Criar E-mail

https://youtu.be/fM Yb-OugGo

E-mails sdo uma forma eficiente de se mandar uma mensagem para alguém. Nao
temos que pagar uma taxa para os correios, nem esperar que a carta seja entregue. E tudo
digital.

Mas para isto, temos que criar nossa conta de e-mail. Isto é como se fosse uma caixa
postal nos correios. Entdo aqui demonstrarei como criar e utilizar as funcdes mais bdsicas de
uma conta de e-mail nos dois maiores e mais famosos servidores de e-mail: Hotmail e Gmail.

Primeiro precisamos abrir algum browser e entrar na sua pagina.

Comecgaremos com o Hotmail, entdo abra o endereco www.outlook.com ou

www.hotmail.com. Ambos te levardo para o mesmo lugar, e assim podemos comecar a criar
nosso e-mail. Quando a pagina carregar, clique em “criar conta gratuita”.
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Outlook Criar conta gratuita  Experimente Nossos Aplicativos ~ Suporte

Calendario e email sem esforco

Seja mantendo a caixa de entrada atualizada ou programando

Criar conta gratuita

Logo apds ele mostrara um campo que deve ser preenchido com o e-mail que deseja
criar. Este campo é o “nome” ou “endereco” do seu e-mail. E o dado que vocé deve passar a
outras pessoas para que eles possam te enviar um e-mail, logo aconselho a escolher algo que
seja facil de escrever e de lembrar... Logo apds te permite escolher o “servidor” deste e-mail.
Isso quer dizer que pode escolher o que vem depois do @.

Um e-mail é composto pelo endereco escolhido pelo seu dono + servidor, logo ser3,
neste caso, algo assim testedogarcia@hotmail.com onde o “testedogarcia” é o meu endereco,
e 0 “@hotmail.com” é meu servidor. Podendo escolher o servidor neste caso quer dizer que o
Hotmail tem mais de um para te oferecer, como “outlook.com”, “Hotmail.com”, “live.com” e
etc. Aqui dou outro conselho: escolha o Hotmail, pois por questao de costumo de uso, todo
mundo ja sabe escrever HOTMAIL, o que te facilitara, visto que se escreverem uma sequer
letra errada fara com que o e-mail nunca chegue ao seu destinatario!
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Logo preencha sua senha. A senha deve ser algo seguro, mas ao mesmo tempo que te
faca algum tipo de sentido para que vocé possa se lembrar dela. Uma dica é usar o dialeto
L337. Isso quer dizer, trocar as letras por nimeros.

Aqgui um exemplo:
garciaexplica -> g4rc143xpllcd, onde A=4, I=1, E=3 e assim por diante.

Outra dica é colocar alguma letra disto maiusculo, podemos criar um padrdo para
facilitar: ou colocamos as primeiras letras ou as Ultimas de cada palavra, logo:

g4rc143xplica -> G4rc143xpllica

E por fim, para uma senha supersegura, podemos adicionar algum caractere especial.

G4rcl143xplica -> G4rc143xplica!

E assim temos uma senha extremamente forte, que ndo podera ser quebrada com
tentativas (embora existam outras maneiras de se descobrir uma senha...).

Nesta mesma pagina, existe uma opc¢do que pode ser desmarcada. Esta opgdo para e-
mails promocionais somente te enviara propagandas indesejadas, logo eu mesmo desmarco

sempre esta opg3o para meus e-mails...
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< testedogarcia@hotmail.com

Crie uma senha

Digite a senha que vocé gostaria de usar com sua
conta.

<E’Har senha )
@nw’ar—me emails promocionais da Microsoft

Escolher Avangar significa que vocé concorda com o Captrato de
Servicos Microsoft e a politica de privacidade e cooki esg. ]
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Na préxima etapa o servidor nos pede alguns dados pessoais, como nome e etc...
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Criar conta

Precisamos de um pouco mais de informacdes para
configurar sua conta.

