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Modulo 1

Introducdo a Informatica

OBJECTIVOS

Neste mdédulo, ficara a conhecer os computadores e os seus tipos.

11 O QUE SAO OS COMPUTADORES E TIPOS DE COMPUTADORES

Os computadores tém uma importancia consolidada na nossa sociedade global,
e servem 0s servicos publicos, o comércio, a industria, as escolas, muitas casas
particulares, e ainda, com os tablets e PC* portateis, tornaram-se uma ferramenta
que nos acompanha em todo o lado.

* PC significa Personal Computer (computador pessoal)

ESCOLAS COMERCIO INDUSTRIA SERVICOS

MODULO 1
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MODULO 1

INTRODUCAO A INFORMATICA

Para atender as necessidades e conveniéncias pessoais de cada utilizador,
os computadores apresentam-se de diferentes formatos, consoante o fim a que
se destinam.

~

Com as inovacdes tecnoldgicas, cada vez mais tem-se conseguido reduzir
o tamanho destas maquinas, que condensam dados e organizam grandes
quantidades de informacdo em pouco espaco:

Computadores com grandes estruturas fisicas foram
uma realidade recente, mas sdo cada vez mais
obsoletos como PC. No entanto ainda se encontram
em grandes centrais industriais, quando continuam a
dirigir fungdes mecanicas robotizadas.

Os computadores de secretdria, ou seja, Desktop PC,
permitem um ecra maior, € uma posicdo mais correcta
para quem trabalha muitas horas no mesmo local.
Como o tamanho ndo necessita de ser tao reduzido,
podem ser desenhados para ter componentes mais
potentes que os proximos que vamos referir.

Os Computadores portateis, ou seja, Laptop PC, tém
sido os mais vendidos nos ultimos 10 anos, sdo praticos
e viajam para todo o lado com o utilizador. Como
sao praticos, substituem ja os Desktop PC em muitas
casas.

Os Tablets sdao uma inovacdao recente que permite
que o computador responda as funcdes pedidas pelo
utilizador através de cliques com os dedos directamente
no ecrd (ecra tactil). Isto permite substituir a utilizacao
de periféricos que falaremos de seguida como o rato,
e o teclado.

Sdo considerados hibridos: entre as funcdes de
computador e telemével (Qque adoptaram também os
ecrds tacteis), porque ainda ndo sdo tdo potentes como
os computadores anteriores, mas sdao mais leves, e por
isso sdo também mais convenientes.
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Estes sdo os principais tipos de computadores que encontramos em varios
ambientes. Mas os computadores ndo sdo sé objectos fisicos palpaveis, isso é
apenas o corpo fisico destas maquinas e que se chama Hardware.

Esse Hardware é feito para permitir o funcionamento de uma estrutura virtual de
informacdo chamada Software, que nos ajuda a organizar e trabalhar com dados
pessoais e profissionais e a comunicar com os outros.

Convém perceber por isso a diferenca entre software e hardware ja que ambas as
partes contribuem para o funcionamento dos computadores.

€
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Modulo 2

Componentes fisicas do computador (hardware)

OBJECTIVOS

Neste mddulo, ficard a conhecer as componentes fisicas do computador (hardware).

2.1 0 CPU E ELEMENTOS PERIFERICOS: ECRA, RATO, TECLADO E OUTROS
COMPONENTES

Vamos entdo conhecer as componentes fisicas do computador:

o O CPU, ou seja, Unidade de Processamento Central, € onde sdo
processados os dados. E onde se transformam os impulsos eléctricos no
hardware em dados de software.

E este componente central que contém a placa-mée (motherboard),
memorias, os sistemas de refrigeracdo, as entradas de USB, DVD, etc,
ou seja, € o coragcdao mecanico do computador, e todos os restantes
elementos devem estar ligados ao CPU por cabo, em computadores
recentes, por ligacao sem fios (Bluetooth, Wireless).

€ O Monitor: é o ecré que nos permite visualizar a informacao.

© O Teclado: é onde escrevemos, dando as informagdes necessérias ao
computador.

@ O Rato, é um apontador que utilizamos para aceder virtualmente as
diferentes areas do ecra.

Estes elementos estao ligado ao CPU mas em computadores
recentes encontramos monitores que tém integrados no
seu interior o préprio CPU, sendo desnecessaria a caixa
externa do CPU: no caso dos PC Laptop e tablets, todos
estes elementos estdo integrados no mesmo objecto!

€
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Ja referimos os principais elementos para podermos utilizar o computador, mas
existem outros periféricos que podem ser utilizados conforme as necessidades:
impressoras, scanners, fax, cGmaras de video, etc.

Destes elementos, podemos considerar Dispositivos de entrada (entrada de
funcdes no computador):

— o teclado, o rato, a webcam, o microfone, o scanner, etc.
E Dispositivos de saida (saida de informacdes do computador):

— 0 monitor, a impressora, colunas de som, fax, etc.
Sendo dispositivos de entrada/saida as novas impressoras multifungdes (por
terem impressdo e scanner em simultaneo), e um outro tipo de periférico que

falaremos no médulo de Internet: o Modem.

Existe ainda um tipo de dispositivos que se chama Unidades de Armazenamento,
e que, como o nome indica, servem para armazenar dados!

S3do os CD e DVD, os Discos Externos e as Pen Drive de entrada USB.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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MODULO 3

A componente virtual do computador (software)

OBJECTIVOS

Neste mddulo, ficard a conhecer as componentes virtuais do computador (software).

3.1 0 QUE E O SISTEMA OPERATIVO

Quando ligamos o computador, conforme
o sistema operativo instalado, o ecrd
apresenta-nos vdrias funcdes: botdes,
janelas, opcdes que podemos percorrer
para aceder ao mundo virtual.

Esta é a nossa janela para o software, ou
seja, 0 mundo virtual do computador onde
a magia acontece!

O Sistema Operativo, em inglés Operating System, ou seja, OS, é o programa
base que faz a gestdo dos recursos do computador (memdrias, capacidade,
elementos periféricos, programas, etc.), de modo a servir de janela informativa
com o utilizador.

Esta janela (como se apresenta no ecrd) é chamada de interface: € a “cara” que o
computador nos mostra de modo a podermos interagir com ele!

Deste modo, podemos dizer também que o Sistema Operativo é o Software base
que suporta todos os outros programas/aplicativos com funcdes especificas,
porque estabelece a relacdo entre o utilizador e o computador.

Existem varios sistemas operativos que tém vindo a ser desenvolvidos por empresas
diferentes — por exemplo o Linux, o Mac OS, ou o Windows.

O Microsoft Windows7 é o Sistema Operativo que escolhemos como exemplo
pratico de aprendizagem.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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3.2 LIGAR E DESLIGAR O COMPUTADOR, USAR O RATO E O TECLADO

@ Ligar o computador é facil, basta carregar no botdo iniciar, normalmente
localizado no CPU ou perto do teclado no caso do computador portatil.

De seguida observamos que o computador demora um curto espaco de tempo a
ficar operacional: o Sistema operativo percorre todas as ordens de arranque que
tem gravadas, ou seja, verifica 0s componentes internos e a que periféricos esta
ligado.

Por isso, quando ligamos novos periféricos, € normal que seja instalado um
aplicativo que vai dizer ao computador o que é esse periférico: esse aplicativo é
o Driver do periférico em questdo.

( 3

@ Para desligar o computador ndao devemos desliga-lo directamente da
corrente!

Tal como para ligar o computador ele confere se esta tudo bem com os seus
componentes antes de ficar operacional, para desligar devemos clicar dentro
do sistema operativo no botdo encerrar (que vamos localizar nas préoximas
paginas), para o computador fazer o checkout, e fechar os programas.

Tanto o rato como o teclado podem ser configurados pelo utilizador posteriormente
dentro do painel de controle do sistema operativo, o que pode ser Util caso se
queira por exemplo um rato com funcdes opostas para um utilizador esquerdino,
ou um teclado com letras de outra lingua que o portugués ndo tem (por exemplo,
o espanhol tém o “A” em vez do “¢”, etc.).

O teclado utilizado no nosso pais é, por definicdo, de lingua portuguesa e as
funcdes do rato que vém por definicdo sdo as que apresentamos em seguida.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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MODULO 3

€

o Botdo principal
9 Roda de deslocamento
| e Bot&o secunddrio

FUNCOES DO RATO
APONTAR

Mover o rato até que o cursor esteja no local pretendido.

CURSORES

Os cursores que podem aparecer no ecra sao:
— ponteiro para conduzir ao local desejado;
— cursor para iniciar a escrita;

— cursor para clicar num botdo/link.

CLICAR: BOTAO ESQUERDO OU PRINCIPAL

O botdo esquerdo do rato: que selecciona a funcao do local onde o cursor se
encontra.

DUPLO CLIQUE

Pressionar duas vezes e rapidamente o botdo do rato: uma segunda funcdo
para seleccionar texto, imagens, etc.

ARRASTAR

Com o botdo em cima de um objecto do ecra: ficheiro, imagem, janela, etc.,
podemos arrastar esse objecto para um local diferente. Se mantivermos o

botdo do rato pressionado, quando chegamos com o objecto ao local desejado,
soltamos entdo o botdo.

BOTAO DIREITO OU SECUNDARIO

Acesso ao menu rapido: janelas flutuantes com outras opcdes que aparecem
em cima dos objectos quando carregamos no botdo direito.

Quando temos o rato em cima de algum icon ou objecto, podemos seleccionar
também com o teclado com a tecla ENTER, ou comecar a escrever caso o cursor
seja de escrita (como vai acontecer em aplicativos de processamento de texto).

A COMPONENTE VIRTUAL DO COMPUTADOR (SOFTWARE)
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Ou seja, o teclado e o rato complementam-se para nos ajudar a interagir com o

computador.

Como estamos a ver, o teclado pode fazer varias funcdes. Por isso as teclas

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

organizam-se em diferentes areas:

MODULO 3

. Teclas Alfa-numéricas Teclas de Edicéo
. Teclas de Funcdo . Teclas Direccionais
Teclas do Sistema . Teclas Numéricas

3.3 Teclas espec

TECLAS ESPECIFICAS

ificas

Esc — E usada para sair de um programa, ou cancelar um comando.

