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1. SEGURANGA DA INFORMAGAO/
SEGURANCA NA INTERNET.

CONCEITOS DE SEGURANCA

A Seguranca da Informacéo refere-se a protecdo exis-
tente sobre as informacdes de uma determinada empresa,
instituicdo governamental ou pessoa, isto é, aplica-se tanto
as informacgdes corporativas quanto as pessoais.

Entende-se por informacdo todo e qualquer contetido
ou dado que tenha valor para alguma organizacao ou pes-
soa. Ela pode estar guardada para uso restrito ou exposta
ao publico para consulta ou aquisicao.

Podem ser estabelecidas métricas (com o uso ou nao
de ferramentas) para a definicdo do nivel de seguranca
existente e, com isto, serem estabelecidas as bases para
analise da melhoria ou piora da situacdo de seguranca exis-
tente.

A seguranca de uma determinada informacdo pode ser
afetada por fatores comportamentais e de uso de quem
se utiliza dela, pelo ambiente ou infraestrutura que a cerca
ou por pessoas mal intencionadas que tem o objetivo de
furtar, destruir ou modificar a informagao.

Antes de proteger, devemos saber:

» O que proteger.

» De quem proteger.

« Pontos vulneraveis.

* Processos a serem seguidos.

MECANISMOS DE SEGURANCA

O suporte para as recomendacgdes de seguranca pode
ser encontrado em:

« CONTROLES FISICOS: sdo barreiras que limitam o
contato ou acesso direto a informacéo ou a infraestrutura
(que garante a existéncia da informacédo) que a suporta.

Devemos atentar para ameacas sempre presentes, mas
nem sempre lembradas; incéndios, desabamentos, relam-
pagos, alagamentos, problemas na rede elétrica, acesso
indevido de pessoas aos servidores ou equipamentos de
rede, treinamento inadequado de funcionarios, etc.

Medidas de protecao fisica, tais como servicos de guar-
da, uso de nobreaks, alarmes e fechaduras, circuito interno
de televisdo e sistemas de escuta sdo realmente uma parte
da seguranca da informacdo. As medidas de protecao fisica
sdo frequentemente citadas como “seguranga computacio-
nal”, visto que tém um importante papel também na pre-
vencao dos itens citados no paragrafo acima.

O ponto-chave é que as técnicas de protecdo de dados
por mais sofisticadas que sejam, ndo tém serventia nenhu-
ma se a seguranca fisica ndo for garantida.

Instalagéo e Atualizagao

A maioria dos sistemas operacionais, principalmente
as distribuicdes Linux, vem acompanhada de muitos apli-
cativos que sdo instalados opcionalmente no processo de
instalacdo do sistema.
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Sendo assim, torna-se necessario que varios pontos
sejam observados para garantir a seguranga desde a insta-
lacdo do sistema, dos quais podemos destacar:

 Seja minimalista: Instale somente os aplicativos ne-
cessarios, aplicativos com problemas podem facilitar o
acesso de um atacante;

« Devem ser desativados todos os servigos de sistema
que nao serdo utilizados: Muitas vezes o sistema inicia au-
tomaticamente diversos aplicativos que ndo sdo necessa-
rios, esses aplicativos também podem facilitar a vida de um
atacante;

« Deve-se tomar um grande cuidado com as aplicagcdes
de rede: problemas nesse tipo de aplicagdo podem deixar o
sistema vulneravel a ataques remotos que podem ser reali-
zados através da rede ou Internet;

« Use particdes diferentes para os diferentes tipos de
dados: a divisao fisica dos dados facilita a manutencao da
seguranca;

« Remova todas as contas de usuarios ndo utilizadas:
Contas de usudrios sem senha, ou com a senha original de
instalacdo, podem ser facilmente exploradas para obter-se
acesso ao sistema.

Grande parte das invasdes na Internet acontece devi-
do a falhas conhecidas em aplicacdes de rede, as quais os
administradores de sistemas ndo foram capazes de corrigir
a tempo. Essa afirmacdo pode ser confirmada facilmente
pelo simples fato de que quando uma nova vulnerabilidade
é descoberta, um grande nimero de ataques é realizado
com sucesso. Por isso é extremamente importante que os
administradores de sistemas se mantenham atualizados
sobre os principais problemas encontrados nos aplicati-
vos utilizados, através dos sites dos desenvolvedores ou
especificos sobre seguranca da Informacdo. As principais
empresas comerciais desenvolvedoras de software e as
principais distribuicdes Linux possuem boletins periddicos
informando sobre as Ultimas vulnerabilidades encontradas
e suas devidas correcdes. Alguns sistemas chegam até a
possuir o recurso de atualizagdo automatica, facilitando
ainda mais o processo.

