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Introducao

Esta apostila foi desenvolvida pelos professores para o curso do Centro
de Capacitacao Digital (CCD) da PROCEMPA, com o intuito de aperfeicoar o
conhecimento dos nossos alunos. A mesma deverd ser utlizada como
acompanhamento nas aulas, e apés o término do curso para relembrar o
conteudo trabalhado, ou seja, com auxiio deste material didatico, poderao
estudar e buscar novos conhecimentos em informatica.

Para que o aluno possa desenvolver melhor suas aptiddes devera ler
atentamente a apostila, assim como procurar outras fontes de conhecimento.
Esperamos que ele possa utilizar o computador e todos 0s seus recursos com
maior rendimento e compreensdo, assim como cada vez mais acompanhar a
tecnologia que a cada dia, ndo anda, mas sim salta, fazendo com que os
usuarios busquem constantemente aperfeicoar-se.




SOFTWARE

S&o programas de computador, ou seja, a parte visual para o usuario.
Um software é feito através de uma sequéncia de instru¢cdes, que chamamos
de cddigo-fonte. O hardware interpreta essa sequéncia e executa 0 programa,
exibindo para o usuario na tela. Utilizamos software tanto para tarefas do

cotidiano como para o gerenciamento e controle de equipamentos.

Os softwares sao classificados em trés tipos: Sistemas Operacionais,

Aplicativos e Utilitarios.

Sistemas Operacionais: E o principal software do computador,

responsavel pelo gerenciamento de recursos, periféricos, e a execucdo de
aplicativos, utilitarios e compiladores. O sistema operacional € a interface entre

0 usuario e o computador. Existem diversos tipos de sistemas operacionais, 0s
mais conhecidos séao: Windows, Linux, Mac OS, Solaris entre outros.

Agora veremos algumas diferencas entre 0s sistemas operacionais Linux
e Windows:

LINUX

- Software livre (Open Source);

- Menos suscetivel a falhas e virus;

- 93% dos computadores servidores;

- Diversas distribui¢bes (317 no total), ou seja mais
versdes disponiveis.

- Seu codigo-fonte é aberto, ou seja, cada usuario

pode criar sua propria versao.



Windows

- Software proprietario (pago);

- Mais suscetivel a falhas e virus;

- Esta presente em 87% dos computadores desktop;
- Possui poucas versoes;

- Nao permite ao usuario modificar seu codigo-fonte;

- Melhor aparéncia gréfica.

Armazenamento de dados (codigo binario)

Unidades: A forma como a arquitetura de um processador foi elaborada faz
assumindo valores 0 (zero) e 1 (um). Isso significa que para cada ordem que
mandamos o0 processador executar, ele realiza milhares de operacdes apenas
usando O e 1.

Entdo a menor unidade de informacdo que um computador pode armazenar é 0
(zero) ou 1(um). Este tipo de informagdo chamamos de BIT (do inglés
BinaryDigit), que € uma Linguagem de Maquina usada pelos computadores.

Para cada informacéo, o computador utiliza diversos zero e 1 seguidos.

Ex: 001101100100

Para quantificar a memoria do equipamento utilizamos uma unidade de medida
padrao na informatica, ou seja, o Byte (BynaryTerm, ou Termo Binério), que é o
conjunto de 8 Bits. Um caractere, ou uma letra, associamos um Byte. Na tabela

abaixo veremos como séo representados os Bytes:

Unidade Simbolo Valor
Bit b Zero ou um
Byte B Oito Bits ou 1 Caractere
KiloByte KB 1024 bytes
MegaByte MB 1024 Kbytes
GigaByte GB 1024 Megabytes
TeraByte B 1024 GBytes




Equipamento Medida Utilizada Exemplos
Hard Disk TeraBytes (Th) 2TB
CD-Rom MegaBytes (Mb) 700 MB
Pen Drive GigaBytes (Gb) 64 GB
DVD Gigabytes (Gb) 4,7 GB
DVD-R DL Gigabytes (Gh) 8,5 GB
Memoria RAM Gigabytes (Gh) 8 Gb

Aprendendo a ligar e desligar

Para ligar o computador é simples!

1) Simplesmente pressionamos o botdo Power no gabinete.

2) Aguardamos o computador carregar todas

<)’ N . o 9C Lembre-se!
as mformagoes necessarias para iniciar. e b e-se.

EXISTEM VARIOS
MODELOS DE
GABINETE,
DESCUBRA COMO E
O SEU.

3)Digitamos o login, ou seja, 0 nome de usuario
e a senha.

Obs: a senha pode ser letras e nUmeros.

Desligando o computador:

1) Na Area de Trabalho nds abriremos o
Menu Iniciar.

2) No Menu Iniciar localizaremos o botéao
Desligar, clicando uma vez.

3) O computador abrira uma tela, na qual
pedira que vocé confirme a operacdo
desejada.

4) Apos clicar em Desativar, o computador
desligara automaticamente.



Fazer Logoff
(Troca de Usuario)

Podemos ter no mesmo computador, varios usuarios. Como assim?

Vejamos!

Imagine os seus familiares, e todos utilizam o mesmo computador.
Pense que cada um utiliza o computador para diferentes necessidades. Ex: 4
membros da familia, 1 computador.
Como seria se todos tivessem acesso a
informagéo do outro. Para que cada um
tenha acesso, Unica e exclusivamente,
de seus conteddos no computador.
Podemos ter diferentes logins. Pense em

um banco, existem varias pessoas que  Eancetr|
’ Cancelar

usam O mesmo terminal para sacar
dinheiro, pagar contas; Contudo, cada um manuseia apenas suas contas.
Podemos fazer isso no computador, cada usuario, ou seja, nés. Podemos
configurar para que cada usuario tenha acesso apenas ao seu conteldo no

computador.

Para configurar usuarios no computador,precisamos acessar o Painel

de Controle. Veremos em seguida.

WINDOWS XP

O Windows XP é o sucessor do MS-DOS, e das versdes anteriores do

Windows para computadores pessoais, sendo considerada a maior inovacao
desde o lancamento do Windows 95. A sigla XP significa “Expert”, ilustrando
bem as vantagens que esta nova versdo do Windows traz, sendo elas: maior
rapidez, um design mais descontraido e uma série de opc¢les para se
trabalhar. Atualmente ele é a antependltima versdo criada pela companhia

chamada Microsoft. Sendo ele um sistema operacional (S.0) que controla



todo o funcionamento do computador. Um S.O funciona no computador como
a “Mente” do ser humano.

Imagine seu corpo sem a mente, nada nele funcionaria. Nés, assim
como o computador, precisamos da mente para controlar todos os
movimentos do corpo. No computador ndo é diferente, 0 S.O comanda todas
as acoOes, coordena 0os movimentos e permite que o computador compreenda
as ordens do usuéario, ou seja, nés. O Windows XP colabora com esse
controle que os usuarios tém sobre o computador.

Para controlar o S.O nés utilizamos na interface, ou seja, na tela do
computador, os dispositivos teclado e mouse. Com eles podemos

operacionalizar com o computador.

Mouse

7

O mouse € um dispositivo muito simples. Na maioria das vezes, ele é
composto por dois botbes e uma rodinha (scroll) na parte superior, controles
esses que, combinados com movimentos no plano horizontal permitem mover o
cursor na tela do PC e executar uma série de funcbes no PC, como selecionar

conteudos, iniciar programas, acessar links na web etc.

Sobre os botbes

Sempre que alguém se refere aos botbes do mouse precisa
necessariamente dizer sobre qual esta falando porque o botdo direito tem
funcbes diferentes do botdo esquerdo (e vice-versa, caso 0 usuario canhoto
resolva alterar a posicao dos botées no caso de usar o dispositivo com a méo
esquerda).




Botdo Esquerdo: é o mais usado, pois € o que geralmente envia algum

comando imediato ao PC. Clicar sobre ele sempre far4 o sistema operacional

realizar alguma acéao.

Botao Direito: é utilizado para dar acesso a fungbes secundarias e, na maior

parte das vezes exige uma interacdo adicional do usuario para que realize

alguma fungao.

Este botdo do mouse funciona como uma espécie de coringa,
assumindo diferentes funcionalidades dependendo do momento em que €
acionado. Ele pode dar acesso a um submenu com informacdes de edicao
(copiar, colar, recortar), ou entdo acdes diretamente relacionadas ao aplicativo

em questao (como enviar uma mensagem, por exemplo).

Rodinha (Scroll): tem a fungdo de movimentar o cursor rapidamente na
tela, seguindo o movimento que € feito com ela. Gir4-la, por exemplo, na
direcdo do usuario, fara com que o conteldo da tela se movimente para cima

(seja em um texto ou pagina da web).

Um clique ou dois?

Eis um tema que confunde muita gente porque, a priori, ndo tem uma
l6gica muito clara. O botdo esquerdo do mouse pode ser usado de trés formas

diferentes: um clique, dois cliques; um clique para arrastar e soltar.

Algumas ag¢des em um PC com Windows sao acionadas com apenas um
clique no botédo direito sobre ela; outras, porém, precisam de dois e € isso que

acaba deixando os usuarios novatos confusos.

As quatro regras abaixo irdo ajudar vocé a compreender o mecanismo
de funcionamento e evitar resultados indesejados no uso dos cligues no

mouse.

Regra 1: Dé apenas UM clique quando estiver utilizando um navegador web

(Internet Explorer, Firefox ou qualquer outro) para acessar links, botbes, abas,

icones da barra de ferramentas. Caso contrario, o comando sera repetido.



Assim, se houver dois cligues em um link de video e vocé clicar nele duas

vezes, serdo abertas duas sessdes do mesmo video.

Regra 2: Dé apenas UM clique nos icones que estdo localizados na barra de

tarefas do Windows, onde estdo os icones para atalhos rapidos de programas
(normalmente localizada na parte inferior da tela do seu desktop). Parte do que
faz esses atalhos serem chamados de “rapidos” € que precisam apenas de um

clique para serem acessados.

Regra 3: Use duplo clique nos icones de programas da area de trabalho

(aqueles que ficam na tela do seu PC depois que o Windows é carregado).

Regra 4: Use duplo clique para abrir arquivos ou pastas quando estiver

usando o Windows Explorer ou para ter acesso a um arquivo que chegou

anexado a um e-mail.

Teclado

Periférico, em que se encontram 0s principais comandos pelos quais se

operam um computador. Esta dividido em quatro partes:

A) TECLADO ALFANUMERICO: com letras e nimeros; como em uma méaquina de

escrever;
B) TECLADO NUMERICO: como em uma calculadora.

C) TECLADO DE CONTROLE: cujas teclas (F1, Home, Alt e Shift, por exemplo.)

usadas isoladamente ou em conjunto com outras executam fungdes especificas.

d) TECLADO DE DIRECAO: cujas teclas possuem setas indicando do sentido de

direcdo do cursor.

OBS: Veja atabela com as principais teclas na proxima pagina.



TECLAS

FUNCOES

Tecla utilizada para efetuar confirmacbes e iniciar
novo paragrafo quando estamos digitando um texto.

Ativa 0s caracteres especiais, além de acionar
momentaneamente as teclas mailsculas do teclado
quando pressionada.

Na edicdo de textos, ele serve como marcador de
paragrafos.

Ela é atil também quando precisamos movimentar o
cursor de um campo a outro, ou seja, para preencher
cadastros, entrar no e-mail, etc..

Também chamado de Backspace, essa tecla serve
para retroceder o cursor, apagando 0s caracteres a
ESQUERDA do cursor.

