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Bem-vindo(a) ao Profuncionario,

O Ministério da Educacao (MEC), por meio da Secretaria de Educacao Profissional e
Tecnologica (Setec), fortalece e amplia o Profuncionario neste ano de 2025,

O objetivo € ofertar educacao de qualidade para valorizar os/as trabalhadores/as da
educacao, buscando redimir a divida historica do Estado brasileiro para este segmento da
educacao basica publica.

Oficialmente, instituido pelo Ministério da Educacao (MEC), por meio da Portaria n° 25, de
31 de maio de 2007, o programa foi ampliado como parte da Politica Nacional de Formacao
dos Profissionais da Educacao Basica, regulamentada pelo Decreto n® 7415, de 30 de
dezembro de 2010, e reafirmada pelo Decreto n° 8,572 de 9 de maio de 2016. Contudo, em
2017, o programa foi descontinuado.

O programa foi retomado somente em 2023, com a instituicao do Grupo de Trabalho (GT),
responsavel por avaliar a retomada e as melhorias do Programa de Formacao Inicial em
Servico dos Profissionais da Educacao Basica dos Sistemas de Ensino Publico, por meio da
Portaria n°® 1.574, de 9 de agosto de 2023.

A continuidade da acao contou com a publicacao da Portaria MEC n° 395, de 29 de maio de
2025, que institui o Programa de Formacao Inicial em Servico de Profissionais da Educacao
Basica - Profuncionario.

Os objetivos sao: promover a profissionalizacao especifica a partir de cada area de atuacao
individual e coletiva no contexto pedagogico da unidade escolar; fortalecer a identidade
profissional dos funcionarios da escola publica da educacao basica; possibilitar o acesso a
Educacao Profissional e Tecnologica; contribuir para a reducao de desigualdades sociais
e econdmicas; estimular a elevacao da escolaridade; e proporcionar a valorizagao dos
profissionais da educacao.

Desejamos que esta jornada, embora desafiadora, seja proveitosa e transformadoral
Um excelente curso!

Sao os votos do Ministério da Educacao
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Mensagem do autor

Ola! Tudo bem? Meu nome e Joao Kerginaldo. Nasci no Ceara ha 55 anos e, ainda bebé, vim
para Brasilia com minha familia. Aqui cresci, graduei-me em Processamento de Dados, fiz
Mestrado e Doutorado em Educacao e, ainda hoje, estudo essas areas do conhecimento.

Sou professor titular do Centro de Educacao Profissional Escola Técnica de Ceilandia -
uma escola publica do Distrito Federal localizada a cerca de 30 km do centro de Brasilia
- e trabalho com informatica ha 36 anos, tempo durante o qual pude vivenciar como a
informatica foi transformando-se em algo tao importante para a sociedade e, aos poucos,
sendo incorporada ao nosso cotidiano como uma ferramenta revolucionaria.

Trabalho na Secretaria de Educacao do Governo do Distrito Federal ha 28 anos. No
decorrer desse tempo, dei aula de informatica sem computadores e com eles. Tambéem
fui coordenador de laboratorio de informatica e gestor de capacitacao de servidores.
Atualmente, coordeno dois cursos técnicos integrados a educacao de jovens e adultos na
modalidade de educacao a distancia.

Sou uma pessoa de facil convivéncia, pois dificilmente me aborreco com alguma coisa.
Sou brincalhao e vivo de bem com a vida. Acredito que sempre podemos tirar boas licoes
de qualquer experiéncia vivida, mesmo de situag¢oes ruins. Penso que encarar as coisas de
forma positiva nos faz pessoas mais felizes e capazes de superar com mais tranquilidade
as dificuldades da vida.

E como a vida nao é feita somente de trabalho, procuro aproveitar os finais de semana,
as horas vagas e as férias para fazer coisas que me divertem. Gosto muito de assistir a
filmes e estar em contato com a natureza, sempre, € claro, na companhia da minha mulher,
parentes e amigos. Fazer o que gosto ao lado de quem gosto € uma combinacao perfeita
para aproveitar momentos agradaveis e espantar o estresse.

Acredito que ja lhe dei boas dicas ao meu respeito. Pena que vocé nao possa fazer o
mesmo agora. Mas, quem sabe, um dia possamos nos encontrar por ail Espero que este

modulo de estudo possa ser util para vocé. O importante € lembrar que estamos em
constante aprendizado e que os desafios nos ajudam a crescet.

Joao Kerginaldo



Apresentacao da disciplina

Hoje, o computador € parte integrante da nossa realidade, sendo uma tecnologia tao
comum quanto o controle remoto e o celular. A informatica nao apenas facilita o trabalho,
mas tambem se torna essencial em nossas casas e no exercicio da cidadania. No trabalho,
por exemplo, facilita a producao e correcao de textos. Em casa, permite comunicacao
através da internet, entre outras funcionalidades. A informatica também desempenha um
papel crucial no exercicio da cidadania, como no caso do voto eletronico.

Este material visa apresentar ferramentas essenciais para o uso do computador, facilitando
suas atividades diarias e expandindo seus horizontes de conhecimento e comunicacao.
Neste modulo, vocé aprendera sobre o sistema operacional, responsavel por controlar as
operacoes do computador; o editor de texto, que torna a escrita de textos uma tarefa mais
facile criativa; e o navegador, que permite explorar a vasta rede mundial de computadores,
a internet. Entao, maos a obral

Objetivos da disciplina

Apresentar aos cursistas, funcionarios de escola, no¢coes elementares de tecnologia da
informacao e de ferramentas para uso de microcomputadores, capacitando-os a editar
textos e utilizar os recursos da internet. Espera-se possibilitar aos cursistas elementos
basicos para saber utilizar o computador como ferramenta auxiliar em seu trabalho.

Ementa

Curso Basico de Informatica. Descobertas e criacdoes do homem na sua relacao com a
natureza e o trabalho. Industrializacao no Brasil. O que é tecnologia. Tecnologias da
informacao. Internet e acesso a tecnologia da informacao no Brasil. Tecnologias e mercado
de trabalho. O que é informatica. A informatica na formacao do trabalhador. Sistema
operacional Windows 10. Editor de texto Word. Navegador Microsoft Edge, Google Chrome
e Morzilla Firefox. Linux. O editor de texto.
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Conheca seu Caderno

Prezado/a estudante, seja bem-vindo/a!

E importante que antes de iniciar sua leitura, vocé conheca bem o seu Caderno e os
elementos que os compdem. Os icones apresentados sao elementos graficos que
enriqguecem a comunicacao visual, facilitando a organizacao e a leitura em contextos
hipertextuais. Veja como funciona cada um:

Q 3 Atencgao: indica pontos de maior relevancia no texto.

Atencao
p Saiba Mais: remete o tema para outras fontes: livro, revista, jornal, artigos,
noticiario, internet, musica etc.
Saiba Mais

Vocabulario: indica a definicao de um termo, palavra ou expressao

utilizada no texto.

Vocabulario

p— Pratique: apresenta sugestoes de atividades para reforcar a compreensao
= do texto da disciplina e envolver o estudante em sua pratica, bem como
S | atividades para compor a carga horaria de Pratica Profissional Supervisionada
(PPS), em planejamento conjunto entre estudante e tutor.

Pratique
\\ ! I/
ZO: Reflita: apresenta um momento de pausa nha leitura para refletir/escrever/
- conversar sobre pontos importantes e/ou questionamentos.
Reflita
+4444
+4444
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Descobertas e criacoes da
humanidade na sua relagcao coma
natureza e o trabalho

A humanidade, ao longo de toda a historia, utiliza sua inteligéncia,
criatividade e curiosidade para descobrir, inventar, transformar e
aperfeicoar ferramentas, materiais e recursos, a fim de melhorar
sua vida, proteger-se e garantir sua sobrevivéncia.

O ser humano, em suas relacdes sociais, torna-se produtor de
cultura e de trabalho, utilizando sua inteligéncia para desenvolver
a tecnologia a partir das realizacoes cotidianas. Foi na Pre-Historia
que apareceram os primeiros indicios de cultura humana, com
a manufatura de instrumentos de pedra trabalhados de forma
intencional pelo homem para obter suas armas de caca ou de
defesa.

Ser humano primitivo - Homo neanderthalensis - do periodo Paleolitico com uma tocha de fogo.
Fonte: Canva.

Duas descobertas ocorridas na Pré-Histéria foram fundamentais
para o desenvolvimento da humanidade: o fogo e a roda. Com
o dominio da utilizacao do fogo, o homem se protegia contra
predadores, cozinhava e trabalhava com outros materiais, como
metais e madeira.

Informatica Basica

= o 0P 95



Foi também o fogo que propiciou ao ser humano aproveitar
melhor o meio ambiente e se locomover para outras regides do
planeta. A roda, por sua vez, revolucionou os meios de transporte e
possibilitou avancos tecnologicos, como os relogios, as maquinas
a vapor, a locomotiva e o automovel.

Ainda na Pré-Historia, no periodo chamado Neolitico, o homem
aprendeu a polir a pedra e, com isso, conseguiu produzir
instrumentos mais eficientes e com melhor acabamento. Foi
nesse periodo que ocorreu a Revolucao Agricola. O homem
foi abandonando a vida de cacador e coletor e comecou a
cultivar cereais e a domesticar animais, promovendo um grande
desenvolvimento das forcas produtivas e se libertando da
dependéncia absoluta da natureza.

Uma das grandes invencoes do periodo Neolitico foi a ceramica,
que permitiu a melhoria da qualidade da alimentacao do homem
primitivo, uma vez que se tornou possivel armazenar alimentos
ou cozinha-los misturados. Também nesse periodo teve inicio
a construcao de casas de barro, junco ou madeira. No final do
periodo Neolitico, 0 homem abandonou os instrumentos de osso
e pedra e passou a usar os metais, iniciando a chamada Revolucao
ou ldade dos Metais. Nesse tempo, a necessidade de se defender
levou o ser humano a formacgao de grupos sociais mais complexos:
as tribos.

No periodo final do Neolitico, a invencao do tear e a fundicao
de metais modificaram o cotidiano de nossas vidas. Com essas
descobertas, houve grande desenvolvimento de todos os ramos
de producao e da produtividade do trabalho humano, provocando
aumento da producao de excedentes e separacao entre o trabalho
artesanal e o trabalho agricola. Com o desenvolvimento da
linguagem escrita e das ciéncias ligadas as técnicas de producao,
as camadas dominantes da sociedade diferenciaram a sua cultura
da cultura dos outros setores da populacao.

O surgimento da escrita marcou o fim da Pré-Historia. E comumente
aceito, segundo Thompson (1995), que o primeiro sistema completo
de escrita foi desenvolvido por volta de 3000 a.C. pelos sumerianos
no sul da Mesopotamia. Pouco tempo depois, um sistema um
pouco diferente, provavelmente de maneira independente, foi
desenvolvido pelos antigos egipcios. A evidéncia historica mostra
que as primeiras formas de escrita sumeriana consistiam em
pequenas placas de argila ou rotulos que eram presos a objetos e
serviam como sinal de identificacao da propriedade.
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Com o desenvolvimento da escrita, as tabuletas de argila foram
gradualmente substituidas pelo papiro e pelo pergaminho como
meios técnicos de transmissao. De acordo com Thompson (1995),
as folhas de papiro surgiram no Egito em 2600 a.C. e eram feitas
de uma planta cujas folhas eram transformadas em material de
escrita ao serem amassadas com um martelo de madeira e
colocadas para secar. O papiro foi utilizado como o principal meio
de transmissao até o desenvolvimento da técnica de producao de
papel, inventada na China por volta de 105 d.C.

Papiro do antigo Egito.
Fonte: Canva.

Por volta de 1100 d.C., ocorreram muitas inovacdes na forma de
utilizar os meios tradicionais de producao. No setor agricola, por
exemplo, foi fundamental o desenvolvimento de ferramentas,
como a charrua, o peitoral, o uso de ferraduras e a utilizacao de
moinhos d'agua. Os avancos nas técnicas de arquitetura foram
aplicados na construcao das catedrais. Esse periodo da Idade
Media aliou a importacao de tecnologias com um aumento radical
Nno numero de invencoes.

Informatica Basica
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Uma sequéncia de descobertas e invencoes ocorreu na ldade
Meédia, incluindo os oculos no seéculo Xlll, a prensa movel no seculo
XV, o aperfeicoamento da tecnologia da polvora e a invencao
dos relogios mecanicos. Outros avancos importantes incluiram
instrumentos como a bussola e o astrolabio, que, jJuntamente com
as mudancas na confeccao dos mapas e a invencao das caravelas,
possibilitaram a expansao maritimo-comercial europeia no inicio
da Idade Moderna.

A tecnologia das grandes navegacoes permitiu, posteriormente,
a descoberta de um numero extraordinario de novas espeéecies
de animais e plantas, além de novas formacdes geologicas e
climaticas. Os avancos na otica possibilitaram a fabricacao de
aparelhos como o0 microscopio e o telescopio. Uma heranca
importante do periodo foi também o nascimento e a multiplicacao
das universidades, juntamente com o surgimento das primeiras
sementes da metodologia cientifica contemporanea.

Nos séculos XVII e XVIIl, o avanco das técnicas de producao
possibilitou o desenvolvimento das ciéncias naturais. Para expandir
a producao, era necessario entender as propriedades da matéria,
0 que motivou o desenvolvimento de ciéncias como a fisica, a
quimica e a mecanica. Houve, nesse periodo, um movimento de
renovacao intelectual conhecido como Iluminismo, iniciado na
Inglaterra no final do século XVII. O lluminismo colocou a razao
humana como guia do conhecimento e da acao do ser humano. O
conhecimento e o dominio da natureza eram condicoes basicas da
liberdade humana.

A Revolucao Industrial transformou a sociedade europeia e
mundial no século XVIII. Iniciada na Inglaterra em 1760, a Revolucao
Industrial caracterizou-se pela passagem da manufatura a
industria mecanica. A introducao de maquinas fabris multiplicou o
rendimento do trabalho e aumentou a producao global. Invencoes
como a maquina a vapor, a fiandeira mecanica e o tear mecanico
causaram uma revolucao produtiva. As fabricas passaram a produzir
em serie, e surgiu a industria pesada de aco e maquinas. Ainvencao
dos navios e das locomotivas a vapor acelerou a circulacao das
mercadorias.

A fotografia surgiu com os franceses Louis Daguerre e Joseph
Niepce em 1826. Em 1839, Daguerre revelou a Academia Francesa
de Ciéncias o processo que originava as fotografias. Essa tecnologia,
capaz de captar imagens, fez com que a perfeicao das pinturas
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fosse substituida pela fotografia, redefinindo o papel e a expressao
das artes plasticas da época. Ja em 1895, surgiu, em carater oficial,
0 cinema, quando os irmaos Louis Lumiere e Auguste Lumiere, ao
dar movimento as imagens, apresentaram a primeira sessao de
projecao em Paris. No inicio, o cinema era mudo. O som so chegou
as producoes cinematograficas no final da década de 1920.

A segunda fase da Revolucao Industrial, iniciada na metade
do século XIX, foi caracterizada pela difusao dos principios de
industrializacao na Franca, Alemanha, Italia, Beélgica, Holanda,
Estados Unidos e Japao. Nessa fase, as principais mudancas no
processo produtivo foram a utilizacao de novas formas de energia
- a elétrica e a derivada do petréleo -, o aparecimento de novos
produtos quimicos e a substituicao do ferro pelo aco. Toda essa
revolucao trouxe consequéncias sociais e econdmicas. O lucro
passou a se concentrar na industria; as condicdes de trabalho e os
salarios eram desfavoraveis aos operarios.

Segundo Castells (1999), a eletricidade foi a
forca central da segunda revolucao, apesar de
outros avancos extraordinarios, como o motor
de combustao interna, o telégrafo, a telefonia,
alem dos ja citados produtos quimicos e do
aco. Isso porque, somente com a geracao e
distribuicao de eletricidade, os outros campos
puderam desenvolver suas aplicacoes e ser
conectados entre si. Um caso especial citado
por Castells é o telégrafo elétrico, que, utilizado
experimentalmente de 1790 a 1799 e em pleno
uso desde 1837, s6 conseguiu se desenvolver em
uma rede de comunicacao mundial a partir da
difusao da eletricidade.

Outra grande invencao humana foi o telefone.
Apesar de ter sido patenteado pelo escocés
Alexander Graham Bell em 1876, o Congresso dos
Estados Unidos reconheceu o italiano Antonio
Meucci como o verdadeiro inventor do telefone
em junho de 2002. Em 1973, a empresa Motorola
apresentou um protoétipo do primeiro celular
portatil, mas somente em 1981, a Motorola e a
American Radio Phone iniciaram os testes com
um sistema proprio de radiofones.

No topo, Alexander Graham Bell, 1913. Abaixo, o
primeiro telefone, desenvolvido e patenteado por

ele em 1876. Fonte: Canva.

Informatica Basica
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O uso comercial do telefone celular comecou em 1983, nos

Estados Unidos, com o lancamento do primeiro celular portzitil Saiba Mais
pela Motorola. Hoje, tanto o telefone fixo quanto o celular sao
amplamente utilizados em todo o mundo. Para saber mais sobre a

invencao do telefone, aponte
N _ _ _ a camera do seu celular para
Segundo a Uniao Internacional das Telecomunicacdes, 78% da 0 QR Code abaixo.

populacao mundial com mais de dez anos possui um celular.
Um estudo divulgado pelo Centro de Tecnologia de Informacao
Aplicada da Fundacao Getulio Vargas (FGVcia) em 2023 revelou a
existéncia de 249 milhdes de smartphones no Brasil, o que significa
uma média de 1,2 aparelho de celular por pessoa em uso no pais.
No inicio de 2024, a Agéncia Nacional de Telecomunicacoes
(Anatel) registrou o total de 213,9 milhdes de linhas de telefonia
movel ativas no pais.

(0) i nteu

O radio é outra descoberta aprimorada ao longo do tempo.
Em 1888, o fisico alemao Heinrich Hertz conseguiu produzir as
primeiras ondas de radio. Entretanto, a primeira transmissao de
radio, ocorrida em 1895 e entao chamada de telegrafia sem fio,
€ atribuida ao italiano Guglielmo Marconi, que fundou a primeira
companhia de radio do mundo em julho de 1897 e, em 1899, a
primeira fabrica de equipamentos de radio. Caracteristicas como
abrangéncia, mobilidade, baixo custo e autonomia fazem do radio
um importante meio de comunicacao até hoje.

As transmissdes por ondas de radio possibilitaram, mais tarde,
a transmissao de imagens e a invencao do televisor. Em 1842,
Alexander Bain obteve a transmissao telegrafica de uma imagem
por meio do fax. O surgimento da televisao deve-se a grandes
cientistas, que foram descobrindo os elementos e componentes
necessarios para a transmissao de imagens e a fabricacao do
televisor. Os primeiros modelos de televisores surgiram na década
de 1920, e a primeira transmissao oficial de televisao ocorreu em
1935, na Alemanha. No Brasil, foi em 1950, ainda em preto e branco,
com tecnologia bastante precaria.

As TVs de tubo, com baixa resolucao de
imagens, dominaram o mercado até a
década de 1990, quando os aparelhos
de tela plana comecaram a surgir,
acompanhados por uma sequéncia de
novas tecnologias, como LCD, plasma,
LED, 4K, OLED, 8K, QLED, que melhoraram
cada vez mais a qualidade das imagens.

Telewsao ant|ga
Fonte: Canva.
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https://www.tecmundo.com.br/ciencia/20570-graham-bell-ou-antonio-meucci-quem-inventou-o-telefone-.htm?ab=true&

Hoje, a TV digital oferece nao s6 imagens de alta definicao, mas
tambeém a possibilidade de conexao com a internet. As chamadas
smart TVs permitem maior interatividade do usuario, com acesso a
aplicativos incorporados ao aparelho.

Na terceira fase da Revolucao Industrial, iniciada na metade
do seculo XX, surgiram os grandes complexos industriais e as
empresas multinacionais. A producao passou a se caracterizar pela
automacao. As industrias quimica e eletronica se desenvolveram,
e 0s avancos da robotica e da engenharia genética tambem foram
incorporados ao processo produtivo, que passou a depender cada
vez menos de mao de obra e cada vez mais de alta tecnologia. Nos
paises de economia mais desenvolvida, ocorreu o desemprego
estrutural, e o mercado se globalizou, apoiado na expansao dos
meios de comunicacao e de transporte.

No final do século XIX, Thomas Alva Edison desenvolveu uma
l@mpada elétrica que poderia ser comercializada. Em 30 anos, as
nacoes industrializadas geraram energia elétrica para iluminacao e
uso em outros sistemas.

Thomas A. Edison em seu laboratorio,
New Jersey, 1901. Fonte: Canva.

Invencoes desse periodo, como o telefone, o radio, o automovel a
motor e o aviao, revolucionaram o modo de vida e de trabalho de
milhdes de pessoas. As sociedades industriais se transformaram
rapidamente, devido ao aumento da mobilidade e da comunicagcao
rapida.
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O trem foi o principal meio de transporte do século XIX. A utilizacao
do automovel como meio de transporte data do inicio do século
XX. Sua producao em maior escala iniciou-se na Alemanha, em
1902, e nos Estados Unidos, em 1903. Segundo a maioria dos
autores, a invencao do automovel deve-se a Joseph Nicolas
Cugnot, engenheiro militar francés que, por volta de 1770, construiu
um modelo de trés rodas movido a vapor, com velocidade de
aproximadamente cinco quildmetros por hora. O automoével com
motor foi desenvolvido por alemaes em 1886.

Ja a utilizacao do aviao no transporte de passageiros data de 1919.
Até hoje se discute quem foi o verdadeiro pioneiro da aviacao.
A maior polémica gira em torno do brasileiro Alberto Santos
Dumont e dos irmaos americanos Wilbur e Orville Wright. Em
20 de setembro de 1898, Santos Dumont realizou o primeiro voo
em balao mecanicamente dirigido e, em 1906, na Franca, bateu
o recorde de voo com o 14-Bis, de motor a explosao, voando 220
metros em 21 segundos. O primeiro voo dos irmaos Wright ocorreu
em 17 de dezembro de 1903, em Kitty Hawk, Estados Unidos, com
a utilizacao de um planador.

A disputa entre paises também contribuiu para alguns
desenvolvimentos tecnologicos da humanidade. Um exemplo
disso foia corrida espacial, marcada pela rivalidade entre soviéticos
e americanos, no final dos anos 50.

=~ Astronauta Buzz Aldrin
= fotografado por Neil Armstrong.
. Fonte: Wikimedia Commons.

Em 1957, os soviéticos lancaram o primeiro satélite artificial, o
Sputnik, e, em 1961, o primeiro homem no espaco, luri Gagarin.
Os Estados Unidos conseguiram, em 1969, enviar o homem a lua.
Foram também os americanos que propuseram, em 1964, aos
paises ocidentais, o lancamento dos fundamentos de uma rede
internacional de comunicag¢oes por satelite, a Intelsat.
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No final da década de 1950, a tecnologia de gravacao de fitas
magneéticas, originalmente desenvolvida para gravacao de som
uma década antes, foi adaptada para possibilitar a gravacao de
imagens, originando o videocassete. Mas foi na década de 1970
que o videocassete comecou a ser produzido comercialmente,
para uso domestico.

Crescendo de forma espantosa no final dos anos 70 e inicio dos
anos 80, 0 uso domestico do videocassete, segundo Thompson
(1995), modificou significativamente os canais de difusao para
produtos audiovisuais e a quantidade de controle dos usuarios
sobre esses canais.

A tecnologia de gravacao e leitura de sons, dados e imagens
por meios oOpticos fez com que o videocassete - aparelho que
reproduzia a fita VHS (video home system) — fosse substituido pelo
DVD player - leitores do disco de video digital - a partir de 1997.
Essa tecnologia representou uma revolucao na qualidade das
imagens dos videos ha época.

Em 2000, comecou a ser desenvolvido o Blu-ray, um padrao de
disco optico de alta definicao com capacidade de armazenamento
de conteudo até cinco vezes maior que o DVD. Os primeiros
aparelhos reprodutores de Blu-ray e filmes nesse formato foram
lancados ao mercado consumidor em 2006.

Na década de 2010, o servico de streaming (tecnologia de
transmissao de conteudo em audio e video pela internet) comecou
a se popularizar. A partir de 2020, ganhou ainda mais forca no
contexto do isolamento social imposto pela pandemia de covid-19.
Atualmente, com a predominancia do formato digital, midias fisicas
e tocadores de DVD e Blu-ray se tornam cada vez mais escassos
no Brasil.

O surgimento das plataformas de streaming também mudou a
forma como ouvimos musica. A primeira tecnologia desenvolvida
para gravacao e reproducao de som foi o cilindro fonografico,
inventado por Thomas Edison em 1877, que funcionava apenas por
trés ou quatro reproducoes. Em 1887, o alemao Emile Berliner criou
o gramofone, que utilizava discos planos feitos de cera, vinil, cobre
e goma laca.
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O disco de vinil, também conhecido por LP (long play), veio
revolucionar a industria fonografica a partir de 1948.

Em 1958, foi lancado o cartucho 8-track para uso comercial, midia
precursora dos equipamentos sonoros portateis. Sua evolucao veio
com a fita cassete, que se tornou popular em todo o mundo a partir
dos anos 70, ateé surgir o CD (compact disc), cuja comercializacao
comecou em 1982.

A forma de armazenar musicas foi novamente revolucionada em
1998 com a chegada do MP3 player, tecnologia de um aparelho
portatil que cabia no bolso e tinha vida util longa em comparag¢ao
com as midias criadas até entao. Em 2000, o armazenamento
de musicas passou a ser possivel tambem com a utilizacao de
pen drives. Hoje em dia, as plataformas de streaming de audio
ganharam forca ao possibilitar a escuta de musicas e podcasts a
qualquer hora e lugar usando a internet.

Agora, em pleno seculo XXI, estamos vivendo a chamada Quarta
Revolucao Industrial, ou Industria 4.0, que engloba um amplo
sistema de tecnologias avancadas, como inteligéncia artificial,
robdtica, internet das coisas, computacao em nuvem, nano e
biotecnologia. Essa nova revolucao vem alterando nao so as formas
de producao, consumo e negocios em todo o mundo, mas tambem
a maneira como vivemos, trabalhamos e nos relacionamos, com
impactos para nossa vida e para o meio ambiente, em um contexto
acelerado de mudancas, no qual o mundo fisico, o biolégico e o
digital convergem por meio de tecnologias.

Os impactos da Quarta Revolucao Industrial e como as novas
tecnologias podem ser usadas no enfrentamento dos desafios da
sociedade moderna ja sao temas de estudos e pesquisas. Caso se
interesse em saber mais sobre esse assunto, vocé pode encontrar
livros e textos publicados, a exemplo das obras “A Quarta Revolucao
Industrial’, de autoria de Klaus Schwab, a quem se atribui esse
conceito, e "Automacao e Sociedade: Quarta Revolucao Industrial,
um olhar para o Brasil®, escrita por varios autores.
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Toca-discos e loja de vinil.
Fonte: Canva.

Vocabulario

Internet das coisas (Internet
of Things - loT) - Foi criado
em 1999 por Kevin Ashton, um
executivo da multinacional
Procter & Gamble. Ashton
teve a ideia de colocar uma
etiqueta RFID (identificacao
por radiofrequéncia) em
mercadorias e fazé-las se
comunicar com um receptor
de radio na prateleira
para rastrear vendas e
estoques e sinalizar quando
o) reabastecimento era
necessario. A lol pode ser
definida como "a rede de
objetos fisicos que contem
tecnologia incorporada para
comunicar e sentir ou interagir
com seus estados internos e/
ou com o ambiente externo”
(glossario de Tl da Gartner).
Na pratica, estamos falando
de conectar basicamente
qualquer dispositivo (qualquer
“coisa”), por meio de um botao
liga/desliga, a internet (ou
vice-versa).



1.1 Industrializacao no Brasil

A origem da industrializacao no Brasil esta relacionada a economia
cafeeira. A partir de 1910, os cafeicultores comecaram a aplicar
seus lucros no setor industrial, temendo a recorréncia da crise do
café. Mas, segundo Piletti (1988), foi sem duvida a Primeira Guerra
Mundial, ocorrida entre 1914 e 1918, que deu grande impulso a
industria brasileira. As principais causas do surto industrial brasileiro
da época foram a substituicao das importacoes e a exportacao de
carne congelada durante a guerra.

Detalhe dos frutos do cafeeiro. O cafeeiro € um arbusto da familia Rubiaceae e do género
Coffea, do qual se colhem sementes para a preparacao de uma bebida estimulante,
também conhecida como café. Fonte: Canva.

Segundo Luiz Koshiba e Denise Pereira (1987), a Segunda Guerra
Mundial, no periodo de 1939 a 1945, trouxe efeitos favoraveis a
industria nacional com o crescimento da exportacao de produtos
manufaturados. De acordo com os autores, as realizacoes
efetivamente inovadoras da industrializacao brasileira tomaram
forma somente na Era Vargas. Em 1939, foi elaborado no governo
Vargas um plano quinquenal de metas para a industria.

De acordo com Piletti (1988), uma das mais importantes realizacoes
econdmicas para o Brasil foi a industria de base, que teve inicio em
1946, quando a Companhia Siderurgica Nacional de Volta Redonda
comecou a funcionar e a produzir no Brasil barras de ferro, folhas
de flandres e chapas de aco, necessarias para o funcionamento
de outras industrias, como a de ferramentas, parafusos, motores,
utensilios de cozinha, automoveis, avidoes, navios e outras.

Como consequéncia da industria de base, varios outros setores
industriais também se expandiram, como as fabricas de radios,
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televisores, geladeiras e eletrodomeésticos em geral, além das
industrias de ladrilhos, loucas, vidros, papel, conservas e outras.
A industria de base exigiu a construcao de novas e mais potentes
usinas hidrelétricas para suprir a demanda de energia elétrica da
grande industria.

O nacionalismo da Era Vargas foi substituido pelo
desenvolvimentismo do governo Juscelino Kubitschek, de 1956 a
1961. Atraindo o capital estrangeiro e estimulando o capital nacional,
Juscelino instalou a industria de bens de consumo duraveis,
principalmente eletrodomesticos e veiculos. No inicio dos anos
60, 0 setor industrial superou a meédia do crescimento dos demais
setores da economia brasileira.

No periodo de 1968 a 1973, ocorreu o chamado
‘milagre econdmico”, com a aceleracao do crescimento, que
levou a investimentos em infraestrutura, nos diversos segmentos
da industria e na agroindustria de alimentos. Na década de 1980,
conhecida como “a década perdida”, a alta internacional dos juros
fez com que a economia brasileira entrasse em dificuldades, € o
Brasil enfrentasse uma longa recessao, que levou a estagnacao da
atividade industrial do pais.

Nos anos 90, o Brasil deu inicio a uma abertura econdmica para
importacao de mercadorias. Essa fase da industrializacao brasileira,
iniciada no governo Collor, com continuidade até o governo
Fernando Henrique Cardoso, marcou o avanco do Neoliberalismo
no pais - que prega a desregulamentacao da economia e consiste
na reducao da participacao do Estado nas atividades econdmicas.
Nesse contexto, houve privatizacao de quase todas as empresas
estatais brasileiras.

A partir dos anos 90, a industria no Brasil se depara com a
crescente liberalizacao da economia nacional, num contexto de
internacionalizacao da producao mundial, a chamada globalizacao
- processo de integracao econdmica e social entre os paises e as
pessoas do mundo todo -, levando a uma alteracao radical nos
niveis de concorréncia.

No dia 26 de marco de 1991, Brasil, Argentina, Paraguai e Uruguai
assinaram o Tratado de Assuncao, dando inicio ao Mercado Comum
do Sul (Mercosul), com o objetivo de criar um mercado comum
entre os paises-membros do bloco econémico. A consolidacao do
Mercosul permitiu o inicio de uma serie de negociacoes na area
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externa, nao apenas com seus parceiros regionais, mas tambem
com outras regioes e paises do mundo.

s

Bandeira do Mercosul.
Fonte: Canva.

Em 2004, o governo Lula criou a Agéncia Brasileira de
Desenvolvimento Industrial (ABDI), pela Lei n° 11.080, de 30 de
dezembro, com a funcao de promover a execucao de politicas
de desenvolvimento industrial, especialmente as que contribuam
para a geracao de empregos, em consonancia com as politicas de
comercio exterior e de ciéncia e tecnologia.

A lei foi regulamentada pelo Decreto n° 5.352, de 24 de janeiro de
2005. De acordo com o Mapa Estrategico da Industria - 2007/2015:

A industria nao tem escolha. A unica opgao possivel € ser uma
industria de classe mundial. A industria brasileira compete em
mercados globais e participa, de forma crescente, em cadeias de
producao integradas. Isso impde dois desafios: ela tem que estar
preparada para responder aos desafios da globalizacao e as
mudancas de organizacao da producao. O pais tem que elaborar
um programa coerente voltado para a criacao de um ambiente
econdmico e institucional de classe mundial.

Em 2008, no segundo mandato do presidente Lula, foi lancada a
Politica de Desenvolvimento Produtivo (PDP), com o objetivo de
ampliararelacao entre o setor publico e o privado para proporcionar
a industria brasileira maior competitividade nos mercados nacional
e internacional. Na mesma linha de politica industrial, no governo
Dilma, foi lancado o Plano Brasil Maior, para o periodo de 2011 a
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2014. Esse plano apresentava uma série de medidas econdmicas,
fiscais e regulatorias com foco na inovacao, a fim de que o setor
industrial alcancasse competitividade nos mercados interno e
externo.

Em 2016, o governo federal criou o Programa Brasil Mais Produtivo,
visando aumentar a produtividade de empresas industriais, com a
promocao de melhoriasrapidas, de baixo custo e altoimpacto. Ainda
em 2016, foi editada a Lei n® 13.243, no governo Dilma Rousseff, que
dispds sobre estimulos ao desenvolvimento cientifico, a pesquisa,
a capacitacao cientifica e tecnologica e a inovacao. Em 2018, o
programa foi institucionalizado por decreto do entdao presidente
Michel Temer, para elevar os niveis de produtividade e de eficiéncia
na industria brasileira.

Em 2019, a Camara Brasileira da Industria 4.0 foi formalizada com
O objetivo de promover o dialogo entre atores do setor publico
e representantes dos setores industriais e da academia, a fim de
formular e implementar iniciativas publicas e privadas voltadas a
adocao de tecnologias 4.0 pela industria brasileira.

Em 2020, o governo Bolsonaro editou um decreto para instituir o
Programa Brasil Mais, destinado a elevar os niveis de produtividade
e de eficiéncia nas empresas brasileiras. Em novembro de 2023,
foi lancado o novo Programa Brasil Mais Produtivo, por decreto do
presidente Lula, com o objetivo de elevar os niveis de produtividade,
eficiéncia e maturidade digital nas empresas brasileiras, por meio
de acdes de extensionismo técnico e tecnoldgico e consultoria
técnica especializada, de difusao de tecnologias voltadas para
transformacao digital e de concessao de crédito para apoio a
digitalizacao e a inovacao.

Brasilia, DF 16/11/2023 O
vice-presidente e ministro
do Desenvolvimento,
Industria, Comeércio e
Servicos, Geraldo Alckmin,
lanca oficialmente o

novo programa Brasil
Mais Produtivo, na
Confederacao Nacional da
Industria (CNI) Foto: Fabio
Rodrigues-Pozzebom/
Agéncia Brasil.
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Vocabulario

Revolugao tecnologica -
Pode ser conceituado como
as invencdes, descobertas
ou criacdes do homem que
afetam, de forma profunda,
ampla e generalizada, os
conhecimentos, os costumes
e as praticas cotidianas do seu
meio. As grandes revolucoes
tecnologicas  manifestaram-
se de acordo com as
necessidades e anseios do
homem em determinadas
épocas.
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Apesar da falta de consenso sobre o assunto, estudos apontam
que o Brasil vem sofrendo um processo de desindustrializacao
desde a década de 1990. O encolhimento da industria nacional
€ atribuido, principalmente, ao chamado Custo Brasil um
conjunto de dificuldades estruturais, burocraticas, trabalhistas e
econdmicas que atrapalham o crescimento do pais, influenciam
de forma negativa o ambiente de negdcios, encarecem os precos
dos produtos nacionais e os custos de logistica, comprometem
investimentos e contribuem para uma excessiva carga tributaria.

Segundo a Confederacao Nacional da Industria (CNI), o termo
“Custo Brasil” surgiu pela primeira vez em 1995, no ano seguinte ao
lancamento do Plano Real. Com consequéncias que afetam toda a
sociedade, o Custo Brasiltem sido um desafio enfrentado por todos
0s governos desde a década de 1990. Em 2023, o governo criou o
Grupo de Trabalho para Reducao do Custo Brasil, com o objetivo
de propor medidas para 0s principais desafios apresentados pelo
setor produtivo nacional.

Em janeiro de 2024, o governo federal lancou o plano de acao da
Nova Industria Brasil(NIB), elaborado por meio de umamplo dialogo
nos grupos de trabalho do Conselho Nacional de Desenvolvimento
Industrial (CNDI), recriado em 2023, apos oito anos desativado. Com
metas até 2033, o plano inclui setores como agroindustria, saude,
infraestrutura, transformacao digital da industria, bioeconomia e
tecnologia de defesa nacional.

Conforme o plano de acao, as medidas devem fortalecer a
industria brasileira, tornando-a mais competitiva e, assim, capaz de
gerar empregos, elevar a renda nacional e reduzir desigualdades.
A NIB também se apresenta como uma resposta ao processo de
desindustrializacao do Brasil e uma acao para tentar reposicionar o
pais ho comercio internacional.

1.2 Tecnologia da informacao

Vamos tratar agora de uma revolucao tecnolégica que invadiu
todas as esferas da atividade humana e vem trazendo significativas
mudancas para a economia, a sociedade e a cultura em todo o
mundo. Estou falando da tecnologia da informacao, que pode
ser conceituada como o conjunto de recursos tecnologicos e
computacionais para geracao e uso da informacao. Com ela, vocé
vai conhecer e aprender a utilizar o microcomputador, uma das
ferramentas da tecnologia da informacao.
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A tecnologia expressa, em grande parte, a habilidade de uma
sociedade para impulsionar seu dominio tecnologico por
intermédio das instituicoes sociais, inclusive o Estado. A respeito
do contexto historico no qual se originou a tecnologia da
informacao, Castells afirma:

O processo historico em que esse desenvolvimento de forcas
produtivas ocorre assinala as caracteristicas da tecnologia e seus
entrelacamentos com as relacdes sociais. Nao e diferente no
caso da revolucao tecnologica atual. Ela originou-se e difundiu-
se, nao por acaso, em um periodo historico da reestruturacao
global do capitalismo, para o qual foi uma ferramenta basica.
Portanto, a nova sociedade emergente desse processo de
transformacao e capitalista e também informacional, embora
apresente variacao historica consideravel nos diferentes paises,
conforme sua historia, cultura, instituicoes e relacao especifica
com o capitalismo global e a tecnologia informacional (1999).

Entre as tecnologias da informacao, esta o conjunto convergente
de tecnologias em microeletronica, computacao (hardware -
componentes fisicos do computador ou de seus periféricos - e
software - programas de computador), telecomunicacdes e
radiodifusao, e optoeletronica (transmissao por fibra oOptica e
por laser). Ao redor do nucleo de tecnologias da informacao,
houve grandes avancos tecnolégicos nas duas ultimas decadas
do século XX, no que se refere a materiais avancados, fontes
de energia, aplicagdes na medicina, técnicas de producao e
tecnologia de transportes, entre outros. Castells assinala que,
pela primeira vez na historia, a mente humana € uma forca direta
de producao:

Assim, computadores, sistemas de comunicacao, decodificacao
e programacao genética sao todos amplificadores e extensodes da
mente humana. O que pensamos e COMo PeENsamos € expresso
em bens, servicos, producao material e intelectual, sejam
alimentos, moradia, sistemas de transporte e comunicacao,
misseis, saude, educacao ou imagens (1999).
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Vocabulario

Tecnologia - Palavra de
origem grega (a partir do
radical grego tekhno- (de
tekhne, ‘arte, artesanato,
industria, ciéncia) e -logia
(de logos ou ‘linguagem,
pProposicao’), tecnologia
€ um termo  bastante
abrangente, que envolve
o0 conhecimento técnico e
cientifico e as ferramentas,
processos e materiais criados
e/ou utilizados a partir
de tal conhecimento, que
possibilitam uma evolucao
na capacidade das atividades
humanas



Segunda Guerra
Mundial

Microprocessador.

As primeiras descobertas tecnoldgicas em
eletrénica aconteceram durante a Segunda Guerra
Mundial e no periodo seguinte, com o primeiro
computador programavel e o transistor, fonte da
microeletrdnica, que, para Castells, é a esséncia da
revolucdo da tecnologia da informacgdo no século
XX, que veio se difundir amplamente na década de
1970. De acordo com o autor, o passo decisivo da
microeletrénica foi dado em 1957, com o circuito
integrado inventado por Jack Kilby em parceria
com Bob Noyce.

KO avanco gigantesco na difusdo da
microeletrénica em todas as maquinas ocorreu
em 1971, quando Ted Hoff, engenheiro da Intel,
inventou o microprocessador, que é o
computador em um unico chip. A miniaturizacao,

1975

Computador Macintosh Apple,
1984,

a maior especializacdo e a queda dos precos dos
chips de capacidade cada vez maior,
possibilitaram, como conta Castells, sua utilizacao
em maquinas que usamos em nossa rotina
didria, como o forno micro-ondas e até os

\%automovels. J

- R
Os computadores foram concebidos na
Segunda Guerra Mundial, mas nasceram
somente em 1946, na Filadélfia. A verdadeira
experiéncia da capacidade das calculadoras
ocorreu na Pensilvania, com o patrocinio do
exército norte-americano, onde Mauchly e
Eckert desenvolveram o primeiro computador

v

Circuito integrado inventado por
Jack Kilby em parceria com Bob
Noyce,

1971

para uso geral. O microcomputador foi
inventado em 1975, mas foi somente na década
de 1980 que o computador comegou a ser
amplamente difundido com o desenvolvimento
e uso dos microcomputadores ou
computadores pessoais, cada vez menores e
mais poderosos.

-

Uma condicdo fundamental para a difusdo dos
microcomputadores foi o desenvolvimento de
software para computadores pessoais, em
meados dos anos 70, com Bill Gates e Paul
Allen, os fundadores da Microsoft, que
transformou seu predominio em software de
sistemas operacionais no predominio em
software para o mercado de
microcomputadores como um todo. O
Macintosh da Apple, lancado em 1984, foi o
primeiro passo rumo aos computadores de facil
utilizagdo, pois introduziu a tecnologia baseada
em icones e interfaces com o usuario,
desenvolvida inicialmente pelo Centro de
Pesquisas Palo Alto da Xerox.

