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Rede Social 
Rede social é uma estrutura social composta por pessoas ou 
organizações, conectadas por um ou vários tipos de relações, que 
partilham valores e objetivos comuns. 

As redes sociais online podem operar em diferentes níveis, como, 
por exemplo, redes de relacionamentos com o Facebook, Orkut, 
MySpace, Twitter e Badoo e também redes profissionais como o 
LinkedIn. 

O Facebook é a maior e a mais acessada rede social nos dias de 
hoje, por isso vamos estuda-lo. 

Capítulo 1 - Facebook 
O Facebook é um site onde cada pessoa pode ter o seu perfil com 
os seus dados pessoais, as suas fotos, vídeos, links, notas e etc.   

Os membros desta rede social interagem entre si, visitando os 
perfis, fazendo amigos, estabelecendo contatos, deixando 
comentários e enviando mensagens entre si. 
O site foi fundado em 2004 por Mark Zuckerberg. Inicialmente tinha 
como alvo apenas os estudantes da universidade Harvard, mas 
progressivamente foi permitindo a inscrição de estudantes de outras 
escolas até que em 2006, estava disponível para todos. 

Muitas empresas utilizam o Facebook para divulgarem sua marca e 
terem um contato mais próximo com seus clientes, além de 
algumas empresas utilizarem o Facebook até mesmo para 
recrutamento de empregados. 

1.1 Criar conta no Facebook 
A primeira coisa que precisamos fazer para ter acesso ao Facebook 
é criar uma conta. Para isso precisamos entrar no site 
https://facebook.com e fazer o cadastro. 
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Quando criar sua conta, você receberá um e-mail de confirmação. 
Entre no e-mail que você cadastrou e verifique se recebeu a 
mensagem de confirmação. 

 

 

 

  

Para criar uma conta no 
Facebook, é necessário 

já possuir um e-mail. 

Preencha o formulário com 
seu e-mail e os outros dados 
e clique em Abrir uma conta. 

Abra o e-mail de confirmação. Abra o e-mail de confirmação. 

Clique no botão 
Confirmar sua conta e 

será redirecionado 
para a página do seu 

Facebook. 
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Após se cadastrar, você será direcionado para esta página do 
Facebook. Nela, você terá três etapas iniciais para começar a usar 
sua conta.  

 

 

 

 

 

 

Na primeira etapa, você pode 
encontrar pessoas no Facebook que 
também estão nos seus contatos em 
outras contas de e-mail, mas você 
pode fazer isso depois, então clique 
em pular essa etapa. 

Quando pular uma etapa, basta 
clicar em Pular para confirmar. 

Na segunda etapa, você pode 
colocar algumas informações 
pessoais ou pular para 
preencher estas informações 
mais tarde. 
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Na terceira etapa, você pode escolher uma foto para seu perfil ou 
tirar na hora se seu computador tiver webcam. Mas se não quiser 
colocar uma foto sua, pode também pular a etapa e colocar a foto 
mais tarde. 

 

 

 

 

Após clicar para escolher o arquivo, uma janela será aberta para 
você procurar sua foto na pasta do seu computador. 

 

Caso for colocar 
uma foto, clique em 
Carregue uma foto. 

Clique em Selecionar 
arquivo para escolher 
a foto. 

Depois que localizar e 
selecionar a foto 
desejada, clique em Abrir. 
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Depois que escolher sua foto de perfil, pode começar a usar o 
Facebook. Lembrando, que se tiver pulado a etapa três e não tiver 
escolhido uma foto, poderá fazer isso mais tarde e, a foto de perfil 
não precisa ser a mesma sempre, você pode troca-la quantas vezes 
desejar. 

 

 

Após isso, você irá para 
página de boas-vindas, 
onde você pode procurar 
amigos, mas faremos isso 
depois, clique no seu 
nome na barra superior 
para acessar seu perfil. 

