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Navegando pela Web

A Internet é conhecida como a maior rede de computadores do
mundo, permite trocar informagdes dos mais variados assuntos,
enviar mensagens, conversar com milhées de pessoas ou apenas
ler as informacdes de qualquer parte do planeta, é hoje em dia um
dos maiores meio de comunicagao mundial.

Para se ter acesso a internet vocé precisara de um computador,
uma linha telefénica e um modem. Os tipos de conexdes para se
usar a internet pode ser através do speedy, conexao discada, via
radio ou modem 3G e em breve teremos 0 modem 4G. Para
consultar qual a conexao disponivel na sua residéncia, consulte um
técnico especializado.

Capitulo 1 — Navegador e conceitos basicos

Para navegar na internet é preciso ter um navegador instalado. Um
navegador nada mais € do que um programa que serve para
acessar a internet. Existem varios navegadores, como o Google
Crome, Firefox, Opera, Safari, Internet Explorer, entre outros. O

Windows ja vem com o Internet Explorer ™
instalado. Vocé pode encontra-lo através do f |

menu iniciar e em todos 0s programas, ou
A figura abaixo mostra a como ¢é a tela do Internet Explorer:

através do icone ao lado que fica na area de
trabalho. Para abri-lo basta dar dois cliques com
botdo esquerdo do mouse em cima seu icone.

91 nrl[npl the webpage - ==
\JU ‘Ehp /googlec [ 4| x ][ 5ing R

B8 it view fav Tools  Help /

¢ Favor te;\q,bSQ d Sites v (@] Web Slice Gallery
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Barra de Titulos: E onde fica o nome do site em acesso e do
navegador.

Barra de Pesquisa: No campo da barra de pesquisa vocé pode
digitar algo que quer pesquisar, e apds digitar, ao apertar a tecla
ENTER uma lista de sites relacionados a sua pesquisa aparecera.

Barra de Menus: Contém varios tipos de opgdes que estudaremos
detalhadamente mais adiante.

Barra de Endereco: Onde se escreve o nome do site desejado, por
exemplo: www.google.com.br

Barra de Rolagem: Acesso ao restante da pagina que fica oculto
caso o conteudo seja grande.

Barra de Status: Exibe algumas informacgdes sobre o site.

Dos lados da barra de endereco existem alguns botdes importantes:

/& Internet Explorer cannot display the webpage - Windows Internet Explorer | |

| ! |é, http://google.com/ - | &,| x || Bing yel v|

Botao Voltar: Volta para pagina anterior visitada.

Botao Retornar: Retorna a pagina que vocé estava antes de
apertar o botao voltar.

Atualizar: Atualiza informagdes na pagina recarregando-a.

Cancelar: Cancela o carregamento da pagina da Internet que ainda
esta sendo carregada.

1.1 - Links
Link € um caminho que ao ser clicado, sera carregada uma
pagina da internet correspondente. Um link pode ser uma
palavra, um texto ou até mesmo uma imagem. Para saber
se uma palavra ou figura tem album tipo de Link, na maioria das
vezes, basta parar o cursor do mouse em cima da palavra e
aparecera no lugar da seta do mouse uma méozinha branca.



1.2 - Diferenca entre site e e-mail

Para identificar a diferenca entre um site e um e-mail basta verificar
se 0 endereco comega com www, caso comece, sera um endereco
de site e ndo sera um e-mail, ja se 0 endereco ndo comecar com
www e tiver um @ (arroba) serd um endereco de e-mail.

Na digitacdo de endereco de sites sempre ird se utilizar o www
(World Wide Web — Grande Rede Mundial) e em correio eletrénico
sempre ird se utilizar o @ (arroba). Para digitar o @, segure a tecla
Shift do teclado e aperte uma vez o numero 2 que fica acima das
letras.

Site: Enderecamento para paginas de Internet.
Exemplo: http://www.google.com.br
E-mail: Enderecamento de Correio Eletronico.

Exemplo: seu_nome@gmail.com

1.3 - Acessando um Site

Primeiramente iremos aprender a acessar um site de buscas, um
dos mais conhecidos do mundo, 0 www.google.com.br e também
um dos sites de buscas mais completos existentes.

Para acessar o site do Google, basta digitar seu endereco
(www.google.com.br) na barra de endereco do navegador.

Obs.: Se ja houver algum endereco na escrito na barra de
endereco, basta apaga-lo com a tecla BACKSPACE ou DELETE
(DEL).

Ap0ds digitar todo
enderecgo, confirme se
mesmo esta digitado
corretamente, e
depois de confirmado
aperte a tecla ENTER

do teclado e entao
carregara a pagina ao

lado:







1.4 — Pesquisando na internet
Existem varios sites de busca na internet, vamos usar o site da
GOOGLE, que é o mais conhecido e usado mundialmente.

Acesse o site www.google.com.br. Este site possui na sua tela inicial
uma caixa branca bem ao centro da pagina. Esta caixa branca serve para
digitarmos algo que queremos buscar.

Dé um clique dentro desta caixa e entédo o cursor ficara piscando e
esperando vocé digitar alguma palavra oufrase para ele comecara
pesquisa. Vamosdigitar Jovem Guarda.

Apoés digitar sua Pesquisa aperte a teclar ENTER do teclado ou um
clique no bot&o logo abaixo da caixa branca chamado Pesquisa
Google.

Aparecera uma lista de sites relacionados ao que foi digitado:

[ElBle  Jovem quarda - “

Cada item que aparece no resultado estd em destaque como se
fosse um breve titulo referente a sua pesquisa. Vale lembrar
também que cada site é diferente um ao outro. Entdo ao entrar em
algum site vocé tem que verificar tudo que ele lhe oferece,
lembrando também de utilizar sempre a Barra de Rolagem para
visualizar todo o conteudo para assim ter uma pesquisa mais
completa e satisfatoria.

Cada um destes links levaram a um site, onde vocé pode encontrar
0 que estava procurando. Para ir para o site de algum link, basta
clicar com o botao esquerdo do mouse em cima de um dos links.



