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Apresentacao

Esta apostila foi desenvolvida para cumprir uma dupla fungdo: a primordial, sera a
de servir de suporte aos cursos ministrados pela TDE da Universidade Estadual de Maringa.

A outra funcdo serd a de servir como um guia de referéncia basica, fornecendo
subsidios ao usuario para que este tenha nogGes basicas de informatica apresentando-lhe
alguns softwares e alguns recursos mais importantes.

Na diversidade de alternativas apresentadas pelo Windows e seus diversos
aplicativos, nem todas as possibilidades ou recursos sdo explorados, visto que este trabalho
tem por objetivo fornecer apenas subsidios basicos aos seus usuarios.
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Introducédo a informética 1

1.0 - INTRODUCAO

Basicamente, o computador divide-se em duas partes: "Hardware" e
“Software”.

“Hardware” - sdo 0s componentes eletrénicos, mecanicos, elétricos, fios, cabos,
etc., estes componentes formam a parte fisica do computador.

“Software” - E um conjunto de procedimentos que envolvem o controle das
atividades do computador que sdao os aplicativos ou programas que fazem o computador
funcionar.

Sdo inumeras as tarefas que um computador pode efetuar, assim sendo, existe um
software apropriado para cada tipo de tarefa a ser executada. O Sistema Operacional € um
software que coordena e supervisiona a agao do hardware e permite que todas as partes
do microcomputador possam comunicar-se.

Para que um computador funcione, a primeira tarefa a ser executada é carregar o
Sistema Operacional para a memodria do computador. O Sistema Operacional fica
gravado no disco rigido (HD) do computador e é automaticamente carregado para a memoria
no instante em que o computador é ligado.

Uma vez que o Sistema Operacional tenha sido carregado, o equipamento esta
pronto para ser utilizado, e o sistema permanecera na memoria até que o mesmo seja
desligado.

Atualmente esses sistemas utilizam interface grafica, de forma a facilitar sua
utilizagdo pelos usudrios. Dentre eles podemos destacar o Windows, Sistema Operacional
desenvolvido pela Microsoft, o qual sera objeto de estudo.

1.1 - Conceitos Basicos

Memériaz: E a parte ativa de
armazenamento do computador, utilizada
quando este estiver executando um
programa ou comando. E na memodria que
sdao armazenados todas as informagdes
inseridas no computador

Disquete: Disco plastico recoberto por uma
camada ferromagnética, protegido por uma
"jaqueta". Utilizado para armazenamento de
Arquivos e Programas.

Teclado

, T G
Unidade de Disco: E um dispositivo que l

aciona, controla, realiza leitura/gravacédo de

um disco magnético. Os drives que utilizam disquetes sdo normalmente conhecidos por
drive A ou drive B, e o0 HD (winchester) é normalmente identificado como drive C.

Winchester: Também chamado disco rigido(duro) ou disco fixo. Instalado dentro do
computador, podendo armazenar muito mais informagoes do que no disco flexivel e do qual
o computador obtera informagdes com maior rapidez.

Default (Padrdo): E a informacdo ou comando assumido automaticamente quando ndo se
especifica previamente esta determinada informacao.

Caracter: Uma letra, nimero ou simbolo digitado no teclado ou exibido na tela do monitor.

O Mouse. Normalmente os modelos de MOUSE s3ao compostos por dois ou trés botdes, mas a
grande maioria dos aplicativos utiliza apenas os dois botGes externos. O botdo da esquerda é
0 que executa a maioria das fungdes, o botdo da direita, possui atribuicGes especificas.

As funcdes do MoOUSE sdo ativadas pelo ponteiro Q gue aparece no monitor
executando a funcdo sobre a qual estda a extremidade de sua ponta, e que, geralmente
possui a forma de seta, mudando de acordo com algumas situagdes. Veja abaixo alguns
termos utilizados nas referéncias ao MOUSE:
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Introducédo a informética 2

Apontar - Colocar o MousE sobre o objeto, botdo ou icone que desejamos ativar;
Clicar - Pressionar uma vez o botdo esquerdo;
Duplo Clique - Pressionar rapidamente duas vezes o botdo esquerdo;

Arrastar Manter o botdo esquerdo do Mouse pressionado e mover o objeto até o
local desejado.

1.2 - Digitacao Basica

A principal entrada de informagdes no computador é realizada pelo teclado o qual
possui inUmeras teclas que ao serem pressionadas informam ao computador a agdo
realizada.

A posicao das teclas no teclado pode variar conforme o modelo do mesmo. As
principais diferengas se referem principalmente quanto a disposicdo dos simbolos, acentos e
da tecla do C (cedilha).

Algumas teclas possuem mais de um caractere, por exemplo: a tecla “7” pode
também representar o simbolo “&”; nesse caso, o pressionamento simples da tecla envia
para o computador o caractere “7" (caractere abaixo da tecla) e o pressionamento da mesma
tecla juntamente da tecla shift envia para o computador o caractere “&"(caractere acima da
tecla). Isso vale para as demais teclas do teclado.

Para digitar caracteres acentuados primeiramente deve-se digitar o acento (o acento
digitado ndo sera visto neste momento pois o computador estarad esperando a digitacdo da
proxima tecla) e em seguida a tecla da letra correspondente. Para aqueles teclados que ndo
possuem o C (cedilha) deve-se primeiramente digitar o acento agudo (“’") e depois
pressionar a tecla “c” do teclado.

Print | |Scroll| P e Num  _Caps scroll
E| E| Tieck Tredk Twock

C N <
i i
Win
e o | [aner

Teclado padrdo ABNT2

Print | |Scroll| P e Num  _Caps scroll
E| E| Tieck Tredk Twock

f o JE R JE JE 0E 0 B s J8 = i e Jlee 58 | 5]
R
[ O O o ==
o O
‘Crtl “Alt H Espate Hnlt wan ‘ ‘l:rtl ‘

Key
Teclado padrédo Americano (US)

Menu
Key

Win
Key

Menu
Key

Para digitar caracteres em mailsculo deve-se manter pressionada a tecla shift e
digitar a tecla desejada.
Para digitar uma sequéncia de caracteres em mailsculo aconselha-se o uso da tecla
Caps Lock.
Ao digitar um texto devem-se tomar alguns cuidados basicos:
QO A posicao das teclas no teclado pode variar conforme o modelo do mesmo.
As principais diferencas se referem principalmente quanto a disposicao dos
acentos e das teclas.
Q Evitar utilizar entre as palavras mais que um espaco, caso contrario
algumas formatagdes/alinhamentos podem ndo sair como o esperado.
Q Nunca utilizar espagos para iniciar o recuo esquerdo de paragrafo. Utilizar
sempre a tecla TAB ou as opcoes de recuos do paragrafo.

Universidade Estadual de Maringa - Divisao de Treinamento




Introducédo a informética 3

1.3 - Teclas Especiais

<ENTER>: Apds digitar um comando, pressiona-se a tecla ENTER para executa-lo.

<BACKSPACE>: Esta tecla é utilizada para corrigir os erros de digitagdo na linha de comando.
Ela move o cursor para a esquerda, removendo os caracteres.

<SHIFT>: Pressionando esta tecla e mantendo-a pressionada é possivel digitar os caracteres
que estdo na parte superior da tecla ou entdo as letras em mailsculo, como em
uma maquina de escrever. E utilizada juntamente com outra tecla.
Isoladamente nao tem qualquer fungao.

<CaAps Lock> (ativa mailscula): Pressionando esta tecla, utilizam-se as letras em
maiusculas. Pressionando-se novamente, a funcdo sera desativada.

<NuM Lock> (ativa numérico): Pressionando esta tecla serdo ativadas os caracteres
numeéricos, a direita do teclado. Pressionando-se novamente, a funcdo sera
desativada e ficardo disponiveis os comandos que estdo na parte inferior da
tecla.

<ALT> (alternate key): Executa funcSes que dependem do software utilizado. E usada em
conjunto com outra tecla. Isoladamente ndao tem qualquer fungao.

<Esc> (escape key): Normalmente utilizada para abandonar uma operagdo, mas pode
variar de funcdo de acordo com o programa ou aplicativo que estiver em uso.

1.4 - Exercicios de digitacao

Para se habituar a a posicdo das teclas em um teclado, a realizagdo de alguns
exercicios basicos podem ser muito Uteis. Alguns deles sdo apresentados na tabela abaixo:

Exercicio Sequéncia de teclas Qtde de Linhas digitada
Exercicio 1 asdfg asdfg asdfg asdfg asdfg (. 2
Exercicio 2 Ikihg lkjhg Ikjhg Ikjhg Ikjhg () 2
Exercicio 3 gwert gwert qwert qwert qwerd(. 2
Exercicio 4 poiuy poiuy poiuy poiuy poiuy.). 2
Exercicio 5 zxcvb  zxevb  zxevb  zxevb  zxevb)(. 2
Exercicio 6 ;omnb . mnb ;.mnb ;. mnb nbt...) 2
Exercicio 7 123456 123456 123456 123456 (...) 2
Exercicio 8 -0987 -0987 -0987 -0987 -0987 (. 2
Exercicio 9 abcdefgh abcdefgh abcdefgh (...) 2
Exercicio 10 ijkimnop ijkimnop ijkimnop (...) 2

Exercicio 11 grstuvxzy grstuvxzy qgrstuvxzy (...

2
Exercicio 12 sfwrjol sfwrjol sfwrjol sfwrjol.() 2
Exercicio 13 kvmupn kvmupn kvmupn kvmupn (...) 1
Exercicio 14 kicawaé kjcawaé kjcawaé kjcawag ( 1
Exercicio 15 KIrPCp KIrPCp KIrPCp KIrPCp ..). 1
Exercicio 16 AxOélic AxOéilic AxOéuc AxOélc (...) 1
Exercicio 17 LolvboM LolvbM LolvbM LolvbM (...) 1

Exercicio 18 -Digitacdo de alguns textos para habituar-se a posicdao das teclas no teclado.
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Introducé@o ao Windows XP 4

2.0 - INICIANDO O WINDOWS

Se o computador estiver configurado para fazer logon através de um dominio (caso
comum estando o computador conectado a uma intranet), a tela de Logon passa a ser
conforme a tela abaixo. O usuario passa a ser autenticado ndo mais pelo computador local,
mas sim por um servidor de dominio que possui o usuario e senha cadastrados.

Bem-vindo ao Windows

IR

Copyright © 15852001 '“ Pro
Microsofl Corporation

@- Pressione Ctl-Al-Delete para comegar.

Esta combinagdo de teclas & solicitada na inicializagio para tomar o
computador maig zeguro. Cligue em ‘bjuda’ para obter maiz
informagties.

Tela de boas vindas do Windows (usando dominio)

Logon no Windows

M d
Esoun;ﬁo: i | fulana |
Senha: |ooooooto |
Fazer lagon em:i LUEM v|
INTRAMNET-PARANA
- MICRO-LOCAL [este computadar)
LI oK J [ Cancelar ] [ Desligar... ] [ Opglies << ]

Tela de logon do Windows (usando dominio)

Na tela de logon do Windows acima, deve-se entrar com o nome do usuario, digitar a
senha correspondente ao usuario e escolher onde quer fazer o logon: em um dominio
especifico, no caso UEM ou INTRANET-PARANA; ou escolher em logar no micro local,
através da opcdo MICRO-LOCAL (este computador).

| Eanvidada
Pas camaqar. thous ho med
NN de unUAns

[ Desliger o computadar

Tela de logon do Windows (ndo usando dominio)

Ao entrarmos com o nome do usuario (tanto pela inicializagdo normal quanto pela
inicializacdo através de dominio), o Windows efetuara o Logon (entrada no sistema) e nos
apresentara a area de trabalho:
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Introducé@o ao Windows XP 5

2.1 - Area de trabalho

Area de Trabalho ou Desktop

Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens:
* Barra de tarefas
o Botdo iniciar
« fcones

2.2 - Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdao abertas neste momento, mesmo
gue algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar
entre estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito Gtil no dia a dia. Imagine que vocé esteja criando um
texto em um editor de texto e um de seus colegas lhe pede para vocé imprimir uma
determinada planilha que estd em seu micro. Vocé ndo precisa fechar o editor de textos.
Apenas salve o arquivo que esta trabalhando, abra a planilha e mande imprimir, enquanto
imprime vocé ndo precisa esperar que a planilha seja totalmente impressa, volte a trabalhar
no editor de textos, dando um clique no botdo correspondente na Barra de tarefas.

A barra de Tarefas, na visdo da Microsoft, € uma das maiores ferramentas de
produtividade do Windows. Vamos abrir alguns aplicativos e ver como ela se comporta.

';",' Iniciar T Ey = | & imagem - Paint £ Painel .

A barra de tarefas no Windows XP é altamente configuravel e as suas opgdes podem
ser acessadas através do clique do botdo direito do mouse em alguma area vazia da barra de
tarefas e escolher a opcdo propriedades.

Barras de ferramentas ¥

Janelas em cascata

Janelas lado & lada horizontalmente
Janelas lado 5 ladao werticalmente
Mostrar janelas abertas

Desfazer Minimizar tuda

Gerenciadar de tarefas

v Blogquear a barra de tarefas

Propriedadesda barra de tarefas
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Introducéo ao Windows XP 6

Acessando a opcdo Barra de ferramentas da tela acima podemos escolher quais
barras de ferramentas fardao parte da barra de tarefas, como figura abaixo.

e Ferramentas Enderego
Windows Media Player
Links

v Barra de idiomas
Copernic Desktop Search
Area de trabalho

v Iniciglizagdo rapida

Mostrar janelas abertas
Desfazer Minimizar tuda

Gerenciador de tarefas
Mova barra de ferramentas. ..

v Blogquear a barra de tarefas
Propriedades

[ ———— =

iniciar E 1

2.3 - icones

Figuras que representam recursos do computador, um icone pode representar um
texto, musica, programa, fotos etc. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim
como pode excluir.

Para adicionar um icone deve-se clicar na area de trabalho com o botdo direito e
escolher novo e atalho. Na tela seguinte deve-se clicar no botdo procurar para selecionar o
recurso que sera representando pelo icone.

Organizar icones p| I Pasta Cgiar atalhe El

Ausizer oo

EI ACDSes Image Sequence
a Porta-arquivos
Desfazer Renomear  Chrl4+Z d Imagem de bitmap

NWIDIA Analog Display |#] arafico do CorelDRaAw 9.0
Documento do Microsoft Word

_ @ Banco de dados do Microsoft Access

Propriedades &> AceMoney Document
ﬁ Microsoft Office Binder

i"'_"f Desenho do OpenDocument
i"':"f Apresentacdo do OpenDocument
B

£/ Planiha do OperDacument

£
£ Texto do OpenDocument

Este assistente auxilia na criagio de atalhos para
programas locais ou de rede, arquivos, pastas,
computadores ou enderecos na Internet,

Linha de comando:

Procurar...

Clique em ‘Avancar' para conkinuar, %

Outra forma de adicionar o icone/atalho na area de trabalho, é encontrando o
programa que se deseja criar o atalho (navegando pelo menu Iniciar/Todos os
programas) e clicar nele com o botdo direito do mouse e escolher Enviar para/Area de
trabalho (criar atalho).

Para excluir um icone existem duas maneiras basicas: 1) clicar no icone com o
botdo direito do mouse e escolher Excluir ou 2) selecionar o icone com o botdo esquerdo do
mouse e pressionar a tecla delete.