Nome

Sobrenome

Preenchemos, logo nos pede Aniversario e regidao. Importante preenche-los
corretamente, pois em algum momento no futuro, se perdermos a senha, pode ser que a
nossa data de aniversario seja usada para recupera-la, logo se colocarmos algo diferente da
verdade, podemos ndo lembrar... E a regido, nos ajudara com idioma, moeda e etc...
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£ testedogarcia@hotmail.com

Adicionar detalhes

Precisamos de um pouco mais de informacdes para
configurar sua conta.

Pais/regido

Espanha v

Data de nascimento

Dia ¥ Més Y Ano v

Preenchemos o Captchal! Isto é aquele cddigo estranho e mal desenhado que aparece
em muitos lugares na internet. Ele serve para verificar se realmente é uma pessoa que esta
criando o e-mail (neste caso) e ndo um programa de computador mal-intencionado, criado por
uma pessoa mal-intencionada... Entdo tentem preenche-lo.
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Criar conta

Antes de avancar, queremos garantir que uma
pessoa real esteja criando esta conta.

Novo
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Selecionemos nosso idioma e fuso horario a seguir (DICA: Horario de Brasilia é UTC -3).
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Logo apds a caixa de entrada sera aberta e apresentada. Agora identificaremos e
falaremos um pouco sobre alguns itens ali presentes:
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= Arquivo Morto 2
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1: Onde iremos escrever um e-mail novo para alguém;
2: Onde estardo os e-mails dentro de cada pasta;
*: Alista de pasta que temos;
3: Onde estdo os e-mails que recebemos;
4: Onde estdo os e-mails que escrevemos, mas ndo enviamos;
5: E-mails marcados como propagandas e etc... E feito de maneira “automatica”;
6: Onde estdo os e-mails que apagamos (fica aqui por um tempo predeterminado);
7: Onde criamos novas pastas para salvar nossos e-mails;
8: Onde ficam os e-mails que enviamos.
Em Pastas (*) temos:
Uma cdpia de algumas pastas;
Quando criamos uma pasta, ela se localiza aqui.

Para movermos um e-mail para alguma pasta salva, existem duas maneiras. A primeira
devemos clicar e segurar na mensagem e arrasta-la até a pasta que desejamos salvar.
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A outra maneira devemos abrir a mensagem clicando nela, logo clicamos em “Mover
para” e selecionamos a pasta desejada.
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Algumas vezes, as mensagens podem se encontrar na caixa de entrada, mas num bloco
separado que a Microsoft chama de “Outros”, logo verifique esta se¢do também...
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Com um e-mail, temos mais a¢des que podemos tomar que somente salva-lo.

Podemos responde-lo (e também “responder a todos”) e encaminha-lo a alguém.

Bem-vindo & sua nova conta do Outlook.com

® Esta mensagem ¢ de um remetente confiavel.

mm Eauipe do Outlook <no-reply@microsoft.com>
B Qua 28/11/2018, 09:48
Vocé ¥

. Ola, garcia,
Bem-vindo a sua nova conta do Outlook.com. O

Outlook permite que vocé se mantenha conectado,

organizado e produtivo, no trabalho, em casa e em
qualquer lugar. N
=

Para responder clicamos na setinha a esquerda (1). Isso fara com que o editor de e-

mail apareca e possamos responder a mensagem com algum texto ou anexo. A seta dupla a
esquerda respondera a todos, isso quer dizer que se quem enviou o e-mail, o enviou a mais de
uma pessoa, todas receberam uma cdpia da sua resposta e ndo somente ao remetente
original.

Para encaminha uma mensagem clicamos na seta a direita. Logo o editor de e-mail
aparecera e poderemos fazer as mesmas coisas, mas neste caso a mensagem ndo ird a quem
nos enviou, e sim a que queremos encaminha-la.

Ja nos trés pontinhos (*) temos mais op¢des de agdes com esta mensagem.
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Adicionar a lista de remetentes seguros
Marcar como lixo eletrénico
Marcar como phishing

=

loquear remetente

Para apagar uma mensagem clicamos em excluir (1) e ela ira para “itens excluidos”.

Se a mensagem foi lida, podemos marca-la como “ndo lida” (2), isso quer dizer que ela
aparecera como se ainda ndo tivesse sido aberta e vice-versa.

