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CLASSIFICAGAO COMENTARIOS

A classificagao de dados alfanuméricos podera ser 'Classificar
de A a Z'[2{| em ordem crescente, ou ‘Classificar de Z a A'
em ordem decrescente. E possivel diferenciar letras maitiscu-
las e minusculas

Quando a coluna possui nimeros, podemos ‘Classificar do menor
para o maior' [;1]ou ‘Classificar do maior para o menor’

Se houver datas ou horas, podemos ‘Classificar da mais an-
Classificar datas ou horas tiga para a mais nova' [;}] ou ‘Classificar da mais nova para a
mais antiga’

Se voce tiver formatado manual ou condicionalmente um in-
tervalo de células ou uma coluna de tabela, por cor de célula
ou cor de fonte, podera classificar por essas cores. Também
sera possivel classificar por um conjunto de icones criados ao
aplicar uma formatacgao condicional

Vocé pode usar uma lista personalizada para classificar em
Classificar por uma lista uma ordem definida pelo usuario. Por exemplo, uma coluna

personalizada pode conter valores pelos quais vocé deseja classificar, como
Alta, Média e Baixa

Na caixa de dialogo Opgdes de Classificacao, em Orientagao,
Classificar linhas clique em Classificar da esquerda para a direita e, em seguida,
clique em OK

Classificar por mais de uma | Na caixa de dialogo Classificar, adicione mais de um critério
coluna ou linha para ordenagao

Classificar uma coluna em um
intervalo de células sem afetar
as demais

Classificar texto

Classificar numeros

Classificar por cor de célula,
cor de fonte ou icones

Basta selecionar a coluna desejada, e na janela de dialogo,
manter o item “Continuar com a selegao atual”

| CORREIO ELETRONICO

‘ USO DE CORREIO ELETRONICO, PREPARO E ENVIO DE MENSAGENS E ANEXAGAO DE
ARQUIVOS

O e-mail (Electronic Mail, correio eletronico) é uma forma de comunicacdo assincrona, ou
seja, mesmo que 0 usuario ndo esteja on-line, a mensagem serd armazenada em sua caixa de
entrada, permanecendo disponivel até ela ser acessada novamente.

O correio eletrénico (popularmente conhecido como e-mail) tem mais de 40 anos de exis-
téncia. Foi um dos primeiros servigos que surgiu para a Internet, e se mantém usual até os
dias de hoje.

z

PROGRAMA CARACTERISTICAS

O Mozilla Thunderbird é um cliente de e-mail gratuito com cédigo aberto que podera ser usado em
diferentes plataformas
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0 eM Client é um cliente de e-mail gratuito para uso pessoal no ambiente Windows e Mac. Facilmente
configuravel. Tem a versao Pro, para clientes corporativos
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PROGRAMA CARACTERISTICAS

O Microsoft Outlook, integrante do pacote Microsoft Office, € um cliente de e-mail que permite a inte-
gracao de varias contas em uma caixa de entrada combinada

O Microsoft Outlook Express foi o cliente de e-mail padrao das antigas versdes do Windows. Ainda

aparece listado nos editais de concursos, porém nao pode ser utilizado nas versoes atuais do sistema
operacional

Webmail. Quando o usuario utiliza um navegador de Internet qualquer para acessar sua caixa de
mensagens no servidor de e-mails, ele esta acessando pela modalidade webmail

A EANIL <)

Apesar de existirem diversas opgdes para composigao, envio e recebi mento de mensa-
gens eletronicas, as bancas preferem as questdes sobre o cliente de e-mail Microsoft
Outlook, integrante do pacote Microsoft Office.

O Microsoft Outlook possui recursos que permitem o acesso ao correio eletronico (e-mail),
organizacdo das mensagens em pastas, sinalizadores, acompanhamento e também recursos
relacionados a reunides e compromissos.

Os eventos adicionados ao calendario podem ser enviados na forma de notificagdo por
e-mail para os participantes.

O Outlook possui o programa para instalagdo no computador do usudrio e a versdo on-li-
ne. Essa versdo pode ser gratuita (Outlook.com, antigo Hotmail) ou corporativa (Outlook Web
Access — OWA, integrante do Microsoft Office 365).

Q

[

Usuario /
#95 E

Figura 3. Para acessar as mensagens armazenadas em um servidor de e-mails, o usudrio pode usar um cliente
de e-mail ou o navegador de Internet

Formas de Acesso ao Correio Eletronico

Podemos usar um programa instalado em nosso dispositivo (cliente de e-mail) ou qualquer
navegador de Internet para acessarmos as mensagens recebidas. A escolha por uma ou por

outra op¢ao vai além da preferéncia do usudrio. Cada forma de acesso tem suas caracteristi-
cas e protocolos. Confira.