Ativa/Desativa as letras maiUsculas do teclado.

E utilizada para capturar imagens que estdo exibidas
na tela.

Ativa/Desativa o teclado numérico.

Esta tecla s6 funciona em combinagdo com outras
teclas.

Tecla de controle alternativo. Libera o uso do menu
para trabalhar com o teclado e também pode ser
combinada com outras teclas para executar fungoes.

Usada para abandonar uma tela, programa ou menu.

7 J Utilizada para ir ao inicio de uma tela. Na edicdo de
liidida textos move o cursor para o inicio da linha.

Utilizada para ir ao fim de uma tela. Na edicdo de
ro textos move o cursor para o final da linha.

Apaga um caractere a DIREITA do cursor. No
Windows, deleta arquivos ou pastas.




Rola a pagina para CIMA na tela.

Page

Up

Page Rola a pagina para BAIXO na tela.

Down

1 | S&o as chamadas teclas de funcdo. A utilidade destas

teclas muda de acordo com o programa em que S&o
utilizadas.

A Barra de espaco é utilizada para inserir 0s espacos
entre as palavras.




Teclas e suas funcoes

@

28 Funcao

12Funcao

|

32 Funcao

Para utilizarmos as funcodes das teclas de forma
correta, procedemos da seguinte forma:

12 Funcao: Somente a tecla.

22 Funcao: Manter a tecla SHIFT pressionada+ tecla desejada

32 Funcéo: Manter a tecla ALT (direita) pressionada+ tecla
desejada.







Area de Trabalho

Esta é a area de trabalho do Windows. E o espaco de trabalho em sua
tela no qual aparecem os icones, os componentes da area de trabalho, as
janelas de aplicativos e as caixas de dialogo.

Papel de
parede é a
imagem que
podemos
alterar na Area
de Trabalho

Barra de Tarefas

A barra de tarefas é um elemento da area de trabalho do Windows. A
barra de tarefas € uma barra retangular azul, localizada como padréo, ao longo
da parte inferior da area de trabalho do Windows.

14 start %, 11:204M

A barra de tarefas inclui o botdo Iniciar, um botdo para cada programa
que esteja aberto e o relégio do sistema.

Um dos itens mais Gteis da barra de
tarefas € o botdo Iniciar. A partir dele, vocé pode
3 . iniciar rapidamente um programa, localizar ou
RIS abrir um documento, alterar as configuracbes de

- -r seu computador, desligar o computador e muito
- -’ mais.

Meus locais de rede Meu computador

Na area de trabalho do Windows contém
varias figuras pequenas. Elas sdo chamadas
icones.




Os icones sao atalhos que torna facil de abrir os programas ou
documentos que vocé utiliza diariamente.

Como vocé aprendeu, a tela basica do Microsoft Windows € chamada de

area de trabalho.

Menu Iniciar

Quando vocé clica no botao INICIAR, o Microsoft Windows mostra

MENU INICIAR.

Internet
Mozilla Firefox
™5 Email
d Outlook Express

Paint.NET
&

;w// TTLS Manager

—

-

B‘ iPhone Configuration Uity

‘SJ HyperTerminal
Prompt de comando

@ Uninstall

—

{4 Iniciar

J Meus documentos

L.u:) Documentos recentes  »
O\ .

J Minhas imagens

) Minhas musicas

S! Meu computador

G Painel de controle

@ Definir acesso e padrdes do
programa

e, Conectar-se >
=

.4 Impressoras e aparelhos de
S fax

(_)) Aijuda & suporte
/;) Pesquisar

Todos os programas D 7] Executar...

Fazer logoff @ Desligar

l“ ﬂi @ (.‘,)

O menu Iniciar é dividido em trés
secdes. A secdo inferior contém tarefas
ou comandos operacionais basicos,
como Desligar... A secédo intermediaria
um modo de abrir aplicativos e
personalizar opcdes. A secao superior €
personalizada com fungbes que podem
ser adicionadas ao menu Iniciar. A
direita de alguns dos itens do menu
Iniciar ha uma seta triangular preta
apontando para a margem direita
indicando um sub-menu.

Vocé pode apontar para uma
dessas setas com o0 mouse para exibir
um sub-menu(também chamado menu
em cascata).



Anatomia das Janelas
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Componentes das Janelas

As janelas do Windows e demais aplicativos possuem 0s seguintes
componentes:

1 — icone do aplicativo e caixa de menu de controle
2 — Nome do arquivo ou aplicativo

3 — Barra de titulo

4 — Botao Minimizar

5 — Botao Maximizar

6 — Botao Fechar

7 — Barra de rolagem vertical

8 — Area de trabalho

9 — Barra de ferramentas
10 — Barra de menu principal



Principais Operacdes com Janelas

- Minimizando uma janela a

O processo de minimizacado de janelas permite que o usuario tenha espaco na
chamada Area de Trabalho, e assim este possa fazer outras agdes ou visualize outras
informacodes.

Uma vez minimizada, a janela do Windows Explorer fica recolhida em um
botdo na barra de tarefas do sistema. Para que o usuério possa reativar, basta efetuar
um clique sobre este botao.

- Maximizando uma janela

O processo de maximizacdo faz com que a janela ocupe toda a Area de
Trabalho do computador. Para que se fagca a Maximizagdo, basta clicar sobre o
respectivo icone.

- Restaurando uma janela

A restauracao de uma janela se d4 quando o usuario retorna a mesma janela
gue ele efetuou a operacéo para o Ultimo estado na tela.

Ao se maximizar uma tela, o botdo maximizar tem sua funcdo alterada,
passando a ser, ap0s operacdo, 0 botdo restaurar. Por exemplo, caso a janela
estivesse ocupando apenas uma parte da tela do computador e foi maximizada para
ocupar toda a tela, o botédo restaurar permite que se cologue a tela em seu tamanho
anterior.

- Fechando umajanela @§

Existem varias formas para se fechar a janela do Windows Explorer que esteja
ativa, porém o Explorer possui um botao especifico para tal fim (botdo fechar — canto
superior direto, conforme mostrado em telas acima). Basta o usuario clicar uma
vez sobre este botdo para que o mesmo execute esta tarefa com maior rapidez e
precisao.

Configuracao de Video

Configuracéo de video sdo as propriedades visuais de seu computador e
a capacidade que seu monitor tem para representar as imagens. Nele podemos
alterar o papel de parede da Area de trabalho, assim como a protecéo de tela
(descanso de tela).

Para encontrarmos as configuracbes de video, podemos ir por dois
caminhos, que Vocé vera na proxima pagina:



1° caminho:

Painel de Controle = Video

. o0 O

2° caminho (mais utilizado):

"..‘_ U“'I 08 n
o

1) Area de Trabalho

2)Clique com o botdo DIREITO no espago
vazio, ou seja, em cima do papel de
parede.

k.l
N
a
b
2
-\

3) Aparecera o Menu de Opcoes.

4)Escolheremos opcdo PROPRIEDADES.

Propriedades de Video

Temas | Area de trabalho || Protegdo de tela | Aparéncia | Configuracdes |

Urm tema & um plano de fundo e um grupo de sons, icones e outros A aba “TEMAS” apresenta como esté
elementos que o ajudam a personalizar o computador com um s6 clique.

S a visualizacao das janelas e da barra
* v | [gabvar como. | | Fuclis de tarefas. Podemos alterar a
visualizacao, através das outras abas.

Texto da janela

L 0K ][ Cancelar ] Bplicar




Propiiadedes de Yides P‘s,.!sd

Lagas e NN

Paptec 5o de wls - Apwirins

Temay

Contpaalec

- Na aba Area de trabalho
escolhemos o nosso papel de parede.
Paratroca-lo basta escolher nalista o
papel de parede desejado, ou
clicando no botao PROCURAR. Ele

Moo de S

Q Nortan - Pocas
S5 Vitoor .
Army P
ity
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oferece a opcao de buscarmos uma
imagem em nossos arquivos.

- Outra forma de trocar o papel

de parede ¢é Clicar com botao
DIREITO em cima da foto e no menu

que aparecera escolher a opcao Definir como Plano de Fundo da Area

de Trabalho.

Nesta aba escolhemos a
protecao de tela que sera aplicada
no nosso computador. E importante
deixarmos um tempo de espera.
Assim, por exemplo, vamos tomar
banho e deixamos o computador
ligado. No tempo de 10 minutos o
computador entra em modo de
descanso, isto é, a velocidade em
que o computador funciona se
lentifica, assim gastara menos
energia. E como nés seres humanos
quando dormimos, gastamos menos
energia. Para retornar ao Desktop,
basta movimentar o mouse.

Importante:

Propriedades de Video B llﬂ

Temas | Area de iabaho  Proteg3o de tela | Aparéneia | Configurages |

~ Proteg3o de tela
[N enhum) v || Canhguragte l Visudiz |
Aquatdar 10=o minutos [~ (Ao contmls, proteger com senka
i~ Energia do monitcs
Para ajustar a energia do monilor @ poupal energia,
chique em ‘Energia’

o]

Canceler | Apicar |

Botao configuragées: é através dele que podemos alterar configuragdes
referentes ao tema que escolhemos. Podemos adicionar Hora, Texto (tema:
Texto 3D), ou aumentar a velocidade, rotacdo, giro... para os demais.




Trocar Papel de parede pelo Google

1°) Entrar no site
2°) Clicar em Imagens

3°) No espaco em branco faca a pesquisa do tipo de
imagens que desejas: animais; paisagens; flores; nuvens,
etc... Dé preferéncia por imagens de tamanho grande.

4°) Clique na imagem desejada para abri-la em tamanho
original

5°) Agora clique com o botao DIREITO em cima da foto e
no menu que aparecera clique com o botdo ESQUERDO
em DEFINIR COMO PLANO DE FUNDO.

A partir desse momento sua imagem ja estara como
papel de parede na Area de Trabalho.


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

Criacao de Pastas

Pense na pasta como o lugar onde guardamos nossos objetos. Assim
como em casa, n0s guardamos as meias nas gavetas de meias, 0s sapatos no
lugar dos sapatos. Parece bobinho esse exemplo; contudo é de suma
importancia na organizagdo de seu computador. No computador, as pastas
guardam arquivos (como vimos anteriormente). Podem ser arquivos de:
musicas, textos, fotos, filmes, jogos... Agora imaginem todos esses arquivos
juntos em uma Unica pasta. Seria uma confusdo achar um arquivo. Por este
motivo ndés podemos criar uma pasta dentro de outra pasta (subpastas), ou
seja, uma arvore.

Criar uma pasta é simples. Veremos a

Atalho
SegUIr paSSO a paSSO Daocumenta Texto
Documento do Microsoft word
Imagem de Bitmap
Som Wave
Drganizar icones » E;:;?E;:os
1) Clicar com o botdo DIREITO na éarea ATl Dacumento |ntermetHTML)
i Calar Banco de dados do Miciosoft Access
vazla Colar Ataho Planiha de trabalha do Microsoft Excel
- ! Microsoft Office Binder
Desfazer Excluir
2) N OVO 9 PASTA ————— [utroz documentas do Office...
m Apresentapdn do Microzoft PowerPoint

3) Backspace e

4) Digitar nome desejado
5) Confirmar o nome pressionando ENTER.

Logo que clicar na opcao
PASTA, aparecera uma pasta
na Area de Trabalho, em
formato de icone. Estes icones
vém com o nome padrao NOVA
PASTA.