Primeiro computador IBM.
L '

1984



Sobre o impressionante aumento da capacidade dos
microcomputadores nos ultimos 20 anos do seculo XX, Castells
ressalta:

Essa versatilidade extraordinaria e a possibilidade de aumentar
a memoria e os recursos de processamento, ao compartilhar a
capacidade computacional de uma rede eletronica, mudaram
decisivamente a era dos computadores nos anos QO, ao
transformar o processamento e armazenamento de dados
centralizados em um sistema compartilhado e interativo de
computadores em rede. Nao foi apenas todo o sistema de
tecnologia que mudou, mas tambéem suas interacdes sociais e
organizacionais (1999).

A convergéncia de todas as tecnologias eletronicas no campo da
comunicacao interativa resultou na criacao da internet - a rede
mundial de computadores -, que, segundo Castells, talvez seja
0 meio tecnologico mais revolucionario da Era da Informacao.
A internet teve origem no trabalho da Agéncia de Projetos de
Pesquisa Avancada (Arpa) do Departamento de Defesa dos Estados
Unidos da Ameérica. A primeira rede de computadores entrou em
funcionamento em 1° de setembro de 1969, mas a internet como
conhecemos hoje foi criada a partir de 1983 e passou a ser global

dez anos mais tarde.

O acessoainternet nos anos 90 era limitado, lento e caro. Aconexao
dependia do trafego de dados por meio de uma linha telefdnica fixa:

era a chamada internet discada. O usuario nao podia usar o telefone Vocabulario

e a internet ao mesmo tempo. Atualmente, ¢ possivel acessar a Banda larga - E a conexao
. L .~ de internet que permite ao
|nterhet banda larga gsando capq de fibra optica ou transmissao usudrio navegar em alta
de sinal sem fio por radio ou satélite, sem a necessidade de uma velocidade. O acesso discado
linha telefénica fixa e com alta velocidade de processamento de L2 & VEClED eS El EE

. ~ Kbps, enquanto a banda larga
dados. Com a modernizacao dos aparelhos de telefone celular, o O T e
uso da internet pelo smartphone se popularizou. Kbps.

A internet desempenha um papel cada vez mais relevante no
nosso cotidiano, tendo em vista a diversidade de sua aplicacao e
as oportunidades que oferece. A evolucao da internet 5G (quinta
geracao) promete impactar varias areas com sua alta velocidade,
permitindo a interconexao de varios equipamentos em casa e no
escritorio, a automacao e a integracao de diferentes tecnologias,
que incluem inteligéncia artificial, robotica e internet das coisas.
O ganho de velocidade na internet também possibilita maior
produtividade e qualidade na realizacao de trabalhos e tarefas do
dia a dia, tanto na vida pessoal quanto na laboral.
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A tecnologia da informacao do seculo XXl € marcada pela
transformacao digital, com o uso de tecnologias inovadoras que
estao transformando o modo como as pessoas vivem, interagem
e trabalham. A mobilidade trazida pela possibilidade de acesso a
sistemas e informacdes de qualquer lugar traz também desafios na
area de seguranca de dados e privacidade dos usuarios. Os avancos
da tecnologia da informacao nao param e seguem cada vez mais
velozes, exigindo de nods atualizacdes constantes, adaptacao a
novas ferramentas e equilibrio para viver em um mundo em que o
digital e o fisico convergem o tempo todo.

Manuel Castells nasceu em 1942,
em Hellin, Espanha. Destacando-
se como um dos sociélogos mais
influentes de sua geracao, é
considerado o principalintelectual
da sociedade contemporanea
conectada, com diversos prémios
e honrarias. Reconhecido por
seu profundo estudo sobre a
sociedade da informacao e a
era digital, sua ampla pesquisa
abrange diversas areas, incluindo
urbanizacao, globalizacao e
a revolucao da tecnologia da
informacao.

Manuel Castells no Fronteiras do Pensamento,
Sao Paulo, 2013. Fonte: Wikimedia Commons.

Formou-seem SociologiapelaUniversidade de Paris,onde setornou
o professor mais jovem da instituicao, aos 24 anos. Posteriormente,
consolidou sua carreira académica nos Estados Unidos. Professor
titular da Universidade do Sulda California e da Universidade Aberta
da Catalunha e professor emérito da Universidade da California,
Berkeley, Castells tem dezenas de livros publicados em diversos
idiomas. Sua trilogia “A Era da Informacao: Economia, Sociedade e
Cultura” é considerada sua principal contribuicao, com destaque
para ‘A Sociedade em Rede”. Também é doutor honoris causa por
18 universidades europeias e foi professor convidado em 17 das
mais prestigiadas do mundo, entre elas as de Oxford e Cambridge
e o Instituto Tecnologico de Massachusetts (MIT), alem de ter
sido ministro das Universidades do Governo da Espanha. Castells
esteve no Brasil em 2024 e participou do Seminario Internacional
Democracia e Novas Tecnologias: Desafios da Era Digital, realizado
em Brasilia, de 25 a 27 de marco, em comemoracao aos 200 anos
do Senado Federal.
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1.3 Internet e acesso a tecnologia
da informacao no Brasil

Ainternet no Brasil comecou no meio académico em 1988, quando
Oscar Sala, professor da Universidade de Sao Paulo e entao
presidente da Fundacao de Amparo a Pesquisa do Estado de Sao
Paulo (Fapesp), desenvolveu a ideia de estabelecer contato com
instituicoes de outros paises para compartilhar dados por meio de
uma rede de computadores. Mas a internet so foi liberada para
outras instituicoes no Brasil em 1991, e seu uso comercial no pais
em 1995, ano em que foi criado o Comité Gestor da Internet no
Brasil (CGlbr). Hoje, a internet € uma ferramenta essencial para
0 acesso a direitos fundamentais, servicos e beneficios ao pleno
exercicio da cidadania.

O fisico Oscar Sala faleceu no dia 2 de janeiro de 2010, aos 87 anos.
Sua atuacao, segundo a Fapesp, foi fundamental na implantacao
da Rede ANSP (Academic Network at Sao Paulo), que ajudou a
ligar o Brasil a internet no fim da década de 1980.

Outro protagonista naimplantacao da internet no pais foi o cientista
da computacao e professor Eduardo Tadao Takahashi, falecido em
6 de abrilde 2022, aos 71 anos. Em 1989, Takahashi fundou a Rede
Nacional de Ensino e Pesquisa (RNP), com o objetivo de construir
uma infraestrutura nacional de rede de computadores no ambito
académico, que permitiria a chegada da internet no Brasil no inicio
da decada seguinte. Takahashi também participou da criacao do
CGl.br.Em 2017, foi eleito para o Hallda Fama da Internet, da Internet
Society, por sua contribuicao fundamental ao desenvolvimento da
internet em toda sua historia.

Apesar de o Brasil ter avancado na universalizacao do acesso a
internet entre 2008 e 2023, passando de 34% para 84% o percentual
deusuariosdaredenapopulacaode dezanosoumais, somente 22%
possuem condicoes satisfatorias de conectividade. Esses dados
estao no estudo inédito “Conectividade Significativa: Propostas
para Medicao e o Retrato da Populacao no Brasil", lancado em abril
de 2024 pelo Nucleo de Informacao e Coordenacao do Ponto BR
(NIC.br), braco executivo do CGl.br.

De acordo com o estudo, residentes em areas rurais, municipios
de pequeno porte, populacoes das regidoes Norte e Nordeste,
mulheres, pessoas autodeclaradas pretas ou pardas, das classes
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socioecondmicas C e DE, com baixa escolaridade e fora do
mercado de trabalho, sao 0s que possuem os piores indices de
conectividade significativa, revelando que as situacdes de exclusao
digital reproduzem as situacdes de exclusao social e econdmica
preexistentes no pais. Conforme Graziela Castello:

Historicamente, o Brasilé marcado por situacoes de desigualdade
que se reproduzem e se amplificam a medida que a sociedade
se desenvolve e se complexifica. Romper trajetorias marcadas
pela sobreposicao de situacdes de desvantagem construidas
por contextos historicos com alta vulnerabilidade, inseguranca
e pouca garantia efetiva de direitos e tarefa ardua, porém crucial
para construcao de um pais com mais justica social e qualidade
de vida. O advento das tecnologias trouxe novas possibilidades
de criacao de situacoes disruptivas, capazes de eventualmente
minimizar parte da escassez de oportunidades para o
desenvolvimento de parte significativa da populacao. Logo, para
aproveitar essas oportunidades, € indispensavel reduzir as
desigualdades para o acesso qualificado as tecnologias digitais,
assim como para seu potencial uso (2024).

Para que o Brasil continue avancando no processo de inclusao
digital da sua populacao, € necessario desenvolver infraestrutura,
melhorar a qualidade do acesso a internet, baixar custos, facilitar
a capacitacao para uso das tecnologias digitais e definir politicas
publicas eficientes para o setor de tecnologia da informacao. Como
bem pontua Renata Vicentini Mielli, garantir o acesso a internet e
apenas parte do desafio para vencer a exclusao digital no pais:

As desigualdades de acesso e uso das tecnologias da informacao
e comunicacao (TIC) no Brasil sao reflexo de profundas divisdes
(econdmicas, sociais e culturais) presentes na sociedade. Por
issO, superar a exclusao digital € algo que vai aléem do que
simplesmente garantir o acesso a Internet. Esse entendimento,
que nao é novo, tem se consolidado, orientado por uma visao
de que, para promover uma inclusao digital efetiva, € necessario
superar os desafios relacionados ao provimento de uma
conectividade que seja de qualidade, com velocidade adequada
e sem barreiras que limitem o uso da internet, como a imposicao
de franquia de dados, por exemplo. Aléem disso, para permitir
que as pessoas aproveitem plenamente os recursos online de
forma efetiva e significativa, € necessario compreender outras
dimensdes, como o uso, as habilidades digitais, a seguranca e a
privacidade no ambiente virtual (2024).
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Ao assumir a lideranca do Grupo de Trabalho sobre Economia
Digital do G20, em agosto de 2023, o Brasil destacou a importancia
da conectividade significativa e universal, inteligéncia artificial,
governo digital e integridade da informacao. O pais conquistou a
presidéncia do G20 até novembro de 2024 e se propds a abordar
esses quatro temas durante sua gestao no grupo, buscando
avanc¢os na promocgao dainclusao digitale na garantia de ambientes
digitais seguros.

Pratique

Faca uma pesquisa e escreva no seu Memorial um texto sobre os
seguintes assuntos:

1 - Consequéncias positivas e negativas de algumas das invencoes
do ser humano.

2 - As mudancas que a tecnologia da informacao vem trazendo
para a sociedade mundial ou local.

3 — Usos positivos e negativos da internet.

Anotacoes

Informatica Basica
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Criado em 1999 em resposta a
crise financeira global, o G20
€ um forum de cooperacao
econdmica internacional que
tem como objetivo debater
temas para o fortalecimento
da economia internacional
€ o] desenvolvimento
socioecondémico global.
Atualmente, fazem parte do
G20 os seguintes paises: Africa
do Sul, Alemanha, Arabia
Saudita, Argentina, Australia,
Brasil, Canada, China, Coreia
do Sul, Estados Unidos,
Franca, india, Indonésia,
[talia, Japao, Meéxico, Reino
Unido, Russia e Turquia,
aléem da Unidao Europeia e
da Unidao Africana. Paises e
organizacoes internacionais
convidados pelo anfitriao
também participam do G20.



Tecnologias e mercado de
trabalho




Tecnologias e mercado de
trabalho

Na Unidade 1, vocé conheceu um pouco da histéria da evolucao
do computador e de outras tecnologias. Nesta unidade, vocé tera
um panorama historico da influéncia das descobertas e evolucoes
tecnoldgicas na relacao do homem com o trabalho. Tera, tambem,
a oportunidade de refletir sobre o impacto das novas tecnologias
no mercado de trabalho e sobre a importancia da informatica na
formacao do trabalhador da Era da Tecnologia da Informacao.

A relacao homem e trabalho vem sofrendo mudancas ao longo da
historia. Segundo Bell Daniel (1977). nas sociedades pré-industriais,
a forca de trabalho era absorvida, sobretudo, pelas atividades
extrativistas, mineracao, pesca, silvicultura e agricultura. Nas
sociedades industriais, a energia e as maquinas transformaram
a natureza do trabalho. Ja na fase seguinte, a énfase foi no setor
de servicos, e exigia-se dos profissionais conhecimentos e novas
habilidades, que passaram a ser cada vez mais facilitadores na
busca de emprego.

No livro "Historia Geral”, Pedro e Caceres (1987) relatam uma
comparacao mais detalhada de como era o trabalho antes e
apos a Revolucao Industrial. Segundo os autores, na sociedade
pré-industrial, o trabalhador tinha sua oficina; era proprietario dos
meios de producao; nao havia divisao acentuada de trabalho, pois
o artesao fazia um produto do comeco ao fim; nao era necessario
grandes quantidades de capital para se produzir algo; o trabalhador
podia criar o produto da forma que quisesse; e o lucro era gerado
na compra e venda de mercadorias, ou seja, N0 comercio.

Com a Revolucao Industrial, iniciada na Inglaterra em 1760, surge a
fabrica para abrigar maquinas e um grande numero de operarios.
Os proprietarios dos meios de producao sao os industriais, € nao
mais os trabalhadores; a divisao do trabalho se acentua, uma vez
que cada trabalhador faz somente uma parte do produto e nao
conhece o produto final.
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Surge a necessidade de grandes quantidades de capital para se
investirem maquinas; o trabalhador perde seu poder de criatividade,
visto que faz somente parte de um produto; e o lucro € gerado na
producao de mercadorias, ou s€ja, na industria.

Mulher operando uma maquina de fabnca
Fonte: Canva.

Apartir de 1970, quando comeca o periodo chamado pos-industrial,
a revolucao tecnolégica na informatica, na microeletronica e na
biotecnologia bem como o surgimento de novos tipos de materiais
e de outros setores de producao trouxeram novas modalidades
de organizacao ao trabalho humano. Com a informatizacao
presente na maioria das atividades humanas, o trabalhador precisa
possuir habilidades e conhecimentos multiplos, mais autonomia e
participacao. Na avaliacao de Castells:

A evolucao do mercado de trabalho durante o chamado periodo
pos-industrial (1970 a 1990) mostra, ao mesmo tempo, um
padrao geral de deslocamento do emprego industrial e dois
caminhos diferentes em relacao a atividade industrial: o primeiro
significa uma rapida diminuicao do emprego na industria aliada
a uma grande expansao do emprego em servicos relacionados
a producao (em percentual) e em servicos sociais (em volume),
enquanto outras atividades de servicos ainda sao mantidas como
fontes de emprego. O segundo caminho liga mais diretamente os
servicos industriais e os relacionados a producao, aumenta com
mais cautela o nivel de emprego em servicos sociais e mantém
0s servicos de distribuicao (1999).

Segundo o mesmo autor, surge no pos-industrialismo a sociedade
informacional, que tem como principais fontes de produtividade o
conhecimento e a informacao, por intermédio do desenvolvimento
e da difusao de tecnologias da informacao e do atendimento
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Segundo Pierre Levy, no livro
“Cibercultura”, o computador
nao €& mais um centro, e
sim um no, um terminal,
um componente da rede
universal calculante. Em certo
sentido, ha apenas um unico
computador, mas € impossivel
tracar seus limites, definir seu
contorno. E um computador
cujo centro esta em toda
parte e a circunferéncia em
lugar algum; um computador
hipertextual, disperso, vivo,
fervilhante, inacabado: o
ciberespaco em si.

dos pre-requisitos para sua utilizacao (principalmente recursos
humanos e infraestrutura de comunicacoes). Castells (1999) aponta
0S seguintes aspectos como caracteristicos das sociedades
informacionais:

« Eliminacao gradual do emprego rural;

« Declinio estavel do emprego industrial tradicional;

« Aumento dos servicos relacionados a producao e dos servicos
sociais, com énfase nos servicos relacionados a producao na
primeira categoria e nos servicos de saude no segundo grupo;

« Crescente diversificacao das atividades do setor de servicos
como fontes de emprego;

« Rapidaelevacaodoemprego paraadministradores, profissionais
especializados e técnicos;

« Formacao de um proletariado “de escritério”, composto de
funcionarios administrativos e de vendas;

« Relativa estabilidade de uma parcela substancial do emprego
Nno comercio varejista;

« Crescimento simultaneo dos niveis superior e inferior da
estrutura ocupacional;

« Valorizacao relativa da estrutura ocupacional ao longo do
tempo, com uma crescente participacao das profissdes que
requerem qualificacdes mais especializadas e nivel avancado
de instru¢cao em proporgcao maior que o aumento das categorias
inferiores.

O autor afirma que o amadurecimento da revolucao das tecnologias
dainformacao nadécadade 1990 modificou o processo de trabalho,
introduzindo novas formas de divisao, tanto no aspecto técnico
quanto no social. Um dos fatores que acelerou a transformacao do
processo de trabalho na década de 9o foi, de acordo com Castells
(1999). a utilizacao em larga escala da tecnologia da computacao,
das tecnologias de rede, da internet e suas aplicacdes. Isso porque,
progredindo rapidamente, tornaram-se cada vez melhores e mais
baratas.

Entdo, a nova tecnologia da informacao esta redefinindo os
processos de trabalho e os trabalhadores e, portanto, o emprego
e a estrutura ocupacional. Embora um numero substancial de
empregos esteja melhorando de nivelem relacao a qualificacoes
e, as vezes, a salarios e condicoes de trabalho nos setores
mais dinamicos, muitos empregos estao sendo eliminados
gradualmente pela automacao da industria e de servicos. (1999)
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Sao, geralmente, trabalhos nao especializados o suficiente para
escapar da automacao, mas que sao suficientemente caros para
valer o investimento em tecnologia para substitui-los.

A difusao da tecnologia da informacao, embora elimine alguns
empregos tradicionais na industria, cria novos empregos ligados
a industria de alta tecnologia. A relacao quantitativa entre as
perdas e 0s ganhos dessa nova tendéncia varia, segundo Castells
(1099), entre empresas, industrias, setores, regides e paises, em
razao da competitividade, estratégias empresariais, politicas
governamentais, ambientes institucionais e posicao relativa na
economia global.

A difusao da tecnologia da informacao na economia nao causa
desemprego de forma direta. Pelo contrario, dadas as condicoes
institucionais e organizacionais certas, parece que, a longo prazo,
gera mais empregos. A transformacao da administracao e do
trabalho melhora o nivel da estrutura ocupacional e aumenta o
numero dos empregos de baixa qualificacao. (1999)

Entretanto, oautoradverte paraofatode que o processodetransicao
histérica para uma sociedade informacional € uma economia
globalizada é caracterizado pela deterioracao das condicdes de
trabalho e de vida para um numero significativo de trabalhadores,
sejacom o desemprego, o subemprego, a queda dos salarios reais,
a segmentacao da forca de trabalho ou o emprego informal, por
exemplo.

2.1 Revolucao Digital

Estamos vivendo um novo periodo de transformacao no
mundo do trabalho com a Revolucao Digital. A automacao, a
robotizacao, a realidade virtual e a inteligéncia artificial exigem
novas competéncias profissionais e criam demanda por novas
profissdes. Cargos estao sendo eliminados e oportunidades
de trabalho alinhadas as demandas dos novos tempos estao
surgindo. A incorporacao de tecnologias nas mais variadas areas e
uma realidade.

Além disso, desde a pandemia de covid-19, o trabalho remoto
deixou de ser excecao para se tornar realidade na vida de muitos
trabalhadores, gracas as tecnologias digitais e ao acesso a internet.
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Mae e filho uisando o computador.
Fonte: Canva.

Hoje, muitas empresas adotaram a possibilidade do trabalho no
sistema hibrido, executado parte do tempo de forma presencial
e parte de forma remota, com gestao que visa atender as
necessidades do servico e do trabalhador.

2.2 A informatica na formacao do
trabalhador e da trabalhadora

Uma questao que nao pode ser ignorada na analise do mercado de
trabalho atual € a importancia da qualificacao profissional. A baixa
qualidade do ensino e a falta de fornecimento de qualificacoes para
0S novos empregos da sociedade informacional podem rebaixar
pessoas ou exclui-las do mercado de trabalho. Nesse ponto, a
informatica - que pode ser conceituada como um campo da
ciéncia e da tecnologia que trabalha com coleta, processamento,
armazenamento e transmissao de informacodes por meios digitais,
usando dispositivos eletronicos e sistemas computacionais -
tornou-se fundamental e mudou o perfil dos empregos na nossa
sociedade.

O uso do computador facilita nossa vida nao sé como profissionais,
mas também como pessoas e cidadaocs. Quem nao tem
conhecimentos fundamentais de informatica enfrenta, hoje,
dificuldades tanto para se inserir, progredir ou se manter no
mercado de trabalho, quanto para realizar tarefas mais simples,
como efetuar operacdes bancarias em caixa eletronico ou pelo
smartphone e fazer pesquisas pela internet. Portanto, saber lidar
com o computador se tornou essencial na nossa vida moderna.




o

A partir deste moédulo de estudo, vocé tera condi¢cdes de ingressar
ou prosseguir no mundo da informatica e aproveitar todos os
beneficios que ela pode trazer para sua vida.

A informatica e suas ferramentas foram desenvolvidas ao longo
do século XX e continuam em constante aperfeicoamento
para acompanhar as necessidades do mundo moderno. Por
isso, € importante que estejamos sempre atualizados sobre os
usos da informatica, especialmente em relacao aos sistemas e
funcionalidades que mais precisamos no nosso dia a dia.

Hoje, vivemos em uma sociedade informatizada. Podemos nos
comunicar, trabalhar, estudar, fazer compras, acessar servicos
publicos e privados, compartilhar informacdes, documentos e
imagens, tudo isso usando as tecnologias ligadas a informatica.

A fim de estimular seus estudos, vou citar alguns motivos para vocé
seguir aprendendo sobre informatica:

« O dominio da informatica proporciona melhores oportunidades
de trabalho e amplia as areas de atuacao profissional. Hoje, a
maior parte dos empregos exige o minimo de conhecimento do
uso de sistemas informatizados e do computador;

« Conhecer o funcionamento de programas utilizados em
computadores, smartphones e outros dispositivos digitais
capacita o usuario a navegar na internet e a usar as redes sociais
com mais segurancga, evitando cair em golpes e armadilhas
que podem resultar em roubo de dados pessoais e até mesmo
prejuizo financeiro;

« Quem tem habilidade em informatica se sente mais seguro e
capaz de lidar com os desafios e as possibilidades do mundo
digital;

« O aprendizado continuo na area da informatica € fundamental
para se manter atualizado sobre as mudancas em ferramentas,
programas e sistemas digitais necessarios no cotidiano do
trabalho e da vida pessoal;

« Estudarinformaticapossibilitaocdesenvolvimentode habilidades
que vao aléem do dominio da tecnologia, como criatividade e
comunicacao, também muito valorizadas nos profissionais da
sociedade atual;

o Saber informatica auxilia na produtividade, uma vez que
as ferramentas disponiveis trazem economia de tempo,
organizacao e mais facilidade na execucao das mais variadas
tarefas.
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Antes de passarmos para a proxima unidade, quero destacar
algumas questoes importantes para estimular e ajudar voceé a
continuar no estudo deste modulo. A primeira delas € que valorizar
a utilizacao do computador e aprender a trabalhar com ele pode
modificar positivamente seu trabalho e suas atividades diarias.

Outro ponto € que todos nos sempre temos algo a aprender. A
Sl cada aprendizado, temos a chance de crescer como pessoas e
O\ conquistar espaco profissionalmente. No caminho do aprendizado,
muitas vezes precisamos da ajuda de outras pessoas. Por isso, hao

Reflexdo tenha vergonha ou receio de pedir auxilio quando precisar.
Nao desanime diante das dificuldades que possa encontrar
durante o curso. Os desafios existem para serem vencidos. Alem
disso, o computador existe para nos ajudar, desde que tenhamos
0s conhecimentos necessarios para utiliza-lo. Sendo assim, siga
em frente! Explore o computador e se beneficie dessa incrivel

maquina.

]

Pratique

Pesquise e escreva no seu Memorial um texto a respeito dos
seguintes temas:

1. Utilidades e importancia do computador na sociedade moderna.
2. A importancia da informatica na formacao profissional dos

funcionarios das escolas.

Anotacoes

nformatica Basica
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Sistema operacional
Windows 10




3

Introducao

Nesta unidade, vocé tera nocdes basicas do Windows 10, um
sistema operacional utilizado na maioria dos computadores. Vocé
aprendera, por exemplo, a ligar e desligar um computador e, nele,
salvar e organizar arquivos, criar pastas, entre outras coisas. Mas,
antes de falarmos do Windows, € preciso que vocé conheca melhor
esta maquina da qual falei na Unidade 1: o computador.

webcam

" monitor
caixa de som

pen drive

Hardware: termo que indica todas as partes fisicas, elétricas e
mecanicas de um computador. Em outras palavras, o equipamento.

CPU: e uma sigla em inglés que significa Unidade Central de
Processamento. E nela que estao instaladas as partes principais
para o funcionamento do computador.

Monitor: por meio dele, vocé pode ler textos, ver imagens,
acompanhar o que o sistema operacional faz e visualizar paginas
na internet.

Informatica Basica
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Microfone: como em um microfone comum, € por meio dele que
vocé pode gravar sua voz ou a de outras pessoas no computador.

Webcam: ela permite que vocé transmita sua imagem ao vivo em
uma videoconferéncia. Fica ligada diretamente ao computador
(hem todos possuem esse equipamento). Muitas das webcams
possuem microfone integrado.

CD-ROM: responsavel pela leitura dos populares CDs/DVDs
(discos opticos). Este equipamento esta entrando em desuso,
principalmente devido a popularizacao e ao baixo custo dos pen
drives.

Teclado: serve para digitar textos e executar comandos, como dar
espaco entre uma palavra e outra ou entre uma linha e outra do
texto. E o principal dispositivo para a digitacdo em computadores
e notebooks.

Mouse: € com ele que vocé seleciona o que desegjar na tela
do computador. Atualmente, o mouse garante rapidez na
operacionalizacao dos aplicativos.

Caixa de som: por meio dela, vocé pode ouvir sons e musicas, seja
do proprio sistema do computador, de paginas da internet, de CDs
ou de mensagens recebidas.

Pen drive: dispositivo usado para gravar arquivos. Ficou muito
popular por ser barato e ter substituido os frageis disquetes e
discos opticos.

Portas USB: tornaram-se uma das maiores revolucdes no
hardware dos computadores. Permitem que vocé conecte
diversos dispositivos, que, em sua maioria, nao necessitam de
conhecimentos técnicos para instalacao e configuragao.

Conexao de dispositivo USB. Fonte: Canva.

nformatca Basica
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Saiba Mais

Se vocé tiver interesse em
conhecer mais sobre o inicio
da carreira de Bill Gates,
assista ao filme “Piratas
da Informatica” (1999,
Martyn Burke, Warner Bros.
Entertainment).

PIRATES
of SILICON
VALLEY

Imagem - Divulgagao.

zDD DDD@Q@D D

Conexao Bluetooth: tornou-se o meio de conexao sem fio mais
popular do mundo entre dispositivos diversos. Tenho certeza de
que voceé ja viu alguem conectando o celular a uma caixa de som
com essa tecnologia.

ﬁ‘

»

i

Conexao de bluetooth. Fonte: Canva.

3.1 Windows 10

Agora que vocé ja conhece o computador, vamos falar sobre o
sistema operacional Windows, responsavel por permitir que nos,
seres humanos, consigamos ver o que o computador faz e fazer
com que ele, que € uma maquina, entenda o que nos queremaos.
Para ajudar na familiarizacao com o sistema, mostrarei uma
imagem das telas sobre as quais conversaremos.

O Windows foi desenvolvido pelo norte-americano Bill Gates,
fundador da Microsoft, uma das maiores empresas de programas
de computadores do mundo. E importante saber que antes desse
sistema operacional existiram outras versoes, como o Windows
08, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista, Windows 7 e
Windows 8. Fica a dica para vocé, caso queira, fazer uma boa
pesquisa a respeito das versoes anteriores e se aprofundar mais.

WINDOWS

; .
A QO

WlndOWS xp Windows Vista

Windows 8

Windows 10

Fonte: https.//www.deviantart.com
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Para vocé comecar a trabalhar com o Windows 10, observe o 2
seguinte:

Saiba Mais
1 I—igue o CompUtador- Que tal entender mais sobre
a evolucao do Windows e
. . . 2
2. Apos alguns segundos, o Windows 10 estara completamente Sg;gfargiuéaeioggfqt Q%ZT?OE
carregado e pronto para ser utilizado, e vocé vera uma tela parecida QR Codes abaixo e confira.

com a da imagem abaixo.

https./www.youtube.com/
watch?v=0Fjwg6q_cfl

Other user [ https.//ptwikipedia.org/
wiki/Hist%C3%B3ria_do
(serpme ] | S computador_pessoal

J

3. Logo apods aparecer a tela acima, voce devera posicionar o
mouse sobre o campo abaixo do home do usuario. Esse campo
em branco corresponde a senha que vocé devera informar. Utilize
o botao esquerdo do mouse (clicando) e digite a senha de acesso.
Assim, voceé ja estara no ambiente Windows. A senha sera fornecida
por quem instalou e/ou configurou o computador com o Windows
10.

DICA - SENHA: Dado usado para verificar a identidade da pessoa
que esta acessando o computador. Dificilmente um sistema
operacionaltera o acesso sem uma senha. A senha ajuda a proteger
as informacoes do computador e dificulta a acao de virus digitais
(programas feitos para causar danos ao funcionamento do sistema
operacional ou para roubar informacdes importantes do usuario).

Informatica Basica
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3.2 Area de Trabalho ou Desktop

Depois que vocé clicar abaixo do nome do usuario e informar a
senha, aparecera a Area de Trabalho, na qual encontramos os
seguintes itens:

« lcones.
o Barra de tarefas.

L

« Botao Iniciar = (também chamado de botao Windows).

Veremos agora 0 que sao icones, barra de tarefas e botao Iniciar
(Windows) e para que servem.

iICONES

Osicones sao figuras que representam os recursos do computador.
Um icone pode representar texto, musica, programa, fotos etc. Vocé
pode adicionar icones na area de trabalho e/ou barra de tarefas,
assim como pode excluir. Alguns icones sao padrao do Windows:

Microsoft Edge -6

Windows Explorer - n

Este computador -

Este
| Computador

< >
Rede - .==‘
o

Alto-falante - ‘ )))

Escolha um icone da Area de Trabalho do seu computador e dé
um clique duplo com o botao esquerdo do mouse para ver como
funciona. A tela referente ao icone se abrira para vocé.

Informatica Basica




BARRA DE TAREFAS

A barra de tarefas mostra quais janelas estao abertas no momento,
mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra
Jjanela, permitindo, assim, alternar entre elas ou entre programas
com rapidez e facilidade.

2256

R Pesyuisar i € ~ 8By B
Iniciar Barra de Pesquisa Microsot  Windows Rede Som Horae Notifi-

Edge Explorer Data cacdes

A barra de tarefas € muito util no dia a dia. Imagine que vocé esteja
criando um texto em um editor de texto e um de seus colegas
pede a vocé que imprima uma determinada planilha que esta em
seu micro. Vocé nao precisa fechar o editor de textos. Apenas salve
O arquivo que esta utilizando, abra a planilha e mande imprimir.
Enquanto imprime, vocé nao precisa esperar que a planilha seja
totalmente impressa; deixe a impressora trabalhando e volte para
o editor de textos dando um clique no botao correspondente na
barra de tarefas.

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

Atencao: ao contrario da Area de Trabalho, para executar um dos
aplicativos fixados na barra de tarefas, basta clicar com o botao
esquerdo do mouse.

O novo padrao para a barra de tarefas (conforme imagem acima)
traz os icones Iniciar, Pesquisar, Microsoft Edge (para navegar na
internet), Windows Explorer (para manipular pastas e arquivos),
Rede (para indicar se a internet esta funcionando), Som, Hora/Data
e o icone de Notificacdes do sistema operacional.

ENTRAR (LOGON) E SAIR (LOGOFF) NO AMBIENTE WINDOWS 10

O LOGON ou ENTRADA no Windows 10 ocorre assim que vocé
liga o computador, clicando sobre o usuario e informando a senha
(como ja vimos anteriormente). Uma vez que vocé esteja usando
o Windows, por questdoes de seguranca, pode desejar sair (logoff)
sem precisar desligar o computador.

=LA TP o= o 2
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Para isso, clique com o botao esquerdo do mouse no
botdo Iniciar (comumente chamado botdo Windows), |l
seguido do icone de identificacao do usuario (que indica

0 home do usuario que entrou no sistema), onde o0 menu
abaixo sera apresentado:

(Qg Allerar configuragOes da conla
E| Blequear

E‘> Sair

D sassa

D Documentos
B Imagens
€82 ConfiguracGes

Ligar/Desligar

£ Digite aqui para pesquisan

Cliqgue no menu Sair para encerrar a sessao que vocé esta logado
(logoff) e retornar a tela inicial de entrada do Windows (como se
voceé estivesse acabado de ligar o computador).

Fique atento, pois o0 encerramento da sua sessao fechara todos
0s programas abertos. Neste menu, também € possivel trocar de
usuario, caso mais de uma pessoa esteja cadastrada no sistema.

Caso seja feita a troca de usuario, os programas abertos na sua
conta permanecerao funcionando, aguardando que vocé retorne.
Se vocé tentar desligar o computador com uma outra sessao
de conta aberta, o Windows emitira uma mensagem de alerta e
pedira para confirmar ou nao a saida do sistema. Confirmando,
todos os programas serao encerrados em todas as sessdes que
foram abertas por outros usuarios.

COMO SE DESLIGA O WINDOWS 10

T
Clicando no botao Iniciar e, em seguida, em Desligar O]
um NOVO menu aparecera, com trés opcoes: Suspender, Desligar
e Reiniciar.

Informatica Basica
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Suspender: ao clicar nesse menu,
o Windows salvara o estado da
Area de Trabalho no disco rigido
e depois desligara o computador.
Dessa forma, quando ele for ligado
novamente, a Area de Trabalho
aparecera  exatamente  como
vOCé a deixou, com 0s programas Desligar
e arquivos que estava usando
abertos.

Desligar

Reiniciar

£ Digite aqui para

Desligar: ao selecionar esta opcao, o Windows encerra todos os
programas abertos, para que vocé possa desligar o computador
com seguranca.

Reiniciar: ao clicar nesta opcao, o Windows encerra e reinicia o
sistema operacional.

ACESSORIOS DO WINDOWS A
1{&' Access
O Windows 10 possui uma ~
lista de aplicativos e recursos Bl Acessérios do Windows
muito uteis. Sao ferramentas [® Assisténcia Répida
para edicao de texto, criacao e
de imagens, acesso remoto, . Jpsinte
montagem de  formulas % Conexdo de Area de Trabalho Remota

matematicas, captura de tela,
player de musicas e videos,
mapa de caracteres, entre

outras. e Internet Explorer

m Mapa de Caracteres

& oamentade Captura

dor de Passos

Se féssemos analisar cada
acessorio que temos, en-
contrariamos varias aplica-
coes, mas vamos citar as
mais usadas e importantes.
Imagine que vocé esta B Windows Media Player
elaborando um  manual

. E WordPad
para a_JUdar as pessoas a Sistema
trabalharem com um de- 1] @Alarmese!{elégio
terminado programa do

B

computador.

. Backup do Windows

pe] bigite aqui para pesquisar




Saiba Mais
Para saber mais sobre os
acesse o QR Code abaixo.

https./www.youtube.com/
watch?v=0_FygMnehbl.

() A)F

= L)

Nesse manual, com certeza vocé acrescentaria a imagem das
Jjanelas do programa. Para capturar as janelas, ou parte delas,

utilize o programa l Ferramenta de Captura

" Aplicativo

Ele € muito pratico, pois permite que vocé copie um pedac¢o ou
a tela inteira e integre essa imagem com diversos aplicativos do
\Windows, como o Paint , que € um programa para trabalhar
imagens. :

Pessoas que trabalham na criacao de paginas para a internet
geralmente utilizam o acessorio Bloco de Notas . que € um
editor de texto muito simples, sem formatacao. -

Assim, vimos trés aplicacdes para trés acessorios diferentes.

A pasta Acessorios pode ser acessada clicando no botao Iniciar, na
barra de tarefas, e escolhendo a opcao Acessorios do Windows.

Uma curiosidade é alguns acessorios —
que, de tdo populares, passaram a ss" Calculadora
fazer parte do menu Iniciar do sistema,
como por exemplo 0s que vocé vé ao

lado. Calendanoc

Camera

Pratique

1) Como exercicio, abra a Calculadora que fica no menu Iniciar e
faca algumas operacdes matematicas.

2) Depois, abra outras opc¢des de Acessorios e explore suas
utilidades e fun¢oes; fica a sugestao do WordPad.

Informatica Basica

=00 o %) B85


https://www.youtube.com/watch?v=0_Fy9MnehbI. 
https://www.youtube.com/watch?v=0_Fy9MnehbI. 

JANELAS

O Windows trata a execucao de um aplicativo como a abertura de
uma janela, separada e independente. Para exemplificarmos uma
Jjanela, utilizaremos um aplicativo do Windows: o WordPad. Para
abri-lo, clique no botao Iniciar, depois em Acessorios do Windows
e em WordPad.

A janela abaixo sera exibida, na qual vocé percebera cada um de
seus elementos.

A Maximizar ~ Fechar
Barra de Titulos e Barra de Menus Botao M|n|m|zar\ \ l
X

BiED + | Documento - WordPad — O

Iniclo Exiblr A~ a
D @ Recortar | e ipn e A B !}I dilosebar

EE == | B ’f
Copiar A P - S ab  substituir
Colar N I 5 she X, 3 -2 |E=E E= =5 Imagem Desenho Datae Inserir | ...

i = -— | | E = poo do Paint hora objeto (Gl Selecionar tudo
Area de Transieréncia Fonte Paragraio Inserir Editando
2o .]..‘E. R I I I A A A A A - TR IOR AR [ DR § RS '13"']4'|6'15‘ T O O

~
Texto digitado.
< Areade trabalho
Barra de Rolagem
—'ﬁ‘___‘_.
Bordas
Barra de Status Barra de Zoom

| | -

100% (=) B ® .

« Barra de Titulos: nela, vocé vé o nome do aplicativo e 0 nome
do arquivo que esta sendo editado. Clicando e segurando com
0 botao esquerdo do mouse na Barra de Titulos, € possivel
mover essa janela pela Area de Trabalho.

« Barra de Menus: contem o conjunto completo de operacoes
possiveis de serem realizadas em uma janela.
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« BotaoMinimizar: permite que vocéreduzaajanela, ocultando-a
da Area de Trabalho. Para acessa-la novamente, clique com o
botao esquerdo do mouse no icone do WordPad, na Barra de
Tarefas do Windows.

 Botao Maximizar: com ele, vocé faz a janela ficar do tamanho
da Area de Trabalho.

« Botao Fechar: clicando no X, vocé encerra a execucao do
programa. Caso o arquivo nao tenha sido salvo, o Windows ira
pedir a confirmacao da gravacao do texto.

« Barra de Rolagem: com ela, utilizando-se do mouse, vocé
consegue deslocar-se mais rapidamente pelo conteudo.

« Area de Trabalho: local em uma janela em que podemos
realizar as tarefas pertinentes a ela. Por exemplo, apenas na
Area de Trabalho do WordPad poderemos digitar e formatar
textos.

« Barra de Status: serve para exibir o estado atual de uma
janela, mostrando as mais diferentes informacdes, como,
por exemplo, espaco livre de memoria em disco, numero de
objetos, quantidade de paginas etc.

« Bordas: marcam os limites de uma janela. Uma janela pode ser
dimensionada por meio de suas bordas; basta passar o mouse
sobre elas, clicar, segurar e arrastar (drag-and-drop) na direcao
desejada. Também é possivel modificar o tamanho de uma
Jjanela pelos vértices.

« Barrade Zoom: advinda do novo visual do Windows 10, permite
ampliar ou reduzir a Area de Trabalho da janela. Essa barra
auxilia significativamente na acessibilidade para pessoas com
media ou baixa visao. Vocé pode testar o resultado digitando
um conteudo qualquer e clicando em + ou -. O zoom nao altera
o tamanho real definido para o conteudo; apenas amplia ou
reduz a visao na tela.

Informatica Basica
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CONFIGURAGOES

Acessado atraves do menu Iniciar, © menu Configuracoes permite
que voce visualize a maioria dos aplicativos e/ou informacdes da
instalacao do Windows.

i Quando vocé clicar no
@ Usuario menu Iniciar e em seguida
no menu  Configuracoes,
[1 Documentos serao apresentados diversos
blocos de aplicacdes sobre as
configuragcdes e instalacoes
do sistema. Essa nova forma
implantada substituiu o menu

Imagens

Configuracdes Painel de Controle, que existia
no menu Iniciar em versoes
Desligar mais antigas do Windows.

jeo, Pesquisar

Tem por finalidade controlar todas as opcodes que alterem
componentes basicos ou técnicos do Windows, tais como Data/
Hora, Mouse, Teclado, Opcoes regionais e de Idioma, entre outras.
A janela de Configuracdes pode se apresentar como mostrada a
sequir;

|_:-:e iIzar uma configuragdo

g Sistema '='i Dispositivos D Telefone
Tela, som, notificacGes, energia Bluetooth, impressoras, mouse Vincular seu Android, iPhone
N O — .
@ Rede e Internet @ Personalizagdo B—  Aplicativos
'Wi-Fi, modao avido, VPN Tela de Fundo, tela de blogueio, a— Desinstalar, padrées
cores
R Contas ('-$" Hora e Idicma @ Jogos
Sua ta i . - o
Suss contas, email, N A Fala, regido, data Xbex Game Bar, capturas, Maodo
sincronizagdo, trabalho, familia de Jogo
- -
i l? Facilidade de Acesso /O Pesquisar EI Privacidade
- rradar na alto contraste ; . B . . .
Narrador, lupa, alto contraste Localizar meus arquivos, Localizagdo, camera, microfone
permissdes

N Atualizagdo e Seguranga
R~/ Windows Update, recuperagio,

kackup
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Devemos ter muito cuidado ao alterar determinadas opcoes
existentes no menu Configuracdes, pois isso pode afetar a
funcionalidade do Windows. A seguir, darei alguns exemplos de
atalhos para as opc¢des mais comuns desse menu.

