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CONTEÚDOS : 
·  Navegar na WWW – A rede global 
·  O Correio Electrónico e Newsgroups 
·  Configuração, Optimização e Protecção do Sistema 
·  Utilização de Software de compactação 
·  Imagens e Tipos de Ficheiros 
·  Digitalização de Imagens 
·  Configuração e Impressão 
·  Tratamento de Imagens 

 
 
 
 
 
 
 
OBJECTI VOS : 

Geral – Saiba trabalhar com Internet e Utilitários 
·  Compreender a Filosofia e o Código da ética da navegação na Internet; 
·  Utilizar os Browsers mais correntes; 
·  Utilizar o correio electrónico; 
·  Configurar e utilizar utilitários: 

·  Antivírus; 
·  Compactadores; 
·  Optimizadores de Disco; 

·  Identificar características e potencialidades dos vários tipos de 
ficheiros de imagem; 

·  Construir e/ou transformar imagens. 
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�  Or i gens e Evol ução 
 
·  Sur gi ment o da I nt er net  
 
A designação de Internet advém de Interconnected Network, ou seja, rede 
interligada. 
 
Como é referido no texto atrás citado, a Internet é uma gigantesca teia mundial 
de redes de computadores, em constante crescimento e evolução, oferecendo um 
fantástico sistema e comunicações a todo o tipo de instituições, bem como, à 
generalidade dos cidadãos. 
 
A Internet teve as suas origens nos EUA, por volta de 1970. Por esta altura, o 
Departamento de Defesa dos EUA, atribui à agência ARPA (Advanced 
Research Projects Agency) a tarefa de criar uma rede de computadores capaz de 
pôr em comunicação centros geograficamente afastados e com equipamentos 
diferenciados. È 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 âmbito das equipas de trabalho que desenvolveram a ARPAnet, 
que surgiram os protocolos TCP,IP - a tecnologia de redes que ainda hoje está 
na base de funcionamento da Internet. 
 
A ARPAnet acabou por extravasar em relação aos seus objectivos iniciais e 
expandir-se progressivamente entre os meios académicos universitários. Na 
década de 80, a ARPAnet viria a dar origem a duas outras redes: 
 

• A MILNET - Orientada exclusivamente para fins militares 
• A NSFNET - Orientada fundamentalmente para fins científicos 

 
Foi no âmbito da NSFNET que, durante a década de 80, começou a crescer a 
grande bola de neve, que passou a ser conhecida como Internet. 
 
Se o primeiro grande salto qualitativo na evolução da Internet esteve na sua 
abertura às universidades, a nível mundial, o segundo motor da sua expansão 
resultou do interesse nos seus serviços por parte de muitas instituições 
comerciais, que viram nesse novo meio de comunicação um amplo mercado a 
explorar. 
 
É nesse contexto que surgem empresas especializadas em fornecer acesso à 
Internet a outras empresas e aos cidadãos em geral - os ISP (Internet Service 
Providers). 
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Ao mesmo tempo eclode uma nova faceta deste sistema de comunicação, 
associada aos interfaces gráficos, hipertexto e multimédia - a Wor id Wide Web 
(WWW), ou simplesmente Web (teia). 
 
A Web teve a sua origem nos finais da década de 80, no CERN (Conseil 
Europeene de Reserche Nucléaire), actual Laboratório Europeu de Física das 
Partículas, na Suíça. A sua expansão a todo o mundo da Internet ocorreu, 
decisivamente, a partir de 1994, com o aparecimento e divulgação de web 
browsers gráficos. 
 
Com a distribuição praticamente gratuita de software de navegação na web -os 
Web browsers (como por exemplo, o Internet Explorer ou o Netscape 
Navigator) a Internet tornou-se definitivamente um novo meio de comunicação 
de âmbito mundial e aberto a todos os cidadãos. 
 
E impossível dizer ao certo quantas redes e computadores estão interligados 
através da Internet, pois, a cada momento que passa, esse número tem vindo a 
crescer cada vez mais. Trata-se de muitos milhares de redes e milhões de 
computadores. 
 
