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Informatica Internet e Utilitarios

CONTEUDCS :
Navegar na WWW — A rede global
O Correio Electronico e Newsgroups
Configuragdo, Optimizacao e Proteccdo do Sistema
Utilizagdo de Software de compactagdo
Imagens e Tipos de Ficheiros
Digitalizacéo de Imagens
Configuracdo e Impressao
Tratamento de Imagens

OBJECTI VCS
Geral — Saibatrabalhar com Internet e Utilitarios
Compreender a Filosofia e 0 Codigo da ética da navegacdo na Internet;
Utilizar os Browsers mais correntes;
Utilizar o correio electrénico;
Configurar e utilizar utilitarios:
Antivirus,
Compactadores;
Optimizadores de Disco;
Identificar caracteristicas e potencialidades dos varios tipos de
ficheiros de imagem;
Construir e/ou transformar imagens.
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Origens e Evol ucéo

Surgi nento da | nternet

A designacéo de Internet advém de Interconnected Network, ou sga, rede
interligada

Como é referido no texto atras citado, a Internet € uma gigantesca teia mundial
de redes de computadores, em constante crescimento e evolugdo, oferecendo um
fantastico sistema e comunicacfes a todo o tipo de institui¢cdes, bem como, a
generalidade dos cidadaos.

A Internet teve as suas origens nos EUA, por volta de 1970. Por esta altura, o
Departamento de Defesa dos EUA, atribui & agéncia ARPA (Advanced
Research Projects Agency) a tarefa de criar uma rede de computadores capaz de
pOr em comunicagdo centros geograficamente afastados e com equipamentos
diferenciados. E assim que nasce a ARPAnet.

Inicialmente, esta rede ligava apenas quatro centros de trabalho nos EUA; no
entanto, tomo-se a primeira rede de redes, que haveria de estar na origem da
Internet. Foi no @mbito das equipas de trabalho que desenvolveram a ARPANet,
gue surgiram os protocolos TCP,IP - a tecnologia de redes que ainda hoje esta
na base de funcionamento da Internet.

A ARPAnNet acabou por extravasar em relacdo aos seus objectivos iniciais e
expandir-se progressivamente entre os meios académicos universitarios. Na
década de 80, a ARPAnNet viriaadar origem a duas outras redes.

* A MILNET - Orientada exclusivamente para fins militares
* A NSFNET - Orientada fundamental mente para fins cientificos

Foi no ambito da NSFNET que, durante a década de 80, comecou a crescer a
grande bola de neve, que passou a ser conhecida como Internet.

Se o primeiro grande salto qualitativo na evolugéo da Internet esteve na sua
abertura as universidades, a nivel mundial, o segundo motor da sua expansao
resultou do interesse NOs seus servicos por parte de muitas instituicbes
comerciais, que viram nesse novo meio de comunicagdo um amplo mercado a
explorar.

E nesse contexto gque surgem empresas especiaizadas em fornecer acesso a
Internet a outras empresas e aos cidaddos em geral - os ISP (Internet Service
Providers).
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Ao mesmo tempo eclode uma nova faceta deste sistema de comunicagéo,
associada aos interfaces graficos, hipertexto e multimédia- aWorid Wide Web
(WWW), ou simplesmente Web (teia).

A Web teve a sua origem nos finais da década de 80, no CERN (Consell
Europeene de Reserche Nucléaire), actual Laboratorio Europeu de Fisica das
Particulas, na Suica. A sua expansd a todo o mundo da Internet ocorreu,
decisivamente, a partir de 1994, com o aparecimento e divulgacdo de web
browsers graficos.

Com a distribuicdo praticamente gratuita de software de navegacdo na web -o0s
Web browsers (como por exemplo, o Internet Explorer ou o Netscape
Navigator) a Internet tornou-se definitivamente um novo meio de comunicagéo
de &mbito mundial e aberto atodos os cidadéos.

E impossivel dizer ao certo quantas redes e computadores estéo interligados
através da Internet, pois, a cada momento gque passa, esse numero tem vindo a
crescer cada vez mais. Trata-se de muitos milhares de redes e milhGes de
computadores.

E guem controla este poderoso meio de comunicacdo de ambito planetario?
N&o existe uma entidade que possa considerar-se a detentora do poder de
controlar a Internet. A Internet é um sistema de comunicacdo que foi sendo

desenvolvido e crescendo numa base de colaboracdo voluntéria e democrética
por parte de muitas pessoas, sem nenhuma autoridade central.