FORMA DE
ACESSO CARACTERISTICAS

Protocolo SMTP para enviar mensagens e POP3 para receber. As mensagens sao transferidas do ser-

Cliente de E-mail . . - -
vidor para o cliente e sdo apagadas da caixa de mensagens remota

Webmail Protocolo IMAP4 para enviar e para receber mensagens. As mensagens sao copiadas do servidor para
a janela do navegador e sdo mantidas na caixa de mensagens remota




Servidor de e-mails

Servidor de e-mails

Receber — POP3 Receber IMAP4
Usuario Usuario
Q<X O
Cliente de e-mail Navegador de Internet

Figura 4. Usando o protocolo POP3, a mensagem é transferida para o programa de e-mail do usuario e removida
do servidor. Usando o protocolo IMAP4, a mensagem é copiada para o navegador de Internet e mantida no
servidor de e-mails.

Os protocolos de e-mails sdo usados para a troca de mensagens entre os envolvidos na
comunicacdo. O usudrio pode personalizar a sua configuracdo, mas em concursos publicos
0 que vale é a configuracdo padrao, apresentada neste material.

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) é o Protocolo para Transferéncia Simples de E-mails.
Usado pelo cliente de e-mail para enviar para o servidor de mensagens, e entre os servidores
de mensagens do remetente e do destinatdrio.

POP3 ou apenas POP (Post Office Protocol 3) é o Protocolo de Correio Eletrénico, usado pelo
cliente de e-mail para receber as mensagens do servidor remoto, removendo-as da caixa de
entrada remota.

IMAP4 ou IMAP (Internet Message Access Protocol) é o Protocolo de Acesso as Mensagens
via Internet € usado pelo navegador de Internet (sobre os protocolos HTTP e HTTPS) na moda-
lidade de acesso webmail, transferindo copias das mensagens para a janela do navegador e
mantendo as originais na caixa de mensagens do servidor remoto.

Servidor Exchange Enviar e Receber i ;
g piies Servidor Gmail
Enviar — SMTP
Enviar e Receber
Receber — POP3 IMAP4
o, 2ND
Remetente Destinatario

S Webmail

Figura 5. O remetente esta usando o programa Microsoft Outlook (cliente) para enviar um e-mail. Ele usa o
seu e-mail corporativo (Exchange). O e-mail do destinatario é hospedado no servidor Gmail, e ele utiliza um
navegador de Internet (webmail) para ler e responder os e-mails recebidos.

| USO DO CORREIO ELETRONICO

Para utilizar o servigo de correio eletrénico, o usudrio deve ter uma conta cadastrada em
um servico de e-mail. O formato do endereco foi definido inicialmente pela RFC822, redefini-
da pela RFC2822, e atualizada na RFC5322.
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Dica

RFC é Requestfor Comments,umdocumento detexto colaborativo que descreve os padroes
de cada protocolo, linguagem e servigo para ser usado nas redes de computadores.

De forma semelhante ao endereco URL para recursos armazenados em servidores, o cor-
reio eletrénico também possui o seu formato.

Existem bancas organizadoras que consideram o formato reduzido usuario@provedor
no enunciado das questdes, ao invés do formato detalhado usuario@provedor.dominio.pais.
Ambos estdo corretos.

CAMPOS DE UM ENDEREGO DE E-MAIL - USUARIO@PROVEDOR.DOMINIO.PAIS

COMPONENTE CARACTERISTICAS
Usuario Antes do simbolo de @, identifica um Unico usuario no servigo de e-mail

Significa AT (Ié-se “em" ou “no") e é usado para separar a parte esquerda, que
@ identifica o usuario, da parte a sua direita, que identifica o provedor do servigo
de mensagens eletrénicas

Imediatamente apds o simbolo de @, identifica a empresa ou provedor que ar-
mazena o servico de e-mail (o servidor de e-mail executa softwares como o
Microsoft Exchange Server por exemplo)

Nome do
dominio

Identifica o tipo de provedor, por exemplo: COM (comercial), .EDU (educacio-
Categoriado | nal), REC (entretenimento), GOV (governo), ORG (organizagao nao governa-

dominio mental) etc., de acordo com as definigdes de Dominios de Primeiro Nivel (DPN)
na Internet

Informagao que podera ser omitida, quando o servico esta registrado nos Estados
Pais Unidos. O pais é informado por duas letras, como: BR, Brasil; AR; Argentina; JP; Ja-
pao; CN; China; CO; Colombia; etc.