E quem controla este poderoso meio de comunicação de âmbito planetário? 
 
Não existe uma entidade que possa considerar-se a detentora do poder de 
controlar a Internet. A Internet é um sistema de comunicação que foi sendo 
desenvolvido e crescendo numa base de colaboração voluntária e democrática 
por parte de muitas pessoas, sem nenhuma autoridade central. 
 
·  Os Pr ot ocol os TCP, I P 
 
Os Protocolos TCP,IP (Transmission Control Protocol ,Internet Protocol) 
constituem a base tecnológica 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 níveis diferenciados de 
funções. 
 
O protocolo IP é responsável pelo endereçamento (addressing) e 
encaminhamento (routing) das mensagens nas redes da Internet. Este protocolo é 
implementado não apenas nos computadores ligados à rede (sistemas finais), 
mas também nos nós ou sistemas intermédios da mesma - os routers. 
 
É ao nível dos routers, como nos intermédios da Internet, que tem lugar a parte 
fundamental do encaminhamento das mensagens que circulam pela rede. 
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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 ao seu destinatário sem falhas nem erros e 
pela ordem correcta. 
 
Em conjunto, os protocolos TCP,IP asseguram um sistema de transmissão 
eficiente e flexível para poder funcionar sobre qualquer infra-estrutura de 
comunicação, desde que as máquinas interligadas contenham o software que 
implementa esses protocolos. 
 
·  Os ender eços da I nt er net  
 
Como acabámos de ver em relação ao protocolo IP, as mensagens que circulam 
na Internet são encaminhadas para os seus destinos com base nos endereços 
incluídos nos cabeçalhos dos datagramas. 
 
Cada máquina directamente ligada à Internet tem um endereço único, formado 
por 32 bits (4 bytes). Os 'endereços da Internet (endereços IP), quando são 
representados numericamente, têm formatos como os dos seguintes exemplos: 
 

128.103.40.204 
192.82.127.249 

 
Como os endereços numéricos não são fáceis de decorar por parte dos 
utilizadores foi criado, em paralelo, um sistema de endereçamento por nomes - o 
DNS ou Domain Name System. 
 
Os endereços por nome têm um formato do género dos seguintes: 
 

www.microsoft.com 
mail.telepac.pt 
www.Publico.pt 

 
Normalmente, o primeiro destes nomes designa um computador directamente 
ligado à Interne. A parte restante do endereço designa, sucessivamente, da 
direita para a esquerda: um domínio principal, um subdomínio do anterior, etc. 
Os domínios têm a ver com a organização das redes e sub-redes do DNS. 
Assim, as últimas letras de um endereço designam um domínio de topo, que 
pode ser um país ou um certo tipo de entidade. 
 
No quadro seguinte encontram-se alguns domínios de topo: 
 

Domínios Países 
Au Austrália 
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Br Brasil 
De Alemanha 
Es Espanha 
Fr França 
Pt Portugal 
Uk Reino Unido 
Us Estados Unidos 
 

Domínios 
 

Entidades 
 com 

 
Comerciais 
 edu 

 
Educativas 
 gov 

 
Governamentais 
 int 

 
Internacionais 
 mil 

 
Militares 
 net 

 
Da Internet 
 org 

 
Organizações sem fins 
lucrativos 
  

Para que as máquinas computadores e routers) sejam capazes de lidar com os 
endereços por nomes, foi necessário criar bases de dados para fazer as 
conversões desses endereços para os endereços numéricos do protocolo IP e 
colocar essas bases de dados acessíveis aos computadores. 
 
Um pouco por toda a Internet, existem computadores servidores de DNS que, 
sempre que solicitados, fazem as conversões dos endereços por nomes para os 
respectivos endereços numéricos, necessários ao software IP. 
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·  Os Ser vi ços da I nt er net  
 
A Internet oferece um conjunto diversificado de serviços telemáticos, dos quais 
destacamos: 

• Correio Electrónico (E-Mail); 
• Emulação de Terminal (teinet); 
• Transferência de Ficheiros (ftp); 
• Serviços de busca de informação; 
• Fóruns de discussão (NewsGroups); 
• Conversação em directo (talk e IRC) 

 
·  Cor r ei o El ect r óni co ( E- mai l )  
 
O correio electrónico, ou E-Mail, como é mundialmente conhecido, foi dos 
primeiros serviços telemáticos a ser implementado na Internet e ainda hoje é, 
provavelmente, aquele que é utilizado com maior frequência. 
 