Alterar as propriedades de tela

Ha duas maneiras de acessar as configuracoes de tela no Windows:

12: clique no icone do grupo Sistema, no menu Configuracoes.

1
-

N
_/

Sistema
Tela, som, notificacBes, energia

::

Rede e Internet
Wi-Fi, modo avidgo, VPN

&)

Contas

Suas contas, amail

)

wncronizagdo, trabathe, familia

Facilidade de Acesso p

Marrador, lupa, allo contrasty

Atualizagdo e Seguranca
Windows Update, recuperagio,
backup

Dispositivos
Bluetooth, impressaras, mouse

Personalizagdo

Tela de Fundo, tela-de blogueio,

cofes

Haora e Idioma
Fala, reqiso, data

Pesquisar
Localzar maus arguives,
permissfes

lelefune
Vincular seu Android, iPhane

Aplicativos
Deginstalar, padrdes, recurscs
OpCIonan

Jogos
¥bow Game Rar, capturas,
Modo de Jogo

Privacidade

Localizagdo, chmers, microlong

22: na Area de Trabalho, clique com o botao direito do mouse (o
botao invertido). Vocé vera o seguinte menu suspenso:

Exibir
Classificar por
Atualizar

Colar
Colar atalho
Desfazer Renomear

B Painel de controle da NVIDIA

Movo

=1 Configuragdes de exibigdo
&l Personalizar

Clique com o
botao

esquerdo do
mouse nesta

opcao
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3% najanelaTela, serao apresentadas varias opcoes que modificam
a maneira como o monitor ira mostrar o ambiente Windows. Muito
cuidado! As propriedades de tela, se alteradas indevidamente,
podem fazer com que a imagem que aparece no monitor fique
distorcida ou simplesmente suma.

Pratique
Alterar data/hora do computador

Clique no menu Iniciar e em Configuragoées e, ao abrir a tela de
Configuracoes, clique no bloco Hora e Idioma.

1° - Desative Data e hora

esta opcao

Y

Definir horario automaticamente

Q Ativado

Defnir fuso hordrio automaticamente
(@ ) Desativado

Definir a data e a hora manualmente

2° - Em seguida,
clique neste botao
para alterar data/hora

Alterar ——

Faca agora o ajuste de seu computador, aumentando-o em 10
minutos em relacao ao horario atual, e depois retorne ao horario
normal. Vocé podera verificar essa mudanca na Data/Hora da
Barra de Tarefas.
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3.3 Como salvar arquivos

Salvar um arquivo significa grava-lo no disco rigido, CD, pen drive,
numa pasta da rede ou na nuvem (local de armazenamento via
internet), garantindo que nao sera perdido em caso de falta de
energia elétrica, por exemplo. Lembramos que, ao criar um arquivo,
ele fica armazenado na memoria RAM, que funciona apenas com
o computador ligado - dai a hecessidade de salva-lo. Dessa forma,
podemos utiliza-lo posteriormente. Quando salvamos um arquivo
pela primeira vez, € necessario atribuir um nome a ele e escolher
uma pasta (um local para gravacao). Depois disso, 0 comando
Salvar apenas atualiza as alteracdes. Para entender isso na pratica,
execute os seguintes passos:

1. Vocé esta com o Bloco de Notas aberto. Entao, digite a frase
‘Meu primeiro texto”. Agora, vamos gravar esse pequeno texto que
voceé digitou.

_| Novo Documento de Tex.. — O
—-’Arquivo Editar Formatar Exibir Ajuda
Novo Ctri+=N
Nova Janela Cirl + Shift + N
Abrir... Ctrl+O
— salvar Ctrl+S
Salvar Como... Ctrl+Shift+S
Configurar Pagina...
Imprimir... Ctrl+P
Sair

2. Cligue no menu Arquivo > Salvar. A tela abaixo sera mostrada.

7 saluar cama x
- = 4 [N » EsteComputador + Documentos v & Pesguizer em Documento o
| Crganizar = | Neova pasta =5 - 0
Bl Area de Trabalha # * Mome Tiper h

& Dewnlosds -
de A pragy
*.| Documentos -,
= Imagens +
Infeamatice Bésica
D Misicas

B videos
o Cnerive

03 fste Computadar

o Rede s
Home | "t v
Jipo: | Documentos de texto (") el
A Ociltaf pszas Codificagho: | UTF-6 w Cancelar
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3. Por ser a primeira vez que o arquivo € salvo, o titulo da janela
exibe "Salvar como”. Observe um painel de navegacao de pastas
a esquerda (na figura anterior). Esse painel fornece atalhos para
locais em seu computador, na rede ou na huvem. Essa organiza¢ao
de atalhos para pastas predefinidas na instalacao do Windows 10
facilita o acessorapido a elas (basta clicar sobre elas) e permite total
controle dos dispositivos de armazenamento do seu computador.
O Windows sempre sugere a pasta Documentos na gravacao inicial
de arquivos editados, como o que vocé digitou. Essa nova interface
(significa organizacao visual dos aplicativos) propde o seguinte:

Area de Trabalho: ¢ composta pelos seguintes atalhos de pastas,
que apontam para locais no disco rigido do seu computador:

« Downloads: pasta onde sao armazenados 0s arquivos baixados
através dos navegadores de internet (falaremos em breve sobre
eles) no seu computador.

« Documentos: local ho seu disco rigido vinculado ao seu usuario
do Windows, usado para gravacao de documentos, planilhas e
outros arquivos.

« Imagens: toda vez que vocé criar ou editar uma imagem e
efetuar o primeiro salvamento, sera nesta pasta que o Windows
ira sugerir a gravacao.

« Musicas: pasta sugerida para o armazenamento de suas
musicas.

« Videos: pasta sugerida para o armazenamento de seus videos.

OneDrive: pasta de armazenamento
de arquivos na nuvem. Esta pasta & B® Microsoft
exclusiva para usuarios que possuam

uma conta na Microsoft. Caso vocé ntear

queira criar uma conta na Microsoft, fml eiefone au Skype

veja o video do link https:/www. N3 tem uma canta? Crie umal
youtube.com/watch?v=3tl J7EOfFAK Bt i

e depois acesse o link a seguir;
https://account.microsoft.com/ Mo

account?lang=pt-br.
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https://www.youtube.com/watch?v=3tLJ7E0fFAk   
https://www.youtube.com/watch?v=3tLJ7E0fFAk   
https://account.microsoft.com/account?lang=pt-br 
https://account.microsoft.com/account?lang=pt-br 

Este Computador: escolhendo essa opcao, voce vera, a direita da
janela, todos os locais do seu disco rigido, onde o arquivo podera
ser gravado. Caso vocé tenha um pen drive conectado na porta
USB, ele também sera mostrado.

Rede: quando vocé utiliza um computador em uma empresa, as
pastas corporativas estarao em um ou mais servidores com um
controle de seguranca de acesso. Dessa forma, vocé somente
podera gravar nas pastas que aparecem para 0 seu usuario de
login no Windows.

4. Caso vocé queira aumentar ainda mais a organizacao dos seus
documentos, podera clicar no menu Nova pasta. Vocé devera dar
um nome para essa nova pasta. Lembre-se que ela sera criada no
local onde vocé clicar inicialmente (por exemplo: Documentos,
Downloads, Imagens, Videos, Rede, OneDrive). No nosso caso,
vamos escolher Documentos, efetuando um clique sobre ele no
Painel a esquerda da janela.

5. Na caixa Nome, digite um nome para o arquivo. Esse nome nao
podera conter os caracteres *, /, \, ?. O espaco, as acentuacoes e
o travessao sao permitidos no nome do arquivo. Fique tranquilo, o
Windows 10 emitira uma mensagem caso 0 nome nao atenda aos
requisitos do sistema.

6. Clique no botao Salvar.

3.4 Este Computador

H £ Pesquisar

=2 %] + | Este Computador
PR « o @y Este Computador

- Pastas

v g Acesco ripido
B Arra de Trabatho o
‘ Deownloads o
=| Documentos o
&= Imagens +
J' Musicas

@ Onelrive

Q&u Computador )

|j Rede

v | ncais de rede (1)

Yitens 1 item selecionade

zDD DDD@Q@D D

(3]

Aren de Trabialho |4 Documentos

Uewnloads

Musicas

No Windows 10, tudo o que
B i vocé tem dentro do computador
Sefgptes - programas, documentos,
u x arquivos de dados e unidades

® de armazenamento (disco rigido,

pen drive, CD), por exemplo -
fica acessivel em um unico local
chamado Este Computador.

L

~ imagem Quando vocé inicia o Windows
. 10, & por meio do icone
y " Explorador de Arquivos (nossa

proxima aventura) que podemos
acessar o link Este Computador.
Veja a figura ao lado.

BB mediacenter-sdeansaa

&
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Este Computador ¢ a porta de entrada para o usuario navegar
pelas unidades de armazenamento do seu computador (rigido,
pen drive e CD-ROM). Nas empresas, existem normalmente varios
departamentos, como administracao, recursos humanos, compras,
estoque e outros. Para que os arquivos de cada departamento nao
se misturem, utilizamos o Este Computador para dividir o disco em
pastas que organizam os arquivos de cada um dos departamentos.
Em casa, se mais de uma pessoa utiliza o computador, tambéem
podemos criar pastas para organizar 0s arquivos que cada um
possui. Uma coisa interessante € que o Windows cria uma pasta
protegida para cada usuario cadastrado ho mesmo computador, e
dentro dela estdo as demais pastas da Area de Trabalho.

3.5 Exibir o conteudo de uma pasta

Para ter uma ideia pratica de como visualizar o conteudo de uma
pasta (utilizadas para organizar o disco rigido, como se fossem
gavetas de um armario), vamos, por exemplo, ver o conteudo da
pasta Windows. Acesse novamente o Explorador de Arquivos e
siga 0s passos abaixo:

= N % | Este Computador = O X
Computador Exibir 0
<« 27 @ » Este Computador v O Pesquisar em Este Computador ©

w Pastas (7) 2

v gk Acesso rapido
[ Area de Trabalho # Area de Trabalho = Documentos
& Downloads +

| Documentos

Downloads ___ Imagens
[=] Imagens A ‘ =
J‘! Musicas
Musicas Objetos 3D
> @ OneDrive '
» [ Este Computador .
= Videos
> ¥ Rede m

Disco Local (C:)
B

" 396 GB livre(s)

de 444 GB

v Locais de rede (1)

m ﬁj MediaCenter-34e4333d

&

9itens  1item selecionade i== =
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1. Conforme a imagem a seguir, dé um clique sobre Este
Computador (1°) (@ esquerda da janela) e um duplo clique em
Disco Local (C:) (a direita da janela). Sera aberta uma janela com
o titulo correspondente ao rotulo 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 na “raiz” (pasta principal) da unidade C..

| = | | = | Disco Local () Gerenciar — O X
_ Inicia Compartilhar Exibir Ferramentas de Unidade 0'1
« ~ 4 ‘& » Este Computador » Disco Local (C:) V] Pesquizar em Disco Local (&) @2

~
MNome Data de modificagdo Tipa Tamanho

#r Acesso rapido
I Area de Trabalho #
‘ Downloads +

Arquivos de Programas

Arquivos de Programas (x36)

2 Ferramentas
= Documentos o+ Perflogs
=] Imagens # Temp
. 29
Ferramentas 3 »

Informatica Basica

23/04/2024 1317 Pasta de arquivos

2/04/2024 20:36
22/04/2024 20:36

Pasta de arquivos
Pasta de arquivos
Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

Pasta de arquivos

21,/04/2024 22:

LA A

Pasta de arguivos

@ OneDrive 10 || | Disco Local (C:) Gerenciar - O X
@ Este Computadar | Inicio Compartithar Exibir Ferramentas de Unidade o,
=¥ Rede « v 4 & »“gste Computador » Disco Local (T:) v|® | Pesquisarem Disco Local (C) @ ‘
Nome 30 Data de modificagdo Tipo Tamanho
S 9 * Aclesso IaKe addins Pasta de arquivos
I Area de Trabalho # appcompat Pasta de arquivos
“' Downloads + apppatch Pasta de arquivos
|'j:' Documentos o AppReadiness Pasta de arquivos
[=] Imagens + assembly Pasta de arquives
FEi R beastdvr Pasta de arquivas
Informatica Basica g Pasta de arquivos
Branding Pasta de arquivos
& OneDrive ChsTemp Pasta de arquivos
[ Este Computador Containers Pasta de arquivos
CsC Pasta de arquivas
@b Rede Cursors Pasta de arquivos
Arbiin 1 fRASTNTA A DA Marda A armimeme
< >
8 itens =]

zDD DDD@Q@D D

2. Dé um clique sobre a pasta Windows (2°). Ela sera aberta como
uma janela cujo titulo € Windows, mostrando todas as pastas
("gavetas”) e icones de arquivos existentes na pasta Windows (3°).

Como vocé deve fazer para criar pastas

Como mencionado anteriormente, as pastas servem para organizar
o disco rigido (ou qualquer outro dispositivo de armazenamento).
Para conseguirmos essa organizacao, € necessario criar mais
pastas e até mesmo subpastas.

Informatica Basica
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Para criar uma pasta, siga os seguintes passos:
1 Clique no Explorador de Arquivos, na Barra de Tarefas.

2. Apos a janela ser carregada, clique no link da pasta
Documentos €, em seguida, no menu Inicio, na parte superior
da janela (conforme figura a seguir). Logo depois, uma Barra de
Menus (um painel de opcdes de menu) aparecera.

3. Clique no icone Nova Pasta, conforme destacado na
imagem:
| - & = Gerenciar Dizco Local (C -
Inicio Compartithar Exibir Ferramentas de Unidade
| - 4 Recortar ([ Novo item = B 4 Abrir FH setecionar tudo
;é- E»—] Wi Copiar caminho il x -;j Facil acesso ~ li-| Editar | Limpar selecdo
Fixar no Copiar Caolar - Mover Copiar Excluir Renomear Mova Propriedades 5| .
Acesso rapido _i] Colar atalho para* para - pasta - i Histarico DL Inverter selecdo
Area de Transferéncia Organizar Movo Abrir Selecionar
4. Digite o nome que vocé deseja e tecle Enter.

Pronto! A pasta esta criada.

3.6 Explorador de Arquivos
(Comumente chamado WINDOWS EXPLORER)

Vocé ja percebeu que estamos usando o Explorador de Arquivos
para varias operacdes no computador. De fato, toda vez que
acionamos o menu Salvar, estamos indiretamente chamando o
Explorador de Arquivos junto.

Sua grande funcao € organizar os dispositivos de armazenamento
de arquivos, sejam locais ou ha huvem, possibilitando acdes como
renomear arquivos ou pastas, editar, copiar, excluir e mudar o local
de armazenamento. De fato, ele oferece a vocé um conjunto de
funcionalidades para a organizacao dos seus arquivos e pastas.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empresa ou
casa, copiar ou mover arquivos para um pen drive, apagar arquivos
indesejaveis, comandar uma verificacao de antivirus em um ou
muitos arquivos, pastas ou disco rigido, e muito mais.
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Para executar o Exploradorde Arquivos, o Windows 10 disponibiliza
trés maneiras, como as seguintes:

1. Digitando no teclado a sequéncia de teclas
( 2@ Windows) + E;

2. Clicando no menu Iniciar ( §@) e digitando Explorador de
Arquivos;

3. Clicando no icone -H 'na Barra de Tarefas.

A janela abaixo sera apresentada:

n | % | Explorador de Arquivos — m] X

| 2 6
Inicio Compartilhar EV

Acesso rapido \

1+ > m £ rapido P
™~ e e e e o T e e e o e e e e e e B o i
| v P frequ
i o | 'astas frequentes (6) |
| B Area de Trabalhe # | Area de Trabalho Downloads Documentos |
; Diwiloade o ] Ejte Computador ' Ej'.e Computador IL'*—Z' E:teflu}m dor :
—. Documentos o |
- " I Imagens Musicas Videos |
=] Imagens ] v Cote Computador Este Computador Este Computador I
J'\ i P P
Miuisicas 1 =5 5 [
B videos ] |
|7 Arquivos recentes (8) I
> B Este Computador |
| Apresentacdo Trabalho Este Computador\Documentos
» i Rede ] 3 1
roposta Lomercia ste ComputadoriDocumentos
I B P sta C ial Este C dor\D |
2 alculos Tra istas ste Computador\Documentos
| B= Calculos Trabalh E dor\D |
| B BD-Cerificado Este Computador\Dacumentos |
4 :
= volugio das Planilhas Eleténicas ste Computador\Documentos
| m A Evolucdo das Planilhas Eletd E C lor\D |
| m—: A evolugio da informatica Este Computador\Documentos :
] —
nota-promissona-preenchida ste Computador\Documentos
| = promissoria-preenchid Este C D |
i T o i . S NI e s v
14itens  1item selecionado O bytes iz =

No Explorador de Arquivos, vocé pode ver a hierarquia das
pastas em seu computador e todos os arquivos quando seleciona
uma delas. O Explorador apresenta uma gama enorme de
funcionalidades e é especialmente util para copiar, mover e excluir
arquivos e pastas.

Ele € composto de uma janela dividida em:
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1) Botoes Avancar e Voltar

Com eles, vocé pode navegar entre os dispositivos e pastas que
tenha acessado.

2) Barra de Endereco

v I Este Computador

Localizada logo abaixo da barra de menus, permite tanto o
deslocamento direto entre as pastas e unidades (quando digitamos
olocaldoarquivo diretamente neste campo) quanto aapresentacao
do endereco fisico completo da pasta, por exemplo: “c\user\
Usuario\Documentos\". Como vocé pode notar, o endereco fisico
da pasta “Documentos” € bem diferente do link da tela.

3) Caixa de Pesquisa

Pesquisar em Este Computador

Permite que vocé pesquise por documentos ou pastas em todo
o computador (se for selecionado Este Computador) ou na pasta
especifica que vocé tenha selecionado (como por exemplo,
Documentos). Vale ressaltar que a Caixa de Pesquisa busca o texto
digitado no nome da pasta, no nome do arquivo € no conteudo
interno do arquivo.

4) Painel de Navegagao

Veja a imagem ao lado. Ja falamos ¥ 5 Acesso rapido

sobre ela no salvamento de arquivo de ;

texto. Trata-se de um painel composto M. Fuza de Trabalho
de links para pastas predefinidas pelo l, Downloads
Windows 10 (também chamadas de

Acesso rapido) e para as unidades de = Documentos

disco. Se houver uma conta Microsoft

ativa, também sera mostrado o acesso &= Imagens

a nuvem (OneDrive). Outro detalhe € o J-., Muisicas
simbolo > que indica uma hierarquia :
de pastas, arquivos ou dispositivos. m Videos

[ Este Computador

ri¥ Rede

Informatica Basica @



5) Lista de Arquivos
~ Arguivos recentes (8)

Sera apresentada de uma maneira diferente para cada acao que
voce tomar. Por exemplo, ao iniciar o Explorador de Arquivos, vocé
vera o painel "Arquivos Recentes”, contendo os 20 ultimos arquivos
que o Explorador acessou.

6) Barra de Ferramentas

Compartithar Exibir Ferramentas de Backup

. / i) : = = : -
oy Recortar T 1] Nowvo jtem ~ i M Abrir E Selecionar tuda
' g [] o - =] . v ) = )
Wl Copiar caminho -‘f_| Facil acesso = Editar 10 Limpar selecaa
Fixar no Copiar Colar Mover Copiar  Excluir Renomear Mova Propriedades L .
Acesso rapido d Colar atalho parat parav - pasta - £ Histarico DD Inverter selecdo
Area de Transferéncia Oraanizar Navao Abrir Selecionar

Observe na imagem abaixo que, quando selecionamos o menu
Inicio, na Barra de Menus, o Windows expande uma Barra de
Ferramentas.

Nesta barra, estao disponiveis varias das operacoes elementares
do Explorador de Arquivos (copiar, colar, mover, excluir, renomear,
dentre outras). Vale lembrar que existem muitas outras operacoes
especiais no Explorador de Arquivos. Ha uma barra de ferramentas
diferente para cada menu do Explorador.

7) Painel de Detalhes

Area da janela (com destaque em pontilhado vermelho) que mostra
todos os dispositivos de armazenamento e pastas presentes no
seu computador. O visual desta area muda conforme as pastas sao
selecionadas.

Nao pense que a versatilidade do Explorador de Arquivos acaba
aqui! Existem tantas outras facilidades incorporadas que dariam
um livro exclusivo. Mostraremos mais algumas que podem ser
uteis no seu dia a dia.

Na Barra de Menus, clique em Exibir. A Barra de Ferramentas
abaixo sera exibida. Enumeramos algumas das funcionalidades
disponiveis.

& = | Informatica Basica
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i & al | n | n Calxas de selecdo de ilem 5 |
| :1 Painel de visualizacio L cones extra grandes & lcones grandes | :

(] lcones médios A% icones pequenos - Mil* [ extensées de nomes de arquivos =
Painel de [T Painel de detalhes o == Classificar ., Ocultar itens  |Opcoes
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1. Quando vocé seleciona a opcao Extensdes de nomes de arquivos

0s arquivos listados passam a mostrar a extensao (que indica o tipo
de arquivo). Essa opcao pode auxiliar a nao confundir a origem de
um arquivo. Por exemplo: planilha.docx (docx) indica um arquivo

criado pelo Microsoft Word.

:== Detalhes

2. Ao selecionar a opcao

, todas as pastas e arquivos

passam a ser exibidos com seus respectivos detalhes, como data
de modificacao, tipo, tamanho (para 0os arquivos).

3. Aopcao 0] Painel de visualizacdo altera o layout da janela,
disponibilizando um painel em que o conteudo do arquivo
selecionado em uma pasta € exibido simultaneamente no
Explorador de Arquivos (quando o Windows possuir a capacidade

pre-instalada).

o)

o)

2

2%

Pratique

Cliqgue em outras opcoes do menu Exibir,
como lIcones grandes ou Lista, e veja
como a janela se comporta.

Outra grande facilidade oferecida pelo
Explorador de Arquivos € o uso de menu
suspenso, acionadocomo clique dobotao
direito do mouse sobre um dispositivo de
armazenamento, pasta ou arquivo. A tela
ao lado é apresentada, permitindo varios
comandos.

Para exemplificar, se vocé selecionar
a opcao Verificar com o Microsoft
Defender, o Windows fara uma varredura
com o antivirus na pasta ou arquivo que
foi selecionado.

Abrir
Editar com o Paint 30

Definir como fundo da drea de trabalho

Editar
Imprirnir
Compartilhar com o Skype

Remover do Acesso rapido

Girar para a direita

Girar para a esguerda

© CE

Transmitir para Dispositivo

Verificar com o Microsoft Defender...

Compartilhar
Abrir com

Restaurar versdes anteriores

Enviar para

Copiar

Criar atalho

Abrir local do arquive

Propriedades

O Microsoft Defender € um aplicativo nativo da instalacao do
Windows 10 que visa proteger o computador de virus e malwares.

P AP0 ) age oy
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Pratique

Selecione uma pasta (por exemplo, Documentos) e clique com o
botao direito do mouse.

Selecione a opcao Propriedades e veja com atencao as
informacodes que a janela mostrara, como quantidade de arquivos,
tamanho total etc.

3.7 Lixeira do Windowns

A Lixeira € uma pasta especial do Windows que pode ser
encontrada na Area de Trabalho. Nela, sdo listados todos os
arquivos e pastas que foram excluidos do disco rigido local do seu
computador.

Ela € acessada por meio de um duplo clique no icone, que acionara
automaticamente o Explorador de Arquivos, customizado para
operacionalizar os conteudos excluidos.

Se vocé estiver trabalhando com janelas maximizadas, nao
conseguira ver a Lixeira na Area de Trabalho. Use o bot&o direito
do mouse para clicar em uma area vazia da Barra de Tarefas. Em
seguida, clique em Mostrar a area de trabalho (todas as janelas
serao minimizadas automaticamente). Para verificar o conteudo da
Lixeira, efetue um duplo clique sobre o icone, e surgira a seguinte
tela:

& o = Gerenciar Lixeira - o *
nicio Compartithas Exibir Ferramentas de Lingira 0

4 &l » Lixers w O Pesquisar em Loieira o

# Acesso ripido
B Area de Trabalho o
& Downloads
5| Decumentos Ll
= Imagens *
B Masicas

@ OneDrive

[0 Este Computador

¥ Rede

=
Ditens [Ed=
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Perceba que a mensagem Esta pasta esta vazia aparecera
caso nhenhum arquivo tenha sido excluido até o momento ou se
a Lixeira tiver sido esvaziada anteriormente. E importante notar
que se a janela da Lixeira estiver diferente da figura anterior, os
arquivos exibidos estarao dentro da Lixeira (foram excluidos por
algum motivo). Para ver como a janela se comporta, vamos criar
um arquivo de texto vazio usando o Bloco de Notas e salva-lo
em Documentos. Apos isso, abra a pasta Documentos com o
Explorador de Arquivos e selecione o arquivo recem-criado.Em
seguida, pressione a tecla Delete, e 0 arquivo sera movido para a
Lixeira.

Gerenciar

Inicio Compartilhar Exibir Ferramenta: de Backup o

v M 5 o Este. » Documen. v & Pesquicar em Docume.. O

Fs

A Nome Data de modi

# Acesso répido R
A | ivo di tt 030
Il Area de Trabalh # (_"'_':'quw s :

‘ Downloads <+
i] Documentos o+

= Imagens o
Boms v smm bmmnmmrds LI >
0 itens E E

= XEira Gerenciar

Selecione o arquivo e pressione DELETE

Imicio Compartilhar it Ferramentas de Lixekia

4+ @&l > Lixewa v & Pesguisar em Lixe

# Acesso rapido Pame Local Original
B Area de Trabalh # ! " Arquive de teste.it ChUlcersiUsuanio’ Documents
4 Downloads * 0 arquivo deletado aparecera na Lixeira

% Documentos #

Uma vez na Lixeira, vocé pode excluir os arquivos um a um ou
selecionar o arquivo desejado e pressionar a tecla Delete. Nesse
caso, uma mensagem de confirmacao (conforme figura abaixo)
aparecera, alertando que a eliminacao do arquivo da Lixeira e
irreversivel.

Tem certeza de que deseja excluir este arquivo permanentemente?

X Arquivo de teste.txt
Tipe: Decumento de Texto
Tarnanho: 32 bytes
Data de modificagio: 03/05/2024 02:04
Local originak CAUsers\Usudrio\Documents

Sim e
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Pratique

Crie uma pasta chamada Arquivos temporarios e copie alguns
arquivos quaisquer para ela. Em seguida, exclua todos eles. Acesse
novamente a Lixeira e verifique se uma tela semelhante a abaixo
aparecera para Voce.

| a4 = Gerenciar Liceira - d x
Inicio Compartifhar Exibir Ferramentas de Liveira o
T ='£.1 » Lixeira v Pesquisarem Lixeira el
-
Mome Local Original Data de Exclusio

5 Acesso rapido
@ calendario etc 2024,jpeg

- A

I Area de Irabalho & [:‘._q ETIQUETA PASTAS docx =
W et * [ garfildigif c:
= Documentos * |B| Geometria Plana- Area de Triangul..  C:
&=/ Imagens * g Geometria Plana- Classificacdo dos... T\
Arquivos temporarios %] IMG-20140909-WA0000.jpg C

D Masicas [5] IMG-20140818-WADD00jpg C:
[E] IMG-20180930-WADDU1 Jpg €

@ OneDrive £3] LISTA DE PROFESSORES.xlsx ca
CA

B Este Computader @ lus-prscanduagl

¥ Rede

10itens

Clicando com o botao direito do mouse sobre qualquer um dos
arquivos da Lixeira, um menu suspenso sera exibido, permitindo
que VOCE o recupere para a pasta de origem (opcao Restaurar), ou
o exclua definitivamente (menu Excluir), conforme a figura abaixo:

luz-piscar " “Hsersh Usuario\Desktoph Arquivos tem.
I
Festaurar

Recortar

Excluir

Propriedades

Ao esvaziar a Lixeira, vocé excluira definitivamente os arquivos do
seu disco rigido. Estes nao serao mais recuperados pelo Windows.
Portanto, esvazie a Lixeira somente quando tiver certeza de que
nao precisa mais dos arquivos ali encontrados. Para esvaziar a
Lixeira, siga 0s passos a segulir:
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1. Abra a Lixeira.

2.No menu Ferramentas de Lixeira, clique no icone Esvaziar

Lixeira.
=y atE
5y | B[]

Esvaziar Propriedades Restaurar Restaurar os itens

Lixeira da Lixeira todaos os itens selecionados
Gerenciar Restaurar

3. Na janela de Confirmagao, clique no botao Sim para
esvazia-la definitivamente.

Vocé tambem pode esvaziar a Lixeira ®. sem precisar abri-
la. Para tanto, clique com o botao direito do mouse sobre o icone
Lixeira e selecione, no menu suspenso (também chamado de
menu de contexto), Esvaziar Lixeira.

Abrir
& Esvaziar Lixeira

Fixar em Iniciar

Criar atalho

Renomear

Propriedades

Anotacoes
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3.8 Paint

O Paint € um acessorio do Windows 10 que permite o tratamento
de imagens e a criacao de varios tipos de desenhos para trabalhos.

Por meio desse aplicativo, € possivel criar logomarcas, papel de
parede, copiar imagens, capturar telas do Windows e edita-las,
ou usa-las em diversos tipos de documentos textuais, alem de
planilhas e apresentacoes. O Paint foi largamente utilizado nesta
obra. Em suas primeiras versoes, era chamado Paintbrush.

= 7 7 T ks - Pl o *
[ var | o
o HEEET EEEE
. A '*'I' LA, - . = o ¥ n v

Uma grande vantagem do Paint para iniciantes no Windows é
que, com ele, ele é possivel aperfeicoar-se nas funcoes basicas
de outros programas, como abrir, salvar, novo, desfazer, alem de
desenvolver a coordenacao motora no uso do mouse.

. . . . . [ | .
Para abrir o Paint, clique no menu Iniciar ( =M ), selecione
Acessorios do Windows e Paint.

O Paint possui a seguinte estrutura:

1. Barra de ferramentas do Menu Iniciar (pontilhado em
vermelho): ao entrar no Paint, essa barra de ferramentas estara
visivel. Ela possui as ferramentas de edicao de imagens.

2. Selecionar (com menu destacado naimagem acima); apresenta
varias op¢oes de selecao daimagem. Trata-se de procedimento
extremamente util para a edicao de imagens.

nformética Basica
9= o eh ) 9 e

e



O
)

‘ & | 1 " 5 | Semtitulo - Paint 11) Menu Exibir - a
m_ Initiu Exilyis
AT o SR (N EEE g o
By oplar, - e (& Redimensionar e S AN [\ - i Preenchimento - . 3
Colar Selecionar ’) # 0 (Pingéis| o e = Tamanho Cor Cor T = Editar Editar com
- - Ok Girar ~ N e B - 3| ¢ [ ||| cores  awantdn

Ared e Transleréntia

Imagen

3) Cortar, Redimensionar e Girar aimagem

2) Menu Selecionar e outras opgdes de selegdo ——r

1) Barra de ferramentas do Menu Iniciar

Barra de rolagem horizontal 9) Barra de status

.

100 1135 & 451px

4) Paletade Ferramentas

6) Paleta de Formas 7) Tamanho das linhas

8) Paletade cores
5) Paletade Pincéls =

| | A Redimensionar

Seledionar|
» M Girar =

Formas de selegio

1.l Selecdo retamgular

{ “ Selecio de formato livre

Barra de rolagem vertical

Opiies de seledo

id selecionar tydo

Selecdn transparente

10) Opgdes de Zoom da imagem

b

100% (=)

3. Cortar ( ). seleciona a area da figura que ficara disponivel

apos o corte. Fique atento/a,
de selecao sera descartado.

pois tudo que estiver fora da area

Redimensionar ( ! ): permite aumentar ou diminuira dimens&o
da imagem, seja por percentual ou por pixels.

Girar ( “k ) fara um giro de 90" em toda a imagem (a direita
ou a esquerda), ou de 180°, ou ainda invertera verticalmente ou

horizontalmente.

Paleta de Ferramentas: c

omposta por um conjunto de

funcionalidades que facilitam o detalhamento da edicao de

imagem.

Lapis ( Z ) com ele, vocé desenha linhas de forma livre,
utilizando a cor e a espessura selecionadas (conforme itens 7

e 8).

k]

Preencher cor com (), integrado a Paleta de cores (item
8), deve ser usado para preencher uma area da figura com a
cor selecionada. Uma dica: com o botao esquerdo do mouse,
0 preenchimento sera com a Cor 1 da paleta (cor de primeiro
plano); com o botao direito do mouse (botao invertido), a Cor 2
(cor de tela de fundo) sera usada no preenchimento.

Q

asinauiy

p— [

s
Dn—\
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Borracha ( &7 ); apaga uma parte da imagem usando a Cor 2
(cor de tela de fundo) da Paleta de cores.

Ferramenta de Texto ( A): insere um texto naimagem. Permite
escolher a fonte, o tamanho e a formatacao da digitacao do
texto. A cor do texto € integrada a Paleta de cores.

Lupa ( "% ) integrada ao Zoom da Barra de Status, permite
ampliar ou reduzir a visualizacao da imagem. Uma dica: a Lupa
ajuda vocé a ajustar detalhes, a nivel de pixels, na edicao da
imagem.

Selecionador de cores ( f ): uma ferramenta muito especial,
pois permite descobrir a cor de qualquer parte da imagem. E
extremamente util quando precisamos preencher uma parte da
imagem ( g ) com uma cor que ndo esta na Paleta de cores.

Pincéis ({.L‘g ). ferramenta com uma paleta composta por um
conjunto de pincéis de diferentes formatos, que auxiliam a
editar a imagem com efeitos manuais (conforme detalhe no
item 5 da imagem).

Paleta de formas ( "/ (O[] ) éum conjunto de formas
predefinidas que podem ser facilmente inseridas em qualquer
parte da imagem. Possui desde retas até baldes de textos,
coracoes e raios.

. Tamanho ( === ): define, para todas as ferramentas de desenho,

a largura do traco da linha.

Paleta de cores D| D .|;. = . g . . . . u|

Cor :;:" =l= ji: ' :;j : '—:' E,:“tar
S N | N || | N | | N O I <=

Cor
.

define a cor a ser utilizada no traco do desenho. A Cor 1 € a cor
de primeiro plano, usada para desenhar formas, integrada com
o Tamanho (item 7), e € acionada com o botao esquerdo do
mouse. A Cor 2 € a cor de fundo, ativada com o botao direito
do mouse. Na pratica, € uma maneira mais rapida de usar duas
cores com os botoes do mouse.

Informatica Basica
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9. Barrade Status: localizada no final da janela, exibe informacoes
sobre a posicao do cursor do mouse ( ++ 50, 436px ) e as
dimensdes da imagem ( 101 900 x 626px ), ambas em pixels.

10. Opgoes de zoom da imagem: também mostra o nivel de zoom
aplicado a imagem ( 100% (=) ] (#] ) eos
botoes para aumenta-lo ou diminui-lo.

Barras de rolagem (horizontal e vertical): presentes em
praticamente todas as janelas do Windows, permitem que vocé se
desloque pelo arquivo.

Logo do Microsoft Paint 2020,
Fonte https://windows.com .
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Pratique

Veja a imagem abaixo e coloque cada figura na ordem das
instrucoes, indicadas pelo alfabeto. As cores diferentes sao
propositais, a fim de facilitar a distincao de cada fase. A parte
interna do rosto deve ser feita com o lapis, a mao livre.

(B) orelha

(C) contorno dos olhos

(A) = cabega do
Mickey

1. Clique no botao Cor 1 e selecione a cor cinza da paleta de
cores.

. I3 'F_-H' . . .
2. Clique no circulo ( ~./) e, em seguida, posicione 0 mouse
aproximadamente um pouco abaixo do centro da tela.

3. Clique e segure o botao esquerdo do mouse e arraste-o ate
formar um circulo maior; veja o (A) - cabeca do Mickey.

4. Semelhante aos passos anteriores, faremos as orelhas (B) do
Mickey: clique no botao Cor 1 e depois na cor preta.

5. Clique novamente no circulo e posicione o mouse (sem
pressionar nada) dentro da cabeca, de modo que o cursor esteja
proximo a borda superior esquerda (sem encostar na borda, por
dentro do circulo).

@ iformatica Basica
9= o eh ) 9 e

e



6. Clique e segure o botao esquerdo do mouse e arraste-o para
cima e para a esquerda, de modo que a orelha fique ligada ao
circulo da cabeca.

7. Repita o processo agora para a orelha direita (nao se preocupe,
na primeira vez as orelhas podem ficar desproporcionais € até
um pouco descoladas da cabeca).

8. Clique noBalde ( " )e, em seguida, clique em cada uma das
orelhas. Vocé vera que a figura comecara a tomar forma.

3

9. Clique no Lapis ( Z ) e em seguida, clicando na parte

um pouco abaixo da orelha esquerda, desenhe a mao livre
uma espécie de “M" para definir o contorno superior do rosto
do Mickey - conforme mostrado no detalhe (C). Devera ficar
parecido com:

TN

10. Clique no Balde ( 7" ) e depois clique na parte superior (interna)
do contorno dos olhos (C).

DICA: pressionando simultaneamente as teclas Ctrl + Z, a ultima
operacao sera desfeita.

Agora € com vocé! Utilize o que aprendeu até agora e finalize a
figura do seujeito. Experimente outras ferramentas deste acessorio
do Windows.

Quando terminar, vocé pode salvar o seu desenho para que possa
abrir mais tarde ou mesmo imprimir. Para tanto, siga os passos
abaixo:

« Cliqgue no menu Arquivo e, em seguida, em Salvar. Perceba
que o Explorador de Arquivos sugere a pasta Imagens para a
gravacao, mas voceé pode altera-la se desejar.

« Digite um nome para a sua arte na caixa Nome:.

« Clique no botao Salvar.

Apos salvar seu desenho, vocé tambem pode coloca-lo como
plano de fundo (papel de parede) na sua Area de Trabalho. Clique
no menu Arquivo e depois em Definir como tela de fundo da area

de trabalho ( ).

==
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3.9 Calculadora

A nova Calculadora do Windows 10 contém muito mais recursos
do que uma calculadora comum, pois aléem de efetuar as operacoes
basicas, oferece operacdes para diversas situacoes, desde uma
calculadora cientifica até conversdes de valores e medidas. Para
abri-la, clique no menu Iniciar (==) e selecione Calculadora E

@ Calculadora L ( x B Calculadora = O x B Calcutadora = O x
adrdo = D] = Cientifica )]
=
Calculadara /__,_—"’
| Padrio / 0
. &  Cientifica DEG:  CFE
Me M= M5 M+ M- M5
E£  Representacdo gréfica
% CE C 3@ <] : ;
¢ Programador 2 Trigonometria ~ [ Fungdo
! 2 i = - el n = @
Y % VA : B Calculo de data £
X W |1 eXp mad
7 8 9 % Conversar %
X { ) n! _—
B Moeda
4 5 6 - = . 7 8 9 X
Ei] Volume
i i 10 & | 5 6 -
1 2 3 [l Comprimenta
log 1 2 3 +
- 0 , - 8  Configuragies - in ur 0 =

Conforme a imagem acima, a Calculadora padrao contéem as
funcdes basicas, enquanto a Calculadora cientifica € indicada
para calculos mais avancados. Para alternar entre elas, clique no
menu do canto superior esquerdo (= ) e escolha Cientifica.
Como podemos ver no menu (da imagem do meio), esse acessorio
evoluiu e passou a oferecer varias facilidades: Representagao
grafica, Programador, Calculo de data, alem de conversées como
Moeda (precisa de internet conectada), Volume e Comprimento.

3.10 Ferramentas do sistema

O Windows 10 traz consigo uma série de programas que nos ajudam
a manter o sistema em bom funcionamento. Esses programas sao
chamados de Ferramentas Administrativas do Windows.
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Podemos acessa-los por
meio do menu Iniciar ( == ) e
Ferramentas Administrativas
do Windows, ou por meio Fixar no Acesso rapido

do Explorador de Arquivos, W LigarBitLocker

clicando em Este Computador Ha Verificar com o Microsoft Defender...
e selecionando com o botao

Abrir

Abrir em nova janela

direito do mouse sua unidade Conceder acesso a
de disco. Aparecera um Restaurar versdies anteriores
menu de contexto. Selecione T e
Propriedades, conforme a
imagem ao lado. Formatar...

Copiar

Criar atalho

Renomear

Propriedades

A partir de agora, falaremos sobre algumas das opc¢des mais

usadas.
4. Propriedades de Disco Local (C:) *

.. . . Compatihamente  Seguranga  Versdes Antedores  Cota
Otimizar e Desfragmentar Unidade ( B ), Geral Femamertas e
quando o Windows grava um arquivo no Verficagio de enos
disco, ele o armazena em partes separadas. Esta apgdo verficard se hd emos de

) , . ) “ sistena de arquivos na unidade
Ao precisar abrir esse arquivo, o Windows © Verica
levara mais tempo, pois precisara procurar
Otimizar & desfragmentar unidade

por todo o disco. Usando essa ferramenta, o R —
sistema ajusta o disco e torna o computador i i

até 20% mais rapido. E recomendavel realizar s
essa otimizacao mensalmente. Para realizar
a desfragmentacao, clique em Otimizar e,
em seguida, na proxima tela, clique no botao
Otimizar.
Cancelar Ak

Verificagao de erros: esta ferramenta busca por erros, defeitos ou
arquivos danificados no disco. Recomenda-se fazer a verificacao
de erros a0 menos uma vez por semestre. Para isso, escolha a
opcao Verificar, depois clique em Verificar agora.
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3.11 Unidade de Recuperacao

Muitos fatores podem comprometer o funcionamento do sistema
operacional, como virus, quedas de energia, baixa qualidade de
alguns componentes de hardware etc. Uma ferramenta que vocé
precisa acessar pelo menos uma vez por ano (segundo a Microsoft)
€ a Unidade de Recuperacgao.

Antes de prosseguir, vocé precisara conectar um pen drive de no
minimo 8 gigabytes (ou superior) a porta USB (todos os arquivos
contidos no pen drive serao perdidos no processo).

. 1| ,

Acesse 0 menu Iniciar ( WM ) e selecione Ferramentas
Administrativas e Unidade de Recuperagao( -~ ) Aoentrarno
programa, verifique se esta marcada a opcao de fazer backup dos
arquivos do sistema para a unidade de recuperagao e clique em
Avancar. Selecione a unidade USB do pen drive que vocé colocou
e clique em Avangar. Uma grande quantidade de arquivos sera
copiada para o pen drive, o que pode levar alguns minutos.

