numéricas do lado direito do teclado). Para estes comandos funcionarem é necessário que a tecla NumLock de seu teclado esteja ativada. Para ter certeza que o NumLock está ativado, pressione esta tecla até que o Virtual Vision diga "NumLock Ligado". 

Muitas vezes durante este texto surgirão referências a teclas de comando da forma: Control alguma tecla, ou Control Alt alguma tecla. Isto significa que você deve pressionar todas as teclas mencionadas simultaneamente para o comando ser executado.

Carregando o Virtual Vision

Após instalar o Virtual Vision, sempre que o Windows for inicializado o Virtual Vision também será, e estará pronto para ser usado sem que você precise fazer nada (se você preferir, existem formas de impedir a auto-execução do programa e neste caso você terá que ativá-lo manualmente; maiores informações sobre isso, você encontrará escolhendo a opção "informações importantes sobre o Virtual Vision" no menu de instalação). 

Acessando o Bradesco Internet Banking  - Parte 2 

Antes de mais nada, para acessar o Internet Banking, você deverá iniciar o Internet Explorer. Se você ainda não instalou o Internet Explorer, coloque o cd-rom no drive e siga as instruções faladas no menu de instalação que surgirá automaticamente.

Se o Internet Explorer já estiver instalado em seu computador, você poderá iniciá-lo da seguinte forma: 

· Pressione as teclas Control + Esc para abrir o menu Iniciar. 

· Desça com a seta até o item referente à lista de todos os programas e pressione uma vez a seta para a direita. 

· Desça com a seta até o item "Internet Explorer" e tecle Enter. 

Após alguns segundos, surgirá a janela de conexão com a Internet. Pressione a tecla Enter para se conectar e aguarde até que a conexão se estabeleça e a janela do Internet Explorer seja ativada.

Agora você estará no Internet Explorer e a página do Bradesco Net Banking será carregada automaticamente.

Para saber quando a página terminou de ser carregada, pressione a tecla 9 do teclado numérico repetidamente. Com isso você saberá o status do carregamento da página. Quando você ouvir "100% Concluído" ou simplesmente "100%" a página já estará completamente carregada.

Para navegar através dela, pressione a tecla tab (para ir ao próximo botão ou hipertexto) ou as teclas shift e tab simultaneamente (para voltar ao botão ou hipertexto anterior). Quando chegar no botão ou hipertexto com a opção que você deseja selecionar, pressione a tecla Enter e aguarde a página ser carregada (lembre-se que pressionando 9 você obtém a leitura da barra de status do Internet Explorer, podendo saber quando a página terminou de ser carregada).

Para ler o conteúdo de uma página, pressione as teclas Control e ponto do teclado numérico simultaneamente. Você também pode usar as teclas Alt e ponto do teclado numérico para a mesma função. A diferença é que esta última processa o texto da página de forma diferente de forma otimizada para as páginas de extrato do Bradesco (portanto, quando você estiver em uma página de extrato, é melhor usar Alt ponto para ouvi-la).

Durante a leitura, utilizando o Virtual Vision 2.0, você poderá pressionar as teclas Alt e 2 simultaneamente para avançar na leitura do texto, ou Control e dois para retroceder na informação falada (na versão 4.0 do Virtual Vision, o mesmo é feito pressionando o shift da direita e o shift da esquerda respectivamente). Isto é útil especialmente quando você estiver lendo páginas longas, como a página de um extrato bancário, por exemplo.

No Internet Explorer você poderá usar as teclas Alt seta para esquerda (para voltar à página anterior) e Alt seta para direita (para avançar à próxima página, depois de ter voltado a páginas anteriores).

Para acessar outras páginas na Internet, pressione as teclas (Control + O), digite o endereço desejado, como por exemplo 

http://www.bradesco.com.br 


e em seguida, pressione a tecla Enter para que neste caso, seja carregado o site do Bradesco.