Sain 3
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Renomear Pastas

Podemos alterar 0 nome da pasta a qualquer momento. Basta clicar com o
botdo DIREITO em cima da pasta, para que abra o Menu de opg¢bes. Agora

escolhemos

aopcao RENOMEAR.

1°) Clique com o botdo DIREITO em cima da pasta;

2°) Cliqgue com o botdo ESQUERDO em Renomear;

3° Apague o nome anterior usando atecla DELETE ou BACKSPACE;
4°)Digite 0 novo nome e confirme com a tecla ENTER.

Abrir
Explorar
Pesquisar...

gndicionar para o arquivo...

B adicionar para "Mova pasta.rar”

@Comprimir & enviar por e-mail....

B Comprimir para "Mova pasta.rar” e enwviar par e-mail
\yEscanear Mova pasta

E3PowerIs0

Compartihamento e sequranga...

Enviar para

Recartar
Copiar

Criar atalho
Exchiir
Renaomear

Propriedades

Quando clicamos em qualquer lugar com o
botdo DIREITO, sempre abrirA o Menu de
Opcbes. Pode ser na barra de tarefas,
area de trabalho, em cima de um icone.
Ele abrira opcoes referentes ao lugar onde
vocé estiver clicando. Por exemplo, no
conteudo acima. Todas as opc¢des que o
Menu de opcOes oferecer, sdo referentes a
pasta que clicamos.



Excluir e Lixeira

Lixeira € o local para onde enviamos 0S arquivos que ndo mais
necessarios a nos. Assim como em casa, n0s usamos a lixeira para depositar
conteudos que ndo queremos mais. No computador, ndo é diferente.

Compartihar com - Gravar Nova )

Para excluirmos um arquivo, novamente
— utilizaremos o Menu de opcdes (cligue sobre o
Abric em nova janela ... arquivo com o botdo DIREITO). Dentre as
e * . opcoes, vamos escolher a opcdo EXCLUIR.

Restaurar versdes antenores

Data de modiicag

g

Inclusr na bibSoteca 2
Emviar pasa »

Recortar Paz
Copiar
Crnar statho
Exchuir

Rencmear

@

Propredades

Apoés clicar na opgdo EXCLUIR, abrira uma janela de confirmagdo. Se
realmente quisermos excluir o arquivo, escolheremos a opc¢édo SIM. Caso
contrario clique em NAO, que a operacio sera cancelada.

Confirmar exclusao de arquivo @

Tem certeza de que deseja enviar 'procadUpdate. config' para a
= ‘Lixeira'?




Existe outra forma de excluir arquivos:

Selecione o arquivo que deseja excluir ou seja, clique uma vez sobre
ele, deixando-o selecionado e em seguida pressione a tecla DELETE. Surgindo
a janela de confirmacdo de exclusdo. Novamente pressionando a tecla ENTER,
0 arquivo excluido ira para a lixeira.

LIXEIRA

A lixeira é o local para onde enviamos 0s arquivos que ndo Sdo mais
necessarios; Contudo, a lixeira é o Ultimo lugar da qual podemos resgatar um
arquivo que foi excluido acidentalmente, caso contrario, 0 mesmo sera
apagado definitivamente.

Pense na cesta de lixo de sua casa. Podemos jogar um papel na lixeira.
E depois entregamos para o caminhdo de lixo e nunca mais vemos aquele
papel. Entretanto, se lembramos que naquele papel tinha uma anotacdo
importante. Se o papel estiver na lixeira, simplesmente pegamos ele de novo.
Agora, se ele foi entregue ao caminhdo de lixo, ndo veremos mais. No
computador ndo é diferente, se excluirmos da lixeira o seu contetdo, ndo
teremos mais acesso a eles. Veremos a seguir como ESVAZIAR a lixeira e
RESTAURAR arquivos:

Esvaziar Lixeira

Passo 1: Dé dois cliques sobre o icone da lixeira (ou um clique e pressione a
tecla ENTER do seu teclado).

Passo 2:Na Barra de Menus cliqgue na opcdo ARQUIVO e no menu que abrira
cligue em ESVAZIAR LIXEIRA.

Passo 3: Na janela de confirmacdo de exclusdo se clicar em NAO, o processo
de exclusdo sera cancelado. Agora, se clicar em SIM, 0s arquivos serao
excluidos de forma definitiva.



Recuperar (Restaurar) Pastas e Arquivos

Para recuperar (restaurar) um arquivo ou uma pasta que vocé tenha
apagado (deletado) sem querer, siga 0s seguintes passos:

Passo 1: Minimize todas as janelas que estiverem abertas, para ver o icone da
Lixeira na area de trabalho do windows.

Passo 2: Dé dois cliques sobre o icone lixeira (ou um cligue e pressione a
tecla ENTER do seu teclado).

Passo 3: Na janela da lixeira dé um cligue sobre a pasta ou arquivo que
desejas recuperar (restaurar) e, em seguida, clique sobre a opcdo Restaurar
este item. Veja ilustracdo a seguir:

€ Limta | 4LT

T ™ >

T near -~ - [ O wooomne " 1Paes s T .,

Abrindo a Pasta e Criando uma Arvore

Para abrir a pasta € simples, basta usar o duplo clique. Nao se esqueca.
Dois cliques rapidos com o botdo ESQUERDO.



Vamos abrir a pasta que criamos e conhecer sua Anatomia.

Barra de objetos Barra de Menus Barra de Titulos

Barra de Enderego

Dnh O OIS0 Sk, b -
=:is, 1o

Barrado Explorer

o Iniciar

Ja conhecemos a Barra de titulos (que tem o nome da pasta ou
programa que estamos utilizando e os botdes minimizar, maximizar e fechar).
Também conhecemos a Barra de Menus (BUSCAR).

Vamos conhecer a Barra de Objetos, a Barra de Enderecos e a Barra
do Explorer:

Barra de Objetos

JJ’/ ES

PSP 7T T ) w— v By

Na Barra de Objetos s6 aparecem figuras. Ela tem todas as funcdes da
Barra de Menus.

Entéo para qué ela serve? — Ela serve para realizar operagdes mais comuns em uma
pasta. Observe a figura e veja que aparece um informativo — modo de exibicdo -. Para
gue apareca o informativo, deixe o cursor em cima do botao.



Seta para esquerda é VOLTAR a pasta anterior. Seta para
direita € AVANCAR a proxima pasta. As setas apontando
baixo possibilitam ver quais caminhos foram percorridos.

Caso queira pular uma pasta acima na hierarquia de

pastas.Exemplo: Vocé esta na pasta CCDIGITAL,acionando
este botdo vocé se direciona par o DESKTOP.
Pesquisar:

busca qualquer contetdo do computador que nao esta
sendo encontrado.
=

Sua fungcdo € abrir a arvore de pastas. Serve para
visualizar a hierarquia das pastas, substituindo a Barra do
Explorer.

T

Modo de Exibicdo: existem varias formas de visualizar os
icones que estdo dentro das pastas. Clique no modo de
Miriaburas exibicdo para alterar a forma como visualiza o contetdo.
Lado a lado |
fEDI‘IES |
® Liska
Cetalhes "
ATENGAO! .J
Sempre que ndo souberes

paraque serve
determinado botéo, deixe o
cursor parado em cima do
botdo que tens davida, que
surgird uma caixa de
informagao

Segue o exemplo abaixo:

A figura da Lupa € o pesquisar. Simplesmente posicione o cursor por alguns
segundos em cima da imagem, para que o informativo apareca.



Enviando Arquivos para Pasita

Vamos abrir o programa Paint. E simples, va até o Menu Iniciar, abra a
opc¢do Todos os Programas/ Acessorios / Paint.

W Catalogo do Windows

CREDEMNCIAL[1

@) Definir acesso e padrdes do programa

'® Microsoft Update

o (2 ) Acessibilidade 4
) Iniciali 3| W icacd >
&8 1nternet @ Inicializar @ Comunicagdes
g Internet Explorer I K-Lite Codec Pack » |} 7)) Entretenimento 4
[ ‘] Email I/ Lexmark » I} /) Ferramentas do Sistema >
3 Microsoft Outlook - - -
7)) Microsoft Office » |} @ Bloco de notas
: _| |7 SharePoint > & Calculadora
X ~ Microsoft Excel 2010 @ <
—— i) windows Live » Il ) Catdlogo de enderecos
WII Microsoft Word 2010 ) WinRAR » I} “mu Conexdo de Area de Trabalho Remota
PN Adobe Reader X § Paint

prm—— |
Confi wisualizador d s
E Foc;gslgduor?:ricc‘;s:ua ERCRISE Assisténcia remota Prompt de comando

-
fé Internet Explorer

L"Sj Outlook Express

@ windows Media Player

I Advanced IP Scanner v2 >
/) Motorola >
é Update Checker

Todos os programas . | |® Picasa 3 > o

Sincronizar

| -
sl Calculadora

windows Explorer

Bloco de notas

Paint

&« @

Abrindo o programa Paint, n0s iremos desenhar nele. O desenho sera
nosso arquivo de imagens. Lembra-se que criamos uma pasta CCDIGITAL? E
nela que iremos guardar este desenho.

Criando uma Arvore de Pastas

Imagine uma arvore genealdgica. Aquela onde estdo representados
nossos ancestrais. E uma forma de organizacdo, onde podemos visualizar toda
nossa familia e as juncBes possiveis. E interessante pensar nesse exemplo,
pois no computador n6s também podemos criar uma arvore, como forma de
organizagdo, para isso, basta sabermos qual € a origem da pasta.

COMO CRIAR:

1) Abra a pasta que vocé quer criar a arvore.
2) No espaco vazio fagca o0 mesmo procedimento de criacdo de pasta.
3) Inclua pasta ao lado para dentro das demais pastas.



Segue abaixo um exemplo:

IR * Criamos varias pastas uma ao
lado da outra.

O procedimento é 0 mesmo
de criacdo de pastas.

1)Clique com o botdo
DIREITO em cima do espaco

vazio.

2) Cligue em Novo.

3) Pastas

SurgirA uma nova pasta que
nomearemos conforme 0s
arquivos que depositaremos

nela.

Abra a pasta Musica e adicione mais 4 pastas diversificadas:

Na figura ao lado,
adicionamos mais quatro
pastas. Cada uma para um
estlo  musical.  Assim
depositamos arquivos de

musica na pasta musicas
além de organiza-las por
estilos, faciltando na sua
busca.

Repare que a pasta CCDIGITAL é nosso tronco da arvore, podemos voltar até

ela clicando na seta para a esquerda (botdo VOLTAR) na Barra de Objetos.



Preste atencdo na Barra de Endereco. NOs estamos dentro da pasta

Musicas, e esta contém as pastas: Rock, Sertaneja, Gaudéria, Samba.

e | C Dot el et D T W

A pasta Musicas esta dentro da pasta ccdigital. Como sabemos disso?
Sabemos, pois Musicas é o Ultimo pardmetro da Barra de Endereco, e o

pendltimo € a pasta ccdigital. Veremos mais adiante a Barra de Endereco.

Visualizando a arvore:

ﬁ Barra do Explorer “Pastas”

2 Clicando no botéo

: ~ PASTAS da barra de objetos,
vocé abrirh uma coluna com
todas as pastas, em forma de
arvore. Se preferir, vocé pode
abri-la de outra forma: va até a
Barra de Menu e clique no Menu
Exibir. AbrirA uma janela com
varias opcdes de exibicdo. Va a
opcdo Barra do Explorer e
escolha a pasta. Também abrira
essa coluna da esquerda.