3.12 Seguranca do Windows
(antivirus do Windows 10)

Segundo a Microsoft, 0 Windows 10 inclui em sua instalacao a
Seguranca do Windows, que oferece protecao e verificacoes
continuas contra malware (software malicioso), virus e outras
ameagcgas a segurancga. Alem dessa protecao em tempo real, as
atualizagdes sao baixadas automaticamente para ajudar a manter
seu dispositivo seguro e protegido contra ameacas.

Para acionar a Seguranga do Windows, vocé pode clicar na seta
para cima, proxima ao horario do sistema, e clicar no brasao de
escudo, conforme imagem a seguir.

nformatica Basica
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frguranga o Windcen

( Protecdo contra virus e ameacas

Protecho para sel dispositive contra amendas

< 2 Ameacas aluais

a Neahuma amesca atual

[

=

a2

7

o LT T
Higstrico da peoley
“e Configuragdes de protecio contra virus e
Merihuma acla recessdria

Outra forma de acionar a Segurangca do Windows € com o
Explorador de Arquivos. Basta clicar com o botao direito do
mouse sobre a unidade, pasta ou arquivo que deseja fazer uma
verificacao de virus e, no menu de contexto, clicar em Verificar
com o Microsoft Defender.

n,  Documentos - Downboads

Albrir
Abrir em nova janela
Fvar no Acesso rapido
::H Verificar com o Microsoft Defender...

Conceder acesso a b

Restaurar versdes antesiones

Incluir na biblicteca >
DRI Focar em inbciar
EE s
e 154 Ernviar para »
Lopiar
Criar atatho
Propnedades
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Pratique

Utilizando as ferramentas que vocé aprendeu nesta unidade,
realize as seguintes tarefas:

1) Altere o papel de parede do computador que vocé esta usando.

2) Crie uma pasta com o seu nome e coloque nela o material de
estudo deste curso.

3) Na pasta que vocé criou, faca uma varredura com o Windows
Defender (Seguranca do Windows).

Anotacoes

@ Informatica Basica







7~ 1

.4

Editor de textos
Word 2021

+4444
+4444



4

Introducao

Vocé conhecera, nesta unidade, uma das categorias de programas
mais conhecidas e utilizadas em todo o mundo: a dos editores
de textos - programas que estimulam a producao de trabalhos
escritos, dada a sua facilidade de uso e a sua riqueza de opgodes
para a edicao dos textos. Esses programas costumam surpreender
as pessoas iniciantes no uso do computador, ao produzir trabalhos
que antes eram feitos a mao ou com a ajuda das antigas maquinas
de escrever.

O editor de textos que vocé ira aprender a utilizar € o Word 2021.
Ele € um dos aplicativos dessa categoria mais utilizados no mundo
corporativo e académico. Assim como na unidade anterior, serao
apresentadas imagens das telas para facilitar a sua compreensao.
Caso voce se interesse, esse editor de texto faz parte de um pacote
de outros programas chamado Microsoft Office 2021, que, além do
Word, possui programas de grande utilidade (Excel, PowerPoint,
Access € outros) para o nosso dia a dia. Se vocé aceitar o desafio,
que tal pesquisar sobre eles?

Para iniciar o Word e conhecer melhor as funcoes desta interface,
devemos seguir os procedimentos abaixo:

1. Acesse o menu Iniciar. ==

2. Desca a lista de programas em ordem alfabética até Word. ﬂ

3. Como a lista € extensa, uma forma mais rapida € digitar \Word.
Voceé vera este menu:

Word

Aplicativo

wt

Clique nele para entrar no programa.

g nformatica Basica
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Tela inicial

i
| (R Pégina inicial Bom dia
-
D Nove v Novo
& Abrir
-
Documentn em branco Bem-vindn an Werd Fxpagamentn tinkco (pm bra.. Curriculo clnza e azul
Mais muefebon. )
Conta Recente  Fixo
Vpcle: D MNome Data da modificagdo
O Word 2021 apresenta a tela acima logo na entrada do aplicativo.
Clique em Documento em branco para comecar a edicao de um
novo documento.
A tela abaixo apresenta os principais elementos do Word:
3. Barra de Menus 1. Barra de Titulo 2. Caixa de Pesquisa 4. Botdes Minimizar, Maximizar e Fechar
N / ,
v ] Salmp\z Automitica ':-._J H 9- CJ T Meu Primeiro Documenta em Word.docx > £ Pesquisar m =
Arquive  Pdgina Inicial  Inserir  Desenhar  Design  Layowt  Referéncias  Comespondéncias  Revisdo  Exbir  Ajuda
"E'l A lcabnicape) <11 < A A Aae A P tocalizar = ]
- ormal em Espagamer itulo 1 | o Substibur
ol ky: : d Eomid Dl 2k Normal | semEspaga Titulo 1 F‘ l;;zm' SRR :
L AreadeTaniter. Gl o o o = = R Estiles ] Eddands Suplamentes ‘I ki
* 5. Barrade Ferramentasl = _T _________________ -l_ = -;
: | 10. Régua Horizontal (em fm]
| 6. Area de Trabalho
! :
: 7. Barra de Formatag8o |
: l .
E 10.Régua Vertical (em c:l'n] |
| I
: |
\ |
©  8.BarradeStatus | I 9, Zoom
S ——.
[ ety mpsns [0 eacsbiligendrettn T om S mEm S m S e e @M B - -_;\ 005
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O ambiente do Word ¢ intuitivo e nos permite comecar a digitar
mesmo sem conhecimento prévio das ferramentas que ele oferece.
Conforme a imagem anterior, falaremos sobre suas principais
funcionalidades.

1. Barra de Titulo: onde sao exibidos o nome do documento e os
botoes auxiliares, como:

e N
Salvamento Automatico ":_'.' J

- se ligado, permite gravar as alteracoes automaticamente;
(Salvar - Ctrl + B) - grava o arquivo assim que clicar nele;
'[) ~ (Desfazer - Ctrl + Z) - permite desfazer as ultimas acoes;

(Refazer - Ctrl + R) - permite refazer as ultimas acdes
desfeitas pelo Ctrl + Z.

2. Caixa de Pesquisa: vocé pode digitar qualquer palavra ou frase
nesta caixa que uma pesquisa automaticamente sera mostrada
em um menu de contexto, com as localizagcdes da expressao no
texto e outras informacoes pertinentes.

3. Barra de Menus: € a area dos menus do Word. Esta organizada
em opcoes que redesenham a Barra de Ferramentas (item 5),
como se fossem abas, para cada menu que for escolhido (*Arquivo”,
‘Pagina Inicial’, “Inserir” etc). Cada guia possui um conjunto de
comandos relacionados a funcao especifica. Por padrao, a Barra
de Ferramentas da "Pagina Inicial” sempre € disponibilizada ao
entrar no editor.

4. Botoes Minimizar, Maximizar e Fechar. — O -

alteram a apresentacao da janela do documento que esta sendo
editado.

5.Barra de Ferramentas: conforme dito no item 3 (Barra de Menus),
ela muda de acordo com a opcao escolhida, facilitando ao maximo
a formatacao do documento.

6. Area de Trabalho: area onde vocé pode digitar o documento.
Disposta como se fosse uma folha de papel, permite que vocé
insira, aléem de textos, imagens, tabelas, graficos e outros elementos
internos do aplicativo.

Informatica Basica
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7. Barra de Formatacgao: ela faz parte da Barra de Ferramentas
do menu Pagina Inicial. Com ela, vocé formata rapidamente
textos. Por exemplo: quando vocé digitar um texto e marca-Llo para
formatacao, o menu de contexto abaixo aparecera, facilitando o
seu trabalho.

i \( ) Aa v = rT=_ — —_
Arial v|[11  ~| A" A )9/* | Q L,,:l L= — =q
.— y— . Define “Barra Novo Espacamento de . )
v v s— » 1— ~ Estilos ¥ S ) Centralizar Paragrafo
NTIs3s £ ﬁ = _a l de ferram...” Comentario = Linha e Paragrafo Ehereiar: Lol

8.Barrade Status: ficana parteinferiordajanela. Possuiinformacoes
muito uteis a sua edicao, como, por exemplo, em qual pagina vocé
esta, quantas paginas possui o documento, quantas palavras foram
digitadas, além dos botdes de zoom. A Barra de Status tambem
oferece as opcoes de visualizacao de documentos, como:

“Modo de Leitura” (EE );
‘Layout de Impressao” ( - modo padrao) e

‘Modo Web" ( @ ), permitindo que vocé altere a visualizacao
conforme suas preferéncias.

9. Zoom:

- i + 100%

faz parte da Barra de Status (item 8). Nela, vocé pode aumentar
ou diminuir a visualizacao do documento na janela. Tornou-se um
item indispensavel de acessibilidade.

10. Réguas Verticais e Horizontais: i

sao dispostas na lateral esquerda e .

na parte superior da Area de Trabalho. Regua

Sao distribuidas em centimetros e [ Linhas de Grade
milimetros, permitindo que vocé consiga

editar qualquer parte do documento || Painel de Mavegagdo
exatamente onde deseja que seja

. Pastrar
IMpresso.

A régua horizontal permite que vocé defina, em um paragrafo (ou
numa selecao de paragrafos), o ponto de tabulacao, as margens
da edicao em relacao as bordas da pagina etc. Para que as reguas
aparecam, clique no menu Exibir e selecione Régua, conforme a

figura acima.
Informatica Basica
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4.1 Digitacao

E necessario saber como se movimentar no texto de forma agil
por duas razdes principais: para editar o texto e para visualizar o
documento em suas diversas paginas.

No que diz respeito a edicao, o ponto de insercao indica onde a
proxima acao se estabelecera. Ao clicar em qualquer parte do
texto na tela, o ponto de insercao aparecera naquela posi¢ao.
Também é possivel mover o ponto de insercao por meio das setas
do teclado e das teclas de navegacao, conforme apresentado na
tabela abaixo.

TECLA MOVIMENTAGAO

< Um caractere para a esquerda.

- Um caractere para a direita.

™ Uma linha para cima.

J Uma linha para baixo.
Ctrl + & Uma palavra para a esquerda.
Ctrl + > Uma palavra para a direita.

End Até o final da linha.
Home Até o inicio da linha.
Ctrl + ™ Um paragrafo para cima.
Ctrl+ ¢ Um paragrafo para baixo.
PG DN ou Page Down Uma janela para baixo.

PG UP ou Page UP Uma janela para cima.
Ctrl + PG DN Até a parte inferior da janela.
Ctrl + PG UP Até a parte superior da janela.

Ctrl + End Até o final do documento.
Ctrl + Home Até o inicio do documento.
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4.2 Criar um documento
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{a) Pigina beaciad
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: Movo
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Suplemento

Essa opcao deve ser utilizada para um novo documento, logo
na execucao do aplicativo, ou, caso ja esteja utilizando o Word e
queira editar um novo documento, clique no menu Arquivo/Novo
e depois no botao Documento em branco. O novo documento
sera criado com as configuracdes padrao do editor.

4.3 Abrir um arquivo (documento) ja
existente

Para abrir um documento existente, clique no menu Arquivo. A tela
abaixo sera exibida, onde vocé podera ver os ultimos documentos
editados.

® Boa noite

| (R) Pégina lnicial v Novo
Do 2. Abrir (nova tela de navegagdo e com mais documentos)
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i
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Se o documento que vocé deseja aparecer na listagem Recente
(1), basta clicar sobre ele para abri-lo. Caso contrario, clique no

menu Abrir (2).

No menu Abrir (0pcao 2), a janela sera reorganizada e vocé tera as

seguintes opcoes para abrir o documento:

3. Retorna a tela de edigdo

® »
é_’r Pagina lricial
[ navo

| B Abiir
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informagoes
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Sabvar come
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Exportar
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Abrir 1. Recente
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| [ £ E !
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] 1
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1. Recente: vem selecionado por padrao, com a opcao
Documentos marcada. Todos os documentos do Word estao
listados por ordem cronolégica de edicao. Vocé pode ver a
organizacao por Pastas, bastando clicar ao lado do menu
Documentos. Note que, abaixo do nome de cada arquivo, sao
apresentadas as informacdes de local, data e hora da ultima

gravacao.

2. Dispositivos de armazenamento: semelhante ao que
aprendemos no Explorador de Arquivos, nesta opcao, vocé
podera escolher outro dispositivo de gravacao, como um pen
drive, a rede ou outra pasta. Por padrao, se vocé selecionar Este
PC, sera mostrada a janela do Explorador de Arquivos e sua
estrutura inicial. Lembre-se que para acessar a nuvem (OneDrive),
€ preciso ter uma conta registrada na Microsoft (consulte

explicacdes no Explorador de Arquivos).

3. Retorna a tela de edicao ( @ ): clique neste botao para

retornar a tela anterior (edicao).
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4.4 Quando usar Salvar e Salvar
Como

A opcao Salvar como devera ser utilizada quando o usuario estiver
gravando o seu arquivo pela primeira vez, devendo especificar o
local em que sera salvo e 0 nome do arquivo (no Word 2021, todos
0S arquivos apresentam a extensao “.docx). Em contrapartida, a
opcao Salvar devera ser utilizada toda vez que o usuario quiser
gravar as alteracoes. Perceba que na parte superior da janela de
edicao existe um disquete ( ), que facilita a acao de Salvar.

Observagdes: a opcao Salvar como pode servir para reproduzir
varias vezes um mesmo arquivo. Utilizando essa opg¢ao, o usuario
pode manter o arquivo na pasta em que ele esta, trocar o nome
do arquivo ou substituir o arquivo mais antigo pelo modificado.
Caso queira salvar o arquivo sem alterar 0 nome, o usuario pode
coloca-lo em uma pasta diferente daquela que o mais antigo esta.
Nas corporacoes, € altamente produtivo utilizar um modelo de
documento.

4.5 Ortografia e Gramatica

Uma das mais significativas evolucdes do pacote Microsoft Office
2021 foi a verificacao ortografica e gramatical presente em todos
0s programas do conjunto. A nova interface do Word 2021 realiza
a verificacao ortografica e gramatical automaticamente, de duas
maneiras:

1. Enquanto vocé digita, o Word pode verificar automaticamente
0 seu documento e sublinhar possiveis erros de ortografia

e gramatica. Para corrigir um erro, exiba o menu de atalho
clicando com o botao direito do mouse sobre a palavra
sublinhada e, em seguida, selecione a palavra certa. Fique
atento, pois erros de ortografia sao sublinhados em vermelho
corigir ) e erros gramaticais sdo sublinhados em azul

fui corrigir )

(

2. O Word 2021 permite que seja verificada a ortografia e a
gramatica no documento ativo, incluindo textos em cabecalhos,
rodapés, notas de rodapé, notas de im e anotacoes.
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Para verificar rapidamente a ortografia e a gramatica no
documento, basta clicar no menu Revisao e, em seguida, na Barra
de Ferramentas disponibilizada, clicando no botao Ortografia e
Gramatica (  abc ).

v

Ortografia
e Gramatica

Na figura ao lado, pode- | Revisao de Texto vooX
se verificar a caixa de Ontografia

dialogo e suas opgoes. Ela | 1 constano vicionsro

aparecera a direita da Area

recomendamos que vocé leia atentamente o tewtra ))
)

de Trabalho do texto em o B ks
edicao. -
Sugestdes
informa
apoia, avisa, enfronha v
inform.
inf., informativos, informativo o

informe
amaorfa, deforme, malfeita

Ignarar Uma Vez

Ignorar Tudo

Adicionar ao Dicionario

Nao constano Dicionario: exibe uma palavraque nao foiencontrada
nos dicionarios abertos.

Ignorar Uma Vez: nao corrige a ortografia da palavra relacionada na
caixa Nao consta no Dicionario. O Word 2021 continuara exibindo
a palavra durante a verificacao ortografica.

Ignorar Tudo: deixa a palavra relacionada na caixa Nao consta
no Dicionario inalterada durante todas as ocorréncias futuras na
sessao atual do Word 2021.

Adicionar ao Dicionario: permite selecionar o dicionario ao qual
deseja adicionar a palavra da caixa Nao encontrada.

Para alterar: basta clicar sobre a palavra escolhida em uma das
caixas de Sugestoes. Se esta caixa estiver vazia, deve-se corrigir a
palavra manualmente, diretamente no texto.

Informatica Basica
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Logo apos, vocé podera repetir o processo e confirmar se a
verificacao ortografica e gramatical varreu todas as situacdes de
ajuste.

Sugestoes: lista as substituicoes sugeridas presentes no dicionario
principal e nos dicionarios personalizados que estiverem abertos.
Ao clicar na seta ‘ 5 ‘ , um menu de contexto sera exibido, conforme
abaixo: L

Sugestdes

informa

apoia, avisa, enfronha

inform. Ler em Voz Alta

inf., inforn TR

. Alterar Todas

informe

amorfa, df Adicionar a Corregdo Automatica
C# Opcoes de AutoCorrecdo...

Ler em Voz Alta e Soletrar: se 0 seu computador possuir caixa
de som ou fone de ouvido, a sugestao escolhida sera lida e/ou
soletrada pelo Word. Esta opcao tornou o Word 2021 uma excelente
ferramenta de acessibilidade e de apoio a educacao inclusiva.

Alterar Todas: altera a palavra relacionada na caixa Nao encontrada
para a palavra selecionada na caixa Sugestéoes, em todas as
ocorréncias ho documento.

Adicionar a Correcao Automatica: permite adicionar uma palavra
a lista de AutoCorregao, para que o Word 2021 possa corrigir
automaticamente quaisquer ocorréncias da palavra com ortografia
incorreta a medida que o texto é digitado.

Opcoes de AutoCorregao: exibe uma caixa de dialogo na qual
€ possivel especificar as regras que o Word 2021 utilizara para a
verificacao ortografica.

A AutoCorregao ocorre sempre que uma palavra for digitada com
grafia errada.
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Pratique

1) Digite, em uma pagina em branco do Word, um relato sobre as
atividades desenvolvidas por vocé durante a semana.

2) Apos redigir o texto, execute os passos a seguir para fazer a
verificacao ortografica e gramatical:

2.1. posicione o cursor no inicio do texto;

2.2. selecione o menu Revisao e clique no botao Ortografia e
Gramatica (vocé tambéem pode pressionar F7 no teclado para
realizar a revisao de ortografia e gramatica automaticamente);

2.3. conforme as informacoes dadas anteriormente, execute a
correcao ortografica do texto inteiro.

3) Ao finalizar, salve o documento.

Observacao: utilize linguagem informal em desacordo com a
norma-padrao da gramatica ao longo do texto antes de realizar a
verificacao.

4.6 Formatar

Para realizar a formatacao, vocé precisa posicionar o cursor da
digitacao onde ela sera aplicada ou selecionar o texto e/ou bloco
de textos a serem formatados; para isto, vocé devera utilizar o
mouse para a selecao:

@ Informatica Basica

9= o eh ) 9 e

e



PARA SELECIONAR PROCEDIMENTO

ualquer quantidade de
Qualquer q Arraste sobre o texto.
texto

Uma palavra Cligue duas vezes na palavra.

Um elemento grafico Cligue no elemento grafico.

Mova o ponteiro para a esquerda da linha até que
ele assuma a forma de uma seta para a direita e
clique.
Mova o ponteiro para a esquerda das linhas até
gue ele assuma a forma de uma seta para a direita
e arraste para cima ou para baixo.
Mantenha pressionada a tecla Ctrl e clique em
Uma frase
qualquer lugar da frase.
Mova o ponteiro para a esquerda do paragrafo até

. que ele assuma a forma de uma seta para a direita
Um paragrafo . n . . n
e clique duas vezes. Vocé também pode clicar trés

vezes em qualquer lugar do paragrafo.
Mova o ponteiro para a esquerda dos paragrafos

Uma linha de texto

Varias linhas de texto

(. . até que ele assuma a forma de uma seta para a
Varios paragrafos . . .
direita; clique duas vezes e arraste para cima ou
para baixo.
Um bloco de texto Clique no inicio da selecao, role até o fim,
grande mantenha pressionada a tecla Shift e clique.

Mova o ponteiro para a esquerda de qualquer
texto do documento até que ele assuma a forma
de uma seta para a direita e clique trés vezes.
No modo de exibicao normal, clique em
Cabecalho ou Rodapé no menu Exibir; no modo
de layout da pagina, clique duas vezes no texto
de cabecalho ou rodapé. Mova o ponteiro para
a esquerda do cabecalho ou rodapé até que ele
assuma a forma de uma seta para a direita e
clique trés vezes.
Comentérios, notas de Cligue no painel, mova o ponteiro para a esquerda

. . do texto até que ele assuma a forma de uma seta
rodapé e notas de fim . . n
para a direita e clique trés vezes.

Um documento inteiro

Cabecalhos e rodapés

Um bloco de texto
vertical (exceto dentro

Mantenha pressionada a tecla Alt e arraste.
de uma célula de tabela)
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4.7 Recortar, Copiar e Colar

A «+—— Recortar
Colar — ﬁj [ < Copiar

Colar

| I e
¢ Area de Transfereéncia R s

As vezes ha a necessidade de movimentar e até copiar partes do
texto para outro local ou para outro documento, a fim de agilizar
a edicao de um determinado documento. Para tanto, existem os
comandos Recortar, Copiar € Colar no menu Pagina Inicial.

Recortar J, (Ctrl+X)

O comando Recortar remove o texto e os elementos graficos
selecionados e os insere na Area de Transferéncia. O comando
estara disponivel somente quando houver texto e elementos
graficos selecionados. O texto e os elementos graficos que sao
inseridos na Area de Transferéncia permanecerao naquele local
até serem substituidos por um novo item.

AAreadeTransferéncia( )do Office 2021 permite integrartodos
0s elementos recortados e/ou copiados, mantendo um historico
que podera ser acessado no icone do menu Pagina Inicial
- um recurso que possibilita manter até 24 posicoes de coisas
diferentes na Area de Transferéncia do Windows. A partir da 252
posicao, 0s elementos comecam a ser substituidos. Para remover
rapidamente informacdes selecionadas do documento e envia-las
para a Area de Transferéncia, clique sobre o botdo Recortar ( A ),
na Barra de Ferramentas padrao, ou pressione Ctrl + X.

Observacgao: pode-se utilizar a opcao Recortar presente no menu
Pagina Inicial ou a tecla de atalho Ctrl + X.

Copiar L (ctrL+ ©)

O comando Copiar (- EEI ) copia o texto e os elementos graficos
selecionados para a Area de Transferéncia.

nformatica Basica
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O comando estara disponivel somente quando houver texto e
elementos graficos selecionados. O texto e os elementos graficos
que forem copiados para a Area de Transferéncia( ) fardo parte
do conjunto dos 24 ultimos elementos depositados la (consulte
Recortar). Para copiar informacoes rapidamente para a Area de
Transferéncia, clique sobre o botao Copiar ( EE'I ) na Barra de
Ferramentas padrao.

Observagao: pode-se utilizar a opcao Copiar presente no menu
Pagina Inicial ou as teclas de atalho Ctrl + C.

Colar ﬁﬂ (Ctrl+V)

O comando Colar ( Eﬁ ) insere uma copia do conteudo mais
recente da Area de Transferéncia ) na posicao do ponto de
insercao, substituindo a selecao pelo texto copiado. O comando
nao estara disponivel se a Area de Transferéncia estiver vazia ou
se o texto selecionado nao puder ser substituido.

Para inserir rapidamente o contetido da Area de Transferéncia no
ponto de insercao, clique sobre o botao Colar ( fn ) na Barra de
Ferramentas do menu Pagina Inicial. [

Observagao: pode-se utilizar a opcao Colar presente no menu
Pagina Inicial ou as teclas de atalho Ctrl+ V.

Como fazer para recortar e colar
Siga 0s passos seguintes:

1. Selecione a parte do texto que deseja mover.

2. Selecione o menu Pagina Inicial e, logo apods, a opcao
Recortar ( A ), ou pressione Ctrl + X.

Em seguida, vgariﬁque se a parte selecionada foi retirada do local
e inserida na Area de Transferéncia( ).

3. Posicione o cursor na posicao em que deseja que a parte
recortada apareca.

4. Para completar o processo, selecione o menu Pagina Inicial
e, logo apods, o comando Colar ( Eﬁ ), ou pressione Ctrl +V.
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4.8 Desfazer e Refazer
)~

Na parte superior da janela, na Barra de Titulo, existem dois botoes
chamados Desfazer ( . ) € Refazer ( Q ).

Esses botdes desfazem e refazem as ultimas acoes executadas.

O comando Desfazer ( K;’ ), ou Ctrl + Z, reverte as alteracoes
feitas em um documento, como edicao, formatacao, verificacao
ortografica/gramatical, insercao de quebras, notas de rodapé e
tabelas. © nome do comando dependera da ultima acao executada
como, por exemplo, Desfazer tipo ou Desfazer negrito. O comando
Desfazer sera alterado para Impossivel desfazer se a acao nao
puder ser revertida.

Para reverter rapidamente as ultimas 100 alteracdoes na edicao,
formatacao e outras acoes, clique sobre o botao Desfazer ( ) ~
localizado na Barra de Titulos da janela, ou digite Ctrl + Z.

A setinha que fica a esquerda do botao % ~ lista as 100 ultimas
acoes que podem ser desfeitas. Nela, vocé pode desfazer uma
acao especifica,

Por outro lado, ha o comando Refazer ( QI ), ou Ctrl + R, que
repete a ultima alteracao feita no documento. Nesse caso, o nome
do comando também dependera da ultima acao executada, como,
por exemplo, Refazer tipo ou Refazer negrito. © comando Refazer
sera alterado para Impossivel refazer se a ultima acao nao puder
ser repetida. Utilize esse comando para rapidamente adicionar
uma sentenca ou efetuar a mesma revisao em diversos lugares
em um documento longo.

Para refazer ou repetir as ultimas 100 alteragdes realizadas no
documento, clique sobre o Refazer ( (¥ ). na Barra de Titulo. ou
digite Ctrl + R.

Informatica Basica
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4.9 Mudar a aparéncia do texto -
formatacao

Vamos aplicar tipos de efeitos especiais no texto, como mudar o
tipo e o tamanho da fonte dos caracteres e formatar paragrafos do
texto.

Com excecgao dos estilos negrito, italico e sublinhado, que podem
ser ativados na Barra de Formatacao, todos os outros efeitos de
caracteres sao obtidos por meio do teclado ou, entao, de uma
caixa de didlogo. A proxima tabela mostra os efeitos disponiveis
e a combinacao de teclas necessarias para ativar o efeito. Essas
combinacdes sao do tipo liga e desliga, ou seja, devem ser
pressionadas para ativar o efeito e pressionadas novamente para

desativa-lo.
EFEITO COMBINAGAO DE

TECLAS

Negrito Ctrl+ N

Itdlico Ctrl +1

Sublinhado simples Ctrl +S
Sublinhado Duplo Ctrl + Shift + D
Sublinhado s6 de palavras Ctrl + Shift + W

Subscrito Ctrl + =

Sobrescrito

Ctrl + Shift + (tecla +)

ALTERNAR PARA MAIUSCULAS

Ctrl + Shift + A

Alternar entre MAIUSCULA,
minuscula e Capitalizacdo de
Titulo

Shift + F3

Remover a formatacao
manual dos caracteres

Ctrl + (tecla espago)

Informatica Basica
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4.10 Mudar a fonte dos caracteres

) \ Y A - 4= r= — B
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~ v s— » :— ~ Estil Central P f
N I § 24 é- "— ) — stios de ferram...” Comentario Linha e Paragrafo FAMTIE. TS

A Caixa de Dialogo para formatacao rapida € apresentada pelo
Word sempre que um texto é selecionado.

O Word 2021 permite mudar o formato da fonte e o seu tamanho,
ou seja, um mesmo tipo de letra pode ser inserido no texto com
tamanhos diferentes, para destacar titulos, cabecalhos e outros
elementos do documento. Para isso, vocé precisa selecionar o
texto antes de fazé-lo. Selecionar € posicionar o cursor no inicio da
palavra ou da frase que deseja mudar a fonte e ir arrastando até o
final. Veja alguns exemplos de fontes e tamanhos:

Calibri «||12 YA A Aav A
Verdana - Tamanho 10 Fontes do Tema .
Times New Romam - Tamanho 12 Cambria (Titulos)
Arial - Tamanho 14 Calibri (Corpo)
Calibri—Tamanho 16 Fontes Usadas Recentemente
Calibri
Todas as Fontes

A mudanca ou ativacao de uma gency B
nova fonte pode ser feita por ALGERIAN
meio da Barra de Formatacao

. . Aptos
(na parte superior da janela, no _
.. . . ~ Aptos Display
menu Pagina Inicial) ou, entao,
Aptos Narrow

de uma Caixa de Dialogo -
conforme a figura ao lado. A | A0

Barra de Formatagao ¢ o meio Arial Black

mais rapido para realizar essas Arial Narrow

mudancas se vocé estiver Arial Rounded MT Bold
usando um mouse. Bahnschritt

Bahnschrift Condensed
Bahnschrift Light
Bahnschrift Light Condensed

Nesse caso, basta clicar sobre
o0 botao ao lado da caixa que
exibe o nome da fonte para abrir

uma lista das fontes disponiveis. | Bafnschirift Light SemiCondensed
_ - _ Bahnschrift SemiBold
|T|r'r'|es. MNew Rom: ~ ” 12 v| Bahnschrift SemiBold Condensed

Bahnschrift SemiBold SemiConden

Bahnschrift SemiCondensed —
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Essa lista € apresentada em ordem alfabética pelo nome das fontes
(consulte aimagem anterior). Contudo, ela guarda em sua memoria
as ultimas 12 fontes utilizadas e as exibe em primeiro lugar. Ao rolar
a barra de rolagem, aparece uma divisao e as fontes em ordem

alfabeética.

Basta clicar no nome da fonte desejada que ela aparecera na Barra
de Formatag¢ao como a fonte atual. A partir desse momento, o texto
que for digitado aparecera no novo formato escolhido.

4.11 Alteracao do tamanho da fonte

Alterar o tamanho de uma fonte
por meio da Barra de Forma-
tacao exige procedimento
parecido com o da mudanca
de fonte. Basta dar um clique
no botao ao lado da caixa que
mostra o tamanho da fonte e
selecionar o novo tamanho,
como mostra a figura ao lado.

|.Tah|:|r'r13 v.| 12 w

a8

10
11
12
14
16
18

4.12 Caixadedialogo paraalteracao
de fontes e caracteres

@@§vabx: x A~

Fonte

|Trebuchet MS |9 “ AT A A A

Caixa de dialogo Fonte (Ctrl + D)
2~ A~

Para mudar a aparéncia do texto, siga 0s passos a segulir:
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1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.

2. No menu Pagina Inicial, clique no icone ou digite Ctrl+ D
para ativar a Caixa de Dialogo - Fonte.

3. Na Caixa de Dialogo, vocé podera alterar Fonte, Tamanho de
fonte, Estilo, Cor etc.

O Word 2021 permite que varias operacoes de formatacao sejam
feitas de uma so6 vez por meio de uma Caixa de Dialogo.

Essa Caixa pode ser ativada pressionando Ctrl+D ou, entao, por
meio da opcao (Fonte), no menu Pagina Inicial.

As duas formas ativam a Caixa de Dialogo mostrada a seguir. Ela
contém um resumo com todas as formatacoes vistas até agora. A
vantagem dessa Caixa de Dialogo € que ela mostra, na sua parte
direita inferior, um modelo de como sera a fonte e efeitos, dando
chance ao usuario de fazer experimentos antes de aplicar os efeitos
sobre o texto.

Fonte  Avancado

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
Trebuchet MS MNegrito Italico 9
'symbol A | |Normal (8 A |
Tahoma Italico |
Tempus Sans ITC 10
Times New Roman NE grito ltalico 1
[TrebuchetmMs |4 Lz %
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico il {nenhum) o ] Automatico i]
Efeitos
[Jracnado [J versalete
I:] Tachado duplo |:] Todas em mailsculas
[ sobrescrito [ ocutto
[] subscrito
Visualizacao

0 Word XP permite que vdrias operacoes de formatacdo sejam feitas

Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte sera usada na tela e na impressao.

Definir como Padrdo Efeitos do Texto Cancelar
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4.13 Formatar um paragrafo

Marcadores
Mumeradores

Lista de Varios Niveis
Diminuir Recuo

fumentar Recuo

u
I
k4
L]
I
{
|-}
|
4
Il
il

j— s —
== o

| | Paragrafo

21 @0— Mostrar Tudo (Ctrl + ¥)

(':H‘}"— Caixa de dialogo Paragrafo

¥ Centralizar (Ctrl +E)

Justificar (Ctrl +))
Alinhamento a direita [Ctrl + G)

Alinhamento a esquerda (Ctrl=Q)

1. Selecione o texto que vocé
deseja alterar.

2. No menu Pagina Inicial,
cligue na opcao de formata-
cao, conforme detalhado na
imagem acima.

3. Para mais detalhes de
formatacao de paragrafo,
acesse a Caixa de Dialogo -
Paragrafo ( ) - conforme
imagem ao lado, em que vocé
podera alterar Alinhamento,
Recuo, Espacamento etc.
com mais precisao e detalhes.

Paragrafo 7 #

Recuos € espacamenta  Quebras de linha e de pagina
Geral

Alinhamenta: Esquerda [s1

Mivel do topica: .Corpo de Texto w | Recalhidos por padrdo
Recuo

Esquerda: Especial: Por:

= T )|
=] | a)

Direita:

[] Espelhar recuas

Espacamento

Antes: Espacamento entre linhas: Em:

Depois: -Opt ' =il

M | =

|:| MNio adicionar espaco entre pardgrafos do mesma estilo

Visualizacdo

Selecione o 120 gue oo dassja slhterarn,

Tabulacdo... Definir como Padrdo ' Cancelar
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4.14 Bordas e alinhamento

== e _— —
= W a— w = 4=
§— i= — —
= EIEv | &
Paragrafo

2l W

Bordas

N

1. Selecione o texto que vocé deseja inseri.

2. No
P ),

menu Pagina Inicial, clique na setinha (

) de Bordas

3. Uma lista de opcdes de formatacao das Bordas sera

apresentada. Acesse a Caixa de Dialogo

Bordas e

Sombreamento ( ), em que vocé podera inserir Bordas,
Bordas de pagina e Sombreamento.

Estilos

DL -

i+ Borda Inferior

Borda Superior

4+ Borda Esquerda

£X] Borda Direita

# Sem Borda
Todas as Bordas
Bordas Externas

Bordas Internas

~ Borda Horizontal Interna

_ Borda Vertical Interna

N

=

Linha Horizontal

==

E?’J Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

@)rdag e Sombrea@

Bordas ¢ sombreamento

Bardas Borda da pagna  Sombreamento
Drefinigio: Estilo: Visualizagao
—— Cligue no diagrama abaixo ou use o5
5 MNenhuma I hatdies para aplicar as hordas
Cagd ¥l s
Sombira g S
— —
Cor: 1
=l ——
Automadtico
T Largura:
| Qutra 1 pt
Aplicar:
Paragrate b
Upgoes..
0K Cancelar
Caixa de
dialogo
Bordas e

4— sombreamento
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RECURSO DESCRICAO

Novos estilos de
borda

Oferece mais de 150 estilos de bordas
para personalizar a aparéncia do seu
documento. Isso inclui estilos 3D e
diversos estilos voltados para divulgacao,
permitindo varias bordas de linha, que sao
especialmente populares em documentos
profissionais.

Bordas de pagina

Permite colocar uma borda ao redor de
cada pagina. Além dos 150 novos estilos
de linha de borda, o Word oferece a
galeria de bordas artisticas do Publisher
para bordas de pagina, que inclui mais de
160 estilos de arte. As bordas de pagina
também sdo altamente personalizaveis.

Estilo de borda
exclusivo para cada
extremidade de
pagina

Cabecalhos e rodapés na area da borda.

Bordas de texto

Permite aplicar bordas as palavras ou
caracteres dentro de um paragrafo. Vocé
pode, literalmente, “delinear” parte do
texto, aplicando qualquer um dos estilos
de borda disponiveis. As bordas de texto
também facilitam a colocacao de bordas
ao redor de titulos.

Sombreamento de
texto

Permite chamar a atencao de outros
usuarios sobre parte do documento.
Da mesma forma como aplicar
sombreamento a paragrafos, agora vocé
pode aplica-lo a palavras ou caracteres
selecionados dentro de um paragrafo.
Escolha qualquer cor ou gradacao de
sombreamento.
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4.15 Quebra de paginas

Arquivo  Pagina Inicial

% Folha de Rosto ~

B Iﬁgin_aem Branco Tabels

) A, .
EET_ Quebra de PE%I_T)

~ Pagmnas Tabelas

Quando vocé preenche uma pagina com texto ou elementos
graficos, o Word insere uma quebra de pagina automatica e inicia
uma nova pagina. Para forcar uma quebra em um local especifico,
vocé pode fazer isso manualmente de duas maneiras:

1% clique no local em que vocé deseja iniciar uma nova pagina e
pressione Ctrl + Enter.

22: clique no local da quebra. Em seguida, clique ho menu Inserir e
depois em Quebra de Pagina (= ).

4.16 Cabecalho e rodapé

Um cabecalho ou rodapé consiste em textos ou elementos graficos,
como um numero de pagina, data ou um logotipo da empresa, que
geralmente sao impressos na parte superior ou inferior de cada
pagina de um documento. O cabecalho € impresso na margem
superior; o rodape, na margem inferior.

Vocé pode usar o mesmo cabecalho e rodapé em todo o
documento ou pode altera-los em parte dele. Por exemplo: use
um logotipo no cabecalho da primeira pagina e inclua o nome do
arquivo do documento no cabecalho das paginas seguintes.

Para definir um cabecalho ou

rodapé, observe as orientacoes B Cabecalho ~

a seguir. @ Rodapé ~

1. No menu Inserir, clique em @ Nimero de Pagina ~
Cabecalho ou em Rodapé, )
conforme a figura ao lado: Cabecalho e Rodape
111 Informatica Basica
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De acordo com a sua escolha, uma das duas opcdes abaixo sera
exibida:

[ Redapé= D
Inserido =
Em Branco
g s
Fagte
Frn Rraneo (Trée Colmas) Em Brance (Trés Colunas)
g I sl ]
e Iagoe vt gt ot
Animnacio (Pigina mpar) Animagio [Pigina fmpar)
e o s 32 e St
rang
Animacio (Pigina Parl Animagio (Pigina Par)
[Lper—
sy
Austin Austin
e
v v
@ Main Cebegalthos do Office.com > @ Bais Rodapés do Uthce.com 2
B Eednar cabegaino & Editar Rodapé
[",‘- Bemaover Cabegalho j___t“ Remover Rodapé

2. Para criar um Cabegalho, clique em [ Cabecalho ~
e insira texto ou elementos graficos na area desejada, ou clique no
botdo. [ Editar Cabecalho

3. Para criar um Rodapé, clique em @ Rodapé ~
e insira texto ou elementos graficos na area desejada, ou clique no

botao [ Editar Rodape

Observacgao: a edicao de cabecalho ou rodapée exibira a Barra de
Ferramentas Cabecalho e Rodapé, na parte superior da janela:

| cabegalno v ﬁ Eﬁl 2] Partes Rapidas v E [d Anterior (| Primeira Pagina Diferente o (125em 7| N

(e - il
) R = - ; el B ki < =5 B prémime | Miferentes e Pagina P v fpares. | 775 [125em 7 | Fechar Cabegalho
I}l Himero de Pagina — Hera  Documento ¥ Fll [magens Online Rodapé (%] Mostrar Texto do Documento ﬂ e Rodapé

Cabegalho ¢ Rodapé Inserir Mavegagio Opgdes Posigio Fechar

4.Vocé podera alternar entre cabecalho e
rodapé clicando nos botdoes de havegacao
do menu Cabegalho e Rodapé, conforme
a figura ao lado:

5. Quando terminar, clique em Fechar Cabec¢alho e Rodapé, no
menu Cabecgalho e Rodapé.
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4.17 Numeracao de paginas

1. No menu Inserir, clique em Numero de Pagina ( @ ).

[ [+) Nimero de Pagina v \

Inicio da Pagina >
[ Fim da Pagina >
Margens da Pagina >
@ Posicdo Atual >
Bx Formatar Nimeros de Pagina...

@( Remover Niumeros de Pagina

2. Defina em que posicao sera inserida a numeracao de pagina
(Inicio da Pagina, Fim da Pagina, Margens da Pagina ou Posicao
Atual.

3. Se a opcao Primeira Pagina Diferente, no menu Cabecgalho e
Rodapé, for selecionada, o Word nao ira imprimir o numero de
pagina na primeira folha, mas contara a pagina ha numeracao
das demais.

ﬂmeira Pagina DiferED

(| Diferentes em Paginas Pares e I'mpares

Mostrar Texto do Documento

Opcoes

Formatar nimero de pagina

4. O botao Formatar numero _
de péglna Oferece VériOS Formato do numero; '1,2_ F, o v
tipos de formatos de nu- o o
meros e letras que podem

[1 incluir nimero do capitulo

Capitubo inicia com-estilo: E.TItLIID 1 i v
ser usados no documento, — —
. Usar separador |- {hifen} o il
como algarlsmos romanos e ; =
Exemplos: 11, 1-A

arabicos, letras maiusculas e
minusculas etc.

Mumeracdo da pagina

@ Continuar da secdo anterior

5.Selecione as outras opcoes o nste

desejadas. [ ox || cancetar |
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4.18 Inserir simbolo

O comando Inserir simbolo € muito utilizado para acrescentar
caracteres que nao estao presentes no teclado, como setas, icones
etc.

1. Clique no lugar em que vocé deseja inserir o simbolo.

2. No menu Inserir, clique em Simbolo ( Q ). A guia Simbolos
sera apresentada.

3. Cligue duas vezes no simbolo ou caractere que vocé deseja
inserir ou clique uma vez para seleciona-lo e, depois, clique no
botao Inserir.

