PESQUISAS NA WEB

1. Para pesquisas na Internet
www.google.com.br

www.yahoo.com.br
www.altavista.com.br

No Laboratério do Parana Digital o Google esta configurado no sistema como buscador padréo.
Para acessa-lo, siga os seguintes passos:
- Menu > Aplicativos >Internet > Buscador

2. Pagina do Google:

Link Imagens qupo de digitagao
Para pesquisar imagens clique Digite, neste espago, o
aqui e apos digite o assunto. assunt(_) a ser
pesquisado.
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[ Fesquisa Google ][ Estou com sorte Ferramentas de idiomas
F'esquissy@ aweb ) paginas em portugués O paginax do Brasil

Botao pesquisa web Busca direta ou estou com sorte
Apos digitar o assunto, Se voceé procura um texto especifico,
escolha o idioma. pode tentar a busca direta.

3. Copiar texto da Internet
- selecione o texto que deseja copiar da Internet;

- clique em Menu Editar > Copiar ou utilize as teclas CTRL+C (copiar).

Abra o Writer
- cligue em Menu Aplicativos > Escritdrio > Processador BRoffice — Writer;
- Posicione o cursor onde deseja colar o texto;

- clique em Menu Editar — Colar (CTRL+ V) ou Colar especial (CTRL+SHIFT+ V).

4. Copiar imagem da Internet

- escreva no campo de digitagcao as palavras a serem pesquisadas para a imagem;


http://www.yahoo.com.br/
http://www.google.com.br/

- cligue no link Imagens em azul logo em cima do campo onde vocé insere as palavras para fazer
a pesquisa e depois em Pesquisar imagens;

- aparecerao varias imagens, escolha a de sua preferéncia e clique sobre ela;

- abrirda a pagina na qual a imagem esta inserida, ainda ndao é, necessariamente, a imagem
original;

- clique novamente sobre a miniatura da figura que esta no inicio da pagina ao lado do logotipo do
Google, assim ela ficara com seu tamanho original;

- cliqgue sobre a imagem, com o botao direito do mouse, varias op¢des se abrirdo, escolha
Salvar imagem como;

- Na janela que se abre, aparecera sua Pasta Pessoal e o nome da imagem. Mude, se desejar, o
nome da imagem e clique em Salvar; Para organizar seu trabalho, é conveniente criar uma
pasta somente para imagens.

ATENGAO: Respeite os Direitos autorais, lembre-se sempre de também copiar o enderego da
imagem ou texto para citar em referéncias.

5. Copiando o endereco da imagem
- No site onde foi copiada a imagem, clique com o botéo direito do mouse sobre a imagem;
- Escolha a opgao Copiar Enderego da Imagem:;

- No Writer, clique no local onde quer colar o enderego e va ao Menu Editar > colar (CTRL+V);

Ao referenciar um site, use sempre as expressoes: Disponivel em: <NOME DO SITE> e
Acesso em: DIA, MES, ANO. Ex.: <http://www.pr.gov.br> e Acesso em: 05 mar.2007.

6. Marcadores de paginas favoritas

Marcadores (Bookmarks) € uma secao do navegador em que vocé armazena todas as paginas
prediletas para facilitar o trabalho sem precisar digitar ou pesquisar um endereco no momento da
pesquisa.

- Para adicionar um endereco de sua preferéncia, clique no Menu Marcadores > Mostrar todos
os topicos, selecione um deles e clique no botdo Adicionar;

- Caso queira alterar o topico escolhido, clique com o botao direito do mouse sobre o tépico,
escolha a opgéo renomear;

- Para inserir um novo tépico, clique em Editar marcadores > Menu arquivo > Novo tépico,
observe que abrira um retangulo, digite o nome que preferir e clique em Fechar.



PORTAL DIA-A-DIA EDUCAGCAO — EXPRESSOMAIL 1.2

1. Acessando o Expressomail
- Menu Aplicagdes > Educacgao > Dia-a-dia > Educadores;

- No campo Acessse seu e-mail digite o Login (RG) e Senha > OK > OK Clicar novamente em:
Acesse seu e-mail;

Aparecera a aba: Expresso Livre:; ExpressoMail 1.2; Agenda de Eventos; Catalogo de
Enderecos; Boletins Internos; Desconectar.

| Catalogo de enderegos |

Expressomail 1.2 | | Desconectar

ExpressoMail {Verséo 1.2

| Agenda de eventos |

| Boletins internos

Pagina Inicial |

Para visualizar as mensagens contidas na Caixa de Entrada, clicar na opgao: ExpressoMail 1.2.

2. Enviar uma nova mensagem
- Clicar no botdo Nova Mensagem

Caixa de Entrada (s assi| Nova Hensagem =)

Enviar | Enviar e Arquivar | Sakar | Pesquisar
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- Escrever o endereco do e-mail da pessoa a receber a mensagem no campo Para
- escrever o assunto da mensagem no campo Assunto;
- escrever o texto da mensagem no grande espacgo branco;

- clicar no botdao Enviar (sem arquivar) ou Enviar e arquivar e escolha a pasta para
arquivamento.

3. Enviar a mensagem para varios e-mails

- Escrever os e-mails no campo Para: e/ou CC: (Copia com carbono), separando-os com virgula.
Caso o campo CC: nao apareca, clique em Adicionar CC.