Pastas =

[EF Desktop
D ] . ) ) Meus documentos

# ¢ Meu computador
+ % Meus locais de rede

_iEJ' Lixeira

= CCDIGITAL
I Audlas
) Fokos
+ | Misicas
I videos
+ ) modus-0.01
20 redes sociais
) turmas chamadas

Note que ccdigital na verdade ndo € o tronco, e sim um galho, pois o
tronco fica na parte superior, ou seja, 0 DESKTOP (Area de Trabalho).

A pasta ccdigital esta dentro da pasta Desktop, pois segue em linha
reta com as demais pastas padroes do Windows.



Observe que algumas pastas tém um sinal de mais [+] ao lado. Isto
significa que dentro destas pastas possuem outras pastas. Para visualiza-las,
clique em cima do sinal [+].

Pastas x
U} Desktop

B B Mt dectmantas As pastas Gaudéria, Rock, Samba e

W Meu computador
# Wd Muus locais de rede

o Lixeira Sertaneja seguem em linha reta até a pasta
= o (R L . . ~
& foies Musicas, indicando com isto, que elas estdo dentro
B Caeaiia dela.
1 Rock
) Samba
) Sertaneja

) redes soclals

) burmas chamadas

Salvando o desenho

Para salvar o desenho na pasta Fotos, € como se enviassemos uma
carta a alguém. Isto porque temos que localizar o local para onde iremos enviar
o arquivo e fixa-lo l4. remos utilizar a Barra de Menus.

Observe:

iAI'l-l-gl!-! L1
- {atal] ey




EETEN cotar Exbir Tmagem Cores Ajuda Na Barra de Menus, iremos abrir o Menu

:E",” Ettg Arquivo. Este menu é responsavel por todas
FIF. . I
Salvar Chrl+5 as operacg6es do arquivo. No nosso exemplo,

Salvar como...

0 arquivo é a imagem que vamos salvar na
pasta que criamos para imagens (FOTOS).

Wisualizar impressdo
Configurar pagina...
Trnprirmir. .. Chrl+P

Envviar. ..

Definir como plano de Fundo {lado a lado)
Definir como plano de Fundo {centralizado)

1 tecla_teclado

Sair Alt+F4

Logo que clicamos em

3B e — . Salvar ou Salvar Como
Savarem: | (2] Minhas imagens Y o2 iem (neste primeiro momento
) ~ == I — ~f ndo se diferenciam),
K9 j :&I ’=- s abrira esta janela ao
B ek \ | lado, que indica que
- Hn} mn l deveremos escolher
M 2 algum local para salvar o
Deskiop CAROLESTAGIARIA  Amostras de imagens Nova Imagem arquivo. NOs ]é. temos o
local (Pasta Fotos) que

A\ criamos.
@ Como_chegar até la:
sy ~ | sabemos que esta nossa
jﬂ esta no DESKTOP.
hova Imagem (1) hova Imagem (2) Mova Imagem (3) Entao clique na coluna
Meu computador da esq uerda em

Desktop, ou procure na

"&] Nome do arquive: [ inagen v opcdo em (seta para

v
Meus 06 08 e com to: B de 24t g v baixo).

rede




Salvar como

Daocurnentos
recentes

ich

Desktop

Meus
documentos

=

teu computador

=

Salvar em; r@ Desktop

Vi 0 “P o [l

Dentro da pasta

E}Meus documentos
:ﬂ MMeu computador
‘iMeus locais de rede

(Cmodus-0.01
|Ciredes sociais
[C)turmas chamadas
& Atalho para pasta publica em Professores (10,32.2.129)
E’ Painel de contrale

|Er,‘gli‘asta

CCDIGITAL
pasta Fotos, basta abri-

esta a

la para encontrar.

_ Norme do arquiva: | imagem v| [ abi |
Mews 0035 02 gar coma tp: | itmap de 24 bits [ bmp.* db) v| [ cancel |
Safvar como d.J] Por fim abra a pasta Fotos
Saharem: | 3 CLDIGITAL Yol m e dé um nome ao arquivo
x  (Bais que esta sendo salvo.
Y o=
Docunents; | Misis Ndo esqueca, todos os
OEMSVidexs
= conteudos do computador
g devem receber um nome,
Deskiop se ndo nomearmos O
arquivo, 0 programa
J colocara um nome padrao,
Heus gue no caso do Paint ficaria
'mfm imagem.
3}]
Wey computadiy Para nomear o arquivo,
apague o nome atual (use a
\i S . [ ]| tecla  DELETE  ou
Mezsl;::we Sahercamoior | Bien e 2Bk (g’ ) r [Dma] BACKSPACE) e ren.ome|e
com o home que desejar.




Diferenca entre Salvar e Salvar Como

Peguemos este Ultimo exemplo. Depois de salvo o arquivo de desenhos,
podemos alterd-lo. Simplesmente abrimos o arquivo que esta guardado na
pasta em que foi enviado.

Porém, se alteramos o conteddo do arquivo, ou seja, no desenho
poderiamos acrescentar mais alguns ornamentos. Se fosse um arquivo de
texto, poderiamos acrescentar ou eliminar paragrafo, adicionar cor, etc... Ou
seja, qualquer alteracao.

O arquivo que salvamos anteriormente ndo tém essas novas
modificacdes, portanto, podemos salvar estas alteracfes clicando na opcéo
Salvar (no Menu Arquivo). Contudo, se desejarmos guardar o arquivo original e
o modificado, deveremos decidir pela opcdo Salvar Como, pois é nela que
deveremos escolher novamente um local para armazenar o arquivo € nomea-
lo.

RESUMO:

Salvar Como: Vocé devera escolher um destino para 0 arquivo, ou seja,
encaminha-lo para uma pasta e nomear esse novo arquivo.

Salvar: Vai substituir o arquivo original pelo arquivo modificado, sem a
necessidade de escolher um local e nomea-lo, pois o local e 0 nome do arquivo
serdo do arquivo original.

Copiar, Colar e Recortar

Esses recursos sado muito importantes para nossas operacdes no
computador. Com eles deslocamos arquivos para outros lugares, ou
duplicamos um arquivo. Abaixo mostraremos como utilizar estes recursos de
duas formas:

MOUSE

1°) Clicar com o botdo “DIREITO” em cima do arquivo que desejas enviar para
a pasta;



2°) No menu que aparecera, clicar com o botdo “ESQUERDO” em COPIAR ou
RECORTAR;

3°) Va até a pasta onde deseja inserir o arquivo;

4°) Clique com o botao “DIREITO” em qualquer area vazia da sua pasta:

5° No menu que aparecera, clicar com o botdo “ESQUERDO” em COLAR.

TECLADO

19 Clique uma vez com o botdo “ESQUERDO” em cima do arquivo que
desejas enviar para a pasta para seleciona-lo;

2°) Apés selecionar o arquivo, utilize a seguinte combinacéo de teclas:
CTRL+C > Copiar
ou

CTRL+X = Recortar

3°) Va até a pasta onde desejas inserir o arquivo;
4° Na area vazia de sua pasta cligue com o botdo ESQUERDO.
59) Utilize a seguinte combinacao de teclas:

CTRL+V = Colar

OBS: A Unica diferenca entre Recortar e Copiar € que quando recortamos o
arquivo ndo se duplica. Ele se move para outro lugar, ou seja, permanece
apenas um arquivo em lugar diferente de sua posi¢ao original.



Internet

Histéria e Evolucéo

A Internet nasceu praticamente
sem querer. Foi desenvolvida nos
tempos remotos da Guerra Fria com o
nome de ArphaNet para manter a
comunicacdo das bases militares dos
Estados Unidos, mesmo que o0
Pentagono fosse riscado do mapa por
um ataque nuclear. L ‘

Quando a ameaca da Guerra Fria passou, ArphaNet tornou-se tao indtil
gue os militares jA ndo a consideravam tdo importante para manté-la sob a sua
guarda. Foi assim permitido 0 acesso aos cientistas que, mais tarde, cederam a
rede para as universidades as quais, sucessivamente, passaram-na para as
universidades de outros paises, permitindo que pesquisadores domésticos a
acessarem, até que mais de 5 milhdes de pessoas ja estavam conectadas com
a rede e, para cada nascimento, mais 4 se conectavam com a imensa teia da
comunicacdo mundial.

Em sintese, a Internet é um conunto de redes de computadores
interligadas que tem em comum um conjunto de protocolos e servi¢os, de uma
forma que os usuarios conectados possam usufruir de servicos de informacao
e comunicacao de alcance mundial.

Internet — Conceito

7z

A internet € um conjunto de redes de milhdes de computadores
interligados em todo o mundo, que permitem o acesso a enormes fontes de
informagdes, constantemente alteradas e expandidas e todo o tipo de
transferéncia de dados. A internet € uma rede mundial de computadores que
sao interligados através de linhas de telefone, linhas de comunicacao privada,
cabos submarinos, canais de satélite e diversos outros meios de
telecomunicacdo. A internet funciona como uma rodovia pela qual a
informacdo contida em textos, sons e imagens pode trafegar em alta
velocidade entre qualquer computador conectado a essa rede.

Por exemplo, pessoas que vivem em regifes cuja distancia chega a
milhares de quildbmetros e se comunicam sem nunca terem se visto, atraves de



bate-papos online, e ha também informacgdes disponiveis 24h por dia. Uma das
grandes vantagens da internet € que a maioria dos servicos e informacfes
disponiveis séo gratuitos.

Nos dias de hoje podemos fazer quase tudo através da internet como:
comprar e vender produtos, conhecer pessoas de qualquer parte do mundo
através de bate-papos, ouvir musicas, ver videos, ler jornais e revistas, ver
extratos bancéarios, mandar e receber e-mail (mensagens eletrbnicas), dentre
outras coisas.

Internet — Conexodes

Para navegar na internet, precisamos de algum tipo de conexao. Abaixo
veremos as conexdes existentes para uma boa navegacéao:

Acesso Discado — Esta conexdo usa um modem dial-up para conectar o
computador a internet através de uma linha telefénica padrdo. Dessa forma é
necessario possuir uma linha telefénica e ndo sera possivel fazer ou receber
ligagOes telefénicas enquanto o computador estiver conectado a internet.

Banda Larga (ADSL) — E uma conexdo com a internet em alta velocidade.
Com ela, ficamos conectados a Internet o tempo todo, podendo exibir paginas

da Web e baixar arquivos com muita rapidez. Duas tecnologias de banda larga
sdo a DSL e a Cabo que requerem um modem DSL ou um cabo. Este modelo

de conexao nao utiliza linha telefénica.

Wireless — E uma conexio que ndo necessita de cabos para se conectar,
seja ele telefébnico, coaxial ou Optico e sim por meio de equipamentos que
usam radiofrequéncia (Roteadores). Uma tecnologia que estad ficando mais
comum nos dias de hoje, por ser de facil uso e com um custo beneficio em
conta.

Acesso Cable Modem — Essa tecnologia utiliza as redes de TV a cabo
convencionais para transmitir dados em altas velocidades.

Acesso 3G - A caracteristica mais importante da tecnologia moével 3G é
suportar um nimero maior de clientes de voz e dados, especialmente em areas
urbanas, além de maiores taxas de dados a um custo incremental menor que
na 2G.



Ela utiliza o espectro de radiofrequéncia em bandas identificadas,
fornecidas pela ITU-T para a Terceira Geracdo de servicos méveis IMT-2000, e
depois licenciadas para as operadoras.