Para renomear um icone existem duas maneiras basicas: 1) clicar no icone com o
botdo direito do mouse e escolher Renomear ou 2) selecionar o icone com o botdo esquerdo
do mouse e pressionar a tecla F2.

I

77 Iniciar

2.4 - O Botao Iniciar

O botdo Iniciar é o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu
Iniciar, onde se podem acessar outros menus que, por sua vez, acionam programas do
Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgoes.
Alguns comandos do menu Iniciar tém uma seta para a direita, significando que ha opgoes
adicionais disponiveis em um menu secundario. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item
com uma seta, sera exibido outro menu.

O botdo Iniciar é a maneira mais facil de iniciar um programa que estiver instalado
no computador, ou fazer alteragdes nas configuracdes do computador, localizar um arquivo,
abrir um documento.
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Introducé@o ao Windows XP 7

Internet |_- % Meus documentos
Mozilla i
. i 3) Documentos recentes  »
E Email -

it e Mozl -
i |ﬁ Minhas imagens

N -
Blorco de notas ||_;J Minhas msicas

a! Meu computador

G-’ Painel de controle

Microsoft Excel

Microsoft Word - .
@ Definir acesso e padrées do
programa
WordPad e Coneckar-se »
—t
.5, Impressoras e aparelhos de
IBConsole Fas

Adobe Reader 7.0 \9) Aluda e stparte
)_) Pesquisar

Todos os programas D E? Executar. ..

-0 N EX®

; =
EI Fazer logoff | o© | Liesligar o computador

4 Iniciar cew T E U@ Aot

Menu Iniciar

O botao iniciar pode ser configurado. No Windows XP, vocé pode optar por trabalhar
com o novo menu Iniciar ou, se preferir, configurar o menu Iniciar para que tenha a
aparéncia das versoes anteriores do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas com o
botdo direito do mouse e selecione propriedades e entdo clique na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opgoes:
Menu iniciar: Oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail e Internet, seus documentos,
imagens e musica e aos programas usados recentemente, pois estas opgdes sdo exibidas ao
se clicar no botdo Iniciar. Esta configuracdo é uma novidade do Windows XP
Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia das versdes antigas do
Windows, como o Windows ME, 98 e 95.

< niciar

®) Menu 'Iniciar’ Perzonalizar...

Selecione este estilo de menw para ter faci
acesso & Internet, ao email & aos seus
programas favoritos.

() Menu 'Iniciar’ claszico
Selecione esta opran para uzar o estilo de
menu de versbes antenores do Windows.

’ Ok ] [ Cancelar

Propriedadesdo menu ‘Iniciar’

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento




Introducé@o ao Windows XP

Propriedades da Barra de tarefas e do menu Iniciar

() Menu Iniciar’
Selecione este estila de menu para ter facil

acesso & lntemet,

Bana de tarefas | Menu 'Iniciar’ |

?IX]

ao emall & aos seus

programas favaritos.

(%) Menu niciar' classico
Selecione esta opgdo para usar o estila de
meru de versdes anteriores do‘Windows.

Ferzonalizar,

Personalizar. ..

i

[ ok

][ Cancelar ][ Aplicar ]

Propriedades domenu ‘Iniciar’ classico

2.5 - Todos os programas

O menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro submenu, no qual
aparecem todas as opcdes de programas. Para entrar neste submenu, arraste o0 mouse em
linha reta para a direcdo em que o submenu foi aberto. Assim, vocé podera selecionar o
aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o Paint, basta posicionar o ponteiro do
mouse sobre a opcdo Acessorios. O submenu Acessorios sera aberto. Entdo aponte para
Paint e dé um clique com o botdo esquerdo do mouse.

Internet
Mozilla

43
&3
@ Bloco de notas
Microsoft Excel
E Microsoft wWord
I? ‘WordPad

% IBConsale

Email

Mensagem Mozilla

ﬂ &dobe Reader 7.0

Todos os programas D E Executar, .,

=
|_-_.) Meus documentos

|5 5 Documentos recentes

Lﬁ Minhas miisicas

gj Meu computador

G-" Painel de controle

@

prograrma

e‘_ Conectar-se
=

% Impressoras e aparelhos de

= fax

)..) Pesquisar

E Fazer logoff @|

TodosoOsprogramas

|:f] Minhas imagens

Definir acesso & padries do

9) Ajuda e suporte

sligar o complkadar
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2.6 - Logon e Logoff

Abre-se uma janela onde vocé poderd optar por fazer logoff ou mudar de usuario.
Veja a funcdo de cada um:

Trocar usuario: Clicando nesta opgdo, os programas que o usuario atual esta
usando nao serdo fechados, e uma janela com os nomes dos usuarios do computador sera
exibida para que a troca de usuério seja feita. Use esta opgcdo na seguinte situagdo: Outro
usuario vai usar o computador, mas depois vocé ira continuar a usa-lo. Entdo o Windows ndo
fechara seus arquivos e programas, e quando vocé voltar ao seu usuario, a area de trabalho
estard exatamente como vocé deixou.

Fazer logoff: este caso é também para a troca de usuario. A grande diferenca é
gue, ao efetuar o logoff, todos os programas do usudrio atual serdo fechados, e so6 depois
aparece a janela para escolha do usuario.

Fazer lopoff do Windows

D
k-.’.' l Tem certeza de que deseja fazer logoff?

|Fazer lagoff [ Cancelar '
s

Logoff (usando dominio)

Logoff (ndo usando dominio)

2.7 - Desligando o Windows XP

Clicando-se em Iniciar, desligar, teremos uma janela onde é possivel escolher entre
trés opgoes:

Hibernar: Clicando neste botdo, o Windows salvara o estado da area de trabalho no disco
rigido e depois desligard o computador. Desta forma, quando ele for ligado novamente, a
area de trabalho se apresentard exatamente como vocé deixou, com o0s programas e
arquivos que vocé estava usando, abertos.

OBS.: Dependendo da configuracdo do hardware do computador essa opgao pode ndo estar
disponivel.

Desativar: Desliga o Windows, fechando todos os programas abertos para que vocé possa
desligar o computador com seguranga.

Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.

Desligar o Windows

Copyrght £ 19852001 ’ '._ 3)
Merrosofl Corporation

@ © que vocé deseja fazer com o computadar?

| Desligar

Fazer logoff de tde-marcos Hibernar

Reiniciar
Em espera

[ OF J[ Cancelar ][ Ajuda ]

Cancelar

Desligar o Computador (usando dominio) Desligar o Computador (n&o usando dominio)
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2.8 - Janelas

Para exemplificarmos uma janela, utilizaremos a janela de um aplicativo do
Windows. O Bloco de Notas. Para abri-lo clique no botdo Iniciar / Todos os Programas /
Acessorios / Bloco de Notas.

Botdo minimizar

Botdo
Barra de rmazxirizar

titulo

& Sem titulo - Bloco de notas

Barra dE__P.rquivc- Editar Formatar  Exibic  Ajuda .
menu Botaao
Fechar
r
area de texto
Barras de
frolagem
g

Janela

Barra de Titulo: esta barra mostra o nome do arquivo (Sem Titulo) e o nome do aplicativo
(Bloco de Notas) que esta sendo executado na janela. Através desta barra, conseguimos
mover a janela quando a mesma ndo estd maximizada. Para isso, clique na barra de titulo,
mantenha o clique e arraste e solte o0 mouse. Assim, vocé estard movendo a janela para a
posicdo desejada. Depois € so soltar o clique.

Na Barra de Titulo encontramos os botdes de controle da janela. Estes sdo:

Minimizar: este botdo oculta a janela da Area de trabalho e mantém o botdo
referente a janela na Barra de Tarefas. Para visualizar a janela novamente, clique em seu
botdo na Barra de tarefas. )

Maximizar: Este botdo aumenta o tamanho da janela até que ela ocupe toda a Area
de Trabalho. Para que a janela volte ao tamanho original, o botdo na Barra de Titulo, que era
o maximizar, alternou para o botdo Restaurar. Clique neste botdo e a janela sera restaurada
ao tamanho original.

Fechar: Este botdo fecha o aplicativo que estd sendo executado e sua janela. Esta
mesma opcdo podera ser utilizada pelo menu Arquivo/Sair. Se o arquivo que estiver sendo
criado ou modificado dentro da janela ndo foi salvo antes de fechar o aplicativo, o Windows
emitird uma tela de alerta perguntando se queremos ou ndo salvar o arquivo, ou cancelar a
operacao de sair do aplicativo.

=2
48
2.9 - Meu Computador

No Windows XP, tudo o que vocé tem dentro do computador - programas,
documentos, arquivos de dados e unidades de disco, por exemplo — torna-se acessivel em
um sé local chamado Meu Computador. Quando vocé inicia o Windows XP, o Meu
computador aparece como um icone na parte esquerda da tela, ou Area de Trabalho. Veja a
figura a seguir:
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Area de Trabalho ou Desktop

O Meu computador é a porta de entrada para o usuario navegar pelas unidades de disco
(rigido, flexiveis e CD-ROM). Normalmente, nas empresas existem varios departamentos
como administracdo, compras, estoque e outros. Para que os arquivos de cada departamento
nao se misturem, utilizamos o Meu computador para dividirmos o Disco em pastas que
organizam os arquivos de cada um dos departamentos. Em casa, se mais de uma pessoa
utiliza o computador, também criaremos pastas para organizar os arquivos que cada um
cria.

2.10 - Exibir o conteiido de uma pasta

Para vocé ter uma ideia pratica de como exibir o conteddo de uma pasta (estas sdo utilizadas
para organizar o disco rigido, como se fossem gavetas de um armario), vamos, por exemplo,
visualizar o conteldo da pasta Windows. Siga os seguintes passos:

1. Dé um clique sobre a pasta correspondente ao disco rigido (C:)

2. sera aberta uma janela com titulo correspondente ao rétulo da unidade de
disco rigido C:. Nesta janela aparecem as pastas correspondentes as
“gavetas” existentes no disco rigido C:, bem como os icones referentes aos
arquivos gravados no “raiz” (pasta principal) da unidade C.

¥ Meu computador LX)
Arquiva  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ﬁ'
o © &2 Lk m

Endereco | 4 Meu computador > B

Arquivos armazenados neste computador
Tarefas do sistema

Edbinfomegie dosstate | J Documentos compartihadas 'J T T

% Adicianar ou remover programas | L

[ Alerar uma configuraci %
Unidades de disco rigido

Dutros locais A — —
S g WINDOWSHP () S g Darlos (D)
W Mews locsis ds reds

(23 Meus documentas
|3 Documentos compartihados Dispositivas com ar

3 Painel de contrale

@ Disquete de 3% (A1) y @ Unidade de DVD{cD-Ru (E:)
Detalhes . S

Meu computador ° Uridade de <O (F: ) PENDRIVE (G:

Pasta do sistema idededeaih) S L
8 ohietats) 4 Meu computador

Meu Computador
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3. Dé um clique sobre a pasta Windows. Ela serd aberta como uma janela cujo
titulo € Windows, mostrando todas as pastas (“gavetas”) e icones de
arquivos existentes na pasta Windows.

2.11 - Windows Explorer

O Windows Explorer tem a mesma funcdo do Meu Computador: Organizar o disco e
possibilitar trabalhar com os arquivos fazendo, por exemplo, cépia, exclusdo e mudanga no
local dos arquivos. Enquanto o Meu Computador traz como padrao a janela sem divisado,
vocé observara que o Windows Explorer traz a janela dividida em duas partes. Mas tanto no
primeiro como no segundo, esta configuragdo pode ser mudada.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa ou casa, copiar
arquivos para disquete, apagar arquivos indesejaveis e muito mais.

&% WINDOWSXP (C:) EE|X)
Arquiva  Editar Exbir  Favortos  Femamentas  Ajuda "
&-© ¥ Lk =

Enderero |se CY v Br

Pastas (e

B} Deskrop
& [ Meus documentos
= Meu computador
# M pisquete de 31 (a:

/( apache // Arquivos de programas
/( Documents and Settings /] Frogram Files

y_cnf bak

Arguitvo BAK
2KE

& () Arquivos de programas
Documents and Settings
B () Pragram Files
B (L) WINDOWS
[ e Dados (D:)
[ 5 Unidade de DVD/CD-RW (E:)
B Jh 0011211502 (F:)
@ [ Painel de contrals
# | Documentos compartihados
[ |5 mamoleiro - documentos
# % Meus locais de rede
# Lixeirs

WINDO WS

< >
& ohisto(s) (sspagn livre em disco: 27,5 GE) 1,04 KB 4 Meu computador

Janela doWindows Explorer

No Windows Explorer, pode-se ver a hierarquia das pastas em seu computador e
todos os arquivos e pastas localizadas em cada pasta selecionada. Ele é especialmente (til
para copiar e mover arquivos.

Ele é composto de uma janela dividida em dois painéis: O painel da esquerda € uma
arvore de pastas hierarquizada que mostra todas as unidades de disco, a Lixeira, a area de
trabalho ou Desktop (também tratada como uma pasta); O painel da direita exibe o
conteudo do item selecionado a esquerda e funciona de maneira idéntica as janelas do Meu
Computador (no Meu Computador, como padrdo ele traz a janela sem divisdo, mas é
possivel dividi-la também clicando no icone Pastas na Barra de Ferramentas) Para abrir o
Windows Explorer, clique no botdo Iniciar, va a opcao Todos os Programas / acessorios e
clique sobre Windows Explorer ou clique sob o botdo iniciar com o botdo direito do mouse e
selecione a opgao Explorar.

Preste atencdo na figura acima, no painel a esquerda, que todas as pastas que
possuem um sinal de + (mais) indicam que estas contém outras pastas. As pastas que
contém um sinal de - (menos) indicam que ja foram expandidas (ou ja estamos visualizando
as subpastas).

Quando vocé aprendeu a usar o Meu Computador, vocé viu que, apesar da janela
ndo aparecer dividida, vocé pode dividi-la clicando no icone pastas que fica na

1 barra de ferramentas.

Os outros icones encontrados na barra de ferramentas sdo:
el 4 ﬁ 7 a'= '
o o 0 66 06
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(1) Voltar na agdo realizada

(2) Avangar na agao realizada

(3) Voltar em um nivel a pasta atual

(4) Abrir o painel de localizagao

(5) Mostrar o painel de pastas

(6) Alterar o modo de exibicao das pastas e arquivos.

2.11.1 - Criando pastas

Como ja mencionado anteriormente, as pastas servem para organizar o disco rigido.
Para conseguirmos esta organizacdo, € necessario criarmos mais pastas e até mesmo
subpastas destas.

A criacao de pastas pode ser feita de algumas maneiras diferentes, abaixo
sdo apresentados os passos necessarios utilizando-se 2 métodos distintos.

1) Para criar uma pasta, pelo método 1, siga estes passos:

1. Desmarque qualquer arquivo que esteja selecionado no painel a direita (lista
de pastas e arquivos) e clique no painel a esquerda na opgao Criar uma
nova pasta (conforme figura abaixo).

IMPORTANTE. Caso o painel a esquerda ndo esteja aparecendo (conforme
figura abaixo), basta clicar no icone Pastas da barra de ferramentas do
Windows Explorer (conforme destaque na figura abaixo).

= Meus documentos

Arquivo . Edikar  Exibir  Faworibos  Ferramentas

s L7 L P sl =

Enderac

~~"_icone pastas:
| Bdmstrafoculta arvaore
| | Tarefas de arquivo e pasta ES de diretdrios

| @ Fublicar esta pasta na'wieb
h | it Compartilhar esta pasta Li

Criando nova pasta (método 1)

2. No painel a direta aparecera uma nova pasta com o nome de Nova pasta,
como este nome (da nova pasta) esta selecionado basta digitar o nome que
se deseja dar a nova pasta.