Em geral, o correio electrónico é um serviço que permite enviar mensagens 
através de computadores e de outros dispositivos de comunicação das redes. 
 
A principal vantagem do correio electrónico sobre o correio tradicional (por 
vezes chamado snail-mail, isto é, correio-caracol, por via da sua lentidão, 
quando comparado com o E-Mail) é, sem dúvida, a sua rapidez: em poucos 
segundos, uma mensagem pode viajar milhares de quilómetros, de um 
continente para outro. 
 
O envio de uma mensagem de correio electrónico para outros utilizadores da 
Internet pressupõe, obviamente, o conhecimento dos seus endereços de E-Mail. 
Os endereços de E-Mail são do seguinte tipo: 
 

Xavier@rnail.telepac.pt 
 
A primeira parte do endereço (no nosso exemplo, xavier) identifica um 
utilizador. A seguir ao símbolo @ (que se lê at) vem o endereço do computador 
da Internet, no qual o utilizador indicado tem conta (espaço para correio). 
 
·  Emul ação do Ter mi nal  ( Tel net )  
 
O serviço de emulação de terminal ou telnet é, a par do correio electrónico, um 
dos mais antigos serviços telemáticos da Internet. 
 
Trata-se de um protocolo do nível de aplicação, 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 permitirá 
consultar informação que se encontre disponível no computador remoto, correr 
programas desse computador, etc. 
 
·  Tr ansf er ênci a de Fi chei r os ( FTP)  
 
A transferência (envio e recepção) de ficheiros entre computadores a Internet 
faz-se com recurso ao protocolo FTP (File Transfer Protocol) – um protocolo ao 
nível de aplicação (tal como o Telnet ou o SMTP). 
 
A operação de transferência de um ficheiro de uma máquina remota para a nossa 
chama-se download. A operação inversa, ou seja, o envio de um ficheiro para 
uma máquina remota chama-se upload. 
 
·  Ser vi ços de busca de i nf or mação 
 
Dadas as dimensões da Internet, com os seus muitos milhares de computadores 
que estão prontos a fornecer informação, tornaram-se necessários mecanismos 
capazes de procurar a informação que desejamos e informar em que sítios (sites) 
da rede se encontra aquilo que procuramos. Com essa finalidade, foram 
inventados sistemas de pesquisa de informação, capazes de consultar bases de 
dados locais ou distribuídas 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 electrónico. 
 
Antes do aparecimento da WWW (Worid Wide Web), existiram, para além do 
Archie, outros instrumentos utilizados para localizar informação; com esse novo 
sistema da Internet, tudo se alterou - para melhor, claro. 
 
A Web surgiu associada a uma linguagem de composição de documentos e a um 
novo protocolo: 
 
�  L inguagem HTML (Hyper Text Markup Language) 
 
Trata-se de uma linguagem destinada à criação de documentos em hipertexto; 
um documento de hipertexto funciona com base em certas palavras e símbolos - 
chamados links ou hyperlinks - que remetem para novas páginas de texto ou 
outras secções do documento; no caso da HTML, o sistema de hipertexto 
permite passar não só 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 da teia 
mundial de servidores que compõem este sistema. 
 
�  Protocolo HTTP (Hyper Text Transfer Protocol) 
 
Consiste num protocolo criado especificamente para funcionar com os 
documentos de hipertexto HML - através dos links do hipertexto e de endereços 
especiais (URL) - e permitir a localização de outros documentos em servidores 
deste sistema, bem como a transferência de informação necessária, através da 
rede, até ao computador com a aplicação cliente. 
 