Permite a transmissdo de 384 Kkbits/s para sistemas moveis e 7
megabits/s para sistemas estaciondrios. Espera-se que tenha uma maior
capacidade de usuarios e uma maior eficiéncia espectral, de forma que os
consumidores possam dispor de roaming global entre diferentes redes 3G.

Internet Elétrica — Uma nova onda de conex&o esta vindo por ai. Ela é a
tdo discutida internet sob rede elétrica, conhecida mundialmente pelo nome
BPL — Broadband Over Power Lines, ou PLC — Power Lines Communications.
Ela consiste em transmitir dados e voz em banda larga pela rede de energia
elétrica. Como utiliza uma infraestrutura ja disponivel, ndo necessita de obras
em uma edificagdo para ser implantada. Basicamente, a internet sob rede
elétrica é o encaminhamento do respectivo sinal nho mesmo fio da energia
elétrica, cada um na sua frequéncia.

World Wide Web

WWW ou Web consiste em uma rede de computadores na internet que
fornece informacdo em forma de hipertexto, ou seja, € atraves da web que
podemos visualizar as informacfes em sites (paginas da internet) e mostra-los
na tela do usuério.

Veja como é composto 0 endereco de um site:

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

Hyper Text Transfer Protocol, € um protocolo de transferéncia
http:// de dados, através dele podemos visualizar os documentos na
internet.

WWW World Wide Web

E chamado de Dominio, que geralmente é o nome da empresa
Jprocempa | ou estabelecimento. Isso para que 0s usuarios intuitivamente
descubram certo endereco.

.com Refere-se ao tipo de organizacédo (Ver Tabelal)

.br Indica de qual pais provém o endereco (Ver Tabela2)



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

TIPOS DE ORGANIZACAO

Tipo Descricao

.com Organizagcbes Comerciais
.edu Organiza¢des Educacionais
.gov Entidades Governamentais
nt Organizagdes Internacionais
.mil Instituicbes Militares
.net Operadoras de Rede
.0rg Outros tipos de organizacdes

SIGLAS DE PAISES

Argentina

Austria

Australia

Bélgica

Bolivia

Bulgaria

Brasil

Canada

Suica
Chile
China

Colbmbia

Costa Rica

Alemanha

Dinamarca

Equador .mx | México
Egito .nl Holanda
Espanha .no Noruega
Finlandia Nz Nova Zelandia
Franca .pe Peru

Grecia .pl Polbnia
Hong Kong pt Portugal
Hungria -py Paraguay
Irlanda .ru Rissia
Israel .se Suécia

India .uk Reino Unido
ltalia uy Uruguai
Japao .ve Venezuela
Coréia do Sul .za Africa do Sul
Luxemburgo




Protegendo seu Computador

ANTIVIRUS

Na terminilogia da seguranca de computadores, um virus € um programa
com fins maliciosos, capaz de causar transtornos com 0s mais diversos tipos
de acles: hd virus que apagam ou alteram arquivos dos usuarios, que
prejudicam o funcionamento do sistema operacional danificando ou alterando
suas funcionalidades, que causam excesso de trafego em redes, entre outros.

Como os virus agem?

Os virus recebem esse nome porque possuem caracteristicas de
propagacdo que lembram os virus reais, isto €, bioldgicos: quando um virus
contamina um computador, além de executar a acdo para o0 qual foi
programado, tenta também se espalhar para outras maquinas, tal como fazem
0s virus bioldgicos nos organismos que invadem.

Antigamente, os virus tinham um raio de agdo muito limitado: se
propagavam, por exemplo, toda vez que um disquete contaminado era lido no
computador. Com o surgimento da internet, no entanto, essa situagcao mudou
drasticamente, para pior.

Isso acontece porque, com a internet, oS
virus podem se espalhar de maneira muito
mais rapida e contaminar um ndmero muito
mais expressivo de computadores. Para
isso, podem explorar varios meios, entre
eles:

Falhas de seguranca (bugs): sistema
operacionais e outros programas nao Sao
softwares perfeitos e podem conter falhas.
Estas, quando descobertas por pessoas com
fins maliciosos, podem ser exploradas po
virus, permitindo a contaminagdo do sistema,
muitas vezes sem 0 usuario perceber;

E-mails: essa é uma das praticas mais

exploradas. O usuario recebe mensagens que tentam convencé-lo a executar
um arquivo anexado ou presente em um link. Se o usuario o fizer sem perceber
que esta sendo enganado, certamente tera seu computador contaminado;



Downloads: o usuario pode baixar um arquivo de um determinado site sem
perceber que este pode estar infectado.

Os virus também podem se propagar atraves de uma combinacao de
meios. Por exemplo, uma pessoa em um escritdério pode executar o anexo de
um e-mail e, com isso, contaminar o seu computador. Em seguida, este mesmo
virus pode tentar explorar falhas de seguranca de outros computadores da rede
para infecta-los.

Para eliminarmos os virus do computador, utilizamos programas que
foram desenvolvidos com o0 intuito de aumentar a seguranca dos
computadores, eles sdo chamados de ANTIVIRUS. Estes possuem uma
imensa base de dados dos virus que podem eliminar. Para isso, é fundamental
gque essa base de dados seja atualizada pelo proprio usuario a cada 15 dias,
pois s6 assim o antivirus estard apto a detectar e eliminar os virus mais
recentes.

PREVENCAO

Existem varios utilitarios para detectar e eliminar os virus do seu PC,
mas nada melhor do que a prevencao. Para isso recomenda-se 0 seguinte:

mAplique as atualizagbes do sistema operacional e sempre use versées mais
recentes dos programas instalados nele;

mTome cuidado com anexos e link em e-mails, mesmo quando a mensagem
vier de pessoas conhecidas;

mO mesmo cuidado deve ser dado a redes sociais (Facebook, orkut, Twitter,
etc) e a servicos como o Windows Live Messenger;

mAntes de baixar programas desconhecidos, busque mais informagcdes sobre
ele em mecanismos de buscas ou em sites especializados em downloads;

mTome cuidado com os sites que visita. E muito comum, por exemplo, a
propagacdo de malwares em paginas de contetdo adulto;

mAo instalar um antivirus, certifique-se de que este é atualizado regularmente,
do contrario, o programa nao sera capaz de identificar novos virus ou variacées
de pragas ja existentes;

mFaca uma varredura com o antivirus periodicamente no computador todo.
Também utilize o programa para verificar arquivos baixados pela internet;

mVirus também podem ser espalhar por cartdes SD, pendrives e aparelhos
semelhantes, portanto, sempre verifique o0 conteldo dos dispositivos
removiveis e, se possivel, ndo utilize-os em computadores publicos (faculdade,
escola, lanhouse, etc).



Internet Explorer 8

O Internet Explorer, também conhecido como IE,
da Microsoft. E o mais utilizado atualmente, ja que
versdo do sistema operacional Windows.

Uma vez conectado a internet, vocé pode utilizar o Internet Explorer para
exibir uma enorme variedade de informacdes. O Internet Explorer € um browser
(navegador) usado para acessar a internet. O IE possui inUmeras ferramentas
para facilitar a navegacéao.

Antes de tudo, precisamos saber como iniciar o Internet Explorer:

0 navegador padréo

é
é distribuido em cada

Via Menu Iniciar

_ Clique no botdo Iniciar e visualize o

oy icone do Internet Explorer. D& um

O fman Lo pemmenesreeenies 1| cligue como o botdo ESQUERDO do
d_/ Minhas iImagens
B ooncanis (D mouse para que possa ser aberto.

3" Mou computador
& J Meus locais de rede

0; Painal de controle

0 Dufinir acesvo w padrdes do
pPrograma
N Impressoras « apsrslihos de
fax

,J Pepquinar
7 Execitar...

Todox ox programas D

[@B] Fazer togort [ | pestioar

Via Area de Trabalho

Procure o icone do Internet Explorer na sua Area de Trabalhoe dé dois cliques
em cima para abrir. Logo que forem feitos esses passos, ira abrir a janela navegador
em sua tela, como mostra a figura abaixo:




AGORA COMO NAVEGAR NA INTERNET?

Na Barra de Enderecos digitamos o endereco do site desejado e
apertamos a tecla “ENTER” do teclado. EX: www.procempa.com.br e Enter.

B e e — e a—— —— e ——— 1 fre e e .

Botoes Voltar e Avancar

Localizados ao lado da Barra de Enderecos, eles servem para voltar e
avancar entre os sites visitados ou paginas do mesmo site.

e —

o) s
Para wvoltar a Ultima péagina visitada basta clicar com o botédo
ESQUERDO doo mouse no Voltar, assim retornard para a pagina visitada

anteriormente.


http://www.procempa.com.br/

Links

Todos os sites trabalham com links para facilitar a sua navegacéao.

O QUE SAO LINKS?

Os links s&o pontos de conexéo entre diferentes partes de um mesmo
site ou entre diferentes sites.

COMO ASSIM?

Quando clicamos em um link, a internet nos leva para uma nova
posicdo, que tanto pode ser no site que estamos visitando ou em outro site
gue tenha relacdo com o que estamos visitando. Observe que quando o mouse
€ movimentado, € possivel ver a posicdo que ele aponta na tela através de
uma seta.

Pois bem: quando o mouse passa por um link, esta seta se transforma
numa maozinha. Esta maozinha significa que podemos visitar outro lugar no
site ou em um site diferente, se clicarmos em cima do link. A acao de passar de
uma pagina para outra usando links chama-se surfar ou navegar na Web.

Buscando e salvando informacées da Internet

7

Um dos principais servicos que a internet nos oferece € a busca por
informacBes. Podemos encontrar de tudo na internet, desde assuntos mais
complexos até mesmo coisas flteis. Sabendo utilizar de maneira correta, a
pesquisa na internet se torna uma grande aliada, pois se precisamos fazer um
trabalho escolar, uma pesquisa para nosso trabalho, pesquisar sobre uma
cidade para qual quero viajar, enfim, encontraremos tudo isso na internet.

Existem muitos sites que oferecem este tipo de servico como: Cadé, Alta
Vista, Buscapé, mas o0 que mais se destaca até por ser o mais completo € o
Google, que atualmente € o maior e melhor site de busca do mundo, e é o que
vamos aprender a utilizar agora.

Primeiramente vamos acessar o site do Google para comecar a trabalhar.

Abra seu navegador e na Barra de Enderecos digite: e
apos tecle Enter.

Como mostra a figura:


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

Baan o - W Mo Mgeseas bwens - - "

Google

Sraadl

Barrade ,
enderecos do ’
navegador

'

Barra de pesquisa do Google.
Lembre-se: Nao a confunda com a barra de

enderecos do seu navegador. Na barra de pesquisa
sempre digite 0 que vocé quer buscar e ndo o site
que quer entrar.

Pagina Inicial (Home Page)

Quando abrimos o0 navegador, ele inicia em um site
diretamente. Esse site chama-se pagina inicial, e pode ser

ﬁ‘ T configurado. Normalmente, colocamos de pagina inicial o site
que utilizamos com maior frequéncia.

Na figura abaixo, a pagina inicial é o site da procempa, quando aberto o
navegador, automaticamente ja entra na pagina.

Sport Club Internacional amplia
0 sedvigos com a Procemps




Na figura abaixo mostraremos como configurar a pagina inicial do
Internet Explorer:

Para definir um site como pagina inicial do navegador, devemos
obedecer 0s seguintes passos:

1°) Entrar no site desejado;
29 Clicar na seta ao lado da imagem da Casa;
39 Clicar em Adicionar ou Alterar Home Page.

