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INTRODUCAO

Bem-vindo a oficina de Informatica Basica, desenvolvida
pela Secretaria Municipal de Tecnologia da Informacao e
Inclusdo Digital — SETID, da Administragdo Popular,
Democratica e Solidaria de Novo Hamburgo/RS. Através
desta capacitacdo buscamos fornecer os conhecimentos
basicos para que as cidadas e os cidadaos possam trilhar seu
proprio Caminho Digital.

O Programa Caminho Digital € uma iniciativa da SETID,
operado e gerenciado através da Diretoria de Inclusao Digital,
integrante desta secretaria, que busca promover a
democratizacdo do acesso a informacao e a informatica na
cidade de Novo Hamburgo. Este programa é realizado por
meio de parceria do municipio com o Programa Nacional de
Apoio a Inclusdo Digital nas Comunidades - Telecentros.BR,
formado pelos Ministérios da Ciéncia e Tecnologia, das
Comunicacdes e do Planejamento, Orcamento e Gestéao.

Vocé esta realizando esta capacitacao em um dos
espacos publicos e gratuitos de Inclusdo Digital conhecidos
como Telecentro Comunitario, fruto do convénio com o
Programa Telecentros.BR. Convidamos para que faca bom
uso e cuide destes ambientes. Lembrem-se: Todos cuidam de
todos e todos cuidam de tudo.

Sua participacao é essencial na construcao da nossa
sociedade que esta cada vez mais conectada, através de
diversas ferramentas e meios. Desejamos um 6timo curso e
que possas, a partir dos conhecimentos adquiridos, iniciar
essa jornada junto ao Caminho Digital.
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HISTORICO DO COMPUTADOR

A primeira geragdo de computadores surgiu em 1940. Eles eram utilizados
basicamente para fins cientificos e militares. O primeiro computador, conhecido pelo
nome de ENIAC, foi construido na Universidade da Pensilvania.

Confira algumas das caracteristicas do primeiro computador:

pesava 30 toneladas;

tinha 17.000 valvulas; 70.000 resisténcias; 7.500 interruptores;
consumia entre 100.000 ~ 200.000 watts de energia;

quando o ENIAC estava em funcionamento as luzes da Filadélfia
sofriam uma grande queda na sua iluminagao;

. exigia muita ventilacido, pois o calor era intenso;

. alto custo de manutencao

Como podemos ver, os primeiros computadores eram muito grandes. Isso
porque os componentes que os formavam também eram grandes. Mas, com os
avancos tecnoldgicos, ao longo dos anos, esses componentes foram sendo
substituidos, diminuindo de tamanho e permitindo assim o surgimento de uma nova
geracao de computadores. Os chamados microcomputadores.
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PRINCIPAIS COMPONENTES

Processador: é a CPU (unidade central de processamento) do
computador. Controla e realiza todas as fungoes do sistema.
E o verdadeiro cérebro do computador. Sua capacidade é
medida em Hertz (Hz).

Placa-mae: como seu nome ja explica, sua fungéo € acolher e
controlar todos os outros componentes do computador.
TODOS os componentes sao interligados pela placa-mae.
Dai a sua importancia.

MEMORIA RAM: é a memdria de curta duracdo. Ao desligar o
computador toda sua informagcdo é apagada. Nela, ficam
armazenados os programas que estdo sendo usados. No momento
em que for fechado qualquer programa, esta memoria que esta
ocupada, esvazia. Em geral, na pratica, quanto mais memoria,
mais rapido ficara o computador.

HD/ Disco Rigido/ Winchester: neste dispositivo sdo gravados
todos os arquivos que sao utilizados pelo computador para iniciar
seu sistema e demais programas. E nele que seus documentos,
fotos, musicas e qualquer tipo de informagao podem ser
armazenados. Mesmo que o computador seja desligado os dados
permanecem gravados.

Gabinete: € o0 local onde sao fixados (quase) todos os
componentes do computador, como a placa-mae, a CPU, a memoria
¢ RAM, HD's, etc...

Bateria (pilha de rel6gio): ela é responsavel por armazenar as

informagoes de configuracao de computador, como data e
hora, por exemplo. Quando o reléogio do seu computador

simplesmente zerar (ou voltar ao ano de 1990), geralmente basta

troca-la.
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PRINCIPAIS PERIFERICOS

Neste capitulo abordaremos quais sdo os principais periféricos de um
computador. Por periférico entende-se todo e qualquer componente externo ao
computador, por meio dos quais interagimos com o computador enviando e/ou
recebendo informacgdes.

Periféricos de Entrada

Mouse: Um dos dispositivos do computador que mais da medo no
interessado em aprender informatica. E conhecido como um dos
mais dificeis de se domar, entretanto depois de acostumar-se com
ele, fica facil utilizar o computador. Com o mouse, controlamos o
cursor (seta) do computador para executar diversas agoes.

Teclado: Semelhante ao teclado de uma maquina de escrever,
porém conta com alguns melhoramentos como possibilidade de
correcao de valores, sinais especiais, além de Enter (para entrar os
dados ou confirmar) e Pause/Break (para interromper a operacao).

Periféricos de Saida

Monitor/tela/video/tv: Muitas vezes identificado como o
computador em si, na verdade funciona como o “emissor’ de
imagens do computador. Ou seja, tudo o que vocé faz no
computador, € mostrado através de imagens a vocé.

Ty
|
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-

Impressora: Através da impressao, podemos ter em meio fisico
(papel) tudo aquilo que vemos em meio virtual/digital (monitor).
Este equipamento é responsavel por colocar no papel tudo o
que criamos/vemos no computador.
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UNIDADES DE MEDIDA

Assim como os sistemas de medidas e de pesos, que utilizam o grama (g), o
quilograma (Kg), o centimetro (cm) e o metro (m), a Tecnologia de Informacao utiliza
suas proprias unidades de medidas.

Medidas de Armazenamento

Os dados (informagdes) do computador também sdo medidos através de uma
unidade de medida, chamada byte (B). Cada byte € composto por oito partes da
menor parte de um dado, que é o bit (b).

Assim como um Kg corresponde a 1000g, 1KB corresponde a,
aproximadamente, 1000B.

Tabela de medidas:

1000B = 1KB (leia-se 1 KByte ou 1 Kilobyte)

1000KB = 1MB (leia-se 1 MegaByte)

1000MB = 1GB (leia-se 1 Giga Byte)

1000GB = 1TB (leia-se 1 Tera Byte)

NA PRATICA: A memoéria RAM é medida principalmente em GB, quanto mais,
melhor, pois seu computador ficara mais rapido.

O HD também é medido em GB, quanto maior, mais espag¢o tem-se para
armazenar informacgdes. Vale lembrar que o HD praticamente nao influencia na
velocidade do computador.

Observacgao: Na verdade, a relacao entre Byte e Kbyte é de 1 para 1024; ou seja,
1 KB é igual a 1024B. O mesmo vale para MB, GB, etc. Para fins de
arredondamento e aprendizado, entretanto, encaramos como sendo 1KB = 1000B.

Medidas de Velocidade (Frequéncia)

O processador do computador que, como ja vimos, € o responsavel por
executar e controlar as operacgdes solicitadas pelo sistema operacional, tem sua
velocidade medida por sua frequéncia. A unidade de medida utilizada é o Hertz (Hz).

A légica é parecida com a dos Bytes, 1KHz ¢ igual a 1000Hz, 1MHz = 1KHz e
1GHz é igual a 1000MHz.

NA PRATICA: Os processadores modernos trabalham com frequéncias de 2GHz
ou mais. Questione e compare sempre as frequéncias dos processadores na
hora da compra do computador. Quanto maior a frequéncia, mais rapido sera.

Observagao: Varios processadores trabalham com tecnologias de mais de um
nucleo de processamento, como € o caso dos Dual Core e dos Intel Core i3, i5 e
i7. Isso faz com que a velocidade seja dobrada no caso de dois nucleos ou
quadruplicada no caso de quatro nucleos e assim por diante.