Os computadores que contêm informação neste sistema (documento HTML, 
protocolo http) e que estão disponíveis para serem acedidos por outros 
computadores são chamados servidores de WWW ou Web servers. 
 
O sistema de WWW fez surgir um novo tipo de endereços, conhecido por: 
URL - Universal Resource Locators. Vejamos os seguintes exemplos de 
endereços 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 endereços/ poderemos ter uma primeira sensação de 
grande complicação; porém se aprendermos a decompô-los em três pares 
distintas, a sua análise toma-se mais fácil. Essas três pares são: 
 

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

 
2) o endereço do servidor (um endereço IP mormal) 

 
Designa um computador num determinado domínio (exemplo: 
www.microsoft.com). Normalmente, os computadores que desempenham 
funções de servidores da web são designados por www. 
 

3) o local da informação 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 divulgação foi o Mosaic. A mesma 
equipa que fez o Mosaic viria a criar uma empresa própria ( a NetScape), no 
âmbito da qual viria a desenvolver um novo browser, o NetScape Navigator . A 
Microsoft, reconhecendo a importância estratégica deste tipo de software, 
desenvolveu também o seu browser, o Internet Explorer . O Internet Explorer e 
o NetScape Navigator competem entre si pela posição de maior popularidade 
entre os cibemautas da Internet. 
 
Os web browsers permitem aceder directamente às páginas da Web e navegar 
pêlos seus vários milhares de servidores. Essa navegação já não exige ao 
utilizador o conhecimento de comandos complicados, mas apenas que utilize o 
ponteiro do rato sobre os links das páginas de hipertexto que vão surgindo na 
janela do browser. 
 
Dada a extraordinária expansão do sistema www na Internet, com a 
disponibilização de milhões de documentos de informação, também aqui se 
sentiu a necessidade de criar sistema de pesquisa de informação. 
 
Os principais sistemas de pesquisa da web são conhecidos por motores de busca 
(search engines). Os mais populares são, por exemplo: o Yahoo; o Altavista ou o 
Lycos. Em Portugal, o pioneiro foi o SAPO (Serviço de Apontadores 
Portugueses), ao que se seguiram outros, como o AEIOU ou o CUSCO. 
 
Estes sistemas de pesquisa são capazes de nos fornecerem links ou endereços de 
sites da web, por vezes às centenas de milhar, para onde podemos passar de 
imediato à procura da informação pretendida. 
 
O mais admirável do www é que não se trata de mais um sistema de pesquisa ou 
navegação na Internet, a adicionar a outros já existentes; trata-se, na verdade, de 
um sistema que consegue utilizar praticamente todos os outros recursos da 
Internet (Teinet, FTP, Gopher, por exemplo), para além de ter permitido o 
desenvolvimento dos seus próprios mecanismos e de ter dado à Internet uma 
nova face e dimensão. 
 
Desta forma, a Internet passou quase a ser sinónimo de Worid Wide Web, ou 
melhor, para muitos, a face visível da Internet é apenas a web, através dos web 
browsers. 
 
·  Fór uns de Di scussão ( Usener  newsgr oups)  
 
O conceito de fórum de discussão é um conceito típico dos BBSs (Bulletin 
Board Systems). Nestes sistemas computadorizados de centralização de 
informação e troca de mensagens, existem espaços abertos para que os seus 
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utilizadores possam lançar emas de discussão, que vão sendo desenvolvidos com 
os contributos de quem quiser e fizer parte do grupo. 
 
No caso da Internet, existe algo parecido e que é conhecido por newsgroups. Os 
newsgroups formam uma rede especial na Internet, chamada Usenet. A Usenet 
não é uma rede no sentido físico, nem uma sub-rede da Internet; na verdade, os 
newsgroups utilizam os meios de comunicação da Internet e de outros sistemas, 
designadamente, BBS e serviços online. 
 
Os newsgroups repartem-se em milhares de temas ou assuntos. Estes temas são 
sistematizados em estruturas de árvore: existem alguns agrupamentos principais 
e genéricos (raízes), a parir dos quais se desdobram outros agrupamentos e 
temas mais específicos. 
 