A partir de agora sempre que abrir o navegador, ele mostrara
automaticamente o site que foi escolhido como inicial.

Favoritos

Ferramenta encontrada nos principais navegadores de internet e cuja
principal utilidade € propiciar ao usuario a possibilidade de armazenar os sites
que utiliza com maior frequéncia, com o objetivo de acessa-los de forma répida.
Mas como fazer isso?

Veremos agora passo a passo...

Organizando os Favorifos

1°) No Internet Explorer abra o site que desejas armazenar nos favoritos.

2° Na Barra de Menus, clique em FAVORITOS ----- > ADICIONAR UM
FAVORITO.



Vocé vera a seguinte janela:

Adicionar um Faverite

Orgarizar Favontos. . ) Adicsonar um Favorito
: P Adcona eta pagna da Web como um lavoso Pas

) Babakl + Xogos achrta vaus Lavotlos, vele o Cermdd de Favottos
2 ks Poomm Basabi Downioad - Dowrdoad de sobwxe: ¢ pgos
3 Stes daMerosolt na Web

§ B Fres Games Dowrlosd Cpsremt Y A l_[l::_xj_?:mn
£ Guade estacfes de rado
[ mshcom : [_Adcona | [ Coceln |

£ Ve CornerChaos Webske
£ Vit Shoecake Games ‘Website

39 Na Janela ADICIONAR UM FAVORITO, proceda da seguinte forma:
NOME: colocar o nome do site que estas salvando.
CRIAR EM: escolha a pasta onde iras salvar o site.

OBS: se a pasta onde iras salvar o site ainda ndo existir, crie-a clicando no
botdo NOVA PASTA.

Aparecera a seguinte janela:

Criar Pasta

Nome da pasta: U |

Criar em:

<% Favoritos VJ

Crial Cancelar

Dé& um nome para a Nova Pasta de acordo com o tipo de site que iras guardar
nela.

ApOs dar o nome a pasta, clique no botdo CRIAR.

49 Para finalizar clique no botdo ADICIONAR.


http://2.bp.blogspot.com/-TouFOODJLHo/UBwyKbptv5I/AAAAAAAAAAk/V8cTeYQ1AIc/s1600/favoritos.JPG
http://2.bp.blogspot.com/-TouFOODJLHo/UBwyKbptv5I/AAAAAAAAAAk/V8cTeYQ1AIc/s1600/favoritos.JPG

Navegacao com Guias

A navegacdo com guias € um novo recurso do Internet Explorer, que
permite abrirdiversos sites em uma unica janela do navegador. Podemos abrir
varios sites ao mesmo tempo sem precisar fechar/abrir a internet.

Veja abaixo como funciona:

e e A imagem ao lado apresenta 3
: - sites diferentes abertos na mesma
janela, separados por guias.

Mas como faco para abrir essas
guias?

Clique com o botdo ESQUERDO
em cima da guia desejada.

: . Para abrir uma nova guia,
i = clicamos no botdo ao lado das

sl TS - __ guias ou CTRL+T.

Historico de Navegacao

Todas as paginas que visitamos ficam armazenadas no navegador e no
seu histérico de navegacao. Podemos a qualquer momento ver essas paginas
e até mesmo acessa-las. Elas podem ser visualizadas por data, sites mais
visitados ou pela ordem de visita.

Para isso, va ao botao favoritos e clique na V? (sem o sinal de +) e
escolha a opcao HISTORICO.

ttg crc b babylen.com. affiL

Argurvo Edstar Exabir Favortos Fesrarm

O @ Babyton Scarch ' &) sboutblenk ) & " Basta clicar na opcao desejada que a lista
Adicionar a favortos " - Seré. eXIbIda aO |ad0.

Favoritos Feeds Histéeoico

|Baibar por Data -

o] Semana passada



Salvando Imagens da Internet

Argewn Lb Cobe Parisco Dagurtas Famarunal Ak S0 e— — pro—
2 oryndntens - Besspns Gomegle 1+ e PR - S
S eqgie.ccen ba o adie
BTSSRI TN Y Trrrpee—
. " S ABIARS
L0 :.'l\ oA im n
Pesguisar L) 9

ALz AGvUe  Seeadin de COTRGadee)  NaRReagho oo

‘V'
1°Passo:
Para visualizarmos a
figura basta clicar com
0 botdo esquerdo em
cima da foto.

2°Passo: <~
Clique no link:

Tam Original

Agora aparecerd a figura no seu tamanho original

E agora, se eu quero
salva-la no meu
computador, como eu
faco???

Observe a figura na
préxima pagina.




_ —y "% Clique com o botdo
it ; T "~ ., DIREITO do mouse
em cima da imagem
e va até a opcéao

“Salvar imagem
como”.
Salvar como
Salvar em l Vl- ,‘} ° M-
4 . ]iguagu
KD ||%E e cments I liay ~—__1 1° Passo: Escolha o
Vet |3 Meu compiador o o o local onde deseja salvar
Disquete de 3% [4: : :
E D:zngoec aIE[E:] . l|mulheres-testosterana a imagem clicando em
s 21 Unicad de DVD-RAM (D) lnuvens-ex cima dele.
Desktap 2 SAMSUNG [E:) ]paisagem—com-praia-4
() Documentos compartihados H|neies-agua-cristaina-e-iha-walpape
) Meus documentos ) PUBLICO - Tados computadares
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. ; () Apresentagies .
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e () fotos buma B as 10
‘»—1! () GrooveDown_Downloads
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rade () Walmir
() windows .
P . 3° Passo: Clique no
— = — botéo salvar. Pronto
MNome do arquive: | computadar ¥ Salvar P' _> . ) I\’/
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Salvar coma tipo: | " jpg il Cancelar g
o - no seu computador.




E-mails

E-mail, ou correio eletrbnico, € um método que permite compor, enviar e
receber mensagens através de computadores, nas quais podemos anexar um
Oou mais arquivos de Vvarios tipos, como imagens, textos, sons, entre outros.

O correio eletrénico se tornou tdo popular devido a sua grande facilidade.
Pessoas que estdo em diferentes continentes podem se comunicar, desde que
possuam computadores conectados a internet, podendo enviar e receber
mensagens a qualquer hora do dia e para qualquer parte do mundo. O e-mail
se assemelha muito com o envio de uma carta pelo correio, s6 que de forma
digital.

O endereco de e-mail € composto da seguinte forma:

usuario@seuprovedor.com.br

Usuario — Nome do dono do e-mail; pode ser qualquer nomenclatura, nome,
sobrenome, apelido, entre outros. Ex: gremista2013, colorado2013;

@ - O Arroba separa 0 nome de usuario do nome do provedor.

Ex: (professorpaulo@gmail.com)

Seu provedor — Nome do provedor que gerencia as contas de e-mail.

Ex: gmail; hotmail; Yahoo

.com — Indica o tipo de organizacdo (também se aplica aos e-mails);

Ex: (professorpaulo@gmail.com)

.br —Indica o pais de origem (também se aplica aos e-mails);

Ex: (professorpaulo@hotmail.com.br)



mailto:usuário@seuprovedor.com.br
mailto:professorpaulo@gmail.com
mailto:professorpaulo@gmail.com
mailto:professorpaulo@hotmail.com.br

Criando uma conta de e-mail

Vamos entdo criar uma conta de e-mail. Existem pela internet muitos
provedores que fornecem contas de correios eletrbnicos gratuitos.
Trabalharemos com o provedor Gmail por ser um e-mail de facil entendimento
e muito pratico.

Primeiramente vamos acessar o site do Gmail para criarmos nossa
conta de e-mail. Abra o0 seu navegador e na barra de enderecos digite:
www.gmail.come apés tecle Enter.

Como mostra a figura abaixo:
R V= A =

L cn s/ SCCOUNER QOOgk. COM
W whipade, secodocd . [l 0 Tupedo rdte 1 . @ o coete] [ ghoto con - besgs P Pogaty(p YOGUS - Mg Traess
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Gmail

Semco da e-mail com @ cara do Google Login
D Genaid B prowtedo com & idais e g 0 Smisl pode s meis mlulive, WScknle, 00 » sl Neime de mudiie
dvertido. Afwal do contus o Gl tam

- Muito espago Senba
Mais de 10313 31310 mugatrytes @ cordnus Crvscends) de semuzersmenio
gratuta
AT o m e
Mantanha ac munsagena indeseyadas 0013 08 SUa Calxa 08 anirads
130 conem sCREEN B

ACBSSO por celular

400 0 Corml peky sou colifar Sgrand) hpiogmail.cem v ador o
telalore. Saban

77 Iniciar /- Adove - trataee b (ATCe 2067

Apos clique em “Criar uma conta”

Em seguida abrira uma pagina, solicitando que vocé preencha com os seus
dados.

Observe a imagem a seguir:


http://www.gmail.com/

Crie uma Conta

Sua Conta do Google € mais
57 M do que apenas YouTube. Nome

[} Ultra Downloads
'.a

‘ ) . Escolher um nome de usudrio do Google
= (5 ultradownloads 181

il

Criar uma senha

You
Tube
. Confirme sua senha
Leve tudo com vocé Data 44 aksckoantd
15 Junho s 1590
Sexo
Mascaulino H
Celular

- 551

Comparulhe pouco Ou Outro enderego de e.mall
compartilhe muito. Seu e-mail

Prove que vocé nko € uma maquina
A\ :
metallic

Digite as duas palavras:

ollerau metallic cv B
= Trabalhe no futuro
my heart is here Local
Brasd .
cousin Romeo!'
v Concordo com os Termos de Sendco e a Politica
He is wise 'mn de Preacidade do Google

v" O Google pode usar minhas informagdes de
conta para personalizar as marcagdes +1 de
conteddo & anincios em webstes que nlo sio
do Google Sobre a personalizagdo

Leia atentamente 0s textos explicativos antes de fazer seu cadastro.

Nome: este campo preencha com seu nome corretamente.
Sobrenome: preencha com o seu sobrenome.

Nome de usuario: neste campo Vocé vai escrever como VOcé vai querer que

figue seu e-mail. Ex:gremista2013@gmail.com; colorado2013@gmail.com

e Criar uma senha: defina sua senha, ela deve conter no minimo 8 e no
maximo 32 caracteres.

e Confirme sua senha: repita a senha que vocé digitou anteriormente.

e Data de Nascimento: coloque sua data de nascimento clicando dentro

dos respectivos campos e preenchendo corretamente.

e Celular: coloque o n° do seu celular para poder receber o cddigo de

confirmacéo do cadastro.


mailto:gremista2013@gmail.com
mailto:colorado2013@gmail.com

e Outro endere¢o de e-mail: se possuires outro e-mail digite-o neste
espaco, pois ele podera ser (til para recuperares a senha deste e-mail
que estas criando agora.

e Digite as duas palavras: naquele espaco, digite as duas palavras que

visualizas logo acima.

- Cligue em Concordo com os termos de servico e a politica de

privacidade do Google.

- Para finalizar a operacéo clique em PROXIMA ETAPA.

Agora vocé sera direcionado para a tela de confirmacédo, onde vocé ira

confirmar a criagao de sua conta de e-mail.

Observe a imagem abaixo:

FBcoiommentt » L =
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Cligue em Proxima etapa.
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Contatos:

Local onde podemos criar e gerenciar nossos contatos.