Por exemplo: Um Intel Core i3 de 2.0GHz, opera, na verdade, a 4GHz.
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COMPRANDO UM COMPUTADOR

Quando vamos comprar um computador em uma loja qualquer, geralmente a
descricdo € pouco explicativa. Com o intuito de auxiliar no conhecimento e no
processo de compra, vamos ver aqui dois exemplos e analisa-los.

Exemplo 1: Computador
Computador Qbex com AMD C60 Dual Core 4GB 500GB Linux

S ]

Marca da Modelo do Tamanho da Tamanho Sistema
montadora Processador Meméria RAM do HD Operacional

Tecnologia do
Processador

Exemplo 2: Notebook

Tamanho
da tela

Notebook Gateway Intel Core i3 2GB 500GB - 15,6" Windows 7

A X \

Marca da Modelo do Tamanho da Tamanho Sistema
montadora Processador Memoéria RAM do HD Operacional

Observagdes: Muito embora quase sempre fique de fora nos anuncios, a
velocidade do Processador (medida em GHz) € importante na hora de optar por um
modelo ou outro. Procure informar-se a fim de comparagao.

Memodria RAM e PROCESSADOR sao os itens mais importantes a serem
analisados na hora de decidir entre um equipamento ou outro.

100GB de HD séo suficientes para a grande maioria das pessoas, acima disso, so é
necessario para quem armazenar muitos filmes, videos e musicas. Entédo, opte
sempre por mais memoria ram em vez de HDs maiores.

qw e ey
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LIGANDO O COMPUTADOR

Ligar o computador é um processo simples. Geralmente um computador vai
estar conectado a rede elétrica através um estabilizador ou um filtro de linha (régua).

ESTABILIZADOR
< COMPUTADOR
TOMADA "
5 e =" I_ ‘H__ﬂ”
N o
FILTRS DE
LINHA . &
*_.m_:.._'_

O estabilizador de tensao é responsavel por fazer com que a energia elétrica
chegue estavel aos seus equipamentos, diminuindo a incidéncia de problemas. A
maioria dos estabilizadores também converte a energia para 220V para 110V. Ele
possui um fusivel que protege o computador de descargas elétricas altas, como o
caso de um raio. Este fusivel queima (sua troca custa menos de R$1) e a energia ndo
passa, evitando danos ao seu computador. Além disso, o estabilizador também
funciona como um T, oferecendo varias tomadas. O filtro de linha (régua) € mais
simples e mais barato, mas também possui o fusivel de protecdo e as varias
tomadas.

1. Ligue o estabilizador (ou
filtro de linha) pressionando o
botado e verifique se a luz
acende.

2. Ligue o Computador,
pressionando o bot&o Ligar @
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DOMINANDO O MOUSE

Em geral, o mouse é o periférico de entrada mais utilizado no computador. Ele
funciona mais ou menos como uma extensdo de nossa mao. Por meio do uso no
mouse nos movimentamos o CURSOR (seta) na tela do computador. O mouse é
composto por trés botdes, conforme o esquema abaixo:

BOTAO DO MEIO (SCROLL): utilizado
principalmente como uma “barra de
rolagem”. Possui uma roda que quando
girada para cima ou para baixo nos
permite ver conteudos que ndo estejam
aparecendo no momento na tela.

BOTAO DIREITO:
utilizado para abrir
pequenos menus com
opcdes de agdes a
serem realizadas (como
copiar, colar, etc).

BOTAO ESQUERDO:
O botao mais utilizado,
tem a funcao de
realizar agbées como
abrir programas,
selecionar ferramentas,
acessar menus, abrir
links, etc.

Dominar o mouse exige muita pratica, entdo, durante o curso, nos
utilizaremos de ferramentas didaticas de aprendizado e treino. Comegaremos com
um aplicativo gratuito para desenhos, chamado TuxPaint.

O objetivo é praticar a utilizacdo do mouse e, ndo, avaliar a habilidade de
desenhar de cada um.
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SISTEMAS OPERACIONAIS

O sistema Operacional é responsavel por realizar a comunicacdo entre o
usuario final e o hardware (parte fisica) do computador. Trata-se de uma colegéo de
programas que servem de base para a realizagcdo de qualquer tarefa. Abaixo temos
as trés principais familias de Sistemas Operacionais. Antes de discutirmos os
Sistemas Operacionais, veremos outro conceito: Sistemas Livres.

Sistemas fechados X Sistemas Livres

Todo o sistema de computador (ou em inglés, software) é desenvolvido através
de uma enorme sequéncia de instrucbes de computador, a qual denominamos
CODIGO FONTE. Tradicionalmente todo desenvolver de sistema mantinha seu
codigo fonte guardado a sete chaves. Distribuindo seu sistema de forma paga ou
gratuita.

Contudo, uma nova tendéncia surgiu: Os Sistemas Livres.

Um sistema livre ndo € necessariamente gratuito — embora esta seja a
tendéncia — mas possui o seu codigo fonte aberto, de forma que qualquer pessoa no
mundo possa analisa-lo, altera-lo e criar sua propria versao personalizada. Neste
modelo é possivel que ndo mais uma pessoa ou empresa desenvolva um sistema e,
sim, uma enorme comunidade ao redor do mundo.

WINDOWS: E a familia de Sistemas Operacionais mais usada no
mundo. Pelo fato de ser bem mais antiga que o Linux teve tempo de
sobra para dominar o mercado e criar uma cultura de Windows. Tem
como caracteristicas ser pago e fechado. E importante ressaltar
que este sistema € muito visado e, em razao disso, existe uma
infinidade de Virus de Computador para este sistema que explora
suas falhas de seguranca. Possui varias versdes, sendo as ultimas:
Windows XP, Windows Vista, Windows 7 e Windows 8.

LINUX: E uma familia de Sistemas Operacionais que estd em
ascendéncia, tendo por caracteristicas ser extremamente seguro,
gratuito e aberto. Pelo fato de ser aberto, §éo desenvolvidas varias
versoes/distribuicbes ao redor do mundo. E possivel, inclusive, que
nds mesmos, por exemplo, fagamos nossas alteragdes. Dado o seu
nivel de seguranga, este sistema é utilizado comumente para
gerenciar redes e armazenar dados criticos.

MAC OSX: Sistema utilizado pelos computadores fabricados pela
empresa Apple. Tem pequena parcela de mercado. E um sistema
pago e fechado. Bastante confiavel e com bons recursos graficos e
fidelidade nas cores, € utilizado principalmente na industria grafica e
de propaganda.
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SALVANDO UM DOCUMENTO

Apos realizar um trabalho, seja ele desenho, texto, planilha ou que for,
podemos salvar o documento para que possamos utiliza-lo novamente mais tarde. O
processo de salvamento consiste em copiar o trabalho da MEMORIA RAM (que é
temporaria) para o HD (armazenamento permanente).

MEMORIA RAM HD
programas e arquivos em uso programas e arquivos gravados
permanentemente

ESTRUTURA DE PASTAS

Quando organizamos nossos documentos no HD do computador, os
guardamos dentro de pastas, para ficar o mais organizado possivel. O conceito pode
ser facilmente trazido a vida real fisica, onde também guardamos nossos documentos
impressos dentro de pastas. A pasta principal onde salvamos nossos documentos
chama-se “Documentos” ou “Meus Documentos” dependendo do sistema
operacional.

CRIANDO PASTAS

Para criar uma nova pasta, basta acessar '« | caminhodigital | Documentos
o local onde quer que ela seja criada (por ~— :
exemplo dentro da pasta “Documentos”) e clicar —
com o botao direito do mouse em um espacgo i
em branco na tela e, apds, clicar na opcgao
“criar pasta”. Imediatamente apds isso, vocé ja |
pode escrever o nome desta pasta e teclar
Enter.