O sinalizador (3) é uma pequena bandeira que fica na frente da mensagem e que
podemos acessar de uma “pesquisa” especial. Isto nos facilita a “salvar” mensagens mais
importantes e a encontra-las mais rapidamente no futuro. Esta op¢do ndo move a mensagem
de onde estd, somente a coloca como “especial”.

No grupo de opgdes final (4), temos opcdes sobre o remetente da mensagem.
Podemos bloquea-lo ou adiciona-lo a lista de remetentes seguros (algumas vezes o “lixo
eletrénico” se equivoca, ou a mensagem fica sinalizada como “Potencialmente perigosa”, mas
se sabemos que a mensagem é segura e o remetente também, clicamos nessa op¢do). Se a
mensagem é de um remetente que envia muita propaganda ou algo que vocé nao deseja,
selecione “Marcar como lixo eletronico”. E por fim phishing, é uma tentativa de algum hacker
de tentar obter informagdes pessoais sua, tentando te enganar (phishing, do inglés pescaria).

Para escrevermos uma mensagem nova, responder ou encaminhar uma mensagem
iremos ser redirecionado para o editor de e-mail, logo temos que clicar em responder,
encaminhar ou “Nova mensagem”.
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E seremos encaminhados para o editor de mensagem, onde:
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Destinatario (1) é onde colocamos o enderec¢o de e-mail de quem ird receber nossa
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mensagem.

Assunto (2) é um pequeno texto que aparece mesmo com a mensagem fechada, serve
para identificarmos a mensagem.

CC e CCO (3) significam: “Com Cdpia” e “Com Cdpia Oculta” respectivamente. Se
precisar enviar uma mensagem a alguém, e quer que outra pessoa esteja ciente da mensagem,
coloque em CC, logo esta segunda pessoa terd uma cépia da mensagem. Alternativamente,
CCO faz o mesmo, mas nado informa a ninguém que uma cépia da mensagem foi enviada a este
destinatario oculto.

Corpo da mensagem (4) é onde escrevemos a mensagem em si. Aqui vai todo o texto
da mensagem que queremos enviar.

O painel de modificagdo (5) e onde podemos modificar tamanho, fonte, cor,
alinhamento dentre outros aspectos da aparéncia do texto.

Enviamos a mensagem com este botdo (7). Depois de clicado, a mensagem sera
enviada ao (s) destinatario (s).

Para anexar (6) algum arquivo a mensagem clicamos aqui e o selecionamos no
computador. Coloquei esta opgao por ultimo para explicar como anexamos algum arquivo.
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“Procurar locais de nuvem” serve para enviarmos arquivos que ja estdo em alguma

nuvem.

Para enviar arquivos que estdao em nosso computador (provavelmente sera este o
caso), selecionamos “Navegar neste computador”. Logo abrird uma janela para escolhermos
nosso arquivo a ser enviado. Selecionamos o que queremos e clicamos em “abrir” abaixo.
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Podemos enviar fotos, videos, musicas e etc.. Mas por questdes de seguranga a
maioria dos servidores de e-mail ndo nos deixa enviar programas (arquivos executdveis ou de
sistema) dentre outras coisas. Lembrando que ainda é possivel faze-lo, se compactarmos. E
logo lembramos também que estes arquivos compactados ndo sao verificados pelo antivirus
do servidor, entdo CUIDADO!

(se ndo sabe o que sdo arquivos compactados ou como usa-los assista este video do
canal: https://youtu.be/KkBLZkjsXCE ).

Agora criaremos um e-mail no Gmail, entdo abra o endere¢o www.gmail.com. Quando
a pagina carregar, clique em “criar conta”.