Tarefas:

Permite adicionar um sistema de listas de tarefas a interfface do Gmail,
permitindo organizar melhor possiveis atividades e/ou gerenciar itens

pendentes em seu dia-a-dia.

Escrever: quando clicarmos nesse botdo abrira uma janela que nos permite

enviar um e-mail.

Entrada: local onde encontramos os e-mails que recebemos. Aquele nimero
ao lado da palavra ENTRADA, determina 0 n° de mensagens que ainda nao

lemos na caixa de entrada.

Com_Estrela: _Vocé pode marcar uma conversa ou mensagem com uma

estrela que aparece ao lado da mensagem em sua caixa de entrada. As
estrelas podem ser uma maneira altamente visivel de marcar uma mensagem
especial, ou mesmo um excelente lembrete visual se vocé deseja lidar com a

mensagem mais tarde.

Importante: pasta para vocé guardar apenas as mensagens que consideras

importante, ou seja, aquelas que nao queres perder.
Enviados: local onde encontramos todos os e-mails que enviamos.

Rascunhos:local onde podemos encontrar as mensagens que comegamos a
escrever, mas que nao foram concluidas, para que possamos conclui-las e

envia-las.

Mais: local onde podemos encontrar outras opc¢des Uteis do e-mail, como por

exemplo: Bate-papos; Todos os e-mails; Spam e lixeira.

Marcadores: O Gmail ndo utiliza pastas. Para ajuda-lo a organizar seus e-

mails com mais eficiéncia, o gmail utiliza marcadores, em vez de pastas.



Como ler um E-mail:

Para abrir seus e-mails, vocé deve clicar em cima do nome do remetente.
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Clicandoem cima Mensagem Aberta

do remetente

Como mandar um E-mail

1°) Clique no botdo ESCREVER

2°) Digite no campo “PARA” o e-mail do destinatério;

39 Escreva o assunto da mensagem na caixa ASSUNTO,;

4°) Escreva a mensagem completa naquele espaco grande logo abaixo;

5°) Para finalizar, clique em ENVIAR.
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Como responder um E-mail

Para vocé poder responder um e-mail, primeiro vocé deve abrir seu e-mail.

1) Abra um e-mail recebido
2) Leia a mensagem do seu e-mail
3) Cliqgue em RESPONDER

4) Digite sua mensagem
5) Clique em “ENVIAR”
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Perceba que o e-mail do remetente ja se encontra na caixa do “PARA’ e o cursor ja
fica piscando onde devemos escrever a mensagem (Resposta)..



Como Anexar um arquivo?

Primeiro vocé deve entender o que é “anexar um arquivo”

Imagine que vocé queira enviar uma musica, um video, fotos por e-mail para
algum contato. Quando vocé manda um e-mail, vocé pode anexar junto a
mensagem um arquivo (fotos, videos, musicas, textos, etc.)

Anexar = juntar

Arquivos = fotos, musicas, videos, textos, etc.
1°) Clique no botdo ESCREVER

2°) Digite o e-mail do destinatéario.

3°) Digite 0 assunto de sua mensagem.

4°) Digite sua mensagem na caixa grande do seu e-mail.
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Anexando o seu Arquivo:

1) Clique em “Anexar um arquivo”, situado logo abaixo da caixa de assunto;

2) Na janela que foi aberta, acesse a pasta onde esta localizado o arquivo que
desejas enviar por e-mail.

3) Clique em cima do arquivo escolhido para seleciona-lo.



4) Cliqgue no botdo ABRIR (neste momento seu arquivo sera anexado

mensagem)
5) Clique em ENVIAR.
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Selecionando o Botdo . .
Aquipodemos ver o arquivo anexado

arquivo Abrir

d SUa mensagem.

Repare que vocé pode anexar outros
arquivos ainda namesma
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Como Encaminhar um E-mail

Quando vocé recebe um e-mail, com anexo ou apenas uma mensagem, Vocé
tem a opcdo de poder encaminhar este anexo e a mensagem para outros
contatos.

1) Abra o e-mail que deseja encaminhar a outro contato
2) Clique em “ENCAMINHAR”

3) Digite o e-mail do destinatario
4) Clique em ENVIAR
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Como criar Contatos

A criacdo de contatos em sua conta de e-mail € muito importante, pois vocé
pode reunir varias informagfes sobre o seu contato, como por exemplo:
telefone, endereco, aniversario e outros.

A criacdo de contatos se torna muito Util no momento de mandarmos um e-
mail, pois ndo precisamos lembrar a estrutura do e-mail, e sim, apenas do

nome do contato.
Criando contatos:

1) No menu a esquerda, clique em GMAIL —— Contatos

2) Clique no botdo “Novo Contato”

3) Digite todas as informacdes referentes ao seu contato

4) Depois de digitar todas as informacdes, pressione a tecla ENTER para
confirmar.
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Bate-Papo

Um dos recursos mais famosos e utilizados no Gmail € o Bate-Papo.

Com ele, vocé pode falar como se estivesse utilizando um chat online.

Para poder usar o bate-papo, vocé deve mandar um convite ao contato.
Este convite depende de uma confirmacao do seu contato.

Vamos mandar um convite ao seu contato:

1) Dentro da caixa do bate-papo, digite o e-mail do seu contato

2) Clique no menu ao lado na opgéo “Convidar para bate-papo”
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Como utilizar o Bate-Papo

Primeiro vocé deve ver se 0 contato com o qual queres conversar esta online.

Podemos identificar se o contato esta online pela cor da bolinha que aparece
ao lado esquerdo do nome do contato. Se a cor estiver verde, significa que o
contato esta disponivel para o bate-papo. Basta apenas que vocé clique em
cima do nome do contato e inicie o dialogo.

Se a cor da bolinha estiver cinza, significa que seu contato esta desconectado.

Online: conectado a rede (internet).
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Nestas janelas, vocé digita as mensagens aos seus
contatos.

Perceba que podemos bater papo com mais de um
contato ao mesmo temoo.

Mudando a Aparéncia do seu E-mail

Vocé pode mudar a aparéncia do seu e-mail. O Gmail tem alguns modelos
(temas); que vocé pode escolher a qualguer momento.

Estes modelos (temas) modificam o visual do seu e-mail.
Para modificar a aparéncia do seu e-mail proceda da seguinte forma:

1°) Clique em “Configuracdes”

2°) Clique em “Temas”

3° Escolha um modelo e cliqgue em cima do mesmo que a aparéncia do seu e-
mail mudara automaticamente.
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Como Apagar seus E-mails

Depois de certo tempo de uso, sua caixa de entrada pode ficar muito cheia.

Para resolver esse problema, vocé deve periodicamente apagar as mensagens
gue consideras desnecessarias.

As mensagens que Vocé apaga, vao todas para a lixeira do seu e-mail, pois &

de & que vocé podera resgaté-las, caso exclua alguma mensagem por engano.
Repare que ao lado de cada e-mail que vocé recebe possui uma caixa de

selecdo, ela serve para vocé selecionar a mensagem e fazer o que quiser com
ela, inclusive apaga-la.

Vamos aos passos:

1°) Marque as mensagens que vocé deseja excluir (basta apenas clicar dentro

da caixa de selecdo); perceba que seu e-mail fica com uma cor diferenciada,
pois ele foi selecionado para executar uma acgao.

2°) Clique no botdo “EXCLUIR” (Desenho de uma lata de lixo).
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Word

Microsoft Word 2010

O Microsoft Word é o mais utlizado e
conhecido editor de textos da atualidade,
usado em aproximadamente 83% dos ,
computadores de todo o mundo devido ao Micosoft

seu facil manuseio, assim como os outros WOrd 2010
produtos da Familia Office (Excel, Power :

Point).

Através do Word podemos desenvolver
varios tipos de trabalhos, entre eles:
escolares elou cientfficos, editar ou
escrever um livro, criar um curriculo,
cartdes de visita, convites, etc..

Ou seja, 0 Word é um processador de textos cuja a finalidade é de nos ajudar a

trabalhar de maneira mais eficiente, tanto na elaboracdo de documentos
simples, quanto naqueles que exijam uma editoracdo mais elaborada.

Iniciando o Word 2010

Antes de tudo, precisamos saber como |l fortederet » L‘:_:U
iniciar o Microsoft Word. €7 windows s Corter
| calculadora Paulo Rosa
Clicar no Menu Iniciar (W et it | boeumentos
Imagens
Cligue no botdo iniciar e visualize o i
icone do Microsoft Word. D& um clique & "remmedsceme s
com o botdo esquerdo do mouse para . S
que possa ser aberto. . Gonodode Ares do Trabaiho e
1\. i Dispositivos & Impressoras
'V-L ) el el Programas Padr 8o
Afuda o Suporte
3 Todos o Programas Exacutar,
Através da Area de Trabalho [ eticar oo uias ot 2 _oesiowr 1]

w

Procure o icone do Microsoft Word 4 na sua area de trabalho e dé dois
cliques com o botédo esquerdo para abri-lo.




Agora vamos conhecer a tela principal do Word (menus, barra de rolagem, area
de digitacao, etc...)

Barra de Barrade

/ Titulos / Menus

AalyiD
MLy bexx v A Ewam

Barra de Ferramentas
padrdo, formatacao
tabelas e bordas.

Régua
Superior

Localonde sera

digitado o texto
Régua
Lateral
o] 3\ €|8[%
Barra de Modosde
Status Barra de Exibicdo
Rolagem

Veja abaixo detalhadamente qual a funcdo de cada componente que foi
destacado na figura acima:

Barra de Titulo: local que apresenta o nome do aplicativo que esta sendo
utilizado, assim como o nome do documento que estamos trabalhando. Possui
também os botbes para minimizar, maximizar/restaurar e fechar o aplicativo.

Barra de Menus: Ao contrario das versfes anteriores, os menus disponiveis
no word 2010 ndo abrem listas de comandos especificos, mas, sim,
apresentam painéis contendo os comandos no formato de botdes e caixas de
entrada.

Barra de Ferramentas: Permite acesso rapido a algumas formatacdes, tais

como: fonte (tipo e tamanho), alinhamentos, estilos (negrito, italico e
sublinhado), copiar, colar, etc..




Barra de Status: Apresenta o n°® da pagina, n° de palavras e o idioma do
documento em que estamos trabalhando.

Réguas Superior e lateral: S&o utilizadas para marcar tabulagdes, recuos e
definicdo de margens do documento.

Barra de rolagem: Tem a funcdo de movimentar a pagina para baixo e para
cima.

Abrindo um novo documento no word

Para abrir um novo documento no Word 2010, va no menu Inserir_e clique no
botdo Pagina em branco.

Observe a figura:

.o

de @3 { Lo T 0 ~ Outra maneira de

' abrir um novo

documento e

clicando no menu

Paginaem Arquivo = Novo 2>
branco Criar.

Se preferir, vocé
pode abrir pelo
teclado, usando as
teclas CTRL+O.

Trabalhando com Textos

Podemos digitar um texto no Word, assim como temos também a opc¢éo e
copiar um texto ja pronto da internet. Necessariamente ndo precisa ser um
texto inteiro e sim um fragmento ou apenas uma frase.

Vejamos como fazer:

1°Passo: Faca uma pesquisa na internet sobre o conteddo que desejar.
Conforme vimos no modulo internet.



2°Passo: Clique com o botdo esquerdo no inicio do texto e mantenha-o
pressionado, agora arraste o cursor do mouse sobre o texto (note que ele vai
mudar de cor) para comecar a seleciona-lo.