3. Ao termino da digitagdo do nome da nova pasta deve-se digitar ENTER ou
clicar com o botdo esquerdo do mouse em alguma area em branco do
painel da direita (tirando a selecao da nova pasta).

4. Pronto! A pasta esta criada.

2) Para criar uma pasta, pelo método 2, siga estes passos:
1. Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a nova pasta que sera
criada.
2. clique no menu Arquivo / Novo / Pasta.
3. Aparecera na tela uma Nova Pasta selecionada para que vocé digite um
nome.
Digite o nome e tecle ENTER
Pronto! A pasta esta criada.

% WINDOWSXP (C:)

Editar Exibir Faworlkos  Ferramentas  Ajuda

vk

m Akaho

@ Porta-arquivos
3 Imagem de bitmap
] I% Dacumenta do WwordPad
WINDOWSHP (C:) %) [E] Documenta de texta

Fechar @ﬂ Sam Wave
| 2] pasta compactada (zipada)

Criando nova pasta (método 2)
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2.11.2 - Selecionando arquivos/pastas
A selecdo de arquivos/pastas pode ser realizada de varias formas:

* Para selecionar arquivos ou pastas consecutivos, clique no primeiro item, pressione e
mantenha pressionada a tecla SHIFT e, em seguida, clique no ultimo item.
f® Meus documentos |Z”EHZJ
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ;Fr
Q- © # Lk m
Endereco ({2 Meus documentos ~| B
ﬁ Minhas imagens ﬁ Minhas mitsicas
| Mover.as itans sslecionados ‘
D Capiar os itens selecionados amp B0+80w-pib caDturE UBUSZUU? 141448
& Fublicar o5 lens sslecionados na Web A e o

Ej Erwiar os itens selecionados por email
Caphurar-1 lgl Caleul de acréscimo de meses
794 % 224 na data
| 0L | Plariiha do Microsaft Excel

Tarefas de arquivo e pasta

¥ Exclur s ltens selecionadas

Imagem no formato JPES

¥ banco de Dadas-Names
Eanca de dados OpenDocument

Dutros locais orda
( [ ucumentu HTML
@ Desktop (&

I0) Pocumentos compartihadas
j Meti computador
N Meus locais de rede

Detalhes B
Formulrio N Form_meus dados_Planihal
Texto OpenDocument Documentn de textn Opentffi
KB ate
@ 5 Certificados @; Caracteres Especiais
Documenta da Microsoft ord - Documento MHTHL
[ a1EB =Ll 48

"‘ (apture ZEDQZDDE _185119 ‘l '5] (apture ZE-IJQZDDE 185114

Selecéo de arquwos/pastas consecutlvos

« Para selecionar arquivos ou pastas nao consecutivos, pressione e mantenha
pressionada a tecla CTRL e, em seguida, clique em cada item.

f® Meus documentos |Z”EHZJ
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda :’r
Q- © &L

Endereco ({2 Meus documentos Rl L
e
Mirhiss imagens g Mirhiss misicas
W

amp B0+80w-pih
1008 x 591
Imagem ds hitmap

Tarefas de arquivo e pasta

[ Maver os itens selecionados ‘J
[ Copiar os itens selecionados
&d Fublicar os tens selecionados na Web

() Erviar os tens selecionados por emal

Caphurar-1
W Excluir os itens selecionadas h i)

Imagem no formata JPEG
Outros locais ords

(_ r ncumentn HTML

(5} Deskiop &
Uﬂ Documentos compartihadas " oz
i Meu computador .
g Meus |ocais de rede

teste_form = lista
5 Texto OpenCiocument ==| Docurento de texto
Detalhes ¥ 14KB 33KE

capturE U‘BUSZUU? 141448
1024 x
'[maném no Fnrmatn JPEG

Caleuln de acréscima de meses
na data
Planilha do Microsoft Excel

banco de Dadas-Nomes
Banco de dados OpenDocument

"

Certificados
cumenta do Microsoft word
KB

Caracteres Especiais
Documento MHTML
+KB

captul’e 26092006 185114

m—.‘“l .
Selecdo darquivos/pastas consecutivos

'*‘ capture_26092006_185113
Zan

* Para selecionar todos os arquivos e pastas da janela, no menu editar, clique em
selecionar tudo.

2.11.3 - Renomeando arquivos/pastas

Método 1: Selecionado no painel a direita (lista de pastas e arquivos) o
arquivo/pasta que se deseja renomear e clicar no painel a esquerda na opcdo Renomear
este arquivo (caso seja uma pasta a ser renomeada a opgdo serd Renomear esta pasta).
Ao termino da digitagdo do novo nome do arquivo/ pasta deve-se digitar ENTER ou clicar
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com o botao esquerdo do mouse em alguma area em branco do painel da direita (tirando a

selegdo do novo arquivo/pasta).

IMPORTANTE. Caso o painel a esquerda ndo esteja aparecendo (conforme figura abaixo),

basta clicar no icone Pastas da barra de ferramentas do Windows Explorer.

Obs. A mudanca de nomes de arquivos/pastas deve ser feita individualmente.

% Meus documentos

EEX
i

Arquvo  Editar  Exibr  Favortos  Ferramentas  Ajuda
@ © F| L]
Erereco ([ Meus documentos v B
o ~
, & Y 8
Tarefas de arquivo e pasta .J Minhas inagens ( ,Q Pinhas milsicas
| [
Wi Renomear este sroive
G Maver este arquiva {}—") amp B0+80w-pab " capture_D9032007_141448
1008 % 591 1024 x 763
1) Copisr este arquivo Tmagem dz bitmap 3| tmagem o formata JPES
e Publicar este arquive na tWeb
() Erviar este srquive por smail E ‘;352”,52’41 ] g:';“a‘t“a A
iy Imprini este srquive fmagem no formato JPEG 1L | planiiha o Microsoft Excel
W Excluir este arquiva S
( borda banco de Dados-Momes
Cocumenta HTML Banco de dados OpenDocument
h 2KB 4K
Outros locais
Apresentaciol amp B0+E0w
(&} Deskiop h 720 % 540 1006 x 591
) Decumentos compartihadas tmagem na farmato JPEG Imagem de bitmap
.j Meti computador - v
% Meus locais de rede Texto OpenDocument =
14KB =
i D rormulério N Form_meus dados_Planihal
Detalhes Texto Openbocument Documents de texto OpenOffi
KB KB
@ ) Certificados @ Caracteres Especiais
2 | Documenta da Microsoft word | Docurento MHTHL
=] il 4 ke
capture_Z26092006_185119 copture_Z6092008_185114
. Iﬁ P \!-h ey =

Renomeando arquivo selecionado (método 1)

Método 2: A mudanca do nome de arquivos/pastas pode ser realizada através do
menu Arquivo/Renomear ou pressionando a tecla F2.
Obs. A mudancga de nomes de arquivos/pastas deve ser feita individualmente.

& Amostras de imagens
Editar  Exibir  Favaritos  Ferramentas  Ajuda

Yisualizar ‘ -

Editar
Imnprirnir

IZJIE]

lL':f

Links **

L

Pdr-do-sol

- \and Settingsiall Users\DocumentosiMinhas imagensiAmostras de i % ‘ It

Abrir com

3 [ x

g

Inverno

g

I
Moritanhas azuis

i

Enviar para ~

Moo

Criar atalho
Excluir

Propriedades t%

Amostras de imagens  #

Fechar mas
¥ 1) Documents and Settings
& |53 Program Files
() WINDOWS

<

Renomeia o item selecionado,

2

Renomeandoarquivo selecionado (método 2)

2.11.4 - Copiando arquivos/pastas

Para copiar arquivos/pastas primeiramente selecione os arquivos/pastas desejados e
depois utilizar-se de um dos dois métodos abaixo:

Método 1: Selecionado no painel a direita (lista de pastas e arquivos) o(s)
arquivo(s)/pasta(s) que se deseja copiar e clicar no painel a esquerda na opgao Copiar
os itens selecionados (caso a selecdo seja apenas uma pasta ou um arquivo o texto sera
respectivamente: Copiar a pasta selecionada e Copiar o arquivo selecionado).
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% Meus documentos |:HE‘EJ
[

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda i

Q- © & A~ i -
Endereco ({2 Meus documentos v &
~

// Finhas imagens J Fihas misicas
[/ [
Tarefas de arquivo e pasta
. 3 amp B0+B0w-pidh " capturs_D9032007_141448
| Mover.as itans sslecionados i h 164 5 764
rD Copir os ltens selecionados, Imagem de bitmap Imagem no farmato JPEG
&l Publicar os kens selecuonada{-ﬂa Wb 1 5 ,
j Capturar-1 x:] Célculo de acréscimo de meses

:j Erwiar os itens selecionados por email 794 % 224 ~ | na dat

k2
x Excluir os itens selecionadas Imagem no formato JPEG 4l | Planilha do Microsaft Excel

(‘ bords " banco de Dados-Hames
3 f Documento HTML Banco de dados OpenDocument
Outros locais i S¥B 4¥B

@ Desktop

I0) Pocumentos compartihadas

-j Meti computador

8 Meus locais de rede N teste_form

Texto OpenDocument = | Documento de texto
19KB = F3KE

2 Formulério ¥ Form_Meus dados_Planihat
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Copiando arquivos/pastas selecionados.

lista

Detalhes

) )

Apds isto aparecera uma tela, onde devera escolher a pasta onde o(s)
arquivo(s)/pasta(s) sera(dos) copiado(os). Depois de escolhida a pasta deve-se clicar no
botdo Copiar para efetivar a copia do(s) arquivo(s)/pasta(s) .

Copiar itens |E| IZ|

Selecione o local para onde deseja copiar estes 3 itens e
cligue no bot&o 'Copiar’,

@ Desktop
= h’:ﬁ Meus documentos
I;E Minhas imagens
|é| Minhas mdsicas
= j Meu computadar
[E2] _ﬁ Disquete de 315 (A1) N
# % Disco local (1)
i# “e» Disco local (D)
[ e BACKUP (E:)
# 4 Unidade de DYD-RW (F:) s

|

Para exibir subpastas, cique em um dos sinais de mais acima,

[ Criar mova pasta J I Copiar '\4[ Cancelar ]
L

Escolhendo a pasta onde o(s) arquivo(s) sera(rampiado(s).

Método 2: Caso os arquivos/pastas desejados ndo estejam visiveis no painel da
direita (area de conteldo) deve-se primeiramente selecionar no painel da esquerda a pasta
onde os arquivos/pastas estdo guardados e posteriormente proceder a selecdo dos devidos
arquivos/pastas.

Estando os arquivos/pastas selecionados podemos copia-los das seguintes formas:

* Clicar no menu Editar / Copiar ou através da tecla de atalho CTRL-C.
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8 Meus documentos IZ”E@
;'l

arquivo [EIEG) Exbr  Favortos  Femamentas Ajuds

@ <

Recortar Chri+X
Endereso v EJr
Pastas i ! = -G e
12 Deskiog J Meus &lbuns i’J Minhas imagens
=

= (Cymel  Copiar parapasta...
)| Mover parapasta...

S 2

i Minhas mi [ wiohas web
O sebdonartuds  Cukea e | P D
| nverterseiecio »
B > apples.gl

[ Minhas dighalias;es ﬁ P i e
(2} Minhas imagens Tmagem GIF

() Minhas misicas

=/
() Minhas tebs -
155 Psetup
o
Y

# 9 Meu computador

& & Meus locais de rede [og ¥ srvhome.qi
& Lieira 94 %94 = 32x32
F Imagem GIF

# () Broffice.org 2.0 Installation Files

sky.af Form_Biblingraphy_biblia.sxu
AR | 00x7s Diocuments ds Tekto do Open,..
Imaagen GIF BKB

< g =

(Copia 05 itens selecionados para a drea de transferéncia, Para transferi-los para o novo local, use o comando 'Colar',

Copiando arquivos/pastas selecionados.

Depois escolher no painel da esquerda ou da direita a pasta onde os
arquivos/pastas serdo copiados e clicar no menu Editar / Colar ou através da tecla de
atalho CTRL-V.

8% Minhas imagens = |EJ®
Arquivo Exbir Favortes  Ferramentas  Ajuda *
@ Desfazer Mover Crkz '

Recortar Cirl

Endereco | Copiar Ctrl+C darcos.C 9yHeus dac. has imagens v g
Pastas w —

5 | Colar ataiho |

P e
= [Ty mel  Selecionar tudo  Cirl+a
: |

| Inverter selecio
[ () Cyberlink

- 2 -
1) Meus albuns . .

8 Meus videos Amostras de imagens

& () Minhas digitalizarfies
3

[ () Minhas misicas

[ [ Minhas Webs
[ Pesetup

9 Meu computador

& Meus locais de rede

@ Lixeira

[ () Broffice.org 2.0 Installation Files

[EHE)

< >

Insere os itens que vocé copiod ou recortou no local selecionada,

Colando arquivos/pastas copiados

e (Caso se queira copiar os arquivos utilizando-se somente o arrastar soltar do
mouse, pode-se utilizar do seguinte procedimento:

O Manter pressionada a tecla CTRL enquanto arrasta-se os arquivos/pastas

selecionados sobre a pasta destino onde se quer copiar os arquivos/pastas (a
pasta destino deve estar visivel no painel da direita ou no painel da
esquerda). O cursor do mouse sera acompanhado pelo sinal de mais (+)
indicando que os arquivos serdo copiados. Apds o cursor estar sobre a pasta
correspondente deve-se soltar simultaneamente o botdao do mouse e a
tecla CTRL.
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8 Meus documentos |:HE|Z

frquivo  Edtsr  Exibir  Favoritos  Fervamentas  Ajuda o
& AN -
Q-9 % ,PE
Endereco [(Z) Meus documentos v Br
Pastas X - 8 ~
: “ ] Mews dlbuns = Minhas imagens
| . |‘ eus & I,J ol
= () Meus documentos
15 Corel User Files - * —~—
& ) Cyberlink [ 45 Winkias misicas | winhas webs
1) Meus &lbuns L= =
[ Meus videos _ e G
] () Minhas digtalizacBes N [
[ii=inhas imagens k Tmagem GIF
# (2} Minhas misicas l-
& ) Minhas Webs
1) Pesetup
% 9 Meu computador 4
(& & Meus locais de rede
& Lixeira
(=) Broffice.org 2.0 Tnstallation Files
Farm_Bibliagraphy _biblio.sxu
100% 75 scuments de Texto do Open, .
P @ L] magemer KB <
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Copiando arquivos/pastasutilizando o mouse e a tecla CTRL

2.11.5 - Movendo arquivos/pastas

Para mover arquivos/pastas primeiramente deve-se selecionar os arquivos/pastas

desejados.

Método 1: Selecionado no painel a direita (lista de pastas e arquivos) o(s)
arquivo(s)/pasta(s) que se deseja mover e clicar no painel a esquerda na opgdao Mover
os itens selecionados (caso a selecdo seja apenas uma pasta ou um arquivo o texto sera
respectivamente: Mover a pasta selecionada e Mover o arquivo selecionado).

% Meus documentos

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

- © - % L m-

EEX
]

Endereco ([ Meus dacumentos

e
Tarefas de arquivo e pasta ( Q y
=/
[ Mover os itens selecionados,
rD Copiar os itens selenunadugt?