Gs Protocolos TCP, | P

Os Protocolos TCP,IP (Transmission Control Protocol ,Internet Protocol)
constituem a base tecnol 6gica do funcionamento e arquitectura da Internet.

Foram estes protocolos que criaram, pela primeira vez, uma arquitectura geral
de redes de computadores, baseada em camadas ou niveis diferenciados de
funcoes.

O protocolo IP € responsavel pelo enderecamento (addressing) e
encaminhamento (routing) das mensagens nas redes da Internet. Este protocolo é
implementado ndo apenas nos computadores ligados a rede (sistemas finais),
mas também nos nés ou sistemas intermédios da mesma - os routers.

E ao nivel dos routers, como nos intermédios da Internet, que tem lugar a parte
fundamental do encaminhamento das mensagens que circulam pelarede.

Pagina5 de 25



Informatica Internet e Utilitarios

Acima do protocolo IP funciona o protocolo TCP. Este protocolo vem
complementar o IP,, no sentido de procurar assegurar que todos os datagramas
de uma mensagem sejam entregues a0 seu destinatério sem falhas nem erros e
pela ordem correcta.

Em conjunto, os protocolos TCP,IP asseguram um sistema de transmisséo
eficiente e flexivel para poder funcionar sobre qualquer infra-estrutura de
comunicacdo, desde que as maguinas interligadas contenham o software que
implementa esses protocol os.

(s enderecos da | nternet

Como acabamos de ver em relagdo ao protocolo |P, as mensagens que circulam
na Internet sd encaminhadas para os seus destinos com base nos enderecos
incluidos nos cabecal hos dos datagrameas.

Cada maquina directamente ligada a Internet tem um endereco Unico, formado
por 32 bits (4 bytes). Os 'enderecos da Internet (enderecos IP), quando s&o
representados numericamente, tém formatos como os dos seguintes exempl os.

128.103.40.204
192.82.127.249

Como os enderecos numeéricos ndo sdo féceis de decorar por parte dos
utilizadores foi criado, em paralelo, um sistema de enderecamento por nomes - 0
DNS ou Domain Name System.

Os enderecos por nome tém um formato do género dos seguintes:
WWW.Mi crosoft.com

mail.tel epac.pt
www.Publico.pt

Normalmente, o primeiro destes nomes designa um computador directamente
ligado a Interne. A parte restante do endereco designa, sucessivamente, da
direita para a esquerda: um dominio principal, um subdominio do anterior, etc.
Os dominios tém a ver com a organizacdo das redes e sub-redes do DNS.
Assim, as Ultimas letras de um endereco designam um dominio de topo, que
pode ser um pais ou um certo tipo de entidade.

No quadro seguinte encontram-se alguns dominios de topo:

Dominios Paises
Au Austrdia
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Br Brasi

De Alemanha

Es Espanha

Fr Franca

Pt Portugal

Uk Reino Unido

Us Estados Unidos

Dominios Entidades

com Comerciais

edu Educativas

gov Governamentais

int Internacionals

mil Militares

net DaInternet

org Organizagcdes sem fing
lucrativos

Para que as maquinas computadores e routers) sgiam capazes de lidar com os
enderecos por nomes, foi necessario criar bases de dados para fazer as
conversdes desses enderecos para 0s enderecos huméricos do protocolo IP e
colocar essas bases de dados acessivel s aos computadores.

Um pouco por toda a Internet, existem computadores servidores de DNS que,
sempre que solicitados, fazem as conversdes dos enderecos por nomes para 0s
respectivos enderecos numeéricos, necessarios ao software | P.
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(s Servi ¢cos da I nternet

A Internet oferece um conjunto diversificado de servicos telematicos, dos quais
destacamos:

* Correio Electronico (E-Mail);

» Emulacdo de Terminal (teinet);

* Transferéncia de Ficheiros (ftp);

* Servicos de busca de informagao;

* Foruns de discussdo (NewsGroups);

» Conversacdo em directo (talk e IRC)

Correio Electrénico (E-nmil)

O correio eectronico, ou E-Mail, como € mundiamente conhecido, foi dos
primeiros servicos teleméticos a ser implementado na Internet e ainda hoje €,
provavel mente, aquele que € utilizado com maior frequéncia.