Firewalls

Definimos o firewall como sendo uma barreira inteli-
gente entre duas redes, geralmente a rede local e a Inter-
net, através da qual so passa trafego autorizado. Este tra-
fego é examinado pelo firewall em tempo real e a selecao
¢é feita de acordo com um conjunto de regras de acesso
Ele é tipicamente um roteador (equipamento que liga as
redes com a Internet), um computador rodando filtragens
de pacotes, um software Proxy, um firewall-in-a-box (um
hardware proprietario especifico para funcao de firewall),
ou um conjunto desses sistemas.

Pode-se dizer que firewall € um conceito ao invés de
um produto. Ele é a soma de todas as regras aplicadas a
rede. Geralmente, essas regras sao elaboradas consideran-
do as politicas de acesso da organizagéo.

Podemos observar que o firewall é Unico ponto de
entrada da rede, quando isso acontece o firewall também
pode ser designado como check point.




De acordo com os mecanismos de funcionamentos
dos firewalls podemos destacar trés tipos principais:

* Filtros de pacotes

« Stateful Firewalls

« Firewalls em Nivel de Aplicacdo

- Filtros de Pacotes

Esse é o tipo de firewall mais conhecido e utilizado. Ele
controla a origem e o destino dos pacotes de mensagens
da Internet. Quando uma informacao é recebida, o firewall
verifica as informagdes sobre o endereco IP de origem e
destino do pacote e compara com uma lista de regras de
acesso para determinar se pacote estad autorizado ou ndo
a ser repassado através dele.

Atualmente, a filtragem de pacotes é implementada
na maioria dos roteadores e é transparente aos usuarios,
porém pode ser facilmente contornada com IP Spoofers.
Por isto, o uso de roteadores como Unica defesa para uma
rede corporativa ndo é aconselhavel.

Mesmo que filtragem de pacotes possa ser feita dire-
tamente no roteador, para uma maior performance e con-
trole, é necessaria a utilizacdo de um sistema especifico de
firewall. Quando um grande nimero de regras é aplicado
diretamente no roteador, ele acaba perdendo performan-
ce. Além disso, Firewall mais avancados podem defender a
rede contra spoofing e ataques do tipo DoS/DDoS.

- Stateful Firewalls

Outro tipo de firewall é conhecido como Stateful Fi-
rewall. Ele utiliza uma técnica chamada Stateful Packet
Inspection, que é um tipo avancado de filtragem de pa-
cotes. Esse tipo de firewall examina todo o contetdo de
um pacote, ndo apenas seu cabecalho, que contém apenas
os enderecos de origem e destino da informacao. Ele é
chamado de ‘stateful’ porque examina os contetdos dos
pacotes para determinar qual é o estado da conexdo, Ex:
Ele garante que o computador destino de uma informacéo
tenha realmente solicitado anteriormente a informacao
através da conexao atual.

Além de serem mais rigorosos na inspecdo dos pa-
cotes, os stateful firewalls podem ainda manter as portas
fechadas até que uma conexao para a porta especifica seja
requisitada. Isso permite uma maior protecdo contra a
ameaca de port scanning.

- Firewalls em Nivel de Aplicacédo

Nesse tipo de firewall o controle é executado por apli-
cacbes especificas, denominadas proxies, para cada tipo
de servico a ser controlado. Essas aplicagdes interceptam
todo o trafego

recebido e o envia para as aplica¢Ses correspondentes;
assim, cada aplicagdo pode controlar o uso de um servico.

Apesar desse tipo de firewall ter uma perda maior de
performance, ja que ele analisa toda a comunicagdo uti-
lizando proxies, ele permite uma maior auditoria sobre o
controle no trafego, ja que as aplicacdes especificas po-
dem detalhar melhor os eventos associados a um dado
servico.
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A maior dificuldade na sua implementacdo é a neces-
sidade de instalacdo e configuracdo de um proxy para cada
aplicacdo, sendo que algumas aplicacdes nao trabalham
corretamente com esses mecanismos.