&l Publicar o5 kens sslecionados na Web

Winhas imagens

:j Erwiar os itens selecionados por email

¥ Exclur s ltens selecionadas

Outros locais ' borda
f Cocumenta HTML
@ Desktop (& 2KB

I0) Pocumentos compartihadas t

Apresentaciol
720 x 540

i Meti computador
fmagem no farmata JPEG

N Meus locais de rede

teste_form

Texto Openbacument
Detalhes 14kB

N formulrio

Texto OpenDocument
KB

Certificados
Documenta do Microsoft Word

@51FB

'ﬂ caplure_26092005_185119
i Zah

Bl Céleulo de acréscimo de meses
- | nadats
| E5L | Planilha do Microsoft Excel
Y banco de Dados Homes
Eanca de dados OpenDocument
4 KB
amp B0+60w
1008 x 591
Imagem de bitmap

lista
Docurnento de textn
33KB

N Form_meus dados_Planihal
Documentn de textn Opentffi
9B

[ ] Gorocees Especi
o Cocumento MHTHL
=l +re

'?] capture_2E092006_135114
L =1 i

[iig) ("

~| B
&

Apds isto aparecera uma tela,

Movendo arquivos/pastas selecionados.

onde deverd escolher a pasta onde o(s)

arquivo(s)/pasta(s) serd(dos) movido(os). Depois de escolhida a pasta deve-se clicar no
botao Mover para efetivar a realocacdo do(s) arquivo(s)/pasta(s) .
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Mover itens @@

Selecione o local para onde deseja mover estes 3 itens e
cligue no bot&a 'Mover',

@ IZ_)esktop
= ID Meus documentos

1

e Minhas imagens
.ﬁ Minhas midsicas
= ' Meu computador
# L Disquete de 312 (82 3
# % Disco local ()
i# “e# Disco local (D)
# S BACKUP (E:)

Para exibir subpastas, clique em um das sinais da mais acima.

[Criarnovapasta J L Maover %[ Cancelar ]

Escolhendo a pasta onde o(s) arquivo(s) sera(raopvido(s).

Método 2: Caso os arquivos/pastas desejados ndao estejam visiveis no painel da
direita (area de contelido) deve-se primeiramente selecionar no painel da esquerda a pasta
onde os arquivos/pastas estdo guardados e posteriormente proceder a selecdo dos devidos
arquivos/pastas.

Estando os arquivos/pastas selecionados podemos mové-los das seguintes formas:

* (Clicar no menu Editar / Recortar ou através da tecla de atalho CTRL-X.

& Meus documentos Q|E@
I

Arquiva Ex\b\r Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Erdereco | Copiar actrHC o
Pastas : A =
| T — | Meus dibuns

= (Dymed  Copiar parapasta...
| Mover parapasta..

R
Selcionartuda  Crlpa |/ [Tnes e

| et selszo

# (5) Minhas digitalizagdies ( @

Minhas imagens J

Minhas misicas

Minhias twebs
£ Pesetun

® 14 Meu computadar

= & Meus locais de rede 1

& Lixeira

% () Broffice.org 2.0 Installation Files

Meus videos

o B sky.gf Form_Bibliography_bblio.sxu
R onx7s mento de Texto do Open, .,
g i Imagem GIF

Remave s itens selecionados & 0s copia para a 'Area de transferéncia’,

I

Recortandoarquivos/pastas selecionados

Depois escolher no painel da esquerda ou da direita a pasta onde os arquivos/pastas
serdo copiados e clicar no menu Editar / Colar ou através da tecla de atalho CTRL-V.

e (Caso se queira mover os arquivos utilizando-se somente o arrastar soltar do
mouse, pode-se utilizar do seguinte procedimento:

O Manter pressionado ao botdo do mouse e arrastar os arquivos/pastas
selecionados sobre a pasta destino onde se quer copiar os arquivos/pastas (a
pasta destino deve estar visivel no painel da direita ou no painel da
esquerda). Apds o cursor estar sobre a pasta correspondente deve-se soltar
o botdao do mouse.
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Movendo arquivos/pastas utilizando o mouse

2.11.6 - Apagando Arquivos/pastas
Para apagar arquivos/pastas primeiramente selecione os arquivos/pastas desejados.

Método 1: Selecionado no painel a direita (lista de pastas e arquivos) o(s)
arquivo(s)/pasta(s) que se deseja apagar e clicar no painel a esquerda na opgao Excluir
os itens selecionados (caso a selecdo seja apenas uma pasta ou um arquivo o texto sera
respectivamente: Excluir a pasta selecionada e Excluir o arquivo selecionado).

i® Meus documentos |:HEEJ
Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda ?,"
2 © 2 L E

Endereco ha Meus documentos

~| B
&

Tarefas de arquivo e pasta

( J Minhas imagens ( ﬁ Minhas milsicas

[/ 4
amp B04+80w-pih - capture_09032007_141448
1008 X 591 1024 x 768
Imagem de bitmap Tmagem no fatmata JPEG
Caphurar-1 ] Célculo de acréscima de meses
794 x 224 @ = | nadata

Imagem no formato JPEG I | Planiha do Microsoft Excel
P~ Yk Y banco de Dados Homes

Documenta HTML Eanca de dados OpenDocument
{ 2KB 4 KB

Apresentacial amp B0+60w
h 720 % 540 1008 x 591

fmagem no farmata JPEG Imagem de bitmap

N .

| Mover.as itans sslecionados
rD Copiar os tens selecionados
&l Publicar o5 kens sslecionados na Web

e

:j Erwiar os itens selecionados por email

Outros locais

@ Desktop

I0) Pocumentos compartihadas
-j Meti computador
N Meus locais de rede

Detalhes

Certificados [ ) CovscteresEspeciss

Documenta do Microsoft Word - Documento MHTHL

B1KB Al « ke

'ﬂ capture_26092006_185119 "] capture_ ZE092006_185114
237 v 2ar L =1

Apagando arquivos/pastas selecionados.

Apds isto aparecera uma tela de confirmagdo da exclusdo dos arquivos confirme a
exclusdo clicando em SIM ou para cancelar a exclusdo clique em Nao.

Método 2: Estando os arquivos/pastas selecionados podemos apaga-los através do
seguinte procedimento:

* Clicar no menu Arquivo / Excluir ou através da tecla Delete ou Del.
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Exclui o ltens selecionadas.

Apagando arquivos/pastas selecionados

Independente de se utilizar o método 1 ou método 2, os arquivos apagados
serdo enviados para a lixeira do Windows XP podendo, caso necessario, serem restaurados

mais tarde.

Confirmar exclusdo de vdrios arquivos

\-_f‘;f Tem certeza de que deseja enviar estes 4 itens para a Lixeira's

[ am [ we

Confirmagdo deenvio de arquivos para a lixeira
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3.0 - CoMANDOS BAsiIcos DO BROFFICE WRITER

3.1 - Introducao

O BrOffice Writer € um programa de criacdo e edicdo de textos, sendo portanto uma
ferramenta indispensavel para empresas de qualquer porte. O mesmo podera ser usado para
produzir documentos simples com uma carta, curriculos, memorandos, recibos, ou até
documentos mais complexos como este manual de treinamento.

Para saber mais sobre os programas do pacote, visite a pagina do projeto nacional
no endereco: http://www.BrOffice.org.br/.

O sistema operacional aqui mostrado junto com o BrOffice € o Windows XP, ndo por
ser melhor que o Linux - muito pelo contrario - apenas por ser a versdao mais comum nos
computadores — mas é s6 por enquanto.

IMPORTANTE:
A versdo utilizada nessa apostila é a do BrOffice 3.3.1 de fev/2011 (ja se utilizando
do repositdrio do projeto LibreOffice), utilizando-se a interface Tango*.

*Esta interface podera ser alterada utilizando-se do menu Ferramentas / Opg¢ées e depois escolhendo BrOffice/Exibir e alterando a
opc&o Interface do usudrio).

3.2 - Inicializando o BrOffice Writer

Podemos iniciar o BrOffice Documento de Texto de varias maneiras como descritas a
seguir: Utilizando o caminho:

Iniciar/ Todos os Programas/ BrOffice 3.3/ BrOffice Writer (Documento de
Texto).

Através do botdo "Quick Start - Inicio Rapido" disponivel na Barra de Tarefas,
proximo ao reldgio. Ao dar um duplo clique neste botdo, € aberta a Janela Modelos e
Documentos. Note que, nesta janela, vocé pode solicitar a abertura de qualquer tipo de
arquivo do BrOffice, ndo apenas textos do Writer. Outra maneira € clicar com o Botdo
Direito do mouse sobre o Inicio Rapido e escolher a opcdo desejada.

3.3 - Tela do Writer

Mostramos a seguir, a tela do Writer:

B Sem titulo 1 - BrOffice Writer "‘m

Arguivo  Editar  Exbir  Inserir  Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda

B-BHe ” 888 %% - 04 )

FH |padréo | Times New Roman w1z = & 4

L % 1 2 3 4 & 7008 3 1 1 12 13 14 1 16 -, ~
A 3 i i 5 9 W 3 3 R

e

3
< »

Pagina 1 /1 Padr3o Partugués (Brasi) MSER | PADREC 1] OB @& ——@ [137%

Tela do Writer - Documento de Texto

* 01 - Barra de Titulo: nome do arquivo e do programa;
« 02 - Barra de Menu: vai de Arquivo até Ajuda;
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* 03 - Barra de Ferramentas ou Botdes - Principal: reline os comandos mais
usados nos “menus”;

« 04 - Barra de Formatacgao: serve para dar formas ao texto e/ou objetos;

« 05 - Régua Horizontal e Vertical: para indicar as configuragdes das paginas;

» 06 - Pagina: para receber a digitacdo;

* 07 - Cursor de Texto: indica onde o texto ira ser digitado;

* 08 - Limite de Texto: indica a area que o texto ira ocupar;

e« 09 - Barra de Rolagem Vertical: para se movimentar na pagina
verticalmente;
e 10 - Barra de Rolagem Horizontal: para se movimentar na pagina

horizontalmente;
* 11 - Navegacgdo: reune comandos para se locomover dentro do documento.

3.4 Barra de Ferramentas

Possui varios botdes que sdo usados para a realizacdo das tarefas mais rotineiras de
maneira mais rapida.

B-BEHAPBae %5400 -4 6-@- AP/ 8E QI8 jilu 98
000000 OTIBEE T ® TR DPIIPRDHIDBP @ PP

Barra de Ferramentas padrao

e (1) - Novo documento: Pressionando a seta preta abre-se uma caixa de selegdo de
outros tipos de documentos

* (2) - Abrir documento

e (3) - Salvar documento

¢« (4) - Enviar documento diretamente por e-mail

e (5) - Ativar/desativar modo Editar do arquivo

e (6) - Exportar/criar arquivo PDF

e (7) - Imprimir documento atual

e (8) - Visualizacdo de pagina

e (9) - Fazer verificagdo ortografica

* (10) - Ativar/desativar auto verificacdo ortografica

e (11) - Recortar texto selecionado

¢ (12) - Copiar texto selecionado

¢ (13) - Colar texto selecionado

e (14) - Ferramenta pincel de estilo

e (15) - Desfazer acdo realizada

* (16) - Restaurar agdo realizada

* (17) - Operacgdes de hiperlink

e (18) - Criar tabela

e (19) - Exibir/Ocultar funcdes de desenho

* (20) - Localizagdo e substituigdo de texto

* (21) - Navegador de documento

* (22) - Galeria de imagens

e (23) - Exibir/Ocultar Fonte de Dados

* (24) - Exibir/Ocultar caracteres ndo imprimiveis

e (25) - Ferramenta de Zoom

e (26) - Ajuda do BrOffice

e (27) - Personalizacao da barra de ferramentas (clicar na seta preta)

¢ (28) - Pesquisa texto

e (29) - Localiza o proximo

e (30) - Localiza o anterior

OBS. Os botdes que estdo selecionados, como por exemplo em (10), mostram que as
opcOes estdo ativadas.
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3.5 Barra de Formatacao

24

Possuem varios botGes/opcdes que sdo usados para a realizacdo das formatacgdes de
texto mais rotineiras de maneira mais rapida.

P |padran | | Times New Roman w12 v B 4 A -::u EHEE = @- cA-E-
o o (3] (4] @@ﬂ @@‘D@ @@@@‘b ® @@
Barra de Formatacgao padrdo
(1) - Exibir/Ocultar Estilista (Estilos e formatagao)
(2) - Estilo atual do paragrafo
(3) - Nome fonte atual do texto
(4) - Tamanho da fonte atual do texto
(5) - Aplicar negrito a selegdao/digitagao
(6) - Aplicar italico a selegao/digitagdo
(7) - Aplicar sublinhado a selegdo/digitagao
(8) - Alinhar paragrafo a esquerda
(9) - Alinhar paragrafo ao centro
(10) - Alinhar paragrafo a direita
(11) - Alinhar paragrafo justificado
(12) - Ativar/desativar numeragao
(13) - Ativar/desativar marcadores
(14) - Diminuir recuo do paragrafo
(15) - Aumentar recuo do paragrafo
(16) - Definir cor da fonte
(17) - Definir cor de realce da fonte
(18) - Cor do pano de fundo
(19) - Personalizagdo da barra de formatagdo (clicar na seta preta)
3.6 Navegacao pelo texto
Vocé pode navegar pelo texto utilizando o mouse ou o teclado.
Utilizando o Teclado
Para navegar Pressione
Uma letra para direita Seta para direita
Uma letra para esquerda Seta para esquerda
Uma palavra para direita Ctrl + seta para direita
Uma palavra para esquerda Ctrl + seta para esquerda
Até o final da linha End
Até o inicio da linha Home
Até o final do texto Ctrl + End
Até o inicio do texto Ctrl + Home
Uma tela para cima Page Up
Uma tela para baixo Page Down
Utilizando o mouse - Barra de rolagem
Para navegar Pressione
Pagina anterior Icone com seta dupla para cima
Préxima pagina Icone com seta dupla para baixo
Qualquer pagina Arraste o botdo da barra de rolagem
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3.7 Selecao de texto

Para aplicar qualquer tipo de formatacdo no documento, é necessario selecionar a
regido onde sera aplicado o efeito. Vocé pode selecionar partes do texto, utilizando o teclado
ou 0 mouse.

A seguir, vocé terd uma lista das formas mais usadas para selecionar.

Utilizando o Teclado

Para selecionar Pressione
Um caracter para a direita Shift + seta para direita
Um caracter para a esquerda Shift + seta para esquerda
Até o final de uma palavra Ctrl + Shift + seta
Até o final de uma linha Shift + End
Até o inicio de uma linha Shift + Home
Uma linha para baixo Shift + seta para baixo
Uma linha para cima Shift + seta para cima
Uma tela para baixo Shift + Page Down
Uma tela para cima Shift + Page Up
Até o final do documento Ctrl + Shift + End
Até o inicio do documento Ctrl + Shift + Home
Uma célula preenchida Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A
o Com o cursor dentro da tabela, pressione Ctrl + A 2
Tabela inteira
vezes
Documento inteiro Ctrl + A (fora de uma tabela)

Utilizando o mouse

Para selecionar Pressione

Selecao alternada Ctrl + 2 cligues no botdo esquerdo do mouse sobre a palavra

Uma palavra 2 cliques com o botdo esquerdo do mouse sobre a palavra

Uma linha 3 cliques com o botdo esquerdo do mouse em qualquer palavra da
linha

Diversas linhas Arraste o mouse com o botdo esquerdo pressionado

Paragrafo Para um Unico paragrafo, basta estar clicado em algum lugar dele.
Para mais de um paragrafo, deve-se clicar no primeiro paragrafo e
arrastar o mouse até o Ultimo paragrafo desejado.