Minha pasta| |

No Windows, o procedimento para criar pastas € parecido:
Clicar com o botao direito, apds isto clicar em “Novo” e depois em “Pasta”.
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0S PROGRAMAS (SOFTWARES)

Vocé ja deve ter ouvido falar nos programas de computador. Um programa de
computador (ou, do inglés, software) € uma interface com a qual nds interagimos para
executar alguma tarefa. Por exemplo, para digitar um texto, abrimos um programa
editor de textos; para desenhar, abrimos um programa editor de imagens.

Barra de tarefas - Alternando entre programas

A barra de tarefas fica localizada bem em baixo na sua tela. La sao exibidos os
nomes dos programas abertos para que vocé possa facilmente identifica-los. Para
alternar entre os programas ja abertos, basta ir até a barra de tarefas e clicar no
programa desejado.

Quatro programas abertos
[~ et —
3 Menu |@E @‘ﬁ =} [sem titulo 1 - Li... i_!\tt[_);#www.g_oog_l... [http:ﬂwww.googl... | =], [Sem titulo 2 - Li... 13 4) Sex 23Ago, 16:

Mesmo programa aberto duas vezes

Barra de titulo - Minimizar, Maximizar e Fechar

A barra de titulo localiza-se no topo de cada programa aberto. Nela consta o

nome do programa em execugao e alguns botdes que controlam a janela. S&o eles:
minimizar, maximizar e fechar.

MINIMIZAR u FECHAR

Este botdo faz com que o programa ndo Este botdo € utilizado para encerrar/
fique aparecendo na tela, mas permanega fechar o programa que estiver sendo
aberto e acessivel pela barra de tarefas. executado.

) maximizar ] T ] VARIAGOES

Este botdo faz com que o programa ocupe  Os botdes as vezes tém aparéncia
a tela inteira, facilitando a sua operagado. diferente, mas seguem com as mesmas
Caso o programa ja esteja maximizado, o fung¢des. E o que ocorre no Windows 7,
botdo tem fungdo inversa, trazendo ao que tem os botdes diferentes.

tamanho original.
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DESLIGANDO O COMPUTADOR

Apos a utilizagcdo do computador, € extremamente importante desliga-lo
corretamente. Enquanto o computador € utilizado as informacdes em uso estdo na
Memdria Ram e como esta memodria perde todas as informacgdes quando é desligada,
é preciso mover tudo para o HD. E preciso mover tudo para o HD, salvando aqueles
documentos que queremos, permitindo ao Sistema Operacional desligar todos os
componentes. Entdo, para garantir que ndo haja perda de dados nem seja
corrompido o sistema, deve-se desligar o computador sempre da forma correta.

Desligando o Linux Caminho Digital S.O.

1. Cligue em Menu e, apés, em Sair. 2. Confirme o desligamento
clicando em Desligar.

sl VIGEODS SIS S Desligar o qumuiz!nr .
O Intermet |e) Desligar
- i) 5 $es5a0 ¢ desliga 2 computadar
S'stema | . N £d 5Ll £5! }
| [ jogos
B Terminal o 5 Relniclar
& M itimidia % E =10 sug sessau € 1= nicc U vinpulouur
- u
B Bloguear Tela
Hibarnar
¢ Ence'Tar SESS&D N I;.:..;;I - :.;I:! i'J'.I.' de cuzrye ake gue
Sai vacé ests fogedo atuaimente como "caminhodigital”.
j 2all Cste sistema sera eutomaticamente desligada em 62 sequndas.

: = i
- ]

Desligar, reiniciar, suspender ou hibemar
B W =] 1B

| Ajuda |  Cancelar |

43 Menu

g rom " . Possivelmente, em sua residéncia, vocé
’“ s utilize o Sistema Operacional Windows, visto
e - que este ainda € o mais utilizado. Neste caso,

Imagens
@) Paint ]
¥

lﬂ Calcutadora

| Cnnedn de Ares de Trehalhn
e Remota

entdo, siga os passos abaixo para desliga-lo
corretamente. Lembre-se de fechar os
programas abertos antes de desliga-lo.

1. Clique no botao @

2. Clique em Desligar

Misicas
Cemputader

- Painel d= Controle
\‘ Oracle VM VirtualBae

| i lLinretiffice 34

EN
ﬁa-iﬂ] pARN

¥ Trdosns Pragrames

Mipnsitns e Tmpreesaas

Monze ce Martida ]

————— - Fecka bedos os programa
2 e W= W
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CRIANDO E EDITANDO TEXTOS

Agora que conhecemos um pouco das teclas, vamos praticar utilizando o editor
de textos LibreOffice Writer. Para acessa-lo, clique em “Aplicativos”, depois em
“Escritorio” e, em seguida, em “LibreOffice Writer”.

Sem bitulo 1 - LibreOffice Writer

jwo Edilar Exilii lnserir Funnalar Tebela Feramenlds Janels Ajuda

= - B I;I ugu@»s% 'j - &1C|-[;F,{le q =
Bl [Pavisu W (Mretmrm 2 Ba&dAEIEE=S EEIHE=
E L - 1. 2.0 3.04.0.5 6 7 8. 2.013011412.13014 .15 16 I IE
n
4
;
: C
o 'f.
Paginal/l | Padraa | PortuguésiBrasil) |INSER |PaDRED || | |ICEEm g e @ |80

Experimente agora testar o programa. Para isto, apenas digite algumas coisas
utilizando o teclado e observe o resultado.

Digite palavras como, por exemplo, seu nome, nomes de familiares, amigos,
entre outros. Lembre-se de usar a tecla ENTER para ir para a préxima linha. Consulte
a pagina anterior para ver o funcionamento das teclas de apoio na hora de utilizar
acentuacdes ou letras maiusculas.

Salve seu documento para que ele fique guardado no computador. Para isso
clique no menu “Arquivo”, que esta no topo da pagina, e depois em “Salvar”. Abrira
uma janela solicitando um nome para o arquivo. Preencha com o nome “Primeiro
texto” e confirme clicando em “Salvar”.

Nome: ' Primeiro Textol

Salvar na pasta: |u_[30curnent,o§ j' |

+ MNavegar em outras pastas

+ Tipo de arguivo

Salvar com senha

| cancelar | | Salvar |

Importante: Na segunda vez que mandamos salvar o mesmo documento, nenhuma janela sera
aberta, pois sera apenas uma atualizagao, ou seja, sera salvo com o mesmo home no mesmo local.

ﬁ‘:i SR
A "y
INFDBEI;JIC'AFIEA

CHRIMINHD OIGITHL '

== % I e e e L R LT AT E)




Oficina

INFORMATICA BASICA

LIDANDO COM O TECLADO

Vocé provavelmente ja melhorou sua coordenagdo com o mouse. Nao se
preocupe caso ainda tenha dificuldades. A pratica trara a evolugao necessaria. De
toda forma, introduziremos agora os recursos do proximo desafio: o teclado.

ORDEM DAS TECLAS

Como vocé pode observar, as teclas ndo estao dispostas em ordem alfabética,
entdo localiza-las nas primeiras vezes vai levar algum tempo. O que vocé talvez nao
saiba € que existe uma razao para que estas teclas estejam dispostas desta maneira.

O padrao de ordem das teclas € chamado de QWERTY, em referéncia as seis
primeiras letras do teclado (QW ERTY).

Este padrao foi patenteado por Christopher Sholes, no ano de 1868 e vendido a
empresa Remington em 1873, quando foi, entdo, visto pela primeira vez em uma
maquina de escrever. Sim, as letras do teclado estdo na mesma ordem das maquinas
de escrever!

