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e-mail, ou smplesmente mail, o correio eetrico permite que UsUAoS da rede troquem mensagens via

computador, usando um endereQ eletriiico como referécia para locaizaé do destinatéo da mensagem.

Embora a grande maioria das mensagens trocadas via rede sgjam congtitudas por informag puramente

textud, tamben pode-se usar este serviQ para transmitir outros tipos de informad, tais como sons e

imagens. Atravédo correio e etriico tambén gpossizel acessar outros servigs darede, tais como listas de
news, por exemplo.

A liga de discussA @ém servig que permite o intercénbio de mensagens entre VA0S USUAOS. Funciona
como uma extensé do correio eetrbico, qualquer mensagem enviada para alista ée-enviada para todos
0s paticipantes dda. As listas de discussA podem ser implantadas atravé de programas conhecidos
como servidores ou processadores de listes.

News prové&im servig semelhante ao das listas de discussa, porén com maior abrangécia e facilidade de
participad, dén de ser operado de forma bastante diferente do servig de listas. As mensagens de news
S8 classficadas em categorias chamadas newsgroups que, por sua vez, s organizadas em grandes
grupos hierfguicos. Ao contréo, da lista de discussd em que as mensagens sa enviadas para cada
membro dalista, as mensagens de news s enviadas para um determinado computador darede e de 1&a
re-enviadas em bloco, para os computadores que aceitam este serviQ. As mensagens podem enté ser
lidas por qualquer usudo desses computadores, sem a necessidade de subscrever a0 servig, bastando
ter acesso aum programa especfico paraleitura de news.

Existemn véas interfaces para correio eetrdico na Internet, dentre elas o Eudora, desenvolvido pela
QUALCOMM, com versds comerciais ou de domhio plilico, atravé do qual vocéode enviar e receber
Suas mensagens. A vers utilizada neste caso é1.4.4 disponivd em domhio plhlico.
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A seguir, ailustraé de umatpica janela do Eudora, cujos elementos seré descritos durante o curso:

-Eile Edit Mailbox Message Transfer Special YWindow Help

’ Mailbox aberto

' = =5
T iy = = D e

@ @ . Mailbox minimizado

Ot Trazh

2. Operags com Mensagens

2.1. Recebendo M ensagens
Para receber mensagens proceda da seguinte forma

Clique naopé File nabarra de ferramentas, e depois,
Check Mail.

Ou smplesmentetecle Ctrl + M.




mailbox IN e apresentada a seguinte tela:

® You have mew mail.

Cligueem OK.

No caso do Eudora consultar o servidor e néa trouxer nenhuma mensagem para VOcéna se assuste:

mailbox IN. Para |@as, basta clicar duas vezes sobre a
mensagem desgjada. O Eudora abrirdenté uma jandla com a mensagem selecionada
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2.2. Enviando M ensagens

Proceda da seguinte forma:

Cligue naopé M essage na barra de ferramentas e depois,
New M essage;

Ou smplesmente, tecle Ctrl + N.

(Normal) | #] | 9H Signature %] | & BinHex | E!P\Eril—bi il
TU:I
From: testefdsol.hd.rnp.br (Usuario de Testes)
Suhdject:
Oc:
Beoc:
Attachmwentis:

Send I

HE

Preencha o campo To: com o endereg eetréiico do destinatéio;

Preencha o campo Subject: com o assunto da mensagem,

Preencha o campo Cc: com 0 endereg eetriico das pessoas que voc&desga que receba uma cpia
destamensagem,

Preencha o campo Bcc: com o endereg detrico das pessoas que vocélesga que receba uma cpia
oculta desta mensagem;

Escrevaamensagem;

Clique em Send.

Pronto, sua mensagem ser&nviadal

No caso de enviar uma mensagem para mais de uma pessoa na esquea de separar 0S enderegs

Cpias ocultas s utilizadas basicamente por:

um motivo estéico, por exemplo, vocdem uma lista grande de pessoas que trocam mensagens entre
S e setoda vez que isto ocorre gparece toda a lista dos participantes, vai ficar uma polui@ grande,
no cabegho. Assim, vocécoloca o nome de todos da lista em Bcc: e aparecerdgpenas 0 nome do
primeiro destinatéo.
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outra possibilidade é fofoca ou a sutileza da vida na Internet. V océuer falar sobre um assunto para
fulano, quer mandar cpia para ciclano, mas né quer que o fulano saiba da cpia. Pronto: use o Bcc..
2.3. Abrindo e Lendo M ensagens

Ao chegar, as hovas mensagens estaré no mailbox IN, como dito anteriormente (Caso vocéé encontre
o mailbox IN, cliqgue em Mailbox e depoisem I N).