Simbolos  Caracteres especiais

Ennte:.[texto narmal) w | Subconjunto: | Simbolos de Moeda e

: ] = -
dflk|7|Do 8 P 6 Al2|¢|T|2|6|e|m| P ||
Ol%| & |Ne|® | ™ Qe d|5%|1|%|%|%|%|%|%| %
%% |%|%|%| Y2 2|2 VT RAIN K| T
AA|TIIS|=|/| |V]eelL|n|[|=|2|=|<|2|Q]~ .
simbolos usados recentemente:
€EE£|¥O® ™M t|z2|L|2|+|X|ee|lp|lalB(mn|Q>
Mome Unicode: L : ; - :
Eura Sign Codigo do caractere: 204C de: | Unicode [hexa) =)
AutoCorrecio.., Tecla de atalho... | Tecla de atalho: &lt+Ctrl=E

Cancelar
2
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4.19 Formatar em colunas

T e
( Layout 3
e =,
@ I_—L‘1D 1_7 Cuebras ~ |

Margens Urlentagau Tamanh Calunas) Blseroe-di Linka™

R

bc Hifenizagdo ~

Configur. — ]
L (LI S TR A (R — Uma oo 3
- §§ Duas
. e Trés
" ] y
3 = Esquerda |
- — i
+ =:| Direita i

== Mais Colunas...

Este recurso € muito utilizado em producoes jornalisticas, uma vez
que permite dividir o documento em varias colunas.

1. Selecione o texto que vocé deseja formatar.
2. No menu Layout, clique na opcao Colunas.
3. Selecione o numero de colunas na lista ou clique em Mais

Colunas para acessar a Caixa de Dialogo, onde vocé podera
alterar o recuo, o espagamento, o alinhamento etc.

Colunas ? X

Predefinidas

[
12
o

Duas Trés Esquerda Direita

Linha entre colunas

4k

MNamero de colunas: |1

Largura e espacamento Visualizacdo

M® col.: Largura: Espacamento:

15 cm

RILARIE ML ARIR] [
RILARIE N AR

1]

Colunas de mesma largura

Aplicar a: | Mo texto selecionado ~ Iniciar nova coluna
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4.20 Inserir figuras

I—?:: Formas ~

lNustragdes

I= SmartArt
o) lcones |:|:|:| Grafico

() Modelos 3D ~ é; Instantdneao ~

Vocé pode adicionar figuras ao seu documento. O pacote Microsoft
Office 2021 possui diversas figuras que vocé pode utilizar em

qualquer parte do seu documento.

Observacgao:

1. Antes de inserir as figuras,
posicione o cursor no local
desejado do seu documento.

2. Clique no lugar em que vocé
deseja inserir a figura.

3. No menu Inserir, clique em
Imagens e em Imagens de
Estoque.

Imagens

-~

Inserir Imagem De

Ecl Este Dispositivo...

EcGl Imagens de Estoque...

E€ Imagens Online...

4. Selecione uma das abas de classificacao de Imagens de
Estoque que deseja colocar no documento.

Imagens de Estoque

Tenha acesso 3 jodo o Nosso catA0go o IMagEns de estoque premium.

Imagens  foones Imagens de pessoas sem funoo Adesivos  Buse

e

Festoas o2

desenhos animados

B Torm 20 premium




()

5. Selecione a figura e clique no botao Inserir.

Observacgao: vocé podera escolher Imagens Online, do banco da
Microsoft, ou imagens locais do seu equipamento, clicando em
Este Dispositivo.

Imagens Online

Da platatorma |3 Bing

2
Tela de fundo

£ e el
Livros Carmo Gatos

5 o » ) o
Danca Cacharro Familia 0go Fogos de artificio 3

4.21 Inserir legenda em figuras

Pesquisar 05 menus | Um dos recursos mais utilizados
Y. e no Word € o uso de legendas em
[y Copiar figuras. Esse processo pode ser

feito de duas maneiras: pelo menu

[_E Opgoes de Colagem: N . ,
Referéncias ou clicando com o

1
(f botdo direito do mouse sobre
a figura. Vamos ver a segunda
1.Clicar com obotdo | & Aterarimagem >|  maneira, pela praticidade e rapidez.
direito do mouse
Sobre a imagem. r
@ Link

Salvar como Imagem...

. L j— — __‘_—_\_"'-\-\
2. Selecionar esta opcdo— (| E Inserir Legenda... ==

Cuebra de Texto Automatica >

y

5

& It @ L

Exibir Texto Alt...
Tamanho e Posigdo...

Formatar Imagem...

D) S =g o) B85



1° Passo: selecione a figura dando um clique sobre ela com o botao
direito do mouse (botao invertido).

2° Passo: no menu suspenso, clique em Inserir Legenda ( @ ) -
conforme a figura anterior.

3° Passo: no campo “Tipo de referéncia’, escolha Figura, e no campo
‘Inserir referéncia para’, escolha uma das opcdes (por exemplo,
Legenda inteira).

Legenda:
,D :Feg ura 1- Maca
Opcédes
Rotulo:  Figura N
Posicdo: | Abaixo do item selecionado e

[ excluir rétulo da legenda

Novo Rétulo... Excluir Rotulo Numerac3o...

Autolegenda... OK Cancelar

4° Passo: devemos definir o texto da legenda. Veja na ilustracao acima
que basta completar a descricao.

5° Passo: escolha o Rétulo (Equacao, Figura ou Tabela) e, antes de
confirmar, indique ao Word 2021 a posicao da legenda em relacao a
figura selecionada: abaixo ou acima do item selecionado.

4.22 Inserir notas

Arguive  Pagina Inicial  Inserin Desenhar  Design Layoul ﬁ_e_l'uiéna_a-;"'. Correspundénoas  Revisdo.  Exbir  Ajuda 15 Comparlilhiamen
__________ —_——
1 v -
U ﬁ Adicionar Texto « ! db‘ |n Ingerir Mota de Fim | :\ i) L'H [T Serenciar Fontes Bibliograficas @ B Inserir Indice de Hlustragfes } 51 a Ingerir indice
3 ; AL =] |—
| at} Préwi - PA ) T
Sumana D Apliar g | Insenr Mota #ls Priioma Nata de Rncape | Pesquisar Insenr r‘{ Erilhoc 'k " Insenr - Marcar
% | deRodapé o | Ctagdo~ [[] gibliografia v Legenda [[7] Referéncia Cruzada Entrada
SUmana l— Motas de Rodapé |u| Peoquitar Litagdes & Bibliogratia Legendas indice
————————————

Podemos criar notas de comentarios para o texto digitado no Word.
Essas notas sao muito utilizadas para explicar e ilustrar o que esta sendo
comentado.
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1° Passo: selecione a palavra que tera uma nota explicativa.

2° Passo: clique ho menu Referéncias.

3° Passo: devemos definir o local da nota de rodapé: ab
no fim da pagina, clique em (Inserir Nota de Rodapé);, ot

de Rodapé

no fim do documento (ou da se¢ao), clique em
(Inserir Nota de Fim). [}

Alem disso, podemos escolher o formato do numero ou mesmo
inserir caracteres especiais para ilustrar as notas. Para esses
detalhes, clique na Caixa de Dialogo - Nota de Rodapé e Nota
de Fim.

Local
O Notas de rodapé: No fim da pagina
(® Notas de fim:

Converter...
Layout de nota de rodapé
Colunas: Coincidir com o layout da sec¢do E
Formato
Formato do ndmero: i, i, iii, ... E

Marca personalizada: D Simbolo...

L<IL<]

No fim do documento

e

Iniciar em: i ~
Numeracao: Continua v l
Aplicar alteracdes
Aplicar alteracGes a: No texto selecionado -:l
Inserir Cancelar Aplicar

Observagao: podemos criar quantas notas de rodapé desejarmos.
Para isso, basta selecionar a palavra que recebera a nota

Informatica Basica



4.23 Inserir indices

Um dos recursos mais utilizados no Word, de forma profissional,
€ o Inserir indices. Temos quatro tipos de indices: Remissivo,
Analitico, Figuras e Autoridades.

indice Remissivo: indica os elementos da pagina em ordem

alfabética.

indice Analitico: indica os elementos da pagina de acordo com

as paginas.

indice de Figuras: indica as figuras da pagina.
indice de Autoridades: indica por meio de uma hierarquia.

No exemplo a seguir, vamos trabalhar apenas com o indice
Analitico.

indice Analitico (sumario)

Estilos

Limpar Tudo
Normal

Corpo de texto
Paragrafo da Lista
Sem Espagamento
Table Paragraph

o = oA

= =4

| Titulo 1

-a

Titulo 2
Titulo 3
Titulo 4
Titulo
Subtitulo
Enfase Sutil
Enfase

Enfase Intensa
Forte

Citagdo

Citsr3a Intarnrs

=

3R o oo oo =44 -4 -

[ Mostrar Visualizacdo

["] Desabilitar Estilos

Vinculados

[A) (&) (&) (o)
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(b)

MNormal

G () (e
Sem Espagamer | [itulo 1 tulo 2 Titulo 3
Estilos (al s =

Jo

Saiba Mais

Para saber mais sobre o
sumario, acesse o QR Code.

Ou acesse ao link.

1° Passo: escreva o texto normalmente e, para cada titulo que
voceé queira como indice, aplique os estilos (¢, d ou e) oferecidos
pelo Word para criar o Indice Analitico no menu Pagina Inicial.

2° Passo: para adicionar os estilos aos titulos que farao parte do
Indice Analitico, devemos:

2.1. selecionar o texto que sera o titulo e ativar a Caixa de
Dialogo (a) - Estilos (Alt + Ctrl +Shift + S). Ela ficara visivel
€ 0 ajudara a ver e formatar mais facilmente os titulos;

2.2. clicar no Titulo 1 (c) (perceba que vocé poderia escolher
este estilo diretamente no menu Pagina Inicial, Estilos);

Para cada estilo escolhido, ocorrera uma hierarquia dentro do
indice em construcao. Por exemplo:

Estilo “Titulo 1"

para o Word, esse tipo de estilo representa todos os elementos
que ficarGo em primeiro plano no alinhamento da pagina.

Estilo "Titulo 2™

representa o estilo de segundo plano no alinhamento.

Estilo “Titulo 3"

representa o estilo de terceiro plano no alinhamento.

3° Passo: apos aplicar estilos aos titulos do texto, devemos
inserir o cursor do mouse na pagina em que devera ser criado
o0 Sumario Analitico (esta € a maneira de inserir os indices no
Word; geralmente fica no inicio do documento, apos a capa/
contracapa): clique no menu Referéncia e, depois, no botao
Sumario ( ), e escolha o estilo a ser aplicado.

Sumdrio

-
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https://support.microsoft.com/pt-br/office/inserir-um-sum%C3%A1rio-882e8564-0edb-435e-84b5-1d8552ccf0c0

4.24 Diagrama

Por meio do Word, o usuario pode criar diversos tipos de diagramas.
O objetivo de trabalhar com diagrama e organizar os dados, as
informacaoes, as ideias, ou seja, resumir, por meio de “autoformas”,
todo o conteudo de um documento.

1° Passo: posicione o cursor do mouse no local em que sera
inserido o diagrama.

2° Passo: clique no menu Inserir, depois em SmartArt ( = ).

3° Passo: surgira uma Caixa de Dialogo (conforme figura abaixo)
mostrando alguns modelos de diagrama.

Devemos escolher um dos modelos abaixo:

Escolher Elemento Grafico SmartArt ? x

’El Tudo

B2 Lista

=
9
]
T
o
I

2% Processo

|

i
|

A Piramide e ;
- Lista Basica em Blocos
I;l Imagem Use parg musbrar blucos de informaides
nao sequenciais ou agrupados. Maximiza
0 e5paco de exibicdo horizontal e vertical
para as formas.

4° Passo: no nosso exemplo, escolhemos o quinto tipo de
diagrama ( ,g,%: Hierarquia), que sera muito utilizado para
mostrar organogramas e suas relacoes de hierarquia. O
preenchimento apos a escolha e intuitivo e com diversas opcoes
de componentes.

L] Adicionar Forma [ If."—;"‘ : (\—\
= . ,TE F%" . ® = = | 1 2=
= ; S b A | N I | N W AT H Redefinie
= = =h = 2 = H =
[T Paine! de Texto & Da Direita para a Esquerda .7, ¥} | Cores~ i Gréfico

Estilos de Smartart Redetinir

Lriar Grahco Layouts
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Veja, na imagem abaixo, como esse diagrama sera inserido no
nosso documento:

ar Fal . & T r .
= =
. = e = F LS A2
S | el o ARerar | S | O - Redefinir
[[1 Paine! de Texta & DaDireita para a Bsquerds 2 Layout = =l | Caresw iFl| &
Laytausts il i

freo rewolfrevol

5

»
o B B B -——8—+ 150%

PagnaSdes Iipalavies [ f Avessibilidade: nvestigar B Fac

4.25 Utilizar marcadores

O Word possui uma formatacao especial de paragrafos, que
consiste em inserir um simbolo especial no inicio dos paragrafos
e deslocar seus recuos para organizar ou chamar a atencao para
esses paragrafos.
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Definir Mowvo Marcador...
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Esse efeito € facilmente obtido pelo botao Marcadores ( = | ),
da Barra de Formatagcao (que aparece automaticamente quando
selecionamos os paragrafos), ou no menu Pagina Inicial, Barra
de Ferramentas, Paragrafo. Apos pressionar esse botao, todos
os paragrafos digitados obedecerao a sua formatacao. A margem
direita sofrera um leve recuo em sua posicao normal para a
esquerda. Se voceé precisar, ajuste o recuo (na regua superior)
A , antes de iniciar a digitacao dos paragrafos com
H marcadores.

Para desativar essa formatacao, basta pressionar o botao
Marcadores( = v| ) novamente.

Pelo menu, podemos usar: Pagina Inicial, Marcadores (" ./ ).
Clicando na seta destacada em vermelho, teremos mais opcoes
de marcadores, conforme a figura ao lado.

4.26 Numeracao de paragrafos

1 —
— v| A=
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AL Um recurso muito util do Word
€ a humeracao automatica de
paragrafos. Esse recurso formata
os paragrafos que serao digitados,

Formatos de Nimero Usados Recentemente

1.

2' . . 3 . . .
3 inserindo um numero no inicio

! da primeira linha e recuando as

" Biblioteca de Numeragio demais. Cada novo paragrafo

| 1 Y digitado recebe um numero
Nenhum | 2. 2) sequencial.

Se um dos paragrafos interme-
(| = 2 diarios for eliminado, os demais

Il. B. b) ~ . . . ,
" c 9 terao os seus numeros diminui-

dos em um. Manualmente, vocé
a i teria de refazer toda a numera-
. i cao. A situacao inversa tambéem

C. iii.

€ valida. Se vocé se esqueceu ou
necessitou digitar um paragrafo
intermediario, basta teclar Enter
1, no final do paragrafo anterior para
que um novo numero seja inclui-
do e os demais paragrafos sejam
<« S b numerados, aumentando em um
- 0 seu numero.

Formatos de Ndmero de Documento

Definir Novo Formato de Mamero...
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Esse efeito € obtido pelo botdo Numeragdo ( :— ™ ). Clicando
na setinha em vermelho, EE® a Caixa de Dialogo - Biblioteca de
Numeragao sera apresentada, conforme figura antrior, com mais
opcoes de numeragao.

Para desativar essa formatacao, basta pressionar o botao
Numeracgao ( ) novamente.

Pelo menu, podemos usar: Pagina Inicial, Numeragao ( ),
na aba Paragrafo da Barra de Ferramentas.

4.27 Como personalizar marcadores
€ numeracao

NUMERACAO

L

MARCADORES -

Marcadotes Usados Recentemente

Formato$ de Nimero Usados Recentemente

1 —

— 2.
3
Bibliotecalde Marcadores
| 1 i . . . . - :
INnanhun'lI ‘ ) ‘ ‘ [ | ‘ ‘ wE ‘ ‘ 0:0 ‘ Bibliotecd de Numeragio
} 4 P 1. 1)
Menhum| || 2 2)-
i - 3. 3}
Marcadored de Documento !
_ ; . | |A | |a]-
. ﬁIqJﬁIIJI
' - Formatos Hl:m ero de Dq-cumentn
3= Alterar Mivel de Lista >0
1.
Definir Nove Marcador... °
<3,
4 _ »

- Alterar Mivel de Lista >
Definir Mova Formato de Mdamero...

,13 Definir Valor de Mumeragio...
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Vocé pode alterar o formato dos marcadores e da numeracao de
paragrafos por meio da selecao do(s) paragrafo(s) desejado(s),
aplicando uma formatacao sobre ele(s) e, depois, no menu Pagina
Inicial ou na Barra de Formatacgao, clicando na seta que aparece
a direita em cada um dos botdes, conforme destacado na figura
anterior. Ao final da Caixa de Dialogo exibida, estara a opcao de
personalizacao de cada tipo.

A Ultima opcao ( <= Alterar Nivel deLista ) permite selecionar os varios
niveis hierarquicos que a Caixa de Dialogo oferece, afetando o
deslocamento do recuo.

« MARCADORES

Vamos comecar pela personalizacao dos marcadores. Vocé
pode, de imediato, escolher um entre os diferentes tipos padroes
de marcadores disponiveis na Caixa de Dialogo, simplesmente
clicando sobre aquele que desejar.

Ao selecionar a opcao “Definir Novo Marcador”, sera exibida a Caixa
de Dialogo com os botoes "Simbolo’, ‘Imagem” e “Fonte", que,
quando acionados, exibirao suas respectivas caixas de dialogo,
permitindo a escolha de novos simbolos e a formatacao da fonte
para os paragrafos em edicao, conforme a imagem abaixo:

Lonte  Ayantado

/Eonle: Estilo da fonte: Tamanho:

Caractere marcodor / Symhal
Sitka Tewt A | |Marmal | ﬂ. A

Eonte.., Snap ITC | tdlico Ik

— e e £
Visualizacao Cor da fonte: Ectilo de sublinhade:  Cor do sublinhado: _
\ ‘ Semeores [0 Z semcores o]
rx:f&.rﬁ(—:»(—’?-;Jf"i"zxccah
+¢:==..| JIN[T|R|pR|B[D|n|u|D|D
zlc|clele|zZ|VI®|o™TT| V]| - |=|a|v |2l
sl (®le[™[= (| T {TH{L{ME]LT]D
ST T 0o ,

r""u;ados )
Al 2[4 ]2 (@[ <[] [0+ [ [ +] ]2 +[ x[=]

Mome Unicode:
Symbok 183

Codigo do caractere: | 102 de: | Simbolo (decimal) |~
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« NUMERAGCAO

Quanto a personalizacao da numeragao, a Caixa de Dialogo -
Numeracgao funciona de maneira semelhante a dos marcadores.
Vocé pode selecionar um dos varios tipos padroes do campo
“Estilo do numero:” e, se necessario, modificar o campo “Formato
do numero.”, que altera a maneira como a numeragao aparece no
documento. O botao “Fonte” permite a formatacao da fonte para os
paragrafos em edicao.

W
Definir Move Formato de Nimero ? X / Fonte  Ayancado
Formato do numero
Estilo do nlimero: Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
[1, 2.3 v| | Fonte.. | | |
: T ; N =Titulos A | |Regular |8 ~
Formato do numero: \ : Ageney.FB iEatica |9
3. = ian Megrita 10
i > 128 6w “ s Megrito Italico 11
inhamento:
e . nenhum ~ 15 Display v 12 ud
|Esquerda b
== I, 10,1, a fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Wisualizacdo i, ii, dii, ... Serm cores | o e Sem cores "
4B C, .. L =1L -
3, b, €.
s et et it
1 [WTTathado Versalete
: @Tachado duplo |E|Todas em maiusculas
2 Ii| Sobrescrito |E| Oculto
[®] subscrito
3.
Visualizacao
Cancelar
Definir como Padrio Cancelar

4.28 Espacamento entre linhas

Por meio da Caixa de Formatacao - Paragrafo, vocé pode mudar
0 espacamento entre as linhas e o recuo de um paragrafo com
extrema precisao.

O acesso a Caixa de Formatagao - Paragrafo pode ser feito atraves
do menu Pagina Inicial, na aba Paragrafo, no icone ,na seta a
direitade =~ ., oupormeiodomenuOpgdes de Espacamento

de Linha ao clicar em I§
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,OLocaIizar ~
Mormal Sem Espagamer Titule 1 B - Substituir
[} Selecionar ~

Estilas P Editandao
N 1
Pardgrafo ? X
1.0
F Reruas e espacamento  Quebras de linha e de pagina
1.1
Geral
1.5 [
= Alinhamento:  |ERTENESINNN—
T Mivel do topica: | Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrio
30
Recuo
Opcdes de Espacamento de Linha
Esquerda: :0,63 cmia Especial: Por:
= Adicionar Espaco Antes de Pardgrafo T = : =
= Direita: 0em = Deslocamento [~ 10,63 cmis
= Remover Espaco Depois de Paragrafo i — T .
|:| Espelhar recuas
Espacamento
Antes: D pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: {8 pt = Multlplos vl (108
. MNao adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
Visualizacio
Passo: Posicione o cursar no kal em que serd inyenido o disgrama.
Tabulacio.., Definir como Padrio Cancelar

As opcoes disponiveis sao Geral (Alinhamento e Nivel do topico),
Recuo (Esquerda, Direita e Especial), Espagamento (Antes, Depois
e Espacamento entre linhas) e o botao Tabulagao. Os ajustes
sao em pontos (pt). A altura de uma linha padrao € doze pontos,
baseada na fonte utilizada. Todas as mudancgas configuradas para
o paragrafo selecionado podem ser definidas como padrao para a
instalacao do Word por meio do botao Definir como Padrao.

Observagao: o icone traz seis formatacdes de entrelinhas. Algumas
formatacdes podem ser feitas atraves de teclas de atalho do Word
2021, como por exemplo:

« Ctrl+Q pararemover a formatacao do paragrafo;

o Ctrl+1: para aplicar espacamento simples ao paragrafo;

o Ctrl+ 2 para aplicar espacamento duplo ao paragrafo;

« Ctrl + 5 para aplicar espacamento entre linhas de 1,5 ao
paragrafo;

o Citrl + 0 (zero): para adicionar ou remover espaco antes do
paragrafo.

Jo

Saiba Mais
Mais teclas de atalho podem
ser vistas no seguinte QR
Code.:

O n ink.
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https://support.microsoft.com/pt-br/windows/atalhos-do-teclado-no-windows-dcc61a57-8ff0-cffe-9796-cb9706c75eec

4.29 Tabelas

Inserir  Desenhar Design Lay

F{‘E} Formas ~

r"g" lcones

Tabela| Imagens
% ¥ [ Modelos 3D -

Inserir Tabela

O
N
|
N
N |
O
N
N

@ Inserir Tabela...

NN

E:ﬂ Dezenhar Tabela
=H
B@ Planilha do Excel

@ Tabelas Rapidas by

Uma tabela é formada por linhas e colunas,
cujo ponto de encontro ou interseccao formara
as células, que poderao ser preenchidas com
textos e elementos graficos. Vocé pode usar
tabelas para alinhar numeros em colunas e, em
seguida, classifica-los e realizar operacdes com
eles. As tabelas também podem ser usadas
para organizar textos e elementos graficos.
Para criar uma tabela, siga 0os seguintes passos:

1. Clique no menu Inserir e depois na opcao
Tabela( T )

[ 1
Tabela

2. Em seguida, selecione o numero de linhas e
colunas desejado, usando 0 mouse sobre os
quadros.

3. Caso queira, redefina a largura das colunas
posicionando o cursor do mouse entre elas.
Clique, segure e arraste na direcao desejada
para modificar a largura da coluna.

Observagao: apos inserir uma tabela, o Word
disponibiliza uma barra de ferramentas (Design
da Tabela) exclusiva para formata-la:

« Linha de Cabecalno  [! Primeira Coluna

| Linha de Totais | Utima Coluna

| Linhas em Tiras || Colunas em Tiras

Opgbes de Edtilo da Tabela

= e h | — T

Yept

- E EE E E E E E E: Sombreamento  Estilos de
|“- b Borda ~ E Car da Caneta ~ | » |de Borda

Estilos de Tabela Bardas m
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Opcgoes de Estilo de Tabela

[+] Linha de Cabecalho [ Primeira Coluna
[[] Linha de Totais [] Uttima Coluna

[*] Linhas em Tiras || Colunas em Tiras

4.30 Ferramentas da tabela

RECURSO DESCRICAO

Apods a inclusdo da tabela, este recurso fica disponivel
no menu Design da Tabela. Ele permite definir as
linhas e colunas-chave da tabela. Essas op¢des sao

usadas para as configuracdes na aba Estilos de Tabela.

Estilos de Tabela

Este recurso formata a tabela inteira com base no
modelo escolhido. Clicando no botao destacado, varios
estilos, inclusive coloridos, sao disponibilizados. Faz
parte da ferramenta do menu Design da Tabela.

Sombreamento
(qﬂ Permite colorir o fundo da célula ou do paragrafo com
a cor escolhida, posicionado atras do texto.
Sombreamento
Bordas Este conjunto de funcionalidades permite personalizar

Yipt 2] Pincel

de Borda

Bordas

Estilos de
Borda ~ E Cor da Caneta ~

a tabela ou a célula, desenhando bordas individuais
para cada lado, incluindo op¢des de cor e formato
diferentes.

Desenhar Tabela

7

Desenhar
Takela

Permite criar e personalizar tabelas de forma intuitiva.
Vocé pode usar esta ferramenta da mesma forma
como usa uma caneta — basta clicar e arrastar para
definir os limites da tabela e as particGes das células.
Agora, é possivel ajustar individualmente a altura
e a largura das células, conforme desejado. Esta
ferramenta esta localizada no menu Layout, disponivel
apos entrar na tabela.

Borracha para Tabela

I

Baorracha

Permite remover com facilidade qualquer particao
de célula, linha ou coluna para obter o mesmo efeito
de mesclar duas células. Nas versdes anteriores do
Word, vocé s6 podia mesclar células se elas estivessem
na mesma linha. No Word 2021, vocé pode mesclar
qguaisquer células adjacentes no sentido vertical ou
horizontal. Esta ferramenta também esta localizada no
menu Layout, disponivel ao editar a tabela.

Informatica Basica 130
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Alinhamento
==l=
=] = E
= & &

Esta ferramenta permite alinhar o conteudo da célula
em varias posicdes, conforme os icones da imagem.
Vai desde Alinhar a Parte Superior Esquerda até
Alinhar a Parte Inferior a Direita. Ferramenta do menu
Layout, disponivel ao editar a tabela.

Direcao do Texto

%
A=
—
Diregao
do Texto

Permite girar o texto (90° a cada clique) em células
de tabela, caixas de texto e molduras. Esse recurso é
util para criar etiquetas e para divulgar documentos

orientados em que créditos e direitos autorais sao
impressos na vertical. Ferramenta do menu Layout,

disponivel ao editar a tabela.

4.31 Configurar pagina (menu
Layout)

—

Ijlﬁ_bl ”ﬁ == = Quebras ~

1= pys .
- Mdameros de Linha ~

Margens Orientacdo Tamanho Colunas

- - - -

h“f‘;’ Hifenizagao ~

0 () ] () 0 [
9= o eh ) 9 e

Configurar Pagina {\D

A configuracao de pagina € acessada a partir do menu Layout,
com uma barra de ferramentas de formatacao rapida para as:

Margens

Orientagao - Retrato ou Paisagem |__|i_'3|

Tamanho da Pagina ”ﬁ

Colunas (==

Quebras de Pagina/Colunas/Segao ﬁ Quebras ~
Numeragao de linhas |- Nimeros de Linha ~

e Hifenizagao be Hifenizagdo ~
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Essas ferramentas permitem uma rapida configuracao para as
paginas do documento.

Antes de digitar e imprimir os arquivos, devemos configurar a(s)
pagina(s), para que os dados contidos no documento fiquem
acomodados na(s) folha(s) a serlem) impressa(s). O tamanho
de papel mais usado € o0 A4, com margens de 3 cm para o lado
esquerdo da pagina, 2 cm para as partes superior e inferior, e
2,5 ¢cm para a margem direita. Essas medidas sao adotadas pela
Associacao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Na Caixa de
Dialogo - Configurar Pagina ( ), vocé pode definir com precisao
as configuracdes que necessitar.

Para exibir a Caixa de Dialogo, observe o seguinte:

Configurar pagina ? >

fargens Papel Layout

kargens
Superior: 25cm = Inferiar: 25¢cm =
Esquerda: 3om = Direita: Iem =
Medianiz: 0 cm = Posicao da medianiz: Esquerda w
Crientacdo
Retrato Paisagem
Paginas
Varias paginas: Marmal e
Yisualizagdo

Aplicar a: | Mo documento inteira |

Definir comao Padrdo Cancelar
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Saiba Mais

Para saber como funciona
a configuracao do Word de
acordo com a ABNT, aponte a
camera do seu celular para o
QR Code abaixo.

Margens ABNT - Como
formatar as margens abnt

no word passo a passo
segundo as normas ABNT

- https./www.youtube.com/
watch?v=lGostCA _NXxE

1. No menu Layout, clique na Caixa de Dialogo - Configurar
Pagina( ).

2. Na Caixa de Dialogo, € possivel alterar as margens, o tamanho
do papel, a origem do papel e o layout. Clique em cada item e
faca as alteracdes que desejar.

3. O recurso Medianiz € muito utilizado para encadernacoes
de documentos. Funciona como uma margem adicional a
esquerda, a fiim de facilitar o uso de espiral ou qualquer outro
material de encadernacao.

4. E possivel, também, definir a orientacado do papel. Ha duas
opcoes: Retrato ( D ), @ mais usual no Word, usada para
imprimir cartas, memorandos, relatérios em geral, e Paisagem
( D ).geralmente usada para tabelas com varias colunas
etc.

5. Depois que fizer suas escolhas de configuracao, clique em
Ok.

Pratique

1) Utilizando as técnicas aprendidas nesta unidade, escreva parte
de uma ata do Conselho Escolar de onde vocé trabalha.

2) Crie uma pasta.

3) Salve a ata dentro da pasta.

Informatica Basica
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Introducao

Nesta unidade, vamostrabalharcomo
navegador Microsoft Edge (substituto
do antigo Internet Explorer). O Edge
€ um programa que nhos permite
acessar o universo virtual da internet
- a rede mundial de computadores.
Por meio dele, podemos conhecer
um mundo que nem sabiamos que
existia. Pela internet, € possivel se
comunicar,  pesquisar, comprar,
estudar, movimentar conta bancaria,
acessar a Inteligéncia Artificial
(IA- - para diversos setores do
conhecimento) e muito mais.

5.1 O que é internet?

Ainternet, assim como diversas outras grandes invencoes, teve seu
inicio em instituicoes militares para fins bélicos. Mas, ainda bem,
alcancouasuniversidades e, logoem seguida, asnossas casas. Hoje,
impulsionada pelo advento dos dispositivos moveis (smartphones
e tablets), a internet tem varias utilidades, como, por exemplo,
propagacao e intercambio de informacdes, comunicacao e troca
de mensagens por correio eletronico ou aplicativos de mensagens
por redes sociais, realizacao de compras (com acompanhamento
do envio online), divulgacao e venda de produtos, redes sociais
de alcance global, jogos online com centenas de participantes,
localizacao de enderecos (em qualquer lugar do mundo atraves do
Sistema de Posicionamento Global (GPS)) e acesso a varios tipos
de servicos, como retirada de segunda via de tributos, carteira de
motorista, certiddes, pagamento de contas pelos aplicativos das
instituicoes financeiras ou pelo cartao de crédito via celular, entre
outros.

Em linhas gerais, a internet € um conjunto de computadores
interligados entre si por meio de grandes estruturas de
telecomunicacgodes e outros equipamentos - que fica a seu critério

nformatica Basica
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pesquisar depois -, como provedores, roteadores e modems.
Gostou do desafio? Para agucar um pouco mais a sua curiosidade,

. e . . - . ~ Saiba Mais

leia o histoérico seguinte, do Laboratério Nacional de Computagao

Cientifica - LNCC, que faz uma breve explanacao sobre o assunto. Laboratério Nacional de
Computacao Cientifica -
LNCC.

u l 4 u

5-2 HIStOrICO https./www.gov.br/lncc/

pt-br

E um exercicio desafiador pensarmos o mundo atual sem ainternet.
Mas poucos sabem que o Laboratorio Nacional de Computacao
Cientifica foi um ator fundamental para que a nossa realidade,
como a conhecemos hoje, esteja conectada a rede mundial de
computadores.

Vejam bem, somente em 1985, 0 mundo comecou a criar redes
de computadores ligando algumas universidades nos EUA,
surgindo as primeiras redes académicas, que sao consideradas as
precursoras da internet. Parte da comunidade cientifica brasileira
ja havia conhecido essas iniciativas no exterior e, assim, comecava
uma corrida nacional em busca de solucdes tecnologicas para
trazer essa realidade ao Brasil. O recém-criado LNCC assume o
desafio em parceria com o grupo de Fisica de Altas Energias do
CBPF (liderado por Alberto Santoso) e, assim, o diretor Antonio
Cesar Olinto resolve criar um grupo de trabalho liderado pelos
pesquisadores Augusto Gadelha e Alexandre Grojsgold, para
iniciar as discussoes junto com a Embratel, instituicao que tinha o
monopolio das linhas de conexao no pais.

Foi um desafio enorme conseguir, junto a Embratel e a Secretaria
Especial de Informatica da Presidéncia da Republica, a autorizacao
para a instalacao de uma conexao no LNCC (usando o CNPJ do
CNPq). que seria disponibilizada a cientistas de todas as instituicoes
de ensino e pesquisa no pais.

Aposinterminaveis discussdes técnicas sobre diferentes protocolos
a serem utilizados, a equipe do LNCC viabiliza a primeira conexao
académica internacional do pais em setembro de 1988, via
Embratel, a rede BITNET, atraves da Universidade de Maryland.
Com a liberacao conquistada pelo LNCC junto a SEI - Secretaria
Especialde Informatica da Presidéncia, a FAPESP e a UFRJ também
conseguem autorizacao para conexao e, assim, a FAPESP se liga
dois meses depois com o Fermilab.
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Saiba Mais

A internet pode ser
considerada uma sociedade
corporativa ou cooperativa
virtual que hoje forma
uma comunidade com
caracteristicas sui  generis
(originais).

Saiba mais sobre a historia da
internet assistindo ao video
disponivel em:
https://www.youtube.com/
watch?v=pKx\¥/Po73pX0

A criacao de uma rede conectando computadores (mainframes)
em todo o mundo foi imaginada por alguns visionarios ja na
década de 1950, mas somente na década seguinte comecaram
as pesquisas que geraram as tecnologias que iriam viabilizar
a criacao de redes ( nets ) de computadores. Essas pesquisas
foram iniciadas notadamente nos EUA e na Inglaterra. Nos EUA,
a Agéncia de Projetos de Pesquisa Avancada no Departamento
de Defesa (DARPA) criou um projeto para viabilizar a conexao de
centros de computacao localizados em diversas instituicoes de
pesquisa distantes entre si. Como resultado, varios protocolos
de comunicacao foram criados, e surgiu a ARPANET, uma rede
reservada para pesquisas militares. Um dos centros de destaque no
desenvolvimento da tecnologia de comutacao de pacotes utilizada
nas redes foi a UCLA - Universidade da Califérnia de Los Angeles
-, sob a lideranca de Leonard Kleinrock. As primeiras ligacoes
entre computadores distantes nos EUA foram realizadas no inicio
da década de 1970. Por pressao da comunidade académica, a
ARPANET deixou de ser reservada, passando a ser utilizada por
toda essa comunidade. A Fundacao Nacional de Ciéncia dos EUA -
NSF - promoveu, no inicio da década de 1980, a CSNET (Computer
Science Network), conectando centros de computacao em varias
universidades americanas.

' © E aqui que vocé deve clicar com o mouse para entrar na internet.

Barra de endereco: é neste espaco que vocé digitao
endereco da pagina que quer ver:

/

0 = !

T' .'..

& % https:/funb.br /

m e e @ - O

S m=u o7 80

Informatica Basica

(_J


https://www.youtube.com/watch?v=pKxWPo73pX0
https://www.youtube.com/watch?v=pKxWPo73pX0

Como exemplo, € assim que uma pagina sera apresentada a voceé:

@ [ = Universidade de Brasila - Inicic. % - — n X

[ https//www.unbbr Q, A Ty = o ﬂ

VESTIBULAR TRADICIONAL E LIBRAS 2025
+“Teatro de Arena ¢ palco das festas pela aprovago

NOTICIAS =

VESTIRLI AR Al ATF A NF MARCO DFESSNAS TRANS

Pagina principal da Universidade de Brasilia - https://unb.br

5.3 Conexao
Tipos de conexao:

Vocé pode acessar a internet por meio de dois tipos basicos de
conexao:

Acesso direto: o computador € equipado com uma placa de
rede e fica o tempo todo conectado ao provedor de acesso. E um
sistema mais moderno, por meio da chamada banda larga, em que
até mesmo a linha telefdnica funciona por meio dos sinais digitais
conectados a internet. No acesso direto, o computador trabalha
na velocidade maxima fornecida pela operadora, sendo o tipo de
conexao preferido pelos praticantes de jogos online, por exemplo.
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Acesso sem fio (Wi-Fi): a maior revolucao de acesso a internet esta
neste tipo de tecnologia. Wireless Fidelity (Wi-Fi), popularmente
conhecida como rede sem fio, ou comunicacao sem fio,
comumente implementada por um roteador Wi-Fi (instalado pelas
operadoras de banda larga - que também atendem ao acesso
direto). O roteador, muitas vezes conhecido por Access Point (AP),
permite interconectar nao so6 a internet, mas uma vasta gama de
dispositivos moéveis (celulares, tablets e notebooks) e equipamentos
eletroeletronicos, como impressoras, computadores, smart
TVs, cameras de vigilancia, alarmes, inclusive dispositivos que
obedecem ao comando de voz (Alexia, da Amazon) - que executam
diversas acoes, incluindo acesso interativo e autonomo a internet. A
cada ano, a velocidade de transmissao em Wi-Fi tem aumentado,
tornando a velocidade de acesso sem fio quase imperceptivel em
relacao ao acesso direto.

Ja o acesso discado esta totalmente em desuso, neste tipo
de conexao, € necessario possuir uma linha telefénica (de sinal
analogico) e utilizar um equipamento chamado modem (para sinais
analogicos). Os computadores atuais nao vém mais com esse tipo
de dispositivo.

5.4 Provedores de acesso

O proximo passo para quem vai acessar a internet de casa e
escolher um provedor de acesso. Na hora de escolher o seu
provedor, alguns fatores devem ser considerados: se ele realiza a
portabilidade do seu numero de telefone (assim vocé nao perde o
numero da linha que porventura ja possua); se garante a maxima
velocidade de conexao e se possui algum diferencial em relacao
aos concorrentes (conteudo exclusivo para assinantes, TV por
assinatura, TV Aberta via internet, desconto no pacote Movel +
banda larga fixa - em alguns casos, por exemplo).

O Globo" publicou, em 15/12/2023, um levantamento feito pela
Agéncia Nacional de Telecomunicacoes (Anatel) entre janeiro e
maio de 2023 sobre os maiores provedores de acesso no Brasil.
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“(..) Vivo lidera o ranking geral de assinantes nos servi¢os de
internet, seguida pela Claro, em segundo lugar, e pela TIM, em
terceiro.

Quando se foca nos servigcos especificos de banda larga fixa, a
Claro assume a posicdo principal em numero de assinantes (com
20,9%), seguida pela Vivo (14,1%) e Oi (10,2%). Na sequéncia, vém
EB Fibra (3,2%), Brisanet (2,7%), Desktop (2,1%), Vero (1,8%), Algar
(1,7%), TIM (1,7%) e Unifique (1,5%). Outras operadoras com menor
porcentagem somam 40,2% - o que mostra a grande diversidade
de empresas atuando no mercado.”

Anatel apresenta ranking de servicos de
Internet em 2023

Abordando setores como Banda Larga Fixa, a andlise oferece dados essenciais aos
consumidores

Por Dino o O o G- W e
15272023 14h40 - Atuabizado hd 10 meses f '\X‘ “ :‘@.-}

Anatel apresenta ranking de senigos de intérnet em 2023 — Fato: DIND

Anatel apresenta ranking de servicos de internet em 2023. O Globo. 20 de abril de 2024. Disponivel
em: _https://oglobo.globo.com/patrocinado/dino/noticia/2023/12/15/anatel-apresenta-ranking-
de-servicos-de-internet-em-2023.ghtml

Esse levantamento revelou a grande quantidade de empresas
menores (40,2%) que estao prestando esse servico nas cidades
brasileiras. Essa grande concorréncia € muito saudavel para
o consumidor. A Anatel é responsavel por acompanhar e
regulamentar a conduta dos provedores, desde a instalacao até a
velocidade de transmissao contratada.
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Saiba Mais

As conexdes a internet
evoluiram tanto que ja existem
empresas que oferecem o
servico via satélites, com
antenas especiais que
funcionam praticamente em
qualquer lugar do planeta.

Jo

Saiba Mais

O Registrobr € o odrgao
responsavel pelas atividades
de registro e manutencao dos
nomes de dominios (sites)
que usam o .br. Responde,
tambéem, pelo servico de
distribuicao de enderecos
IPv4 e IPv6 e de numeros de
Sistemas Auténomos (ASN)
no pais. Caso vocé queira
registrar um dominio de
internet, acesse o site
https:/reqistro.br/

zDD DDD@Q@D D

Alguns provedores ja oferecem no pacote contratado o roteador, a
instalacao residencial (0 mais comum ¢ a fibra optica), o programa
de acompanhamento do servico (com financeiro online), um
endereco de instrucdes/aplicativos da operadora, um coédigo de
registro, uma senha e um numero de telefone de suporte.

Se vocé nao tem internet em casa e deseja contratar os servicos
de um provedor, utilize seu celular ou outro dispositivo conectado
a rede para acessar o site da empresa, ou ligue para a Central de
Atendimento ao Cliente. Com base no seu endereco, eles poderao
informar qual tipo de conexao (fibra optica ou linha fixa) esta
disponivel para sua localizacao.

5.5 World Wide Web (WWW)

ntkps: /WWW

A World Wide Web revolucionou a internet por reunir interface
grafica, recursos de multimidia, hipertexto e a Inteligéncia Artificial
(IA). A traducao mais adequada € “rede mundial de computadores
interligados”. A web possibilitou a construcao de paginas graficas,
que podem conter fotos, animacoes, videos, sons, interacao com
a |A, acessibilidade para deficientes auditivos e visuais etc. Nas
paginas, a informacao esta organizada de forma hipertextual, ou
seja, as paginas estao ligadas entre si por meio de links. O unico
programa necessario € o navegador.

A World Wide Web ¢ formada por milhdes de lugares, conhecidos
como sites. Existem sites de universidades, empresas, érgaos do
governo e até sites mantidos por apenas uma pessoa. A porta de
entrada de um site € chamada de home page, ou pagina principal.