Vocé também pode abrir varios sites ao mesmo tempo. Para isso,
ao invés de clicar no link com o botdo esquerdo do mouse, clique
com o direito e depois, com o esquerdo escolha a opg¢ao abrir link
em outra aba:

50 musicas da Jovem Guarda 02,5711 de
g www.youtube com/watch?v=8E : :
Jebl 03/02/2012 - Video enviado por H Abrir em nova janela

50 rTILISICaS da Jovem Guarda Abrir em nova janela privativa

Abrir em nova aba

Adicionar link aos favoritos
Ronnie Von/Roberto Carlos "Jovem Guarda ~ — - " o™
W.YOU‘UDE.EOH’IMBTEH?V=TC
31/07/2007 - Video enviado par b ln;pecionar elermento

" Performances on the "Jovem Guaraa—orazmarmrrv T TETTTITT
ey the 60's featuring Roberto Carlos ...

Copiar link

As abas aparecerao lado a lado e para alternar entre os sites
abertos, basta clicar com o botao esquerdo do mouse em cima da

aba correspondente.

& Internet Explorer cannot display the webpage - Windows Internet Explorer

O O =2 |E, http://google.com/

Edit  View
'{2 Favorites | '{,5
L|O Connecting...

|

|0 Connecting...

Pesquisando imagens
Vocé também pode pesquisar no Google apenas por imagens. Para
isso basta digitar o que quiser pesquisar e clicar na em imagens:

EEI]E Jovem guarda

Web Imagens

o set

Meda Jovem Guarda
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Lembrando que nos sites de busca, vocé pode fazer buscas de
imagens, videos, musicas, documentos, livros, etc., tudo vai
depender da palavra que vocé digitar.

2 - Criando um e-mail

Gostaria de mandar uma carta para alguém que esteja longe? Use
a tecnologia da informacao (INTERNET). Com as novas tecnologias
vocé pode mandar quantas cartas quiser, para onde quiser, e a
qualquer hora. E assim podendo também ter o retorno na hora.

Através do E-mail iremos fazer tudo isso. Lembrando que também
teremos que ter um endereco de correio eletrénico. Existem varios
tipos de provedores onde se pode criar uma conta de e-mail, alguns
exemplos s&o: UOL, Terra, Hotmail, Gmail entre outros.

Na nossa aula iremos utilizar o provedor Gmail que faz parte do
Google. Entre no seguinte site: www.gmail.com

Na péagina inicial do Gmail vocé tem a opg¢ao de efetuar login na sua
conta, como nao temos uma conta ainda, vamos clicar no botao
criar conta no canto superior direito.

Google o usat o ot | TR

Gmail

m Q@ E i

Na pagina de criacdo da conta

X . Google ;
vOCé precisa preencher um
, . Crie sua Conta do Google
formulario com algumas
informacgdes pessoais, como
Me o> B

nome, sobrenome, pais,
telefone e mais alguns dados. —
Além disso vocé precisa criar i
uma senha, que servira para
vocé ter o acesso ao e-mail S

mais tarde, entdo coloque uma e

senha que se lembre mais tarde ou anote-a em algum lugar seguro.
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ox96 M No final do formulario existe um campo chamado

captcha, que serve para garantir que o e-mail que

_ """ esta sendo criado é por uma pessoa, € nao um

+ programa criado por alguém. Por isso vocé precisa

s digitar as palavras que aparecem nas imagens do
we=d  captcha.

E por ultimo vocé também precisa marcar o item final, para
concordar com os Termos de Servico e a Politica de Privacidade do
Google.

Para ler os Termos de Servico ou a Politica de Privacidade basta
clicar nos seus respectivos links, marcados de azul.

Outro campo importante € o nome de usuario, que deve ser Unico e
sera com ele que vocé tera acesso ao seu e-mail e as outras
pessoas poderao te enviar e-mail. Por isso quando preencher,
anote-o para nao esquecer dele mais tarde.

Por fim, basta clicar no botao
Proxima etapa.

Bem-vindo!

Com isso vocé ja tera criado sua
conta:

2.1 - Conhecendo o Gmail
Quando clicamos em prosseguir para o Gmail, somos direcionados
para a pagina inicial do Gmail, como € a primeira vez que entramos,
podemos fazer um pequeno tour para aprendermos como funciona
o Gmail e um pouco do que ele oferece. Para isso, basta clicar no
botdo proximo.

Google [ o] i e

Gmail ~ - C Mais ~ 1-3ded -

& Principal 22, Social W Promogtes

Equipe do Gmail Bem-vindo a0 Gmail - Ol4, Aluno, Bem-vindo a0 Gmail Conheca a caixa de entrada Sua caixa de entrada ¢ organizada em 17:08

Equipe do Gmail Tenha o Gmail em seu dispositivo movel - 013, Aluno, Tenha o Gmail em seu dispositive mével O Gmail esté sempre disponi 17:08

Equipe do Gmail po diretamente de sua caixa de entrada Bata papo com 17:08
Bem-vindo! x

12



ApOGs ver os principais componentes do Gmail explicados no tour, a
tela inicial do Gmail aparecera:

Google [ a |
Q P =

| Entrada (3)

£ aluno aluno2013@gmail com ~

o 24

Equipe do Gmail Bem-vindo ao Gmail - Ola, Aluno, Bem-vindo ao Gmail Conheca
Com estrela

Equipe do Gmail Tenha o Gmail em s| dvel O Gmail esta sempre disponi 17:08
Equipe do Gmail Dicas para usar 0 G caixa de entrada Bata papo com 17:08

GE usados

conversar

Menu Gmail: Serve para vocé alternar entres seus e-mails,
contatos e tarefas.

Barra de Pesquisa: Facilita localizar e-mail facilmente. Vocé pode
pesquisar um e-mail recebido ou enviado, por nome, entereco de e-
mail ou assunto.

Menu Minha Conta: E através deste menu que vocé pode alterar
seus dados pessoais.

Configuracoes: No menu de configuracdes vocé pode personalizar
seu Gmail e escolher temas que vao mudar a aparéncia e cores
conforme sua preferéncia.