Alguns dos principais agrupamento genéricos dos newsgroups: 
 

Grupos 
 

Or igem do nome 
 

Significado 
 alt 

 
(altemative) 
 

Ternas alternativos 
 biz 

 
(business) 
 

Assuntos sobre negócios 
 comp 

 
(computers) 
 

Assuntos sobre computadores 
 news 

 
(newsgroups) 
 

Sobre os próprios newsgroups 
 rec 

 
(recreational) 
 

Actividades recreativas/ 
artísticas sei 

 
(science) 
 

Temas sobre ciência e tecnologia 
 soe 

 
(society) 
 

Assuntos sociais 
  

Exemplos de alguns grupos concretos: 
 
• soc.rights - sobre os direitos humanos; 
• sci.space - sobre o espaço; 
• alt.sex para discussão de questões sexuais; 
• rec.arts.poems - sobre poesia, poetas, poemas. 
 
 
Também existem newsgroups organizados por países, em que a raiz (primeira 
parte) do nome designa o país de origem do grupo; em Portugal, temos por 
exemplo: 
 
• pt.geral - discussões gerais sobre Portugal; 
• pt.news - discussões sobre as news em Portugal. 
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Para ter acesso aos newsgroups, é necessário 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, terá acesso aos newsgroups através do próprio browser. 
 
Tipos de Newsgroups: 
BBS – sistema de afixação automática de mensagens em páginas de Internet, 
segundo o esquema de comentários ao afixado, através de um software incluído 
na página. 
BLOG – sistema de afixação de emails em páginas de Internet, onde o 
administrador da página, selecciona os conteúdos afixados. 
Newsgroup - USENET 
 
·  Conver sação em di r ect o ( t al k e I RC)  
 
Para além do correio electrónico e dos newsgroups da Usenet, existem ainda 
outras formas de comunicar com outros utilizadores da Inemet, nomeadamente o 
talk e o IRC (Inernet Relay Chat) que, neste caso, são modalidades de 
conversação em directo, ao passo que os newsgroups são fóruns de discussão em 
diferido. 
 
O talk é uma forma de estabelecer uma conversação (através do teclado e 
monitor do computador) com outro utilizador que, nesse momento, também 
esteja ligado ao sistema. 
 
O IRC é um protocolo que permite também a conversação em directo, mas neste 
caso com vários utilizadores ao mesmo tempo. Existe uma rede de servidores de 
IRC que formam o IRCnet. Nessa rede (dentro da Internet, claro) existem vários 
canais, um para cada tempo de conversação. É possível aceder a alguns desses 
servidores de IRC por teinet, mas o ideal será ter um programa cliente de IRC, 
que poderá ser adquirido na Internet como freeware ou shareware. 
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·  Acesso à I nt er net  e ut i l i zação dos seus 
ser vi ços 

 
·  Ti pos de acessos e equi pament o necessár i o 
 
Antes de se poder dizer o que e necessário para aceder à Internet, ter-se-á de 
distinguir os diferentes tipos de acesso existentes. Assim, simplificadamente, 
podemos ter duas formas principais de aceder à Internet: 
 
1) Através de uma ligação directa à Internet (direct Internet link) 
 
As ligações directas à Internet, normalmente, são privilégio de grandes 
instituições ou empresas, com dimensão e capacidade para possuírem endereços 
IP próprios - o que implica a instalação e manutenção de routers e gateways 
próprios, para gerir o tráfego de mensagens com a Internet. 
 
2) Acesso indirecto, através de um fornecedor de serviço de acesso (ISP) 
 
Neste caso, existem ainda várias modalidades possíveis de acesso, consoante as 
tecnologias disponibilizadas pelo fornecedor desse acesso, como por exemplo: 
 

• Através de circuitos dedicados (físicos ou virtuais) do fornecedor ao cliente; 
• Por linhas telefónicas comutadas com software de emulação de terminal; 
• Por linhas telefónicas com um dos protocolos SLIP ou PPP; 
• Através de linhas RDIS. 

 
Na maioria das ligações através de um fornecedor de acesso, o cliente 
normalmente necessita apenas de um modem para ligar o computador à linha 
telefónica e software adequado. 
 