V&om o cursor sobre amensagem escolhida;
Clique umavez, com isto daficardlestacada;
Tecle Enter.
Ou smplesmente, d&luplo clique sobre a mensagem que desgaller.
Pronto! Vocgéstdendo a mensagem!
Parafechar ajanela, amensagem em questd, aperte asteclas Ctrl + F4.
Algumas dicas sobre o mailbox IN
Note que natabela do mailbox IN, onde ficam armazenadas as mensagens, éndicado:
Na primeira coluna
com bolinha preta: mensagem né lida
sem bolinha pretac mensagem lida
Na segunda coluna: nome do USUAO que enviou a mensagem
Naterceira coluna: hora e data do recebimento da mensagem

Na quarta coluna: tamanho da mensagem em pdinas

Na quinta coluna: 0 assunto/subject da mensagem

2.4. Respondendo M ensagens
Ao receber uma mensagem no mailbox IN, siga 0s seguintes passos para respondda:

Dé&luplo clique namensagem com 0 mouse, ou marque amensagem e depois tecle Enter;
Leaamensagem;

Clique naopé M essage na barra de ferramentas e depois,

Reply;
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Aparecerduma jandla, onde a mensagem que vocéecebeu foi copiada. Repare que o Eudora colocou
automaticamente o0 nome do destinatéo.

Aperte atecla Tab atéhegar embaixo dalinha que separa a mensagem do cabedho;
Leve o cursor do mouse para depois do primeiro pargrafo e clique com 0 mouse;

Repare que o texto de quem enviou aparece com ">". Este sibolo éo que diferencia e facilita o
entendimento de sua resposta, pois destaca o texto origind.

Ao completar aresposta, clique Send.

Reply de dentro do mailbox IN

Escolha uma nova mensagem, mas a0 invé de clicar duas vezes sobre da, agpenas marque a
mensagem a ser respondida no mailbox IN, com um clique do mouse;

Clique sobre: Se quiser responder apenas para o remetente principa, mas se quiser responder
para todas as pessoas, inclusive para as que receberam cpia damensagem, cique em @' )

Responda a mensagem e clique em Send.

Dica

Outra opé para dar reply de dentro de umamensagem ou do mailbox IN &trl + R.

2.5. Repassando M ensagens (Forward)

Se vocédesgar ou precisar passar uma mensagem que recebeu para outras pessoas, Use a opé
Forward.

O procedimento é&emelhante ao do reply:

Repassando uma mensagem aberta

Com amensagem aberta, clique na opé M essage na barra de ferramentas;
Cligueem Forward,;

Repare que o Eudora, diferente do reply, né completa o campo To:, voc&deve especificar o endereg
eletrdico de quem receberda mensagem.
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Coloque o endereg eetrfiico do destinatéo;
Preencha a mensagem;
Clique em Send.

Repassando uma mensagem no mailbox IN

Margque a mensagem que desga repassar;
| B
Cllque em Forwaid ,

Preencha a mensagem e clique em Send.

Dica
Existem outras opgs para 0 repasse de mensagens, que s 0 Redirect e o Send Again, que s
pouco utilizados e funcionam de formasemehante ao Forward.

2.6. Abrindo/Fechando Janelas no Eudora

Emportante mantermos fechadas as jandas que né estamos utilizando, para que o Eudora fique mais
mailbox ou mensagem aberta o Eudora abre umanovajanda

Paramanipular janelas.

Clique na barra de ferramentas Window;
Repare que na parte de baixo da caixa de dibgos, que &berta, existe uma numerad, se vocdem muitas
mensagens e nailboxes abertos, estes apareceré di. Clicando sobre um deles, vocéirapara a
correspondente mensagem ou mailbox.
Abrindo um MailBox

Cliqgue em Mailbox;

Cligue no mailbox que desgja abrir.

Fechando

Cligue num dos nimeros das mensagens ou mailboxes abertos e aperte Ctrl + F4.
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Dica

Outra possihbilidade para acessar as jandas abertas €0 atalho do teclado, apertando Ctrl e
apertando/desapertando ateclaB.