Sholes criou esta disposicdo das teclas para evitar travamentos nos
rudimentares sistemas das maquinas de escrever do século XIX. Neste layout, Sholes
separou os pares de letras mais utilizados na lingua inglesa e colocou uma letra de
cada lado do teclado, fazendo com que enquanto uma mao digita uma letra, a outra ja
localiza a préxima.
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CONHECENDO AS TECLAS

Conheceremos agora as fungdes das principais teclas, aquelas que vocé mais

vai utilizar quando manusear um computador, principalmente, claro, quando estiver
digitando um texto.

aaas annn

TAB: Coloca o chamado “paragrafo”, avangando o texto para a direita.

CAPS LOCK ou FIXA: Alternar entre letras MAIUSCULAS ou minusculas.

A

SHIFT : Ativa a segunda funcido de uma tecla. Exemplos:
Segurdndo o Shift e pressionando a tecla “1”, teremos um “1”.
Segurando o Shift e pressionando a tecla “2”, teremos um “@”

Segurando o Shift e pressionando a letra “a” teremos um “A” maiusculo.

Ctrl (1é-se “Control”): Fungao usada para alguns atalhos.

Alt: O Alt da esquerda serve de apoio a Ctrl e Shift.
O Alt da direita (as vezes chamado Alt Gr) ativa a terceira fungdo de uma tecla.

Barra de espago: Coloca espacgo entre as letras

Enter _J : Em um texto, serve para passar para a proxima linha; também serve para
confirmar ag¢des quando o sistema pede confirmacgao de algo.

-¢— Backspace: Apaga a letra anterior.

ACENTUAGAO: Para acentuar uma letra, pressione primeiro a tecla onde esta o acento e
depois a tecla da letra.

OBS: Nao fique segurando nenhum dos botdes. Apenas pressione o0 acento e depois a letra.
O acento so6 vai aparecer na tela depois de pressionada a tecla da letra.
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FORMATAGAO DE TEXTO

Para realizarmos uma formatagao do nosso texto, precisamos primeiro realizar
um processo chamado SELECIONAR O TEXTO. E um processo bastante simples.
Selecionar o texto € a forma que temos de indicar para o programa em qual parte do
documento queremos realizar a alteracao.

O primeiro passo é posicionar o cursor do mouse onde se deseja comegar a selegao,
como, por exemplo, no final de uma palavra, conforme a imagem abaixo:

-

Selecionando o tuxluI

O proximo passo é “clicar” com o botdo esquerdo e manté-lo pressionado. Ao
mesmo tempo que se pressiona o bot&do, deslocar o mouse para o lado, cobrindo a
area que se deseja selecionar. Apds selecionado, o texto ficara assim:

I[:F-.‘E:.‘-.'lt"n.ﬂ':iit'l o texto

Apresentaremos aqui os principais botdes de formatacado de texto. Formatar o
texto significa alterar sua aparéncia. Veja abaixo o0s principais recursos de
formatacao.

NOME DA FONTE: TAMANHO DA FONTE: ALINHAMENTO DO TEXTO: Nestes quatro

Aqui é possivel Aqui definimos o tamanho botdes definimos o alinhamento. O primeiro
trocar a Fonte, ou da fonte (letra). deles alinha o texto & margem esquerda; o
seja, mudar o estilo segundo alinha o texto ao centro da pagina,
da letra. como em uma poesia; o terceiro alinha a

margem direita; e, por fim, o quarto botdo
alinha o texto de forma “Justificada”,
mantendo alinhado tanto na direita quanto
na esquerda.

,_-'i'i_mes New_ﬁoman _|_'r -1_2- ITI ,{,’E‘é, ﬁ &

NEGRITO: Esse botdo da ITALICO: Essa funcdo SUBLINHADO: Como o
um destaque ao texto destaca o texto selecionado nome ja diz, tem a fungao
selecionado, de forma que fazendo com que as letras de sublinhar o texto
a letra fica levemente mais figuem inclinadas para a selecionado.

larga. direita.
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A INTERNET

> A Internet € um conglomerado de redes entre
milhées de computadores interligados, que permite o
acesso a informacdes e todo tipo de transferéncia de
dados. Ela carrega uma ampla variedade de recursos
e servigos, possibilitando por exemplo, o contato
entre pessoas de diversas partes do mundo, através,
por exemplo, de correio eletrbnico e servicos como
comunicacado instantdnea e compartilhamento de
arquivos.

o

HISTORIA DA INTERNET

Assim como o préprio computador, a internet surgiu a partir de pesquisas
militares, na década de 1960. Neste caso, sendo Estados Unidos e Unido Soviética
as maiores poténcias do mundo, existia por parte dos americanos, o receio de se
perder os dados mais importantes do pais caso fossem vitimas de um ataque
sovietico ao Pentagono, tornando toda a defesa dos EUA vulneravel. Portanto, se
criou a primeira internet, possibilitando unidades militares compartilharem os
dados, possibilitando a descentralizagao de informacoes.

A ideia dos militares norte-americanos foi incrivel, pois permitia que nao
fosse guardados todos os conhecimentos do governo num so lugar. Esta internet
permitiu dividir o conhecimento em varias partes pequenas, distribuidas em
diversos lugares do pais. Assim como podemos fazer com uma receita: ao invés de
reserva-la para nés mesmos, podemos compartilhar com outras pessoas, € nao
deixa-la no esquecimento.

PRINCIPAIS NAVEGADORES

Navegadores € como chamamos os programas utilizados para acessar as
paginas da Internet. Os trés principais navegadores sao:

Google Mozilla Internet
Chrome Firefox Explorer
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I:I:Ifﬁi”rkii—il’_"l I:ihlS_i'Ti—il_




Oficina

INFORMATICA BASICA

ACESSANDO A INTERNET

Todo sitio ou site da internet possui um enderegco unico através do qual
podemos acessa-lo. Funciona mais ou menos da mesma maneira que em sua casa,
onde seu endereco € unico. A combinacdo do nome da rua, numero, cidade, estado e
pais, faz com que o endereco de sua residéncia nunca seja repetido em lugar algum
do planeta.

Exemplos de enderegos de sites da Internet:

Prefeitura de Novo Hamburgo: www.novohamburgo.rs.gov.br

Google: www.google.com (mundial) ou www.google.com.br (destinado ao Brasil)
Rede Globo: www.globo.com

Jornal NH: www.jornalnh.com.br

Noticias da Rede Record: www.r7.com

Youtube (site de videos): www.youtube.com

Importante: Apesar de aparecer ainda com muita frequéncia, o prefixo WWW (Word Wide
Web — Rede de Amplo Alcance) nao é exigido em todos os sites.

Utilizando os Navegadores

Como ja vimos, para acessar as paginas na internet, utilizamos os programas
chamados de navegadores. Mas como?

Para acessar um site qualquer, como um destes acima, por exemplo,
utilizamos a barra de enderegos do navegador. Clicamos nela, apagamos o que
estiver escrito e escrevemos o endereco do site que pretendemos visitar. Apds
escrito, pressionamos a tecla ENTER.

r 2] http:/iwww.google.con

& D !Q waw.gongle.rom

Google - Mozilla Firefox

ilGoogle

[ www.coogle.com.br vel gy Q) £
Barra de Enderegos — Mozilla Firefox
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PESQUISANDO NA INTERNET

Ja sabemos que todos os sites t€m um endereco unico, mas € claro que nao
precisamos decorar todos eles. Como seria humanamente impossivel decorar todos
0s enderegos, surgiram sites especializados em pesquisas. Apenas introduzindo
uma ou mais palavras-chave o sistema busca automaticamente os enderegos dos
sites relacionados.

Estes sites chamam-se motores de busca. Os mais utilizados s&o o
google.com e o bing.com. Acessando um destes podemos fazer nossas
pesquisas, conforme abaixo:

Google

Brasil
Previsdo do tempo Novo Hamburgo B

Pesquisa Google Estou com sorie

Note que ndo precisamos escrever uma pergunta completa como “Qual é a previsao do
tempo para Novo Hamburgo-RS?”. Apenas palavras-chave como “tempo” e “Novo
Hamburgo” ja sao suficientes.