·  Ut i l i zação do web br owser  I nt er net  Expl or er  
 
Apresentação do Browser 
 
Depois de nos termos ligado ao servidor do fornecedor de acesso, caso não 
tenhamos começado por abrir o browser Internet Explorer, podemos fazê-lo com 
um duplo dique sobre o ícone "Internet". 
 
Em princípio o browser será aberto na Home Page (Página inicial) do nosso 
fornecedor de acesso à Internet. Em qualquer página que nos estiver a ser 
apresentada, temos, normalmente, vários links - palavras, botões ou imagens - 
que nos remetem para outros pontos do documento (em hipertexto HTML) ou 
para outros locais da Web. 
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Podemos começar uma viagem pela Web apenas com dique do rato sobre os 
links das páginas que nos vão aparecendo. No entanto para tirar partido das 
potencialidades do browser deveremos conhecer os seus recursos. 
 
No cabeçalho da janela do Internet Explorer podemos ver: 
 

�   uma barra de menus; 
�   uma barra de utilitários de navegação; 
�   uma caixa de endereços. 

 
A barra de utilitários contém os seguintes botões: 
 
�  " Retroceder"  - para voltar ao último local onde estivemos (voltar para trás); 
�  " Avançar"  - para voltar ao ultimo local de onde viemos quando utilizámos o 

botão "Retroceder", ou seja, para retomar o caminho para a frente; 
�  " Parar"  - para parar uma operação de busca ou transferência de informação 

que esteja a decorrer no momento; 
�  " Actualizar"  - para actualizar a página, ou seja, recarregá-la de novo; 
�  " Home Page"  - para voltar à página inicial; 
�  " Procurar"  - acciona serviços de busca de informação da Web; 
�  " Favor itos"  - permite-nos ligar directamente para determinados locais por 

nós seleccionados como sendo os nossos favoritos; 
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�  " Impr imir "  - permite-nos imprimir a página que estamos a consultar; 
�  " Correio"  - dá-nos acesso às secções de correio electrónico e leitura das 

mensagens dos newsgroups; 
�  Histór ico – registos dos últimos locais visitados. 
 
Por baixo da barra de utilitários do IE temos uma caixa de endereços, que nos 
mostra o endereço ou local (site) da Web em que estamos em cada momento e 
onde podemos introduzir endereços para o nosso browser os aceder de imediato. 
 
No fundo da janela do IE, podemos ver uma Barra de Estado, que nos dá 
informações sobre as páginas que estamos a consultar ou sobre as actividades 
em curso, como por exemplo, os endereços dos recursos que estão a ser 
procurados ou a informação que está a ser transferida. 
 
Opções da Internet 
 
Para efectuar algumas definições de utilização da Internet deve ser escolhido o 
comando "Opções da Internet do Menu Ferramentas, como se exemplifica de 
seguida: 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Este comando permite-nos aceder à seguinte janela: 
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No separador Geral, podemos definir a Página Inicial (Home Page) pretendida, 
assim como controlar as definições de "Ficheiros Temporários" e "Histórico". 
 
Favor itos 
 
Uma outra opção interessante que o browser nos proporciona é a marcação 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 que 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 acedê-lo com um simples dique do rato. 
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O Internet Explorer permite uma organização dos favoritos dentro de pastas, 
criação de novas pastas, inclusão, remoção ou movimentação de nomes de locais 
favoritos. 
 
Para aceder a essas operações, deve abrir-se uma janela especifica para esse 
efeito, através do comando "Organizar Favoritos", no menu "Favoritos". 
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·  Guar dar  I nf or mação e t r ansf er i r  f i chei r os com o 
Br owser  

 
Para além de registar os locais visitados e de permitir escolher favoritos, o 
Internet Explorer permite guardar em disco a informação que vai passando na 
janela do browser, ou se preferirmos mandar imprimi-la. 
 
Para imprimir uma página ou documento que esteja no browser num 
determinado momento, basta accionar o botão Imprimir" da barra de utilitários. 
 