Menu de Navegacao de E-mails: Através desse menu vocé altera
a exibicao dos e-mails, vendo os e-mails enviados, os recebidos, os
marcados ou 0s que foram excluidos, entre outras opcdes de
visualizacao que conheceremos a seguir.

aluno aluno2013@gmail com ~  PriMeiramente vamos sair da conta para

que possamos apr&nder como entrar
Aluno Aluno nela novamente.

aluno.aluno2013@gmail.com

conta - Privacidads Clique no menu Minha Conta que fica no
canto superior direito da pagina para abrir
0 menu da imagem ao lado e em seguida
Adicionar conta Sair em sair. -—

13
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Entrando no e-mail

Para acessar seu e-mail,
primeiro vocé precisa entrar no
site do provedor, no caso o
Gmail.

Basta digitar www.gmail.com

no navegador e apertar a tecla
ENTER para a pagina ao lado Dipostiom
aparecer: 5

Quando vocé clica em fazer login, é redirecionado para uma pagina
com um formulério. E nessa pagina que vocé deve colocar seu
usuario e senha.

Google

Apenas uma conta. Tudo o que o Google oferece.

Fazer login para prosseguir para o Gmail

Criar uma conta

Uma Conta do Google para tudo o que o Google oferece

BEM&eOD 2> E

B portuguds Brasil) v

Quando vocé clicar no botao Fazer login, ira para a pagina inicial,
onde vocé encontra os e-mails que vocé recebeu, pra Ié-los, basta
clicar com o botao esquerdo do mouse em cima de algum:

GOL)SIC “ B2 aluno aluno2013@gmailcom ~

Gmail ~ - c Mais 1-3de3 < > -
L Principal 22 Social W Promogses +
| Entrada (3)
Com eatre Equipg do Gmail Bem-vindo ao Gmail - Ol4, Aluno, Bem-indo a0 Gmail Conhega a caixa de entrada Sua caixa de entrada é organizada em 17:08
om estrela

Importante Equipe (g Gmail Tenha o Gmail em seu dispositivo mével - I, Aluno, Tenha o Gmail em seu dispositivo mével © Gmail esté sempre disponi 17:08

Enviados

Equipe do Ggai Dicas para usgg o Gmail - Ol Aluno Dicas para usar o Gmail Bata papo diretamente de sua caixa de entrada Bata papo com 17:08
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Quando vocé clica em algum e-mail, ele aparece para vocé |é-lo:

=R BCT BET R
€ 8 reusmil sies c @4 s m- & #
GOOSIQ E3 Hi o surean13@gmat com +
Gmail - - s o i R S 103 [R5 T8

(o Conta Frcabook - Facebok com » Coneeiens & ios, amikaes ¢ calogas O suu pari ol

Dicas para usar 0 Gmail P

Equipe do Gmail <mailacreply@goegls com> 8 da nov {3 dias atrés)

Google~

013 Aluno

Caixa de entrada
E na caixa de entrada que vocé encontra 0s e-mails que recebeu.

Para acessa-la, basta clicar em Entrada, no menu de Navegagéo de E-

mails. O numero entre os parénteses do lado da palavra entrada mostras
quantos e-mails ndo lidos vocé possui.

ESCAEVER .
El - 2

| Entrada (2)

0 Equipe do Gmail Bem.vindo ao Gmail - 014, Aluno, Bem-indo a0 Gmail Conheca a caixa de entrada Jf caixa de entrada é organizada em 8 de nov

Com estr

Importante

Equipe do Gmail Tenha o Gmail em seu dispositive movel - 013, Aluno, Tenha o Gmall em seygfsposiivo mavel O Gmal estd sempre disponi 8 de nov

Enmiados . . .
Equipe do Gmail Dicas para usar o Gmal - Ola Aluno Dicas para usar o Gmal Bata papo diretamente de sua caixa de entrada Bata papo com B de nov

Rascunhos

2013 Google - Termas & Privacidade

1 aividade da conta: 15 horas atras

Na lista da caixa de entrada, cada e-mail possui algumas
informacoes:

Equipe do Gmal Dicas para usar o Gmal- 012 Aluna Dicas para usar o Gmal Bata papo dretamente de sua caixa oe enrada Bata papo com 0 denov

16



2.2 Escrevendo um e-mail

Vamos aprender agora a enviar um e-mail. G l
Para isso, basta clicar no botao ESCREVER 00gIC

do Menu de Navegacao de E-mails.
Gmail ~

— T

I Entrada (3)

No momento que vocé clica no botdo ESCREVER, a caixa de nova
mensagem ira abrir no canto inferior direito da tela:

GOUSIE n 55 aluno aluno2013@gmail com ~
Gmail ~ - @ Mais 13de3 | < | > o
L Principal 52 Social W Promogdes +

I Entrada (3)
- Equipe do Gmail Bem.vindo a0 Gmail - Ol4, Aluno, Bem-indo a0 Gmail Conhega a caixa de entrada Sua caixa de entrada & organizada em 17:08
om e
Importante Equipe do Gmail Tenha o Gmail em seu dispositivo mével - Ola. Alu

Equipe do Gmail Dicas para usar 0 Gmail - Ol2 Aluno Dicas para usar Para
Rascunh
Mais 0GB (0%) de 15 GB usados ©2013 Google - Termos & ASSUNEO
°

-

Nov

Eni

Veja na imagem ao lado
como a janela fica
maximizada:

Vocé pode escrever
assim, ou diminuir
novamente a janela da
nova mensagem.

Obs.: Caso queria cancelar o envio, basta clicar no X do canto
superior direito para fechar.

17



Campos da mensagem
Veja os campos que compdem o e-mail:

Mova mensagem

Para

Assunto

Vamos enviar um e-mail de teste para nos familiarizarmos com o
envio de e-mails. Preencha o campo Para com seu préprio e-mail
ou com o do seu colega ao lado. Lembre-se que o e-mail de quem
vocé esta enviando deve ser digitado exatamente igual ao que é,
pois se houver apenas uma letra diferente, seu e-mail ndo sera
recebido, ou sera recebido por outra pessoa, ja que cada e-mail é
unico.

Apéds escrever 0 assunto e uma mensagem, clique no icone do
clipes para adicionar um arquivo como anexo.