Consideracgoes sobre o uso de Firewalls

Embora os firewalls garantam uma maior protecéo, e
sdo inestimaveis para seguranca da informacao, existem al-
guns ataques que os firewalls ndo podem proteger, como a
interceptacao de trafego néo criptografado, ex: Intercepta-
¢do de e-mail. Além disso, embora os firewalls possam pro-
ver um Unico ponto de seguranca e auditoria, eles também
podem se tornar um Unico ponto de falha — o que quer
dizer que os firewalls sdo a Ultima linha de defesa. Significa
que se um atacante conseguir quebrar a seguranca de um
firewall, ele vai ter acesso ao sistema, e pode ter a oportu-
nidade de roubar ou destruir informacdes. Além disso, os
firewalls protegem a rede contra os ataques externos, mas
ndo contra os ataques internos. No caso de funcionarios
mal intencionados, os firewalls ndo garantem muita pro-
tecdo. Finalmente, como mencionado os firewalls de filtros
de pacotes sado falhos em alguns pontos. - As técnicas de
Spoofing podem ser um meio efetivo de anular a sua pro-
tecao.

Para uma protecédo eficiente contra as ameacas de se-
guranga existentes, os firewalls devem ser usados em con-
junto com diversas outras medidas de seguranca.

Existem, claro, outros mecanismos de seguranca que
apoiam os controles fisicos: Portas / trancas / paredes /
blindagem / guardas / etc.

« CONTROLES LOGICOS: sio barreiras que impedem
ou limitam o acesso a informacéo, que estd em ambiente
controlado, geralmente eletronico, e que, de outro modo,
ficaria exposta a alteracdo ndo autorizada por elemento
mal intencionado.

Existem mecanismos de seguranca que apoiam os con-
troles légicos:

Mecanismos de encriptagdo

A criptografia vem, na sua origem, da fusdo de duas
palavras gregas:

 CRIPTO = ocultar, esconder.

* GRAFIA = escrever

Criptografia é arte ou ciéncia de escrever em cifra ou
em cédigos. E entdo um conjunto de técnicas que tornam
uma mensagem incompreensivel permitindo apenas que
o destinatario que conheca a chave de encriptacdo possa
decriptar e ler a mensagem com clareza.

Permitem a transformacao reversivel da informacédo de
forma a torna-la ininteligivel a terceiros. Utiliza-se para tal,
algoritmos determinados e uma chave secreta para, a partir
de um conjunto de dados ndo encriptados, produzir uma
sequéncia de dados encriptados. A operacdo inversa é a
desencriptagéo.




Assinatura digital

Um conjunto de dados encriptados, associados a um
documento do qual sdo fungdo, garantindo a integridade
do documento associado, mas ndo a sua confidencialidade.

A assinatura digital, portanto, busca resolver dois pro-
blemas ndo garantidos apenas com uso da criptografia para
codificar as informacdes: a Integridade e a Procedéncia.

Ela utiliza uma fung¢do chamada one-way hash function,
também conhecida como: compression function, crypto-
graphic checksum, message digest ou fingerprint. Essa fun-
¢do gera uma string Unica sobre uma informacdo, se esse
valor for o mesmo tanto no remetente quanto destinatario,
significa que essa informac&o ndo foi alterada.

Mesmo assim isso ainda ndo garante total integridade,
pois a informacdo pode ter sido alterada no seu envio e um
novo hash pode ter sido calculado.

Para solucionar esse problema, é utilizada a criptografia
assimétrica com a funcdo das chaves num sentido inverso,
onde o hash é criptografado usando a chave privada do
remetente, sendo assim o destinatario de posse da chave
publica do remetente podera decriptar o hash. Dessa ma-
neira garantimos a procedéncia, pois somente o remeten-
te possui a chave privada para codificar o hash que sera
aberto pela sua chave publica. Ja o hash, gerado a partir da
informacao original, protegido pela criptografia, garantira a
integridade da informacao.

Mecanismos de garantia da integridade da informacéo

Usando fun¢des de “Hashing” ou de checagem, consis-
tindo na adicdo.

Mecanismos de controle de acesso

Palavras-chave, sistemas biométricos, firewalls, cartdes
inteligentes.