RESULTADOS DA PESQUISA:

+Vooe Pocsquisar  imagoens Mapas  Play YouTube Hoticlas Gmall DOrive Agenda Mals-

GOi JS[C pravisao do tempa nove hamburge ]
Web mAagena Mepas Shoppng Virens WA T FeTAmEtAd de nessl Novo Hamburgo-RS - Clima Tempo
— ww.chinatempo.cwn Li/previsao-do-lempo/idade).. snovohamburgo-r... =

Aque wocé encontra 2 mehor previsao do ternpo nara 2 sua cidede, basta escoher
RI1AAN = MUCICIR N PATA SANAL O .8 V2| AROMACET NG R0K Mes dIA3, A 88 .

Jomal do Tempo - Previséo do tempo para Navoe Hamburgo - RS
jumaldutempe.oleoin biprevisacdotempo. himl/...MNoveHamburge-RS... ~
sexta-fzira 12:00 WEA A PrEViaas BErA o3 [os mos 1) das e~ Nove Hamburge - 145

Sal vort visited esto pagina 4 vezes, DUima vista: 041002

Novo Hamburgo - RS

Jomal KNE: Nolicias de Move Hamburgoe e regiis com olos @ videos

wyajornalnn.cem bri =
Ui e rolicis, ssourless, diversiio, webly, previsdo do tempe, infonmgdes sobrs du

translto, ... Drrctora ©a Prefedura nlo val 4 Camara do Move Hamburga ...
Voo visito esta sagina & vezes. Utims vista: 00102

Tempo Adora - Previsao do termpo para Novo Hamburgo - RS
wenwlempoagora.con bifprevisaodotempo. himl...NovoHamburgo-RS =
Previsdo co—plets pars os prdximos 10 dias em Nowvo Hamburgo - R3.

MNovo Hamburgo, RE - Previsdo do tempo - MSM Meticias
nolivias. b st com » Ainérica do Sul» Brasil » Rio Grande do Sul =

Previsio do fempo para as principais regides do Drazil e do Mundo. .. Prizimas
heras|Condigfes Ahisis Previsdn parsMove Hamburgo, RS Previsan pam os ..

FPrevisao do tempo para a cidade Nove Hamburge - R3S @ clicTermpo
cictempo clizros com.brprevisaodolempo.hln!, /NovoHamburgo-RS/ =
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RETORNANDO AO SITE ANTERIOR

Quando acessamos outro site a partir do Google, por exemplo,
frequentemente sentimos a necessidade de voltar ao anterior. Para isso, utilizamos o
botdo de voltar. O botdo de voltar, conforme destacado abaixo, €, na maioria dos
navegadores, uma seta para tras, que fica logo a esquerda da barra de enderecos.

Climatempo - Previsao do Tempo para Novo Hamburgo - RS - Maziilla Firefox
[HEICEE ™ climatempo - Provisdo do Ter.. B3
Botao Voltar = | @ vawow. climatampo.com.bripre v | [ congle al ¢y

i Movo Hamburgo £k Agercia de Noticias I Caminho Digital [ Fevoritos
| = I' o Adiclonzr ao topn [ g Adiclonar eoma favorits )

[

Tempo no MomMento  ATUALIZADOD AS: 12:00 seeaziose s g

PRATICANDO AS PESQUISAS

Como sempre, a unica forma de aprender algo novo € praticando. Facga,
agora, entdo, suas proprias pesquisas em algum motor de busca, acesse os sites
listados, retorne ao site de busca e faga novas pesquisas.

Sugestoes de Pesquisas: noticias novo hamburgo
- NOtiC|aS |Oca|S / reglonals Web Imagens Mapas Shopping Videos Moticias Mais =
- Receitas .
B HIStOI"Ia Ggra,l . Jornal NH: Noticias de Novo Hamburgo e regiéo com fotos e videos.
- Eventos Historicos wiwjomainh.combr/ ~ - . s
- Plantas Medicinais e s s e e g s
- 1 Paolicia - Moticias - Emprego - Tempo
Eladas d L. / | Vocé visitou esta pagina 4 vezes. Ultima visita: 03/10/12
- ReéSuMmos de series / novelas
; ] Ultimas Noticias - Jornal NH
- S|n0pses de Fllmes www_jornalnh.com.br/ultimas/noticias ~
- ReSUItadOS de Jogos Ultimas |_10ticia_5 da regido. Novo Hambl_Jrgo S&o Leopoldo, Canoas e Gramado, com
Tabe|as de Campeonatos fotos e videos, informacées sobre o transito
- Letras de ml:lsicas / poesias Palicia - Noticias - Jornal NH
. www_jornalnh.com.br/noticias/policia ~
- ReSUltadOS de |Oter|aS Programa RS Mais Igual beneficiard 60 mil familias do Estado - Novo Hamburgo foi o

primeiro a participar da caravana de inclusdo ao projeto. | mais Noticias | ...

Noticias sobre Novo Hamburgo - Policia - Zero Hora
zerohora.clicrbs.com.br » Zero Hora » Policia =

Violéncia no Vale do Sinos 27/04/2013 | 10h38. Dois homens sdo mortos no bairro
Canudos em Novo Hamburgo. Corpos foram encontrados com marcas de ...

Agéncia de Noticias de Novo Hamburgo

an.novohamburgo.rs.gov.br/ ~

As obras do PAC Pavimentacdo e Qualificacdo de Vias Urbanas, em Novo Hamburgo
contemplardo mais duas ruas no bairro Boa Sadde. Mo projeto, foram ...

i i
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MAPAS

Outro servico interessante € a busca por mapas, podendo ser utilizado
inclusive para estabelecimento de rotas entre dois ou mais pontos. Utilizaremos o
servico Google Maps durante o curso. Com ele é possivel obter até mesmo
visualizagdes em trés dimensdes em varios pontos. O enderego desta pagina €&
maps.google.com e também pode ser acessado pelo google através do menu
Mapas' no topo da pagina.

ews Gmall  Drive Calcmdar  More -
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A localizacdo de um endereco é semelhante a uma pesquisa qualquer.
Digitamos o endereco na barra de pesquisa’ e pressionamos “enter”.

VISUALIZAGAO EM 3D

Para visualizar um local em 3D, arraste o “boneco laranja™ até o local
desejado.

DICAS: Utilize as setas
de navegagdo® para
olhar para os lados,
para cima ou para
baixo. Estas setas
servem apenas para
“virar para o lado ou B _ i
olhar para cima e para B S R e e [E i ST
baixo. Para mover-se Ay o Py '

no mapa, clique no
ponto desejado no
meio da rua.
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VIDEOS NA INTERNET

Uma das muitas utilidades da Internet € a possibilidade de assistir a videos
através de uma tecnologia chamada de sfreaming. Via de regra, streaming € a
possibilidade de assistir a um video sem a necessidade de baixa-lo por completo
anteriormente.

Faremos nossos primeiros acessos a conteudos em streaming de video
utilizando o site Youtube. Criado em 2004 e posteriormente comprado pela gigante
da tecnologia, Google, o Youtube recebe mais de 3 bilhdes de visitas diariamente.

O endereco do site € www.youtube.com.

Também ha outras formas de acessar, como, por exemplo, através do Google.

No topo do site do Google ha uma barra preta com uma ligagdo para o
Youtube.

Pesquisar Imagens Mapas Play YouTube Gmail Drive Calendario Orkut Mais -

Uma vez que estivermos no site do Youtube, temos acesso a uma barra no
topo que nos permite digitar o assunto que desejamos, da mesma maneira que
fazemos com o Google.

Apos digitar, pressionamos a tecla “Enter”. O site nos retornara uma lista de
resultados. Escolhemos o que desejamos e clicamos sobre a foto do video. Desta
forma, o video nos sera apresentado.