 

 

 

Capítulo 2 – Seu Perfil 
No seu perfil, você pode 
colocar suas informações 
pessoais, mudar sua foto de 
perfil e capa e é no seu perfil 
que você vê todas as 
publicações que já fez entre 
outras coisas que veremos a 

Clique em Salvar 
e continuar. 

Clique no seu nome ao lado da sua foto e acesse seu perfil. 
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seguir. 

2.1 Adicionar ou alterar informações pessoais 
Para alterar suas informações de pessoais, clique no botão 
Atualizar informações que fica no topo da página. 

 

Aqui em “Sobre” você pode colocar suas informações pessoais se 
quiser, como cidade natal, escola que estudou e etc. Estas 
informações ficarão visíveis para as pessoas que visitarem seu 
Perfil. 

Há meios de restringir o acesso às informações que você coloca no 
seu Facebook, caso não queira que suas informações sejam 
públicas. 

2.2 Restrições de acesso às suas informações  
Para definir quem pode visualizar suas informações fique atento ao 
símbolo que fica no canto superior direito das suas publicações ou 
dos seus dados. 

Por padrão, as informações são públicas, mas se quiser mudar, 
basta clicar no símbolo que fica no lado superior direito. 

 

Cada modo de visualização determina que 
verá suas informações.  

No seu perfil, clique em 
Atualizar informações. 

Se você clicar neste símbolo, que representa visualização 
pública, terá outras opções. 

Para adicionar as 
informações, basta 
clicar para digitar. 
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Se você mantiver público, todas as pessoas, inclusive as que você 
não adicionou como amigos, poderão ver suas informações. 

Agora, se você quiser que apenas seus amigos vejam suas 
publicações, clique e escolha a opção Amigos. 

Se você escolher a opção Somente eu, sua publicação ficará 
privada e apenas você terá acesso. 

No Personalizado, você pode escolher especificamente quais 
pessoas podem ou não ver sua publicação. 

Você também pode definir apenas grupos de pessoas para 
visualizar suas publicações, como Melhores amigos e Família. 

Lembre-se que em cada publicação você pode definir um modo de 
visualização diferente. 

2.3 Alterar foto de capa e de perfil 
Você pode escolher uma foto para colocar na sua capa, ela ficará 
no topo do seu perfil. 

 

 

 

 

 
Quando você clica em adicionar capa, 
tem duas opções, adicionar uma foto a 
partir das fotos que você já tem no 
Facebook ou se for escolher uma foto do 
seu computador, clique em Enviar foto. 

Após isso é só escolher a imagem na pasta salva em seu 
computador e clicar em abrir. 

Quando você passar o mouse em cima da área cinza, o botão 
de adicionar uma capa aparecerá. Clique nele para escolher 
uma imagem. 
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Após escolher sua imagem, você pode posiciona-la clicando com o 
botão esquerdo do mouse, segurando e arrastando. 

 

 

Quando quiser alterar a imagem de capa é só passar o mouse em 
cima dela que o botão Alterar capa aparecerá. 

 
Para alterar sua foto do perfil, é semelhante ao 
alterar a foto da capa. Basta passar o mouse 

Escolha a 
imagem desejada 
e clique em abrir. 

Após ajustar a imagem arrastando-a, 
clique em Salvar alterações. 

Basta clicar para escolher 
uma nova foto novamente. 
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em cima de sua foto e clicar em Editar foto do perfil. 

Você pode tirar uma foto na hora se seu computador possuir 
webcam ou escolher uma foto salva em seu computador, clicando 
em enviar foto. 

 

Capítulo 3 – Gerenciar amigos 
No topo da página do Facebook existe uma caixa de pesquisa onde 
você pode digitar o nome ou o e-mail de alguém para encontra-lo no 
Facebook. 

 

 

 

3.1 Pesquisar amigos 

 

 

Quando você clicar vai ser direcionado para o perfil de seu amigo, e 
lá haverá um botão para adicioná-lo aos amigos. 

 

3.2 Adicionar amigos 
O perfil das outras pessoas é semelhante ao seu, lá você pode ver 
informações pessoais, fotos e o que mais for público. 