Quando o simbolo @ é usado no inicio, antes do nome do usuario, identifica uma conta em
rede social. Para o endereco URL do Instagram https://www.instagram.com/novaconcursos/,
o nome do usuario é @novaconcursos.

Preparo e Envio de Mensagens

Ao redigir um novo e-mail, o usuario podera preencher os campos disponiveis para desti-
natario(s), titulo da mensagem, entre outros.

Para enviar a mensagem, € preciso que exista um destinatario informado em um dos cam-
pos de destinatarios.

Se um destinatario informado ndo existir no servidor de e-mails do destino, a mensagem
sera devolvida. Se a caixa de entrada do destinatario ndo puder receber mais mensagens, a
mensagem sera devolvida. Se o servidor de e-mails do destinatério estiver ocupado, a mensa-
gem tentara ser entregue depois.

O e-mail pode ser enviado para vdrios destinatarios, porém o remetente € somente um
endereco, o endereco do usudrio que envio a mensagem de correio eletronico.

Conheca estes elementos na criacdo de uma nova mensagem de e-mail.



CAMPOS DE UMA MENSAGEM DE E-MAIL

CARACTERISTICAS
Identifica o usuario que esta enviando a mensagem eletronica, o remetente.

(CCO - com coépia
oculta ou cépia
carbono oculta)

FROM (De : . . .
(De) E preenchido automaticamente pelo sistema
Identifica o (primeiro) destinatario da mensagem. Poderao ser especificados
TO (Para) varios enderecos de destinatarios nesse campo e serao separados por virgu-
la ou ponto e virgula (segundo o servigo). Todos que receberem a mensagem
conhecerao os outros destinatarios informados nesse campo
ce Identifica os destinatarios da mensagem que receberao uma cépia do
. . . | e-mail. CC é o acronimo de Carbon Copy (cépia carbono)
(com c6pia ou cdpia Todos que receberem a mensagem conhecerao os outros destinatarios
carbono) . q 9
informados nesse campo
BCC Identifica os destinatarios da mensagem que receberao uma coépia do

e-mail. BCC é o acronimo de Blind Carbon Copy (cépia carbono oculta).
Todos que receberem a mensagem nao conhecerao os destinatarios in-
formados nesse campo

SUBJECT (assunto)

Identifica o contetido ou titulo da mensagem. E um campo opcional

ATTACH (anexo)

Anexar Arquivo: Identifica o(s) arquivo(s) que esta(ao) sendo enviado(s) jun-
to com a mensagem. Existem restricoes quanto ao tamanho do anexo e tipo
(executaveis sao bloqueados pelos webmails). Nao sao enviadas pastas

Mensagem

O conteudo da mensagem de e-mail podera ter uma assinatura associada

inserida no final

As mensagens enviadas, recebidas, apagadas ou salvas, estardo em pastas do servidor de
correio eletronico, nominadas como ‘caixas de mensagens’.

A pasta Caixa de Entrada contém as mensagens recebidas, lidas e ndo lidas.

A pasta Itens Enviados contém as mensagens efetivamente enviadas.

A pasta Itens Excluidos contém as mensagens apagadas.

A pasta Rascunho contém as mensagens salvas e ndo enviadas.

A pasta Caixa de Saida contém as mensagens que 0 usudrio enviou, mas que ainda nao
foram transferidas para o servidor de e-mails. Semelhante ao que ocorre quando enviamos
uma mensagem no app WhatsApp, mas estamos sem conexao com a Internet. A mensagem
permanece com um icone de reldgio, enquanto ndo for enviada.

Dica

Quando estamos conectados em uma conexao de Internet do tipo banda larga, a velo-
cidade de acesso é tao rapida que nem vemos a mensagem passar pela Caixa de Saida.
Porém, ao clicar em Enviar, a mensagem vai primeiro para a Caixa de Saida, e depois de
enviada, é armazenada na pasta de Itens Enviados.

Lixo Eletrénico ou SPAM é um local para onde sdo direcionadas as mensagens sinalizadas
como lixo. Spam é o termo usado para referir-se aos e-mails ndo solicitados, que geralmen-
te sdo enviados para um grande numero de pessoas. Quando o conteudo € exclusivamente
comercial, esse tipo de mensagem é chamado de UCE (do inglés Unsolicited Commercial E-mail
— e-mail comercial ndo solicitado). Estas mensagens sdo marcadas pelo filtro AntiSpam, que
procura identificar mensagens enviadas para muitos destinatarios ou com conteudo publici-
tario irrelevante para o usuario.
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