3.8 Apagando um Texto

Para apagar um texto digitado basta seguir o esquema abaixo:

Utilizando o Teclado
Para apagar Pressione
Letra errada a esquerda do cursor de texto Backspace
Letra errada a direita do cursor de texto Delete
Palavra errada a esquerda do cursor de texto CTRL + Backspace
Palavra errada a direita do cursor de texto CTRL + Delete

3.9 Formatando Caracteres

Quando se trabalha com um processador de textos, apds a digitacdo vocé sentird a
necessidade de dar uma aparéncia melhor ao seu documento. No Writer, vocé pode usar
uma grande variedade de tipos e tamanhos de letras.
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Onde encontrar esse comando...

Menu

Formato/Caractere

icone no Menu

ABC

3.10 Formatando Paragrafos

Onde encontrar esse comando...

Menu

Formato/Paragrafo

icone no Menu

26

Alinhamento é a posicdo do texto em relagdo as margens. Existe alinhamento a

esquerda, a direita,

centralizado e justificado.

menu

Formato/Paragrafo. Na guia Alinhamento, escolha o formato desejado. Ndo se esqueca de

selecionar a regido onde quer aplicar o alinhamento.
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4.0 — NoCOES BASICAS SOBRE INTERNET

4.1 - Nogoes basicas sobre Internet

4.1.1 - O que é a Internet?

A Internet é uma gigantesca rede mundial de computadores, que inclui desde
grandes computadores até micros de pequeno porte, como Pcs, Notebooks e Celulares. Esses
equipamentos sdo interligados através de linhas comuns de telefone (modem), linhas de
comunicagdo privada, cabos submarinos, cabos épticos, canais de satélite e diversos outros
meios de telecomunicacdo. Os computadores que compdem a Internet podem estar
localizados, por exemplo, em universidades, empresas, cooperativas, prefeituras, e nas
proprias residéncias. No Brasil, o nimero de pessoas e computadores ligados a Internet vem
crescendo muito e devendo a crescer muito ao longo dos préximos anos com o inicio do
provimento comercial de servigos de acesso (ADSL, por exemplo) que vem ocorrendo pelas
empresas operadoras de telefonia. Fazendo um paralelo com a estrutura de estradas de
rodagem, a Internet funciona como uma rodovia pela qual a informacao contida em textos,
som e imagem pode trafegar em alta velocidade entre qualquer computador conectado a
essa rede. E por essa razdo que a Internet é muitas vezes chamada da "super rodovia da
informagao".

4.1.2 - De onde surgiu a Internet?

A tecnologia e conceitos fundamentais utilizados pela Internet surgiram de projetos
conduzidos ao longo dos anos 60 pelo Departamento de Defesa dos Estados Unidos. Esses
projetos visavam o desenvolvimento de uma rede de computadores para comunicacao entre
os principais centros militares de comando e controle que pudesse sobreviver a um possivel
ataque nuclear. Ao longo dos anos 70 e meados dos anos 80 muitas universidades se
conectaram a essa rede, o que moveu a motivacao militarista do uso da rede para uma
motivagdo mais cultural e académica. Nos meados dos anos 80 a NSF - National Science
Foundation dos EUA (algo como o CNPq do Brasil) constitui a uma rede de fibra ética de alta
velocidade conectando centros de supercomputagdo localizados em pontos chave no EUA.
Essa rede da NSF, chamada de "backbone da NSF", teve um papel fundamental no
desenvolvimento da Internet nos ultimos 10 anos por reduzir substancialmente o custo da
comunicacdo de dados para as redes de computadores existentes, que foram amplamente
estimuladas a se conectar ao "backbone" da NSF. O controle da "backbone" mantido pela
NSF encerrou-se em abril de 1995, sendo passado em sua grande totalidade para o controle
privado. Ao longo dos Ultimos 5 anos, e especialmente nos Ultimos 2 anos, o interesse
comercial pelo uso da Internet cresceu substancialmente. Muito possivelmente o interesse
comercial, ao lado do cultural e do académico, constituira a principal motivacdo para
utilizagdo da Internet nos préximos anos.

4.1.3 - Por que a Internet é importante?

7

A Internet € considerada por muitos como um dos mais importantes e
revolucionarios desenvolvimentos da histéria da humanidade. Pela primeira vez no mundo
um cidaddo comum ou uma pequena empresa pode (facilmente e a um custo muito baixo)
nao sé ter acesso a informacdes localizadas nos mais distantes pontos do globo como
também - e é isso que torna a coisa revolucionaria - criar, gerenciar e distribuir informacdes
em larga escala, no ambito mundial, algo que somente uma grande organizacdo poderia
fazer usando o0s meios de comunicagdo convencionais. Isso com certeza afetard
substancialmente toda a estrutura de disseminacdao de informagbes existente no mundo, a
qual é controlada primariamente por grandes empresas. Com a Internet uma pessoa
qgualquer (um jornalista, por exemplo) pode, de sua prdpria casa, oferecer um servico de
informacgao baseado na Internet, a partir de um microcomputador, sem precisar da estrutura
gue no passado s6 uma empresa de grande porte poderia manter. Essa perspectiva abre um
enorme mercado para profissionais e empresas interessados em oferecer servigos de
informacao especificos.
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4.1.4 - Quem controla a Internet?

A Internet surpreendentemente ndo é controlada de forma central por nenhuma
pessoa ou organizacdo. Nao ha, por exemplo, um presidente ou um escritério central da
Internet no mundo. A organizagdo do sistema é desenvolvida a partir dos administradores
das redes que a compde e dos proprios usuarios. Essa organizacao pode parecer um pouco
cadtica a primeira vista, mas tem funcionado extremamente bem até o presente momento,
possibilitando o enorme crescimento da rede observado nos ultimos anos.

4.1.5 - Formas de conexdo a internet

Basicamente existem trés formas de acesso a internet:

» Acesso discado: Acesso através da linha telefonica convencional (também
chamado de acesso via Dial-Up), produzindo uma velocidade de acesso muito
baixa e um custo elevado.

» Acesso banda larga (ADSL): Acesso através de modernos equipamentos
(modens) utilizando o cabo do telefone e ndo a linha em si, isto proporciona uma
velocidade de acesso muito boa e um custo baixo.

* Acesso por Rede Privada ou Corporativa: Acesso realizado através de uma
rede ja existente (intranet).

» Acesso via Wi-FI: Acesso a internet através de rede sem fio utilizando-se de
conexdes ADSL ou Rede Privada/corporativa.

* Acesso via tecnologia 3G: Acesso através das operadoras de telefone celular.

4.1.6 - O que significa "estar conectado" a Internet.

Estar ligado ou conectado a Internet, usualmente significa ter uma "conta" em um
computador "servidor" que esteja conectado a Internet localizado em uma instituicdo (ou
empresa) que seja provedora de servicos de acesso a Internet. Essa "conta" nesse
computador ligado a Internet é usualmente acessada de um microcomputador através de um
modem e de uma ligagdo telefénica comum. Ter essa conta implica em ter um "enderego
eletronico” na Internet, que funciona de forma similar ao endereco postal. A titulo de
exemplo, um possivel endereco na Internet poderia ser: lopes@artnet.com.br onde "lopes"
representa uma identificacdo da pessoa no computador em que tem uma conta e
"artnet.com.br" o endereco desse computador na Internet. O ".br" no final do enderego
indica que o computador é da rede brasileira.

4.1.7 - Quantas pessoas e computadores estdo ligados a Internet?

Dado o carater descentralizado da Internet é muito dificil se conhecer exatamente o
numero de computadores conectados a ela e o nimero e perfil das pessoas que a utilizam.
Pelas contas atuais, ja sdo milhdes de usuarios conectados em todo o mundo.

4.1.8 - Os recursos da Internet

Se sob o ponto de vista fisico a Internet € uma conexdo entre redes, para o usuario
ela aparece como um grupo de servicos disponiveis para a troca de informagdes entre
computadores ou individuos conectados a Internet. Resumidamente sdo os seguintes:

» Correio Eletronico: correio eletrénico € um dos servigcos mais elementares e mais
importantes disponiveis na Internet. Basicamente, o correio eletrénico é a troca de
mensagens que o usuario da Internet pode mandar para outro usuario.

« FTP: File Transfer Protocol. E o protocolo utilizado para a transferéncia de arquivos
entre duas maquinas ligadas & Internet. E utilizado, entre outras coisas, para
atualizar as Home Pages hospedadas em maquinas remotas.

» Listas: S3o comumente usadas como meio de comunicagdo entre pessoas
interessas em discutir assuntos especificos através do correio eletrénico. As listas
podem envolver desde assuntos especificos até assuntos mais generalizados. As
listas podem envolver desde duas até milhares de pessoas. As listas podem ser
abertas ou fechadas quanto a participagao de novos membros.

e Usenet: A Usenet é uma outra forma de comunicacdo em grupo de pessoas
semelhante as listas de distribuicdo de mensagens, porém mais poderosa.
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 Gopher: Servico de busca por sistema de arvores, mostra a ramificacdo dos
diretorios. Muito usado antes da grande disseminacdo da Internet, esta ameagado
de extincdo por falta de usuarios adeptos ao sistema Gopher. Praticamente
superado pelas Search Engines (Engenharias de Procura - ou sites de busca).

e WWW: A World Wide Web é um conjunto de documentos espalhados pela Internet.
Estes documentos tém uma caracteristica em comum: sdo escritos em hipertexto,
utilizando-se uma linguagem especial, chamada HTML. Para que fagam sentido, os
documentos devem ser visualizados através de um tipo de programa chamado
Browser. Existem muitos navegadores de diversos fabricantes a disposigdo,
distribuidos gratuitamente pela Internet. Através da WWW o usuario tem acesso a
uma imensa quantidade de informagdes, espalhadas por toda a Internet, de forma
pratica e amigavel.

* Telnet: Telnet é um servigo que permite a um usuario entrar em outra maquina
ligada a Internet, transformando a maquina local em um terminal da maquina
remota. Para executar o telnet é necessario que o usuario tenha acesso a uma
conta nessa maquina, incluindo uma senha. Para isso o usuéario deve fornecer o
seguinte comando: telnet.

4.2 - Intranet

A palavra Intranet apareceu no vocabuldrio de informédtica e de administragao
empresarial j@ ha algum tempo. Nos Estados Unidos, 16% das corporacdes ja tém sua
Intranet, enquanto outras 50% planejam implanta-la. Ndo se conhece tecnologia que tenha
se alastrado com tamanha rapidez.

O que caracteriza a Intranet é o uso das tecnologias da World Wide Web no ambiente
privativo da empresa. Em vez de circular publicamente pelo mundo, como na Internet, as
informagdes confinadas numa rede Intranet sdo acessiveis apenas a organizacdo a que
pertencem e as pessoas autorizadas por ela a consulta-la. Por suas caracteristicas, esse tipo
de rede é uma poderosa ferramenta de gestdo empresarial €, a0 mesmo tempo, um meio de

viabilizar o trabalho em grupo na organizagao.

4.3 - Os enderecos eletronicos.

Nesta secdo iremos aprender como sao formados os enderecos eletrénicos, ou seja,
por que existe esse www, .com, .br, .org etc.

Exemplo.:
Protocolo Nome da empresa

|

Ihttp:/ WWW.,

I
World Wide Web Comercial

ocalidade da pagina

micros¢i>ft

No exemplo acima mostramos um endereco (URL) situado na WWW, com fins comerciais, e
localizado no Brasil, cujo o nome da empresa é Microsoft.

http:// (HyperText Transfer Protocol) Protocolo de transferéncia de Hipertexto, é o
protocolo utilizado para transferéncias de paginas Web.

www: Significa que esta € uma pagina Web, ou seja, aqui é possivel visualizar imagens,
textos formatados, ouvir sons, musicas, participar de aplicagbes desenvolvidas em Java ou
outro script. Resumindo, é a parte grafica da Internet

com: Indica que o Website é uma organizagdo comercial, assim como org (indica que o
Website é uma organizacdo), edu (indica que o Website é uma organizacdo educacional),
gov (indica que o Website é uma organizagdo governamental), entre outras.

br: Indica que o Website é uma organizacao localizada no Brasil, assim como na Franga é
".fr" e EUA é ".us"
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4.4 - Navegadores Web

O navegador web é um software cuja principal fungdo € a de visualizar paginas web.
Com ele se tem a possibilidade de navegar pela grande rede de computadores, visualizando
imagens, textos formatados, ouvindo sons, musica e executando aplicagdes especialmente
desenvolvidas para a internet.

Hoje, existe uma infinidade de navegadores web disponiveis, uns pagos outros
gratuitos, uns rapidos outros mais lentos, uns mais seguros e outros nem tanto. Entretanto a
grande maioria cumpre o seu papel fundamental, ou seja, colocar ao alcance de todos as
mais variadas paginas existentes, desde uma simples leitura de uma noticia até a compra de
um determinado produto.

A seguir sao apresentados o Internet Explorer da Microsoft e o Mozilla Firefox, por
serem, atualmente, os navegadores mais utilizados no mundo todo.

4.4.1 - Internet Explorer

O internet explorer é o navegador mais utilizado na internet. Ele é fabricado pela
Microsoft. A sua utilizacdo é bem simples, como pode ser visto na imagem abaixo.

Barra de Titulo

cor/ - Windows Internet Explore=

Botdes de
Caontrole

Botdes de

p: Caixa de procura
navegagao

Barra de Enderego

) ¥l[*l[x] e

ey (e e v s b . L
2 e —| Barra de Menu - 5 7 |
Arguiva  Editar  Exibir  Faworitos  Ferramentas  Ajuda F:Ver?iloeS = d
5 iarra e i
T_'; Favoritos ‘U':‘s '\',' Software Microsoft original & | My FireFox Information @ Sites Sugetidos » & | HotMail gratuito

»

Abas de
navegagHo

f’;ﬂ > EJ L I':%'I v Pagina = Seguranga v Ferramentas = @v

| -nf hikkp: five, uem, brf

Universidade Indice de Sites
Estadual de
Maringa

Home Administracao Académicos Publicacbes Servigos Servidores Webmail

=+ Conhega a UEM
Histdrico

Perfi

Campus Marings

Campus Regionais

= Estude na UEM

Voce esta em: Home TV-UEM

Vestibular

Cursos de graduacio C ? 5 it ‘ “r -
Ecpecizlizacio IIF\'“
Mestrado u Q\

Barraue Nishimori promete empenho para Barraads
Doutarada Rolagem honzontal |~ ctatus
TR T el

e % 1ntranet local ¥

- E100% <
Tela Internet Explorer (versao 8.0)

%

‘_

4.4.1.1 - Os botoes de navegacao.
Os principais botdes de navegagdo sao:

@ O botdo acima possibilita voltar na pagina em que vocé acabou de sair ou seja se

vocé estava na pagina da UEM e agora foi para a do CNPq, este botdo Ihe possibilita
voltar para a pagina da UEM sem ter que digitar o endereco (URL) novamente na barra de
enderecos.

. % O botdo avangar tem a fungdo invertida ao botdo voltar citado acima.
A

S

O botdo parar tem como fungdo parar o carregamento da pagina em execugdo, ou
/| seja, se vocé esta carregando uma pagina que esta demorando muito utilize o botdo
parar para finalizar o carregamento.