Em geral, o correio electronico é um servico que permite enviar mensagens
através de computadores e de outros dispositivos de comunicacdo das redes.

A principal vantagem do correio electronico sobre o correio tradicional (por
vezes chamado snail-mail, isto €, correio-caracol, por via da sua lentidéo,
guando comparado com o E-Mail) é sem dulvida, a sua rapidez: em poucos
segundos, uma mensagem pode vigiar milhares de quilometros, de um
continente para outro.

O envio de uma mensagem de correio electronico para outros utilizadores da
Internet pressupde, obviamente, o conhecimento dos seus enderecos de E-Mail.
Os enderecos de E-Mail séo do seguinte tipo:

Xavier@rnail .tel epac.pt

A primera parte do endereco (no nosso exemplo, xavier) identifica um
utilizador. A seguir a simbolo @ (que se |é at) vem o endereco do computador
dalnternet, no qual o utilizador indicado tem conta (espago para correio).

Emul acdo do Term nal (Tel net)

O servico de emulacéo de terminal ou telnet é, apar do correio electrénico, um
dos mais antigos servicos tel eméticos da I nternet.

Trata-se de um protocolo do nivel de aplicagdo, que permite a um utilizador
ligar-se a um computador da Internet e passar a trabalhar nele como se o seu
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computador local fosse um terminal do outro (terminal virtual). Isto permitira
consultar informac&o que se encontre disponivel no computador remoto, correr
programas desse computador, €tc.

Transferéncia de Ficheiros (FTP)

A transferéncia (envio e recepcdo) de ficheiros entre computadores a Internet
faz-se com recurso ao protocolo FTP (File Transfer Protocol) — um protocolo ao
nivel de aplicacéo (tal como o Telnet ou 0 SMTP).

A operacéo de transferéncia de um ficheiro de uma maguina remota para a nossa
chama-se download. A operagdo inversa, ou sga, o envio de um ficheiro para
uma maguina remota chama-se upload.

Servi cos de busca de i nfornacao

Dadas as dimensdes da Internet, com os seus muitos milhares de computadores
que estdo prontos a fornecer informagdo, tornaram-se necessarios mecaniSmos
capazes de procurar ainformacéo que desgjamos e informar em que sitios (sites)
da rede se encontra aquilo que procuramos. Com essa finaidade, foram
inventados sistemas de pesquisa de informagdo, capazes de consultar bases de
dados locais ou distribuidas por computadores situados em diversos pontos do
mundo.

O primeiro desses sistemas que conheceu popularidade foi o Archie. Este
sistema de busca encontra-se instalado em muitos servidores e pode ser acedido
por telnet (requerendo a palavra archie como login). Também pode ser acedido
por um programa cliente de archie ou por correio € ectrénico.

Antes do aparecimento da WWW (Worid Wide Web), existiram, para aém do
Archie, outros instrumentos utilizados para localizar informagéo; com esse novo
sistema da Internet, tudo se alterou - paramelhor, claro.

A Web surgiu associada a uma linguagem de composi¢do de documentos e aum
novo protocolo:

Linguagem HTML (Hyper Text Markup Language)

Trata-se de uma linguagem destinada a criacéo de documentos em hipertexto;

um documento de hipertexto funciona com base em certas palavras e simbolos -
chamados links ou hyperlinks - que remetem para novas péginas de texto ou
outras secgbes do documento; no caso da HTML, o sistema de hipertexto
permite passar ndo sO de um ponto para outro no mesmo documento, como de
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um documento para outro, podendo estes estar situados em qualquer pare dateia
mundial de servidores que compdem este sistema.

Protocolo HTTP (Hyper Text Transfer Protocol)

Consiste num protocolo criado especificamente para funcionar com o0s
documentos de hipertexto HML - através dos links do hipertexto e de enderecos
especiais (URL) - e permitir a localizacdo de outros documentos em servidores
deste sistema, bem como a transferéncia de informacéo necessaria, através da
rede, até a0 computador com a aplicagéo cliente.

Os computadores que contém informacdo neste sistema (documento HTML,
protocolo http) e que estdo disponiveis para serem acedidos por outros
computadores sdo chamados servidores de WWW ou Web servers.