Capslock — Quando esta tecla estiver accionada, qualquer letra digitada

no computador serd mailscula. Quando pressionar a tecla novamente o
comando sera desactivado.

'0“ Shift — Possui a mesma fungdo do Capslock mas sem fixar a opgdo. Tem
também a fungdo de accionar caracteres secundarios de certas teclas

Ctrl e o Alt— Tal como o Shift, estas teclas acedem a comandos especiais
quando utilizadas em conjunto com outras teclas, conforme o programa em
utilizacao.

Page Up e Page Down — Sobem o cursor e descem O Ccursor.

Home e END — Levam o cursor para o inicio ou para o fim da linha
respectivamente.

Backspace e Delete/Del — Funcdes de apagar dados inseridos

Enter — Tecla que confirma a entrada de dados no microcomputador.

€
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Modulo 4

Interface de um sistema operativo: o Windows 7

OBJECTIVOS

Neste mddulo, ficard a conhecer e aprendera a trabalhar com o sistema operativo
Windows 7.

4.1 A JANELA INICIAL E A BARRA DE FERRAMENTAS
Chamamos Area de Trabalho ao interface que nos aparece no ecra.

No Windows7, podemos encontrar uma imagem de plano de fundo, e icones
(pequenas imagens que representam pastas, unidades de armazenamento,
o caixote do lixo, etc.) e a Barra de Ferramentas (que vem por definicdo no rodapé
do ecra).

O Windows funciona por janelas: se clicarmos em algum destes icones, abre m-se
janelas onde estdao arrumados dados, aplicativos, etc.

A BARRA DE FERRAMENTAS E A JANELA INICIAL

Na coluna direita, em cima,
acede-se a janelas de pastas do
utilizador, e em baixo acede-se
a janelas de fungdes/informacdes
do sistema.

[ Janela Inicial

[ Programas }—'

[ Botdo da Janela Inicial

No lado direito estd uma area de notificacdo: os icones
indicam as ligacdes de Internet existentes, o volume das

colunas, se existe alguma unidade de USB ligada, etc. - Dispositivo de entrada USB ax

O software de driver do dispositivo foi instalado com
&ito.

Nesta area aparecem mensagens momentaneas que
informam o utilizador de algum problema ou se foi ligado
ou desligado algum componente.

A Barra de Ferramentas é a barra que vemos no rodapé e tem um importante botdo:
o primeiro a esquerda que abre a Janela Inicial imediatamente acima do botao.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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Quando clicamos nele podemos aceder aos programas/aplicativos instalados no
computador, as pastas do utilizador (Os Meus Documentos, a Minha Mdsica, etc.),
e a pastas que nos deixam visualizar e interagir com o sistema (O Meu Computador,
Painel de Controle, etc.).

Ao lado aparecem botdes de janelas e programas abertos minimizados para
podermos voltar facilmente a eles.

4.2 TRABALHAR COM PASTAS E JANELAS: ORGANIZAR E LOCALIZAR, COPIAR,
MOVER E ALTERAR

Para abrir pastas e documentos, na Janela
Inicial, clicando duas vezes em cima da
palavra Documentos que esta localizada
na coluna da direita.

]
]
T
@

FETmOW

Documentos — é a principal pasta onde
devem ser guardados os arquivos criados
pelo usuario em varios programas. Aqui
€ possivel criar pastas novas e arrumar
0s seus documentos por categorias:
o sistema propde um arranjo de pastas que
por definicdo se vé dentro da janela numa
coluna a esquerda (chama-se painel de
navegacao) e ai vemos: os Favoritos (que
sdo os locais a que o utilizador acede mais
vezes); as Bibliotecas de documentos,
imagens, musica; e Unidades de armaze-
namento activas.

EEE]
() [T » mioteces » Documentes » =[G PrearorDoamenas 5]

Organizar = Padtlhorcom = Grover  Nova pasto B- 0 e

4 Os Meus Documentos (1) M
te detrsbalk  C\UtiizadoresLars

« Documentos Publicos (Vazio)
CAUtiizadores\Piblico

% Computadar
& Disco Local (C)
11 Unidade deDVORW # A Minha Musica (Vazio)
o FILMES (6) ChUiaderesiLara

€ Rede

« Musica Pdblica (1)
CaUtiizadores\Publico

Exemplos
demusica

Na barra de tarefas da janela (para as janelas aparece na parte superior), vemos
varias opcdes de visualizacdo. Vamos por exemplo mudar a visualizacao para
icones médios (botdo na barra superior a direita abre uma janela com varias
opcdes de visualizacao).

De seguida colocamos o cursor numa zona vazia na area por baixo dos Meus
Documentos e com um clique no lado direito do rato aparece-nos uma janela
flutuante com varias op¢des. Clicamos em Novo e de seguida, na nova janela que
aparece, em Pasta!

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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Assim criamos uma Nova Pasta dentro dos Meus documentos. Com dois cliques
mais espacados em cima do nome Nova Pasta, aparece o curso de escrita e
podemos entdo renomear a pasta. Por exemplo renomeamos para “exercicio facil”.

b. &

Nova pasta Exercicio
| facil

E sempre possivel criar pastas dentro de pastas, ou arrastar pastas de um local
para outro ao manter o botdao do rato pressionado em cima da pasta, arrasta-la e
largar o botdo quando chegamos ao local desejado.

Também podemos clicar uma vez na pasta para que ela figue seleccionada,
e de seguida, clicando no lado direito do rato, utilizar a opcdo desejada da janela
flutuante que aparece: podemos eliminar, copiar, cortar (para colar noutro local),
ver as propriedades da pasta, etc.

E possivel arrumarmos os nosso documentos de modo pessoal, mas é importante
saber onde estdo e como os queremos organizar, porque € nestas pastas que
vamos guardar os documentos que trabalhamos em varios programas que iremos
conhecer.

( 3

@ No canto superior direito da moldura podemos
fechar a janela no botdo vermelho, aumenta-la no
botdo que tém o rectangulo, ou minimiza-la apenas
para o rodapé (Barra de Ferramentas), para podermos
voltar a ela mais tarde, como mostra a figura.

4.3 PROGRAMAS E COMPONENTES DO SISTEMA: O PAINEL DE CONTROLE

Como acedemos anteriormente aos documentos na coluna a direita da Janela
Inicial, fazemos o mesmo procedimento, mas vamos agora aceder pela Janela
Inicial ao Computador.

MODULO 4
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Com dois cliques rapidos nesta palavra, aparece-nos a pasta onde estao indicadas
as Unidades de Armazenamento disponiveis, ou seja: o Disco local. Ao inserirmos
algum DVD, Pendrive USB, ou outra unidade externa, quando o computador a
reconhece, esta aparece nesta pasta e indica-nos o espago que temos disponivel
para trabalhar com estas unidades e gravar la os nossos documentos, multimédia, etc.

A janela flutuante que podemos abrir ao clicar com o botdo direito do rato em
cima de cada unidade de armazenamento permite ver mais funcdes e opcdes.

Devemos ter especial cuidado com a opc¢do formatar: que elimina tudo o que
existe nessa unidade de armazenamento! Como esta pasta Computador é
principalmente informativa, para jd ndo devemos alterar nada do que |4 esta.

OO @ pandiae contoio »

‘Ajustar as definigoes do computador

L)

i®

=

Uma terceira localizacdo do sistema operativo importante para o utilizador
€ o Painel de Controle, que também podemos aceder pela mesma coluna da
Janela Inicial onde acedemos aos Documentos e Computador. Nesta localizacao
encontramos varias opcoes de interaccdo com o sistema: personalizar, optimizar
a definicdo do ecrd, ver impressoras e outros dispositivos instalados, ver redes de
Internet instaladas, desinstalar programas, etc.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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4.4 PRIVACIDADE E SEGURANGA DO COMPUTADOR: FIREWALL E ANTIVIRUS

Comecamos a perceber que o computador é um sistema de componentes que
interagem e que para isso devem ter uma comunicacdo electrénica “saudavel”
entre os componentes e aplicativos.

Mas o computador serve também cada vez mais para comunicarmos uns com
os outros e, como tal, ndo sé vamos inserir no nosso computador documentos,
ficheiros e aplicagdes vindos de outros computadores como também o vamos

ligar em rede, por Internet, a nivel mundial.
maliciosos que piratas informaticos vao adaptando e tornando
cada vez mais implacavel, capaz de dar informacdes erradas ao
nosso computador, outros tentam “roubar” informacdes dos nossos dados, outros
bloqueiam fun¢des do computador, etc. Desta grande familia de virus, spywares,
worms, etc, o principal a reter é que o nosso computador deve estar protegido antes
de ser utilizado em programas que ndo sdo do sistema ou no acesso a Internet.

Assim, o nosso computador ndo é apenas um sistema fechado
de janelas: € também uma janela para o mundo. E, como tal,
necessita de algum cuidado. Seja por vandalismo, seja por lutas
ilegais dentro da grande industria informatica, existem softwares

A FireWall é a primeira barreira que o utilizador deve definir (ho Windows7 vem
instalada por definicdo!).

Mas a Firewall ndo é suficiente, devemos instalar obrigatoriamente um antivirus,
ou verificar se o computador tém algum instalado antes de utilizar o computador.
Existem antivirus gratuitos que podemos obter por um segundo computador
ligado a Internet, e por alguma pendrive de um colega.

?

o O computador

9 A Firewall

e A Internet

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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E no Painel de controle que acedemos ao estado de proteccdo do computador:
devemos confirmar se tem alguma FireWall e Antivirus valido, actualizado e activo.

4.5 PROGRAMAS ELEMENTARES: PAINT, CALCULADORA, BLOCOS DE NOTAS, MEDIA
PLAYER

sssss

Como numa secretaria tradicional, no computador utilizamos alguns elementos
gque nos ajudam a ser produtivos. O Windows7 também funciona como uma
secretaria virtual: na Janela Inicial, aceda com o rato a Todos os Programas e de
seguida procure acessorios.