Digite o nome ou e-mail do 
seu amigo para encontra-lo. 

Ao digitar um nome, uma 
lista aparecerá, clique no 
seu amigo. 
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Após clicar no botão, uma solicitação será enviada para seu amigo, 
após ele aceitar, irá aparecer na sua lista de amigos. 

 

 Uma notificação 
aparecerá para você quando 
seu pedido de amizade for 
aceito. 

À partir do momento que seu amigo aceita seu pedido, ele 
aparecerá na sua lista de amigos. Na lista de amigos você vê todos 
seus amigos adicionados.  

 

3.3 Excluir amigos 
Se por ventura quiser excluir algum de seus amigos, você pode ir 
até o perfil dele e desfazer a amizade. 

Para adicioná-
lo aos contatos 
é só clicar em 
um dos botões 
Adicionar aos 
amigos. 

Para acessar sua 
lista de amigos é só 
clicar em Amigos no 
seu Perfil. 
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Uma vez que você desfaz uma amizade, as informações e 
publicações desse contato não aparecerão mais no seu feed de 
notícias (aprenderemos no próximo capítulo sobre o feed de 
notícias) e nem as suas mais no feed desse seu amigo. 

3.4 Solicitações de amizade 
Se algum amigo adicioná-lo, você 
receberá um solicitação de amizade.  

 

Se você não conhecer a pessoa ou não quiser adicioná-la aos 
amigos, pode clicar no botão Agora não, a outra pessoa não 

Para desfazer a amizade, você 
deve clicar neste ícone no 
perfil de seu amigo e depois 
em Desfazer amizade. 

Se você conhecer a pessoa e 
se quiser, pode clicar no botão 
Confirmar para aceitar a 
solicitação de amizade. 

Uma lista de pessoas que talvez 
você conheça, aparecerá para 
você adicioná-las aos amigos 
clicando no botão, caso queira. 



 

receberá nenhuma notificação de que você recusou a solicitação de 
amizade. 

E caso esteja na dúvida se conhece a pessoa, pode visitar o pe
para ver fotos ou os outros amigos dela para ter certeza de que a 
conhece. Para ir para o perfil, basta clicar no nome ou na foto antes 
de aceita-la.  

Capítulo 4 – Feed de notícias
O feed de notícias é uma lista em constante atualização de 
históricos de pessoas e Páginas que você segue no Facebook. As 
histórias do Feed de notícias incluem atualizações de status, fotos, 
vídeos, links, atividade de aplicativos e opções Curtir.

O Feed de notícias é a página inicial do 
Facebook, mas se você não estiver 
acessá
no canto superior esquerdo do seu Facebook.

 

 

 

 

receberá nenhuma notificação de que você recusou a solicitação de 

E caso esteja na dúvida se conhece a pessoa, pode visitar o pe
para ver fotos ou os outros amigos dela para ter certeza de que a 
conhece. Para ir para o perfil, basta clicar no nome ou na foto antes 

Feed de notícias 
é uma lista em constante atualização de 

de pessoas e Páginas que você segue no Facebook. As 
histórias do Feed de notícias incluem atualizações de status, fotos, 
vídeos, links, atividade de aplicativos e opções Curtir. 

O Feed de notícias é a página inicial do 
Facebook, mas se você não estiver nela, pode 
acessá-la clicando em Feed de notícias
no canto superior esquerdo do seu Facebook.

Esta coluna do meio é o Feed 
de notícias, onde você vê as 
publicações mais recentes de 
seus amigos. 

O que você publica 
aparece para seus 
no Feed de notícias deles.
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receberá nenhuma notificação de que você recusou a solicitação de 

E caso esteja na dúvida se conhece a pessoa, pode visitar o perfil 
para ver fotos ou os outros amigos dela para ter certeza de que a 
conhece. Para ir para o perfil, basta clicar no nome ou na foto antes 

é uma lista em constante atualização de 
de pessoas e Páginas que você segue no Facebook. As 

histórias do Feed de notícias incluem atualizações de status, fotos, 

O Feed de notícias é a página inicial do 
nela, pode 

la clicando em Feed de notícias que fica 
no canto superior esquerdo do seu Facebook.  