Os sites sao acessados por meio de seus enderecos. Esse sistema
de enderecos € tambem chamado de URL (Uniform Resource
Locator - Localizador Uniforme de Recursos). Com ele, € possivel
encontrar qualquer informacao na internet.
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Vejamos o0 seguinte endereco, tambem chamado de dominio:

http./www.mec.gov.br.
significado:

Hypertext Transfer Protocol, ou Protocolo de
Transferéncia de Hipertexto - £ o método pelo
qual a informacdc deve ser buscada. No caso,
http:// é o método utilizado para buscar paginas
na web. Em alguns sites, vocé vera um cadeado e
https://, indicando que o site é seguro e que seu
endereco de origem (IP - internet protocol) é
certificado. Vocé também vai encontrar outras
formas, como ftp:// (para entrar em servidores
de FTP (File Transfer Protocol) - para
transferéncia de arquivos), mailto (para enviar
mensagens), news (para acessar grupos de
discussdo), entre outras. Esse protocolo gerencia
e formaliza as requisi¢cbes e as respostas que
trafegam entre o cliente (o seu navegador) e 0
servidor web.

( http:t/ )

Cada parte do endereco possui um

Tipo de organizacao, gov refere-se a
uma organizagao de carater
governamental. A maior parte dos
dominios é comercial. Outros tipos
incluem: edu (instituicdo educacional),
mil (organizacdo militar), org (em sua
maioria, organizacbes sem  fins
lucrativos, ndo governamentais), net
(empresas que oferecem servicos de
internet), dentre varios outros.

E 0 nome do computador onde a informagao
estd armazenada, também chamado de
servidor ou site. Pelo nome do computador,
vocé pode antecipar que tipo de informacgéo
ird encontrar. Os que comec¢am COm WwWw
sao servidores de web e contém
principalmente paginas de hipertexto.
Quando o nome do servidor come¢a com
ftp, trata-se de um lugar onde é permitido
transferir arquivos.

Informatica Basica

T ————
-

O final br indica apenas que o dominio
foi registrado no Brasil (br é a sigla
que identifica o Brasil na internet), e
nao a localizacao fisica do servidor,
como muitos pensam. Dominios
registrados nos Estados Unidos nao
tém o final que indica o pais; isso sé é
valido para os outros paises. Sao mais
de duzentas siglas no total. Conheca
algumas delas: uk (Reino Unido), pt
(Portugal), fr (Franca), jp (Japdo), ca
(Canada), ru (Russia), de (Alemanha).
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5.6 Navegadores

Para que possamos explorar todos os recursos que a web nos
oferece, precisamos de um programa chamado navegador.
O navegador pode mostrar textos, imagens, musicas, videos,
animacoes etc., sendo que as novas versoes ja sao capazes de
interagir com a IA, estendendo suas capacidades além do visual.

Segundo matéria publicada em 23/02/2024 pelo provedor de
conteudo Terra (https:./www.terra.com.br), o Microsoft Edge
ocupava o 3° lugar em escala global de uso em computadores
e celulares. Porem, alguns anos atras, seu antecessor - Internet
Explorer - ocupava o 1° lugar, usado em mais de Q0% dos
computadores no mundo inteiro. Levando em conta que naquela
€época nao havia acesso ainternet pelos celulares, ainda assim esse
numero € bem expressivo. O Microsoft Edge tem instalacao nativa
a partir do Windows 10, mas pode ser instalado em dispositivos
com sistemas Windows (a partir da versao 7)., Android (Google),
macOs eiOS (Apple). De acordo com a reportagem, os navegadores
mais populares sao: Google Chrome, Apple Safari, Microsoft Edge,
Mozilla Firefox e Opera.

5.7 Microsoft Edge - Tela Principal

A tela principal do Microsoft Edge possui muitas funcionalidades
para a navegacao. Mostraremos as principais:

1. Guia de navegacao atual: indica a pagina que vocé esta
navegando.

2. Barrade enderecos - Alt + R: indica o endereco (URL) da pagina
da guia de navegacao (item 1). Se vocé selecionar outra guia,
este campo mudara de conteudo. Digitando Alt + R, o cursor
sera posicionado dentro da barra de endereco atual.

3. Voltar ( < )ao navegar por varias paginas, este botao fica
disponivel, permitindo retornar as paginas anteriores.

4. Atualizar ( () ): clicando neste bot&o, a pagina sera recarregada
no navegador.

5. Navegacao segura ( https:f/ ) indica que a pagina que vocé
acessou possui um certificado de seguranca.
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1. Guia de navegacdo atual

8. Adicignar Pagina aos favoritos (Ctrl+ D)

-~
x

Melhore o
desempenho

Construido com base na mesma
tecnelogia que o Chrome, ©
Microsoft Edge tem
funcionalidades adicionais
incorporadas para aumentar a
sua experiéncia de navegagao

: (m] € Funcionalidades e SugestBes dc ¥ / 2. Barra dE Eﬂd erecos (Alt + R} \
% G .micrasoft.com pt-ift/edge/features?form=MA13F A i} o
e i\cm{\ Edge Funcionalidades e Sugpstoes Desempenhe Jogos Pr Seguranca  Inovagbes de 1A =k '_._,.LI
7.ler em voz alta : i o
5. Navegacio segura (Ctr! + Shift + U} 9-Menu 10.Copilot (Ctrl .
: Configuragdes | ¢p.q ) .
6. Nova Guia de navegacdo (Ctrl + T) e mais (Alt + F) / 1=
1 !
+.awalizar Funcionalidades e Dicas do Microsoft Edge 11.8arrace 1!
(Ctrl +R) o R , o rolagem P!
Descubra novas funcionalidades e dicas uteis para tirar a melhor experiéncia da Edge. vietical 1
3. Voltar :
(Alt + seta para _ / w
a esquerda) (- Encontrs dicas para a melhor experiéncia de navegacis Q ) 12.Barrade w
) de produtos A

Microsoft

Melhor browser
para jogadores

Conhega as funcionalidades
unicas incorporadas que faze
do Microsoft Edge o melhor

navegador para os jogadoresg

com desempenho e velocidade
de classe mundial que sdo
otimizados para funcionar melhor
com o Windows,

TR
6.

Ver todas as
funcionalidades de jogo

Nova guia de navegacao ( + ). 0s navegadores atuais
permitem abrir varias guias simultaneas para paginas diversas
(basta clicar no -+ , que fica do lado esquerdo da guia de
navegacao, ou digitar Ctrl + T).

Ler em voz alta - Ctrl + Shift + U (A" ): um dos recursos
mais incriveis disponibilizados no Edge. Com ele, uma pagina
inteira podera ser lida em voz alta, tornando este item uma das
estrelas da acessibilidade. Quando acionado, disponibiliza a
seguinte barra de controle:

1< 00

i||* Ler em voz alta |
Comela, vocé pode avancar ou retroceder os paragrafos (ou blocos)
que estao sendo lidos ou mudar a voz da narracao. Quando o icone

nao aparece, significa que o recurso nao pode ser acionado.
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8. Adicionar pagina aos Favoritos - Ctrl + D ( 17 ) este recurso

Saiba Mais adiciona a pagina que vocé esta navegando a uma lista de
acesso rapido chamada marcador. Para ver a lista de favoritos,
Para conhecer mais sobre as C[ique no botao f: )
funcionalidades do Microsoft
Edge, acesse os links abaixo: B .
9. Menu Configuracoes e mais - Alt + F( *** : menu de acesso aos
Egcursos & dicas do Microsoft comandos e configuracdes do navegador.
ge
https:./www.microsoft.
com/pt-br/edge/ 10. Copilot - Ctrl + Shift + . ( ' ): vocé ja ouviu falar sobre a 1A?

features?form=-MA13F)

Pois saiba que é aqui que vocé podera acessar este incrivel
recurso implementado pela Microsoft. Com a IA, vocé podera
resumir o conteudo da pagina, fazer perguntas sobre o assunto
da navegacao, dentre muitos outros recursos.

11. Barra de rolagem vertical: permite o deslocamento rapido pela
pagina. Quando o conteudo exceder as laterais da pagina, uma
barra de rolagem horizontal sera disponibilizada.

Onde eu clico. VIDEO
NOVO MICROSOFT EDGE ] o
ESTA INSANO! FUNCOES 12. Barra de produtos Microsoft: contém links para os produtos e

INCRIVEIS! aplicativos da Microsoft.

https./www.youtube.com/
watch?v=TieG10eTgXU

5.8 Algumas funcionalidades do
menu configuracoes e mais

[<] Nova guia (Ctrl + T): abre uma nova guia do Edge.

5 Nova Janela (Ctrl + N): abre uma nova janela do Edge.

L:é Nova Janela InPrivate (Ctrl + Shift + N). segundo a Microsoft,
quando vocé usa guias ou janelas InPrivate, seus dados de

navegacao (como seu historico, arquivos temporarios da internet e
cookies) nao sao salvos em seu computador ao terminar.

Zoom — 100% -+ Zoom (Ctrl + + para aumentar) ou (Ctrl
+ - para diminuir); usado para aumentar ou diminuir o conteudo da
pagina proporcionalmente.

‘fE Favoritos (Ctrl + Shift + O): abre uma lista dos sites marcados
como favoritos.
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https://www.microsoft.com/pt-br/edge/features?form=MA13FJ
https://www.microsoft.com/pt-br/edge/features?form=MA13FJ
https://www.microsoft.com/pt-br/edge/features?form=MA13FJ
https://www.youtube.com/watch?v=TieG1OeTgXU
https://www.youtube.com/watch?v=TieG1OeTgXU

@ Historico (Ctrl + H): abre uma lista das
ultimas paginas acessadas. O botao Voltar ( < )

utiliza-se do Histérico para retornar uma pagina. B3 Nova guia
O Histérico € muito util quando vocé esquece | ) Novajanela
uma pagina que tinha acessado.
p g q ﬁé Nova janela InPrivate Ctrl+Shift+N
i Downloads (Ctrl + J): abre a lista dos Zoom — 100% +
arquivos baixados pelo navegador. Quando
recebemos um arquivo por e-mail, por exemplo, | = Favoritos
uma fotograﬁa, thrato dp cartdo ou outro | &) issrico
qualquer, é atraves dessa lista que poderemos
acessar 0 arquivo ou a pasta onde ele foi baixado | % Dewnleads
(geralmente na pasta Downloads do Windows | B8 Apps >
10).
{3 Extensdes
S Apps: segundo a Microsoft, vocé pode | % Conceitos basicos do navegador
instalar e gerenciar aplicativos de seus sites B mprinit
favoritos em seus dispositivos para acesso '
rapido. Use “edge://apps" para visualizar seus | ‘% Capturadetels
apl!cat!vosmstaladosegerenC|arperm|ssoes de B ocsoarna pigina CirleF
aplicativo.
Mais ferramentas >
{3 Extensdes: segundo a Microsoft, as | & configuracses
extensoes ou os complementos sao ferramentas
@ Ajuda e comentanos ¥

simples que personalizam a experiéncia do

navegador e oferecem mais controle. Fechar o Microsoft Edge

@ Conceitos basicos do navegador:
disponibiliza um resumo de todos os recursos e
guias que o navegador esta utilizando.

[ Imprimir (Ctrl + P); abre uma janela com as configuracées
para a impressao da pagina atual. No Windows 10, vocé pode
escolher “Salvar como PDF", que todo o conteudo da pagina sera
impresso em um arquivo PDF.

Captura de tela (Ctrl + Shift + S): essas duas opcdes sao
apresentadas, permitindo capturar apenas uma area da pagina ou
a pagina inteira. E-

_E Area de captura

Capturar a pagina inteira <

55] Localizar na pagina (Ctrl + F): permite localizar cada uma
das ocorréncias do texto a ser pesquisado na pagina atual.

@ Ajuda e comentarios (Ctrl + F): abre uma guia com uma série
de opcoes de ajuda sobre o navegador.



Vocabulario

Remetente - Caracteristica do
que ou de quem remete; que
envia, manda.

Destinatario - Aquele que
recebe uma mensagem;
pessoa para quem se envia
alguma coisa.

5.9 Correio eletronico

O correio eletronico, mais conhecido por e-mail (e € assim que o
chamaremos a partir de agora), € um dos servicos mais antigos
e utilizados da internet. Além de enviar suas mensagens em
segundos ao destinatario (que pode estar no edificio vizinho ou
do outro lado do planeta), permite o envio de arquivos de audios,
imagens, videos e ate programas. A vantagem € que o destinatario
nao precisa estar conectado a internet no momento em que a
mensagem chegar. O texto fica armazenado em uma espécie de
caixa postal eletronica até que o usuario entre de novo na rede.
Depois de ler a mensagem, € possivel respondé-la, imprimi-la ou
enviar copias para outras pessoas.

Um fato interessante € que, se por algum motivo a sua mensagem
nao for entregue ao destinatario, ela retorna para a sua caixa postal
com informacdes, no cabecalho, sobre os motivos de ela nao ter
sido entregue. Devido ao baixo custo, rapidez e facilidade de uso, o
e-mail passou a ocupar o lugar de alguns meios de comunicacao
tradicionais, como o fax, a carta e a ligagao telefoénica.

Amensagem e emitidaatraves do servidorde e-maildoremetente,
que vai para o servidor de e-mail do destinatario. Utilizando um
gerenciador de e-mail, o destinatario conecta-se ao seu servidor e
pega a mensagem.
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Todos 0s usuarios desse servico possuem um endereco eletronico
(home do e-mail). Essa identificacao € unica. Nao podem existir
dois enderecos iguais. De um modo geral, 0 e-mail tem o seguinte
formato: seunome@provedor.com (ou seunome@provedor.com.br).

Veremos, a partir de agora, o que significa cada parte do formato.

Seu nome: um nome que vocé escolhe para usar como
endereco eletronico. E escrito sem espacos e sem acentos.

@ : simbolo chamado arroba, que em inglés quer dizer “at”, ou
seja, ‘em”.

Provedor. nome da empresa ou instituicao provedora de acesso
a internet. Pode ser um provedor comercial, uma empresa, uma
universidade, um orgao do governo etc.

com: tipo de organizacao, com refere-se a uma organizacao de
carater comercial. A maior parte dos dominios € com. Outros
tipos sao: edu (instituicao educacional), mil (organizacao
militar), gov (organizacao governamental), org (em sua maioria,
organizacdes sem fins lucrativos e nao governamentais), net
(empresas que proveem servicos para a internet), dentre muitos
outros.

br: O final br indica apenas que o dominio do servidor de e-mails
foi registrado no Brasil (br € a sigla que identifica o Brasil na
internet), e nao a localizacao fisica do servidor, como muitos
pensam. Dominios registrados nos Estados Unidos nao tém o
final que indica o pais; isso s6 € valido para os outros paises. Sao
mais de duzentas siglas no total. Conheca algumas delas: uk

(Reino Unido), fr (Franca), jp (Japao), ca (Canada), ru (Russia), de p
(Alemanha).
~ . o . Saiba Mais
Os enderecos sao escritos em letras minusculas. Muitos
provedores oferecem servicos de e-mail gratuitos. Entre os O Google desenvolveu o
maiores do mundo estdo o Gmail (www.gmail.com), do Google, 5'2:2”2;‘5 05;@2‘5”2‘@5;3’;%‘
eo Outlook (www.outlook.com), dg Microsoft. O Qmail fqrnepe 2008, qfe se tornou o mais
ate 15 GB de armazenamento gratuito no Google Drive (aplicativo usado no mundo. Para que
de gerenciamento de armazenamento do Google), no qual os um smartphone com Android
d |, d d d d d d funcione, € necessario ter ou

anexos do e-mail podem ser descarregados, A capacida e de criar uma conta de e-mail no
armazenamento do Outlook tambéem & de 15 GB, para usuario Gmail.

gratuito, com o uso do OneDrive.
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Veja as telas abaixo:

& O 1 ipe//wwwmicrosoft.eom/pt-bi/microsont-365/ K/email-and-calendar-software foutiookdee.. & A B & O o @ | o
B® Microsoft | Microsoft 365 Outock  Broduton v Paaempresas  Plarone pregos  Suporin Toda s Mrosclt 0 (E:} pa{ 4
A

-

"
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&

w
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&

mc-: Gersl: e-mall gratuito, seguro £ X +

< C & hwmmwwwwbaw o
™M Gmail Para o trabalho Fazer login g

L

Clique aqui paracriar -

uma conta no Gmail. &

€ :

. &

E-mail seguro, @ .
inteligente e — -
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Aproveite mais o Gmail. Agora h integragao com o = B e =~ &
Google Chat, o Google Meet e outros servigos. tudo - At
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1) Faca seu cadastro em um site de e-mail gratuito, crie seu
endereco eletronico e troque mensagens com seus amigos.

2) Envie para um/a amigo/a a ata do Conselho Escolar que vocé
escreveu na unidade anterior.

5.10 Certificacao digital

A certificacao digital € um conjunto de técnicas e processos
que propiciam mais seguranga as comunicagcoes e transacoes
eletronicas, permitindo também a guarda segura de documentos.
Utilizando-se da certificacao digital, € possivel, por exemplo,
evitar que hackers interceptem ou adulterem as comunicagoes
realizadas pela internet. Também € possivel saber, com certeza,
quem foi o autor de uma transacao ou de uma mensagem, ou,
ainda, manter dados confidenciais protegidos contra a leitura por
pessoas Nao autorizadas.

Embora seja baseada em conceitos matematicos altamente
sofisticados, ela pode ser utilizada facilmente. A maioria dos
sistemas de correio eletronico e navegadores esta preparada para
orientar os usuarios, de forma didatica, na realizacao das principais
operacdes com certificacao digital.

Sua eficacia pode ser avaliada se considerarmos que o Sistema
de Pagamentos Brasileiro, que movimenta milhoes de reais a cada
dia, utiliza-se da certificacao digital para oferecer seguranca na
transmissao dos arquivos entre os bancos.

A certificacao digital baseia-se na existéncia de certificados
digitais, que sao "documentos de identificacao” eletronicos. Eles
sao emitidos por uma autoridade certificadora, que € uma entidade
considerada confiavel pelas partes envolvidas numa comunicacao
Ou Negociacao.
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Vocabulario

Hacker - Palavra da lingua
inglesa que, no ambito da
informatica, designa alguem
capaz de invadir dispositivos
eletronicos, redes e sistemas
de computacao, seja para
verificar sua seguranca, para
aperfeicoa-lo ou para praticar
atos ilicitos.
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Saiba Mais

Para se aprofundar ainda mais
nos conceitos de certificacao
digital, acesse o endereco
eletrénico:

TJCE - OQUEE
CERTIFICAQAO DIGITAL?
https:.//esajtjcejus.br/
WebHelp/documentos/
iticertificacao_digital.pdf

Esses certificados podem ser emitidos para pessoas fisicas ou
juridicas (incluindo municipios), equipamentos ou aplicacoes,
chamados de “titulares de certificados”.

Pratique

Como exercicio geral desta unidade, faca as seguintes tarefas:
1) Pesquise sites na internet e faca uma lista com alguns dos que
vocé mais gostou.

2) Digite um texto no Word com a lista dos sites escolhidos,
descrevendo cada site e explicando por que vocé gostou do
conteudo.

3) Salve o texto e envie para um/a amigo/a por e-mail.

Anotacoes

152 Informatica Basica



https://esaj.tjce.jus.br/WebHelp/documentos/iticertificacao_digital.pdf
https://esaj.tjce.jus.br/WebHelp/documentos/iticertificacao_digital.pdf
https://esaj.tjce.jus.br/WebHelp/documentos/iticertificacao_digital.pdf







6

6.1 Breve historico

O Windows foi um dos primeiros sistemas operacionais amigaveis
e acessiveis, o que o transformou numa espécie de opcao default
(padrao) para microcomputadores domesticos. A Apple tinha o
MacOS, outro sistema amigavel e superior ao Windows em muitos
aspectos, mas que so rodava nos computadores produzidos pela
propria Apple, muito mais caros que os PCs (Personal computer/
computador pessoal). Quem precisava de um sistema robusto e
confiavel para seus servidores, optava por uma das varias versoes
do Unix. Profissionais da area grafica usavam Macs, e os outros
conviviam com os problemas do Windows.

Computador Windows 98
Fonte: Flickr - licenciavel.

Computador MacOS Apple
Fonte: Google - licenciavel.
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O Linux surgiu de uma forma completamente despretensiosa,
com o projeto de um estudante finlandés. Muitos sistemas sao
desenvolvidos como projetos de conclusao de curso ou apenas
por hobby - o que permitiu ao Linux transformar-se no que €. Tudo
comecou em 1983, pouco depois que a IBM (International Business
Machines Corporation) lancou seu primeiro PC, e a Microsoft, sua
primeira versao do DOS (Disk Operating System). Richard Stallman
criou a Free Software Foundation, que, ao longo da década,
produziu a licenca GNU e toda a base filosofica relacionada a ela
e, mais importante, um conjunto de ferramentas, como o editor
Emacs e o compilador GCC.

Sistema operacional Linux - Fonte: Wikimedia Commons.

O Emacs € um editor de texto que combina grande quantidade
de recursos e ferramentas uteis para programadores. O GCC é
o compilador que permite transformar o codigo escrito nele em
executaveis. A ideia era desenvolver um sistema operacional
completo, mas para isso faltava a peca principal: o Kernel. Imagine
0 Kernel como o cérebro e o coracao de um sistema operacional.
Ele sozinho nao serve para nada, mas sem ele o resto do corpo
também nao vai muito longe. Em 1991, a Free Software Foundation
ainda estava dando os primeiros passos no desenvolvimento do
Hurd (que ainda hoje esta muito longe de ser concluido), enquanto
o Linux de Linus Torvalds era utilizavel desde suas primeiras
versdes. O corpo encontrava o cerebro. Por volta do final de
1994, foi lancada a primeira versao para Linux do Xfree. Ele € um
“servidor grafico”, uma interface grafica usada em varios sistemas
Unix. Basicamente, antes do Xfree, o Linux possuia apenas a velha
interface de modo texto, o que explicava o fato de ele s ser popular
entre programadores e administradores de sistemas.
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Nessa epoca, comecgaram a surgir as primeiras distribuicoes Linux,
que eram um jeito mais “facil” de instalar o sistema. Ao invés de
ficar compilando tudo, comecando pelo Kernel e passando por
todos os aplicativos da Free Software Foundation e outros que
voceé pretendesse rodar, vocé simplesmente passava alguns dias
editando arquivos de configuracao com a ajuda de alguns manuais
mal escritos. Esse trabalho de instalacao e de configuracao definia
a maior dificuldade da expansao popular do Linux.

Free Software Foundation - Fonte: Wikimedia Commons.

Poderemos falar muito mais sobre a historia, mas vamos resumindo
a conversa e falar de uma de suas principais caracteristicas, que
era ser leve e pequena, podendo rodar até mesmo dentro de um
CD. Para os dias atuais, as versdes mais famosas cresceram de
tamanho e de abrangéncia, tornando necessario o uso de mais
memoria RAM e de discos r|g|dos (HD ou SSD) em suas instalacoes.

" No entanto, algumas
2 distribuicoes das versoes
{ continuarao sendo

# . & pequenas e leves ao ponto
de poderem ser usadas até
mesmo em computadores
mais antigos e obsoletos
(aos padroes dos dias atuais).
Dentre varias versoes, que
vocé confere na sequéncia.

HD e SSD - Fonte: Canva.

Informatica Basica

9= o eh ) 9 e



o

Lubuntu: projeto oriundo da distribuicao Linux Ubuntu, mas
em versao leve, com menores consumos de energia e menor
esforco dos dispositivos em que se encontra. Requer 5 GB de
espaco em disco; processador a partir do Pentium 4, Pentium
M, AMD K8 (ou similares); memora RAM a partir de 1 GB; DVD ou
porta USB (para a instalacao).

Puppy Linux: um de seus objetivos principais € rodar com muita
velocidade em computadores modestos. Essa distribuicao
pode ser executada diretamente a partir da memoria RAM,
com a inicializacao feita a partir de um CD ou pen drive. Ocupa
um pouco mais de 300 MB; processador a partir de 900 MHz;
memoria RAM a partir de 512 MB; CD/DVD ou pen drive para
a instalacao/inicializacao. Nao possui muitos aplicativos
instalados devido ao tamanho.

AntiX Linux: distribuicao leve e rapida, baseada no Debian;
requer 5 GB de espaco em disco; processador a partir do
Pentium 3; memoria RAM de 192 MB; CD/DVD ou pen drive
(para a instalacao).

Xubuntu: mais um derivado oficial do Ubuntu, focado em
oferecer uma performance excelente em hardware “mais ou
menos”. Conta, inclusive, com diversos aplicativos uteis pré-
instalados, incluindo navegador, editor de planilhas e de texto,
gerenciamento de videos, fotos e musicas etc. Requer 8.6 GB;
processador Intel ou AMD - 64 bits; memoria RAM a partir de 1
GB e pen drive para a instalacao.

KURUMIN (descontinuado)

O Kurumin foi uma distribuicao Linux brasileira
destinada a desktops, baseada originalmente no
Knoppix. Criado por Carlos Eduardo Morimoto,

essa versao de SO necessitava de apenas 192 MB
(ou menos) de memoria RAM, um processador a
partir do Pentium 2, um CD ou pelo menos 700 MB
de espaco em disco. Trazia uma boa interface para
navegar na internet, trabalhar, assistir filmes, jogar e
fazer todo tipo de tarefas. O Kurumin se diferenciava
das outras distribuicoes por ser desenvolvido para
O usuario domestico, e nao para os supergeeks (0s
nerds do software livre da época) que entendiam
tudo sobre a linha de comando.
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No entanto, o Kurumin foi descontinuado em 2008, mas
deixou sua histéria. Bem antes disso, varias outras compilacoes
comecaram a se destacar, principalmente por focarem na
usabilidade do sistema para pessoas com pouco conhecimento
do computador e até mesmo imitando o sucesso das interfaces
de operacao do Windows e do MacOS, além da tradicional
estabilidade que o Linux popularizou.

Existem mais versdes, mas vamos encerrar por aqui € comecar
0 que interessa: Ubuntu! Selecionamos o Ubuntu para vocé
aprender. Trata-se de uma versao em pleno aperfeicoamento e
atualizacao continua. Possui uma vasta documentacao, videos
e manuais, além da promessa de continuar um “software livre” e
gratuito pelos responsaveis pela distribuicao.

Ubuntu Fonte: Google - licenciavel.

6.2 Historico do Ubuntu

O Ubuntu surgiu em 2004 por Mark Shuttleworth, empresario
sul-africano que fundou a companhia Canonical. Mark percebeu o
potencial do Linux e do codigo aberto, identificando as fraquezas
que impediam a sua popularizacao.

Shuttleworth planejou e trabalhou para transformar o Linux em um
sistema facil de usar e completamente livre, capaz de competir
com outros sistemas operacionais populares. Com o sistema
Debian como base, Shuttleworth comecou a construir o Ubuntu.
Usando seus proprios fundos a principio, CDs de instalacao eram
prensados e enviados para todo o mundo sem nenhum custo
para o usuario interessado. O Ubuntu se espalhou rapidamente, o
tamanho da comunidade rapidamente cresceu e logo tornou-se
a mais popular distribuicao Linux baseada em Debian disponivel.
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Mark Shuttleworth, empresario
sul-africano, fundador da compa-
nhia Canonical que desenvolveu
e sustenta o sistema operacional
Ubuntu.

Mark Shuttleworth, 2006 Foto:
Martin Schmitt

Agora com mais pessoas trabalhando no projeto como nunca,
o Ubuntu continua a ver melhorias em funcoes essenciais e em
suporte a hardware, ganhando a atencao de grandes organizacoes
em todo o mundo. Por exemplo, em 2007, a Dell comecou a
colaborar com a Canonical vendendo computadores com Ubuntu
pré-instalado. Também em 2005, a policia francesa comecou a
migracao de toda a infraestrutura para uma variante de Ubuntu,
um processo que relativamente economizou ‘milhdes de euros’
em taxas de licenciamento da Microsoft Windows. Para o ano de
2012, a policia francesa antecipou que todos os seus computadores
estariam rodando Ubuntu. A Canonical beneficiou-se desse acordo
ao fornecer suporte técnico e programas personalizados.

Enquanto grandes organizacdes geralmente acham util pagar por
servicos de suporte, Shuttleworth prometeu que o sistema Ubuntu
sera sempre gratuito. Como em 2010, o Ubuntu estava instalado
em aproximadamente 2% de todos os computadores do mundo e
estava crescendo a cada ano.

6.3 RequisitosparainstalaroUbuntu

Com a crescente evolucao da tecnologia e do acesso a internet,
nao necessitamos mais de CDs para a instalacao de sistemas
operacionais. Podemos instalar o Ubuntu até mesmo em maquinas
virtuais, como o Virtual Box, da Oracle.
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Logo Virtualbox: Google - licenciavel.

Para instalar uma versao do Ubuntu, € necessario baixar um tipo
de arquivo chamado imagem ISO. Com a ISO de instalacao, e
possivel criar (caso necessite) um DVD de instalacao ou um pen
drive bootavel, preparado para a instalacao a partir da inicializacao
do computador pelo pen drive.

Vocé precisa verificaras seguintes informacoes do seu computador
antes da instalacao do Ubuntu:

« O disco rigido (HD ou SSD) precisa de 25 GB de espago de
armazenamento livre para a instalacao do sistema.

« Ter pelo menos 4 GB de memaédria RAM.
p « Processador: a partir de um dual-core de, no minimo, 2 GHz.
o Porta USB.
Saiba Mais « Um pen drive de no minimo 8 GB (preferivel 12 GB ou mais).

Ainstalacao do Ubuntu € uma
das mais amigaveis e faceis

(usa a interface GNOME). Para - Com esses requisitos atendidos, faca os seguintes passos para a
mais detalhes, acesse o link: . ~
instalacao:

https://ubuntu.com/tutorials/
install-ubuntu-desktop#1-
overview

1. Faca o download do Ubuntu no site
https://ubuntu.com/download/desktop.

2. Crie uma midia de inicializagao do computador (também
chamada de bootavel). Um dos aplicativos recomendados para
criar esse disco € o balenaEtcher. O programa € compativel
com Linux, Windows e MacOS. Baixe o arquivo no site
https://etcher.balena.io.
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Reinicie o computador com a midia de boot escolhida.
Verifique qual a tecla necessaria durante o boot para selecionar
a midia ou altere a sequéncia de boot no setup da bios. Talvez
vocé precise do auxilio de uma pessoa com experiéncia nesta
parte para preparar a midia e fazer o boot por ela.

Comece a instalar o Linux - Ubuntu.
Escolha o idioma e configure o teclado.

Configure sua instalagao. Recomenda-se escolher a instalacao
completa, pois todos os principais aplicativos estarao prontos
para uso.

Escolha a particao ou o disco. Vocé deve escolher o disco do
seucomputador paraainstalacao. Aopcao padrao € apagar tudo
e depois instalar o sistema. Cuidado: se 0 seu computador tiver
Windows, MacOS ou outro Linux instalado, ele sera totalmente
excluido, caso vocé opte pelo caminho padrao; outra alternativa
e ter uma particao (um pedaco do disco rigido livre) que, neste
caso, faria seu computador passar a ser “dual boot” - \X/indows
e Linux em um so equipamento.

Defina se quer ou nao criptografar a instalacao e depois acerte
o relégio com base em sua regiao (caso tenha diferenca de fuso
horario).

Configure o acesso. Informe o0 home do seu usuario, 0 nome
do seu computador, o nome do seu usuario de login (pode ser
0 mesmo nome de usuario), a senha, a confrmacao da senha e
marque se o sistema inicializara automaticamente ou se pedira
a senha.

Pronto! E s6 aguardar a finalizagdo do processo.

Observagao: € possivel instalar o Ubuntu através de um
programa de maquina virtual, que cria alguns arquivos numa
pasta. Um desses arquivos contera toda a instalacao realizada
(geralmente um arquivo bem grande), e o sistema operacional
hospedeiro (por exemplo, o Windows) nao sera afetado em
nada. Um dos programas com distribuicao gratuita e de facil
utilizacao é o Virtual Box, da Oracle, que pode ser encontrado
no site: https.//www.virtualbox.org/.
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BIOS - E a sigla em inglés para
Basic Input/Output System, ou
Sistema Integrado de Entrada
e Saida. Ele € um pequeno
programa gravado em um
componente eletrénico
responsavel por iniciar o0s
sistemas operacionais que
estudaremos neste Caderno.

Setup - Esse € um termo
bastante comum no mundo
dos computadores. O setup
€ uma configuracao que
permite que um usuario como
VOCéE ou eu faca alteracoes em
determinados programas para
que eles funcionem de forma
mais adequada as nossas
necessidades. Programas
como o Google Chrome, ou
mesmo sistemas operacionais
como o Windows, que
veremos juntos aqui, possuem
diversas opgoes de setup.

Boot - Boot € um termo
em inglés que representa
o processo de inicializagcao
de um computador com o
carregamento do  sistema
operacional assim que a
maquina e ligada.



6.4 Tela principal do Ubuntu

Antes de entrar na tela principal, sera solicitada a senha de acesso.
Recomenda-se que a instalacao seja feita solicitando usuario e
senha para acesso ao computador. A seguranca das informacoes
precisa estar sempre presente.

< Ubuntu

4, Botao desligar

3. Atalho para Pasta pessoal

4+— 1. Barra de Tarefas \
o

&* <+ 2. Botao Aplicativos Pasta pessoal
e

Versao: 24.02 LTS, baixada em 20/05/2024 pelo link:
https://ubuntu.com/download/desktop
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6.5 Area de trabalho ou desktop

O Ubuntu € uma distribuicao com ambientes de interface desktop
Linux, com base no GNOME (GNU - Network Object Model
Environment). Com muitos icones de acesso aos recursos, o GNOME
dispde da Barra de Tarefas a esquerda e os controles situados no
canto superior direito da tela e um botao (semelhante ao menu Iniciar
do Windows 10) de acesso aos aplicativos instalados, localizado na
parte inferior esquerda da tela. Na Area de Trabalho, encontramos os
seguintes itens:

1. Barra de Tarefas: abriga os icones de acesso rapido para os
principais aplicativos:

Navegador Web Firefox: navegador da internet semelhante
ao Microsoft Edge, como estudamos anteriormente.,

Cliente de E-mail Thunderbird: o Thunderbird € um aplicativo
gratuito, de codigo aberto e multiplataforma, usado para
gerenciar e-mails, canais de noticias, conversas e grupos de
noticias. Ele € um aplicativo local de e-mail (ao inves de ser
baseado em navegador ou na web).

de Arquivos do Windows.

Rhythmbox: € um reprodutor de audio que ajuda a organizar

| as musicas do seu computador. Foi inspirado no iTunes, da
Apple, mas € um software livre de coédigo aberto, projetado
para trabalhar bem no ambiente grafico GNOME (base do
Ubuntu).

F Arquivos: gerenciador de arquivos semelhante ao Explorador

LibreOffice Writer. ¢ um processador de texto com capacidade
e visual similares ao Microsoft Word (versdo até 2007). E capaz
de escrever documentos no formato PDF e editar documentos
HTML (pagina de internet). Por padrao, sua extensao € a “odt".

L

=

Centro de aplicagodes: pode ser usado para instalar aplicativos
disponiveis nos repositorios oficiais do Ubuntu. Centenas de
aplicativos podem ser acessados para instalacao, como o
Skype e o WhatsApp para Linux.

Ajuda: central de ajuda do Ubuntu, com diversos topicos do
S.O.

r:] Lixeira: abre um gerenciador de arquivos e pastas apagadas.
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2. Botao Mostrar Aplicativos: apresenta uma janela com todos os
aplicativos dainstalacao do Ubuntu, inclusive os de configuracao
do computador e do sistema operacional.

]
"-.'I’

3. Atalho para Pasta pessoal: abre o gerenciador de arquivos,
mostrando as pastas de arquivos pessoais (semelhante ao
Windows) do usuario que esta utilizando o Ubuntu.

4. Botao Desligar: abre uma caixa de dialogo, conforme a figura

abaixo:
@ O a o
) — )

Modo de energia
L J
& Cabeada ) e}

@ Estilo escuro

Nesta caixa de dialogo, € possivel:
« mudar o volume dos alto-falantes ¥

« mudar a conexao com a internet (conectada ou
desconectada);

« mudar o modo de energia;

« mudar o Estilo da Area de Trabalho (estilo escuro
desativado por padrao);

« acionar o botao de Captura de Tela ‘@ (funcionalidade
similarao Windows 10);
o

« acionaro botao Bloquear § (fazcom que atela de login
de usuario seja ligada);

« acionar o botao das Configuragoes do Sistema

« acionar o botdo Desligar © (que permite Suspender,
Reiniciar, Desligar ou Encerrar a sessao do usuario).

nformatica Basica
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6.6 icones

Sao representacoes graficas de arquivos ou programas. Vocé pode
adicionar ou excluir icones na Area de Trabalho.

6.7 Barra de tarefas

A Barra de Tarefas, a exemplo do que vimos na Unidade
3. ho Windows 10, concentra os icones das aplicacoes
padrao da instalacao e das aplicacdes que voceé fixar para
aparecerem na Barra de Tarefas, aléem de mostrar quais
janelas estao abertas no momento, mesmo que algumas
estelam minimizadas ou ocultas sob outras janelas,
permitindo alternar entre essas janelas ou entre programas
com rapidez e facilidade.

A Barra de Tarefas € muito util no dia a dia. Imagine que
voceé esteja criando um texto em um editor e um de seus
colegas pede a vocé que imprima uma determinada
planilha que esta em seu computador. Vocé nao precisa
fechar o editor de textos, apenas salvar o arquivo em que
esta trabalhando, abrir a planilha e mandar imprimir.

Enquanto o arquivo estiver sendo impresso, vocé pode
voltar para o editor de textos dando um clique no botao
correspondente na Barra de Tarefas. Essa barra € uma das
maiores ferramentas de produtividade no Ubuntu.

Para retirar um icone da Barra de Tarefas, basta clicar com
o botao direito do mouse (botao invertido) sobre o icone e
selecionar "Desafixar’.

Vamos abrir alguns aplicativos e ver como eles se

comportam.
o)

Botao “Mostrar Aplicativos”
bl ) P

O botao “Mostrar Aplicativos” € o principal elemento da Barra
de Tarefas. Ele da acesso a janela com os icones de todos os
aplicativos instalados no Ubuntu, possibilitando iniciar qualquer
um dos programas listados. Ao ser acionado, o botao Mostrar
Aplicativos disponibiliza a janela a seguir:
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Essa metodologia de execucao dos programas torna a navegacao
intuitiva, permitindo acessar facilmente o que vocé precisa. Ela
mudou totalmente em relacao as antigas interfaces baseadas em
‘menus” que haviam em distribuicdes do passado (Kurumin, por
exemplo).

Para acrescentar mais aplicativos na Barra de Tarefas, clique
com o botao direito do mouse no icone do programa escolhido e
selecione “Fixar nos favoritos”, ou se quiser que seja executado em
uma janela separada, clique em “Nova janela”

w Mova janela

Calendari-
(]

Fixar nos favoritos

Para fechar a janela do botao “Mostrar aplicativos”, clique sobre
ele novamente.
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6.8 Configurar area de trabalho

Para iniciar a configuragao, basta clicar com o botao direito do
mouse na Area de Trabalho e selecionar a opcao Configurar Area
de Trabalho. A caixa de dialogo abaixo sera exibida:

Mova pasta

Selecionar tudo

Ordenar icones

Ordenar por... »

Mostrar a drea de trabalho nos Arquivos

Abrir no terminal
Alterar plano de fundo...

Definicdes dos icones da secretaria

Configuracdes de exibicdo

+ Nova pasta: cria uma pasta vazia na Area de Trabalho. Dé
um nome que indique a finalidade da pasta.

+  Colar: insere na Area de Trabalho um objeto que tenha sido
previamente copiado para a Area de Transferéncia, como uma
pasta, um arquivo, entre outros.

+  Ordenar icones: ordena os icones da Area de Trabalho.

+ Ordenar por... disponibiliza varias opcoes de ordenacao
dos arquivos, inclusive da Lixeira.

+  Mostrar a Area de Trabalho nos Arquivos: abre a Area de
Trabalho com o aplicativo Arquivos.

« Abrir no terminal: abre o terminal do Linux na Area de
Trabalho.

+ Altera o plano de fundo... abre o menu Aparéncia, na
janela de Configuragdes, com opcoes de Estilo e Plano de
fundo.

+ Definicao dos icones da secretaria: abre o menu Ubuntu
Desktop. na janela de Configuracdes, com opcdes de
configuracao para os icones e pastas da Area de Trabalho.

+ Configuragoes de exibicao: abre 0 menu Monitores, na
janela de Configuragoées, com opcoes de configuracao de
exibicao de cada monitor identificado.

)
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OBSERVAGAO: Algumas versdes de distribuicio do Ubuntu
poderao ter algumas telas de configuracao com o texto em inglés.
Essa caracteristica costuma ser corrigida durante o ciclo de
atualizacao da versao instalada.

6.9 Plano de fundo

A Area de Trabalho pode ter sua aparéncia modificada clicando
com o botao direito do mouse na tela da Area de Trabalho e no
menu “Altera o plano de fundo...”

o] configuragies = Aparéncia o I

£ Rede

Eml.u
B Blustoath
) Monitores
40 5o0m
@ Energia
O Multitarefas
T SROK NN N N N N N N
) Ubuntu Desktop (f_\ano de!unQ (nddp:cture>
i Aplicativos
1 Pesquisa

Estilo: permite escolher a cor do fundo, podendo ser os estilos
nativos “Padrao” ou “Dark”, ou uma “Cor” da lista.

Plano de fundo: vocé pode escolher um dos planos da
instalacao ou clicar em “+ Add picture..” para escolher uma
imagem diferente.

Jaadisposicao e exibicao dos icones e pastas da Area de Trabalho
podem ser configuradas clicando no botao

~0
U Mostrar Aplicativos

@ Configuracoes
e depois na opcao Ubuntu Desktop. Varias opcoes de configuracao

do Desktop (Area de Trabalho), como a disposicdo dos icones,
poderao ser modificadas, conforme a imagem a seguir:
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Q Configuracoes = Ubuntu Desktop = =2 ik

Rede

It

icones da area de trabalho
B Bluetooth

Size Normal ~
1 Monitores

Position of New Icons Canto inferior direito ~
) Som
B Energa Show Home Folder O
'ty Multitarefas Dock
¥ Aparéncia Auto-hide the Dock

The deck hides when any windows overlap with it
&) Ubuntu Desktop Pl Made

The deck extends to the screen edge c
i Aplicativos _

lcon Size —
L0 Notificacdes

Show on Tela primdria (1) ~
0 Pesquisa
P Conkas ondie Position on Screen Esquerda ~
<, Compartilhamento Configure Dock Behavior

6.120 Protetor de tela (tela de
bloqueio)

Para modificar a protecao de tela, que vem configurada na
instalacao, é preciso acessar o icone

.f'
WU Mostrar Aplicativos

@ Configuracoes

e clicar na opcao Privacy & Security (Privacidade e Seguranca). As
opcoes a seguir serao disponibilizadas para alteracao:
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Automa

Lically locking the screen prevents others from accessing the compubter wi hile

Wi -"_| e away

Blank Screen Delay

Pericdo de

Blogueio de tela automatico

Bloguei

Tem (&l

33 tala apds 2
a a tela apos ela ser apagada

Altraso ao blogueio de tela automatico .
decda 3 *cnl' 3 ser apagada ate Blooua da kala AD dEEllgar d tEEa ket

Notificagoes na tela de blogueio

Lock Screen on Suspend ()

Nas opcoes “Nunca” e “Ao desligar a tela”, € possivel configurar
o tempo para que as respectivas configuracdes sejam disparadas
automaticamente.