18



Anexando arquivos

Quando vocé clica no botdo de anexar arquivos, uma janela se abre
para vocé escolher no seu computador qual arquivo quer enviar:

=]

¢ B-a Ao+ &

“ i sluno aluno2013@gmail com

13de3| < > -

o Bl 1ca=o i

Escolha qualquer arquivo, uma imagem, ou documento de texto e
cliqgue em abrir.

Quando vocé anexa um arquivo, ele é carregado para que possa
ser enviado. Vocé precisa esperar que ele seja carregado
totalmente para poder enviar a mensagem.

aluno.aluno2013@gmail.com

teste

Esta é uma mensagem de teste.

1379455_732847760073857_1200... (190K) s | x

-

Quando o arquivo é carregado totalmente a barra aparecera dessa
forma:

1379455_732847760073857_ 1200376927 _n.jpg (190K) X

19



Agora é so0 clicar no botéo enviar, se enviou para seu proprio e-mail,
receberd na sua caixa de entrada o e-mail enviado. Caso enviou
para algum colega, peca a ele para também te enviar um e-mail,
para que vocé receba um e-mail.

GOOgle / n 55 aluno aluno2013@gmail com ~

Sua foi enviada. Exibir

Gmail - - C Mais 14ded | < > o 2

I Entrada (4)

o eu teste - Esta & uma mensagem de teste. = 1753
Com estrela
Importante Equipe do Gmail Bem-vindo ao Gmail - Ol4, Aluno, Bem-vindo a0 Gmail Conheca a caixa de entrada Sua caixa de entrada é organizad; 17:08
Emiados ~ = . N - ~ . . R R
Equipe do Gmail Tenha o Gmail em seu dispositivo mével - Ola, Aluno. Tenha o Gmail em seu dispositivo mdvel O Gmail est pre disponi 17:08

Aluno Dicas para usar o Gmail Bata papo di

©2013 Google - Termos e Privacidade

Para ler o e-mail recebido, basta clicar em cima dele que ele abrira:

GOOgle HE aluno.aluno2013@gmail.com -

Gmail ~ “ a ° 5 % s 14 ¢ > | -

Televiséo - Netflix - www Netflix com/TVFree - Assista TV do jeity

I Entrada (3)

Qual o motivo deste anincio?

Andncios &

teste | Entrada x
Com estrela he amigos no Facebook
Aluno Aluno <aluno aluna2013@gmail com> cebaok ajuda vocé se conectar &
Importante para mim tilhar com amigos. Comece
fqoral
Enviad
nades Esta ¢ uma mensagem de teste. wuni.Facebook.com

Rascunhos A Lei da Atragio

o= “Como Ele Realmente Funciona?”
A Resposta Poderé lhe Chocarl
oSegredodal eidaAtracao com

= Aluno - "
Previsées de Amor 2013

Novo Hangout . 1379455_732847760073857_1200376927_n.jpg Saiba 0 que os astros revelam

190K Visualizar Baixar de seu futuro amoroso 100% Gratis
Encontre amigos para wny.albasidencia.com/Amor

conversar

[ = P

Empréstimo com Garantia

Marcadores
Existem alguns botbes marcadores ao lado dos e-mails:

[ Marcar como imporante |
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Selecionar: Para excluir, mudar de pasta e etc., vocé precisa
seleciona-lo primeiro clicando na caixa de sele¢cao para marca-lo:

Q Principal

|| eu teste -

Equipe do Gmail Bem-vindo ao Gme

Obs.: Vocé pode marcar varios e-mails
ao mesmo tempo para excluir ou mudar
de pasta por exemplo, para isso, basta
clicar com o0 mouse na caixa de selecao
dos e-mails que deseja marcar.

Marcar com estrela: Quando vocé clica para
Goa.ygle marcar um e-mail com estrela, ele fica na
pasta chamada Com estrela. Isso facilita se
Gmail ~ vocé quiser guardar algum e-mail separado
dos outros para acha-lo facilmente mais

Marcar como importante: O marcar como
importante funciona como o marcar com

Com estrela estrela, porém, os e-mails marcados v&o para
Importante a pasta chamada Importante.

I Entrada {3}

2.2 Contatos do e-mail
Para acessar ou adicionar contatos novos, vocé
GOUSI('I deve clicar no menu Gmail e escolher com um
clique do botao direito do mouse a opc¢ao
Contatos. La vocé pode adicionar novos
contatos para nao precisar digitar o e-mail deles
toda hora que for mandar uma mensagem.

Gmail -

Gmail
Contatos

| Tarafas E muito simples adicionar novos contatos,

Linm retrela
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vamos ver:
Esta é a pagina de contatos:

GOUgIe “ S aluno.aluno2013@gmail com -

Contatos - - Adicionar a Meus contatos Mais ~ Aluno Aluno - Alune Alune < > 0 -

Aluno Aluno aluno.aluno2013@gmail.com

I Outros conflites (1)
Mowo grupo..
Irnportar contalys..

Adicionando contatos

Para adicionar novos contatos, basta clicar no botdo NOVO
CONTATO e preencher os campos do formulario que ira aparecer
na tela. Mas lembre-se, nem todos os campos sao obrigatorios, se
vocé quiser salvar apenas o nome e o endereco de e-mail, é
possivel.

_

GOUgle aluno aluna2013@gmail com -
Contatos ~ - Adicionar
Adlmonal nome
Weus contatos Adicionar urna
foto
Maig acegsados (1)
I Qutros contates (1)
Mawa grupo
Importar contatos.. E-mail Adicione urma nota
- Teleft
2 Huno elefane
Moo Hangout L9 Endereco

Encontre amigos para
COnwersar

o URL

Aniversaria
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Os contatos que vocé adiciona aparecem na tela de contatos:

GOUS]Q “ 21 aluno aluno2013@gmail com +

Contatos - - 2 Mais Ciclano - Fulano < > Q-

NOVO CONTATO Ciclano email@hotmail.com

I TP Fulano teste@teste. com 95999599

hiai

“ontates (3}

egsados (1)
Outros contatas (1)

Mowo grupo

Irportar contatos..