2.7. Removendo Mensagens

Marque a mensagem ue Voc&juer remover;

Cliqueem

Removendo mensagens multiplas seguidas

Agora vamos remover Vas mensagens agrupadas a0 mesmo tempo.

Escolha o grupo de mensagens que vocé&lesgjaremover.

Margue a primera mensagem;

Aperte atecla Shift;

Mantenha a tecla gpertada e clique com 0 mouse a liima das mensagens a ser removida (repare que
todas elas foram marcadas);

Cliqueem

Outra forma de marcar as mensagens écom o boté esquerdo do mouse pressionado dedize-o pelas
mensagens a serem marcadas.

Removendo mensagens multiplasinter caladas

Clique na primeira mensagem que desgadeletar;
Aperte agoraateclaCtrl;
Mantenha-a apertada, e clique com o mouse todas as mensagens uma a uma que desgaremover;

Cliqueem.

Removendo uma mensagem aberta

Com a mensagem aberta, aperte Ctrl + D, ou clique na opé M essage na barra de ferramentas e
depoisem Delete.



None amensagem vai sem assinatura, j&om aopé Signature, dava assinadal
Observacdo

Vocéné vésua assinatura quando esténa janda da mensagem. Ela écolada no texto sddepois que é
enviada;
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2.9. NickName

O Nickname va gudar aenviar mensagens com muitos enderegs el etréicos!

Criando um NickName

Clique na barra de ferramentas Window;

Cligue em Nicknames,

New;

Escreva 0 nome que desgla para o Nickname;

Cligueem OK, devai levar o cursor para o lado direito, paraa caixa Addr ess(es);
Digite os enderegs e etri cos separados por vigulas,

CligueemFile;

Cliqgue em Save;

Ctrl + F4.

Criando um recipiente do seu Nickname

Cligue em Window/Nicknames/New;

Escreva 0 nome que desgla para o Nickname;

Antes de apertar o OK, hahilite put it on recipient list, marcando o quadrado;
Cliqueem OK;

Digite os enderegs e etrdicos,

Repare que na coluna da esquerda da janela Nickname o nome do Nickname estaramarcado com v .

Cliqgue em File/Save;
Ctrl + F4.

O seu nickname estando como recipiente, ele gpareceranas seguintes opés da barra de ferramentas
M essage:
- New Message To

Reply To

Forward To

Redirect To
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Per guntas freguentes.

Serdjue eu posso tranformar em recipiente os Nicknames criados antes?

Sim, basta entrar em Window/Nicknames, dar duplo clique sobre os nicknames criados e pronto,
apareceramarca e viraram recipientes!

Como deletar ou renomear um Nickname?

Clique sobre ele na caixa Nicknames e embaixo clique em Remove; (O mesmo procedimento serve
para Renomear usando Rename).

V océpode fazer comentéos sobre cada nickname, escreva dentro de Notes.

2.10. Imprimindo M ensagens

is [=F
Proceda como o item 2.7 Removendo Mensagens mas, ao invé de clicar em , cligueem , 0u
clique nabarra de ferramentas File/Print.
2.11. Salvando M ensagens em ar quivo
Clique na barra de ferramentas em File/Save As...
Especifique 0 nome do arquivo e o diretdo.
2.12. Procurando M ensagens

Clique na barra de ferramentas em Edit/Find
Coloque a padavraa ser procurada e clique em Next.

Se quiser procurar a mensagem exatamente como voc&specificou marque aopé Match Case.
Se quiser que o Eudora procure apenas no Cabegho marque aopé Summaries Only.

Para procurar em outramensagem clique Next M essage.
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3. MAILBOX

3.1. Organizando o mailbox IN

Sempre vamos colocar a preocupad em organizar oS nossos mailboxes, sua eficiécia na parte de
correio nalnternet, por incrizel que pareg, vai depender um pouco disto.

Repare que na primera coluna do mailbox IN exigem dguns smbolos que s& muito
importantes.VVamos explicd os um pouco mais agora:

Bolapretaa  mensagemnalida;

R: mensagem que foi dado o Reply;
F mensagem que foi dado o Forward;
D: mensagem que fol dado o Redir ect;

embranco:  mensagem jdida, mas né respondida.