Estdo listados varios programas: um Bloco de Notas que se for aberto possibilita
ter blocos de apontamentos rapidos no ecra inicial, uma Calculadora que funciona
como uma calculadora tradicional, e referimos ainda um pequeno programa de
desenho que pode ser explorado facilmente nas horas de lazer, cuja pratica
se revela (til para saber construir rapidamente elementos visuais em trabalhos
futuros. E para terminar o médulo sobre o Windows7, experimente carregar com
o cursor no triangulo branco de fundo circular laranja que se encontra na Barra
de Ferramentas. Acedemos ao programa leitor de musica e filmes do Sistema
Operativo: o Windows Mediaplayer.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

MODULO 4

INTERFACE DE UM SISTEMA OPERATIVO: O WINDOWS 7

€

19



%

Médulo 5

Programa de processamento de texto: o Word

OBJECTIVOS

Neste moddulo, ficard a conhecer e aprenderd a trabalhar com o programa de
processamento de texto: o Word.

5.1 EXECUGCAO DO PROGRAMA

O Word é um programa de processamento de texto desenvolvido para o ajudar a
criar documentos de qualidade profissional. Pode utilizar o Word para criar texto,
utilizando fotografias ou ilustracdes coloridas como imagens ou fundo, e adicionar
figuras, como mapas e tabelas. Além disso, o Word fornece varias funcionalidades
de ajuda para criar texto para que possa criar facilmente documentos de negécio,
como artigos ou relatérios.

]
\\

Para executar o programa Word proceda da seguinte forma:

1. Abra o menu Iniciar, clicando sobre o respectivo botao.

2. Neste menu clique em Todos os Programas.

»  Todos os Programas Esta opgdo da acesso

a todos os programas

- — ||Procurarpmgmmas e ficheiros pe [ instalados no
[ Botao Iniciar, que computador, incluindo
abre o menu Iniciar g Q ‘ o Word
Ly
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3. No submenu que se abre clique em Microsoft Office.

. Acessorios

. Arranque

1. Jogos

1. KMSpico

. Manutencio

| Microsoft Office 2013

O Word faz parte
_ do pacote Microsoft
1 Anterior Office

I | Procurar programas e ficheiros pel 1

4. No novo submenu que surge, clique sobre Microsoft Office Word e o
programa sera executado.

. Microsoft Office 2013
Access 2013
ﬂ’ Enviar Para 0 OneNote 2013
Excel 2013
[ infoPath Designer 2013
I InfoPath Filler 2013

® Lync2013
OneNote 2013 Atalh
& Outlook 2013 alho para o
2 programa Word
m PowerPoint 2013

[& Publisher 2013
% SkyDrive Pro 2013

[ word 2013 -

| Ferramentas do Office 2013

4 Anterior

| Procurar programas ¢ ficheiros P

MODULO 5
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Os primeiros passos para criar um documento no Word 2013 consistem em
escolher se quer comecar a partir de um documento em branco ou se prefere que
um modelo faca a maior parte do trabalho por si. A partir dai, os passos basicos na
criacdo e partilha de documentos sdo 0os mesmos.

T = 8 X

Word Inicie sessdo para tirar o maximo partido do Office

Mais informagges

Recentes

word tab
E

\E_-Jr'ern ipsum dolor sit amet ! VamOS Cllcar num
documento em branco

(@@ Abrir Outros Documentos

2003°

Documento em branco Aspeto do Word 2003

A

Aspeto do Word 2010 Carta Boticirio

| 7 IEEEIEI

5.2 CONFIGURAGAO DA PAGINA

1. No menu de Separadores clique em ESQUEMA DE PAGINA.

H - G = Documentol - Word ? H -
FICHEIRO BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER

[Clique em esquema de pagina

2. De seguida, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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FICHEIRO [:¥asts INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA

@ B IE "= Quebras ~ Avanco

i1 Mimeros de Linha ~ = Esquerda:
Margens OrientacZo Tamanhe Colunas . o
+  bc Hifenizagdo - =€ Direita:

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

! | Mormal

|E Sup: 25ecm C|IC|L|e em

| By Hem Margens
— Estreita

Sup: 127cm Infa 1,27 cm
Esq: 127cm Dir: 1,27 cm

Moderada
Sup: 254 cm  Inf; 2,54 cm
E=q. 1% cm Dir: 19 cm

Larga
Sup: 254cm Inf: 254 cm
Ezq.: 508 e Dir: 5,08 em

Espelhada
Supenior:2,54 cm  Inferior: 2,54 cm
Interior: 318 cm  Exterior: 2,54 cm

Personalizar Margens...

Para seleccionar outra margem
para outras opg¢Oes da galeria
Margens, cada uma delas
apresentando as medi¢Oes das
margens

MODULO 5
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CRIAR MARGENS PERSONALIZADAS

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

Se nenhuma das margens for aquilo que pretende, defina margens personalizadas.

1. Clique em Personalizar Margens.

o et - T s

Configurar pagin
Margens
Sepericr: asn & Infericr 25 &
Esquerda: 3am = Dwreita: |3am =
Medigniz: Oam ca Posicdo da medianiz: |Esquerda B
Orentagio
&[]
St Caixa de didlogo Configurar Pdgina
Vercal  He
Paginas
Midtiplas pignas:  Normal <]
Pré-visualizar
Bolicar a:  Todo o dotumento E]
[ pregetne | [ [ Concer

2. Na caixa Configurar Pagina,

introduza novos valores para as margens.

ALTERAR A ORIENTAGAO DO DOCUMENTO

No separador Esquema de Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Orientacao.

B H S O-

BASE INSERIR
2 —

@ ESE D

PREV Onenvtagao Tamvanho Colfnas

L. -
Vertical
‘ Horizontal

ESTRUTURA

L
*— Quebras ~

ar

ESQUEMA DE PAGINA

£ Nimeros de Linha -

pc Hifenizagdo ~

REFERENCIAS

Avango Esy

0cm ]
= s
- [P=

3= Esquerda:

=€ Direita: Oem

[ Pardgrafo

combinar com o novo t

Cligue em Vertical
ou Horizontal

MODULO 5
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5.3 PROCESSAMENTO DE TEXTO

Quando escrever um texto em Word esteja atento ao CURSOR (traco vertical a
piscar), pois ele indica o ponto de insercdo do texto, ou seja, aquilo que escreve
ficara nesse local.

Cursor

~ Note que este elemento estd a piscar. Esta
é a posicdo inicial do cursor devido as
margens superior e esquerda da folha.

Por outro lado, a mudanca de linha faz-se de forma automatica, ou seja, deve
escrever sem ligar ao final da linha, pois quando esta ficar cheia o ponto de
insercdo passa para a linha seguinte, automaticamente.

No final de cada paragrafo deve premir-se a tecla ENTER que serve, também, para
inserir uma linha em branco.

1. Escreva o seguinte paragrafo, sem se preocupar com a mudancga de linha
porgue isso acontece de forma automatica:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, [purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna.
2. Prima a tecla ENTER:
— Verifique que o CURSOR foi para o inicio da linha seguinte.

— Desta forma indicou-se, também, o final do paragrafo.

3. Prima outra vez a tecla ENTER.
Novamente, o CURSOR foi para a linha seguinte deixando uma linha em
branco.

4. Continue a escrever:

Nunc|viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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MOVIMENTAGAO DO CURSOR

A movimentacdo do CURSOR ao longo do texto pode ser feita de varias maneiras.
Para aprender a movimentar o CURSOR faca as seguintes experiéncias:

1. Mova o CURSOR com as teclas direccionais do teclado.

2. Para colocar o CURSOR no inicio da linha, prima a tecla Home.

3. Para colocar o CURSOR no fim da linha, prima a tecla End

4. Para colocar o CURSOR no inicio do documento, prima Ctrl + Home
5. Para colocar o CURSOR no fim do documento, prima Ctrl + End

6. Para colocar o CURSOR antes da palavra viverra, directamente com o rato,
proceda da seguinte forma:

— Aponte o rato para a posicao desejada e estando visivel o ponteiro |,
faca um clique.

Nunc|viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Ponteiro para posicionar o cursor. Aponte para o local
e efectue um clique. O cursor sera colocado nesse local.

SELECGCAO DE TEXTO

Seleccdo de Texto consiste em definir um bloco de texto como alvo de uma
accdo. Por exemplo: para sublinhar ou dar cor a uma palavra € necessario
selecciona-la primeiro, para depois lhe aplicar o formato desejado. Para utilizar as
potencialidades do Word é fundamental saber seleccionar texto. Existem varias
formas de seleccionar texto. De seguida explicam-se as principais:

COM O RATO

1. Localize no texto a expressao:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, [purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quisurna. ¢ - --- -~~~

Final do bloco de Aponte o rato, pressione o botdo do rato e
texto a seleccionar mantenha-o pressionado. Depois, arraste o rato

para o final do bloco de texto a seleccionar.

MODULO 5
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2. Aponte o rato para o inicio deste bloco de texto.
3. Estando o ponteiro |, arraste o rato até ao final do bloco de texto.
— O texto seleccionado fica com o seguinte aspecto (envolvido por um

fundo azul):

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna.

4. Para desactivar a seleccdo prima uma tecla direccional.

COM O TECLADO

1. Coloque o CURSOR no inicio do bloco de texto

2. Pressione e mantenha pressionada a tecla SHIFT

3. Prima a tecla direccional para a direita até completar a seleccdo de texto.

4. Para desactivar a seleccao, prima uma tecla direccional.

LINHAS INTEIRAS COM O RATO

1. Na margem esquerda, aponte para a primeira linha do 1.° paragrafo.
Aparece como ponteiro do rato uma seta, conforme a figura

2. Sem perder este ponteiro de vista, pressione e mantenha pressionado o
botdo do rato. Depois, arraste o rato até completar a seleccao.

LINHAS INTEIRAS COM O TECLADO

1. Cologue o CURSOR no inicio do 1.° paragrafo.

2. Pressione e mantenha pressionada a tecla SHIFT.

3. Prima a tecla direcional para baixo até seleccionar todo o paragrafo.

4. Para desativar a seleccao, prima uma tecla direccional.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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MULTIPLA SELECCAO

Seleccionar blocos de textos separados.
1. Seleccionar com o rato um bloco de texto.