4. Enviar mensagem ocultando os endere¢os de e-mail dos destinatarios:

Escrever os e-mails no campo Cco (Cépia com carbono oculta), separando-os com virgula.
Caso o campo “CCo:” ndo aparega, clique em “Adicionar “Cco” .

5. Adicionar anexos na mensagem:
- Clicar em Anexos: adicionar +;

- clicar em Browse (Arquivo) e sobre o arquivo a ser anexado no e-mail
- clicar em: Abrir;
- para remover o anexo, clique em “Remover”;

- clicar no botédo “Enviar” ou “Enviar e arquivar”.

FMEXCES | A=+

I Browse... IFiemcwer

6. Confirmar leitura
- Clicar na caixinha: Conf. de Leitura;
- quando o destinatario ler a mensagem, sera enviado a um aviso de notificagao de leitura.

7. Responder uma mensagem

- Abrir a mensagem a ser respondida;

- clicar no botdo Responder;

- aparecera a tela para compor a nova mensagem;

- digite o novo texto. Observe que a mensagem original sera mantida abaixo do novo texto
digitado;

- clicar no botdo Enviar ou Enviar e arquivar e escolha a pasta para arquivamento.

7. Encaminhar mensagem a terceiros

- Abrir a mensagem a ser encaminhada;

- clicar no botdo Encaminhar;

- aparecera a tela para compor nova mensagem;

- escrever o e-mail do destinatario no campo Para;

- clicar no botdo Enviar ou Enviar e arquivar.

8. Criar grupos e adicionar contatos:
- no catalogo de enderecos clicar em Novo > Grupo; aparecera uma caixa de dialogo;
- em nome completo, digitar o nome do grupo;

- selecionar o contato que deseja que faca parte do grupo, na janela a esquerda da caixa de
didlogo e clique na opgao adicionar;

- 0 contato escolhido sera movido para a caixa da direita;
- escolhido todos os participante do grupo, clique em salvar.



9. Desbloquear contatos

- no ExpressoMail 1.2 escolher a opgao ferramentas;

- clicar na opgéo editar filtros;

- aparecera a caixa de dialogo, marque a regra especificada e clique na opgao “desabilitar”.

10. Limpar lixeira:
- escolher a opgao lixeira > abrira a guia da lixeira;

- selecione as mensagens que deseja excluir permanentemente de seu e-mail, para isto clicar na
pequena caixa que aparece no inicio de cada mensagem,;

- escolha a opgao apagar.

Caso queira excluir definitivamente todas as mensagens da lixeira, selecionar com um clique em:
Quem >apagar.

Atencdo: Mantenha a Caixa de entrada ou enviados sempre limpas; Salve os documentos
importantes em uma pasta no seu computador, pois Caixa Postal cheia ndo recebe
correspondéncias.

11. Redirecionar e-mail’s (expresso) para outro e-mail

- Escolher a opgao Ferramentas. Abrira uma cascata de opgdes

@ ESTER DE GODOY MACHADO - Domingo 01/06/2008 [Beletins Internas) “Minhas Preferéncias
I __—_ 64% (32M/50M) ExpressoMail - versdo 1.2 '
l P e A Caixa de Entrada [109 / 207] [Possivel Spam] TELE... |[og

r@ Atualizar  : Cuem Assunto

" Ferramentas .. It noreply@carteiros.c... [Possivel Spam] TELEGRAMA - Correios.com.br

- Escolher a opgéo Editar filtros

@ ESTER DE GODOY MACHADO - Domingo 01/06/2008 ~‘Minhas Preferéncias
[ 4% (32M/50M) ExpressoMail - versio 1.2

ZANova Mensagem Caixa de Entrada [108 [ 2087] [Poasivel Spam] TELE. .. @

g‘?ﬂtualizar ™ Quem Assunto

5 Ferramentas .. [0 noreply@carteiros.c... [Possivel Spam] TELEGRAMA - Correios.com.br
L 1.0 Preferénci ; :

_MFL"' i er.enuas o cleydefabbri documentos de alunos eliza
- |EX Pesquisar =
:‘* Editar filtros r Administrador Expresso Celepar Acontece 2

= Lista de filtros - { 2 ) - Nova Regra
- 2l : 3
I Regra : 1 -- Status : Habilitada - regra do email: yvamorena@hotmail.com - Acao: address

i Regra : 2 -- Status : Habilitada - regra do email: miilller@yahoo.com.br - Acdo: address

[* Fora do Escritério - { 0 ) Mowva Regra




- Preencher os campos Remetente, tamanho da mensagem e selecione Encaminhe para o
endereco e insira o e-mail para onde devera ser encaminhado o e-mail e clicar no botao Salvar.

:: Gerenciamento de filtros - Manutencdo de Filtros::

™ checar mensagem contra proxima regra tambeém

I Manter um copia da men=zagem na sua Caixa de Entrada

O campo "Remetente” da mensagem contém.: miiler@yahoo.com.br
Coincidente O campo "Para" da mensagem contém.:

com todas > O campo "Assunto” da mensagem contém.:

C tamanho da mensagem seja.: 1 Kb
o Arquivar em.: Programado et

* Encaminhe para o endereco.: ester.godoy@gmail.com|

" Enwie uma mensagem de rejeigdo.:

" Apague 3 mensagem

Woltar | Sahwar

12. Para fechar o expressomail
- Clicar na opgao: Desconectar