YoulIiy ™ rolling stones E Q Enviar videos | v

Fittros = Aproximadamente 924,000 resultados
lucasbackes@gmail.com
Assistic mais tarde : 48 The Rolling Stones - Official Music Videos
videos d i
Histarico de exibicio AeHhelicineioncs
‘ Al The Rolling Stones - | Go Wild - OFFICIAL PROMD 426
‘ 81 The Rolling Stones - Gimme Shelter (Live) - OFFICIAL PROMO

0 gue aszistir
' —— (e Rolling Stones - It's Only Rock '™ Roll (But | Like It} - OF
e §

Minhag inscricies

Social

The Rolling Stones - Satisfaction
de Fabio Sorofla - 1 ano atrds - 449,283 views

(]

The Rolling Stones Official e
237995 inscritos

Check back every Tuesday and Thursday for unseen and rare live footage, official promo ...

o &4 W The Rolling Stones - Doom And Gloom (Lyric Video)

t‘:i SR
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COMUNICAGCAO - E-MAIL

O correio eletrénico, mais popularmente
conhecido como e-mail, &€ uma ferramenta
classica e ainda muito utilizada na atualidade, por
meio da qual vocé tem a capacidade de enviar
quantas cartas quiser de graga. Basta ter um
endereco de e-mail proprio e saber o endereco de
e-mail da pessoa a quem vocé quer contatar.

No curso utilizaremos o provedor de e-mails da
Google, chamado Gmail que oferece um bom
servico de forma simples e gratuita. O gmail é
acessado por meio do endere¢co www.gmail.com
ou, ainda, no link “Gmail’ na barra do topo do
google.

Pesquisar Imagens Play YouTube  Gmail Drive Calenddrio Orkut Mais-

CRIANDO UMA CONTA NO GMAIL

Acesse o sitio do Gmail ( www.gmail.com ) e clique no botdo “Criar uma Conta”,
localizado no topo direito.

Importante destacar que este cadastro é feito uma unica vez. Apds a realizacéo
deste processo estaremos devidamente cadastrados e teremos nosso endereco de e-
mail.

Gmail: Email do Google - Mozilla Firefox

Arquivoe Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas Ajuda

| ™ Gmail: Email do Gooale

L o google.com gmail.com | + | W+ coogl Q @ 2 -
}-]'
GO-. igle (AT EICHCOETEI  CRIAR UMA CONTA ‘
=]
Gmail
Service de e-mail com a cara do Google. Login

) Grrail foi nrojetado com a ideia de que o e-mal pode ser mais ntuitiva, eficients, (il Home deusiano

e até divertido. Afinal de contas o Gmail tem:

= Muilo espago senha
Mais de 7675.977534 megabyles (e conilinua crescendo) de

armazenamerto gratuito.
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CADASTRO

Preencha os campos solicitados com suas

informagdes. O campo login é o que definira o

it ] seu endereco de e-mail. Geralmente utilizamos

gmail.cor nome e sobrenome como login. Nele, ndo ha

espacos, acentuagdes ou sinais graficos. Por

exemplo, se o login for fulanodetal o endereco
de e-mail sera fulanodetal@gmail.com.

Criar uma senha

Confirme sua senha

Sua senha deve ter o minimo de oito
digitos entre letras e/ou numeros.
Data de nascimento

Selecione a opcédo de concordancia com

Més s
os termos’, de acordo com a imagem ao lado.
Sexo
Sou do sexo... 2
ACESSANDO O GMAIL
e Apos acessar o site do Gmail por meio de
W .59 um dos métodos acima, nos deparamos com a

tela de Login. Nesta tela?, apds criarmos nossa
conta, inserimos o endereco de e-mail e nossa
senha para verificar nossas mensagens. Depois
Outre enderece de a-mail de digitar os dados, clicamos em “Login” ou
pressionamos a tecla “Enter”.
Este processo nos levara a Caixa de Entrada de
nosso e-mail.

From 2
&Fzreirt
Movo usuario no Gmail? CRIAR UMA CONTA

Digite as duas palawas:

Prove gue vocé nao & uma magquina

C @

Login Google
Local

7 Nome de usuario
Brasil =4

1 seuemail

B Concordocom os Termos de Servico e a Polilice

d= Privacidade do Googie Senha

[ITITTIXT])]
[} Google pode usar minhas informacoes de conta

PArA Dersonalizar 35 Marcaghes +1 de conteion &
anincios. em websies Gue Na0 530 0o Goodle Login [l continuar conectado
Sobre a persorallzagao,

Mo consegue acessar a sua conta?
Fricoma etapa
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A CAIXA DE ENTRADA

Todas as mensagens de e-mail que recebemos vao para uma pasta — um local
— chamado de Caixa de Entrada. E € por meio desta que podemos ler nossas
mensagens. Existem alguns tipos de mensagens que ndo caem na Caixa de Entrada.
Trata-se dos e-mails considerados pelo Gmail como sendo “Spam”. Spam é o termo
em inglés utilizado para definir mensagens fraudulentas, propagandas indesejadas,
entre outros.

+Vocé  Peagulasar Imagens Mapes  Play YouTube kolicias  Gmall  Orive Agenda Mais -

Cmail - - c Maiz — 12002 < O Pt |~ -
EBGREVER 3 Lirana MEnns - W IUGAR “om D - Pos graciacan men dna RAteteA Cursn de dar Gt de peslings Cusal o dzs e s lancw?
| 1 entrada @
03:06
Iinuorlar e 2 I I '
Lnwiacos (%] = iy |

Rascunhos {1}

= 13 i

® 1% mal

Na tela do Gmail, temos um menu a esquerda indicando as pastas existentes
(Entrada’, Enviados, Rascunhos, etc). Ha, ainda, um painel a direita onde
encontramos a lista de mensagens recebidas.

Para ler uma mensagem clique sobre a linha? da mesma.

Para criar uma nova mensagem de e-mail e enviar a alguém clique no botao
“Escrever”™.

Apos clicar sobre uma mensagem para |é-la, obtém-se a seguinte tela:

6 5
s o [E] m s
Utilizando seu e-mail Entrada X = B
Lucas Backes 13:05 (0 minutos atras) - v
para mim [+

Este & o corpo da mensagem, aqui aparece a mensagem como ela foi escrita e enviada a voce.

A partir daqui € possivel ler, responder, excluir ou encaminhar esta mensagem.

4

Para excluir (apagar) a mensagem, clique sobre o botdo que parece com uma
lixeira®. Para retornar a Caixa de Entrada sem apagar ou responder, clique sobre a
flecha para esquerda®. Para responder, clique sobre a a palavra Responder”.

tj s fny
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RESPONDENDO E-MAILS

Quando clicamos em “Responder’, o campo de resposta’ expande e nos
permite escrever a mensagem de retorno.

Lucas Backes 13:03 {1 hora atras L v
] : f ’

para mim =

Este é o corpo da mensagem, aqui aparece a mensagem como ela fol escrita e enviada a vocé.

A partir daqui & possivel ler, responder. excluir ou encaminhar esta mensagem.

% - Lucas Backes

2

Enviar IOV

Ao terminar de escrever a resposta, clicamos no botdo Enviar?.

ESCREVENDO UM NOVO E-MAIL

Como ja vimos, para escrever uma nova mensagem, apenas clicamos no botao
“Escrever”, fazendo surgir a seguinte janela:

No campo ‘Para”, escrevemos o
" de do

3 endereco e-mail
destinatario.

Para| ]

De Cc Cco

4
" pesunol 17 No campo “Assunto”,

5 descrevemos brevemente sobre o
qué falaremos no e-mail.

No campo em branco® logo abaixo
escrevemos, entdo, a mensagem
completa que desejamos enviar
ao destinatario definido.

Para enviarmos, enfim, nossa
mensagem, clicamos no botdo
“Enviar”.