6.11 Janelas

No padrao GNOME, as janelas sao simples e intuitivas. Conforme
a imagem abaixo, exemplificamos com as janelas do aplicativo

Arquivo n e do tocador de musicas Rhythmbox | @I

Janela do Aplicativo Arquivo _— 1.Titulo da janela 2_BotBes Minimizar,
l&  amohves . Y« Maximizar e Fechar
{ I
i T Recentes l
+ k Favoritos 4 . - . n n Janela do Aplicativo Rhythmbox
' 3 Pasta pessont ! L-irialt:‘e ocumentas Downloads Imagens Modelos Misicas {p|ayer de mu Sicas)
1 rapalho . L -
I b
! [ Documentos Misicas Categorias a - || = = im X
| ) o :
! § Downloads . prop IBiblioteca L Artista Album
ublico
lcoms ) Tr— osbun
i T Mixicas I t JIMsica
{ s
| B videos 1 + M Podeasts
. y | csLast.fm
£ tixeir T
i ! | Buibrefm !
| | outroslocais 1 ignadio ]
. ¥ td) Faixa Titulo Génern Arkista Album Duragdo
[ | .Listas de reprodugio |
= !
, [@Adicionadasrec..
I [@Mminhas prefendas
3. Menus de

funcionalidades -

da janela

../'i [eReproduzidasre... |

— .
I
it g b
t I
I .
] > Ll | (] =
i) S Fme N
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Navegar no sistema e facil, pois todos os elementos de configuracao
e aplicacao sao acessiveis a partir da tela principal.

As teclas Alt + Tab sao usadas para navegar entre as janelas abertas
(assim como no Windows), inclusive com a pré-visualizacao da
aplicacao em miniatura.

6.12 Principais aplicativos da ‘distro’
Ubuntu

Todos os programas da instalacao podem ser acessados pelo
botao Mostrar Aplicativos.

\..’

Falaremos de alguns deles: Relogio, Calculadora, Atualizador
de programas, Calendario, Editor de Texto, Monitor do Sistema,
Lixeira, Localizar Arquivo, Arquivo e LibreOffice Writer.

6.13 Reldgio

Aplicativo muito popular nos smartphones e tablets, funciona de
forma quase idéntica no Ubuntu. Vocé podera selecionar o fuso
horario (Mundial), configurar Alarmes, usar o Cronémetro ou
preparar um Temporizador. Os sistemas operacionais necessitam
da data exata para a gravacao de arquivos no disco e validar os
periodos de atualizacoes automaticas.

- &% Mundial [ Alarmes () Cronémetro &) Temporizador = _- O X

Adicionar relégio mundial...
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Carinhosamente, as distribui-
coes do Linux sao apelidadas
de “distro”, tendo como carac-
teristica marcante o ambiente
grafico oferecido aos usuarios.
O GNOME é um projeto de
software livre para ambiente
grafico, tambem multiplata-
forma, com énfase especial
em usabilidade, acessibilidade
e internacionalizacao. Para se
aprofundar, acesse o QR Code

Ou cligue no link.

o 0= 00 LR


https://medium.com/@uiraribeiro/interfaces-gr%C3%A1ficas-do-linux-44ce8c298c65

6.14 Calculadora

Assim como no Windows, o Ubuntu disponibiliza um aplicativo
de Calculadora com varias opcoes. A Calculadora do Ubuntu
contém muito mais recursos do que uma calculadora comum
fisica, pois alem de efetuar as operacdes basicas (Basico), pode
trabalhar como uma calculadora cientifica (Avangado), dentre
outras funcdes especializadas. A calculadora padrao contém as
funcdes basicas, enquanto a calculadora avancada € indicada
para calculos mais complexos.

< Desfazer = i o % = Desfazer = o x

Rdsicn

o Avancada
Financeiro
Programavel

Teclado

Graus - para Radianos - =

C ( ) mod n

< ( ) mod n in ™ o5 sin tan
7 B 9 * v

T B 9 ¥ A a=b =10 cosh sinh tanh
4 5 6 % X

6.15 Atualizador de programas

Aplicativo responsavel por verificar, junto ao servidor de
atualizacdes do Ubuntu, se existem programas ou funcionalidades
a serem atualizadas na instalacao.

Atualizador de programas . e

Verificando por atualizacges...

Baixando de brarchive.ubunbu.com/ubuntu

Informatica Basica




6.16 Calendario

1.Semanal 2.Mensal

calendérios = BMés )Q + - o x

DoM SEG TER QuaA Qul SEX

3.Periodo de o 3 A : 3 2

amostragem
23 3 4 5§ 6 71 8 4 ; :
o \ 4. Novo evento inserido na data selecionada

5 10 11 12 13 14 15 .
9 10 Novo evento hoje

16 17 18 1% 20 21 22

[ Preparar Pauta da Reuniao

26/ 23 24 25 26 27 28 29

30 16 17 @ Pessoal

Nenhum evento Editar detalhes... Adicionar

23 24 25 26 27 28

30

Com esse aplicativo, vocé podera organizar toda a sua agenda de
trabalho e eventos importantes, tanto pessoais quanto corporativos.
Possibilita a visualizacao detalhada (1. Semanal) ou consolidada
(2. Mensal) do que foi cadastrado dentro do periodo selecionado
(3. Periodo de amostragem).

—_—
6.17 Editor de textos

O editor de textos do GNOME ¢ indicado para a edicao de texto
sem formatacao, no padrao TXT. Funciona de forma muito parecida
com o Bloco de Notas do Windows. Vocé podera utiliza-lo para
copiar textos de paginas da internet ou de arquivos PDF e colar no
editor, removendo as formatacoes automaticamente, deixando o
texto pronto para uso em outro aplicativo sem distorcoes de fonte,
caracteres especiais ou cor.
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+ Autilizagdo de um editor o =

Rascunho

Abrir ~ [#

A utilizacdo de um editor de textos sem formatacao é muito util
para a transferéncia de conteldo da internet para outro aplicativoJ

6.18 Monitor do sistema ’

Programa que monitora 0s processos (servicos) que estao em
execucao na memoria RAM do computador, além de medir e
mostrar, na forma de graficos, o uso do/s processador/es (CPUs),
da memoaria, da rede e dos discos rigidos. Com ele, vocé consegue
saber qual aplicativo pode estar consumindo mais recursos do

computador.
= Processes (") Resources Filesystems = - 0O X
- CPU
e N _
1min 50s 40s s 20s 10s
CPU1 30.2% CPU4 34,6% cPUT 34,0% [l CPU10 32,7%
CPUZ 33,0% CPUS 23,3% CPUS 30,2%
[ ] crua 318% [ crus 33,0% [ crPus 33.6%
~ Meméria e swap
100 %
W%
0%
1mm S0s 40s 0 205 103
’ Memoria Swap
1,3GB(22,9%) de 5,8CB @
Cache 1.9G8 0 byte (0,0%) de 4,1 GB
Rede
1.0 KRy
S12 byteafy
tmin 53 03 s 203 103 o
Recebidos 0 byte/s Enviados 0 byte/s
Total recebidos 920,86 KiB Total enviados 169,7KiB
~ Disk
S0.0 MBS
ll'\."/\‘ 45.0 MBS
! ___L./.:_\_,_—V.a.[}\_ Obntefs
1 min t0s 40s 305 203 10s
Reading 0byte/s writing 0byte/s
Total Read 2,5GiB Total written 376,7 MiB

Informatica Basica



O
)

6.19 Centro de Aplicacoes ﬁ

Presente no Ubuntu desde a versao 23.10, o Centro de Aplicagoes
€ uma ferramenta que permite a instalacao de softwares em
pacotes (chamados shaps). Desenvolvido pela Canonical com base
na tecnologia Flutter do Google, ele oferece a opcao de instalar
uma variedade de aplicativos, como WhatsApp. Spotify, diversos
jogos gratuitos, navegador Opera, entre outros.

Q. Procurar por aplicativos = i %

@ Explorar ‘Ei Mumble

‘r Em Destaque ;
q Open Source, Low Latency, High Quality Voice Chat

U Produtivid...
= Desenvolvi...

= Jogos 9 kolourpaint
KOE @

Paint Program

Autenticagdo necessdria

m insomnia
S5Qmnia

nsomnia

¢ Gerenc... @

?) Sobre

-

Quando um aplicativo é selecionado para instalacao, uma senha
de autenticacao (com perfil de administrador) sera solicitada.
Mesmo que vocé esteja logado com o perfil de administrador, a
autenticacao sera requerida.

6.20 Lixeira

A Lixeira do Ubuntu € uma pasta especial na Area de Trabalho,
aberta com o Gerenciador de Arquivos, listando as pastas e arquivos
que foram excluidos. Quando um arquivo € excluido, ele nao é
completamente apagado do disco. Ele deixara de existir quando
o Linux sobrepor o arquivo da lixeira por novos arquivos. E dificil
determinar quanto tempo um arquivo iria ficar disponivel na lixeira.
Enquanto nao houver dados novos ocupando 0 espaco, 0 arquivo
antigo permanece no lugar.

Informatica Basica 176

PP e oo l2-H 0



Para verificar o conteudo da Lixeira, dé um clique no icone da
Lixeira ",
&

ou entre no Gerenciador de Arquivos F

e naopcao [, Lixeira

6.21 Restaurar um arquivo

Para recuperar um arquivo, basta clicar com o botao direito
do mouse sobre o arquivo ou pasta na lista dos excluidos, no
Gerenciador de Arquivos, e, na caixa de dialogo, selecionara opcao
‘Restaurar da lixeira”, ou a opcao “Mover para...” € selecionar uma
pasta para a restauracao da selecao, conforme a imagem abaixo:

& Arguivos = ™ Lixeira N[5 E v (o) (@ &
1) Recentes Esvaziar o lixo...
% Favoritos

= —_— —
{3 Pasta pessoal - . Abrir u
MUsicas An F Ted Ceilandia -
@ Documentos 05 TE =8 Recortar CrrlsX Rayuel -
4 Downloads Copiar Cirlec | Vide....mp4

Clique com o botdo

[&] Imagens A Mover pdid...
direito do mouse na :
3 5 Copiar para
J1 Msicas pasta ou arquivo a o
Epiiios recuperar e - NS 00 €
possivel restaurar
T Lixeira Femal... uma pasta ou arquivo

Excluir da lixeira. .. Excluido.

Restaurar da lixeira

Propriedades Alb+Return

+ Outroslocais

“Pasta_Teste” selecinnade (contendn 1item)

6.22 Esvaziar lixeira

Ao esvaziar a Lixeira, vocé esta excluindo definitivamente os
arquivos do seu disco rigido. Os arquivos nao poderao mais ser
recuperados pelo Ubuntu. Entao, esvazie a Lixeira somente quando
tiver certeza de que nao precisa mais dos arquivos ali encontrados.
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Conforme o exemplo anterior, vocé precisa realizar os seguintes
Passos:

el
1. Entrar na *° Lixeira pela Barra de Tarefas ou por meio do
Gerenciador de Arquivos.

2. Conforme a imagem a seguir, clicar nos trés pontinhos (1°), na
parte superior da tela, e depois na opcao “Esvaziar lixeira...” (2°),
ou clicar diretamente em Esvazi : .na parte superior

o . svaziar o lixo...
direita da janela.

3. Confirmar, atraveés da caixa de opcao, em “Esvaziar lixeira”,

4. Vocé também pode esvaziar a Lixeira sem precisar abri-la. Para
tanto, basta clicar com o botao direito do mouse sobre o icone
da * ' Lixeira e selecionar, no menu de contexto, a opcao

& ‘Limpar lixeira".

Com isso, todas as pastas e arquivos da Lixeira serao excluidos
permanentemente e nao poderao mais ser recuperados.

12 Clique nos trés pontinhos \

[ .|
Q  Arquivos = { W, Lixeira OF@ = (v 3 =3 X

) Recentes TR Shiftscirler | ESvaziaro lixo...
+* Favoritos Abrir com..
(st Pasta pessoal . . . Recarregar E5
[ Documentos Documento Documento Documento  ,, -
inicial inicial (Copy inicial (Copy
i Downloads {Copiar).odt 2).odt 3).odt Edit Location
Copiar local
=] Imagens
s 2¢ Clique nos trés _______.*
pontinhos
i Videos Propriedades
i Lixeira

+ Outros locais

=LA AP o= o 2



6.23 Localizar arquivo

O sistema operacional precisa oferecer meios para que Possamos
encontrar arquivos em nosso HD, pen drive ou ha nuvem. Por esse
motivo, o Ubuntu disponibiliza a funcionalidade Localizar Arquivo,

acessada atraves do botao e Mostrar Aplicativos.
u

Clicando e digitando no campo
o texto (argumento) que voceé digitar sera pesquisado em todos
os locais de armazenamento, onde o Ubuntu listara, conforme
imagem abaixo, todos os aplicativos e arquivos que contenham
esse texto no nome.

@)
— /_— Aplicativos localizados
Argumento pesquisado .

Editor de Texto LibreOffice Wr Arquivos localizados

/

6.24 Arquivos (gerenciador de ==
arquivos Ubuntu)

O aplicativo Arquivos € o Gerenciador de Arquivos do Ubuntu. Ele
possui funcionamento intuitivo e muitas coisas em comum com o
Explorador de Arquivos do Windows.

Arquivos tem a funcao de gerenciador em seu computador, ou
seja, de organizar o disco e possibilitar o trabalho com os arquivos,
podendo, por exemplo, criar pastas para organizar o disco de uma
empresa ou casa, copiar arquivos para outros dispositivos, apagar
arquivos indesejaveis etc.
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Q Arquivos (st Pasta pessoal [ = v = 2 e

1) Recentes

Favoritos . -

*

Areade Documentos Downloads Imagens
{4t Pasta pessoal trabalho
2 Documentos

m .
¥ Downloads

Modelos Misicas Plblico snap
&) Imagens
J1 Misicas
i videos Videos
[ Lixeira

+ Qutros locais

Arquivos € composto de uma janela dividida em dois painéis: o
painel da esquerda € uma lista de links de pastas padronizadas (na
mesma ideia e formato do Windows), com:

Recentes: lista os ultimos arquivos acessados pelo usuario na

janela.

« Favoritos: mostra os arquivos definidos como “Favoritos” na
janela.

« Pasta pessoal: lista as pastas padronizadas mais o conteudo
colocado na Area de Trabalho do usuario.

« Documentos: lista 0s arquivos que estejam nessa pasta.

« Downloads: lista os arquivos baixados da internet pelo usuario.

« Imagens: lista os arquivos de imagens que estejam nessa pasta.

« Musicas: lista 0os arquivos de musica que estejam nessa pasta.

« Videos: lista 0os arquivos de video armazenados nessa pasta.

« Lixeira: lista as pastas e arquivos da lixeira, conforme ja vimos.

« *+Outros locais: mostra as outras unidades de armazenamento

montadas no Ubuntu (CD/DVD, HD, SSD e o mapeamento na

nuvem).
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6.25 Exibir o conteudo de uma
pasta/diretorio

Para vocé ter uma ideia pratica de como exibir o conteudo de
uma pasta, vamos, por exemplo, visualizar o conteudo da pasta
Documentos. Siga os seguintes passos:

o Dé um clique sobre o icone l ~ Arquivos ou um duplo clique
na Pasta Pessoal. na Area de Trabalho.

« SerainformadonaBarradeTituloonome correspondenteaarea
do disco (também chamada de diretorio) em que a pasta esta
inserida. Observe que, do lado direito, aparecera o conteudo
da pasta, ou seja, todas as pastas, arquivos e/ou programas
existentes la dentro. A raiz do diretorio € representada pela
barra “/" e a pasta inicial do usuario € home, ficando assim
representada: /home/usuario.

icone de pen drive na
porta USB

i VIOeoS

% Lixeira

I;I YASMIM

Nome do Botao para ejetar O pen
pen drive drive com seguranca

Se vocé acessar um pen drive, o Ubuntu automaticamente
atualiza a Barra de Tarefas (com um icone do pen drive) e a

janela Arquivos. =

Clicando no pen drive, sera mostrado o seu conteudo a
direita da janela.
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O Ubuntu utiliza uma forma diferente de mostrar os nomes dos dispositivos
e pastas de armazenamento em relacao ao Windows. No Linux, eles sao
definidos conforme o esquema abaixo:

/'/_
£ \
/ ’ r . _—

Diretorio do Ubuntu onde se encontra a particao

‘l‘ Qual o disco rigido (a=primeiro, b=segundo, xt=MFM)

Numero da particédo no disco rigido

)
/dev/sldal I—*

Tipo do disco rigido (sd=SATA/SCSI, hd=IDE, xt=MFM)

\
S~ =

Caso vocé queira se aprofundar no sistema de
arquivos do Linux, acesse
https://guialinux.uniriotec.br/sistemas-de-
arquivos

6.26 Pastas

Criar uma pasta

As pastas servem para organizar o dispositivo de armazenamento.
Para conseguirmos essa organizacao, € necessario criar mais
pastas e até mesmo subpastas. Existem trés maneiras para criar
uma pasta. Antes de criar, entre em F Arquivos e siga estes
Passos: '

1. Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a pasta
que sera criada.

2. Clique nos trés pontinhos a direita da Barra de endereco ( & )e
selecione, na caixa de contexto, a opcao “Nova pasta...”

3. Outra maneira de criar € clicar com o botao direito do mouse
onde deseja a nova pasta e selecionar, na caixa de contexto, a
opcao “Nova pasta..”, semelhante ao item 2.
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4. Aterceira forma € usar as teclas de atalho Shift + Crtl + N.

5. Digite o nome da pasta e tecle o botao de confirmacao (Ok,
Criar ou Create - dependendo da versao do Ubuntu). Pronto! A
pasta esta criada.

Q Arquivos = {at Pasta pessoal [& = (v O X

O Recentes Shift+Cerl+N
.

* Favoritos Abrir co
Areade Imagens
{3t Pasta pessoal trabialtio Recarregar _
[2] Decumentos adicionar markad: y
{} Downloads n Edit Location + .

& Imagens
J1 Mdsicas Folder Name

B Videos Videos lMNome da nova pasta ’]

M, Lixeira

-+ Outros locais

Apagar uma pasta

E possivel apagar uma pasta da mesma forma que se apaga um
icone. Selecione a pasta a ser excluida e aperte “Delete” no teclado
ou clique com o botao direito do mouse sobre a pasta e clique na
opcao “Mover para a Lixeira”.

6.27 Formas de sele¢ao

Para facilitar as operacoes de Arquivos do Ubuntu, foram criadas
trés formas para selecionar um arquivo, programa ou pasta:

+  Selecao em bloco: para selecionar um bloco de informacdes
(arquivos, pastas ou programas), basta manter a tecla Shift
pressionada e clicar no inicio e no final do bloco desejado.
Observe que todo o bloco ficara marcado.

+ Selecao aleatéria: para selecionar informacdes distintas,
basta manter a tecla Ctrl pressionada e clicar nas informacoes
desejadas.
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+  Selecaocomomouse:paraselecionarumbloco deinformacoes
(arquivos, pastas ou programas), basta manter o botao direito
do mouse pressionado e arrasta-lo, desenhando um retangulo
que cubra os arquivos desejados. Ao soltar o botao do mouse,
0s arquivos desejados serao selecionados.

6.28 Copiar Arquivos (CTRL * C)

A necessidade de fazer copias de arquivos surge quando
precisamos, por exemplo, de um mesmo arquivo em outro
equipamento (computador, tablet, notebook, celular ou huvem), ou
até mesmo de passar a copia de um documento importante para
outra pessoa, ou seja, copiar um arquivo.

O ato de copiar um arquivo pode ser feito, por exemplo, do disco
rigido (HD/SSD) para um pen drive, do CD/DVD para um HD ou
de uma pasta para outra pasta, dentro do mesmo dispositivo de
armazenamento. O primeiro passo, entao, € saber o que sera feito,
ou seja, qual e o diretorio de origem, de onde o0 arquivo sera copiado
e que diretorio sera seu destino.

Logo, siga 0s passos:

Encontre o arquivo a ser copiado e o selecione.

Em seguida, faca uma das seguintes acoes: Crtl + C pelo teclado
ou clique com o botao direito do mouse sobre o arquivo/pasta
desejado e clique em Copiar.

Abra o diretorio (pasta ou disco) de destino (Ex.: Documentos).

Por ultimo, digite no teclado Crl+V ou clique com o botao direito
do mouse e selecione a opcao Colar.

Pronto, o arquivo foi copiado! Agora existe uma copia no local de
origem e outra no local de destino.

6.29 Mover arquivos (CTRL *+ X)

Para mover arquivos, 0 usuario usara um processo semelhante ao
utilizado para copiar.

Para tanto, basta que siga os passos a segulir:

nformatica Basica
)
=P e o= e2-H 0



1. Encontre o arquivo a ser movido e o selecione.

2. Em seguida, digite no teclado CTRL + X (Recortar) ou clique
com o botao direito do mouse e selecione Recortar (recortar
€ a acao de mover o arquivo para a area de transferéncia do
Ubuntu).

3. Abra o diretorio (pasta ou dispositivo de armazenamento) de
destino (Ex.. Documentos).

4. Por ultimo, digite no teclado CTRL *+ V (Colar) ou clique com
0 botao direito do mouse e selecione a opcao Colar. Nesse
momento, o arquivo foi movido, ou seja, foi retirado de um lugar
e colocado em outro.

5. O Ubuntu oferece uma forma direta de mover um arquivo/
pasta da origem para outro local (pasta ou dispositivo) atraves
do botao direito do mouse, selecionando a opcao ‘Mover
para..” e escolhendo o destino.

6.30 Unidades de armazenamento

A maioria dos usuarios esta acostumada a simplesmente clicar
nas unidades de armazenamento (pen drive, HD, SSD, CD-ROM
Ou huvem) e executar as operacoes desejadas (copia, leitura e/ou
escrita). O Ubuntu foi preparado para reconhecer automaticamente
os dispositivos que estiverem conectados na CPU por meio da
interface GNOME, como, por exemplo, um pen drive conectado,
que éreconhecido automaticamente. Nas distribuicoes do passado
(como o Kurumin), por questao de seguranca, os discos conectados
no sistema precisavam ser montados para que o reconhecimento
e a operacionalizacao ocorressem, e a desconexao era chamada
de desmontar a unidade.

Impulsionado pela evolucao das interfaces do Linux, o Ubuntu
oferece uma excelente usabilidade, com toda a comodidade
possivel, tornando o ambiente muito parecido com o Windows.

Caso vocé necessite alterar uma particao e/ou formatar algum
dispositivo de armazenamento, realize os seguintes passos:
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1. Clique no icone Mostrar Aplicativos.
A )

2. Clique em Utilitarios.

3. Clique em Discos. '

4. Selecione um dispdsitivb. por exemplo, pen drive.
5. Selecione os trés pontinhos na parte superior da janela.

6. Selecione Formatar disco.

= VBOX (D-ROM

W 4,0GBDrive

B9 5l UsB DIsK

o = 4,0GB Drive ) R D &8
Jdev/sdb -
;ggfﬁ;;‘;‘élm Modelo SMIUSB DISK (1100)
; Mumero de série SMI_USB_DISK-0:0
CD/DVD Drive ramanho 4,0 GB (4.026.531.840 byted

Particionamento

Volumes

B Q
Tamanho 4,0 GB— 3,2 GB livres (20,Z% 0Cupaaos)
Conteudo FAT(32-bit version) — Montado em /media/usuario/YASMIM
Dispositivo  fdevfsdb1
o 14B5-DFDB

Tipo de particao

Criar imagem de disco...

Master Boot Record

Restaurar imagem de disco...

Avaliar desempenho do disco...

Desligar

W95 FAT32 (Bookable)

7. Na Caixa de didlogo - Formatar disco, selecione, no campo
Particionamento, o modelo desejado (conforme imagem
abaixo):

Formatar disco x

Apagar  Nao sobrescrever dados existentes (Rapido) v

Compativel com todos os sistemas e dispositivos (MBR /DOS)

Compativel com sistemas modernos e discos rigidos > 2TB (GPT)

| Sem particionamento (vazia)

O Ubuntu faz uma pré-selecao para vocé e deixa o mais facil
possivel o processo de formatacgao.

Atencao: se vocé formatar uma unidade, como o pen drive, todos
0S arquivos existentes serao perdidos permanentemente.



6.31 Estrutura de diretorios

Quando uma instalacao do Linux € feita, ela cria particoes e
pastas padrao para os arquivos de sistema e de usuario, acao feita
tambeéem na instalacao do Windows. O Ubuntu, uma vez instalado,
Cria essas pastas, onde a raiz da unidade de disco da instalacao e
representada por “/", e a partir dai organiza o sistema operacional.

Vamos aprender o significado de cada uma para sabermos onde
usar as coisas e onde colocar os arquivos de forma adequada e
organizada. A estrutura de diretérios no Ubuntu e basicamente
dividida assim:

DIRETORIO SIGNIFICADO

Diretdrio com os comandos disponiveis para os usuarios

/bin comuns (nado privilegiados). Contém todos os comandos
essenciais do sistema operacional.
/boot Diretdrio com os arquivos estaticos do boot de inicializacao,
como os mapas de boot e as imagens do kernel.
/dev Diretdrio com as definicées dos dispositivos de entrada/
saida.
/etc Diretdério com os arquivos de configuracao do sistema.
Jhome Diretério que armazena' os diretérios dos usuarios do
sistema.
Jlib Diretdrio com as bibliote.cas e modulos (carregaveis) do
sistema.

/lost+found

E usado pelo fsck para armazenar arquivos/diretérios/
devices corrompidos.

Ponto de montagem temporario para midias removiveis. Os

/media . N .
pen drives sao montados aqui, por exemplo.
/mnt Ponto de montagem temporario para sistemas de arquivos.
Jopt Softwares adicionados pelos usuarios.
/proc Diretério com informacdes sobre os processos do sistema.
/root Diretério home do root.
/run Armazena arquivos temporarios da inicializacao do sistema.
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/sbin Diretério com os aplicativos usados na administragao do
sistema.
/sna Diretério com pacotes snaps (podem ser executados em
P diferentes distribui¢des Linux).
/srv Dados para servicos providos pelo sistema.
Joys Contém informacdes sobre devices, drivers e caracteristicas
Y do kernel.
/tmp Diretério com arquivos temporarios.
Jusr Diretdério com aplicativos e arquivos utilizados pelos
usuarios como, por exemplo, o sistema de janelas X.
Jiogos Jogos, bibliotecas compartilhadas, programas de usuarios e
108 de administracao etc.
/var Diretério com arquivos de dados varidveis (spool, logs etc.).

Fonte: Portal CCET. Sistema de arquivos. Disponivel em:

https.//guialinux.uniriotec.br/sistemas-de-arquivos/. AcCesso em: 24 maio 2024.

Cada diretorio tem seus subdiretorios, com muita coisa para
explorar. Vocé ja pode dar uma olhada para ver como tudo é
organizado.

Pratique

Utilizando as ferramentas que vocé aprendeu nesta unidade, faca
as seguintes tarefas:

1. Modifique a barra de ferramentas do seu Ubuntu de forma que
ela fique mais funcional para voceé.

2. Apague um arquivo que voceé julgue desnecessario e depois o
restaure por meio da Lixeira.
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Introducao

Nesta unidade, serao apresentadas algumas das principais
funcionalidades do editor de texto escolhido para fazer parte do
Ubuntu, o Writer, que compde o pacote de aplicativos chamado
LibreOffice.

7.1 O que é o LibreOffice?

| LibreOffice

LibreOffice - Fonte: Wikimedia Commons.

O LibreOffice € uma suite de escritorio semelhante ao Microsoft
Office, com uma interface limpa, simples e facil de usar. Possui
ferramentas robustas que melhoram a produtividade. O LibreOffice
incorpora varias aplicacdes que o tornam uma das mais avancadas
suites de escritorio livre e de coédigo aberto do mercado, com os
aplicativos a seguir:
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Saiba Mais

« Processador de textos Writer.
o Planilha Calc.

« Impress:. editor de apresentagoes (compativel com o
PowerPoint). Para obter informacdes sobre

. ~ ainstalacao e configuracao do
« Draw: aplicacao de desenho e fluxogramas. AT

« Banco de dados base. operacionais suportados,
« Editor de equacoes matematicas Math. acesse:

https./www.libreoffice.org/
Esses sdo os componentes do LibreOffice. Uma de suas principais get-help/install-howto/
caracteristicas € a compatibilidade com os arquivos gerados pelo
pacote Microsoft Office. O LibreOffice € multiplataforma, podendo
ser instalado no Windows, no GNU/Linux com Kernel versao
2.6.18 e glibc2 versao 2.5 ou superior, e no Mac OS X 10.4 (Tiger) ou
superior. Para algumas de suas funcionalidades, € necessario ter o
Java instalado, conforme a versao do pacote (32 ou 64 bits).

7.2 Processador de textos Writer

A exemplo do que vimos com o Word 2021, da Microsoft, o Writer
€ uma ferramenta fabulosa para se trabalhar com texto, pois possui
varios recursos que podem ser utilizados na edicao de textos,
como figuras, formulas, cartas modelos, formularios, etiquetas e
enderecamentos, entre outras funcionalidades. O melhor € que
tudo que vocé aprendeu com o editor da Microsoft serve como
facilitador para o Writer. Essa suite possui uma vasta quantidade
de recursos, tornando-o0, mesmo sendo um software livre, tao bom

quanto o da Microsoft.
-

Para iniciar o LibreOffice Writer, . vocé deve verificar se o
icone Writer se encontra na Barra de Tarefas e clicar nele. Caso
nao esteja, siga 0os seguintes procedimentos:

~0
1. Clique no icone Mostrar Aplicativos. '{,..’
2. Localize e clique na opcao LibreOffice Writer. &=

Dica importante: para deixar o icone do Writer na Barra de Tarefas,
basta clicar com o botao direito do mouse sobre ele e escolher a
opcao “Fixar nos favoritos”.

Dessa forma, teremos a seguinte tela:
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1. Barra de Titulos % 2. Barra de Menu 3. Barra de Ferramentas

Exibir  Inserir Janela Ajuda | =

I
I
I
I
, i -
6. Area de Edicdo ! | o
I L
i =
|| s
I
! G2
7. Barra de Status i N
8.Zoom ! L3
R b e :
| & Plonaises " opsmvraocasctere | Ediodeptgontesrte | T D ODCS[-———o——+] o,

« Barra de Titulos: apresenta o nome do arquivo em edicao e
qual programa esta rodando.

« Barrade Menu: possui os menus das funcionalidades do Writer,
iniciando em Arquivo e finalizando em Ajuda.

- Barra de Ferramentas: € um conjunto de acesso rapido de
botoes e caixas de formatacao mais utilizados durante a edicao.

« Réguas: auxiliam no posicionamento, em escalas subdivididas
em centimetros e milimetros, para uma maior precisao da
edicao, tanto horizontal quanto vertical. A régua horizontal
também auxilia na tabulacao do texto em um paragrafo. Para
exibir ou esconder qualquer uma das réguas, clique no menu
Exibir e em Réguas.

+ Barra de Rolagem: permite o deslocamento vertical no
documento, com o auxilio do mouse. Possibilita saber o
posicionamento relativo da edicao em relacao a todo o
documento. Uma barra de rolagem horizontal pode surgir
quando o documento € maior que a dimensao da tela.

« Area de Edicdo: local da edicdo do texto. Essa area simula

uma folha de papel, permitindo uma visao clara de como o
documento ficara.
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« Barra de Status: mostra alguns indicativos, como: alerta para
salvamento do documento modificado; pagina em edicao e o
total de paginas do documento; total de palavras e caracteres
no documento; estilo da pagina; modo de selecao da edicao; e
modo de exibicao da edicao.

« Zoom: permite que vocé amplie ou reduza a imagem do
documento na tela, sem modificar a edicao e o tamanho real. A
indicacao de 100% € o tamanho natural do documento.

Agora, vocé conhecera algumas das funcdes que o Writer pode
oferecer. Para isso, dividiremos a tela em algumas partes.

7-3 Barra de Menu

Aqui, nesta barra, vocé encontrara as principais ferramentas para se
trabalhar com textos ja criados ou com textos que vocé pretende
criar. Para isso, explicarei alguns dos itens. Vamos [a?

E importante que vocé saiba que somente os mais importantes
serao comentados.

Sem titulo 1 — LibreOFffice Writer

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuldrio Ferramentas Janela Ajuda

« Arquivo: contém os comandos que se aplicam a todo o
documento, tais como Abrir, Exportar, Salvar etc. e Exportar
como PDF.

« Editar. contém os comandos para a edicao do documento, tais
como Copiar, Colar, Localizar, Desfazer etc.

« Exibir. contém os comandos exibir ou esconder Barra de
ferramentas, Réguas, Barras de Rolagem, Marcas de
Formatagao; controlar a exibicao do documento, tais como
Zoom e Layout da Web, dentre varias outras opgoes.

e Inserir. possui um conjunto de opc¢des de edicao com o0s
comandos para inserir elementos dentro do seu documento,
tais como Quebra de pagina, Cabecalho, Rodape, Imagens etc.
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Saiba Mais

O LibreOffice possui uma
vasta quantidade de tutoriais
na internet, tanto em videos
quanto em arquivos PDF.
Vale ressaltar que a propria
empresa que o criou, The
Document Foundation,
desenvolveu guias completos
para todos os programas
da suite, que podem ser
acessados no  endereco
eletronico a seguir:

https://documentation.
libreoffice.org/pt-br/
portugues

()88

« Formatar. contém comandos como Estilos e Formatacao e
Autocorrecao, para a formatacao do layout do seu documento.

« Tabela: mostra todos os comandos para inserir e editar uma
tabela em um documento de texto.

« Formulario. permite desde a criacao de um documento com
campos do tipo questionario (que podera ser preenchido e
devolvido) até a conexao com uma fonte de dados ou banco de
dados, interagindo com o documento.

« Ferramentas: contém funcdes como Ortografia e Gramatica
(F7), Idioma, Contagem de palavras, Numeracao de titulos,
Numeracao de linhas, Configuragcdes de notas de rodapée/
notas de fim, Assistente de mala direta, Personalizar, Opcoes e
algumas outras funcionalidades.

« Janela: permite abrir uma nova janela, ou seja, para a edicao de
um outro documento sem perder 0 que estava sendo editado.

« Ajuda - F1: contém atalhos para os arquivos de Ajuda. A suite de
programas do LibreOffice oferece um sistema de Ajuda online,
que é uma linha de suporte direta e instantanea ao usuario. Vocé
pode escolher baixar e instalar a Ajuda offline para quando nao
estiver com acesso a internet. Vocé também pode pressionar F1
a qualquer momento para acionar a Ajuda.

7.4 Menu Arquivo

« Novo: clique em Arquivo, Novo, Documento de texto, ou Ctrl+N,
e sera aberto um novo arquivo ou documento para que se
trabalhe nele.

« Abrir-Ctrl+O: abre a janela do programa Arquivos (gerenciador
de arquivos - ja falamos sobre ele), em que vocé podera
escolher o dispositivo e a pasta onde esta o arquivo que desegja
abrir.

« Documentos Recentes: apresenta, num submenu, uma lista
com os ultimos documentos editados no LibreOffice. Devido
a integracao entre os aplicativos do pacote LivreOffice, nao
s6 documentos de texto sao mostrados, mas planilhas,
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apresentacoes etc., conforme tenham sido abertos.
Fechar: encerra o documento que esta sendo editado e vai para
a janela da central do LibreOffice.

Assistentes: ajuda a criar um documento rapidamente a partir
de modelos existentes, como Cartas, Fax, Agenda ou Conversao
de documentos (do Microsoft Office para o LibreOffice, por
exemplo).

Modelos: sao um conjunto de funcionalidades, estilos e
configuracoes predefinidos utilizados para criar um documento
conforme a formatacao do modelo. Sao extremamente uteis
para padronizar a criacao de diversos documentos, como cartas
comerciais, oficios, entre outros.

Salvar - Ctrl + S: salva o documento que esta sendo usado.

Salvar Como... —= Shift + Ctrl + S: salva o documento que esta
sendo editado com outro nome ou em outro dispositivo ou
diretorio. Tambem é possivel salvar o documento em outro
formato, como .docx (do Word), por exemplo.

Enviar: inicia uma funcionalidade de correio, de modo que vocé
possa enviar o arquivo atual como um anexo.

Imprimir... = Ctrl + P. imprime o arquivo.

Visualizarno navegadorinternet. comessaopcao, o Writergera
uma copia do seu documento no formato da internet, chamado
HTML, e o abre no navegador padrao da sua instalacao Ubuntu.
No formato HTML, as configuracdes de pagina, como margens,
numeracao de pagina, entre outras, sao ignoradas.

Visualizarimpressao - Shift + Ctrl + O: disponibiliza o visualizador
de postscript e uma barra de ferramentas com varias opcoes
de tratamento da exibicao prévia da impressao do documento,
com opcao de impressao em PDF ou em uma impressora.

Propriedades: abre uma janela que permite inserir informacoes
relacionadas ao documento (como nome do autor, tipo do
arquivo, tamanho, data de criacao e modificacao, titulo atribuido
ao texto, assunto, editora, direitos, dentre outras informacoes).
Essa informacao é salva com o documento para posterior
classificacao.
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o Fechar: fecha o arquivo no qual vocé esta trabalhando no
momento. Caso vocé nao tenha salvado a digitacao, uma caixa
de dialogo sera aberta pedindo a confirmacao.

« Sairdo LibreOffice: sai de todos os programas da suite abertos.

7.5 Teclas de navegacao e selecao
no Writer

Amaioriadasteclasaprendidas no Microsoft Word pode ser utilizada
no Ubuntu praticamente sem mudancas. A digitacao segue igual,
onde o ponto de insercao e indicado pelo cursor intermitente, que
pode ser movido usando teclas de navegacao ou clicando com o
mouse. A tabela abaixo apresenta as principais teclas utilizadas.

TECLA MOVIMENTACAO

< Um caractere para a esquerda.

- Um caractere para a direita.

™ Uma linha para cima.

NV Uma linha para baixo.
Ctrl + & Uma palavra para a esquerda.
Ctrl + > Uma palavra para a direita.

End Até o final da linha.
Home Até o inicio da linha.
Ctrl + ™ Um paragrafo para cima.
Ctrl + ¢ Um paragrafo para baixo.
PG DN ou Page Down Uma janela para baixo.

PG UP ou Page UP Uma janela para cima.
Ctrl + PG DN Até a parte inferior da janela.
Ctrl + PG UP Até a parte superior da janela.

Ctrl + End Até o final do documento.
Ctrl + Home Até o inicio do documento.
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7.6 Criar um documento novo

Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Estilos Tabela Formuléario

Ferramentas J

Novo >+ Documento de texto>
Abrir... ctrl+0O Planilha

Abrir arquivo remoto... Apresentacdo
Documentos recentes > Desenho

Fechar Formula

O Writer ja inicia com um documento novo aberto. Caso seja
necessario comecar um outro documento de texto, entre no menu
Arquivo, Novo, Documento de texto, ou clique Ctrl+ N. Note que na
Barra de Titulos, o nome do arquivo sera “Sem titulo 1 - LibreOffice
Writer”. Caso vocé esteja com algum documento aberto, ficara
“‘Sem titulo 2 - LibreOffice Writer” até que vocé salve o documento
COM um NOVo nome.

O novo documento sera criado com as configuracées padrao do
editor. O Writer oferece alguns modelos de documentos prontos
que podem servir como base para a sua edicao. Para isso, clique
no menu Arquivo, Modelos, Gerenciar modelos (ou pressione
Shift + Ctrl + N) e selecione um dos modelos disponiveis, conforme
a imagem abaixo:

Modeios
Pesquisar Filtro Documento de texto ~ Todas as categorias
= = 3
e Ll
Modelo de carta Carta comercial Carta comercial senf cv
moderna sans-serif
Padrao Maderno Simples Jja_ott_normal

Cartao de visitas com
logomarca

| =

i Ajuda

Informatica Basica

Gerenciar ~

Curriculo

N

Chinés simplificado

normal

Fechar



7-7 Abrir um arquivo (documento) ja
existente

Para abrir um documento existente, clique no menu Arquivo, Abrir...
(ou Ctrl + O). A tela abaixo sera exibida, onde vocé podera ver os
ultimos documentos editados ou escolher o dispositivo e a pasta
onde esta o arquivo desejado.

/ Mostra os documentos recentemente editados

Cancelar

7D Recentes

13t Pasta pessoal

[ Documentos

£ Downloads

& imagens
J1 masicas
EH videos

2, Lixeira

-+ Outros locais

Versio:

somente leitura

< {3} usuario Documentos

= carta-por - modelo.odt 38,6 ki Documentade 16 de jun

[ Documentol.odt 8,5ke Documentade 15dejun

[ Documentoz.odt 1535 kB Documentade dom

[ Documento inicial.odt 11,2kB Documentado 28de mai
Manual Switch ATS 105 Loja Cris.pdf 2,0MB Documentado 30de mai

) sem titulo 1.odt 86kB Documentado 15dejun
Texto de explicagao 140 bytes Texto 2de jun

Pasta_Teste

Todos os arquivos

7.8 Como salvar um documento

Para salvar um documento, clique ho menu Arquivo, Salvar (ou
use Ctrl + S). Se for o primeiro salvamento, a tela do gerenciador
de arquivos (Arquivos) sera aberta, permitindo que vocé escolha
o dispositivo e a pasta onde deseja salvar seu arquivo. Se precisar
salvar o documento com um nome diferente durante a edicao,
va ao menu Arquivo, Salvar como... (ou pressione Shift + Ctrl + S),
selecione o dispositivo, a pasta de destino e insira um novo nome,
como se estivesse criando um novo arquivo. Lembre-se: 0 arquivo
original nao sera perdido e permanecera na pasta e com o nome
original.
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7.9 Ortografia

O corretor ortografico do Writer analisa cada palavra digitada,
verificando se ela esta no dicionario do pacote instalado. Pode ser
acionado pelo menu Ferramentas, Ortografia..(F7), conforme a
caixa de dialogo Ortografia, mostrada abaixo:

Ortografia: Portugués (Brasil)

Idioma do texto: A, Portugués (Brasil) ~ Idioma do dicionario
’-‘-——.______
Nao consta do dicienério [j*j o ortografico utilizado

Assunto: Solicitagao de k:ornpa de notbook. Ignorar uma vez

\ Periodo textual com a palavra a ser lgnorar sempre

corrigida em destaque. — — _
Adicionar ao dicionario

Sugestao
Corrigir
campo
coma Corrigir tudo
- Palavras encontradas com erro de ortografia Adicionar a autocorrecao
comnDra
Ajuda \ Opgoes... : Fechar

v N

Assunto: Solicitagao de compa de notbook.