O botdo atualizar tem como funcdo recarregar a pagina em execucao, ou seja, ver o
“’? gue ha de novo na mesma. Geralmente utilizado para rever a pagina que nao foi
completamente baixada, faltando figuras ou textos.
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O botdo pagina inicial tem como funcgdo ir para a pagina que o seu navegador esta
°1 configurado para abrir assim que é acionado pelo usuario, geralmente o IE esta
configurado para ir a sua propria pagina na Microsoft. Ao clicar na seta preta
aparecera outras opgdes de configuracdo da pagina inicial.

o[- Este botdo é altamente Util, pois clicando no mesmo o Internet Explorer ird abrir
um painel que ira listar os principais, sites de busca na Internet. A partir daqui
sera possivel encontrar o que vocé estd procurando.

55 30 Software Microsoft original &

=

= Eaworitos  BOtdo favoritos, abre um painel a esquerda da P =

tela (como pode ser vista na figura ao lado, que ik
contem os Websites mais interessantes definidos pelo e —
usuario, porém a Microsoft ja utiliza como padrao do {5 Sites da Microsoft na Web
Internet Explorer alguns sites que estdo na lista de || £ e s
favoritos. Para vocé adicionar um site na lista de % Softwre lercsaf: arignal
favoritos basta vocé clicar com o botdo direito em | U TR imme s At
qualquer parte da pagina de sua escolha e escolher
Adicionar a Favoritos. Geralmente utilizamos este
recurso para marcar nossas paginas preferidas, para
servir de atalho.

Neste mesmo painel também se encontra uma
aba de histérico de navegacdo, a qual selecionada mostra quais
foram os ultimos sites visitados, com isso vocé pode manter um
controle dos sites que acessou nos ultimos dias.

L]

TE

Waed L

—

[

(& Exibir Sites Sugeridos

1 O botdo de correio tem como fungdo auxiliar no envio e a leitura de mensagens
eletrénicas, através do Microsoft Outlook. Ao clicar no mesmo aparecera um menu
com opgdes para “Ler correio, nova mensagem, enviar link, enviar mensagens”.

- - A utilizagdo deste botdo faz a impressdao da pagina atualmente visitada na
impressora padrao definida no Windows. Ao se clicar na seta preta existem também
outras opgdes como: Visualizar Impressao e Configurar Pagina.

Pagina = Sequranca ~ Feramentas » DE€MAis comandos de navegagdo e configuracdo utilizados pelo
Internet Explorer.

4.4.1.2 - Configuracoes basicas.

Para acessar as configuragbes basicas deve-se acessar o menu Ferramentas /
Opgcoes da Internet.

Opgoes da Internet @@
Conexdes Programas Avancadas . ~
Geral | seauranca || Privecdade | Conteddo | Na tela ao lado algumas configuragbes
Flome;page || podem ser realizadas:

Para criar guias de home page, digite cada endereco em sua
’f‘ 5 link

\ s - - - .
« Mudanga da pagina inicial

[ Usar atual ] [ Usar padrio J [Usar em lgrancu]

Histdrico de navegagdo

) oot omeoris, Vi, coojggeemben v *  Limpar os arquivos tempordrios,
[] Excluir histérico de navegacdo ao sair sen has salva sI h [ Sto rico de
Excluir... ] [ Configuracfes ] péglnas armazenadas, C00k|es
Pesquisa H 3
criados durante a navegacgao pela
{ |} Alerar padries de pesquisa. Configuractes .
¥ = internet, entre outros.

Guias

Alterar coma as paginas da \Web s3o0 Configuracies

exibidas nas guias,
Aparéncia

[ Cares ] [ Idiomas ] [ Fontes ] [ﬁcessibilidade ]

OF ][ Cancelar ]
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Uma outra importante configuracdo pode ser acessada, partindo-se da tela anterior,
clicando-se na aba Conexdes / Configuragées da Lan.

Configuracdes da Rede Local (LAN)

Configuracdo aukomatica

A configuragdo automatica podera substituir as configuragdes
manuais, Para usar as configurages manuais, desabilite a

Usar um servidor proxy para a rede local {estas configuracdes ndo
se aplicam a conexdes dial-up ou YPMN).

Endereco: | prowy.uem, br Parka: | 080

M&0 usar proxy para enderecos locais

As configuragbes realizadas
na tela ao lado, habilitam o Internet
Explorer a utilizar o servidor proxy da

configuracdo aukamatica. UEM e assim fazer com que a
[#] Detectar automaticamente as configuracties navegagao de torne mais rapida.
[Jusar scripk de configuragéo automética Obs. Em enderego, deve-se

digitar http://proxy.uem.br (o qual
nao pode ser totalmente visto na tela

Servidor proxy ao Iado).

l ok, RJ [ Cancelar ]

4.4.2 - Mozilla Firefox

O Mozilla Firefox é o navegador de Internet mais moderno e flexivel existente
atualmente e € também o browser que mais estad crescendo em numeros de usudrios em
toda parte do mundo. E um Software de codigo aberto, livre e gratis. Tem versdes para
Windows, Linux e Mac.

O Mozilla Firefox possui muitos recursos entre os quais podemos destacar:

Navegacdo por abas;

Bloqueador de Popup;

Utilizagdo de extensdes que permite adicionar novas funcionalidades de maneira
pratica e segura;

Suporte a Favorito Dinamico - RSS. O Favorito dinamico € atualizado
periodicamente sem a necessidade de se acessar o site para saber das
novidades. A grande maioria dos portais ja disponibilizam suas noticias em RSS;
Gerenciador de download integrado;

Utilizagcdo de Plugins para acessar as mais novas tecnologias encontradas nos
sites mais modernos, como: Flash, Java, RealPlayer, Adobe Acrobat, Windows
Media Player.

Utilizacdo do padrao W3C no suporte a JavaScript, CSS, Ajax e outros

O Mozilla Firefox é baseado em perfis de usuarios, assim na sua primeira utilizacdo é
criado um perfil padrao (default). Este perfil pode ser alterado ou mesmo criado outros

perfis.

A tela padrdo do Mozilla Firefox pode ser vista a seguir:
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) Mozilla Firefox 1

Arquive  Editar  Exbir  Histdrico  Faworitos  Ferramentas  Ajuda

Iu“h@iwww.uem.bn‘ | T‘e @ - - -
G )| bt ffwusmbrf e #r - ¢ oot <

o= Universidace
_/ Estadual de
—'\ Maringa
Home Administracdo Académicos Publicacdes Servigos Servidores Webmail

oz v SAUEM - Inverno 2011

iAo IRRA

Indice de Sites

'+ Conheca a UEM

Histdrico

Campus Regionais

=+ Estude na UEM Yocé esta em: Home

Westibular
Assunbos Academicos | Comissdo Propria de Avaliacdo | Cooperagdo Internacional

Cursos de graduaciio Comuricacdo Social | Comiss&o Interna de Prevencio de Acdentes | Guia de Recolhimento

Especialzagio

Mestrado

Novo diretor presidente da AAHU comemora resultados e{ﬁla de projetos

14 de abril de 2011

Doutorado

Educacdo a Distincia i
RELACAD DF ACHADOS E PERDIDGS MO

CAMPUS D& LEM

Moodle Presencial

Cursos & comunidade Novidades

Sistema de Bibliokecas = LEM FM recebe doacdo de

equipamentos
w Pis em Educacdo Fisica recebe v
| i

_+ Acontece na UEM

btk e, wem. br findes, php?option=com_contentétask=viewiid=34G42temid=1

Tela principal do Mozilla Firefox (versdo 4.0.x), partindo do pressuposto que se esta conectado adrriet e o site inicial € o
http://www.uem.br

As principais areas da tela do Mozilla Firefox sdo:

(1) Titulo da péagina visitada e o nome do Navegador (no caso da imagem acima era
para aparecer “Universidade Estadual de Maringd — Mozilla Firefox”, entretanto
para muitos sites essa informagdo ndo é mostrada).

(2) Barra de menus, que sdo responsaveis por todos os comandos e configuracdes
do Mozilla Firefox.

(3) Barra de abas tem a funcdo de mostrar as abas (paginas) atualmente abertas.

(4) Botoes de navegacao, onde é possivel ir para a pagina anteriormente visitada ou
ir para a proxima pagina visitada.

(5) Campo de enderego, onde se digita o endereco do site que se quer navegar.

(6) Botdao de controle de carregamento da pagina, quando a pagina estiver sendo

carregada aparece o icone Interromper o carregamento E, que ao ser
pressionado interrompe o carregamento da pagina. Quando a pagina ja estiver

carregada aparece o icone Atualizar a pagina EJ, que ao ser pressionado
atualiza a pagina visitada.

(7) Campo de procura rapida diretamente no site de busca, por exemplo: Google,
Yahoo e outros.

(8) Ao se passar o mouse sobre algum link na pagina, o endereco desse link sera
mostrado nessa regidao da tela.

Esta tela do Mozilla Firefox pode ser modificada de acordo com a necessidade do
usuario. Uma forma de se ganhar mais espago para a visualizacdo das paginas carregadas é
suprimir a barra de menus e adicionar a barra de favoritos. Essas mudangas podem ser
realizadas através do menu Exibir / Barra de ferramentas / e marcar a Barra dos
favoritos e novamente acessar o menu Exibir / Barra de ferramentas / e desmarcar
barra de menu. Isto pode ser visto na tela reduzida a sequir:

Universidade Estadual de Maringa - Divisdao de Treinamento




Introducédo a Internet 34

|-'¢f,http:;‘,iwww.uem‘br,i | + | 1
o= J -'& bkt e, e, b r-|c _.‘lv Guatil 2l &
Sl - —

@ Mais visitados | | Primeitos passos |5 Ultimas noticias 2 3 3 Favoritos

indice de Sites

- Universidade
A UEM =2+
—'\ Maringa

Agora, as novas areas visiveis na tela do Mozilla Firefox sdo:

(1) Menu Firefox, da inicio as principais opgdes de menu e configuragoes
disponiveis. O menu Firefox s6 estara visivel caso a visualizagdo barra de
menus ndo esteja habilitada. Caso a barra de menus esteja habilitada e visivel o
menu Firefox nao sera mostrado e no seu lugar aparecera o titulo da pagina
visitada (no caso Universidade Estadual de Maringd) e o nome do Navegador
(Mozilla Firefox).

Obs. Para habilitar a visualizacdo da barra de menus deve-se clicar em: menu
Firefox / Opg¢des / Barra de menus. Para voltar a visualizar o menu
Firefox deve-se clicar em: Exibir / Barra de ferramentas / e desmarcar
barra de menu.

Importante: Ao se pressionar a tecla Alt a barra de menu é momentaneamente
mostrada e possivel de ser utilizada.

(2) Barra de favoritos, contendo alguns icones: Mais visitados, que indicam os
favoritos mais visitados; Primeiros passos, para acessar a de ajuda do Mozilla
Firefox; Ultimas noticias, para mostrar as ultimas noticias veiculadas em
diferentes sites existentes na internet (neste caso o site do

http://www.estadao.com.br/); por Gltimo tem o botdo Favoritos Ed Favaoritos,
gue da acesso ao gerenciamento completo dos favoritos guardados.

4.4.2.1 - Barra de abas
Para se abrir uma nova aba, em branco, deve-se clicar no menu Arquivo / Nova

aba ou digitar a tecla de atalho CTRL+T, ou ainda clicar no icone Abrir uma aba = que
se encontra no final das abas abertas e depois digitar no campo endereco a nova pagina a
ser aberta.

Uma maneira mais rapida de se abrir um link em uma nova aba é clicar no link
desejado com a tecla CTRL pressionada ou clicar com o botdo scroll do mouse. Esse
procedimento fard com a nova pagina seja aberta em uma nova aba em segundo plano, ou
seja, continua-se navegando na pagina atual enquanto a outra é carregada. No topo da nova

. . ™ .
aba aparece a imagens animadas -* (conectando) e (carregando), informando que a
pagina esta sendo carregada. Quando a imagem animada for trocada pela imagem estatica

L1 (ou pelo icone da pagina visitada "“s), significa que a pagina terminou de ser carregada.

As mesmas imagens também aparecem para pagina em primeiro plano, quando se
clica em um link, sem o CTRL pressionado, entretanto o novo link (pagina) sobrepde a
pagina atual.

Para se trocar entre as abas basta selecionar a aba desejada clicando no titulo da
aba desejada.

Para se fechar uma determinada aba (pagina) deve-se selecionar a aba e clicar no X

X . . . . ~ . .
( 7 ) na extremidade direita de cada aba (para isso a aba nao precisa estar necessariamente
sendo visualizada).

4.4.2.2 - Barra de navegacao
A barra de navegacdo varios icones, que sdo utilizadas para melhorar a navegacgao
nas paginas visitadas.

b-') |J http: /v ondologiapreventiva, odo.brf - ..l_

odle RIES
00 (3] 006 (6] (7]
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(1) Retornar para a pagina anterior

(2) Préxima pagina

(3) Campo de enderego, onde se digita 0 nome do site que se quer navegar.

(4) Botdo estrela, utilizado para adicionar a pagina atual aos favoritos de maneira
mais rapida.

(5) Atualizar ou interromper o carregamento da pagina

(6) Campo de procura rapida diretamente no site de busca, por exemplo: Google,
Yahoo e outros.

(7) Ir para a pagina inicial.

Essa barra de navegagdo pode ser modificada, acrescentando icones ou tirando
icones, através do menu Exibir / Barra de ferramentas / Personalizar... ou clicar com o
botdo direito do mouse na barra de navegacgao e escolher Personalizar... Na tela que surgir
basta selecionar os icones desejados e arrasta-los para a barra de navegacao.

4.4.2.3 - Configuragoes

O Morzilla Firefox tem muitas configuragdes, no entanto, veremos somente as mais
importantes. As configuracdes sdo acessadas através do menu Ferramentas / Opgoes ou
menu Firefox / Opg¢coes / Opcoes.

s &8 B o &

Gaeral Abas Contetida Aplicativos  Privacidade  Seguranca S¥nc Avancado

Iniciar

Ao iniciar o Firefox: | Abrir pagina inicial v |

Pagina inicial: | htep: ffensna, uerm, brf

[Usa_r as paginas abertas ] [Usar fawarita... ] [Eestaurar o padrdo

Downloads
Abrir a janela Downloads ao salvar um arguivo

[] Fechar an concluir todos os downloads

(%) Salvar arquivos em:  |5) Downloads Procurar...

() Sempre perguntar onde salvar arquivos

Complementos

Modifique as oprdes dos complementos. Gerenciador da complementos... J

| ok RJ | cancelar | | Ajuda

Opcoes Gerais

Na Aba Geral contém as configuracGes de Pagina Inicial (que pode ser mudada para
qualquer pagina valida na internet ou pagina existente no proprio computador), configuragao
de downloads e complementos.

Clicando-se na aba Avancado e na guia Rede e encontra-se o botdao Configurar
conexao..., que contem opgdes para realizar a configuragdo do proxy, necessaria em muitas
configuracdes de redes..
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Configurar conexao E |

Acesso A inkernet

() Sem prosy

() Autodetectar as configuragdes de proxy para esta rede
() Usar as configuragBes de proxy do sistema

(%) Configuragdo manual de prosxy:

HTTP: | proxy,uem.br Paorta: 2080 :

zar este proxy para todos os protocolos

Sem proxy para: | localhost, 127.0.0.1, *.uem.br
Exemplo: .mozila.org, .net.nz, 192.168.1.0/24
(") Endereco para configuragdo aukomética de prosy:

| ok Qj | cancelar | | ajuda

Opcdes de configuracéo do proxy

Os campos preenchidos na tela anterior, serdo utilizados pela rede da UEM para se
poder navegar na internet de maneira mais rapida, entre outras coisas.