Mecanismos de certificacGo

Atesta a validade de um documento. O Certificado Digi-
tal, também conhecido como Certificado de Identidade Di-
gital associa a identidade de um titular a um par de chaves
eletronicas (uma publica e outra privada) que, usadas em
conjunto, fornecem a comprovacao da identidade. E uma
versao eletronica (digital) de algo parecido a uma Cédula de
Identidade - serve como prova de identidade, reconhecida
diante de qualquer situacdo onde seja necessaria a compro-
vacdo de identidade.

O Certificado Digital pode ser usado em uma grande va-
riedade de aplicagbes, como comércio eletrénico, groupware
(Intranets e Internet) e transferéncia eletronica de fundos.

Dessa forma, um cliente que compre em um shopping
virtual, utilizando um Servidor Seguro, solicitard o Certifi-
cado de Identidade Digital deste Servidor para verificar: a
identidade do vendedor e o conteddo do Certificado por
ele apresentado. Da mesma forma, o servidor podera so-
licitar ao comprador seu Certificado de Identidade Digital,
para identifica-lo com seguranca e preciséo.
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Caso qualquer um dos dois apresente um Certificado
de Identidade Digital adulterado, ele sera avisado do fato, e
a comunicagdo com seguranga nao sera estabelecida.

O Certificado de Identidade Digital é emitido e assi-
nado por uma Autoridade Certificadora Digital (Certificate
Authority). Para tanto, esta autoridade usa as mais avanca-
das técnicas de criptografia disponiveis e de padrdes inter-
nacionais (norma ISO X.509 para Certificados Digitais), para
a emissao e chancela digital dos Certificados de Identidade
Digital.

Podemos destacar trés elementos principais:

- Informacao de atributo: E a informacdo sobre o obje-
to que é certificado. No caso de uma pessoa, isto pode in-
cluir seu nome, nacionalidade e endereco e-mail, sua orga-
nizagdo e o departamento da organizagdo onde trabalha.

- Chave de informacéo publica: E a chave publica da
entidade certificada. O certificado atua para associar a cha-
ve publica a informacao de atributo, descrita acima. A cha-
ve publica pode ser qualquer chave assimétrica, mas usual-
mente é uma chave RSA.

- Assinatura da Autoridade em Certificacdo (CA): A CA
assina os dois primeiros elementos e, entao, adiciona credi-
bilidade ao certificado. Quem recebe o certificado verifica a
assinatura e acreditara na informacéo de atributo e chave pu-
blica associadas se acreditar na Autoridade em Certificacdo.

Existem diversos protocolos que usam os certificados
digitais para comunicacdes seguras na Internet:

« Secure Socket Layer ou SSL;

« Secured Multipurpose Mail Extensions - S/MIME;

* Form Signing;

« Authenticode / Objectsigning.

O SSL é talvez a mais difundida aplicagao para os cer-
tificados digitais e é usado em praticamente todos os sites
que fazem comércio eletronico na rede (livrarias, lojas de
CD, bancos etc.). O SSL teve uma primeira fase de ado-
¢do onde apenas os servidores estavam identificados com
certificados digitais, e assim tinhamos garantido, além da
identidade do servidor, o sigilo na sessdo. Entretanto, ape-
nas com a chegada dos certificados para os browsers é que
pudemos contar também com a identificacdo na ponta
cliente, eliminando assim a necessidade do uso de senhas
e logins.

O S/Mime é também um protocolo muito popular, pois
permite que as mensagens de correio eletronico trafeguem
encriptadas e/ou assinadas digitalmente. Desta forma os
e-mails ndo podem ser lidos ou adulterados por terceiros
durante o seu transito entre a maquina do remetente e a
do destinatario. Além disso, o destinatario tem a garantia
da identidade de quem enviou o e-mail.

O Form Signing é uma tecnologia que permite que os
usuarios emitam recibos online com seus certificados di-
gitais. Por exemplo: o usuario acessa o seu Internet Ban-
king e solicita uma transferéncia de fundos. O sistema do
banco, antes de fazer a operacdo, pede que o usuério as-
sine com seu certificado digital um recibo confirmando a
operacao. Esse recibo pode ser guardado pelo banco para
servir como prova, caso o cliente posteriormente negue ter
efetuado a transacao.