O sistema de WWW fez surgir um novo tipo de enderegos, conhecido por:
URL - Universa Resource Locators. Vegamos 0s seguintes exemplos de
enderecos URL.:

http://www.w3.org/hypertxt/
http://www.microsoft.com/tutorial/default.html
http://www.up.pt/ciup/cusi/cusi.html

Ao olharmos para estes enderecos/ poderemos ter uma primeira sensacao de
grande complicacdo; porém se aprendermos a decompd-los em trés pares
distintas, a sua andise toma-se mais fécil. Essas trés pares séo:

) o prefixo - queindica o tipo de servico de acesso:
* http:// - que indica um servidor da web;
* gopher:// - um servidor de gopher;
* teinet:// - um servidor de telnet;
o ftp:// - um servidor de FTP;
* news.// - um servidor de news.

2) o endereco do servidor (um endereco IP mormal)
Designa um computador num determinado dominio  (exemplo:

www.microsoft.com). Normamente, os computadores que desempenham
fungbes de servidores da web séo designados por www.

3) o local da informacao dentro do computador

Para se aceder aos servidores da web, tem de se utilizar um programa cliente
especifico para este sistema - um web browser.
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O primeiro web browser a conhecer grande divulgacdo foi o Mosaic. A mesma
equipa que fez o Mosaic viria a criar uma empresa propria ( a NetScape), no
ambito da qual viria a desenvolver um novo browser, o NetScape Navigator. A
Microsoft, reconhecendo a importancia estratégica deste tipo de software,
desenvolveu também o seu browser, o Internet Explorer. O Internet Explorer e
0 NetScape Navigator competem entre s pela posicao de maior popularidade
entre os cibemautas da Internet.

Os web browsers permitem aceder directamente as paginas da Web e navegar
pélos seus varios milhares de servidores. Essa navegacdo ja ndo exige ao
utilizador o conhecimento de comandos complicados, mas apenas gue utilize o
ponteiro do rato sobre os links das paginas de hipertexto que vao surgindo na
janelado browser.

Dada a extraordinaria expansdo do sSistema www na Internet, com a
disponibilizacdo de milhdes de documentos de informacdo, também aqui se
sentiu a necessidade de criar sistema de pesquisa de informagéo.

Os principais sistemas de pesquisa da web sdo conhecidos por motores de busca
(search engines). Os mais populares sao, por exemplo: o Y ahoo; o Altavistaou o
Lycos. Em Portugal, o pioneiro foi o SAPO (Servico de Apontadores
Portugueses), ao que se seguiram outros, como 0 AEIOU ou o CUSCO.

Estes sistemas de pesquisa séo capazes de nos fornecerem links ou enderecos de
sites da web, por vezes as centenas de milhar, para onde podemos passar de
imediato a procura dainformacao pretendida.

O mais admiravel do www é que ndo se trata de mais um sistema de pesquisa ou
navegacao na Internet, a adicionar a outros ja existentes; trata-se, na verdade, de
um sistema que consegue utilizar praticamente todos 0s outros recursos da
Internet (Teinet, FTP, Gopher, por exemplo), para além de ter permitido o
desenvolvimento dos seus préprios mecanismos e de ter dado a Internet uma
novaface e dimensdo.

Desta forma, a Internet passou quase a ser sindbnimo de Worid Wide Web, ou

melhor, para muitos, a face visivel da Internet é apenas a web, através dos web
browsers.

Foruns de Di scussdo (Usener newsgroups)

O conceito de forum de discussdo € um conceito tipico dos BBSs (Bulletin
Board Systems). Nestes sistemas computadorizados de centralizacdo de
informacdo e troca de mensagens, existem espacos abertos para que 0S Seus
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utilizadores possam lancar emas de discusséo, que vao sendo desenvolvidos com
os contributos de quem quiser e fizer parte do grupo.

No caso da Internet, existe ago parecido e que é conhecido por newsgroups. Os
newsgroups formam uma rede especial na Internet, chamada Usenet. A Usenet
ndo é uma rede no sentido fisico, nem uma sub-rede da Internet; na verdade, os
newsgroups utilizam os meios de comunicacéo da Internet e de outros sistemas,
designadamente, BBS e servigos online.

Os newsgroups repartem-se em milhares de temas ou assuntos. Estes temas séo
sistematizados em estruturas de arvore: existem alguns agrupamentos principais
e genéricos (raizes), a parir dos quais se desdobram outros agrupamentos e
temas mais especificos.