Gm»gle [ o | HE shno snoziagymalcom <

Contatos ~ L2, s~ Mtz - -

Uma grande vantagem de ter contatos cadastrados € que vocé nao
precisara mais se lembrar do enderego
de e-mail deles, pois quando vocé for
enviar um novo e-mail, ndo precisara
digitar o endereco de e-mail do seu
contato, pois se vocé comecar a digitar
o nome dele, o Gmail ja mostrara o e-
mail e tudo que vocé precisa fazer é
clicar em cima do e-mail apresentado,
conforme a figura ao lado: .

Vocé também pode enviar o mesmo e-mail para varias pessoas ao
mesmo tempo, basta digitar os enderegos ou contatos e separar por
espaco:

Mova mensagem

Para  Fulano Ciclano outro@email_.com gmail.gmail.com
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2.3 Alterando seus dados
Vocé pode alterar ou adicionar dados na
sua conta, para isso acesse a opcao
Conta através do menu Minha conta.

0. aluno201 3@ gmail. com

Conta Privacidade

Participar do Google+

Adicionar conta Sair

Através desta pagina, vocé pode alterar todos os seus dados
pessoais, como nome, sobrenome, telefone, e etc., além de dados
da sua conta, como idioma e senha.

GOUS[C aluno. alune201 3@grail.com ~

Contas — Ajua -

| -econe E-mail Editar

Aluno Aluno
g‘x;ﬁ:e da Canta do Endersgo de e-mai aluno_aluno2013@grmail com i

Painel de controle

Fazer download de seus
dados.

Google+
Eu na Web Idioma Criar um pertl piblic
» Seguranca Idioma principal portugués (Brasi
Outros idiomas Adicionar
Produtos Atividade da Conta do GOWgle

Feramentas de insercéo  Editar

de texto

Armazenamento Gerenciar

0GB (0%) de 15 GB em uso
& Google Dive 068
1 Gmail 0GB
I8 Fotos do Google+ =]

Gerenciamento da conta

Gougle Lembrando que para mudar a senha é necessario

entrar no menu Seguranga.
Contas . L .
E muito |mportante ter uma senha segura, ou seja,

| o ndo use nomes de parentes ou personalidades,
snseacoa e dAAAS de aniversario, ou qualquer outra que seja
oo facil de se descobirir.

Painel de controle

e etz Uma boa senha é composta por pelo menos letras

dados
Eu na Web maiusculas e minusculas, e numeros.
» Seguranca . A
Prodtos Tente usar algo que s6 faga sentido para vocé e
n&o conte para ninguém.
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Mudar a senha
Se vocé acha que sua senha foi descoberta por alguém, deve trocéa-
la por outra o quanto antes.

Para isso, na pagina Contas entre no menu Seguranca, conforme
explicado na pagina anterior.

Google

Contas

—
Corta T Senha  Alterar senha
« Seguranca

Senha alterada ha 6 dias em & de novembro de 2013
Atividade recente

Use uma senha exclusiva para cada uma de suas contas. Saiba mais
Produtos

Opgdes de recuperago Ediar

© Enderego de e-mail do fornecido
© Numero de telefone

O telefone & o e-mai
perder sua senha. Saiba mais

Notificacdes

v Enderego de e-mail  alun
© Numero de telefone  nio

» Configuragdo da

Na tela de Seguranca vocé tem algumas opgoes interessantes,
como fornecer uma outra conta de e-mail ou telefone para recuperar
sua conta caso esqueca sua senha. Se vocé nao fornece nenhum
desses dados, a unica maneira de ter acesso a sua conta € atraves
de seu endereco de e-mail e senha. Por isso é interessante fornecer
estes dados e garantir um outro modo de acesso a sua conta caso
precise.

Quando vocé clica no link de alterar senha, é redirecionado para
esta pagina:

GOUS[E aluno.aluno2013@gmail.com =

Alterar senha

Digite uma nova senha para
aluno.aluno2013@gmail.com. Recomendamas que
VoCcé crie uma senha exclusiva, que vocé no use para
nenhum outro site.

Senha atual

Observacio: ndo é possivel reutilizar a senha antiga NZo sabe sua senha?

Confirmar nova senha

Alterar senha

013 Google  Termos de Sewvigo  Polilica de Privacidade  Ajuda

ApoOs mudar sua senha, para acessa-la novamente, tera que usar a
nova senha criada e a antiga nao servira mais.
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2.4 Enviando e-mails para varios destinatarios

Vocé pode enviar e-mails para multiplos destinatarios ao mesmo
tempo de duas formas, através do Cc (Copia carbono) ou Cco
(Cépia carbono oculta). No Cc vocé envia o e-mail para um contato
e escolhe outros contatos que também receberdo o mesmo e-mail.
Neste modo, todos os destinatarios verao quem esta recebendo o
e-mail. Ja no Cco, os destinatarios que estao recebendo o e-mail
pelo Cc nao verao quem esta recebendo pelo Cco.

Vamos visualizar um exemplo para ficar mais facil de entender:

Nova mensagem

Para | Cc Cco

Assunto

I . o - L

Se vocé estiver enviando um e-mail para alguém e quiser enviar o
mesmo e-mail para outras pessoas, basta clicar em Cc para
adicionar outros contatos.

Mova mensagem

Fara contatol{@gmail .com

Cc | contato2@hotmail.com contato3@gmail.com Cco

Mas lembre-se, todos os que estiverem recebendo o e-mail,
saberdo para quem mais vocé enviou.
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Agora se vocé quiser, além desses contatos, enviar para mais uma
pessoa 0 mesmo e-mail, sem que o0s outros contatos saibam, vocé
deve usar o Cco.

Mova mensagem

: Para contatol@gmail .com
Cc contato2@hotmail.com contato3@gmail_.com

Cco | contatod@gmail com

Desta maneira, o contato4@gmail.com recebera a mesma
mensagem que os demais e vera quem esta recebendo também. Ja
0s outros trés contatos que receberdo a mensagem, também veréao
os outros que estdo recebendo, exceto o contato4@gmail.com por
ser Cco.

Agora faga alguns testes, envie um e-mail para alguns colegas da
classe usando Cc e Cco e veja como o e-mail aparecera para eles.