 

Esta coluna do meio é o Feed 
de notícias, onde você vê as 
publicações mais recentes de 

O que você publica 
aparece para seus amigos 
no Feed de notícias deles. 
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4.1 Curtir 
A opção curtir aparece em publicações na sua Feed de notícias, é 
uma forma de você interagir com essas publicações, e mostrar que 
gostou da foto ou qualquer outra publicação que seu amigo 
publicou. 

 

Para curtir alguma publicação, basta clicar em Curtir. 

 

 

 

 

 

 

 

Todas as publicações terão a 
opção de curtir logo abaixo 
delas. 

Abaixo da opção de curtir 
aparecem todas as pessoas que 
já curtiram isso. 

Quando você curti, a opção de desfazer o 
curtir aparece. Caso queira desfazer. 
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4.2 Comentar 
Você pode comentar as publicações ou fotos dos seus amigos para 
eles saberem o que você achou da postagem (publicação). 

 

 

 

 

 

 

  

Os comentários das publicações 
aparecem abaixo das pessoas 
que a curtiram. 

Para escrever um comentário, basta digitar nessa 
caixa e aperta a tecla Enter para publicar. 

Você também pode curtir 
os comentários. 
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Marcar amigos nos comentários 

Você também pode marcar um amigo nos comentários para que ele 
receba uma notificação e possa ver através dela sua marcação. 

 

 

 

Inserir imagem nos comentários 

Outra opção para comentar é inserir uma imagem como comentário. 

 
 

 

 

 

 

Após escolher a imagem é 
só apertar a tecla Enter para 
publicar seu comentário com 
a foto.  

Os comentários com foto 
aparecem assim. 

Para colocar uma foto em seu comentário, é só clicar neste 
ícone para escolher a imagem salva em seu computador. 

Após clicar no ícone da câmera 
fotográfica, é só escolher em seu 
computador o local e o arquivo da 
imagem que deseja inserir. 

Quando você começa a digitar um nome, uma lista abaixo com o 
nome completo e a foto da pessoa aparece para você clicar. 
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4.3 Compartilhar 
Quando você gosta de alguma publicação de alguém e deseja que 
ela apareça no seu feed de notícias também, pode compartilhar tal 
publicação. Para isso, basta clicar em Compartilhar. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Quando você clica em compartilhar, 
a janela de compartilhar aparece. 

Você pode escrever algo para agregar 
ao que você está compartilhando. 

Clique novamente 
em compartilhar. 

Pronto, o que você compartilhou 
fica visível na sua timeline (Visível 
para que entra no seu perfil e no 
feed de notícias de seus amigos) 
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Capítulo 5 – Postagens 
Vimos até então como curtir, comentar e compartilhar as postagens 
de nossos amigos, agora veremos como publicar nossas próprias 
postagens que aparecerão no Feed de notícias de nossos amigos 
no Facebook. 

5.1 Criando uma postagem 
Sempre ao topo do Feed de notícias e do seu perfil há uma caixa de 
texto onde você pode publicar o que quiser.  Vamos ver como 
publicar através do Feed e pelo perfil será a mesma coisa. 

 

 

 

 

 

Para adicionar fotos ou um vídeo na sua postagem, é só clicar em 
Adicionar fotos/vídeo. 

 

 

Aqui você publica 
frases, textos, links, 
imagens e até 
mesmo vídeos. 

Para publicar algo, basta digitar na 
caixa de texto e clicar em publicar. 

Você também pode postar imagens e vídeos. 

Esta outra opção cria 
um álbum de fotos, 
mas veremos isso no 
próximo capítulo. 
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Após clicar em carregar fotos/vídeo é só escolher o arquivo 
desejado em seu computador. 

