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Ficha de trabalho  Nrº3

Ficha de trabalho sobre email
Objectivos

· Saber configurar o Microsoft Outlook

· Saber usar as funcionalidades básicas de um sistema de cliente de correio electrónico

Actividade
1. Escolha um ISP e procure informação, na página do ISP ou através do Google, acerca da possibilidade de configurar um cliente de mail para POP3, nesse ISP. Se essa possibilidade existir, anote quais as configurações (servidor POP3, portos, ligação SSL)  e crie uma conta de mail nova nesse ISP. Não use a sua conta habitual para esta actividade.

2. Abra agora o Microsoft Outlook ou Outlook Express.

3. Seleccione no menu “Ferramentas”/”Tools”, a opção “Contas”/”E-mail Accounts”. Apague as “contas” que possam existir. Crie uma nova conta, a sua, fornecendo as informações que lhe forem solicitadas. Atenção aos endereços dos servidores e a “autenticação SMTP”.

4. Se premir o botão “Enviar/receber” verá que as mensagens que estavam na sua conta são “despejadas” no outlook. O que teria acontecido se tivesse usado a sua conta de email habitual?
5. Uma vez definido a nova conta, envie algumas mensagens aos seus colegas. Veja como criar mensagens, enviar, responder e reencaminhar. 

6. (Se não conseguir enviar as mensagens, altere o servidor de SMTP para “mail.uminho.pt”.)
7. Quando receber uma mensagem que no assunto tenha “FW:....” essa mensagem foi reencaminhada para si.

8. Procure uma anedota “inocente” na internet e mande-a por email para vários dos seus colegas (terá que indicar vários endereços).

9. Procure uma fotografia na internet de uma personalidade de que goste. Envie essa fotografia para os seus colegas mas coloque os endereços no campo “bcc”

10. Crie um ficheiro “word” com um qualquer texto e envie-o anexado para os seus colegas(veja o botão para anexar ficheiros na figura)
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11. Veja se recebeu alguma mensagem com um ficheiro anexado. Abra-o para ver o conteúdo.

12. Registe os seus colegas nos “Contactos”. Arraste uma mensagem para a zona dos contactos e largue-a. Veja como o Outlook abre uma ficha nova pare esse contacto.

13. Experimente criar uma mensagem e definir os destinatários a partir dos “Contactos” (clique nos botões da figura apresentada)
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14. Vamos agora definir uma assinatura. Menu “Ferramentas”/”Tools”, opção “Opções”/”Options”, “Formato de Correio”/”Mail Format”. Repare depois, que em cada mensagem que criar, em baixo surge sempre a sua assinatura”. Qual é a vantagem?

15. Crie uma nova pasta e guarde nessa pasta as mensagens que vai recebendo dos seus colegas.

16. Crie uma regra que sempre que receber uma mensagem que contenha no assunto a palavra “FCP” coloque essa mensagem numa pasta chamada “FCP”. Experimente enviando para si uma msg com “FCP” no assunto.
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