2.5 Enviando e-mails formatados

MNova mensagem

Destinatarios

Assunto

[l
4

117
]
Ll
Il
L' |
L' |
I~

SansSerif - | sT- B 7 U A -

- [ -
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Vamos ver as op¢oes de formatacao e o que cada uma faz:

Tipo de fonte

v Sans Serif
Secif Vocé pode escolher um tipo de fonte, ou
] seja, um tipo de letra para escrever seu e-
argo . . . . .
? mail. Basta clicar no primeiro item e escolher
Estreita a fonte desejada.
Comic Sans MS
Courier Hew
Garamond
Georgia
Tahoma
Trebuchet MS
Verdana
SansSerif -4GT - B 7 U A- =E-iZ = E = " L

Antes de continuarmos a ver 0s outros recursos de formatacao,
temos que saber as duas formas de formatar o texto, a primeira é
escolher a formatacao, como cor da fonte ou tamanho e depois
escrever. Quando escolhemos alguma formatacéo e depois
escrevemos, o texto saira formatado. Mas se vocé ja tiver escrito o
texto, é preciso seleciona-lo antes de escolher a formatagéo
desejada. Isso também é necessario para vocé poder formatar
apenas uma parte do texto.

Vamos ver como selecionar o texto:

Mova mensagem

Destinatarios

Assunto

exto para ser formatado
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Vocé pode selecionar o texto do final para o comego também, o
importante é ter todo o texto que deseja selecionado, pois apenas o
texto selecionado sera formatado.

Faca alguns testes, selecione apenas uma palavra do seu texto e
mude a fonte, note que apenas a palavra que foi seleciona muda de
fonte.

Agora que ja sabemos selecionar, vamos prosseguir com as opgdes
de formatacao.

A segunda opc¢ao, muda o tamanho da fonte (letra). Selecione seu
texto, clique na opcéao tamanho da fonte e escolha um tamanho
maior e veja como o texto ficara.

Nova mensagem

4 Destinatarios

Assunto

exto para ser formatado

Pegueno

MNarmal

Grande

v Enorme
SansSerif - 4T - B 7 U A - =E- 1= = = i 9 T,
BN o s

O texto formatado continua selecionado caso queira mudar mais
alguma coisa, como cor, por exemplo. Para tirar a selecao do texto,
basta clicar com o botao esquerdo do mouse em qualquer lugar
vazio da area de texto.

As trés seguintes opcdes sao o negrito, italico e sublinhado. Elas
servem para destacar alguma parte do texto.
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Mova mensagem

4 Destinatarios

Assunto

Texto para ser formatado
. Texto para ser formatado

Texto para ser formatado

A proxima opc¢ao serve para escolher a cor da fonte e do fundo.

Para | Ce Ceo

Texto formatado com a cor vermelha

Texto formatado com a cor verde

Texto com cor de fundo

Cor do plana de fundo Cor do texdo

-EET @AM L
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Na opcédo seguinte vocé pode escolher o alinhamento do texto, ou
seja, coloca-lo a esquerda, a direita ou centraliza-lo.

Mova mensagem

Destinatarios

Assunto

Sans Serif -~ | sT - B F U &v

o J

As duas opcgoes
seguintes servem para
vocé criar uma lista de
itens. Com numeracgéao
Ou apenas com
marcacao.

E para retirar os
marcadores ou
numeradores, € sO
selecionar o texto
marcado e clicar
novamente no marcador
ou numerador.

Texto formatado com a cor vermelha

Texto formatado com a cor verde

Texto com cor de fundo

il
4
|
il
il
Il
(|
(|
i~

Destinatarios

Assunto

1. ltem numerado
2. ltem numerado
3. ltem numerado

« [tem marcado
« [tem marcado

SansSerif - | sT- B 7 U A -

B4 o + sha W | -
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A outras duas opcoes a seguir aumentam ou diminuem a tabulacao
do texto, ou seja, o espagcamento do paragrafo.

Nova mensagem

Destinatarios
Assunto

texto com maior tabulagéo
texto com menor tabulacéo

Sans Serif - | T~ B 7 U A -

R4 o + sia W | -

I
i
i
il
il
=~

A penultima opcéao permite formatar um texto em forma de citacao,
caso queiramos enviar algum e-mail citando um texto de algum
livro, jornal e etc.

Nova mensagem

+ Destinatarios

Assunto

texto normal

texto em forma
de citacao.

SansSerif - | sT-| B 7 U A -

E-ZizEE K

Sava W -

(=
=
+
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A ultima opcéo serve para remover toda a formatacéo do texto
selecionado.

Nova mensagem

¢+ Destinatarios

Assunto
texto tamanho grande

texto em forma
de citacdo.

Texto com cor vermelha

1. texto com numerador
2. e com cor azul

SansSerif - | ;T- B 7 U A -

Destinatarios

Assunto

exto tamanho grande

exto em formal
de citacdo |

exto com cor vermelhal

Texto com fundo verde

iif
lil
lil
il

2
i
.
I (V7
=
+
m
4

Nova mensagem

Com isso seu texto ficarda sem
nenhuma formatacao e vocé

podera formatar do jeito que
P desear.

I
= de citagdo.

: Destinatarios

Assunto

Texto com cor vermelha

Texto com fundo verde

texto com numerador
e com cor azul

Envie e-mails para seus
colegas e sala usando todas as

formatagdes que aprendemos
ER: ¢ - = - nheste capitulo.

SansSerif - | T~ | B 7 U A~ E-1i= i E [

i
il
lil

&

33



Capitulo 3 — Skype

Existem outras formas de se comunicar pela internet
além de e-mails. Hoje vocé encontra na internet
varios servicos de mensagens de texto, voz e até
mesmo video.

O Skype € um programa de comunicagao por voz. Esse tipo de
comunicacao é chamada de VolP (Voz por IP) e o Skype é o
principal programa dessa categoria atualmente no mercado. Além
de permitir chamadas de video e envio de arquivos.

Outro grande ponto positivo do Skype é o fato de poder adquirir
créditos para fazer ligacoes para telefones residenciais e moveis.

Mas vocé pode usufruir de varios recursos do Skype sem ser
preciso comprar crédito, a ligagao para outra conta Skype por voz
ou video é totalmente gratuita.