2

+

m}
4

| 3
.

|NFDBE|;1C;|CA t—J
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COMUNICACAO - REDES SOCIAIS

As redes sociais na internet sdo, por
definicdo, aglomerados de pessoas e |
organizacdes, conectados por meio de diversos i |
tipos de relacdes.

Na pratica, a rede social permite o contato 1|
e a interagdo com qualquer pessoa ou empresa
no mundo. A sua principal caracteristica ¢ a “ = W >
horizontalidade, ou seja, a possibilidade de interagir com qualquer pessoa, sendo ela
celebridade ou uma pessoa comum.

Provavelmente estes icones ao lado podem nao significar muito para vocé, mas
cada um deles se refere a uma rede social existente no mundo.

Entdo ocorre a pergunta: mas para que tantas redes? Simplesmente por que cada
uma tem um objetivo especifico. Algumas redes sociais servem para facilitar a
organizagdo de contatos, outras servem para relacionamentos empresariais, mas a
maioria delas serve para facilitar e aproximar as pessoas.

Durante o curso utilizaremos o Facebook como rede social preferencial, visto que
€ a mais popular do planeta. O endereco do site é: www.facebook.com.

A primeira coisa a se fazer quando acessamos o facebook é o cadastro. Este
processo é feito apenas no primeiro acesso. Apods realizado o cadastro podemos seguir
acessando o facebook apenas informando nosso endereco de e-mail e a senha recém
criada.

facebook
No Facebook vocé pode se conectar e Cadastre-se
compartilhar o que quiser com guem é E gratuito e sempre serd,

importante em sua vida.
Herg

avanera

— [ ] i e a-mal

ngira o & mall
Am Tk

Portgus Loasl) Lnghet (U6 Looac 1arqasd rarce) Cmondh bwlenewne Red FRIER) ZHID -

Pk 002 Db i avin  Aldwa Bea ercus Dosnsbeskics | Caces el s Tama 4o

DICAS: Muito embora possa-se utilizar a mesma senha para os servigos de E-MAIL e
FACEBOOK, isto ndo é obrigatério. De toda forma, caso utilize senhas diferentes — o que é
teoricamente mais seguro — cuidado para nao confundi-las ou esquecé-las.

P l:\I i} a
INFORMATICA 1
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CHIMINEHO OIS THE.

== % I e e e L R LT AT E)




Oficina

INFORMATICA BASICA

UTILIZANDO O FACEBOOK

ApoOs o cadastro realizado, podemos acessar o Facebook inserindo nosso
enderecgo de e-mail utilizado no cadastro e a senha criada. Para isso, preenchemos os
campos (figura abaixo) localizados no topo da pagina e clicamos no botdo “Entrar”.

Senha

Este processo nos levara até a Pagina Inicial do Facebook. No canto esquerdo
superior desta pagina, encontramos trés botdes que nos avisam de novidades em
nossa rede. A cada novidade, surge um numero colorido, indicando a quantidade de
alteracbes acumuladas que ainda n&o vimos. Conhecga os botdes:

AMIZADE: MENSAGENS: ATUALIZAGCOES:

O primeiro botdo indica O segundo botdo nos O terceiro botao notifica
novidades em nossas notifica sobre mensagens sobre atualizagbes de
solicitagées de amizade, privadas que tenhamos perfis de amigos,
sejam convites pendentes recebido. “curtidas”, comentarios e
recebidos ou convites Essas mensagens sao demais interagdes sociais
enviados que tenham sido vistas apenas por quem publicas.

confirmados. envia ou recebe.

TERMOS COMUNS NO FACEBOOK

Curtir: Uma das formas que temos de dizer que gostamos de alguma
publicacdo, seja ela uma foto, comentario, alteracédo de status, enfim, é
utilizando a opgao Curtir. Desta maneira sabe-se quem gostou de algo
sem necessidade de escrever um comentario a respeito.

Compartilhar: Eventualmente gostamos de alguma atualizagdo de alguém e
gostariamos de repassar a nossos amigos, para isto, utilizamos a op¢cao Compartilhar.

= Errd
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SERVICOS AO CIDADAO HAMBURGUENSE

Além da comunicacdo e das pesquisas, a Internet oferece inumeras
possibilidades de servicos a serem realizados. A Prefeitura de Novo Hamburgo
oferece aos cidadaos diversas informacdes e servigos através do portal do municipio:
www.novohamburgo.rs.gov.br.

67Tl | AT | A Com el (4] g o 15 g _ﬁ
[FUNEFE BT IO 1@ [Pruusan ] Legin s :ﬁ.! "':E"EE-\.EI .
| Gioiie | Empresa | Nowo vaburgo | prvaura | Watieas | 'ﬁ_._a et
' Por meio do botdo de Guias e
Servigos (imagem acima) localizado na
lateral direita do Portal da prefeitura,

temos acesso a varias informacdes e
servicos que podem ser realizados via

p— internet, sem a necessidade de
Lol de Acc300 & HEmEca0 abinete da Primeira-dama lan T 7
o ampanha ds Agmane - lilesw=l deslocamento até o Centro

st o Administrativo. Por exemplo: Agéncia
e i o i o W ol = Municipal de Empregos, Enderecos e

s : —— telefones de Postos de Saude, IPTU,

-~ L.exprEss@. ISSQN, ITBI, entre outros.

Fomal ez Tansoantnoia

Contas Publices

Na pagina acessada por meio do SERVICOS
botdo “Guias e Servigos”, chamada de

“Servicgos para o  Cidadao”, Servicos
encontramos trés opcgdes de servicos: para o Cidaddo
Certidao Emissao de
. ¥ g Certidoes 2
- Servigos 'S Negativa de I Diverars [ _ Guias e Taxas
- Formularios e Requerimentos Débitos Diversas
- Consulta e informagoes e e e e o
Dribitos como: narativa, ocalzacio, beixa padido do hebitese, etre sutras
: : - Boletimde =y --
= £ 7
para o Cidaddo s -\ Débitos @ SSQN aiﬂl IPTU
7 Formulariose (57 Consultas e Ve s s | | T eew o | (oo o s
Servigos El Requerimentos 7 Informacdes i gl o
T | e | T > 4
3o o et ﬁ ITBI ; / Protocolo *“1  Imobiliarias
Vot | g Acasso a0s cariérios nara declarmgin || Consulte 3 stuagso e vamiacodo || Acesso 4s imobilidrias pera declaracao
delil séU protocoio e EnceTecos de eMbega d0s CAMES O3

Veremos adiante o que podemos
acessar partindo destas trés =

= Alvara
alternativas apresentadas. £

Intormagnes $0brE encamIMamento de
novo alvars, slteraches.. renovagao de
shvara precana & alvard autfnomo

i i
|NFCB)E|;1C;|CA t-J
CHIMiNHO OISTHC '

== % I e e e L R LT AT E)



http://www.novohamburgo.rs.gov.br/

Oficina

INFORMATICA BASICA

SERVICOS AO CIDADAO HAMBURGUENSE

FORMULARIOS E REQUERIMENTOS CONSULTAS E IN FORMAQOES
Servicos Servicos
para o Cidaddo para o Cidadao

Formularios e Termo de . a0 . & Editaise
EJ\_ Requerimentos [~ * fesponsabilidade ;= Meio o ‘ﬁ_i Legislagao Q;\ Licitagdes ) Trabalho
~ Diversos LY PAIa ACSESR “ Ambiente
res{nto Legizlagbes dversas vigentes no Editais € Lictagbes de Feias & Informagtes gerais sobre trahalho &
Formularios & Requerimentos diversos | Terma de responsabilidade para acesso  Informagdes e Formularios vinculados a MENCINS e B Hatag becydon "‘;‘;:"H:r;m”““'”“”" ettt “;‘;‘;’i"‘”"’ [
jpara downiload, tais como: pedido de a funcionalidades restritas do site. Secretaria do Meio Ambiente =
viabilidade, restituicao do simpies (SEMAM)
i Mobilidade

... Educacao @ Esportes

Em “Formularios e Requerimentos, D

nos sdo apresentadas MaiS  r€S o sooeimsmonson- oumsas ramesosssove corocan,  momeroe s n v

hcrarice de Gnibus como 3 de wos realizados pelo municipio de

alternativas: sokes  aes Hows Hantuego

Formularios e Requerimentos Diversos ]

Formularios e requerimentos diversos para Finangas ' URM Tecrologlat
_ q _ p 7 ¢ o ~ Informacio

download,tais como:pedido de

viabilidade,restituicado do simples nacional, st Mo opescr g | oot s

Tecnalogiz da Informaggo

entre outros.