Organizando o mailbox por " SORT"

Vamos agora arrumar 0 seu mailbox para que todas as mensagens que chegaram estglam agrupadas
por agum tipo de Igica, data que chegou, quem enviou, assunto da mensagem, assm ficaranais fal de
trabahar.

Clique na barra de ferramentas Edit;
Sort;
Sender.

Repare que o mailbox foi arrumado para vocéor ordem dfabca de cima para baixo por quem enviou
amensagem!

Vamos inverter isto ?
Clique na barra de ferramentas Edit;
Sort;
Agora mantenha a tecla Shift gpertada e clique Sender .

Repare que a ordem inverteu!
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Explicando as opgdesdo " SORT"
Sempre vocgoderdisar atecla Shift parainverter aordem

Status

a) mensagens né lidas,

b) mensagens lidas sem resposta;

¢) mensagens jdrabal hadas, com Reply, Forward, Redirect, nesta ordem.

Priority

Esta éuma op@ pouco usada no Eudora, que vocépode colocar na sua mensagem. Sa graus
diferentes de emergécia para serem lidas para quem vocé&nviou, que deve ter Eudora tambén. Vea
mais sobre Priority ao enviar, responder ou dar um forward numa mensagem, no primeiro
quadrado, onde estéescrito Nor mal, existem as seguintes opés.

a) Highest - extremamente urgente

b) High - urgente

¢) Norma

d) Low

€) Lowest - sem pressa

Sender
Coloca as mensagens em ordem afabtica por nome de UsUAo que enviou a mensagem.

Date
Peladata, normamente, das mais antigas para as mais recentes.

Subject
Coloca as mensagens em ordem afabtica por assunto.
3.2. Organizando o mailbox OUT
O mailbox OUT énuito importante porque:
Armazena todas as mensagens que vocdespondeu, umainesgotae fonte de documentos,
Guarda di as mensagens que vocélicou Queue, antes de serem enviadas,
Te permite modificar uma mensagem em Queue antes de envida
Asmensagens com 'S’ nafrente sa as que foram enviadas.

Limpe 0 seu mailbox OUT, removendo as mensagens que vocgulga desnecessias.

Mantenha sempre um dia da semana para limpdo, pois se deixar de lado, quando vocéntrar, tem mais
mensagens neste mailbox do que novos usudos na I nternet!
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3.3. Criando um mailbox

O que fazer com as mensagens, que vocéa quer remover, e quer guardar?
Criar mailboxes para guarddas!

Repare que quando vocéngtda o programa jéexistem tré mailboxes criados para vocée os fabricantes
do Eudora:

IN: nosso velho conhecido, paraarmazenar as novas mensagens,
TRASH: onde s arquivadas por medida de segurana as mensagens removidas,
OUT: onde s4 arquivadas as mensagens que Vocdaenviou e as que va ser enviadas, ou sga,

Para criar um mailbox proceda da seguinte forma

Clique na barra de ferramentas M ailbox;
Clique em New;

Escreva o nome do novo mailbox;

OK.

3.4. Trandferindo mensagens para um mailbox

Margue as mensagens que desga trandferir;
Cligueem Trandgfer;
Clique no nome do mailbox que desga tranferir.

3.5. Removendo um mailbox
Se voc&riar um mailbox e quiser removéo feg:

Cliqgue em Window;

Cliqgue em Mailbox;

Marque o mailbox a ser removido;
Cliqgue em Remove;

Confirme em Removeit.

A mesma thca da tecla Ctrl apertada pode remover VA0S mailboxes ab mesmo tempo. CUIDADO
QUE ASMENSAGENSALI CONTIDAS SA PERDIDAS PARA SEMPRE!!!!
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3.6. Criando/Removendo um folder

Um folder guarda vAos mailboxes, por exemplo vocépode criar um folder esportes e dentro deste
armazenar 0os mailboxes futebol, volel, entre outros. O folder ébastante til para organizar seus
mailboxes por um assunto mais genéco! Criando um folder:

Clique na barra de ferramentas M ailbox;
Clique em New;

Escreva o nome do novo mailbox;
Cligueem Makeit afolder;

OK.

Para remover proceda como em 3.5, mas CUIDADO TODAS AS MENSAGENS QUE EST@®
DENTRO DO FOLDER SERA REMOVIDAS!

4. Referacias

QUALCOMM: http:/Amww.qualcomm.com
Onde conseguir o Eudora: ftp://ftp.hg.rnp.br /pub/packages/kit/mail/eudora