Alguns dos principais agrupamento genéricos dos hewsgroups:

Grupos | Origem do nome Significado
at (altemative) Ternas alternativos
biz (business) Assuntos sobre negécios
comp (computers) Assuntos sobre computadores
news (newsgroups) Sobre 0s proprios newsgroups
rec (recreational) Actividades recreativas/
sel (science) Temas sobre ciéncia e tecnologia
soe (society) Assuntos sociais

Exempl os de alguns grupos concretos:

* soc.rights - sobre os direitos humanos;

* SCi.Space - sobre 0 espaco;

» alt.sex paradiscussao de questOes sexuais,

* rec.arts.poems - sobre poesia, poetas, poemas.

Também existem newsgroups organizados por paises, em gue a raiz (primeira
parte) do nome designa o pais de origem do grupo; em Portugal, temos por
exemplo:

» pt.geral - discussdes gerais sobre Portugal;
* pt.news - discussdes sobre as news em Portugal.
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Para ter acesso aos newsgroups, € necessario ter software cliente dos news
servers. Esse software é conhecido por newsreaders (leitores de news). Contudo,
um utilizador que disponha de um web browser como o Internet Explorer ou o
NetScape Navigator, tera acesso aos newsgroups através do proprio browser.

Tipos de Newsar oups:

BBS — sistema de afixagdo automatica de mensagens em péginas de Internet,
segundo o esquema de comentarios ao afixado, através de um software incluido
na pagina.

BLOG — sistema de afixacdo de emails em péaginas de Internet, onde o
administrador da pagina, sel ecciona os conteidos afixados.

Newsgroup - USENET

Conversacdo emdirecto (talk e 1 RO

Para aém do correio electronico e dos newsgroups da Usenet, existem ainda
outras formas de comunicar com outros utilizadores da Inemet, nomeadamente o
tak e o IRC (Inernet Relay Chat) que, neste caso, sGo modalidades de
conversacao em directo, ao passo que 0s newsgroups sao féruns de discussdo em
diferido.

O talk é uma forma de estabelecer uma conversacéo (através do teclado e
monitor do computador) com outro utilizador que, nesse momento, também
estgjaligado ao sistema.

O IRC é um protocolo que permite também a conversacéo em directo, mas neste
caso com varios utilizadores ao mesmo tempo. Existe uma rede de servidores de
IRC que formam o IRCnet. Nessa rede (dentro da Internet, claro) existem varios
canais, um para cada tempo de conversagio. E possivel aceder a alguns desses
servidores de IRC por teinet, mas o ideal serater um programa cliente de IRC,
gue poderd ser adquirido na Internet como freeware ou shareware.

Pagina 13 de 25



Informatica Internet e Utilitarios

Acesso a Internet e utilizacdao dos seus
servi ¢cos

Ti pos de acessos e equi panent o necessari o

Antes de se poder dizer o0 que e necessario para aceder a Internet, ter-se-a de
distinguir os diferentes tipos de acesso existentes. Assim, simplificadamente,
podemos ter duas formas principais de aceder a Internet:

1) Através de uma ligacdo directa a Internet (direct Internet link)

As ligacOes directas a Internet, normalmente, sdo privilégio de grandes
instituicbes ou empresas, com dimens&o e capacidade para possuirem enderecos
IP préprios - 0 que implica a instalagcdo e manutencdo de routers e gateways
proprios, paragerir o tréfego de mensagens com a Internet.

2) Acesso indirecto, através de um fornecedor de servico de acesso (ISP)

Neste caso, existem ainda vérias modalidades possiveis de acesso, consoante as
tecnol ogias disponibilizadas pelo fornecedor desse acesso, como por exemplo:

» Através de circuitos dedicados (fisicos ou virtuais) do fornecedor ao cliente;
* Por linhas tel ef oni cas comutadas com software de emulagdo de terminal;

* Por linhas tel ef 6nicas com um dos protocolos SLIP ou PPP;

* Através delinhas RDIS.

Na maioria das ligacBes através de um fornecedor de acesso, o cliente
normal mente necessita apenas de um modem para ligar 0 computador a linha
telefonica e software adequado.

Utilizacdo do web browser Internet Explorer

Apresentacao do Browser

Depois de nos termos ligado ao servidor do fornecedor de acesso, caso néo
tenhamos comegado por abrir o browser Internet Explorer, podemos fazé-lo com
um duplo dique sobre o icone "Internet".