4.5 - Salvando o contetdo da Internet

Em todos os navegadores é possivel salvar trechos de textos e imagens para dentro
do computador local. O procedimento é relativamente simples e muito Util quando se deseja,
por exemplo, copiar um trecho de um texto ou uma imagem encontrados na internet em um
documento criado no BrOffice Writer.

Os procedimentos que serdo descritos a seguir servem para a maioria dos
navegadores, diferenciando somente em alguns itens dos menus apresentados.

4.5.1 - Copiando trechos de textos da internet

Para copiar trechos de texto da internet para um documento (Word, Excel, Notepad,
BrOffice etc...) basta abrir a pagina da internet e selecionar o trecho de texto desejado.
Depois deve-se clicar em qualquer parte da selecdo com o botao direito e escolher Copiar,
conforme figura a seguir.
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Tela de selecéo e copia de informagdes da internet

Feito isso deve-se abrir o aplicativo que ird receber o texto copiado (Word, Excel,
Notepad, BrOffice, etc...), posicionar o cursor no local desejado e clicar no menu Editar /
Colar.

4.5.2 - Copiar/Salvar imagens da internet

Copiando a imagem para um documento do Windows

Para copiar uma imagem da internet para um documento do Windows (Word, Excel,
Notepad, BrOffice, etc...), sem salva-la, basta abrir a pagina da internet e localizar a
imagem/figura/desenhos. Depois deve-se clicar na imagem com o botao direito do mouse
e escolher Copiar imagem.

Feito isso deve-se abrir o aplicativo que ird receber a imagem copiada, posicionar o
cursor no local desejado e clicar no menu Editar / Colar.

Salvando a imagem no computador local

Caso queira salvar a imagem para o computador local deve-se clicar na imagem com
o botao direito do mouse e escolher Salvar imagem como..., conforme figura a seguir.
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Tela de salvamento de imagem da internet

Depois, deve-se seguir as opgdes do menu apresentado escolhendo o local e o nome
do arquivo de imagem a ser salvo.

Para inserir essa imagem, salva no computador local, em um documento do BrOffice
Writer, por exemplo, deve-se abrir o documento desejado no Writer e clicar no menu Inserir
/ Figura / De um arquivo... localizar e selecionar a imagem salva e clicar no botao Abrir.

4.6 - Como pesquisar na Internet?

A internet possui uma infinidade de sites dos mais variados assuntos e finalidades,
nesse sentido, uma simples busca acaba sendo um grande “desafio”. Desafio no sentido de
encontrar o que deseja entre milhares de opgdes e ainda em um tempo razoavel de busca.

Para minimizar esse “desafio” existem técnicas e sites especializados na procura de
contelido na internet de maneira eficaz e rapida.

4.6.1 - Onde procurar?

O Internet Explorer possui um recurso muito interessante e Util, para a busca de
palavras-chave. Entretanto, a procura junto a sites de busca propriamente ditos em suas
devidas paginas é mais eficiente.

4.6.2 - Principais sites de pesquisa na Internet.

Como as paginas na internet se modificam muito rapidamente e a cada dia surgem
novos sites, determinar quais sdo os melhores sites de busca torna-se uma tarefa muito
dificil. Entretanto, alguns sites de busca se destacam dos demais, seja pela rapidez, pelos
resultados retornados na procura, ou quanto a tradicdo conquistada ao longo de anos. Nesse
sentido, na tabela abaixo é apresentada uma pequena lista de alguns sites de procura.
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Site

Tipo de busca

Google
(http://www.google.com.br)

O melhor site de busca na atualidade, faz procura por
praticamente qualquer tipo de assunto, procura
também imagens e videos.

Bing
(http://www.bing.com.br)

Site de busca, desenvolvido pela microsoft, designado
para competir com os lideres das industrias Google e
Yahoo!. .

Yahoo

(http://www.yahoo.com.br/)

Site voltado a buscas diversas, procura também
imagens e videos.

Cadé
(http://www.cade.com.br/)

Site voltado a buscas diversas, mas muito bom para
pesquisas escolares.

Altavista

(http://www.altavista.com)

Site fora do Brasil, voltado a buscas diversas.

Infoseek

(http://www.infoseek.com)

Site fora do Brasil, voltado a buscas diversas.

Buscape

(http://www.buscape.com.br/)

Site voltado a busca de produtos na internet, onde
pode-se realizar compras.

Mercado Livre

(http://www.mercadolivre.com.br)

Site voltado a busca de produtos na internet, onde
pode-se realizar compras.

Submarino

(http://www.submarino.com.br)

Site voltado a busca de produtos na internet, onde
pode-se realizar compras.

Superdownloads

(http://superdownloads.com.br)

Site voltado a busca de softwares na internet, onde
pode-se fazer os downloads dos mesmos. Pode-se
encontrar desde softwares gratuitos até os mais
renomados softwares pagos.

Baixa Aqui
(http://baixaki.com.br)

Site voltado a busca de softwares na internet, onde
pode-se fazer os downloads dos mesmos. Pode-se
encontrar desde softwares gratuitos até os mais
renomados softwares pagos.

4.6.3 - Como procurar?

Cada site de busca na internet tem um campo (caixa) apropriada para a digitagao do
que se deseja procurar e alguns sites também se pode escolher o tipo de busca a ser
realizada (sites, imagens, videos etc.).

Para a procura na Internet, utilize palavras que exprimam sentido geral do assunto a

ser procurado.

« Para procurar na Internet é preciso saber algumas regras que sdo basicas para
que haja sucesso em suas buscas e que sejam objetivas.

« Caso queira procurar por uma palavra-chave simples como Futebol , ndo ha nada
mais a fazer além de digitar a palavra e mandar procurar.

e Caso queira procurar por palavras-chaves compostas a procura se torna diferente
pois faz-se necessario o uso de aspas nos extremos da palavra tal como
matematica financeira. A palavra matematica financeira por ser uma palavra-

chave composta deverad estar entre

w o

. Pois dessa forma o site de busca ira

procurar pela palavra matematica financeira e ndo mais que isso.

Exemplo: “matematica financeira”, “Imposto de renda”, “Guarda-chuva” etc.
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* Caso vocé tenha procurado por matematica financeira sem a utilizagdo das ™ ”, o
site de busca ira procurar por matematica e financeira tornando assim uma
procura por assuntos diferentes, devido a falta das aspas.

OBS.: Portanto preste atencao quando for efetuar a sua procura.

« A maioria dos sites de busca utilizam os simbolos “+” (and) e “-" (not) para
aprimorar as buscas. A procura por “+matematica +financeira” retornara
somente os sites que possuem referéncia as duas palavras (“matematica” e
“financeira”) ou seja, os sites que tiverem referéncia somente a palavra
“matematica” ou somente a palavra “financeira” ndo serdo retornados. J& uma
procura por “+matematica -financeira” retornard os sites que possuem
referéncia a palavra “matematica” os quais ndo possuem nenhuma referéncia a
palavra “financeira”.

Exemplo1l: Procura por doencas alérgicas

Procure por: Doengas alérgicas, pois por ser uma palavra composta sera mais dificil
de encontrar e caso encontre, ndo ird complicar a sua vida pois encontrara bem poucas
palavras.

Caso o resultado da procura ndo tenha sido satisfatorio, tente procurar por alergia,
desta vez o resultado serd maior que o anterior pois é uma palavra simples e que envolve
toda a categoria desde doencas a definicao do assunto desejado.

Exemplo2: Procura por “Imposto de renda”

Procure por “Imposto de renda”, mais uma vez uma palavra composta. Utilize o
mesmo método acima, ou seja, procure pelo mais dificil, logo em seguida se o resultado nao
for satisfatorio procure por alguma palavra relacionada tal como “IRPF” ou, “Receita
Federal”.

4.7 — Correio eletronico

O sistema de correio eletronico (eletronic mail ou e-mail) da Internet é o recurso
mais usado na rede. Estima-se que a populacdo de mais de 30 milhdes de usuarios da rede
troque cerca de 4 mil mensagens por segundo.

O e-mail permite o envio de mensagens do sistema do usuario para outro usuario da
Internet. Sua vantagem é a economia de tempo de conexao, pois vocé so fica ligado o tempo
necessario para transferéncia de arquivos. Para receber mensagens, o usuario ndo precisa
estar conectado a rede. Para o envio de mensagens o usuario ndo precisa ter uma conta de
e-mail, entretanto para o recebimento de mensagens o usuario precisa possuir uma conta.

Existem na internet inUmeros sites que fornecem gratuitamente contas de e-mail
(www.yahoo.com.br, www.bol.com.br, www.gmail.com.br entre outros), bastando para isso
que o usuario preencha um simples cadastro. Depois disso é disponibilizado pelo site uma
area destinada ao recebimento e envio de mensagens eletronicas, chamada de acesso via
WebMail (servico pelo qual, hd a necessidade de se conectar ao site fornecedor da conta de
e-mail para ler e enviar as mensagens). Existem outras formas de conseguir contas de e-
mails: através de provedores pagos, de redes privadas, pelas empresas onde trabalha etc.

O numero de programas diferentes disponiveis para viabilizar o uso do correio
eletronico na rede (software para e-mail) € muito grande (OutLook Express, Thunderbird,
The Bat, entre outros), mas todos eles tém algumas caracteristicas basicas comuns. Todo
programa opera solicitando que o usuario preencha um campo de destinatario com o
endereco de um ou mais recipientes da mensagem e um campo opcional, com o0 nome ou
tema da mensagem (subject). Este é o envelope da mensagem. Através do correio eletronico
também pode enviar arquivos anexos a mensagem, como, por exemplo, um curriculum vitae
ou uma tabela de precos.

O “corpo” da mensagem é um texto que o usudrio prepara com o auxilio de um
editor de textos simples fornecido pelo software de correio eletrénico que ele utiliza.

Para mandar uma mensagem para alguém, é necessario conhecer o endereco
Internet da pessoa. Todos os enderegos sdo compostos das trés partes a seguir:

(@) O nome individual ou “nome da conta”;

(b) O nome do computador que a pessoa usa €;

(c) O “dominio” que descreve o tipo de rede que liga o computador a Internet

(lembre-se que a Internet é uma rede de redes).
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Forma geral => usuario@host.dominio, onde host é o computador ligado a Internet.

Os dominios mais usados na Internet sdo os seguintes:

com, para pontos de presenga comercial;

edu, para pontos educacionais;

gov, para governo;

org, para organizacdes sem fins lucrativos e

siglas especiais para designar paises:

br, para o Brasil, mx para o México, au para a Australia, fr para Francga etc.

4.7.1 - Acessando o correio eletronico através do Webmail (Zimbra).

O Zimbra é um software encarregado de gerenciar as contas de e-mail (Webmail).
Atualmente estd sendo utilizado em diversos 06rgdaos governamentais, como pela
Universidade Estadual de Maringa.

O Zimbra ndo é somente um webmail mas também uma suite de colaboracdo com e-
mail, lista de contatos e calendario

Acessando o Zimbra

Abra o navegador na pagina da UEM (http://www.uem.br) clique na link “Webmail” e
depois clique no link “Webmail UEM" ou simplesmente digite na barra de endereco
http://correio.uem.br. Depois disso a tela a seguir devera ser preenchida com o nome do
usuario e a senha, conforme tela a seguir:

S U :
:_.:?i H Zimbra

Pacote de colaboragao

Morne do usuario: | marnoleiro

Senha: | CETTTTE
[] Lembrar meus dados neste compukador

Qual versdo gostaria de usar? | Padrdo | O que & iszo?

Zimbra it a lider emn mensagens instantineas e colaborag3o usando cddige aberto ::Blog do Zimbra
Zimbra Wik

Copwhght € 2005-2002 Zimbra; Inc, 'Zimbra' e o5 logos Zimbra s30 marcas comerciais da Zimbra, Inc,

Tela de login do Zimbra

Depois do Nome do usuario e a senha serem autenticados a tela principal do Zimbra
€ mostrada, conforme tela a seguir:
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¥ Zimbra: Entrada (5) - Mozilla Firefox
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Marcos Antunes Moleiro | jEemal i Listadeenderecos [ mMgends | |f | Freferncias
l_::', Nowa pasta [ Movo ¥ @? werificar esmall || _* [ ) [ @spam | U] = ') [visualizar v = 1-5ds5 =
¥ _Pa.ﬁt.ﬂs & | P | ! | 0 | '—Té‘)| De | @: Assunto | Pasta | Tamanho Recebido T
LE: Entrada (5) [ [ luizheli [pt-br-usuarios] Re: 1 requisicies de moderacdo aguardando p Entrada 6 KB 9:08
E,:h Enviadas (1) ] [ luizheli [pt-br-usuarios] enc: extensies travadas no BrOffice 3.3 - 0I5, (CEntrada 6 KB 9:06
':_g ;pa:;unhos [ [] Fernanda Barreto {SPAM}{Spam?} Treinamento sobre GestAfo Tributhiria - YociEntrada 49KB 01 de Mar
- ﬁ tieia ml [-]1 Webmarine - Azula {SPAM}Bagageiro a partir de 838 em 10x. Descontos especiais Entrada 11 KB 01 de Mar
» 3 Archives [ [ 2IMI Brasil {SPAM}Coma fritura com muito menos culpa e muito mais ecoiEntrada 6 KB 28 de Fev
£ Journal
I‘j Motes U
iE_T Quthox == T
»[E0 ToE
e Para visualizar uma mensagem, clique nela,

M4 Marcods20ll b B

D S T g 9 5 & b
7B 1 o2 3 4 5

3 5 9 10 1l 12
13 14 15 16 17 18 19
20021 22 23 24 25 26
oz 7o B 1z
3 4 5 & 7 8 3

Recebendo dados de correio, usm. br ..

Tela principal do Zimbra

(1) Identificagdo do Nome do Usudrio da conta de e-mail e a Quota de espago

utilizado.
(2) Funcdbes disponiveis pelo Zimbra como:
) E-mail E-mail
e, Lista de enderecos Lista de enderegos
] saenda Agenda de compromissos
|_| Preferéncias Opcoes de preferéncia

(3) Pastas disponiveis: Entrada de mensagens, mensagens Enviadas, mensagens
em Rascunhos, mensagens consideradas Spam, Lixeira e demais pastas
criadas pelo sistema ou pelo usuario.

(4) Marcadores (etiquetas/rotulos): sdo utilizadas para rotular determinadas
mensagens.

(5) Barra de ferramentas disponiveis (suas fungdes serdo vistas mais a frente).

(6) Cabecalhos das mensagens contida em determinada pasta (no caso da tela
acima, a caixa de entrada) divididos em colunas:

Selecdo de mensagem (todas clicando no titulo ou individual clicando

em cada mensagem)

Sinalizacdo

Prioridade

Marcadores (etiqueta/rétulo)

Status da mensagem

el E T

De Quem enviou a mensagem

& Anexo (arquivo anexado)

Bzsunto Assunto da mensagem

Pasta Pasta em que a mensagem se encontra

Tarnanha Tamanho da mensagem
Recebida = Data da mensagem

Obs. O ® acima (recebido) indica que as mensagens da pasta atual estdo
ordenadas pela data mensagem, ou seja, da mais nova (topo) para a mais
antiga. Para alterar de coluna de ordenagdo, basta clicar com o botdo esquerdo
do mouse no titulo da coluna.

Universidade Estadual de Maringa - Divisao de Treinamento




Introducédo a Internet 43

(7) Painel de Leitura: Area de visualizagdo da mensagem.
(8) Localizar: faz busca nas mensagens arquivadas.