2. Prima a tecla Ctrl e mantenha-a pressionada e seleccione outro bloco de
texto.

3. Novamente, com a tecla Cirl premida, seleccione outro bloco de texto.
Ficando assim com trés blocos de texto seleccionados.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna.

TIPO DE LETRA

1. No menu de Separadores clique em Base.

E' H - 0 = Documentol - Word 7T H -
[glezla(Ne] BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER

\{ Cligue em Base ]

@ Note que se o separador ja estiver activo ndo vai notar diferenca quando
clicar sobre Base.

2. Seleccione o texto:

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit
amet commodo magna eros quis urna.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

MODULO 5

PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO: O WORD

€

28



%

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

MODULO 5

€

3. Para aplicar um Tipo de letra proceda do seguinte modo:

Calibri (Corpo) 411 v
N I S ~abe x, X°

A-¥-A-ha- K &

Clique aqui (vai surgir uma

r
L

Tipo de Letra B lista de tipos de letra) )
= i—  1— 4 1\
Calibri =l Emie O Desloca a barra em
Tipos de Letra do Tema < direcco ao topo.
Calibri Light {Cabecalhos) p
Calibri {corpo) Movimente a
Todos os Tipes de Letra barra para ver os
restantes tipos de
0 dgeney 3 . letra.
¢ Aharoni 111 TIan \ /
 ALGERIAN (R et )
; epare que a listagem
@ aikter Mi' .| tem uma barra de
O sopianariew A rolamentos vertical, o que
} sngsanapc 4R significa que hé mais tipos
e N\ () Aparajita Lo (=1 P de letra. Pode clicar nos
Clique sobre um dos | | ) wybic Typesetting - ponteiros assinalados ou
nomes. (O tipo de letra ) e arrastar esta barra para
é aplicado ao texto 0 Anal visualizar os restantes
seleccionado). Para | € Arial Black itens.
verificar como ficou @ Arial Narraw N J
o texto desactive a : 2
seleccio. ¢} Arial Rounded MT Bold Desloca a barra em
€ Arial Unicode MS = direccdo a base.
J

Calibri (Corpo) -3
N I S ~abe X, %8

&va"’vAvAavg

TAMANHO DE LETRA

Volte a seleccionar o paragrafo.

Tipo de Letra

1
1 1 2.1
gl 12 |
14
/16

A listagem de tamanhos 18
de letra é composta por 20
numeros. Para aplicar um

tamanho basta clicar num 22

dos itens. 24
26

Apligue um Tamanho de letra como vé
na figura:

PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO: O WORD
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Ha dois botdes que permitem aumentar e diminuir o tamanho de letra.

Calibri (Corpo) ~ 11 - Aumenta tamanho de letra |

N I S ~abex, Xx* Ao

& - . A ~ Aa ~ A‘ A‘w\{ Diminui tamanho de letra ]

Clicando no botdo Aumentar Tamanho de Letra (0 tamanho da letra aumenta).
Sempre que clicar no botdo Aumentar Tamanho de Letra, a letra continua a
aumentar de tamanho. O botao Diminuir Tipo de Letra funciona da mesma forma,
reduzindo o tamanho da letra.

ESTILOS

Os estilos podem ser:

Ve )
« NEGRITO [ Superior a linha ]
« ITALICO [ Negrito ] [ Italico ][ Inferior a linha ]
I
+ SUBLINHADO =
Cahbrlj(:orpo) /" 1}/ -
« RASURADO 4

N I _S -abex! % Ao

« INFERIOR A LINHA /SUPERIOR - -
: W-A-R- K A
A LINHA
« MAIUSCULAS/MINUSCULAS . ¢ Z
[ Sublinhado ] [ Rasurado] [ Mailsculas/mintsculas ]

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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1. Seleccione o texto como vé abaixo:

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

2. Cligue sobre o botdo Negrito (as palavras ficam mais carregadas).
Exemplo:

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

3. Cligue sobre o botdo Italico (as palavras ficam com inclinagdo).
Exemplo:

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

€
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4. Clique sobre o botdo Sublinhado. I 8§ +abe X, X

N S
A-o ]
Nesta opcdo aparecemvariostipos de sublinhado,
escolha um para ver o aspecto que da ao texto. N

"D
I
L

14

Exemplo:

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Para abrir a
listagem de
sublinhados

enhuma

Mais Sublinhados...
& Cor do Sublinhado >

Opcdes de
sublinhado

5. Rasurado (o texto fica atravessado por um traco como se fosse uma rasura).

Exemplo:

Calibri (Corpo) - |11 v
Nunc viverra-imperdiet enim N I S -abe X, X {,’

K- %-A-Aa- A A

6. Clique na opcdo MAIUSCULAS (o texto seleccionado ficard todo em maitisculas).

Exemplo:
Aa- A A DL 2l
FUSCE EST.
£ Maidscula no inicio da fraze.
mintsculas :
MAIUSCULAS

Todas As Palavras Em Maiusculas

INVERTER

Existem mais possibilidades de Mailsculas/mindsculas.

Para colocar um ndmero ou texto superior a linha:

Exemplo: = 5
emplo Calibri (Corpo) - |11
10m2 10m?
<
LY
Além de ter um tamanho menor, .
este nimero fica ligeiramente A J

superior ao m.

31
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O mesmo procedimento para ficar inferior a linha de texto:
Exemplo:

10m2 e—m» 1Om2

CORES

Pode atribuir um realce que ndo é mais do que um fundo sobre um texto para
destacar de uma forma notdria.

Esta opcao serve para remover a cor de realce.

Calibri (Corpo) 111 ¥
Ao clicar nesta opgao o }\N’I S =~ ake X x: .ﬂ’.
realce é removido
& - a_y - A - Aa - A‘ Av

"EEEEE

Painel de Realce com cores R . . . .

aplicdveis como fundo do texto

Sem Cor

Observe o efeito:

Nunc viverra imperdiet enim.

@ Note que a cor da letra mantém-se e € aplicada uma cor de fundo.

Depois de aplicar a cor de realce, prima a tecla Esc.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR
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COR DE LETRA

Abra o painel:

[ | it P
[ Cor original do texto ] 2l Automitica

Cores do Tema

Cores Padrao

Painel de Realce com cores

aplicdveis como fundo do texto UL AfEEEE
clique em Mais Cores ]

%¥ Mais Cores...

[ Gradagdo de Cor L
. =
Cores @
Padrdo i oK .
| Nesta janela escolha uma cor e
Cores; active o separador Personalizar

Repare que hd uma mira para escolher
uma cor. Note que a cor aparece
reflectida na barra de tonalidades.

— Padrio | Personalzar =

. s

Atual

il

Barra de tonalidades f/ | Cor escolhida |

Este ponteiro indica a cor escolhida
. - ; . e )
e permite definir a tonalidade, mais Mogelo de cores: RGB ||

escura ou mais clara (deslocando Vermelne: 102 /5
verticalmente o ponteiro) Verde: 102
Azul: 255 {5

Atual

Escolha uma cor (o texto que esta seleccionado fica com a cor escolhida).

€
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REPOR A FORMATAGAO ORIGINAL
O seguinte botao repde a formatacao original:

Calibri (Corpo) - |11 v /{Limparformatagéo ]

N I S ~abeXx, X% Fo
&vayvAvAav AA Av

Para isso basta seleccionar o texto e clicar sobre o botdo Limpar Formatacao.

Também podemos clicar em Tipo de Letra para aceder a uma janela de didlogo
que contém diversas formatacdes de texto que foram estudadas anteriormente.

Calibri (Corpo) |11 v
N I S ~abe X, X° Q’ Clique aqui para abrir
a janela de dialogo
& - a.l'/ - a ~ Ad ~ A‘ A' referente a Tipo de Letra
Tipo de Letra e
FORMATACAO DE PARAGRAFOS E BLOCOS DE TEXTO
Tipo de letra @
Tipo de letra | Avancadas | |
\
Tipo de Letra: Estilo do tipo de letra: Tamanho:
‘+Cnrpo
+Cabecalhos -~ -
, , , BT I | |aico
Efeitos — clique num efeito Agency FB Negrito
Aharoni Negrito talico
e observe o resultado na Algerian " b
pre'ViSUa“Zagao. \ Cor do tipo de letra: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhada:
N
Efeitos
Rasurado Maiusculas pequenas
Rasurado duplo Maidsculas
Superior  linha Oculto

Inferior  linha

Pré-visualizar

Pré-visualizar. Aqui]
. . . - @@ +Corpo
conseguimos visualizar >

um eXemplO das esco'has Este é o tipo de letra do tema do corpo. O tema do documento atual define que tipo de letra
sera utilizado.
que se vdo fazendo.

Bredefinir | | Efeitos de Texto... [ ok || concelar
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O Word possui recursos de formatacao de paragrafos que sdo de facil utilizacao,
estes permitem a formatacdo correcta de documentos importantes que precisam
de um formato padrdo. A principal regra da formatacdo de paragrafos é que
independente de onde estiver o cursor a formatacdao serd aplicada em todo o
paragrafo, tendo ele uma linha ou mais. Quando se trata de dois ou mais paragrafos
sera necessario seleccionar os paragrafos a serem formatados.

[ I =

FICHEIRO JiFiss

oln

g s
INSERIR

[

Colar v N I S ~abeX, X

hreadeTr.. & Tipo de Letra

ESTRUTURA

X E % -
I Calibri (Corp ~ (11 ~[ A" A" Aa~ o =
Ee

ESQUEMA DE PAG

Documentol - Word 1

REFERENCIAS MAILINGS REVER VER

INA

AaBbCcDc| AaBbCeDe AaBbCi AaBbCcl

a4

== |iE | TNormal | 5em Esp... Cabegalh.. Cabegalh..
Pardgrafo [} Estilos ]
=iz &EE 2 9
===|=- | O-H -
aragrafo [

[ Esquerda ]

[Centro ] [Diréita ]

[ Justificado ]

ALTERAR O ESPAGAMENTO ENTRE LINHAS

1. Seleccione o texto que deseja alterar.

2. Na barra de ferramentas Formatacao, aponte para Espacamento entre Linhas.

Enfase Forte

Para aplicar uma
nova configuracdo
seleccione o nimero
desejado.