O Authenticode e o Object Signing sao tecnologias que
permitem que um desenvolvedor de programas de com-
putador assine digitalmente seu software. Assim, ao bai-
xar um software pela Internet, o usuario tem certeza da
identidade do fabricante do programa e que o software se
manteve integro durante o processo de download. Os cer-
tificados digitais se dividem em basicamente dois formatos:
os certificados de uso geral (que seriam equivalentes a uma
carteira de identidade) e os de uso restrito (equivalentes a
cartdes de banco, carteiras de clube etc.). Os certificados
de uso geral sdo emitidos diretamente para o usuario final,
enquanto que os de uso restrito sdo voltados basicamente
para empresas ou governo.

Integridade: Medida em que um servico/informacao é
genuino, isto é, esta protegido contra a personificacdo por
intrusos.

Honeypot: E 0 nome dado a um software, cuja funcéo é
detectar ou de impedir a acdo de um cracker, de um spam-
mer, ou de qualquer agente externo estranho ao sistema,
enganando-o, fazendo-o pensar que esteja de fato explo-
rando uma vulnerabilidade daquele sistema.

AMEACAS A SEGURANCA

Ameaca é algo que oferece um risco e tem como foco
algum ativo. Uma ameaca também pode aproveitar-se de
alguma vulnerabilidade do ambiente.

Identificar Ameacas de Seguranca — Identificar os Tipos
de Ataques ¢ a base para chegar aos Riscos. Lembre-se que
existem as prioridades; essas prioridades sdo os pontos que
podem comprometer o “Negdcio da Empresa”, ou seja, o
que é crucial para a sobrevivéncia da Empresa é crucial no
seu projeto de Seguranca.

Abaixo temos um conjunto de ameacas, chamado de
FVRDNE:

Falsificacao

Falsificacdo de Identidade é quando se usa nome de
usuario e senha de outra pessoa para acessar recursos ou
executar tarefas. Seguem dois exemplos:

« Falsificar mensagem de e-mail;

« Executar pacotes de autenticacéo.

Um ataque de Falsificacdo pode ter inicio em um Postlt
com sua senha, grudado no seu monitor.

Violagéo

A Violacao ocorre quando os dados séo alterados:
« Alterar dados durante a transmissao;
* Alterar dados em arquivos.

Repudiacdo

A Repudiacao talvez seja uma das Ultimas etapas de um
ataque bem sucedido, pois é o ato de negar algo que foi
feito. Isso pode ser feito apagando as entradas do Log apds
um acesso indevido. Exemplos:

* Excluir um arquivo critico e negar que excluiy;

« Comprar um produto e mais tarde negar que com-
prou.

: o
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Divulgagdo

A Divulgacdo das Informacdes pode ser tdo grave e/
ou custar tdo caro quanto um ataque de "Negacao de Ser-
vico”, pois informagdes que ndo podiam ser acessadas por
terceiros, agora estdo sendo divulgadas ou usadas para
obter vantagem em negécios.

Dependendo da informacgao ela pode ser usada como
objeto de chantagem. Abaixo exemplos de Divulgacao:

« Expor informag¢des em mensagens de erro;

« Expor codigo em sites.

Negacdo de Servico (DoS) (Denial of Service, DoS)

A forma mais conhecida de ataque que consiste na
perturbagdo de um servico, devido a danos fisicos ou 16-
gicos causados no sistema que o suportam. Para provocar
um DoS, os atacantes disseminam virus, geram grandes
volumes de trafego de forma artificial, ou muitos pedidos
aos servidores que causam subcarga e estes Ultimos ficam
impedidos de processar os pedidos normais.

O objetivo deste ataque é parar algum servico. Exem-
plo:

* “Inundar” uma rede com pacotes SYN (Syn-Flood);

* “Inundar” uma rede com pacotes ICPM for¢ados.

O alvo deste tipo de ataque pode ser um Web Server
contendo o site da empresa, ou até mesmo “inundar” o
DHCP Server Local com solicitacdes de IP, fazendo com
que nenhuma esta¢do com IP dinamico obtenha ende-
reco IP.

Elevacéo de Privilégios

Acontece quando o usudrio mal-intencionado quer
executar uma agdo da qual nao possui privilégios adminis-
trativos suficientes:

« Explorar saturacdes do buffer para obter privilégios
do sistema;

« Obter privilégios de administrador de forma ilegitima.