Termo de responsabilidade para acesso Comunidade  __

restrito P P %I e Assisténcia ‘éﬂ’;‘ Saide U4 Culturae
. Social Lazer

Termo de responsabilidade para acesso a o _ | )

funcionalidades restritas do site. B enpisesel | mueieseriionsn | B bt sl

Nowa Hamburgo Hembugo

Meio ambiente
Informagbes e Formularios vinculados a
Secretaria de Meio Ambiente (SEMAM).

PORTAL DA TRANSPARENCIA
: A Prefeitura Municipal de Novo

R I TN ' e
@ Portal da Transparéncia ¢ Acesso & nfermaco .. Hamburgo exibe em sua pagina o
ST “Portall da Transparéncia”,
0 que ¢ o Portal? disponibilizando desde 2009 os

= me e = J@A0OS pUblicos ao cidadao.

Este servigo é acessivel a partir
= do botdo abaixo, que encontra-se na
pagina inicial do Portal da Prefeitura.

Purm erzr e perdichs dee ol sl g,
Acesso & Informagio no Brasil F maj J‘DI'
Snameca M -
_ e L S ST AT ransparencia
i spos cxmis 03 783 “ederes da Unao. _g:adcs, ST ederal & M phs,

s fr e
& i
lNFcB)R,ﬁ.l::C.ANEA t_J
CHIMINHDO QIETH- :
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OUTROS SERVIGOS AO CIDADAO

Existem muitos outros servigos disponiveis na internet (on line), segue abaixo
uma selecao com alguns deles e seus enderecos na internet.

C O M U SA SERVICOS DE AGUAE ESZOT0 DE HOVO HAMBURGO
Segunda via de conta de agua COMSA
http://www.comusa.rs.gov.br FAZ PARTE DA SUA VIDA

COMUR =)
Horarios de 6nibus; tarifas e consulta a multas da Faixa Nobre l COMU R‘
http://www.comur.com.br

COMPANKIA KMUNICIPAL DE URBANISHO

CAMARA DE VEREADORES EEAY

Consulta a leis e sessdes parlamentares !'

http://portal.camaranh.rs.gov.br

AESSUL

Segunda via de conta de luz, solicitacdo de conta por
e-mail.

http://www.aessul.com.br

AES Sul

TRENSURB

Al ronaurd.govr = TRENIURB

TRIBUNAL DE JUSTICA - RS
Alvara de folha corrida, acompanhamento de processos
http:/lwww.tjrs.jus.br/site/servicos/alvara_de_folha_corrida/

DETRAN RS
Consulta IPVA, multas, infragcdes, pontos na CNH "
http://www.detran.rs.gov.br )WEH' an-s

— SRSy
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OUTROS SERVICOS AO CIDADAO

RECEITA FEDERAL
Coprovante de situacéo cadastral do CPF @
http://receita.fazenda.gov.br Receita Federal

CORSAN
Segunda via de conta de agua
http://www.corsan.com.br

TSE
Certidao de quitagao eleitoral
http://Iwww.tse.jus.br/eleitor/certidoes/certidao-de-quitacao-eleitoral

POLICIA CIVIL - RS

Registro de Ocorréncias Policias, Denuncias andnimas e Registro
De Infragdes Penais

http://www.pc.rs.gov.br

CAIXA ECONOMICA FEDERAL
Consulta PIS, FGTS, loterias w
http://www.caixa.gov.br CAIXA

CORREIOS

Rastreamento d_e objetos, calculos de prego de envio "@)@; COR RGIO(
http://www.correios.com.br \\

%] — SRS
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PASSO A PASSO

SALVANDO IMAGENS DA INTERNET
Depois de escolher uma foto qualquer a ser salva:

1. Clique sobre ela com o botao direito;
2. Selecione a opcéo “Salvar Imagem Como...”;

3. Na tela que abrir, escreva um nome para a imagem;

4. Depois, escolha a pasta onde a foto sera salva, por St magen como. .

Enviar imagem por emad...
Tmnprimir imagem. ..

exemplo: “Documentos” ou “Imagens”; . pera M imagens

Defirir como plano de fundo
Defirir como tem da area de trabalha.,

5. Clique em salvar.
N Coplar
Pronto! Sua imagem esta salva! Procure manter
sempre algum padrao de organizagdo para que possa
sempre saber onde se encontram seus arquivos.

Adicionar a Favarkos. .

Propriedades

Salvar arquivo L]

~— [ PAsSO0 3: Digite aqui um

nome para o arquivo

Nome: por do sol na estrada

- Navegar em ouftras pastas

| 4 & caminhodigital ' Imagensl Paisagens |Criar pasta
Locais Nome 4 Tamanho Modificado
Q, Pesquisar [l Paisagens 16:20

&) Usado recentemente
& caminhodigital

|l Deskiop

] sistema de arquivos

i Doctinentos PASSO 4: Selecione um
il Musica 44— | local para salvar sua
[ videos imagem

[Ei Download

[ Paisagens

[[®@] Imagens

PASSO 5: Clique em
“Salvar”

~_image/jpeg A8
 @cancelar | &Salvaril

g i
INFDBRJ&I:: C‘AI‘II:A t"_i
CHRMINHGO OEITHC '
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PASSO A PASSO

COLOCANDO VIiDEO NO FACEBOOK

1. Abra uma nova guia

2. Acesse youtube.com

3. Procure um video que deseje compartilhar

4. Clique em cima do video para abri-lo.

5. Clique na barra de enderegos com o botao direito (ver imagem abaixo)

6. Clique com o botdo esquerdo clicamos em selecionar tudo (ver imagem abaixo)

% Telecentro 1.3 [Executando] - Oracle VM VirtualBox

/3 DETALHES - ROBERTC = PASSO 5: Clique
@ C' 4% | B hitps:/www.youtubs.com/wa ! S — com o botéo direito
. c‘op_[_r na barra de
YouQ{llis PASSO 6: Clique
Eealiir com o botao

esquerdo sobre

ISeEecionar tuco I “Selecionar tudo”

Métodos de entrada

Inserir caractere d= controle Unicode -

Editar mecanismos de pesquisa...

7. Clique novamente na barra de enderecos com o botao direito (passo 5)
8. Clique com o botao esquerdo em copiar

n Telecentro 1.3 [Executando] - Oracle VM VirtualBox

/ 3 DETALHES - ROBERTD e PASSO 8: c"que
& @ & [ A hitps:/mww youtube com/watch?v=CzHNILOdr A recort com o botao
- - wecortar
: — esquerdo sobre
Youllil™ roberto carlos detalhes | Copiar N | “Copiar”
Excluir

seleclorar tudo
Métodos de entrada
Inserir caractere de controle Unicode

Editar mecanismos ce pesquisa..

9. Clique novamente na aba do “facebook”
10. Cliqgue no seu nome ou procure algum amigo

11. Clique com o botao direito em No que vocé esta pensando ou Escreva algo
12. Clique em colar

13- Cllque em PUblicaI" Slptes [a Adicionar lotos!video

INFORMATICA |
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CARTOES DE SENHAS

E-MAIL

Login Goo Ltg]i.'*

NMome de usuario

Senha

| Continuar conectado

= G
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