(9) Calendario de compromissos.

(10) Ajuda e Fechar o Zimbra.

@Injuda Ajuda
=[] sair Sair (do zimbra, ou seja, fazer logoff)

Barra de ferramentas

A barra de ferramentas possui varios icones, que sdo utilizados para as mais diversas
funcdes:
[ghove > 0 verficare-mal | [0 % B 25 (% C@spam ] = T3 Lo]visualizar ¥ = 1-5de5 =

o)
o (2] 00600 000 ® ® ® ®

(1) Novo: Cria uma nova mensagem.

(2) Verificar e-mail: Recebe novas mensagens na caixa de entrada.

(3) Mover o(s) item(ns) selecionado(s) para a lixeira: Move a mensagem(s)
selecionada(s) para a lixeira.

(4) Mover o(s) item(ns) selecionado(s): Move a mensagem(s) selecionada(s).

(5) Imprimir o(s) item(ns) selecionado(s): Imprime a mensagem(s)
selecionada(s).

(6) Responder ao remetente da mensagem selecionada: Responde a
mensagem selecionada para quem a enviou.

(7) Responder a todos os destinatarios da mensagem selecionada: Responde
a mensagem selecionada para cada um dos destinatarios que o remetente
enviou.

(8) Encaminhar a mensagem selecionada: Encaminha a mensagem mais
recente da conversagdo para um ou varios enderegos de e-mail.

(9) Spam: Marca a(s) mensagem(s) selecionada(s) como Spam.

(10) Marcador: define um marcador para a(a) mensagem(s) selecionada(s)

(11) Iniciar em um janela separada: abre a mensagem selecionada em uma nova
janela.

(12) Alterar as opgoes de visualizagao: Alterar a visualizagdo das mensagens Por
tépico de conversacdo ou Por Mensagem e ainda mostra/oculta o Painel de
Leitura.

(13) Indica a quantidade mensagens existentes na pasta atual e possibilita a
navegacdo entre elas.

OBS. Para selecionar uma mensagem basta clicar na mesma com o botdo esquerdo
do mouse. Para selecionar varias mensagens, a partir de uma mensagem ja
selecionada, pode-se utilizar a combinacao de teclas Shift + clique com o botdo
esquerda do mouse (para selecionar uma faixa de mensagens), ou ainda a tecla
Ctrl + cligue com o botdo esquerdo do mouse (para selecionar as mensagens
individualmente).

Recebendo Mensagens

Para receber mensagens basta clicar no botdo Verificar e-mail na barra de
ferramentas. As novas mensagens aparecerao na Caixa de entrada.

Na frente da pasta Caixa de entrada [= Entrada({5} (ou qualquer outra), o numero
gue aparece entre os parénteses indicam a quantidade de mensagens nao lidas.

Lendo Mensagens

Para ler a(s) mensagem(s) recebida(s) deve-se dar um cliqgue com o mouse no
cabecgalho da mensagem que deseja ler.

OBS. Caso se esteja utilizando a visualizacdo sem o Painel de Leitura, deve dar um
duplo clique com o botdo esquerdo do mouse.

Feito isto aparece a mensagem conforme a figura a seguir:
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mbra: Entrada (7) - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar  Egibir  Histérico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
@ - c x oy | EZ hkbpificorreio.uem brfzimbral#3 T "l -
|£1 Mais visitados | | Primsiras passos [ (limas noticias
EZ 2imbra: Entrada (7) - -
5 i T —u Wers8o padrio  Wersdo offline
|| B E-mail = Buscar Salvar | Avancado ‘ Buscar na wal... 1] |
Zimbra ECTRT S| gricn G
Marcos Antunes Moleiro ﬁ] E-mail i Listadeenderesos | [ Agenda D Preferéncias
L] Nova pasta [gNovo v [fverfiearemal | [0 % B2 & 85 (% [gspam | [0 = 'O [ isualizar + =-aden =
¥ _Pa_stqs |—| F| §| D ‘ ’-_Q‘)‘ De | @! Assunto | Pasta | Tamanho Recebido AT
FIE! Enteada bl [ luizheli Re: [pt-br-usuarios] Re: enc: extensfes travadas no Broffice 3.3 - Of Entrada  BKB 12:20 i
. Enviad, 1
f? anla has &) [l [=] Paulo de Souza Lim Re: [pt-br-usuarios] Re: enc: extensdes travadas no BrOffice Entrada 8 KB 12:09
7 Rascunhos
Ifé Spam [ =] luizheli [pt-br-usuarios] Re: enc: extensdes travadas no BrOffice 3.3Entrada 6 KB 11:50
i (i [ luizheli [pt-br-usuarios] Re: 1 requisicdes de moderagdo aguardand Entrada 6 KB 9:08
L Lixeira
= EI i i 2] luizheli [pt-br-usuarios] enc: extensies travadas no BrOffice 3.3 - 7| Entrada 6 KB %:06
rchives o %
D Journdl [l [ Fernanda Barreto {SPAM}{Spam?} Treinamento sobre GestAfo TributAiria - YEntrada 49KB 01 de Mar
[ hiotes i) [ Wehmaring - Aznla L8pAMLRananeirn A narkie de R0% em 10w _Deccontoc eeneci Fokeada 11 KR 01 de Mar
fj Outhox Assunto: Rei [pt-br-usuarios] Re: enc: extensoes travadas no BrOffice 3.3
> TDE
= P Enviado por < luizheli@gmal,. com em: 7 de Marco de 2011 12120
Marcadores
0i Paulo,
M 4 Marcodezoll b W L oquestéo &: cowo desinstalar as extensées que vem por padrfo no LikreOffice
'L 5 T § O 5 5 | para windows.
272 1 2 3 4 5§ X
6 @ 9 10 11 12| Luiz
13 14 15 16 17 18 19
20 21 72 73 24 25 76 Em 7 de margo de 2011 12:08, Paulo de Souza Lima
27 o8 20030 3 L 2 <paulo.s. limalgmail.comrescreveu:
3 4 5 6 7 8 9 2 w
Concuido I T

Tela de leitura de uma determinada mensagem

44

OBSERVACGAO: Caso se esteja utilizando a visualizacdo sem o Painel de Leitura,
para Fechar a mensagem e retornar a lista das mensagens deve-se clicar no botao €9 Fechar

(que se encontra na parte superior da mensagem aberta).

O modo de leitura das mensagens utilizado até agora é o = isusliear =
“Por Mensagem”, entretanto pode ser facilmente alterado clicando-

=

se no icone Visualizar e escolhendo a opgao “Por tépico de
conversacdo” (conforme figura ao lado). Assim, o modo de leitura
dos e-mails passara a ter a forma a seguir:

@ [ Par mensagem

w E Painel de leitura

L_,{'J Par tapico de conversa;SD\D_J)

mbra: Entrada (8) - Mozilla Firefox

Arguivo  Editar  Exibir  Histdrico  Favoritos  Ferramentas  Ajuda
@ - c far (B2 httDlHEE.IHE!U‘.L!EI:H‘b.l’ﬁlzirrlk?l’a‘#_ﬁ. T | -'l * /7
|£1 Mais visitados | | Primeiros passos |5 Olimas noticias
EZ Zimbra: Entrada (8) - -
5 M i = “ersdo padréo Wersio offline
Z m bra || EZlE-mail = || Buscar Salvar | Avancada ‘ Buscar na web... | &8l | k )
@ Ajuda ﬂ Sair
Marcos Antunes Moleiro ﬁ] E-mail 44 Listadeenderesos | [ Agenda D Preferéncias
L} Novapasta [ gNove v L verificar e-mail Apagar [ : & 25 % | Legsan O T L Wisualizar ™ =5 e
+ E #0 k LA A ek
Wikt | » | ®[8 [O]5S) ce | | assunto | Fasta | Tamanho Recsbido T
F‘E‘ Entr_ada @ (| luizheli, Paulo Re: [pt-br-usuarios] Re: enc: extensies travadas {4) 1220 =
[;? ;nvladhas 1 ] EA luizheli Di Paulo, A quest3o é: como desinstalar as eEntrada 8 KB 12:20
7 Rascunhos
fé e (2| L Paulo de Souza Lima La pregunta???? Sd recebi e-mails truncadoEntrada 8 KB 12:09
. '@ Lixeira [l EA luizheli 0la Gilberto, meu 05 e window: - No caso Entrada 6 KB 11:50
5 EI i (2] Ed luizheli DIa, Como isso Linux, descobri que as exten Entrada 6 KB 9:06
rchives
= [l luizheli [pt-br-usuarios] Re: 1 requisicdes de moderacao %08
I Journal
51 nokes [ Fernanda Barreto {SPAM}{Spam?} Treinamento sobre GestAfo Tr 01 de Mar
21 outbox Sl _Mahmasing - fasla SEDAMAR N3 nnivn 5 narki do ROR am 1 Naccn. 1o Max
» [ e Assunto: Re: [pt-br-usuarios] Re: enc: extensées travadas no BrOffice 3.3
Marcadores w Enviado por df:g,luizheli@gmail.mm em; 7 de Marcode 2011 12:20
Para; usuarios@pt-br. ibreoffice, org
Cc: "Paulo de Souza Lima" <paulo.s.ima@gmal. com:
H4 Mergnde | ! e
0 s T q Responder para; usuarios@pt-br.ibreoffice, org
27z 1 2
01 Paula
6 g 9 '
Rl Sy w8 18 L questdo é&: cowo desinstalar as extensdes que vem por padrfio no LibreOffice
20 21 22 23 2¢ 25 6 para windows.
27 28 29 30 31 1 oz
3 4 58 6 7 8 9| 1uis v
Concluidg

Tela de modo de leitura por tépico de conversacdad mensagens
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Percebe-se que ao clicar na marca ™ da mensagem agrupada por tdpico (1) a
mesma vira uma marca de ¥ indicando que o tdpico foi expandido e as mensagens do
topico que estavam ocultas podem ser vistas e lidas (2) . Clicando-se novamente na marca
¥ ela se muda novamente para ™ indicando o tdpico foi Contraido e as mensagens do
tépico que estavam sendo vistas se tornam novamente ocultas.

OBSERVACAOQ: Quando o tdpico esta expandido sdo visualizadas todas as mensagens
relacionadas a este tdpico, estando elas na pasta de Entrada e em qual outra pasta do
Zimbra.

Enviando uma nova mensagem

Para enviar uma nova mensagem deve-se clicar no botdo [#MNa¥a ™ o
barra de ferramentas e proceder ao preenchimento dos campos necessarios como tela a
seguir:

) Zimbra: Escrever - Mozilla Firefox

frquivo  Edtar  Exbir  Histérico  Faworikos  Ferramentas  Ajuda

@ - c | B2 http:,l’)’cqrrewo.uem.br,l’zmjbra,i#g v | _-.‘l' 1l )-'_

|‘£I Mais visitados | | Primeiros passos |5 (lltimas naticias

EZ Zimbra: Escrever

. = Versdo padrin Yersdo offling
= s wab... r | i
Z Im brc | m E Salvar | Avanicado | Buscar nig wab, E @nisds  Far

Mat:_qug_nn_t_ungs__Moleiru C] E-mail i Listade enderecos | [ Agenda U Preferéncias
L4 Nova pasta [ Enviar| % Cancelar L Salvar rascunfio 2 Adiciorar anexa 47 Verfficadar ortagr&fic [-] opgties = m
r_Pa__sta_s Para: | "marnoleiro” <mamaoleiro@uem.br >; moleiro@dfi.uem. br o
[ Entrada {8)
I':E> Enviadas (1) e | webmail@uem.br g I‘&ﬂggrar
t‘f/ Rascunhos (1) - S : -
Ea Spam Assunto: |Aviso de Curso de Informatica e | Prioridade: >
» ﬁ Hixela & [¥] Divulga Moy Curso.dac (7 B) 9
w [ Archives
2 3ourmal Caro Zecretario
20 hotes 4 » ’
I-.aj St = |Segue anexo material de divulgagio do novo Curso de Informatica!l
6
= o Atenciosamente
_Marcadores TDE

M4 MagndeZOil koM
D 5 T 0Q 5 5
2728 1 2 3 4 5
6 5 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 %
27 28 23 30 A 1 oz
3 4 5 6 7 8 3

Concluido

Tela de criagcdo de uma nova mensagem

(1) Para: Campo destinado ao preenchimento dos e-mails dos destinatarios da
mensagem.
OBS. Quando for enviar a mesma mensagem para mais de um destinatario, os
enderecos de e-mails deverdo ser separados por virgulas.

(2) Cc (Com copia para): Campo destinado ao preenchimento dos e-mails dos
destinatarios que receberdo uma copia da mensagem.
OBS. Existe a possibilidade de utilizar também o campo “BCC” (Com copia oculta
para). Este campo pode ser ativado clicando-se no botdao “Opgdes”.
Na pratica quem recebe as mensagens (tanto “To” quanto “Cc”) ndo sabem do
envio da mensagem para o “"BCC”, entretanto, este sabe do envio tanto para
“To"” quanto para “Cc”".

(3) Assunto: Campo destinado ao preenchimento do assunto da mensagem.

(4) Anexar: Anexar arquivos para serem enviados junto com a mensagem.
OBS. Para aparecer o campo Anexar deve-se clicar no botdo | & Adicianar anexa
Caso haja a necessidade de anexar varios arquivos deve-se ir clicando
seguidamente no botdo “Adicionar anexo”.

(5) Area destinada a escrever o conteido da nova mensagem a ser enviada.
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Depois dos campos devidamente preenchidos e da mensagem digitada, deve-se
clicar no botdo LlEM¥iar 1ara enviar mensagem.

A janela de nova mensagem possui uma barra de ferramentas com fungdes muito
importantes:

[ Erwiar % Cancelar L Salvar rascunho & adicionar anexa % Werificador ortagrafico |_| Cpciies ™

o (2] (3] 4] (5] (6]

(1) Enviar: Enviar e-mail ao(s) destinatario(s).

(2) Cancelar: Cancelar a nova mensagem.

(3) Salvar rascunho: Salvar a mensagem na pasta de rascunhos para posterior
alteracéo

(4) Adicionar anexo: Anexar arquivos para serem enviados junto com a nova
mensagem.

(5) Verificador ortografico: Verificar ortografia do texto selecionado ou da
mensagem inteira.

(6) Opcdes: Demais opgdes para mensagem.

OBS. Todas as mensagens enviadas com sucesso ficam guardadas na pasta
Enviadas.

Fechando o Zimbra
Aconselha-se o fechamento do Webmail Zimbra através do botdo =Wsar (fazer
logoff).

Observacgoes Finais

Depois de um certo periodo as mensagens mais antigas arquivadas tanto na pasta
lixeira, quanto na pasta Spam sdo excluidas automaticamente.

Aconselha-se que as mensagens enviadas para muitos destinatarios ndo utilizem o
campo “To” e sim o campo “BCC”. O motivo disso é que muitos servidores de e-mail
consideram Spam as mensagens enviadas para muitos destinatarios no campo “To”. Como o
campo “To” é obrigatério, geralmente se convenciona preenché-lo com o endereco do e-mail
de quem esta enviando a mensagem.

Quando enviar uma mensagem com arquivo(s) anexo(s), deve-se atentar para o fato
de existir um limite maximo para o tamanho total dos arquivos anexados. Quanto maiores
forem os arquivos anexos, maior tempo sera necessario para enviar a mensagem, bem como
para o(s) destinatario(s) receber(em) a mensagem.
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