Acessando o Bradesco Internet Banking - Parte 3 

Assim que a página inicial do Internet Banking for carregada, o foco do cursor será posicionado no primeiro campo onde você deverá informar a sua Agência e na seqüência, estarão os campos referentes a conta, dígito e na próxima página, será solicitado as suas informações secretas para autenticação. 

Note que: 

Caso os campos ao serem preenchidos atinjam a totalidade de dígitos aceitos, o foco do cursor será automaticamente posicionado no próximo campo e no contrário, você deverá pressionar a tecla Tab para se deslocar entre eles. 

Para se beneficiar do deslocamento automático entre campos, complete com zeros à esquerda os dados de Agência e Conta caso estes não possuam respectivamente (4) e (7) dígitos. Por exemplo, suponha que a sua Agência seja 123 e a sua Conta 45678. Então você deverá digitar no campo da Agência: 0123 e no campo da Conta: 0045678. 

Observe na seqüência descrita abaixo, os passos necessários para o acesso: 

· Primeiro digite o número de sua Agência. 

· Digite o número de sua Conta. 

· Informe o Dígito da sua Conta. 

· Pressione Enter no botão Entrar e aguarde o carregamento da próxima página. 

· Informe a sua Senha de 4 dígitos. 

· Digite a sua resposta secreta e em seguida pressione a tecla Tab. 

· Por último, pressione Enter no botão Entrar para validar os seus dados e entrar no Internet Banking. 

Você não precisa decorar a seqüência dos campos que deve digitar. Conforme o campo é focalizado, o Virtual Vision dirá a sua descrição.

Após entrar com seus dados, será carregada a página de serviços. Pressionando tab você navegará por cada uma das opções existentes na página, podendo escolher qualquer um dos serviços que o Bradesco Net disponibiliza a você, entre eles saldos e extratos, pagamentos, transferências, investimentos, solicitações, etc.

Pressionando Control ponto (o que fará a leitura do texto da página), você obterá várias informações como por exemplo, o seu número de acessos ao Internet Banking e o tempo restante decrescido de 20 minutos, para a finalização da sessão atual. 

Dica Importante: 

Caso ao navegar com o Tab você encontre um controle ou hipertexto onde não consiga identificar o seu significado ou a sua função, pressione as teclas Control ponto para que todo o conteúdo da página seja lido e com isso, você possa ter uma melhor noção de quais são as opções disponíveis.

Recomendamos que você faça isso pelo menos uma vez a cada página que acessar pela primeira vez. 

Também esteja ciente que ao pressionar Control ponto estando em um texto editável, caixa de verificação ou caixa combinada dentro de uma página, será lido o conteúdo deste controle e não o conteúdo da página. Neste caso você deve pressionar tab várias vezes até chegar a um hipertexto, e aí então pressionar Control ponto. 

A seguir você terá passo a passo a explicação de como obter seu saldo e extrato pelo Bradesco Net Internet Banking. Os demais serviços podem ser acessados de maneira semelhante, e nunca se esqueça da dica apresentada acima: se você estiver desorientado durante a navegação, pressione Control Ponto para ler toda a página onde você se encontra.

Saldos e Extratos

Selecionando a opção saldos e Extratos na página de serviços, você acessará a página para formatar a saída do seu Extrato segundo a sua preferência. Para ler esta página, basta pressionar Alt e ponto do teclado numérico.

Para voltar à página de serviços, pressione Alt seta para esquerda.

Experimente agora acessar a opção de extratos.

Navegando com o uso da tecla Tab, você acessará os controles onde poderá selecionar o período desejado. Pressionando Tab repetidamente, você verificará quais são as opções de período existentes. Selecione aquela que você desejar pressionando a barra de espaço. No caso de você escolher a opção "Período de", haverão dois campos de texto editável logo após esta opção, onde você deverá digitar a data inicial e final que você deseja (no formato dia/mês/ano (digite o ano usando 4 dígitos).

Após selecionar a opção desejada, pressione tab várias vezes até chegar ao botão "Tela de Extrato". Pressione Enter. Aguarde alguns segundos até a página ser carregada e novamente pressione Alt ponto para ler seu extrato.