Caso a palavra analisada esteja correta, podera ser adicionada
ao Dicionario do Writer, deixando de ser considerada um erro
nas proximas digitacdes. Assim como vimos no Word, as palavras
encontradas pelo corretor sao sublinhadas em vermelho como
forma de destaque visual imediato. Na lista de palavras Sugestao,
vocé podera clicar sobre a palavra que julgar correta e no botao
Corrigir (para aplicar apenas uma correcao) ou clicar em “Corrigir
tudo” (para que essa palavra seja corrigida em todo o documento).
ApOs isso, 0 corretor passara automaticamente para a proxima
palavra encontrada, e assim por diante, até finalizar o documento
ou o texto selecionado para correcao.

O botao “Ignorar uma vez" fara o corretor passar para a proxima
sentenca sem aplicar a correcao, mas se a mesma palavra constar
no documento, sera verificada novamente. Para ignorar a palavra
em destaque por todo o documento, vocé devera clicar no botao
‘Ignorar sempre”.
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7.120 Gramatica

A verificacao gramatical fica habilitada por padrao ao digitar o
texto e pode ser configurada em Ferramentas, Opgoes, Idiomas
e localidades, Recursos para redagao, Opgoes. As seguintes
opcoes deverao estar ativadas na lista chamada Opgoes: “Verificar
ortografia ao digitar” e "Verificar gramatica ao digitar’, conforme
a tela abaixo:

Opgdes - idiomas e localidades - Recursos para redagio x

Digite para pesquisar Modulos de idiomas disponiveis

« Verificador ortografico Hunspell Editar...
Hifenizador Libhyphen
Diciondrio de sindnimos MyThes

» LibreOffice
» Carregarfsalvar
~ |diomas e localidades

Geral

Recursos para redacao
— Servidor LanguageTool Dicionérios definidos pelo usuério
> LibreOffice Writer « standard [Todos] b
> LibreOffice writer/web 3 technical [Todos]
» LibreOffice Base Lista de palavras ignoradas [Todos] Editar...
» Graficos
> TRESETEE Excluir

Estas opgOes devem ar ortografia ao digitar Editar...

estar Selecionadas _'ﬂ verificar graméatica ao digitar

verificar palavras em maidsculas
Verificar palavras com ndmeros
Aceitar possiveis palavras compostas
Aceitar possiveis palavras compostas por hifen
verificar regides especiais

§ Obter mais diciondrios...

Ajuda Redefinir Aplicar Cancelar OK
| [@ Naoha concordancia entre as palavras, Vocd quis dizer: as Inconsisténcias serao
Uma menina sublinhadas em azul. Ao clicar
Tgnorar com o botao direito do mouse
gnacat senpie sobre a expressao sublinhada,
o .
gtk um menu de contexto sera
Definir idioma da selegso ?

exibido, contendo sugestoes para
correcao, conforme mostrado na
Para-criar-um:-novo-modelo. ¥ figura ao lado.

© Plecnasmo. Criar & Novo s3o redundantes, Vocd quis dizer:

Ignorar

Definir idioma do paragrafo >

Ignorar sempre

a1 ortografia..
Definir idioma da selecao >
= ) Fonte: Manual WG71.pdf - LibreOffice 7.1.
Definir idioma do parigrafo >
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A primeira secao do menu mostra a suposta regra gramatical
inconsistente, enquanto a segunda apresenta uma sugestao de
correcao.

7.11 Formatar

A Barra de Ferramentas Formatagao apresenta:

« AlinharaEsquerda, Alinharao centro, Alinhar a direita, Justificado.

« Alinhar em cima, No centro, Embaixo.

o Alternar listas de marcadores (com uma paleta de tipos de
marcadores).

o Alternar listas numeradas (com uma paleta de tipos de
numeracao).

« Definir o estilo da lista de estrutura de topicos (com uma paleta
de tipos de estrutura de topicos).

o Definir entrelinhas (escolha entre 1, 115 15 2 ou Valor
personalizado).

« Aumentar espacamento entre paragrafos, Diminuir o
espacamento entre paragrafos.

« Aumentar recuo, Diminuir recuo.

« Paragrafo.

Tudo que é digitado no Writer € considerado associado a um estilo
de paragrafo. Semelhante ao Word, vocé precisa posicionar o
cursor da digitacao onde a formatacao sera aplicada ou selecionar
o texto e/ou bloco de texto a ser formatado. Para isso, vocé devera
utilizar o mouse para a selecao. Veja como fazer isso no quadro
abaixo.

PARA PROCEDIMENTO

SELECIONAR

Qualquer Com o botdo esquerdo do mouse, clique e arraste sobre o
guantidade de texto | texto que deseja selecionar.

Uma palavra Clique duas vezes na palavra.

Um elemento

arafico Clique no elemento grafico.

Mova o cursor para o inicio da linha, mantenha pressionada a
Uma linha de texto | tecla Shift e clique no final da linha ou aperte a tecla End (sem
soltar a tecla Shift).

)
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Varias linhas de

Mova o ponteiro para a esquerda das linhas (na area da
margem esquerda), pressione o botdo esquerdo do mouse

texto até que ele assuma a forma de uma seta e arraste para cima
ou para baixo, selecionando as linhas desejadas.
Cligue no inicio da frase, mantenha pressionada a tecla Shift e
Uma frase

clique no final da frase.

Um paragrafo

Cligue no inicio do paragrafo, mantenha pressionada a tecla
Shift e clique no final do paragrafo.

Varios paragrafos

Cligue no inicio do primeiro paragrafo da selecdo. Clique e
mantenha pressionada a tecla Shift, va até o ultimo paragrafo
a ser selecionado (utilize a barra de rolagem vertical se
necessario) e clique no final do ultimo paragrafo.

Um bloco de texto
grande

Cligue no inicio da selecao, role até o final do texto desejado
(utilize a barra de rolagem vertical se necessario), mantenha
pressionada a tecla Shift e clique.

Um documento
inteiro

Cligue no menu Editar, Selecionar tudo, ou digite Ctrl + A.

Cabecalhos e
rodapés

Cabecalho: no modo de exibicdo normal (menu Exibir,
Normal), clique no menu Inserir, Cabegalho e rodapé,
Cabegalho. A edicao passara para o topo da pagina, onde
vocé podera digitar o cabecalho que sera exibido em todas as
paginas.

Rodapé: no modo de exibicao normal, cligue no menu Inserir,
Cabecalho e rodapé, Rodapé. A edicao passara para o final da
pagina, onde vocé podera digitar o rodapé que sera exibido
em todas as paginas.

Notas de rodapé e
nota de fim

Notas de rodapé: posicione o cursor da digitacao a direita da
palavra de referéncia (onde a nota de rodapé ficara associada)
e depois clique no menu Inserir, Nota de rodapé e nota de
fim, Nota de rodapé. A edicao passard para o final da pagina,
com uma numeragao sequencial indicativa da nota, onde vocé
podera digitar o texto que serd exibido no final da pagina,
acima do rodapé.

Nota de fim: seguindo o mesmo roteiro da Nota de rodapé,

a digitacdo sera feita no final do documento, com o nimero
sequencial de cada nota em algarismos romanos.

Um bloco de texto
vertical

Clique no menu Editar, Modo de selec¢ao, Bloco (ou pressione
Shift + Alt + F8). Pressione o botao esquerdo do mouse e
selecione a drea (retangular) do texto desejado. Observacao:
nao esqueca de retornar ao modo de selecdao padrao no menu
Editar, Modo de sele¢ao, Padrao.
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Para formatar o texto selecionado, o Writer disponibiliza na Barra
de Ferramentas varios recursos, que tambéem ficam disponiveis
através da barra de menus. Para uma melhor distribuicao da
identificacao de cada funcionalidade, a barra de ferramentas foi
segmentada em trés partes:

Parte 1:
4. Colar (Cul+V) 5. Clonar formatagdo
3. Copiar (Ctrl+C) 6. Desfazer (Crtl+Z) 8. Localizar e substituir (Crtl+H)
1. Define qual estilo
d q. 2. Cortar (Ctrl+X) T-Refazer (CiriY) 9. Veriflicagdo orlogrdfica (F7)
| e paragrafo 1 =
Bl-0-2- DB & A DB b - S 9
Estilo de pardgraflo Pa ~ 'ﬂﬁ <& Liberation Serifl ~ 12 pL
- r AENE S NN / i .
" p / - 1
10. Régua horizontal 11. Tamanho da fonte 12.Aalternar marcas de
de caracteres formatacdo (Ctrl+F10)

Parte 2:

13. Inserir Tabela (Ctrl+F12)

14. Inserir figura
15. Inserir grafico

16. Inserir caixa de texto
17. Inserir quebra de pagina (Ctrl+Enter)
] 18. Inserir campo

19. Inserir caracteres especiais

. L Y

B ~- IS S}z — 20.Inserir hiperlink
N 7 A .ﬂ.'|L_ 78 Cor da fonte
Y B t

27. Limpar formatagdo direta (Ctrl+M)
26 Subscrito (Shift+Ctrl+B)
25 Sobrescrito (Shift+Ctrl+P)
24. Tachado
23. Sublinhado (Ctrl+U)
22. Itdlico (Ctrl+O)

21. Negrito (Ctrl+B)
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Parte 3:

29. Inserir nota de rodapé
30. Inserir nota de fim
51. Inserir marca-pagina
32. Inserir referéncia cruzada
33 Inserir anotacdo (Ctrl+Alt+C)
34. Mostrar funcdes de registro
| l de alteracio

42. Alternar lista ordenada (F12)

43.Selecionar formato dos tépicos
.iq— 35. Inserir linha
w.Bl====. @ i= "= -
I l T : 44 Aumentar—s L= = e 45 Diminuir recun
ista n3 recuo e
41‘_ .Altemar lista ndo ordenada — AR DRI SSRGS
40. Justificado (Ctrl1J) entre paragrafos
39. Alinhar a direita (Ctrl+R)
38. Alinhar ao centro (Ctrl+E) 47. Aumentar espacamento enfre
37. Alinhar a esquerda (Cirl+L) paragrafos

36. Cur de deslague de caracleres

46. Definir entrelinha

7.12 Recortar, copiar e colar

4, Colar (Ctrl+V)
3. Copiar (Ctrl+C)
2. Cortar (Ctrl+X)

v

L e & & B .

O Linux possui uma area de transferéncia muito parecida com a
do Windows, com procedimentos idénticos, como Cortar, Copiar
e Colar. Quando um elemento e copiado ou cortado, ele fica

disponivel nessa area de memoaria para uso em qualquer parte do
sistema operacional.

2. Cortar (Ctrl + X) - igual ao “recortar” do Windows: remove o texto
ou objeto selecionado para a area de transferéncia.
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3. Copiar (Ctrl + C): copia o texto ou objeto selecionado para a area
de transferéncia.

4. Colar (Ctrl + V). cola o texto ou objeto da area de transferéncia no
local escolhido.

7.13 Desfazer e Refazer

6. Desfazer (Crtl+2)
/. Refazer (Ctrl+Y)

!
e -y . 4 4

Como vimos anteriormente no aprendizado sobre o Word 2021, no
Writer, o processo € quase idéntico quando for necessario desfazer
ou refazer uma acao durante a edicao de um documento. Conforme
aimagem acima, vocé pode clicar nos icones 6. Desfazer (ou digitar
Ctrl+ 2) ou 7. Refazer (ou digitar Ctrl +Y). Esses comandos também
podem ser acessados no menu Editar, Desfazer ou Refazer.
Ambos apresentam uma lista das ultimas acdes que podem
ser afetadas, como edicao, formatacao, verificacao ortografica/
gramatical, insercao de quebras, notas de rodapé, insercao de
objetos e tabelas. O nome do comando dependera da ultima acao
executada, como, por exemplo, desfazer a exclusao de um trecho
digitado ou refazer o negrito aplicado a um texto. A lista de acoes
que podem ser afetadas por um dos dois comandos pode ser
acessada na setinha( = ), que fica a direita de cada icone.

7.14 Mudar a aparéncia do texto
(formatacao)

A tabela a seguir mostra os efeitos disponiveis e a combinacao
de teclas necessarias para ativar um comando de formatacao.
Essas combinacoes sao do tipo liga e desliga (igual ao Word), ou
seja, devem ser pressionadas para ativar o efeito e pressionadas

novamente para desativa-lo.
Informatica Basica
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Lembre-se de que a formatacao depende da selecao a qual ela
sera aplicada.

EFEITO COMBINAGAO DE TECLAS

Negrito N Ctrl+B
Itdlico Z Ctrl+1
Sublinhado simples S ctrl+U
Sublinhado Duplo Ctrl+ D

Subscrito Shift + Ctrl + B A\

Sobrescrito Shift + Ctrl + P A&

A ~ Clique na setinha ( )
Cor do texto para escolher uma cor para o

texto.

ALTERNAR PARA Cligue no menu Formatar,
MAIUSCULAS Texto, MAIUSCULA.
Alternar entre Cligue no menu Formatar,

MAIUSCULA, minuscula | Texto, Palavras Iniciando Com
e Capitalizacao de Titulo Maiusculas.

Cligue no menu Formatar,

Frase iniciar com . .
Texto, Frase iniciando com

Maiuscula ..
usel Maiuscula.
Limpar a formatacgao
Ctrl + M
dos caracteres / d:'
Formatar com tachado / Alt + Shift +5 %5

A . Clique nasetinha( = )

Cor de destaque
para escolher uma cor de

destaque.

@ Informatica Basica

e o P ) e

e

DDD



7-15 Mudar a fonte dos caracteres

Define a fonte dos caracteres

|

Liberation Serif ~ 12 pt v

{

Define o tamanho da fonte dos caracteres

Na barra de ferramentas, conforme a imagem acima, € possivel
mudar a fonte (pelo nome) e ajustar seu tamanho. Para aumentar
o tamanho das fontes, pressione Ctrl + 1; para diminuir, pressione
Ctrl+ [

O processo para mudar o nome e o tamanho da fonte de um texto
selecionado € semelhante ao que vocé aprendeu no Word:

Selecione o texto.

Escolha o nome da fonte.

Escolha o tamanho.

Aplique alguma formatacao (por exemplo, negrito ou italico).

Veja um exemplo de como ficaria:

Exemplo com Leration Serif, 14 pt, com negrito

Exemplo com Leration Serif, 16 pt, com italico
E ] DeiaVu S M 16 Dt bidphad

Exemplo com DejaVu Sans Mono, 18 pt

Exemplo com Noto Serif, 20 pt, negrito

)
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Fique atento, pois o Ubuntu possui um conjunto de fontes

diferentes do Windows. Por esse motivo, alguns arquivos do Word
nao ficam com a mesma aparéncia quando abertos no Writer. Se
vocé sentir a necessidade de instalar as fontes do Windows, siga
0S Passos abaixo:

o Acesse o Terminal do Ubuntu clicando em Mostrar Aplicativos,
localize e clique em Terminal.
e

o« Apos o Terminal carregar e disponibilizar o prompt, digite a
seguinte linha de comando e tecle Enter: '

= usuario@usuario-VirtualBox001: ~

To run a command as administrator (user "root"), use "sudo <command>".
See "man sudo_root" for details.

$ sudo apt install ttf-mscorefonts-installerf]

« Sera solicitada a senha de login do usuario no Ubuntu para
continuar a instalacao:

S sudo apt install ttf-mscorefonts-installer

[sudo] senha para usuario: I

o ApoOs fornecer a senha e teclar Enter (fique atento, pois a
senha nao aparece na tela), a instalacao prosseguira até uma
confirmacao ser solicitada, conforme abaixo:

Lendo listas de pacotes... Pronto

Construindo arvore de dependéncias... Pronto

Lendo informagéo de estado... Pronto

Os pacotes adicionais seguintes serdo instalados:
cabextract

Os NOVOS pacotes a seguir serao instalados:

cabextract ttf-mscorefonts-installer

@ pacotes atualizados, 2 pacotes novos instalados, © a serem removidos e 78 nao
atualizados.

E preciso baixar 50,3 kB de arquivos.

Depois desta operacdo, 169 kB adicionais de espaco em disco serdo usados.

Vocé quer continuar? [S/n] I

@ Informatica Basica



« Responda a pergunta de confirmacao com “S" (Sim) e tecle
Enter. Na tela seguinte, sera apresentado o Termo de Uso EULA
de aceitacao feito pela Microsoft para as fontes. Para prosseguir,
tecle Tab ( - € a tecla a esquerda da letra "Q")

para selecionar o “<Ok>" e tecle Enter:

Configuragao de pacotes

] Configurando ttf-mscorefonts-installer |

TrueType core fonts for the Web EULA
END-USER LICENSE AGREEMENT FOR MICROSOFT SOFTWARE

IMPORTANT-READ CAREFULLY: This Microsoft End-User License Agreement
("EULA") is a legal agreement between you (either an individual or a
single entity) and Microsoft Corporation for the Microsoft software
accompanying this EULA, which includes computer software and may include
associated media, printed materials, and "on-line" or electronic
documentation ("SOFTWARE PRODUCT" or "SOFTWARE"). By exercising your
rights to make and use copies of the SOFTWARE PRODUCT, you agree to be
bound by the terms of this EULA. If you do not agree to the terms of
this EULA, you may not use the SOFTWARE PRODUCT.

Tecle Tab para selecionaro ok =

« Sera disponibilizada uma tela de confirmacao de aceitacao dos
termos de licenca, conforme mostrado abaixo. Tecle Tab ( )

novamente e certifique-se de ter selecionado a opcao “<Sim>"
e, em seguida, tecle Enter:

| Configurando ttf-mscorefonts-installer |

In order to install this package, you must accept the license terms, the
"TrueType core fonts for the Web EULA ". Not accepting will cancel the
installation.

Do you accept the EULA license terms?

@\ shops
Tecle Tab para selecionar o <Sim>
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All done, no errors.
Extracting cabinet:
in32.exe
extracting fontinst.exe
extracting Webdings.TTF
extracting fontinst.inf

« ApOs aceitar os Termos, o Terminal apresentara a tela de
resumo da instalacao, conforme abaixo:

/var/lib/update-notifier/package-data-downloads/partial/webd

extracting Licen.TXT

All done, no errors.
All fonts downloaded

and installed.

A processar 'triggers' para man-db (2.12.0-4build2)
A processar 'triggers' para fontconfig (2.15.0-1.1ubuntu2)

Jo

Saiba Mais

Para aprender na pratica como
instalar fontes da Microsoft no
Linux, acesse o link ou o QR
Code com a camera do seu
celular.

https://www.youtube.com/
watch?v=q e4caxHekY

o |

« Digite o comando “exit” para sair do Terminal.

7.16 Formatar paragrafo

gl
I
il
il
i

‘ ‘ Jl, Alternar lista ndo ordenada
40. Justificado (Ctrl+))

39. Alinhar 2 direita (Ctrl+R)

38. Alinhar ao centro (Ctrl+E)

37. Alinhar a esquerda (Ctrl+L)

ApOs selecionar os paragrafos a serem formatados, vocé podera
usar na Barra de Ferramentas a acao rapida e direta dos icones,
conforme a imagem acima:

Alinhar a esquerda.

« Alinhar ao centro.

L

« Alinhar a direita.

(1l

o Justificar.

210 Informatica Basica
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https://www.youtube.com/watch?v=q_e4caxHekY
https://www.youtube.com/watch?v=q_e4caxHekY

42. Alternar lista ordenada (F12)
l 43.Selecionar formato dos tépicos

!

44 Aumentar—s L= 1= e 45 Diminuir recuo

recuo | — ———
AT 48. Diminuir espacamento
] entre paragrafos

47. Aumentar espacamento entre
paragrafos

46. Definir entrelinha

Alternar lista nao ordenada - clicando na setinha a direita do
icone, varios outros formatos serao mostrados. ==

Alternar lista ordenada - clicando na setinha a direita do icone,
varios outros formatos serao mostrados.

-

i
=
=

Selecionar formato dos topicos - clicando na setinha a direita
do icone, varios outros formatos serao mostrados. m=

- —

Aumentar o recuo. *

Diminuir o recuo.

Diminuir entrelinhas. — 1

Aumentar espacamento entre paragrafos.

3

Diminuir espacamento entre paragrafos.
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( Recuos e espagamento )

717 Estilos de paragrafos

Estilo de paragrafo Pa

Limpar formatagao

Corpo de texto

Subtitulo
Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3

Titulo 4
Contetido da tabela
Nota de fim

Nota de rodapé

Outros estilos...

Estilo de paragrafo Padrao

Titulo do documento

~

Adigitacao de qualquer documento que nao esteja associada a um
modelo predefinido € iniciada no “Estilo de paragrafo Padrao”. Esse
estilo indica que a formatacao € manual. Recomenda-se organizar
o documento por estilos, pois com eles € possivel definir indice
analitico, sumario, entre outros recursos.

Alinhamento

Nao adicionar espagos entre os pardgrafos

| Entrelinhas

Simples

Ativar entrelinhas de pagina

+

| Recuo e
Antesdo texto: 0,00 cm -
Depoisdo texto: 0.00 cm - | 1
Primeira linha: 0,00 cm - +

Automdtico

| Espagamento
Acima do paréagrafo: 0,00 cm
Embaixo do pardgrafo: 0,00 cm

+

do mesmo estilo

DQDD

jCO

O Writer oferece muito mais
recursos e detalhes atraves do
menu Formatar, Paragrafo...,
onde a Caixa de dialogo -
Paragrafo, mostrada abaixo, é
apresentada:

o Esta janela contém todas as
opcoes de detalhamento para
formatar  paragrafos, como:
Recuos e espacamento.
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« Opcoes para o Alinhamento:

Recuos e espacamento

Opgoes
A esquerda
Centro
A direita
© Justificado
Ultima linha: | Inicio
Encaixar na grade de texto (se ativa)

Texto ao texto

Alinhamento: Automadtico

Propriedades

Direcdo dotexto: | Utilizar definicdes do objeto superior

S Alinhamento E

e Opcoes para o Fluxo do texto:

Recuos e espacamento Alinhamento (’—Fﬁmo do texh
. ¥ e ————
Hifenizacdo Quebras
Automética Inserir
a0 | n em MAI LA T >aai
N n }
S nte
3 £ ) T
paair
L WEI iy
; Numero da pag
A [T odetra 2ACOE YSeCu d
3 Tamanho minimo em tere
Zona de hifenizacac 0,00 cm
Opcdes de divisdo
Manter com o proximo paragrafo
Permitir dividir paragrafo
Nao dividir no inicio do paragrafo | 2 + | linhas
Mo dividir no fim do paragrafo 2 + | linhas
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Opcoes de Topicos e lista:

Numeracdo de linhas
Incluir este paradarafo na numeracao de linhas

| | Reiniciar neste paragrafo

E Topicose lista 2 Tabulagoes Capitulares

Topicos
Nivel de tépicos: | [Nenhum] -
Aplicar estilo de lista
Estilo de lista: Sem lista ~ Editar estilo
[=] Reiniciar a numeracao neste paragrafo
iniciar com; | 0

o Opcoes de Tabulagoes:

Tépicose lista GahulaqoeD Capitulares Bordas Area Transparéncia
Posicdo Tipo Caractere de preenchimento
. Novo
0,00 cm © Aesquerda | v © Nenhum
A direita 2 Excluir tudo
Centrado [ e e
Decimal = — cxcluir
aractere Caractere
« Opcoes para Capitulares:
Bordas

Tépicose lista Tabulagoes g Capitulares 2

Configuragdes

|| Exibir capitulares
Palavra inteira

Numero de caracteres

Linhas 3
Espa até o texto 0,00 cm
Conteddo
Texto S
Estilo do caractere {enhum]




« Opcoes de Bordas para o paragrafo:

Topicos e lista Tabulagdes Capitulares Bordas Area
Disposicao de linhas Distancia ao conteldo
Defini¢des padrao: | ; I O ‘ [ I = | I Aesquerda: 0,00cm +
Definido pelo usudrio: A diveita: 0,00 cm +
Em cima: 0,00 cm
Embaixo: 0,00 cm +

Sincronizar

Linha Estilo de sombra
Estilo: —_— ~ Posicao: lill 3 [ m |[;I [El
Cor: | S ~ Cor [ SR ~
Espessura: Finissima (0,05pt) Distancia ),18 ¢cm

Propriedades

Mesclar com o préximo pardgrafo

« Opcdes para mudar a aparéncia da Area:

Tabulacoes Capitulares Bordas

Nenhum | Cor Gradiente Figura = Trama Hachurado

« Opcoes para a Transparéncia:

Tépicos e lista Tabulagdes Capitulares Bordas Area

Modo de transparéncia da area
© sem transparéncia

Transparéncia: 50%
Gradiente
Ti Linea -
oX g
tro'y 50
Anaul
] ( A ns {
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DIGITAR E FORMATAR UM DOCUMENTO NO WRITER

Agora que vocé possui conhecimentos suficientes para digitar um
documento e consolidar o aprendizado basico do Writer, sua tarefa
sera digitar o oficio abaixo, ficticio, sobre a compra de notebooks.
Tudo que foi visto até aqui demonstra uma pequena parte desta
poderosa ferramenta de edicao de textos. Realize os seguintes
Passos:

1. Digite o oficio ficticio abaixo, dojeito que ele esta, sem formatacao.

Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Agreste de Pernambuco
Reitoria

OFICION® 01113/2020/REITORIA/UFAPE
Garanhuns, 20 de junho de 2020.

Ao Senhor

José Fulano de Tal

Diretor Administrativo

Universidade Federal do Agreste de Pernambuco
Av. Bom Pastor, Boa Vista, s/n

Garanhuns/PE

Assunto: Solicitagdo de compra de notebook. Senhor Diretor, Solicito a compra de computador notebook
para fins de utilizacdo nas atividades realizadas por esta Reitoria. Ressalto que a presente demanda ha
muito se faz necessaria, dado o fito de ser mais um equipamento de apoio tecnoldégico para auxiliar no
tocante a gestéo.

Assim, cumpre salientar a importancia de tal equipamento para o uso nas rotinas administrativas da
Direcéo, haja vista que, por exemplo, emviagens e eventos, invariavelmente, surgem ocasifes que
exigem a utilizagdo de um computador movel.

Atenciosamente,

Raimundo Beltrano Sicrano
Reitor pré-tempore

Av. Bom Pastor, s/n - Boa Vista - Garanhuns/PE - Telefone: (87)3333.7777
CEPR 55777-777— http:// www.ufape.edu.br
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2. Selecione as trés primeiras linhas e clique na Barra de Tarefas
nosicones = (Alinhar ao centro ou pressione Ctrl+ E) e

N (Negrito ou pressione Ctrl + B). Perceba que as
trés linhas ficarao centralizadas na area de edicao e em negrito.

3.Clique nalinhado locale data (*Garanhuns, 20 de junho de 2020.")
e, em seguida, clique em == (Alinhar a direita).

4. Clique no inicio da linha do assunto (*Assunto: Solicitacao de co...”)
e tecle duas vezes no Enter (para inserir duas linhas em branco).

5. Na mesma linha do assunto, clique no inicio da frase “Senhor
Diretor...." e clique duas vezes no Enter (para inserir duas linhas em
branco) e depois tecle Tab ( ).

6. Ainda na linha do assunto, posicione o cursor apos “Senhor
Diretor,” e tecle duas vezes no Enter (para inserir duas linhas
em branco). Em sequéncia, clique em (Justificar) e em
Tab ( ).

7. Posicione o cursor no inicio da linha da frase “Assim, cumpre
sallentar a importancia de..” e tecle Tab ( ) e depois tecle
em (Justificar).

8. Posicione o cursor no inicio da linha “Atenciosamente,” e tecle
Tab ( ) .

9. Selecione as duas linhas com o nome e cargo do reitor
("Raimundo...” e “Reitor pro-tempore”), simultaneamente, e clique
noicone = (Alinhar ao centro ou pressione Ctrl+ E).

Ambas as linhas deverao ficar centralizadas.

10. Selecione as duas ultimas linhas com o endereco e site
da universidade (‘Av. Bom Pastor, s/n .." € "CEP 55777-777 -
http /7 www.ufape.edu.br’), simultaneamente, e clique no icone
= (Alinhar ao centro ou pressione Ctrl + E). Ambas as linhas
deverao ficar centralizadas.

Pronto! Apods esses procedimentos, o oficio ficticio devera ficar com
a aparéncia a seguir.
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Ministério da Educacdo
Universidade Federal do Agreste de Pernambuco
Reitoria

OFICIO N° 01113/2020/REITORIA/JUFAPE
Garanhuns, 20 de junho de 2020.

Ao Senhor

José Fulamo de Tal

Diretor Administrativo

Universidade Federal do Agreste de Pernambuco
Av. Bom Pastor, Boa Vista, 5/n

Garanhuns/PE

Assunto: Solicitagdo de compra de notebook.

Senhor Diretor,

Solicito a compra de computador notebook para fins de utilizagdo nas atividades
realizadas por esta Reitoria. Ressalto que a presente demanda ha muito se faz necessaria, dado
o fito de ser mais um equipamento de apoio tecnoldgico para auxiliar no tocante a gestao.

Assim, cumpre salientar a importancia de tal equipamento para o uso nas rotinas

administrativas da Diregdo, haja vista que, por exemplo, em viagens e eventos,
invariavelmente, surgem ocasides gue exigem a utilizac3o de um computador mdvel.

Atenciosamente,

Raimundo Beftrano Sicrano
Reitor pro-tempore

Av. Bom Pastor, 5/n - Boa Vista - Garanhuns/PE - Telefone: (087) 3333-4444
CEP 55292-270 - hitpyfwww.ufape edu.tir

A essa altura, vocé ja percebeu que o Ubuntu, com o pacote
LibreOffice, atende perfeitamente qualquer ambiente pessoal ou

corporativo.

218 Informatica Basica




Jo

Saiba Mais

Para acessar todos os manuais e tutoriais da suite LibreOffice,
especialmente sobre o Writer, aponte a camera do seu celular para

o QR Code abaixo.

https://documentation.libreoffice.orq/pt-br/portuques/

Anotacoes
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Para saber mais sobre a
histéria da Mozilla e do Firefox,
acesse o link ou QR Code

abaixo:

https://www.youtube.com/

watch?v=4wDEG1MHIII

Introducao

O navegador Mozilla Firefox € muito parecido
com o navegador Microsoft Edge e possui
quase todas as suas funcdes para vocé
explorar o imenso mundo virtual da internet.

O Firefox € um software da categoria Livre, ou seja, com codigo-
fonte aberto. Segundo a Mozilla Foundation, o projeto Mozilla foi
criado em 1998 com o lancamento do codigo-fonte da suite do
navegador Netscape. O projeto tinha a intencao de aproveitar
o poder criativo de milhares de programadores na internet e os
altos niveis de inovacao no mercado de navegadores. Em pouco
tempo, centenas de colaboradores ao redor do mundo ja estavam
envolvidos, aprimorando recursos existentes e participando da
gestao e planejamento do projeto. Sua primeira versao oficial foi
lancada em 2004, com mais de 100 milhdes de downloads antes
de completar seu primeiro ano.

Por ser um dos aplicativos multiplataforma mais conhecidos de
navegacao nainternet, o Firefox tornou-se muito popular no mundo
Linux e, consequentemente, no Windows. Enquanto o Internet
Explorer s6 rodava em PCs com Windows, o Firefox avancava
rapidamente nas universidades, empresas e computadores de
nerds ao redor do mundo, com versdes para macOS, Windows,
0S/2, Sun Java Desktop System, Solaris, FreeBSD, OpenBSD,
entre outros. Na atualidade, foi um dos primeiros a ter versao para
Android e iOS.

Firefox, Linux, Windows e Internet Explorer - Fonte Wikimedia.
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O Firefox ocupa, até o momento, o quarto lugar entre os principais
navegadores, perdendo apenas para o Google Chrome, Safari (iOS)
e Microsoft Edge. Ainda que nao ocupe o topo dos mais utilizados,
tem sido visto como uma das principais alternativas ao Google
Chrome. Desde a sua criacao, o Firefox lancou recursos que hoje
sao considerados padrao em todos os havegadores.

Google Chrome, Safari, Microsft Edge - Fonte Wikimedia.

Para baixar e instalar o Mozilla Firefox, acesse os enderecos
eletronicos ou os QR Codes:

« ParaWindows 10:
https.//www.mozilla.org/pt-BR/firefox/windows/

o Para Linux:
https./www.mozilla.org/pt-BR/firefox/linux/

- Ubuntu ) Windows 10 N

<+— Area de Trabalho

9 J «— Firefox Barra de Tarefas

( M «—— Barra de Tarefas

. J

Para acessar o Firefox, tanto no Ubuntu quanto no Windows 10,

clique no icone @

A janela a seguir sera exibida:
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, Aba atual _ Nova aba Minimizar, Maximizar e Fechar

) @ rosabs X [t {/ Barra de endereco / v Q‘/"/
€ C Q. Pesquise com Google ou digite um enderego Listar todas as Abas ® 9 =
<) Importar favoritos... @ Introdugso \
Barra de Favoritos @
Botdes avancar e voltar
Firef
Area padrao de iIretox Historico de sites
pesquisa (Google)
G
o Tr T rewreESSEauEess S xsmmERE S M a_E S s I
| I
I
| .
a4 e - M o6 o B 9
I
;
| Amazon viagogo Trivago mail.google drive.google YouTube Facebook Wikipedia :
| Patrocinado Patrocinado Fatrocinado
Jios B Bovam = e T SRS o A Namm c me s ome = neiEg o A !
Para navegar no Mozilla Firefox, siga 0 mesmo procedimento
que utilizou com o Microsoft Edge: digite o endereco URL
(www.mec.gov.br) na Barra de Enderego e pressione Enter ou
clique em N conforme mostrado na figura abaixo:
) || @ Novaaba X | 4

C Q  www.mec.gov.br] -

Nesta aba, vocé deve digitar o endereco da pagina que quer visitar.
No nosso caso, visitaremos a pagina do Ministério da Educacgao -
MEC. Veja:
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http://www.mec.gov.br

B & Pigina Inicial — Ministér x | + v = O %
“ C U8 www.gov.br, > @ @ 8 =
g m Orglos do Governo  Acesso & Informacio  Legislacio  Acessibilidade e ©
= Ministerio da Educacao O que vocé procura? Q
@  servigos mals acessados dogovbr v Servicos em destaque do govbr v

UNIDO CONHEGA AS ACOES DO MINISTERIO DA EDUCAGAO

LG B0 GRS D0 B

AQUI
remMEC
Confira os investimentos
e acoes do MEC nos estados
€ municipios

Viu como € facil? Agora, tente visitar o seguinte endereco:
www.cead.unb.br. Nesse caso, vocé vera a tela abaixo. Se nao
conseguir visualizar esta pagina, algo pode ter dado errado. Assim,
reveja 0s passos que fez até conseguir obter sucesso. Boa sorte!

3 | = cEAD - Centro de Edu

3] universidade de Brasilla = #en B i

') Centro de Educagao a Distancia e Waaa
\’ Tecnologias Educacionais

m ROTAS DE INOVACAD UNIVERSITARIA ATENDIMENTO

ooe
jj Novos Cursos Aprovados! o~

Capes aprova novos cursos
e amplia oferta para
vagas na modalidade EaD

B v aré WCEAD

elal
= o metodologlas ativas.
tecnologla [r para o topo 1#

iedialas pur pralivas prdagogecas inova

hteps:/wwaw.instagram.d
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Saiba Mais

Uma novidade do Firefox (também disponivel no Microsoft Edge)
€ a edicao de anotacdes em arquivos PDF. Esse recurso permite
que vocé digite, destaque e salve o arquivo PDF. No Windows 10,
acesse o Explorador de Arquivos, encontre um arquivo PDF que
VOCé possa alterar e siga 0s passos mostrados na imagem abaixo:

= | Oficins ” ~ . = X
12, Clique com o botao direito do mouse
Inivig Compartilliar Exilrir 9
« v » Este Computador » Documentosfs Oficies w Pesquisar em Oficios Fel |
o Mome & Data de modificacdo Tipo Tamanho
s Acesso ripido -
I Aves de Tiaball " @l Modelo_de_Oficio_ pdf 8 ;' — — — 1 178 KB-
i €3 Oficiu Circular n® 001 de 10.03.2026,y b 12KB 392 Clique no
& Downloads ol @ Oficio Circular ” 015 Diretoria - 10,03 & Compartilhar com o Skype 12 KD : :
5| Documentos ¢ »{ Abrir com Code Firefox
i Imagens * T-Zip >
Verifi Microsoft Defender... 1
jtens 1 tem selecionado 1/7/ KB E 5 c-om Rt RO E =
| & Compartilhar —
22, Posicione o mouse em __———= Abrircom 7| @ Firefox

> E Giongle Chrame
‘ Microsaft Fdge

Counceder acesso a

“Abrir com”

Restaurar versOes anberiones

> - Procurar na Microsoft Store
Escolher outro aplicativo

Enviar para

Recortar

Quando o arquivo estiver aberto pelo Firefox, observe na parte
superior da janela a barra de opcdes de edicao, conforme a
imagem abaixo:

Insere um destaque (i i teits, Baim

colorido cor e tamanhodefinidos
Cor de destaque E Insere um desenho livre,
Cor
O . - O mouse, com espessura
Tamanho - i
e cor definidos
Ecpessura —
—_— o
Espessura —0—
Mostrar todos c Opacidade —-0
A
2T26E 8601
‘ + Adicionar imagem ‘ Salva as alteragoesem um
Insere uma imagem novo arquivo PDF

externa
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Com este novo recurso, de extrema simplicidade de uso, abrem-
se fronteiras que antes eram inimaginaveis sem uma serie de
aplicativos para edicao de PDF. Podemos citar, por exemplo,
um professor corrigindo trabalhos académicos e fazendo
apontamentos e destaques diretamente no arquivo enviado
pelos estudantes; outra situacao € um escritério analisando
um orcamento e ressaltando pedidos de desconto em alguns
itens, diretamente no arquivo enviado. O arquivo editado podera
ser salvo e, o melhor, podera ser aberto novamente no Firefox,
permitindo que as mudancas feitas sejam alteradas e salvas
novamente. Incrivel!

Pratique

Para vocé entender melhor as diferencas entre os navegadores
que conversamos até agora, abra o navegador do Windows e, em
uma janela ao lado, abra o havegador que trabalhamos aqui. Com
essas duas janelas abertas, acesse a mesma pagina da internet e
veja como cada um se comporta.

Vai ser uma atividade muito interessantel!

(L)
P P o=

P
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Palavras finais

Chegamos ao fim deste Curso Basico de Informatica. Espero que
o0 conjunto de informacdes das oito unidades tenha contribuido
efetivamente para ampliar seus conhecimentos e tornado mais
facil para vocé a utilizacao do computador.

Agora, vocé ja conhece as ferramentas basicas de um computador,
que poderao auxilia-lo nas tarefas diarias. Desejo que o0 modulo
tenha despertado ou agucado seu interesse pela informatica.

O caminho esta aberto. Siga em frente, aproveitando o que
aprendeu a seu favor e a favor da coletividade.

Assim sendo, maos a obra.

Acredite: vocé so tem a ganhar. Sucesso!
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Curriculo do autor

Joao Kerginaldo Nasci no Ceara ha 55 anos, mas ainda no

colo de minha mae, Dona Adélia, me mudei para Brasilia.

Por acreditar no poder transformador da educacao,
ciéncia e tecnologia, busquei melhorar a cada dia
minha trajetoria profissional. Assim, especializei-me, fiz
Mestrado e Doutorado em Educacao para conhecer
as nuances desse universo. Como professor efetivo da
Secretaria de Estado de Educacao do Distrito Federal,
onde me encontro até hoje, participei da criacao dos
primeiros cursos de educacao profissional integrada
a educacao de jovens e adultos do Brasil, no ambito
do Proegja, através da Escola Técnica Aberta do Brasil
- e-TecBrasil, e fui um dos responsaveis pela criacao
do primeiro portal publico de educacao a distancia
do Distrito Federal, sediado na Escola Técnica de
Ceilandia.

Incentivar a educacao e a divulgacao cientifica por meio de atividades
estruturadas é fundamental para despertar o interesse dos jovens e formar
novos talentos na ciéncia. Por isso, fui também um dos responsaveis pela criacao
do prémio para alunos do Circuito de Ciéncias das Escolas Publicas do Distrito
Federal, bem como pela criacao e implantacao da Rede Distrital de Educacao e
Divulgacao Cientifica. Como gestor do Planetario de Brasilia durante quatro anos,
pude realizar diversas acdes de educacao cientifica voltadas ao publico de todas
as faixas etarias, promovendo principalmente o contato de criancas e jovens com
atividades ludicas ligadas as ciéncias.

Por meio do projeto Vide-Ciéncia, financiado pelo CNPq, tive a oportunidade de
apoiar a iniciacao de 30 estudantes do Ensino Médio em atividades de Divulgacao
Cientifica através do YouTube, numa acao que buscou utilizar o potencial da midia
social a favor da ciéncia.

Sou também autor de dois livros voltados ao Programa de Formacao Inicial em
Servico dos Profissionais da Educacao Basica dos Sistemas de Ensino Publico
(Profuncionario) e fui membro do grupo de trabalho da Universidade de Brasilia
responsavel pela sua criagao.

Minha missao como educador e pesquisador € promover continuamente acoes
capazes de levar jovens e adultos estudantes a conhecerem e se apropriarem
dos saberes cientificos e tecnolégicos que facam diferenca em suas vidas como
pessoas, cidadaos e profissionais. Atualmente, coordeno dois cursos técnicos
com um formato curricular bem inovador, que integra a Educacao Profissional e a
Educacao de Jovens e Adultos, mediados pela educacao a distancia.
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