 

 

 
 

 
 

Você tem algumas opções interessantes nas publicações que faz, 
elas fica do lado esquerdo do botão Publicar vamos vê-las: 

 

 

 

 

Basta selecionar o 
arquivo desejado e 
clicar em Abrir para 
carregá-lo. 

As imagens adicionadas 
aparecem aqui, se quiser 
carregar mais alguma 
imagem é só clicar no + 
do quadrado ao lado. 

Lembre-se que você sempre pode definir a visibilidade de 
suas publicações conforme visto no capítulo 2, item 2.2. 

Marcar pessoas 

Adicionar localização 

Adicionar fotos (como já fizemos) 

O que você está fazendo 
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Marcar Pessoas 

Você pode marcar seus amigos em suas publicações, com isso o 
amigo marcado receberá uma notificação de que foi marcado e verá 
sua publicação. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para adicionar pessoas na sua postagem 
antes de publicá-la, é só clicar no ícone de 
adicionar pessoa e digitar o nome dela no 
campo que aparecer acima. 

Quando começa a digitar um nome, uma lista 
aparecerá com a foto e o nome completo, é 
só clicar em cima para marcar a pessoa. 

Se marcar alguém por engano, para desmarcar, é só clicar no x 
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Quando clicar a pessoa aparecerá marcada. 
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Para marcar mais de uma pessoa é só clicar ao lado do nome já 
marcado e digitar o outro nome. 

Adicionar localização 
No adicionar localização você pode colocar onde as fotos foram 
tiradas ou o local que está enquanto faz a postagem. 

 

 

 

 

 

 

  

Para adicionar o local, clique no ícone indicado e digite o 
nome do local no campo em que aparece acima. 

Quando você começa a digitar o 
nome do local, aparecerá uma 
lista para você escolher. 

O interessante de marcar 
lugares é que é mostrado um 
mapa com o local marcado. 
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Adicionar o que você está fazendo 

Na opção de adicionar o que você está fazendo, você pode colocar 
um programa de televisão que está assistindo, um livro que está 
lendo, uma emoção que está sentindo, etc. São muitas opções, dê 
uma olhada nelas. 

 
 

 

 

 

 

 

Algumas opções pedem para 
você complementar digitando 
algo. Como no caso de 
viajando para, é necessário 
digitar e escolher o local. 

 

  

Para adicionar o que você está fazendo, é só clicar 
no ícone indicado e escolher uma das opções. 

Note que as outras opções que você coloca já 
aparecem ao lado do texto da sua postagem. 
E os ícones das opções inseridas ficam azuis. 

Clique na opção desejada. 
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Depois é só clicar em Publicar e sua postagem aparecerá no Feed 
de notícias de seus amigos. 

 

Capítulo 6 – Álbum de fotos 
Você pode criar álbuns de fotos, para isso acesse seu perfil 
clicando em seu nome e depois em fotos.  

 

 

 

 

Clique no seu nome para ser 
direcionado até seu perfil. 

No seu perfil clique em Fotos. 

Aqui você vê todas as 
suas fotos e álbuns. 

Para criar um álbum de 
fotos, clique nesse botão. 
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6.1 Criar álbum de fotos 
Ao clicar no botão criar álbum, uma janela aparecerá para você 
escolher as fotos que estão salvas em seu computador. 

 

 

Ao clicar em abrir, as fotos 
começaram a carregar, é só 
esperar até que todas 
estejam carregadas para 
poder publicar o álbum. 

 

 

 

 

 

Após alguns instantes todas 
as fotos estarão 
carregadas, mas antes de 
publicar, você pode 
adicionar algumas 
informações sobre o álbum 
e sobre cada foto. 

Algumas informações do 
álbum ficam no topo da 
janela, vamos ver quais são 
a seguir.  

Você pode selecionar 
várias fotos ao mesmo 
tempo segurando a tecla 
Ctrl e clicando nas fotos. 

Depois que escolher as 
fotos, clique em Abrir. 

Você pode acompanhar o 
carregamento de cada foto. 