—» 2,5
3,0
Opgdes de Espacamento de Linha...

Adicionar Espago Antes de Paragrafo

<M -

Adicionar Espaco Depois de Paragrafo

MODULO 5
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ALTERAR O ESPACAMENTO ANTES OU DEPOIS DOS PARAGRAFOS

Clique na guia Recuos e espacamento.

Recuar Espacamento
£F A Esquerda: 0 cm s Y= Antes opt =
. . . T R— - ¥= . -
Em Espacamento, insira o espacamento deseja- EfAPreta 0 o 3= Depoiss 10pt -
Paragrafo ]
do na caixa Antes ou Depois.
Também podemos clicar em:
H - 0 = Documentel - Word T E - 5 X
BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER Iniciar sessdo H

# Localizar ~

2ac Substituir

o X 5 .
L Calibri (Corp = [11  ~| A" &” Aa- 4 @
o | |

& 2l 9 | aaBbceDc. AaBbCeDe AaBbC( AaBbCcr =
Colar ¢ N T s-axx, A-F-4-

- B . T Normal | Sem Esp... Cabegalh... Cabegalh.. ||

Q Selecionar =

AreadeTr.. & Tipo de Letra [F} Paragrafo [F} Estilos [F] Editar -~
i 0B g T a A B E ! DefinigBes de Parsgrafo
Ajuste o esquema do pardgrafa atual,

incluindo o espagamento, e o avango,
entre outros.

~

De seguida abre a seguinte janela onde € possivel visualizar as varias formatacdes
do paragrafo:

Ayangos e espacamento ‘ Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamento: ETr |
Nivel de contorno: | Corpo de Texto : \_. Fechadas por predefinicdo
Avanco
Esquerda: Especial: Por:
Direita: {nenhum) |Z| I%‘

EI Espelhar avangos

Espacamento
Antes: 0 pt E‘ Espactamento entre linhas: Em:
Depois: [ept [ Multiplo =] [nee E

EI Nao adicionar espaco entre paradgrafos com o mesmo estilo

Pré-visualizar

Exsmpio de texto Exemplo de texto Exsmplo de texto Exempio de texto Examplo de texto Exempio de texto
Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto
Exemolo de ds texip

o) (o

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

MODULO 5

PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO: O WORD

€

36



INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

%

5.4 INSERGAO, MANIPULAGAO E FORMATAGAO DE TABELAS SIMPLES

Qualquer tabela em Word tem a seguinte estrutura:

— Linhas (na horizontal). | Colunas |
— Colunas (na vertical). y
— Células (interseccao de uma linha com

uma coluna). (Linhas §

O H -0 =I
BASE | INSERIR = ESTRUTURA
c ~ ™
=== ) T smar
B B oD [ad &

3 1.1 Grafis
Paginas Tabela Imagens Imagens Formas

— p - Online - o Caph

-

Inserir Tabela

OOo00O0000

Tabelas Rapidas

Mova o cursor sobre

a grade até realcar o
numero correcto de
colunas e linhas desejado.

BASE INSERIR ESTRUTURA EFQUEMA DE P

B Folha de Rosto ~
HH c

D Pdgina em Branco =
Tal

'# Quebra de Pagina -
Paginas Tabela 5x2

LI 000
OOOO0
5] ]

Ararrorrr

O
O
O

O
O
O
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Clique a tabela apresentada no documento. Se precisar de fazer ajustes, podera
adicionar linhas e colunas de tabela, eliminar linhas e colunas de tabela ou unir
células da tabelas em uma célula.

Quando clica na tabela, sao apresentadas as Ferramentas de Tabela.

Utilize as Ferramentas de Tabela para escolher diferentes cores, estilos de tabela,
adicionar um limite a uma tabela ou remover limites de uma tabela.

E| H ©- 0 = O L \ FERRAMENTAS DE TABELA
FICHEIRO

BASE INSERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER ESTRUTURA ESQUEMA Iniciar sessdo n

| Com Linha de Cabecalho v Primeira Coluna EEEEE] IEEEEE = 2] .
] - EEEEEl s = { E ;) p— [ "]

Linha Total Ultima Coluna EEEEE =[={=== = 1 = .4 —_— " = - Pi;“[_de

| Linhas Listadas Colunas Listadas  |———mn| ©7 777 = |= kol ZCOrduCane{a- i ook

Opgdes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela Limites [F] A

(<

Ypt
Sombreado  Estilos de Limites Pincel de

- Limite» i Cor da Caneta~ v Limites
E Limites de Tema
—_— F|
Yapt - —— — —_—

Sombreado Estilos de
- Limite =

L]
" C or d # Coletor de Definides de Limites
—

Cores do Tema

H EEEERTENH

Cor de preenchimento
I I I I l I I das células

Cores Padrao
HE CPEEEERER

Semn Cor

VY|

#‘1 Mais Cores...
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PARA UNIR CELULAS

Seleccione as células que pretende unir, como vé no exemplo, e no separador
esquema clique em unir.

Decumentol - Word FERRAMENTAS DETABELA 2 [ \= & X
\ASERIR ESTRUTURA ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER ESTRUTURA ESQUEMA Iniciar sessao n
m. Desenhar Tabela , _T_r E;:] Inserir Abaixo E Unir Células E U 0,59 cm : EE = =] A:,' @ E"E
s, H —
mBurracha 3 x 1 Inserir a Esquerda @ Dividir Células E 233cm Ea HEHE. —
Eliminar  Inserir - . NTE Orientacio Margens Dados
- Acima [3 Inserir & Direita o Dividir Tabela = Ajuste Automatico = EEE do Texto da Célula -
Desenhar Linhas e Colunas [F] Intercalar Tamanho da Célula & Alinhamento ~
30102 108 L # 3 48 5 3 Unir Células 16: 1 -17
Intercalar as c€lulas selecionadas numa so
célula,
[m]
Para apagar uma linha, clique no separador Esquema BASE INSERIR UE

nas Ferramentas de Tabela, clique em Borracha e, em 5
. . . 7 ¢
seguida, clique na linha que quer apagar.

:x  Desenhar Borracha E
Tabela

Desenhar

Uma forma muito simples de obtertabelas € escolher uma das tabelas ja formatadas
nas Tabelas Simples:

Documentol - Word FERRAMENTAS DE TABELA ?

ESQUEMA DE PAGINA REFERENCIAS MAILINGS REVER VER ESTRUTURA ESQUEMA

Tabelas Simples [2]

bela de Grelha1 (

B Modificar Estilo de Tabela...
B Limpar
i#ll Novo Estilo de Tabela...
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5.5 INSERGCAO E MANIPULAGCAO DE IMAGENS

O Word nao funciona somente para edicdo e formatacao de textos e documentos,
este também permite a colocacdo de imagens e demais formas. Ao adicionar
uma imagem a um documento, o Word remete-nos directamente ao separador de
formatacdo, onde dispde de iniUmeras opcdes de efeitos e estilo, possibilitando
uma ampla gama de edicdes distintas.

Inserir uma imagem guardada no computador
1. Clique no ponto onde pretende colocar a imagem.
2. Clique em Inserir e, em seguida, clique em Imagens no meu PC.

3. Utilize a caixa de diadlogo Inserir Imagem para localizar a sua imagem ou
ClipArt e clique em Inserir.

MANIPULAGAO DE IMAGENS

APLICAR UM ESTILO A UMA IMAGEM

o = Documentol - Word FERRAMENTAS DE IMAGEM
B HEH S O
BASE  INSERR  ESTRUTURA  ESQUEMADEPAGINA  REFERENCIAS  MAIINGS  REVER  VER FORMATAR
EEI Corregdes ™ = Jh Lz - %1 Trazer Para Diante -|:=..' El‘i Eﬂs,Scmi:l
== E] Cor~ E@ T o - O Enviar Para 2° Plano 5] Legh :
Remover . X Estilos Posicdo Moldar o . Recortar =706 cm  * |
Fundo  [E3Efeitos Artisticos~ “B1 - Rapidos~ F& -~ Texo - bls Painel de Selegio A~ . o |ETDON -]
Ajustar Estilos de Imagem & Dispor Tamanho [/}
Pode aplicar um estilo de imagem, ML - %1 Trazer Para Dian
<5 e = A Je
. ~ o~ », 0 Enviar Para 2° Pl
uma Conjugagao de Opgoes de Estilos Posicdo Moldar o i
Répidos » & - *  Texto~ Dl Painel de Selecd

formatacdo, para fazer com que a sua
imagem se destaque. Quando colocar
o ponteiro sobre um estilo, podera ver
0 aspecto do Estilo de Imagem antes
de o aplicar.

L) ki & A7 Qi
v @O

k1 k]
TEYR YRR}

ki b R

ki bR
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ALTERAR A INTENSIDADE DA COR DE UMA IMAGEM

Se desejar melhorar uma fotografia,
pode ajustar as cores para a tornar mais
real ou com cores mais indicadas para o
trabalho que esta a fazer.

5.6 IMPRIMIR E SALVAR UM DOCUMENTO

H

Corregdes -

[&] cor~

(o = ™
= IE‘ @ ] Trazer Para Diante
Q

' - | Enviar Para 2° Plano
2 Eetiloe DarcicSo halde .

o]
e

Saturagdo da Cor

ot et ]

Tom de Cor

e

Colorir novamente

= o |
41 EDSLPENS DRMLPERS HEBLPERS (T
LT R AR RS (s

£ S R AR Zd :

R
-'. «"".

@5  Mais VariagBes »
B4 Definir Cor Transparente

8¢ Opgdes de Cores dalmagem...

Com todos os elementos reunidos, pode ver 0 aspecto do seu documento quando
for impresso, defina as opcdes de impressao e imprima o ficheiro.

Clique no separador Ficheiro e a seguir clique em Imprimir.

Efectue o seguinte:

@ Na caixa Cépias escreva o nimero
de copias que quer.