Google
Login

Ir para o Gmail

E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

Ndo esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais
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Preenchemos nossos dados, assim como fizemos com o Hotmail e clicamos em
“Préxima”.
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Google
Criar sua Conta do Google

Ir para o Gmail

Nome

I Sobrenome

Nome de usuario @gmail.com
Vocé pode usar letras, numeros e pontos finais

A

Uma Unica conta. Todo o Google

Use oito ou mais caracteres com uma combinagéo de letras, trabalhando para vocé.
numeros e simbolos

Faga login em vez disso

Senha Confirmar ©

Continuamos a preencher nossos dados, mas agora ele nos pede um e-mail
alternativo. Isto é: se por acaso esquecermos nossa senha, e ndo conseguirmos recupera-la,
podemos pedir para que o Gmail envie uma mensagem a este e-mail alternativo para
recupera-la, logo se vocé tem outro e-mail ou o e-mail de alguém em quem confia, coloque-o
aqui! Depois de preencher tudo clicamos em “Préxima”.

Bem-vindo ao Google

e

testedogarcia@gmail.com

Numero de telefone (opcional)
- |

Usaremos seu numero para seguranca da conta. Ele ndo ficard visivel
para outras pessoas

Endereco de e-mail de recuperagéo (opcional)
Nés usar ol qura

Dia Més + Ano

G )

Data de nascimento Suas informagdes pessoais sdo
particulares e seguras

Género B

Por que pedimos essas informagdes

Apds teremos que concordar com os termos de uso e clicamos em “Criar conta”.
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Privacidade e Termos

Vocé no controle

Dependendo das configuracoes da sua conta, alguns
desses dados podem estar associados & sua Conta do
Google. Nos os tratamos como informacoes pessoais.
Vocé pode controlar a forma como coletamos e usamos
esses dados clicando em "Mais opgdes” abaixo. Vocé
poderd ajustar seus controles ou revogar seu
consentimento no futuro sempre que quiser, visitando a
pagina Minha Conta (myaccount.goagle.com).

RO

Vocé controla os dados que

coletamos e a forma como eles
@ Concordo com os Termos de Servigo do Google s30 usados

MAIS OPGOES

B Concordo com o processamento das minhas
informagdes conforme descrito acima e melhor
explicado na Politica de Privacidade -

Cancelar Cljar conta

Como ja foi explicado cada item deste ndo o farei novamente, mas irei apontar onde
estdo cada um. Infelizmente o Gmail estd em inglés e como ndo o uso, ndo sei se ha
possibilidade e nem como se faz a troca de idioma.
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Primeiro temos nossas pastas (1), logo nossas mensagens (2) e onde podemos escrever
novas mensagens (3).

Para responder ou encaminhar uma mensagem, o editor de mensagens aparecera logo
abaixo do corpo da mensagem que deseja responder ou encaminhar.
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Para editar a aparéncia do texto, clicamos no A (1) e para anexar algum arquivo no

clipe de papel (2).

Para escrever uma nova mensagem, clicamos em “Compose” e logo nos abre uma

caixa no canto inferior direito da tela do navegador para escrevermos a mensagem.
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Lorem Ipsum es simplemente el texto de relleno de las imprentas y archivos de texto. Lorem Ipsuf
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Para escreve-la se faz da mesma maneira que o Hotmail e/ou responder/encaminhar
uma mensagem aqui no Gmail, como dito acima.

Bom, até este ponto criamos nossas contas de e-mail e aprendemos a utiliza-la, mas
agora precisamos de aprender uma ultima coisa: como entrar no e-mail novamente. Este
procedimento chamamos de “login”. Para fazer login no Hotmail entre novamente na pagina
inicial do Hotmail, e analogamente para o Gmail.

Logo teremos um campo que nos pede o usudrio (endereco de e-mail que criamos) e a
nossa senha. E pronto. J& estamos novamente dentro do nosso e-mail.
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Entrar

Email, telefone ou Skype

Né&o tem uma conta? Crie uma!

Esqueceu o nome de usuério
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B® Microsoft

Insira a senha

Senha

| Mantenha-me conectado

Esqueci minha senha

Google
Login

Ir para 0 Gmail

[ E-mail ou telefone

Esqueceu seu e-mail?

N&o esta no seu computador? Use o modo visitante para
fazer login com privacidade. Saiba mais

Crier conta m

Godgle
Bem-vindo(a)

@ testedogarcia@gmail.com v

[ Digite sua senha

Esqueceu a senha?