Este usuario pode aproveitar-se que o Administrador
da Rede efetuou logon numa maquina e a deixou desblo-
queada, e com isso adicionar a sua prépria conta aos gru-
pos Domain Admins, e Remote Desktop Users. Com isso
ele faz o que quiser com a rede da empresa, mesmo que
esteja em casa.

Quem pode ser uma ameaca?

Quem ataca a rede/sistema sdo agentes maliciosos,
muitas vezes conhecidos como crackers, (hackers ndo séo
agentes maliciosos, tentam ajudar a encontrar possiveis
falhas). Estas pessoas sdo motivadas para fazer esta ilega-
lidade por varios motivos. Os principais motivos sdo: noto-
riedade, autoestima, vinganca e o dinheiro. E sabido que
mais de 70% dos ataques partem de usuarios legitimos de
sistemas de informagéo (Insiders) -- o que motiva corpora-
¢Oes a investir largamente em controles de seguranca para
seus ambientes corporativos (intranet).




E necessario identificar quem pode atacar a minha
rede, e qual a capacidade e/ou objetivo desta pessoa.

* Principiante — ndo tem nenhuma experiéncia em pro-
gramacao e usa ferramentas de terceiros. Geralmente ndo
tem nogdo do que esta fazendo ou das consequéncias da-
quele ato.

* Intermediario — tem algum conhecimento de pro-
gramacao e utiliza ferramentas usadas por terceiros. Esta
pessoa pode querer algo além de testar um “Programinha
Hacker”.

* Avancado — Programadores experientes, possuem co-
nhecimento de Infraestrutura e Protocolos. Podem realizar
ataques estruturados. Certamente ndo estdo sé testando
0s seus programas.

Estas duas primeiras pessoas podem ser funcionarios
da empresa, e provavelmente estao se aproveitando de al-
guma vulnerabilidade do seu ambiente.

VULNERABILIDADES

Os ataques com mais chances de dar certo sdo aqueles
que exploram vulnerabilidades, seja ela uma vulnerabilida-
de do sistema operacional, aplicativos ou politicas internas.

Veja algumas vulnerabilidades:

» Roubo de senhas — Uso de senhas em branco, senhas
previsiveis ou que ndo usam requisitos minimos de com-
plexidade. Deixar um Postit com a sua senha grudada no
monitor é uma vulnerabilidade.

« Software sem Patches — Um gerenciamento de Service
Packs e HotFixes mal feito é uma vulnerabilidade comum.
Veja casos como os ataques do Slammer e do Blaster, sen-
do que suas respectivas corre¢oes ja estavam disponiveis
bem antes dos ataques serem realizados.

« Configuracdo Incorreta — Aplicativos executados com
contas de Sistema Local, e usuarios que possuem permis-
sGes acima do necessario.

» Engenharia Social — O Administrador pode alterar
uma senha sem verificar a identidade da chamada.

 Seguranca fraca no Perimetro — Servicos desneces-
sarios, portas ndo seguras. Firewall e Roteadores usados
incorretamente.

* Transporte de Dados sem Criptografia — Pacotes de
autenticacdo usando protocolos de texto simples, dados
importantes enviados em texto simples pela Internet.

Identifique, entenda como explora-las e mesmo que
nao seja possivel elimina-las, monitore e gerencie o risco
de suas vulnerabilidades.

Nem todos os problemas de seguranca possuem uma
solucdo definitiva, a partir disso inicia-se o Gerenciamento
de Risco, analisando e balanceando todas as informacées
sobre Ativos, Ameacas, Vulnerabilidades, probabilidade e
impacto.
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NiVEL DE SEGURANCA

Depois de identificado o potencial de ataque, as orga-
nizacoes tém que decidir o nivel de seguranca a estabele-
cer para um rede ou sistema os recursos fisicos e l6gicos a
necessitar de protecdo. No nivel de seguranca devem ser
quantificados os custos associados aos ataques e os asso-
ciados a implementacao de mecanismos de protecdo para
minimizar a probabilidade de ocorréncia de um ataque .

POLITICAS DE SEGURANGA

De acordo com o RFC 2196 (The Site Security Han-
dbook), uma politica de seguranca consiste num conjunto
formal de regras que devem ser seguidas pelos usuarios
dos recursos de uma organizacao.