€@ Em Impressora, certifique-se de
que selecciona a impressora que
quer.

© Em Definicdes, as predefinicbes
de impressao para a sua impres-
sora sao seleccionadas automa-
ticamente. Se quiser alterar uma
definicdo, escolha a definicdo que
quer mudar e seleccione uma nova
definicao.

Documentol - Word

Imprimir /o
Impressora .

Enviar Para 0 Onehlote 2013 _

% o

Quando estiver satisfeito(a) com as defini¢cdes, clique em Imprimir.

Cliqgue em para regressar ao documento.

€
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GUARDAR UM DOCUMENTO

Clique no separador Ficheiro e em seguida clique em Guardar como.

©

Guardar como

Novo

Documentol - Word

E;I Computador

Abrir

E:I Computador
Oy

Pastas Recentes
Guardar E Procure a
localizacdo em

Guardar como Os Meus Documentos
BURE o B que quer guardar
mbiente de trabalho
Imprirmir o documento
Partilhar
Exportar D
Fechar @[Gumhmm ﬁ
OOT' m <« lara » Ambiente de trabalho - I&,| ‘ Pm(urar.dmble¢f de trabatho 0O ‘
Organizar = Nova pasta = = o
& Transferéncias  # Nome : Data medificagdo Tipe
4 Bibliotecas MNenhum item corresponde a pesquisa.
__:"] Documentos
=] Imagens
& Misica E
I Videos
1% Computador
&, Disco Local ()
M tnidadedenvn 7 ¢ | 7] ’
MNome de ficheiro: -
Escrever o nome do Guardar com o tipo: [Documento do Word x
ficheiro pretendido Autores: Lara Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

[F] Guardar Miniatura

“ Ocultar pastas Ferramentas I Guardar | [ Cancelar

A

Escrever o nome do
ficheiro pretendido

~N

@ O Word guarda os documentos automaticamente no formato de ficheiro
.docx. Para guardar o documento num formato diferente, clique na lista
Guardar com o tipo a seguir e seleccione o formato de ficheiro que quer.
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Para guardar o documento a medida em que continua a trabalhar, clique em
Guardar na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Cligue no simbolo da disquete para salvar
automaticamente ou faca Ctrl+G no teclado

EI (-J" o =
mfﬁuardar(Ctrl+G)'EMR ESTRUTURA  ESQUEMA DE P4

‘h[f; | ]

~

- abe X, X' A\~

-

[
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Modulo 6

Programa de apresentacao de conteudos: o PowerPoint

OBJECTIVOS
Neste moddulo, ficard a conhecer e aprenderd a trabalhar com o programa de
apresentacao de conteldos: o PowerPoint.

6.1 MENUS E BARRA DE FERRAMENTAS

O Microsoft PowerPoint € uma aplicacdao que permite a criacdo de diapositivos.
Um conjunto de diapositivos tem como objectivo a criacdo de uma apresentacao.

Para conceber uma apresentacdo no PowerPoint, aceda ao menu Iniciar — Todos
os programas— Microsoft Office — Microsoft PowerPoint 2013.

Da primeira vez que abrir o PowerPoint 2013, vai ver varias opcdes para comecar
— pode utilizar um modelo, um tema, um ficheiro recente ou uma apresentacdao

em branco.
Inicia sessao
no Office

H Inicie sessdo para tirar o maximo partido do Office
PowerPoint 3 d

Mais informag&es

(Abre uma apresentacado recente )

(Pesquisa de modelos e temas online )

Recentes

Nao abri & centemente, Para procurar [=]
por clicar em Abrir Outros

lﬂ Abrir Outros Apresentacgdes
f | -
Apre&entagéo%v Branco Aspeto

FJW'_v‘ SYZANTZAN
7 Q r‘\ N i‘
R NN
% LK
N VNN
DR KK

Vdrios temas

Localiza outros
ficheiros

Apresentacdo
em branco

€
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(Barra de ferramentas de acesso répido) (Nome da qpresentagéo) (Separador de comandos)

BEEH S 0O B-= Apresentaciol - PowerPoint ) T E - &8 X
ﬁ BASE INSERIR ESTRUTURA TRANSIC@ES AN’IMAC@ES APRESENTA(.E\D DE DLAPOSITIVOS REVER VER ' Iniciar sessdo n
s x _— E:quemr Ao | | 2= &= = 1= I. l_?\j) D'_J P "' ﬁLocuﬁm
Cola_l > Nove = N I S § ascAV- aa A = - = | = - Formas Dispor Estilos e
v | Diapositivo » 03 5¢<580 ™ = cialhis : - Répidos + < I3 Selecionar~
Area de Transfer.. Diapositivos Tipo de Letra Paragrafo Desenho Editar -~
1
1 Diapositivo '
A
\J
Destaques de i : P
ldiapositivos | ~ Faca clique para adicionar
i r
| titulo
Faga clique para adicionar um subtitulo
Numero de
diapositivos (Barra de estado ) (Botées de visualizagdo ) Zoom

DIAPOSITIVO 1 DE1  PORTUGUES (PORTUGAL) = noTAS Il COMENTARIOS

O Friso é utilizado para localizar rapidamente os comandos necessarios para
executar uma tarefa. Os comandos sdo organizados em grupos légicos, reunidos
em separadores. Cada separador esta relacionado a um tipo de actividade como
gravacao ou disposicdo de uma pagina.

Para aceder aos comandos disponiveis basta clicar sobre o separador pretendido.

6.2 REALIZAR UMA APRESENTAGCAO DE DIAPOSITIVOS

ClEsquema~ [ ica <lo0 <l A" o e s
. Tema do Office
Esquema : - s | I B :

No Separador Base clique em:

...........................

Diapositivo de Titulo e objeto Cabecalho da
titulo Secgdo

ESCOlha o esquema que mais Conteddo Duplo Comparagdo Sé titulo
se adequa a sua apresentacgao — ol

Em branco Conteddo com Imagem com
Legenda Legenda

€
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Inserir um novo diapositivo.
No separador Base, clique em Novo Diapositivo.

= ElEsquema - |Calibri Light (Ca - [60 <] A"

'f:IRepor
Novo T N I S § ak®.Aa
Diapositiver I >€ceao ™
Tema do Office

Diapositivo de Titulo e objeto Cabecalho da

. . titulo Secgdo

Novo diapositivo
—w-= E —wa = S R
' Contetido Duplo Comparacdo 56 titule
( Galeria de esquemas }— (

Em branco Contelido com Imagem com

Legenda Legenda

i) Duplicar Diapositives Selecionados
[(y Dispositivos a partir de destaques...

121 Reutilizar Diapositivos...

ELIMINAR UM DIAPOSITIVO

No painel a esquerda, cligue com o botdo

6 & Cortar
direito do rato na miniatura do diapositivo =S By Copiar
que pretende eliminar e, em seguida, el
cliqgue em Eliminar Diapositivo. l A
Movo diapositivo

Duplicar Diapositivo

Adicionar Secgdo

=
i
ﬁ Elimninar diapositivo
E b
)

Publicar Diapositivas

[E] Esquema »
¥ Repor Diapositive
&) Formatar Fundo...

K

4l Ocultar Diapositivo

- “l | ‘ I

6.3 TIPOS DE VISTAS E ESTILOS

No grupo temas estao disponiveis varios modelos de apresentacdo. Um modelo
€ um ficheiro que contém o estilo de uma apresentacdo: tipos de letra, localizacao,
tamanho dos marcadores de posicao, esquemas de cores e outros elementos. Pode
ser criada uma apresentacdo a partir da galeria de modelos ou uma vez iniciada
a apresentacao em branco, aplicar um dos modelos disponiveis neste grupo.

€
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Se os modelos pré-definidos ndo forem os adequados a apresentacao pode
recorrer ao Office online ou criar o seu préprio modelo.

m H © O B s Apresentagdol - PowerPoint

FICHEIRO [=¥iia INSERIR ESTRUTURA TRANSIQ@ES ANIMAg@ES APRESENTAQAO DE DIAPOSITIVOS REVER
Vi

O | (7 EE
/

7 ~

Temas \. Esta Apresentagio

( Separador Estrutura ) .....

B =B

Ba B | Aa

Clicando aparece a seguinte janela. Pode-se
escolher um tema para a apresentagdo.
Passe o rato por cada uma das opgdes
e observe o efeito provocado no diapositivo.

Tlﬁ Procurar Temas...

F-B Guardar Tema Atual...

6.4 INTRODUCAO E FORMATAGCAO DE TEXTO

Faca clique para adicionar
titulo

Faga clifue para adicionar um subtitulo

( Caixa de texto )

Para introduzir texto, clique dentro da caixa de texto e escreva.

= . —

(CalibriLight (Ca < [60 | A" A" A iZ-iT. &=3= |=- It~

-
g

NI S Sac-pa- A~ === =~ ®=.
Tipo de Letra Tu Paragrafo T

Para formatar o texto, seleccione a caixa de texto que pretende formatar.
De seguida, clique no separador Base e as ferramentas funcionam como no Word.