Lembre-se sempre de após utilizar o Internet Banking, pressionar a tecla Enter na opção "Encerrar Sessão", para finalizar o seu acesso a este serviço. 

Acessando o Bradesco Internet Banking - Parte 4 

Você vai notar que existem diversos tipos de objetos nas páginas do Bradesco Internet Banking. Conforme você navega por uma página (usando a tecla tab), o Virtual Vision dirá sobre qual objeto você se encontra e qual o seu tipo. A seguir você terá uma breve descrição sobre como lidar com cada tipo de objeto: 

Gráfico hipertexto: normalmente são botões que podem confirmar ou cancelar uma operação, levar a alguma outra página, etc. Estando sobre um hipertexto, para acioná-lo basta pressionar a tecla Enter. 

Texto editável: são áreas de texto onde você deve digitar alguma informação (por exemplo, o número de sua agência, conta, etc). Algumas vezes, quando você entrar em uma página e um texto editável for o objeto com o foco de entrada (é o caso da página inicial do Bradesco Internet Banking), pode ocorrer do Virtual Vision não ler a descrição deste campo. Isso ocorre porque quando o texto editável surge na tela, a página ainda não terminou de ser carregada, e por isso, não existe nenhuma descrição ao seu lado. Se isso acontecer, aguarde alguns segundos e pressione a tecla Tab e logo em seguida, as teclas Shift Tab. Assim você sairá e retornará ao campo, obtendo a sua descrição.

Caixa de verificação: são objetos que podem ser marcados ou desmarcados. Por exemplo, na página de extrato você tem diversas caixas de verificação para determinar o período de extrato que você deseja. Você pode marcar ou desmarcar uma caixa de verificação pressionando a barra de espaço. Ao fazer isso, o Virtual Vision dirá se a opção onde você está ficou marcada ou desmarcada.

Caixa de opção: são semelhantes às caixas de verificação, com a diferença que normalmente aparecem associadas em grupos de opções, onde somente uma opção pode estar ativada. Para escolher a opção desejada, você deve então usar as setas (para direita ou esquerda). Sempre a última opção falada será aquela que ficou marcada. Um exemplo de caixa de opção pode ser encontrado na página de transferência, onde você deve determinar a conta de débito e de crédito que pode ser: Conta Corrente ou Conta Poupança. 

Caixa combinada: é um objeto onde existe uma lista de opções que podem ser escolhidas, e somente uma pode estar selecionada. Quando você estiver em uma caixa combinada, pressione Alt e seta para baixo simultaneamente para ter acesso às opções dessa lista. Então, conforme você pressiona a seta para baixo ou para cima será lida a opção que você selecionou. Para tornar uma opção lida ativa, simplesmente pressione Tab. Um exemplo de caixa combinada aparece na página de solicitação de talões de cheque, onde você tem opções (de 1 a 5) para definir quantos talões você deseja receber. 

Tabelas: algumas páginas do Bradesco Net, apresentam tabelas, como por exemplo a página de solicitação de reemissão de comprovantes. Conforme você seleciona uma linha de uma tabela, que normalmente tem uma caixa de opção associada a ela, serão lidos todos os dados desta linha. Para você saber o que significam estes dados, pressione Control Alt 2. Com isso será lido o cabeçalho desta tabela.

Applets java: Para ativar um applet java usando o Virtual Vision 2.0, você deve pressionar as teclas Control Alt 1. Applets java são pouco usados nas páginas do Bradesco. Se você pressionar Control Alt 1 e não existir um applet na página, nada acontecerá e o Virtual Vision 2.0 dirá que não encontrou nenhum applet. Para sair de um applet java e voltar ao corpo da página, pressione Control Alt 3 e comece a navegar pela página normalmente usando a tecla tab. 

Na versão 4.0 do Virtual Vision, os Applets Java, bem como os Objetos Flash, são acessados diretamente durante a navegação. Mas para que você consiga utilizá-los com autonomia, os mesmos devem oferecer condições de acessibilidade. 
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