As politicas de seguranca devem ter implementacdo
realista, e definir claramente as areas de responsabilidade
dos usuarios, do pessoal de gestdo de sistemas e redes e
da direcdo. Deve também adaptar-se a altera¢des na orga-
nizacdo. As politicas de seguranca fornecem um enquadra-
mento para a implementagdo de mecanismos de seguran-
¢a, definem procedimentos de seguranca adequados, pro-
cessos de auditoria a seguranca e estabelecem uma base
para procedimentos legais na sequéncia de ataques.

O documento que define a politica de seguranca deve
deixar de fora todos os aspetos técnicos de implementacgédo
dos mecanismos de seguranga, pois essa implementacao
pode variar ao longo do tempo. Deve ser também um do-
cumento de facil leitura e compreensao, além de resumido.

Algumas normas definem aspectos que devem ser le-
vados em consideracdo ao elaborar politicas de seguranca.
Entre essas normas estdo a BS 7799 (elaborada pela British
Standards Institution) e a NBR ISO/IEC 17799 (a versao bra-
sileira desta primeira).

Existem duas filosofias por trds de qualquer politica
de seguranca: a proibitiva (tudo que nédo é expressamente
permitido é proibido) e a permissiva (tudo que nao é proi-
bido é permitido).

Enfim, implantar Seguranca em um ambiente nao de-
pende s6 da Tecnologia usada, mas também dos Proces-
sos utilizados na sua implementacao e da responsabilidade
que as Pessoas tém neste conjunto. Estar atento ao surgi-
mento de novas tecnologias ndo basta, é necessario en-
tender as necessidades do ambiente, e implantar politicas
que conscientizem as pessoas a trabalhar de modo seguro.

Seu ambiente nunca estard seguro, ndo imagine que
instalando um bom Antivirus vocé elimina as suas vulnera-
bilidades ou diminui a quantidade de ameacas. E extrema-
mente necessario conhecer o ambiente e fazer um estudo,
para depois poder implementar ferramentas e solugdes de
seguranca.
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2. CONCEITOS E MODOS DE UTILIZAGAO

DE APLICATIVOS PARA EDIGAO DE
APRESENTAGOES: AMBIENTE MICROSOFT
OFFICE.

3. CONCEITOS E MODOS DE UTILIZAGAO DE
APLICATIVOS PARA EDIGAO DE EDICAO DE
TEXTOS: AMBIENTE MICROSOFT OFFICE.
4. CONCEITOS E MODOS DE UTILIZAGAO DE
APLICATIVOS PARA EDICAO DE PLANILHAS:
AMBIENTE MICROSOFT OFFICE.

MS OFFICE

O Microsoft Office é uma suite de aplicativos para escritério que contém programas como processador de texto,
planilha de céalculo, banco de dados (Também conhecido como DB "Data Base”), apresentagdo grafica e gerenciador de
tarefas, de e-mails e contatos.

O Word é o processador de texto do Microsoft Office, sendo o paradigma atual de WYSIWYG. Facilita a criagéo, o
compartilhamento e a leitura de documentos. Desde a versdo 2.0 (1992) ja se apresentava como um poderoso editor de
textos que permitia tarefas avancadas de automacao de escritorio. Com o passar do tempo, se desenvolveu rapidamente
e, atualmente, é o editor mais utilizado pelas grandes empresas e por outros usuarios.

O Microsoft Excel faz parte do pacote Microsoft Office da Microsoft e atualmente é o programa de folha de célculo
mais popular do mercado. As planilhas eletronicas agilizam muito todas as tarefas que envolvem calculos e segundo es-
tudos efetuados, sdo os aplicativos mais utilizados nos escritérios do mundo inteiro.

O Microsoft PowerPoint é uma aplicagdo que permite o design de apresenta¢des para empresas, apresentacdes esco-
lares..., sejam estas texto ou graficas. Tem um vasto conjunto de ferramentas, nomeadamente a insercdo de som, imagens,
efeitos automaticos e formatacao de varios elementos.

MS WORD
O Word faz parte da suite de aplicativos Office, e é considerado um dos principais produtos da Microsoft sendo a
suite que domina o mercado de suites de escritorio, mesmo com o crescimento de ferramentas gratuitas como Google

Docs e LibreOffice.