€

MODULO 6

PROGRAMA DE APRESENTACAO DE CONTEUDOS: O POWERPOINT

s

~

47



%

Para realcar o texto pode, também, clicar no separador Formatar:

BH®- 0O 3: Apresentagdol - PowerPoint ? @ - x
P s
FICHEIRO BASE INSERIR ESTRUTURA TRANSIQ@ES ANIMA;CN)ES APRESENTAQAU DE DIAPOSITIVOS REVER VER FORMATAR Iﬂi(iaru
R .\ O] 5x= & Preenchimento da Forma - A’ A 1 Trazer Para Diante ~ .L_- - s [l 457cm -
AL L0 B Abc - | L Contome da Forma + E‘I) A . . Enviar Para2° Plano ~ 1B
= = stilos = =
SN Y ¥F|@ ~| Q Efeitos de Forma - Répidos> & ~ Bl Painel de Selecdo 2k~ ‘W[ZI.,SG em "
Inserir Formas Estilos de Formas ru Estilos do WordArt Dispor Tamanho F] A

A’ v U1 Trazer Para Diante = |& =
& & 3 (1 Enviar Para 2° Plano = ]
Répidos ~ A -~ EL} Painel de Selecdo Sk~

Passe o rato por cada
uma das opgdes
e observe o efeito

A
A
provocado no texto. A
A

2 P > r

A# Limpar Wordart

6.5 INSERCAO E MANIPULACAO DE OBJECTOS: IMAGENS E GRAFICOS

No separador Inserir, escolha uma das seguintes opcdes:

® =

Al

INSERIR ESTRUTURA TRANSIC OES AMIMA

Ij'glmagens Online [2 Formas~ «<—

I;I &4 Captura de Ecra ~ ]E|Smart)'-\rt<—o
Imagens )
@Album de Fotografias ~ gl Griafico <«—

Imagens I Ilustracdes

Insira uma Forma ou SmartArt.
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Em seguida clique no Separador Base e em Estilos rapidos, e aparece a seguinte
janela:

? B - X
JAPOSITIVOS REVER VER FORMATAR IniclarB

g pE Iii @) O D D - # Localizar

<l . & Z - 23 Substituir -
=- Formas Dispor  Estilos
- B - C Répidess @ | I Selecionar

1 \ i —
‘A!‘I| Ab:‘ Abc Abc ‘Abc‘
Passe o rato por cada uma das opcoes - —'
e observe o efeito provocado na caixa B ﬂ u D
de texto, forma ou SmartArt
aoooooO
b |
BEEw-8®
: =
T I X
—-_—
(LI
( [—

Qutros Preenchimentos do Tema >

A formatacao das imagens funciona como no Word.

Ao clicar em Grafico aparece de imediato uma janela com varios tipos de graficos.

Inserir Grafico

C@ Modelos Coluna i

oo ) g |

‘ mim
= ||| s8] 08
b 4
-

e
=

(EEE
€=
e
E

kA Area —==
ribenu | LIP TG LY
_@ Superficie Linha_
O anel ‘f/\/ 17 \/\/ J:::.;{: :,-._- |I’r‘v:—,‘ H_—’gj‘
@ Bolhas | I |
dy Radar Circular .
Al e @l A0l ac] (el v
[ Gerir Modelos... ] [geﬁnir como GréﬁcoF‘redeﬁnido] [ oK ] 1 Cancelar .]:;
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MODULO 6
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Uma vez escolhido o tipo de grafico, ao fazer OK aparecem as janelas do
PowerPoint e do Excel em simultaneo.

Bl 9~ 0 3|5  Apresentagiol - Microsoft PowerPoint = @ 2 |[&| & ¥ - ™| Gréfico no Microsoft PowerPoint - Microsaft .. o B I3
B o o e v i o fen ver v [t s fon]] o @ (RN e e | esquen Formut Oacos | Rever et supten & @) = @

B E I’ - . = - e \
» B DL = @ BL. |la)) =] (] (s () 278
T Muds  Selecdonar Editar Achualizar E_l_qu;m Estibos Colas Tipa de Alinhamento Mimero| Estilos  Células i
- LinhaToluna  Dados  Dados  Dados Ripide * Rapidos * . F Letra - - - - - @~
Cados Esquemas de Grafi. | Estitos de Graticos ||| Area de Transteréncia Edigio
A6 - (= 5| [
a 8 c [ ® E | F | & [=

A
a Sériel Sérield Séried
2 Categorial 43 24
3 |Categoria 2 23 4.4
1 4 Categoria 3 3.5 18
Caﬁeﬂulla a4 4.5 2,8

1

Para redimensionar o intervalo de dados do grafico, arraste o ¢

~

LA b b RS

s
IR T CHIRESN T CSMEEE ¥ CHEMESE &

L

g7 wle[ele 8o s 88 65 65 B8 o [a[x]ol

A partir do momento em que visualizar as duas janelas pode alterar os dados
numa e verificar os resultados na outra.

6.6 EFEITOS E MODELOS

O PowerPoint dispde de um vasto conjunto de combinacdes de animacao
predefinidas. Para além das animacdes aplicadas aos diapositivos, na forma de
transicdo, também pode aplicar animacdes a objectos, caixas de texto, frases ou
sé a palavras, imagens, graficos, tabelas, etc.

No Separador Animacdo existem varios tipos de animacgdes: animacdes de
entrada, de énfase, de saida e trajectérias de movimento.

BHS @3- Apresentacaol - PowerPoint ? B - x
BASE INSERIR ESTRUTURA TRANSICOES ANIMACOES APRESENTACAO DE DIAPOSITIVOS REVER VER FORMATAR Ini(iarE
% * * k - = 'ﬁ* M Painel de Animagio P Inicio: Ao clicar * Reordenar Animacdo
Pré. Mo Ap'a;e;er . E opcsti | G Acionador ~ 2] Duragzo: 00,50 %] & Mover Para Antes
lizagio Zl ‘Hepa Animagio - #% Pincel de Animagso @ Atraso: 0000 | ¥ MoverPara Depois
Pré-visualiza¢do Anima¢do [F] Anima¢do Avancada Temporizagdo »~
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Para adicionar uma animacdo a um texto ou a qualquer elemento é necessario
selecciona-lo. Pode adicionar um efeito de entrada para uma frase; se for algo
importante podemos aplicar a énfase; por ultimo, caso ndo se pretenda que a
frase permaneca no diapositivo, aplicamos um efeito de saida.

6.7 EXPORTACAO E IMPRESSAO

Estas funcionalidades sdo semelhantes
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Modulo 7

A Internet

OBJECTIVOS

Neste médulo ficard a conhecer e aprendera a navegar na Internet e tirar partido
das suas funcionalidades.

71 O QUE E A INTERNET

A Internet (do inglés, net significa rede, e Inter de interligada) € o conjunto dos
milhdes de computadores ligados entre si em rede a nivel mundial. Tal como
sintonizamos a radio ou a televisdo, esta rede respeita uma aplicacdo de uma
convencdo que possibilita a ligacdo, comunicacdo e transferéncia de dados.
A essa convencao chama-se Protocolo de Internet (IP do inglés Internet Protocol).
Numa definicdo simples, o Protocolo de Internet (IP) é o conjunto das regras de
ligacdo e das disposicdes legais internacionais.

Quando escrita com inicial mindscula internet significa, genericamente, um
conjunto de redes locais e/ou de longa distancia, interligadas por um dispositivo
que se liga ao computador chamado router.

Na Internet existem varias areas, um delas a Web (World Wide Web: conhecida por
WWW), que é a rede mundial com sites (também chamados websites ou sitio em
Portugués) videos, musica, documentos, etc. — por isso dizemos que navegamos
na net, na web, ou na Internet. Mas existem outras redes:
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INTRANET

Usadas na comuni-
cacdo interna de em-
presas e/ou na comu-
nicagdo com outras
empresas.

Podemos chamar-lhe
uma “versdo privada”
da Internet ou uma
“mini-Internet” que fun-
ciona apenas dentro
de organizacgdes.

BITNET

(Because It's Time Ne-
twork)

Rede educacional in-
ternacional que liga
computadores em
aproximadamente
2.500 universidades
e instituicdes de pes-
quisa em todo o mun-
do.

ETHERNET

Interligacdo para re-
des locais.

Sistemas operativos
como o Windows ja a
trazem incorporada:
podemos ligar-nos a
computadores proxi-
mos sem o risco de
estar abertos ao mun-
do exterior

REDE LOCAL (LAN)

As redes locais de
sistemas computacio-
nais interligados sao
assim chamadas por
cobrirem 4&reas limi-
tadas.

Designadas por LAN,
do inglés Local Area
Network
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7.2 O BROWSER E COMO NAVEGAR NA INTERNET

€

MODULO 7
A INTERNET

NAVEGADORES (BROWSERS)

O Navegador, normalmente chamado de Browser, é o programa que serve para
navegarmos na Internet. O Windows7 ja traz um browser incluido no seu sistema
operativo, chamado Explorer. Mas conforme as necessidades de cada utilizador
podemos preferir outros, e instala-los no nosso computador, nomeadamente o
Mozilla Firefox, o Goolge Chrome ou o Opera que sdo os mais utilizados (mas,
por exemplo, nos computadores Apple, o browser incluido no sistema operativo
€ o Safari).

NAVEGADORES

Podemos aceder
ao Explorer pela
Janela Inicial

Exemplo da Janela do ¢ O RREG,ke2IES
Explorer aberta com a Barra LY
de enderecos no cimo,
a semelhanca de outros

browsers

Exemplo da pagina do

Mozzila Firefox com
instrucdes para instalar no FIREFOX
nosso computador

A,

Navegagdo

FACILITA
Campo de
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Qualquer um destes browsers pode trazer beneficios diferentes ao utilizador,
e por isso aconselha-se que experimente para ver com qual se familiariza mais
facilmente: uns sdo mais rapidos, outros tém mais fungdes, outros design mais
moderno, mas no essencial, apesar da luta de mercado de todos estes programas,
as funcdes essenciais de um browser sdo idénticas em todos: possibilitar o
utilizador navegar na Internet.

Para possibilitar este acesso, o interface do browser é uma janela onde se podem
visualizar paginas de Internet e, como tal, estes programas vao-se actualizado para
poderem ler os cédigos informaticos que transformam a informacdo em paginas
organizadas com cores, textos, imagens, videos, botdes, etc. Convém assim ter
sempre as versdes mais recentes com os plugins mais recentes. Os plugins sdo
aplicativos/ferramentas extras que permitem ao browser ler diferentes formatos
de multimédia, entre outras arquitecturas escondidas de programacdo (Html,
CSS, Java, etc.) para que as paginas sejam visualizadas convenientemente pelo
utilizador comum.

Para além desta funcdo principal, existem opc¢des que diferem de browser para
browser, como memorandos de moradas de sites para voltarmos a visualizar as
paginas mais tarde: que sdo pastas de favoritos, histoéricos, e listas de leitura,
definicdes de privacidade do utilizador, etc.