Em principio o browser serd aberto na Home Page (Pagina inicial) do nosso
fornecedor de acesso a Internet. Em qualquer pagina que nos estiver a ser
apresentada, temos, normalmente, véarios links - paavras, botbes ou imagens -
gue nos remetem para outros pontos do documento (em hipertexto HTML) ou
para outros locais daWeb.
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Podemos comecar uma viagem pela Web apenas com dique do rato sobre os
links das paginas que nos vao aparecendo. No entanto para tirar partido das
potencialidades do browser deveremos conhecer 0s seus recursos.

No cabegalho dajanela do Internet Explorer podemos ver:

uma barra de menus,
uma barra de utilitarios de navegacao;
uma caixa de enderecos.

A barrade utilitarios contém os seguintes botdes.

" Retroceder” - paravoltar ao tltimo local onde estivemos (voltar paratras);
"Avancar" - paravoltar ao ultimo local de onde viemos quando utilizamos o
bot&o "Retroceder", ou sgja, pararetomar o caminho para a frente;

"Parar" - paraparar uma operacao de busca ou transferéncia de informacéo
gue esteja a decorrer no momento;

"Actualizar" - paraactualizar apagina, ou sgja, recarrega-la de novo;
"Home Page" - paravoltar apaginainicia;

"Procurar" - acciona servigos de busca de informagéo da Web;

" Favoritos' - permite-nos ligar directamente para determinados locais por
nos sel eccionados como sendo 0s hossos favoritos;
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"Imprimir" - permite-nosimprimir a pagina que estamos a consultar;
"Correio" - danos acesso as seccles de correio electrénico e leitura das
mensagens dos newsgroups,

Historico — registos dos Ultimos locai s visitados.

Por baixo da barra de utilitarios do |E temos uma caixa de enderecos, que nos
mostra o0 endereco ou local (site) da Web em que estamos em cada momento e
onde podemos introduzir enderecos para 0 nosso browser os aceder de imediato.

No fundo da janela do IE, podemos ver uma Barra de Estado, que nos da
informacBes sobre as paginas que estamos a consultar ou sobre as actividades
em curso, como por exemplo, os enderecos dos recursos que estdo a ser
procurados ou ainformagdo que esté a ser transferida.

Opcodesda | nternet

Para efectuar algumas definicOes de utilizacdo da Internet deve ser escolhido o
comando "Opcodes da Internet do Menu Ferramentas, como se exemplifica de

seguida

tlp:lwvm.lelepac.pt - CLIX

Este comando permite-nos aceder a seguinte janela:
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No separador Geral, podemos definir a Pagina Inicial (Home Page) pretendida,
assim como controlar as definigdes de "Ficheiros Temporarios' e "Historico".

Favoritos

Uma outra opcdo interessante que 0 browser nos proporciona € a marcagdo de
locais visitados, como favoritos, para que, desta forma, possamos voltar a eles
mais facilmente.

Para assinalar um local como favorito basta, num momento em gue estejamos a
visitar esse local, abrir o menu "Favoritos' e indicar "Adicionar aos favoritos'.
Desta forma, esse local passa a figurar no menu "Favoritos', donde podemos
passar a acedé-lo com um simples dique do rato.
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O Internet Explorer permite uma organizacéo dos favoritos dentro de pastas,
criacdo de novas pastas, inclusdo, remogao ou movimentagdo de nomes de locais
favoritos.

Para aceder a essas operacOes, deve abrir-se uma janela especifica para esse
efeito, através do comando "Organizar Favoritos', no menu "Favoritos'.
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Quardar Infornmacdao e transferir ficheiros como
Br owser

Para adém de registar os locais visitados e de permitir escolher favoritos, o
Internet Explorer permite guardar em disco a informagdo que vai passando na
janelado browser, ou se preferirmos mandar imprimi-la.

Para imprimir uma pagina ou documento que estga no browser num
determinado momento, basta accionar o botdo Imprimir" da barra de utilitarios.

Para guardar texto de uma pégina da Web, podemos utilizar o menu "Ficheiro”,
comando "Guardar como”, o qual abre um quadro do mesmo género dos que
existem nos programas de aplicagdo para guardar um ficheiro. Ai podemos
escolher o nome adar ao ficheiro, bem como o formato de gravacéo.