Aqui você acompanha o carregamento total de todas as fotos 



30 
 

Para escrever qualquer uma das informações, como título do álbum, 
descrição e local em que as fotos foram tiradas, basta clicar e 
digitar. 

 

 

 

 

 

Ao clicar você pode 
escolher uma data para 
as fotos ou usar a data 
das fotos. 

Depois que colocar a data 
é só clicar em salvar. 

 

Também é possível adicionar 
informações individuais para cada foto, 
como descrição, data, local em que foi 
tirada e marcar pessoas.  

 

 

 

 

 

Há apenas uma diferênça na hora de marcar as pessoas, você 
pode selecionar uma região da foto para marcar alguém. 
Geralmente o Facebook já reconhece os rostos, basta você colocar 
o nome da pessoa para marcar, mas caso o rosto não seja 
reconhecido na foto, você mesmo pode selecioná-lo e marcar a 
pessoa. 

Veremos como fazer isso a seguir.   

Você pode adicionar uma data em que as fotos 
foram tiradas clicando em adicionar data. 

Assim como nas publicações (vistas no 
capítulo anterior), para adicionar as 
informações é só clicar nos ícones e digitar. 
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6.2 Marcar pessoas nas fotos 
Para marcar alguém em sua foto, 
basta clicar no ícone de marcar 
pessoas e depois no rosto da 
pessoa. 

 

 

 

Depois que clicar no rosto, uma 
caixa aparecerá para digitar o 
nome e quando aparecer a foto 
e o nome completo da pessoa 
na lista abaixo, é só clicar para 
marcá-la. 

 

 

Você pode marcar todas as 
pessoas da foto clicando em seus 
rostos e digitando seus nomes, 
com isso, quando você publicar a 
foto, as pessoas já estarão 
marcadas. 

 

 

 

 

Acabamos de ver como marcar as pessoas no momento em que 
estamos publicando as fotos, mas podemos marcar pessoas 
também após as fotos terem sido publicadas: 

Para isso precisamos localizar e abrir a foto em nosso álbum, que 
fica no perfil, fotos, e álbuns.  

  

Caso tenha marcado alguém 
por engano, pode remover a 
marcação clicando no x. 
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Clique para ir para seu 
perfil e depois em Fotos. 

Clique em Álbuns 
e depois no 
álbum desejado. 

Para abrir a foto, 
basta clicar nela. 

Quando você passa o 
cursor do mouse sobre a 
foto, a opção de marcar foto 
aparece. Basta clicar nela. 
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Lembre-se que todas as 
pessoas marcadas receberão 
uma notificação de sua 
marcação para poderem ver a 
foto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para fecha a foto é só clicar no x ou apertar a tecla esc. 

O processo de marcar 
aqui é igual ao que 
vimos anteriormente, 
clique no rosto, comece 
a digitar o nome e 
escolha na lista. 

Após terminar de marcar, é só clicar em Finalizar marcação. 

Quando passar o cursor do mouse 
sobre fotos você verá os nomes 
das pessoas marcadas. 

Ao lado da foto aberta você vê 
informações da foto, como 
comentários, pessoas que 
curtiram ou que foram marcadas. 

Por aqui você pode 
curtir, comentar e 
compartilhar 
qualquer foto que 
estiver visualizando. 
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6.3 Publicar álbum de fotos 
Voltando à criação do álbum de fotos, após carregar todas as fotos, 
preencher as informações como título e descrição do álbum e fazer 
as marcações das pessoas, para publicá-lo para que seus amigos 
possam vê-lo, basta clicar no botão publicar fotos. 

Lembre-se que você pode definir que pessoas podem ver suas 
fotos mudando as restrições de acesso, conforme visto no capítulo 
2, item 2.2 Restrições de acesso às suas informações. 

 

 

Capítulo 7 – Bate-papo 
No Facebook, você pode se comunicar com seus amigos em tempo 
real através de mensagens de texto, caso eles estejam online, mas 
se eles não estiverem, você pode deixar uma mensagem para eles 
responderem depois.  