Para guardar texto de uma página da Web, podemos utilizar o menu "Ficheiro", 
comando "Guardar como", o qual abre um quadro do mesmo género dos que 
existem nos programas de aplicação para guardar um ficheiro. Aí podemos 
escolher o nome a dar ao ficheiro, bem como o formato de gravação. 
 
Também é possível gravar a informação gráfica que aparece nas páginas Web. 
Para tal clica-se no elemento gráfico pretendido e abre-se sobre ele, com o botão 
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 cópia do elemento seleccionado para a área de 

transferência do Windows; uma vez aí, esse elemento poderá ser inserido 
numa das aplicações do Windows com o habitual comando "Colar" 

 
A transferência de um ficheiro de um computador remoto para o nosso 
(download) é possível graças ao protocolo FTP. 
 
Um browser como o Internet Explorer/ pode ser utilizado para fazer download 
de ficheiros. Existem muitos servidores de WWW que nos abrem páginas onde 
são oferecidos downloads de ficheiros de muitos tipos (desde imagens ou 
documentos a programas). Nestes casos/ o download dos ficheiros pretendidos 
poderá ser feito com um dique do rato no local apropriado, consoante a 
disposição da informação na página do servidor. 
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Quando iniciamos uma operação de download com o Internet Explorer, o 
browser abre-nos uma caixa onde podemos optar entre: 
 

• "Abrir" - para abrir o documento sem o gravar no disco; 
• "Guardar no disco - para o transferir para o disco. 

 
Se escolhermos a segunda opção, veremos uma nova caixa que nos mostra o 
decorrer da operação. 
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·  Ut i l i zação do cor r ei o el ect r óni co da I nt er net  
 
·  Acesso e conf i gur ações 
 
A primeira vez que se correr o nosso programa de correio electrónico, será 
necessário efectuar algumas configurações, nomeadamente indicar ao programa 
alguns dados de que ele necessita para poder funcionar, tais como: 

• o endereço do servidor de mau'do nosso fornecedor de acesso (por 
exemplo, no caso da Telepac, o endereço do seu servidor de mail é: 
mail.telepac.pt); 
• o nosso endereço pessoal de email (por exemplo: 
xavier@mail.telepac.pt); 
• o nosso identificativo ou conta no servidor a que acedemos (no exemplo 

anteriormente referido, seria apenas: xavier) " password. 
 
Em relação ao servidor de mail, a configuração do programa pode pedir-nos a 
indicação de dois tipos de servidores: 

• "Correio a receber (POP3)" - para o servidor de recepção do correio que 
nos vem destinado; 
• "Correio a enviar" (SMTP)" - para o servidor de envio das nossas 
mensagens de email. 

 
·  O pr ogr ama Out l ook Expr ess 
 
Depois de aberta a aplicação surge uma janela com o seguinte formato: 
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Sob a barra de menus desta janela temos uma barra de utilitários para as 
principais operações: 
 

�  " Novo Correio"  - Para criar uma nova mensagem; 
�  " Responder  ao Remetente"  - Para escrever uma mensagem de resposta 

a uma mensagem recebida; 
�  " Responder a Todos"  - Para responder a todas as mensagens recebidas; 
�  " Reencaminhar"  - Reencaminhar a mensagem recebida para outro 

utilizador; 
�  " Impr imir "  - Para imprimir uma mensagem  
�  " Eliminar"  - Para eliminar mensagens 
�  " Enviar /Receber"  - Para accionar as operações de enviar e receber 

mensagens em relação ao nosso servidor de mail; 
�  " Endereços"  - Para aceder ao nosso livro de endereços 
�  " Localizar"  - Para localizar uma mensagem ou uma pessoa. 

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

�  " A Receber"  - Pasta de mensagens recebidas; 
�  " A Enviar"  - Pasta de armazenamento temporário das mensagens que 

escrevemos mas que ainda não foram enviadas; 
�  " I tens Enviados"  - Pasta onde ficam cópia das mensagens enviadas; 
�  " I tens Eliminados"  - Pasta de armazenamento de mensagens removidas 

de outras pastas e que ainda estão disponíveis, até que sejam apagadas 
desta pasta. 