Também é possivel gravar a informacdo grafica que aparece nas paginas Web.
Paratal clica-se no elemento grafico pretendido e abre-se sobre ele, com o botéo
direito do rato, um menu de contexto, no qual temos duas alternativas:

"Guardar imagem como” - permite guardar o elemento num ficheiro com o
formato usual de imagens;

"Copiar" - efectua uma copia do elemento seleccionado para a area de
transferéncia do Windows; uma vez ai, esse elemento podera ser inserido
numa das aplicagdes do Windows com o habitual comando " Colar"

A transferéncia de um ficheiro de um computador remoto para 0 NOSso
(download) € possivel gracas ao protocolo FTP.

Um browser como o Internet Explorer/ pode ser utilizado para fazer download
de ficheiros. Existem muitos servidores de WWW gue nos abrem péaginas onde
séo oferecidos downloads de ficheiros de muitos tipos (desde imagens ou
documentos a programas). Nestes casos o0 download dos ficheiros pretendidos
poderd ser feito com um dique do rato no local apropriado, consoante a
disposicéo dainformagdo na pagina do servidor.
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Quando iniciamos uma operacdo de download com o Internet Explorer, o
browser abre-nos uma caixa onde podemos optar entre:

» "Abrir" - paraabrir o documento sem o gravar no disco;
* "Guardar no disco - para o transferir para o disco.

Se escolhermos a segunda opg&o, veremos uma nova caixa que nos mostra o
decorrer da operacéo.
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Utilizacdo do correio el ectronico da | nternet

Acesso e confi guracdes

A primeira vez que se correr 0 nosso programa de correio electronico, sera
necessario efectuar algumas configuracdes, nomeadamente indicar ao programa
alguns dados de gque ele necessita para poder funcionar, tais como:
* 0 enderego do servidor de mau'do nosso fornecedor de acesso (por
exemplo, no caso da Telepac, o endereco do seu servidor de mail &
mail.telepac.pt);
* 0 nosso endereco pessoal de emal (por exemplo:
xavier@mail.telepac.pt);
* 0 Nosso identificativo ou conta no servidor a que acedemos (no exemplo
anteriormente referido, seria apenas. xavier) " password.

Em relacdo ao servidor de mail, a configuracado do programa pode pedir-nos a
indicacdo de dois tipos de servidores:
* "Correio areceber (POP3)" - para o servidor de recepcéo do correio que
nos vem destinado;
» "Correio a enviar" (SMTP)" - para 0 servidor de envio das nossas
mensagens de email.

O programa Qutl ook Express

Depois de aberta a aplicagéo surge uma janela com o seguinte formato:
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Sob a barra de menus desta janela temos uma barra de utilité&rios para as
principais operacoes.

“Novo Correio" - Paracriar uma nova mensagem,

" Responder ao Remetente" - Para escrever uma mensagem de resposta
auma mensagem recebida;

" Responder a Todos" - Pararesponder atodas as mensagens recebidas;
"Reencaminhar” - Reencaminhar a mensagem recebida para outro
utilizador;

“Imprimir" - Paraimprimir uma mensagem

"Eliminar" - Paraeliminar mensagens

"Enviar/Receber" - Para accionar as operagdoes de enviar e receber
mensagens em relacéo ao nosso servidor de mail;

" Enderecos" - Para aceder ao nosso livro de enderegcos

"Localizar" - Paralocalizar uma mensagem ou uma pessoa.

Por baixo da referida barra de utilitarios temos uma caixa com o nome "Pastas’
gue nos permite escolher uma entre as seguintes categorias de pastas:

" A Receber" - Pasta de mensagens recebidas,

"A Enviar" - Pasta de armazenamento temporério das mensagens que
escrevemos mas que ainda ndo foram enviadas;

"Itens Enviados' - Pasta onde ficam cOpia das mensagens enviadas;
"Itens Eliminados' - Pasta de armazenamento de mensagens removidas
de outras pastas e que ainda estdo disponiveis, até que sgjam apagadas
desta pasta.

Existem ainda algumas pastas que ndo estdo directamente ligadas com o email,
existindo pelo facto de o Outiook funcionar igualmente como Agenda
Electrénica; sdo o0 caso das pastas de Calendario, Contactos, Diario, Rascunhos e
Tarefas.

A parte restante da janela contém duas secges relativas as mensagens.