Além das mensagens de texto, você 
pode enviar imagens e arquivos 
através do chat de mensagens.  

  

Clique no botão Publicar fotos 
para publicar seu álbum. 

Caso queira restringir o acesso às fotos, mude 
as restrições de acesso às suas informações. 

Para acessar o chat, você tem 
que clicar em bate-papo no 
canto inferior direito da tela. 
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Quando você clica uma pequena janela 
com seus amigos é aberta, nela você 
pode ver quem está online ou não 
através de uma pequena bolinha verde 
que fica ao lado do nome da pessoa. A 
pessoa que tiver esta bolinha ao lado do 
nome está acessando o Facebook neste 
momento, ou seja, está online. 

Se a bolinha verde não estiver ao lado da 
pessoa que deseja conversar, pode 
escrever uma mensagem mesmo assim para ela ver mais tarde 
quando estiver online. 

7.1 Conversando no Bate-papo 
Para conversar com um de seus amigos, basta clicar no nome dele 
na caixa de bate-papo e uma caixa será aberta para você enviar e 
receber mensagens. Você pode abrir várias caixas dessas para 
você conversar com várias pessoas ao mesmo tempo, pasta clicar 
no nome das pessoas que deseja conversar na caixa de bate-papo. 

 

 

Quando você está online e algum amigo te escreve uma 
mensagem, uma caixa com o nome dele se abrirá automaticamente 
para você poder ler a mensagem enviada e responde-lo. 

  

Bolinha verde que 
indica se a pessoa 
está online. 

Caixa de bate-papo com lista 
de todos os seus amigos. 

Caixa que se abre quando 
você clica em um amigo 
para conversar. 

Para cada nome que você clicar, 
uma caixa para enviar e receber 
mensagens será aberta. 
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Enviando mensagens 

Para enviar mensagens é só escrever na caixa de texto e apertar a 
tecla Enter para enviar.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Quando você clica na caixa de texto 
para responder, aparecerá para seu 

Esta é a área onde as 
mensagens enviadas e 
recebidas aparecem. 

Nome da pessoa que você 
está enviando mensagens. 

X para fechar a janela. 

Caixa para você 
digitar a mensagem. 

Quando você inicia uma 
conversa, a data que a 
conversa foi iniciada é exibida 

Quando a pessoa visualiza o 
que você digitou também é 
mostrado. 

As mensagens que você 
receber apareceram ao lado 
da foro da pessoa com quem 
está falando. 



37 
 

amigo que você visualizou a mensagem dele. 

 

 

 

 

 

Enviando imagens 

Você pode enviar imagens através das mensagens clicando no 
ícone da câmera fotográfica. 

 

As reticências aparecem para 
indicar quando seu amigo está 
digitando. Você pode enviar fotos 

através das mensagens. 

Também é possível 
enviar emoctions, que 
são desenhos para 
demonstrar emoções. 

Clique no ícone da câmera 
fotográfica, selecione a 
imagem na pasta do seu 
computador e clique em abrir. 



38 
 

 

 

 

Caso queira salvar a imagem, 
clique com o botão direito do 
mouse nela quando estiver 
visualizando e escolha a opção 
Salvar imagem como. 

 

 

 

 

 

 

 

As fotos enviadas e recebidas 
aparecem junto com as 
mensagens. Você pede visualizar 
as mensagens anteriores rolando 
a barra ao lado. 

Clicando na imagem 
você pode visualiza-la 
em um tamanho maior. E 
para fechar a 
visualização você tem 
que clicar na região cinza 
fora da imagem ou 
apertar a tecla esc. 

Depois que clicar em 
salvar imagem como, 
escolha a pasta do seu 
computador que deseja 
salvar a imagem e clique 
em Salvar. 
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Enviando emoctions 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adicionar pessoas a conversa 

Você pode conversar com várias 
pessoas ao mesmo tempo. Dessa 
forma, todas as pessoas que estão na 
conversa visualizam as mensagens 
enviadas. Isto é muito útil quando você 
tem que fazer algum trabalho em 
grupo.  