3.1 — Baixando o Skype

Para conhecer um pouco o Skype entre no site oficial do programa,
www.skype.com.br. L& vocé pode ler um pouco sobre o programa,
tirar duvidas e baixa-lo para instalar em seu computador.

Para baixar o Skype, é
s6 entrar no menu
DOWﬂ|0adS dO S|te, N&o importa onde

vocé estiver ou

escolher a versao de o A
acordo com seu ol

. . sempre juntos.
sistema operacional e =

clicar para baixar.

Quer saber mais?
Conheca o Skype

O Skype pode ser instalado em diversos dispositivos:

W Conheca  Precos Downloads  Suporte Conectar  Criar uma conta
Use a mesma conta do Skype em todos os dispositivos...

Celular Tablet Sua casa vV Mais

Computador
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Baixar o Skype para Windows 8 =

Ainda precisa de ajuda? Visite a ajuda e o suporte ao cliente

ou escolha outra versdo

Area de trabalho o Mac
do Windows

0 Linux

Envie mensagens, ligue para dar um Experimente a versdo mais recente

e = : "oi" e compartilhe o que esta do Skype para Linux e realize
Histdrias de ninar, um "oi" bem P 9q kype p

L acontecendo pela cdmera do seu diversas tarefas simultaneamente
rapido, longas conversas - faca tudo
= : Mac. como nunca!
isso do seu PC com Windows.
Saiba mais sobre o Skype para Mac Saiba mais sobre o Skype para Linux

Saiba mais sobre o Skype para a
area de trabalho do Windows

Mais aplicativos Skyp

Clicar para Chamar
Da navegagdo na Internet

1)

Skype para Outloo

Toda a magica das chamad

q

Se vocé achar vantajoso vocé pode comprar a versao Premium,
mas para testar o programa usaremos a versao gratis, que ja é o
suficiente para realizar chamadas gratis de Skype para Skype.

Antes de baixar o arquivo o site nos oferece a possibilidade de criar a
conta, que serd necessaria para acessar o Skype.

3.2 Criando uma conta no Skype
Preencha corretamente os dados

solicitados, como por exemplo o oo

nome, sobrenome, nascimento, uar P o
endereco. E cuidado ao preencher os e

campos de “nome Skype’e“senha’,

vocéusargessasinformagdes parase O bt e ek o 3 i o e
conectarao Skype, entdo se achar e s B i S
necessario, anote estas informacoes % e st

emalgum lugar. md . #q © ° 6
Preencha também o campo de T

validacao de caracteres, digitando
as letras apresentadas na figura.
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Apés isso, continue o download Sl
do Skype. Com isso, aparecera na
tela quatro passos para realizara |
instalacdo do Skype. naendo o e

Instalando o Skype poce bevar siguns mimios

Aguarde até que a instalacao ; —

esteja completa. Isso pode levar
alguns minutos.

Em principio o Skype permite que vocé faga a configuracao de seu
fone, microfone e webcam. Além de poder colocar uma foto sua de

perfil, para que seus amigos possamtever. E bem simples de se fazer,

basta seguir 0s passos do programa.

B Geral Configuragbes de audio: Configuracdo de dudio no seu computador

§ Configuracies gerais § Entradade dudio | Micophone (Realtek High Definition Audic) |

Bzt alo
G Configuragdes de audio Vokisne |

Ajustar configuragbes de microfone automaticamente

) sons

| Speakers (Realtek High Definition Audio) w | o
Bzt Alo
L

Ajustar configuragdes do alto-falante automaticamente

@ Configuracdes de video ":') Saida de dudic

= skype WiF Volume

ﬂ Privacidade

| Usar as caixas aclsticas seledonadas w |

L Motificaces
Exibir opcies avancadas
. Chamadas

) Chats &sMS

£¥ Avancado

!’ Comprar um headset ou um telefone Skype

Salvar | | Cancelar
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3.3 Usando o Skype

Aoinstalar, ajanelado Skype sera aberta. Agora, basta digitar seu nome
de usuérioesenha.

Ao se conectar vocé vera no lado esquerdo seu contatos. Para
testar sua conexdo faga um teste ligando para o contato “Echo /
Sound Test Service” que ja vem adicionado justamente para efetuar
este tipo de teste.

Skype Contatos Conversa Chamada Visualizar Ferramentas Ajuda

@~ Seu Nome Home do Skype
B O« = o A
Q Buscar

... Contatos o Recentes

Todos ~

_ l Conte aos seus amigos o que vocé anda fazendo
¥ Echo / Sound Test Service

| Apresentando o novo *

Skype Premium com c...
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Quando vocé clica no botao

ESeuN:me ¢ Echo/ Sound Test Service N Iigar, uma Chamada é iniCiada_
& &+ ® onine [GD) L, .
= A chamada sera atendida e

uma gravacgao de voz pedira
para vocé falar algo para testar
seu microfone.

Basta seguir os passos
indicados pela voz da gravacao.

et yeiz| Apresentanuy o novo

L =& Skype Premium com c...

Quando vocé fizer uma chamada para qualquer contato, a tela do
Skype ficara como na figura abaixo:

Skype Contates Conversa Chamada Visualizar Ferramentas Ajuda

%~ Seu Nome ¥ Echo/ Sound Test Service

Echo / Sound Test Service

* e | Apresentando o novo

- -' Skype Premium com c...

Observe para que servem o0s outros botdes da barra inferior:
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Enviando mensagens de texto

San

[
Fa

% Chamada para San ndo

%, Chamada para San ndo

via Skype «

Para enviar a mensagem de texto que digitou, basta apertar a tecla
ENTER.

As mensagens que a outra pessoa digitar para vocé, também
aparecerao nessa regiao. +) Cat)

Se precisar pode também enviar arquivos,
como fotos, documentos de texto e etc.,

Enviar mensagem com video...

ey

Para isso, basta clicar no icone de mais e
escolher a opcao Enviar arquivo para que

Enviar contatos...

seja aberta uma janela que lhe permite compartiharielas...
escolher o arquivo que deseja enviar. Adicionar pessoas...
r'S w & [ Adicionando Contatos

Para adicionar novos contatos, basta
clicar no icone de adicionar contatos e
usar a barra de busca que fica no canto
. + esquerdo da janela do Skype.