 
Existem ainda algumas pastas que não estão directamente ligadas com o email, 
existindo pelo facto de o Outiook funcionar igualmente como Agenda 
Electrónica; são o caso das pastas de Calendário, Contactos, Diário, Rascunhos e 
Tarefas. 
 
A parte restante da janela contém duas secções relativas às mensagens: 
 

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

2) Conteúdo da mensagem - que nos mostra o texto da mensagem que estiver 
seleccionada na secção anterior. 
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·  Lei t ur a e escr i t a de mensagens 
 
Se quisermos ler uma determinada mensagem numa janela própria para esse 
efeito, fazemos um duplo dique sobre a mensagem em questão na sua caixa de 
listagem. 
 
Na janela de escrita de mensagens, podemos ver, por baixo de uma barra de 
utilitários, um cabeçalho típico dos programas de email, com os seguintes 
campos: 
 

�  "Para" - onde deve ser escrito o endereço de email do destinatário da 
mensagem; 

�  "Cc" - Onde se pode, opcionalmente, indicar endereços de outros 
utilizadores a quem queiramos dar conhecimento da mesma mensagem; 

�  "Assunto" - onde se deve indicar, em poucas palavras, o assunto tratado 
pela mensagem. 

 

 
 

·  Envi o e r ecepção de mensagens 
 
Depois de terminarmos a escrita de uma mensagem, devemos clicar no botão 
"Enviar/Receber" da barra de utilitários desta janela. Com este comando a 
mensagem é colocada na pasta "A enviar". Isto permite-nos escrever mensagens 
off-line, isto é, sem necessitarmos de estar ligados à Internet 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 botão "Enviar/Receber". Com 
isto será accionada a operação de envio do nosso correio. 
 
A operação de procura do correio que nos tenham enviado (e que se encontre no 
nosso servidor de mail) é feita com o mesmo botão "Enviar/Receber". 
 
·  Anexação de f i chei r os a uma mensagem de cor r ei o 
 
O correio electrónico 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 da janela de escrita de mensagens/ accionamos o botão "Anexar" 
(que tem a forma 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 assinalamos esse ficheiro para ser inserido na 
mensagem. 

 
Na mensagem propriamente dita, será apenas inserido um ícone relativo ao 
ficheiro anexado. 
 
O receptor da mensagem poderá ter acesso ao ficheiro enviado fazendo um 
duplo dique sobre o clip que aparecerá conjuntamente com a mensagem. 
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·  Conf i gur ar  e ut i l i zar  Ut i l i t ár i os 
 
·  Ant i ví r us 
 
O Antivírus permite procurar e eliminar os vírus existentes no computador. 
Vírus estes que não passam de Software destinado a realizar acções diversas, 
entre as quais, acções maléficas para o restante software. 
 
Dependendo do antivírus instalado, varia o modo de utilização, no entanto todos 
têm uma secção de detecção, onde após se identificar qual o local que se quer 
analisar quanto à presença de vírus, se inicia essa procura. Quando um vírus é 
detectado, consoante as opções pré-estabelecidas, é desencadeada a sua limpeza 
ou uma pergunta ao utilizador, do que pretende fazer. 
 
 
·  Compact 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 Compactação e Descompactação. 
 
Compactação é o acto de criar um ficheiro compactado, contento o(s) ficheiro(s) 
que se pretende compactar. O ficheiro compactado tem normalmente um 
tamanho muito inferior ao tamanho da soma do tamanho normal dos ficheiros 
compactados. 
 
Descompactação é o acto de extrair do ficheiro compactado os ficheiros 
compactados, para um local definido pelo utilizador. 
 
 
·  Opt i mi zador es de Di sco 
 
Permitem fazer operações de optimização de Disco, qualquer que ele seja 
(Disco, Disquete, CD, etc.). 
 
Exemplos: 
Scandisk – Permite verificar se existem erros de dados no disco e corrigi-los. 
Compress – Permite desfragmentar a informação do disco. 
 