 

 

 

 

Chamada por vídeo 

Você pode realizar chamadas de vídeo 
pelo Facebook, para isso basta clicar no 
ícone da chamada de vídeo e uma 
chamada será iniciada para o seu amigo, 
basta esperar ele atender e você poderão 
conversar através de uma chamada de 
vídeo se tiverem webcam. 

 

 

Os emoctions servem 
para demonstrar 
emoções, eles são 
figuras que você pode 
enviar. 

 

Você pode escolher 
outras categorias aqui. 

Para enviar clique no ícone 
para abrir as opções e depois 
no emoction desejado. 

As categorias 
escolhidas 
aparecem aqui. 

Clique em adicionar pessoas, escreva o 
nome das pessoas que deseja adicionar 
na conversa e clique em concluir. 

Clique em chamada de vídeo 
para inicializar a chamada.  
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A partir do momento que 
você clicar em realizar a 
chamada de vídeo, basta 
esperar seu amigo 
atende-la. Quando ele 
atender você já poderá 
vê-lo. 

 

 

 

 

 

 
Enviar arquivos 

Para enviar arquivos basta 
clicar em opções, depois em 
enviar arquivos e por fim 
escolher o arquivo desejado 
na pasta do seu computador. 

 

 

 

 

 

7.2 Visualizar mensagens recebidas 
Quando você está off-line e recebe mensagens, uma notificação 
aparecerá para você a próxima vez que entrar no Facebook.  

 

 

 

 

 

Obs.: Pode ocorrer do seu computador não ter o programa 
necessário para realizar a chamada de vídeo. Caso isso ocorra, 
será solicitado para você realizar um download. Depois basta 
executar o instalador baixado e seguir as instruções de 
instalação. Após isso você poderá realizar chamadas de vídeo. 

Para ver quem te escreveu 
e ler a mensagem, basta 
clicar aqui. 

O número mostra quantas mensagens você recebeu. 

Clique em adicionar arquivos nas 
opções e depois escolha o arquivo 
na pasta de seu computador. 
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Você pode ver uma lista com as 
últimas mensagens de todos os 
contatos. Se você quiser ler todas 
as mensagens basta clicar no seu 
contato dessa lista e você será 
direcionado para o histórico de 
todas as suas mensagens trocadas 
com ele. 

 

 

 

 

No histórico das mensagens você 
pode ver todas as suas conversas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.3 Desativando o bate-papo 
Caso queira entrar no Facebook, mas não esteja com vontade de 
ser incomodado pelo bate-papo, você pode desativá-lo. Dessa 
forma, seus amigos verão você no bate-papo deles como se 
estivesse off-line. Você também pode desativar ou ativar o bate-
papo para apenas alguns amigos específicos. 

 

Clique para ler todas as mensagens do seu amigo. 

Você pode visualizar 
as mensagens 
antigas rolando a 
barra de rolagem. 

Você tem uma lista 
dos amigos que 
trocou mensagens. 

Também é possível 
enviar mensagens 
por aqui. 
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Quando você clica em desativar bate-
papo, as opções avançadas aparecem. 

 

Na primeira opção você desativa o bate-papo para todos os seus 
amigos. 

Na segunda, apenas os amigos que você escrever o nome na caixa 
de texto poderão ver você online. 

Por fim, na terceira opção, você ficará online para todos os seus 
amigos, exceto os quais você bloquear escrevendo o nome deles 
na caixa de texto.  

 

 

 

Com isso finalizamos a apostila.  
O Facebook possui muitos outros recursos, mas com o que você 
aprendeu nesse curso, tem a base necessária para explorar sem 
medo o Facebook e ir aprendendo novas funcionalidades dia-a-dia, 
basta começar a usar e logo terá total domínio de todos os 
recursos.  

Para desativar o bate-papo você 
deve acessar as opções e depois 
clicar em desativar bate-papo. 

Marque a opção desejada, digite 
os nomes e clique em ok. 
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