Procure por nome, nome Skype,
endereco de e-mail ou salve um nimero
de telefone,




s

Skype Contstos Conversa Chamada Visualizar Ferramentas  Ajuda

%~ Seu Nome

| teste
Brasi

| teste
Brasil

| teste
Brasil

| teste
530 paulo, Brasi

#® L9 =

7 teste

i (7} Estapessoando estd nasualistade C.. (€[3)

) o igar para telefone

teste no estd nos seus contatos

m‘ Mensagens com video. *
Compartilhe um mom...

7 teste

. o Ligar para telefone IEI 'i il ;'

teste n3o estd nos seus contatos

&+ Adicionar a contatos

Envie uma mer]

Envie uma solicitacdo de contato para teste

Ty
|
\Enwar

wia Skype *




Chamadas para celulares e telefones fixos

Vocé também pode realizar chamadas para celulares e telefones
fixos, além de enviar SMS (mensagens de texto para celulares)
através do Skype, mas isso nao é gratuito.

Vocé pode consultar as formas de pagamentos e precos no site do
Skype (www.skype.com.br).

Skype Contatos Conversa Cham Visualizar Eerramentas Ajuda

@~ Seu Nome Ligar para telefones

Todos ~

Q Echo / Sound Test Service

* g iz | Apresentando o nove *
i

o Skype Premium com c...

Conversas em grupo

Uma grande vantagem do Skype é a possibilidade de realizar
chamadas em grupos, ou seja, vocé pode conversar, enviar
mensagens de texto, realizar chamadas de video e tudo isso para
varias pessoas ao mesmo tempo. Isso € muito util quando se
trabalha a distancia com algum grupo de pessoas ou que falar com
dois parentes, que moram distantes um do outro € ao mesmo
tempo. E até quatro pessoas € gratuito.
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Skype Contatos Conversa Chamada ffisualizar  Ferramentas  Ajuda

@~ Seu Nome ¥ Grupo vazio (Savar e contaes) (©)
» v B

[ ]
Q Buscar -

Arraste até aqui os contatos que deseja adicionar

& Contatos @ Recentes \

Todos ~

©)

% Echo { Sound Test Service

+gdn e Apresentando o nove *

v

— Skype Premium com c...

Skype Contatos Conversa Chamada Visualizar

- Seu Nome & Teste, ... ()

Ferramentas  Ajuda

Salvar grupo entre contatos @

o — .
» v B e g pos 0o JESN4

Q Buscar

&c Or

Todos ~

¥ Echo / Sound Test Service

Apresentando o novo *
Skype Premium com c..
wia Skype
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Quando escrever algo em uma chamada em grupo, sua mensagem
sera enviada para todos os contatos que estao participando da
conversa e quando realiza uma chamada de voz ou video em
grupo, todos da conversa te ouvirao ou verao.

Status do Skype

Algumas vezes vocé pode querer conversar com alguém mas esta
pessoa pode ndo estar online no momento. Para saber se alguém
estd ou ndo online, existem alguns icones que vocé precisa
conhecer:

_ Quando um contato esta online o icone verde
Online aparece ao lado do nome dele. Por tanto ele
Ausente | Pode receber suas mensagens e chamadas.

n Ocupado O icone amarelo de ausente € mostrado quando
alguém esté conectado ao Skype, porém pode
Offline n&o estar no computador, pois o computador
esta inativo por uma determinada fatia de tempo.

Status de Ocupado, este status do icone vermelho aparece quando
um alguém esta online mas nao deseja ser incomodado.

E por fim o icone branco representa o status de Offline, ou seja,
guando o contato ndo esta logado no Skype.

Vocé também pode mudar o seu status caso deseje. Por padréo,
quando vocé entra no Skype o seu status é o de online, se vocé
muda-lo, na proxima vez que entrar, seu status sera o qual usou no
ultimo acesso.

E interessante mudar o status para ocupado caso ndo queira ser
incomodado no momento, ou vocé pode também mudar o status

para invisivel, quando faz isso, vocé aparecera como Offline para
seus contatos.
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Para mudar seu Status é so clicar no icone ao lado do seu nome e
escolher o desejado com o botao esquerdo do mouse.

Skype Contatos Conversa Chamada Visualizar Ferramentas Ajuda

7.7 Seu Nome
h" *-—Teste, ... @ £ Salvar grupo entre contatos 3@

Online

A t S By
HeEmE “hamada com video J . Ligar para grupo L +J,I ( all >|

Ocupado
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& 008
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Todos ~

| ¥ Echo / Sound Test Service

+ x| Apresentando o nove * @
s [
— Skype Premium com c...

b

via Skype *

Mudando informacdes do perfil
Para alterar suas informagdes pessoais ou foto de perfil, clique no
seu nome que fica no canto superior esquerdo da janela do Skype.

Skype Contatos Conversa Chamada Visualizar Ferramentas Ajuda

m Seu Nome

‘- Fr2y XS & N nomeConta Fiblica
¥ \r \ Gerendar
W D |

flterar imagem

' Contatos © Recentes L

Todos ~ Humor:  Digite sua mensagem de humor

- ¥ Echo / Sound Test Service

Tel, celular  Adicionar ndm Contatos

Tel. residencial ~ Adicionar nffiero Contatos

Contatos

Apresentando o novo ¥

- Skype Premium com c... ° ConEBremiiim
Faga o upgrade e desbloqueie recursos
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Para alterar qualquer informacao, basta clicar em cima da desejada
e digitar o novo dado. Ja a foto, quando vocé clica em Alterar
imagem que esta abaixo da sua foto, uma janela se abre para vocé
procurar onde esta salva a foto que deseja usar ou, se seu
computador tiver webcam, vocé pode tirar uma nova foto na hora.

Faca uma foto de si mesmo com a webcam, ou

Agora € s6 aproveitar o Skype para conversar com parentes, fazer
reunioes de trabalho e manter contato com amigos que moram
longe.

Com isso finalizamos esta apostila, aproveite para navegar na
internet, fazer pesquisas. Vocé pode encontrar um infinito de coisas
e assuntos na internet, praticamente tudo, entdo € sé comecar a
usar e aproveitar o conteudo.
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