1) Lista das mensagens - que nos apresenta uma mensagem em cada linha e
nos da alguma informagdes a seu respeito, como a sua origem, contetido
ou data;

2) Conteido da mensagem - que nos mostra o texto da mensagem que estiver
sel eccionada na secgéo anterior.
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Leitura e escrita de nensagens

Se quisermos ler uma determinada mensagem numa janela propria para esse
efeito, fazemos um duplo dique sobre a mensagem em questdo na sua caixa de
listagem.

Na janela de escrita de mensagens, podemos ver, por baixo de uma barra de
utilitérios, um cabecaho tipico dos programas de email, com 0s seguintes
campos.

"Para’ - onde deve ser escrito 0 endereco de email do destinaté&rio da
mensagem;

"Cc" - Onde se pode, opcionamente, indicar enderecos de outros
utilizadores a quem queiramos dar conhecimento da mesma mensagem;
"Assunto” - onde se deve indicar, em poucas paavras, 0 assunto tratado
pela mensagem.

Envi o e recepcao de nensagens

Depois de terminarmos a escrita de uma mensagem, devemos clicar no bot&o
"Enviar/Receber" da barra de utilitarios desta janela. Com este comando a
mensagem é colocada na pasta"A enviar". Isto permite-nos escrever mensagens
off-ling, isto é, sem necessitarmos de estar ligados a I nternet nesse momento.
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Quando quisermos enviar a nossa mensagem ou conjunto de mensagens
acumuladas na referida pasta, passamos para a janela principal do nosso
programa de email e fazemos um dique sobre o botéo "Enviar/Receber”. Com
isto sera accionada a operacdo de envio do nosso correio.

A operacdo de procura do correio que nos tenham enviado (e que se encontre no
nosso servidor de mail) é feitacom o mesmo botdo "Enviar/Receber".

Anexacdo de ficheiros a una nensagem de correio

O correio electronico pode ser utilizado para enviar ficheiros de qualquer tipo
(texto, folhas de calculo, imagens, sons, etc.) conjuntamente com as mensagens
de correio.

Se quisermos anexar um ficheiro a uma mensagem, procedemos do seguinte
modo:

a) Dentro dajanela de escrita de mensagens/ accionamos o botdo "Anexar"
(que tem aforma de um clip); também podemos ir pelo menu "Inserir".

b) Com isto é aberto um quadro onde devemos localizar o ficheiro que
pretendemos enviar e assindlamos esse ficheiro para ser inserido na
mensagem.

Na mensagem propriamente dita, sera apenas inserido um icone relativo ao
ficheiro anexado.

O receptor da mensagem poderd ter acesso ao ficheiro enviado fazendo um
duplo digue sobre o clip que aparecera conjuntamente com a mensagem.
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Configurar e utilizar Utilitarios

Anti virus

O Antivirus permite procurar e eliminar os virus existentes no computador.
Virus estes que ndo passam de Software destinado a realizar acgdes diversas,
entre as quais, accoes mal éficas para o restante software.

Dependendo do antivirus instalado, varia 0 modo de utilizag&o, no entanto todos
tém uma sec¢do de deteccdo, onde apos se identificar qual o local que se quer
analisar quanto a presenca de virus, se inicia essa procura. Quando um virus é
detectado, consoante as opcoes pré-estabelecidas, € desencadeada a sua limpeza
Ou uma pergunta ao utilizador, do que pretende fazer.

Conpact ador es

Permitem minimizar o tamanho de um ficheiro, ou de um conjunto de ficheiros,
tanto para transporte, como para armazenamento.

Este processo divide-se em Compactacéo e Descompactacéo.

Compactacéo € o acto de criar um ficheiro compactado, contento o(s) ficheiro(s)
gue se pretende compactar. O ficheiro compactado tem normamente um
tamanho muito inferior ao tamanho da soma do tamanho normal dos ficheiros
compactados.

Descompactacdo é o acto de extrair do ficheiro compactado os ficheiros
compactados, paraum local definido pelo utilizador.

Opti m zadores de Disco

Permitem fazer operaghes de optimizagdo de Disco, qualquer que ele sga
(Disco, Disquete, CD, etc.).

Exemplos:
Scandisk — Permite verificar se existem erros de dados no disco e corrigi-los.
Compress — Permite desfragmentar ainformagéo do disco.
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