3°Passo: Cliqgue com o botdo direito em cima do texto e cligue na opc¢ao
COPIAR.

Observe a figura para ver como fica:

Observe queo
texto ficouem
azul, pois esta
selecionado.

4°Passo: Agora no s

Word cligue com o = = - sa. @ - TYE
botdo direito na area :
vazia da tela e clique

na opgao “COLAR”.

P =%

Agorao texto apareceu no Word,
como mostra a imagem.




Salvando um Arquivo

Agora que criamos um arquivo no Word, o proximo passo € salva-lo em nosso
computador.

Observe a figura abaixo

=] ¢ 19 Clique no menu
A “Arquivo”.

2°) Clique na opcao
; “SALVAR”

Mee £ E‘u.‘vt / ¥ —®

Outra maneira de salvar um documento é através da Barra de Ferramentas:

b
1

oy
(]

e

Procure na sua barra de tarefas a opcdo em destaque
e cligue com o botéo esquerdo.

Se preferir, vocé também pode salvar pelo teclado utilizando a combinacdo de
teclas CTRL+B.

Usando qualguer uma destas formas de salvar, serd aberto uma janela que
servira para vocé escolher em qual local do computador vocé quer salvar seu
documento.



Siga 0S passos:

(Ji ) [ - selotes ~ Doamenos - v @ [resaionm: > | 1°) Escolha o local do

Orgrizar v Movapesta = B9
— ‘{ o .
@romsituns = Biblioteca Documentos .
5 Jrgacxpx: Psta ¥
Nodslos ‘ ndx Zhas
a— | Some - l bezdenedica®s | Too | Taresko [ I
B i de Trebeko ’ XDpp Pasizde zqras
& Cuemicads [ Ceberdik Pastz deagivs
& Locas Mrhzs dgtaoacies Pasiz de aques
SightSpesd Recordngs Pasiz de aquvas
-3 Shhohecss = =
< Do £ | SFI DO DOS NOMES Doarentoda M. 7B
&= hagens Slvmanus Doarentodo ... 1B

12012 158
@ MNistx b | \
@ M =

computador onde vocé
vai salvar seu arquivo.
No exemplo esta sendo
usado a pasta
“Documentos”

Nors: o gavo: | B2 - R
Too: Doosentn & Word = 2°) Dé um nhome parao

Aifrees: Pado Pose Haczs: ASconay wme Rac: Thukee Adconer e tho
[ Savr ¥tz
+ Cofypesx Terameas - Sahar I Canyr ‘

seu arquivo.

3°) Clique no
botao“SALVAR”

Pronto. Seu arquivo foi salvo na pasta Documentos com o nome Doc2.

IMPORTANTE: Sempre que for feita alguma alteracdo no seu documento, €
prudente salvar novamente, pois se acontecer alguma fatalidade, vocé nao

perdera nada do que modificaste nele.



Formatando o Texto

Podemos fazer diversas formatacdes no texto, as mais comuns sao: fonte,
paragrafo, espagamentos, bordas, estilos, plano de fundo, entre outras.

OBS: o texto a ser formatado deve estar sempre selecionado. Para seleciona-

lo, basta manter o botdo esquerdo do mouse pressionado e a arrastar para baixo
até marcar todo o texto desejado. Outra forma de selecionar todo o texto &
através da combinacédo de teclas CTRL+T.

Formatacéao de fonte (Letra)

1°Passo) Cliqgue na

seta no canto s e : =3
DIREITO ao lado da "

palavra fonte, como

mostra a figura:

Observe a figura abaixo e veja como formatamos a fonte:

21 Altera Tamanho da
Fonte I Avangado I / fonte.
/
Fonke: Ectilo da fonke: Tamanho: /
Arial Megrito ~lc T
Arabic Typesetting - Mormal Y 1z = .
| fIsico =l 14 ~ Estilo da Fonte
Arial Black YR 16 _I \
Arial Marrow egrito Italico P
Arial Rounded MT Bold ;I ;I 20 ;I
Cor da fonte: Estilo de sublinhada: Cor do sublinhades
| I - | | (rerbum) =] [ eutomatico <] T———] Modifica o tipo de
Efei [l 2utomitico fonte
'l cores do Tema [~ wersalete )
I [ | HENE [ | mailsculas
I [~ oculka o
y I I I B Altera a cordafonte
=y AANNRRNEE
Cores Padrdo
mm mmmmm UM recurso
E: 8 Mais Cores.., Fonte serd usada na tela & na impressdo. B

/

Visualizagdo: para vocé

ver como esta ficando
Definir corno Padrdo Efeitos do Texto: ok Cancelar | sua fo rmatagéo_




Vocé pode formatar seu texto também através da barra de formatacéo:

. Aol o ~ "/ 73
Shon oty SRR 4aB Adb ! S0 A ol ‘A g

Tipo de Fonte Corda Fonte

Tamanho da

Fonte

Estilos de Fonte

Negrito: o estilo Negrito faz com que a fonte ganhe maior destaque, pois realca
sua cor.

Ex: Fonte com estilo normal.
Fonte com estilo Negrito.
Note que a fonte fica com sua cor mais realgada.

Italico: oitalico faz com que a fonte ganhe um inclinamento & direita.

Ex: Fonte com estilo normal.
Fonte com estilo italico.

Negrito ltalico: esta formatacdo utiliza o estilo negrito e o itdlico ao mesmo
tempo.

Ex: Fonte com estilo normal.
Fonte com estilo Negrito Italico.

Sublinhado: este estilo sublinha as palavras ou frases para dar maior destaque
a elas. Utilizado principalmente nos titulos.

Ex: Fonte com estilo normal.
Fonte com estilo sublinhado.




Formatacao dos Paraqrafos

1°) Clique na seta no canto direito ao lado da palavra Paragrafo.

2°) Na janela que abrira, faca as seguintes alteragdes:

Na guia GERAL:

Alinhamento: |Justificada w

(CTRLHJ)

Na guia ESPECIAL:

(nenhum) A4

1,25cm 3
Mudar de para

Na guia ENTRE LINHAS:

Simples v v
Mudar de para

(CTRL+5)

3°) Para concluir a operagéo, clique em OK .

OBS: Para realizar estas alteracdes, o texto deve estar selecionado
(CTRL+T)



Desfazer e Refazer

S&o recursos do Word de extrema importancia, pois dao a opcdo de
desfazer/refazer algo que foi feito no texto.

Mas como assim?

EX: Se estou com todo o meu texto selecionado e sem querer aperto alguma
tecla de forma acidental, tudo serd apagado e substituido pela tecla que foi
pressionada acidentalmente, assim perderia todo o0 texto. Imaginem o
transtorno. Para corrigir esse acidente, basta clicar no botdo desfazer e o seu
texto voltara ao normal.

Jaorefazer, refaz o

Botao Desfazer

que foidesfeito.

Inserir Imagens no Texto

1°) Clique no menu Inserir e apods cligue em Imagem.

C” Al B LT g — -

(=] ~— u
3 - - . 5 & <

Botao para inserir Imagem

> T TR -



2°) Agora escolha a imagem que deseja inserir no texto.

L\!] [nserir Imagem ld;hl
=iy |>.J » Bibliotecas » Imagens » - { by 1 ' 0
COrganizar « Nova pasta =l ¥ il &
(W] Microsoft Word Biblioteca Iyhagens
- Organizar por Pasta *
Inelul
¢ Favoritos
M Area de Trabalho ) | !
i3
& Downloads a1 " ‘ ';
Locais " 1Y ;
i bl Bl
N~ I
wu Bibliotecas Amostras de Logitech NVIDIA OLYMPUS
% Documentos Imagens Webcam Corporation Sample
| IMmagens
o' Musicas = 13
8 Videos
= Nova Imagem (1) Nove Imagen/ (2) Nova Imagem (3) Nova Imagem
o Grupo doméstic
Nome do arquive: | v 'Todu as Imagens b ‘
Ferramentas  ~ I Inserir ]vl l Cancelar ‘
o
Escolha o local Selecione a imagem Para finalizar,

onde esta salva a
imagem.

que deseja inserir no
texto clicando em cima

clique em Inserir.

ApOs executar esses procedimentos, a imagem estara inserida no seu texto.

Inserindo Word Art

Word Art sdo fontes graficas que podem ser em: 3D, multicoloridas,
transparentes, com efeitos de sombra, gradientes e etc. Sdo usadas para dar

destaque ao texto.

1° Passo) Va até o menu “Inserir” e clique em “Word Art”.

Cdn-u

i

e Ry

Drarwtal - lbocet Aut

o

y

1°) Menu Inserir

29)Word Art




>

y

‘ Preenchimento - Laranja, Enfase 6, Contornt

Z/ﬁ\l F A : A
A RN

BB B

> P> >
> Dp

Clique no Word Art
que vocé deseja
inserir.

2°Passo) Escolha o Word Art que vocé deseja aplicar no texto.

3°Passo0) Veja o resultado.




Verificacao Ortografica e Gramatical do Texto

No Word, existe um recurso que serve para verificar se o texto possui erros de
ortografia e gramatica, ou seja, se digitarmos uma palavra de maneira errada,
ele nos acusara sublinhando-a de vermelho ou em alguns casos
automaticamente ele fara a correcdo. O recomendado é que ao concluirmos a
digitacdo de um texto, facamos a verificacgdo com o corretor ortogréfico e
gramatical, pois em alguns casos o word sublinhara a palavra acusando que
ela estd errada, mas na verdade ela foi escrita corretamente, s6 que a mesma
ndo faz parte do dicionario interno do programa.

Vejamos agora como fazer a corre¢éo ortografica e gramatical:

1°) Clique no menu REVISAO e logo em seguida no botdo Ortografia e
Gramatica.

i N
Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) .2 I-s.:hl
N&o encontrada:
Informatica ~| | Ignorarumavez |
l Ignorar todas J

[ Adicionar ao dicionario J

Sugestdes:
. [ Alterar J
[ Alterar todas ]

B [ AutoCorrecdo ‘

Idioma do difiondrio:  Portugués (§rasil) E'

[¥] Verificar pramética

[ Opcoes.. _l [ Cancelar ]

A \
} \« ’

Palavra errada ou Palavras corretas que Apos escolher a
que naofaz parte o corretor indica. pe.nlavra corre:ca
do dicionario do Escolha a opgdo clique no botdo
word. adequada, clicando Alterar.

com o botao

esquerdo em cima da
palavra.

OBS: Outra forma de fazer a correcdo ortografica, € clicando com o botdo
DIREITO em cima da palavra sublinhada em vermelho, e no menu que
aparecera, clique com o botdo ESQUERDO na palavra correta.



Imprimindo seu Documento

1°Passo) Clique no menu Arquivo e depois na op¢ao Imprimir.

o T T T E Y A e Do & - ekt TR ¥ R
. - bt e - — "]

2° Faca as seguintes configuragdes:

|
|
i
A

[ ==
L=

y Clique no
Escolha a sua

Escolha o n° de _ botao
copias que impressora IMPRIMIR

deseja fazer do
documento.




Significado dos Sublinhados Verde e Vermelho

Sublinhado Vermelho:

1°) Palavra com erro de ortografia;

29) Palavra que ndo consta no dicionario do Word;

39 Falta de espacamento entre as palavras ou ap6s uma pontuacao.

Sublinhado Verde

1°) Excesso de espaco entre as palavras ou apds uma pontuagao.

2°) Frase com erro gramatical, ou seja, uma palavra ndo esta concordando com

as outras; pontuagdo mal empregada.

e

d