Uma ferramenta comum em todos é a Barra de Enderecos, que é onde se escreve
a morada das pdaginas que queremos visualizar. E um campo rectangular que
costuma estar localizado na parte superior de cada browser, onde se escreve:
http:// ... seguindo-se a morada da pagina. Exemplos:

— http://governo.gov.ao — para aceder a pagina do governo de Angola

— www.net-empregos.com/emprego-angola.asp — exemplo de um site de
ofertas de emprego.

— http://www.google.com — para aceder ao motor de busca Google

@ Pode-se escrever no inicio da barra https em vez de http — o s no final
significa secure, e indica-nos que essa pagina foi certificada para nos avisar
que o site é seguro.
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Referimos acima que o Google € um motor de busca. Sabe o que € um motor de
busca?

MOTORES DE BUSCA (SEARCH ENGINES)

Sdo Websites especializados em procurar (search = buscar, daqui o nome) e
apresentar listagens de paginas da Internet, a partir de palavras-chave indicadas
pelos utilizadores. Ao contrario dos navegadores, ndo necessitam da introducdo
de enderecos exactos, os motores de buscas sdo paginas que nos facilitam a
navegagao porque nem sempre sabemos a morada exacta das paginas que
queremos encontrar, entdao, ao introduzir as palavras-chave no motor de busca,
estes fazem a procura tematica.

Dois dos mais conhecidos sao o Google — www.google.pt — e o Yahoo —
www.yahoo.com. Se escrevermos um destes nomes no nosso browser:

O Google opta §
porum interface G Um navegador da Web mais rapido
limpo g

Google

Portugal

Pesquisa do Google Sinto-me com sorts

Trending Now

O Yahoo mostra noticias
e entretenimento como
base atractiva de uma
primeira pagina de
pesquisa

1 Kandi Burruss 6 Halloween candy
2 Sadie Robertson
8 Fall allergies

9 Kris Jonner

Amanda Bynes
5 CaraDelovingne 10 Best smartphones

5
= Jobs
@ Snopping

@ Hoath Laoy Antallm  US.Ebolacass  USloosara  Taamaesstar | Mom s umate
s death polcy

diagnossd tod away sacrifice

& Boauty Special Events on Yahoo

READY FOR HAWKERS?

1T'S SUMMER TIME.

More Yahoo Saes » Prince & JRADEYEGIAL... ‘One Chance' full-length hﬂkluk Murphys Only on Yahoo
SESRR M s A
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Estes motores de pesquisa permitem ainda que o utilizador possa escrever
qualquer tépico e ver o que existe na Internet sobre isso, ou escrever o nome
de um site, ou de uma instituicdo mesmo sem saber a morada completa, e os
motores de pesquisa sugerirdo, numa lista de opc¢des, as paginas que tratam do
assunto pretendido.

7.3 O EMAIL: CRIAR UMA CONTA; ORGANIZAR O EMAIL

Tal como no correio tradicional, uma conta de email € uma péagina que permite
compor, enviar e receber mensagens, mas através da Internet: onde cada utilizador
pode dispor de um ou mais enderecos de email.

As contas de email sdo gratuitas em muitos servidores como Hotmail, Gmail,
Sapo, e outros que fornecem este servico quando acedemos as suas paginas
na Internet (ou seja, online). E conforme quem fornece o servico, podemos ter
mais ou menos espago para mensagens, mais ou menos tipos de arquivo, filtros
de correios indesejados (spams/publicidades, etc.). A concorréncia é muita e
cabe ao utilizador escolher. Se ndo estiver satisfeito, € sempre possivel mudar
de fornecedor de email. Quando sabemos o email de alguém é possivel enviar-
-lhe mensagens (correspondéncia) que recebera em segundos, estando na mesa
do lado ou em qualquer outra parte do mundo. O interesse é que para além
das mensagens, podemos anexar conteudos: imagens, filmes, varios tipos de
documentos, etc.
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CRIAR UMA CONTA DE EMAIL

Vamos tomar como exemplo o gmail da Google, que é dos maiores fornecedores
mundiais de email, e de motor de busca, mas poderemos fazer um processo
semelhante no Hotmail, no Yahoo, no Sapo mail, etc.

Escrevemos entdo no browser: “gmail” e encontramos uma pagina semelhante a

seguinte:

Clicar em
criar conta

Go 3|l;‘

Uma conta. Todos os servigos Google.

miciar tes30 para continuar 3 utilizar o Gmail

U Dot GEoge D 8 Munds Geoge
BMeno 2B

De seguida, preenchem-se todos os dados e clicamos em passo seguinte:

EMe o2 @A

Crie a sua Conta Google

Preencher
eaconta é
criada!

€
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Cada fornecedor recebera um email de boas-vindas e instrucdes de como operar
em cada conta de email diferente. E importante, quando se escreve um mail,
preencher correctamente os campos do assunto e, em especial, o destinatario.

Nova mensagem

Para Ce Bee

Aszunlo

Por exemplo, no gmail existem vdarias opcoes
de formatacgdo do texto, similares aos botdes
que encontramos no Word

'Y a
Em rodapé existem botdes qua abrem
pequenas janelas com informagdes e espagos

| de preenchimento para anexarmos ficheiros
(botdo de clips), para inserirmos algum link
(botdo de corrente), inserir animacdes de

smiles no texto (botdo smile), etc.
\ J

- I

7.4 UTILIZAR AS REDES SOCIAIS E PROFISSIONAIS

SansSerit - | T+ B Z U A -

B s om-

©

As Redes Sociais sdo uma forma estruturada de criar varios tipos de relagdes
entre pessoas. Existem sites onde podemos criar um perfil, ficar visiveis e trocar
contactos com outros que estejam na mesma plataforma. Podemos encontrar
redes sociais de varios tipos.

Redes de relacionamentos socidais:
Facebook, Google+, Skype, Myspace, Instagram, Twitter

Redes de relacionamentos profissionais:
Linkedin, Rede Trabalhar

€
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Redes comunitdrias e forums temdticos e plataformas colaborativas:
Plataformas internas como Moodle em redes escolares e profissionais,
féruns online sobre os mais diversos temas.

Pagina inicial do
Facebook, a rede social

mais utilizada actualmente e~ tg'“::fﬂ
da tua wida

emo » B 12rac ctana
y 5|

ALB22TY

Desnt s thit QA with thet OFA Climate Team about the latest
updates on +#orts to tackle cimate change. Join i at 100 p.m, ET o
the OFA Climate Page.

e »

A Climans Tasm

>~
Link lm B [
Pagina inicial do Linkedin, Brilhe na sua profisséo.
a rede profissional mais
utilizada actualmente ; Comece Jé! € do gragal
o cadastro 56 leva dos minubos.
(o + R
=
Senh ai L
+ dl Jeff Weiner +des0o | Peauiesporoome
CEO atLirkodin e il ol e S e
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Outras pequenas aplicacdes sociais:

CHAT VIDEOCONFERENCIA

O Chat é um tipo de aplicacdo que permite
enviar e receber mensagens de texto em
tempo real. E também o envio e recepgao
de ficheiros multimédia. Difere do email por
indicar se a pessoa estd online do outro lado,
possibilitando a conversacdo em tempo real.

Dois dos mais conhecidos sdo o Windows
Live Messenger (MSN) e o Yahoo! Messenger.
O Facebook, o Linkedin e outros sites de redes
sociais ja incorporam aplicagdes de Chat no
perfil do utilizador.

INFORMATICA NA OPTICA DO UTILIZADOR

Funciona como o chat, mas com a visualizacdo
de video da outra pessoa em tempo real.
Permite o contacto visual e sonoro entre
pessoas que estejam em lugares diferentes,
criando  um ambiente e sensacdo de
proximidade.

A comunicacgdo estabelece-se com o recurso
a microfones e camaras, sendo estas
designadas por Webcam. Os programas mais
conhecidos sdo o Skype, o Googletalk, e o
proprio Facebook que também incorpora um

aplicativo de videochat no perfil do utilizador. )

7.5 A SEGURANCA DO UTILIZADOR

Ja aqui falamos de virus e dos seus efeitos danosos. E voltamos a este tema
porque ao utilizarmos a Internet estamos especialmente sujeitos a qualquer
agressao exterior ao nosso computador, e como inserimos dados pessoais em
trabalhos, formularios, sites, etc, a agressao pode ser feita ao préprio utilizador.
Alguma coisa se passa quando se nota lentiddo no computador, estes reiniciam-
-se sozinhos, perda ou adulteracdo de informacdo, bloqueios, etc. A Ultima solucao
é formatar o computador, ou seja, apagar tudo o que temos la dentro. E € por isso
que é muito importante fazer Backups, o que quer dizer gravar tudo em seguranca e
fazer um duplicado dos nossos programas e documentos, em PenDrives, DVD, etc.

Como ao formatar se perde muita coisa... ou seja, tudo o que estava no computador,
a prevencao é imprescindivel. Como referimos no capitulo sobre o Sistema
Operativo, é importante ter configurada a Firewall e um bom antivirus actualizado
instalado, mas para além disso recomenda-se sempre que 0os documentos sejam
constantemente gravados no computador e fora dele (num Backup guardado
regularmente num local seguro).

EM SINTESE

Para a seguranca do utilizador, devemos :

1. Instalar uma Firewall no sistema operativo. Alguns, como o Windows7, ja a
trazem instalada.

€
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. Instalar as actualizacGes de seguranca dos proprios sistemas operativos
que os fabricantes vao lancando.

. Instalar um Antivirus e antispywares.

. Gravar regularmente os documentos em Backups e arquiva-los fora do
computador, em local seguro.

. Actualizar os programas de acesso a Internet, de e-mail e de mensagens
instantaneas.

. Ndo abrir ficheiros anexos a mensagens de e-mail, sem ter confianga no
remetente.

. Ndo executar imediatamente ficheiros ou programas da Internet. Devem
ser executados primeiro por um antivirus, e s6 depois executados:

« Ndo utilizar programas (como jogos, por exemplo) mesmo cdpias
oferecidas por amigos sem antes os passar por um antivirus.

» Nunca responder a um PISHING (emails e mensagens que pedem
0s nossos dados sem termos confianca no remetente).

- Ceder apenas o e-mail a instituicGes ou pessoas de confianca.
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