Interface

No cabecalho de nosso programa temos a barra de titulos do documento I Bocumento? = Micsscit Wod i (e COMO
€ um novo documento apresenta como titulo “Documento1”. Na esquerda temos a Barra de acesso rapido, @ H ©- O -
que permite acessar alguns comandos mais rapidamente como salvar, desfazer. Vocé pode personalizar essa barra, clican-
do no menu de contexto (flecha para baixo) a direita dela.

; @ NOVA

CONCURSOS
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= T —— —
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Novo
Abrir
v | Salvar
Email

Impressdo Rapida
Visualizacdo de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica
v | Desfazer
v | Refazer
Desenhar Tabela
Abrir Arquivo Recente
Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

Mais a esquerda tem a ABA Arquivo.

ARQUIVO

Documenta2 - Microsoft Word

Informacdes

de mud:

Proteger Documento Propriedades -
c

»
Proteger
Documento -

Tempo Total de Edigao

Inspecionar Documento

Imprimir

Compartihar

Datas Relacionadas
Gtim acho

Carl

Através dessa ABA, podemos criar novos documentos, abrir arquivos existentes, salvar documentos, imprimir, preparar
o documento (permite adicionar propriedades ao documento, criptografar, adicionar assinaturas digitais, etc.).

ABAS

FXIe]  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMDEMCIAS REVISAQ EXIEICAQ

s

ibri - - A AT - By T LIS LNZ, Es= 4
ki . Calibri {Corp - |11 A A A3 =it &5 2l T | aasbcode AaBbCoDe
Lopiar
Calar - =M, A - ==== 1=. 5
- ¥ Pincel de Formatagio N I 5 -akex. ¥ [A-%-4 = === ¥ TNormal © T 5em Esp...
Area de Transferéncia I Fonte M Pardgrafo P

Os comandos para a edicdo de nosso texto agora ficam agrupadas dentro destas guias. Dentro destas guias temos os
grupos de ferramentas, por exemplo, na guia Pagina Inicial, temos “Fonte”, "Paragrafo”, etc., nestes grupos fica visiveis para
0s usuarios os principais comandos, para acessar os demais comandos destes grupos de ferramentas, alguns destes grupos
possuem pequenas marca¢des na sua direita inferior -

O Word possui também guias contextuais quando determinados elementos dentro de seu texto sdo selecionados, por
exemplo, ao selecionar uma imagem, ele criar na barra de guias, uma guia com a possibilidade de manipulacdo do elemen-
to selecionado.

@ NovA ;
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FERRAMEMTAS DE IMAGEM

FORMATAR

EHS O- Documento2 - Microsoft Word FERRAMENTAS DE IMAGEM
JLOIUTe] PAGINAINICIAL  INSERR  DESIGN  LAYOUTDAPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS  REVISAO  EBXBICAO FORMATAR
EE Eg = Compactar Imagens g — LZ Borda deImagem - Avangar [ Alinhar~
i s " B Alterar Imagem et || || amal] ot El | &3 Efeitos deImagem ~ Recuar Agrupar
eitos = - -

Remover Plano  Corregdes  Cor b
de Fundo - ~ Attisticos - “EIRedefinir Imagem -

Ajustar

Trabalhando com documentos

Estilos de Imagem n

Posicio Quebra de Texto

=] B Layout deImagem ~ Automitica~ Dl Painel de Selegio k Girar »

Organizar

Ao iniciarmos o Word temos um documento em branco que é sua area de edicao de texto.

Salvando Arquivos

? E -

Carlos Alexandre Quigueto

[Atura: 548cm 2

Cortar £ Largura: 1498 cm =

Tamanho 5

E importante ao terminar um documento, ou durante a digitacdo do mesmo, quando o documento a ser criado é longo,
salvar seu trabalho. Salvar consiste em armazenar seu documento em forma de arquivo em seu computador, pendrive, ou
outro dispositivo de armazenamento. Para salvar seu documento, clique no botdo salvar no topo da tela. Seréd aberta uma
tela onde vocé podera definir o nome, local e formato de seu arquivo.

Salvar como

£ OneDrive
L] Computador

+ Adicionar um bocal

1 Computador
Pastas Recentes

Downloads

C: » Lhidd = Caileriag = Disamloids

Dooumentos

Area de Trabalho

Procuras

Vocé pode mudar o local do arquivo a ser salvo, bastando clicar no botédo “Procurar” e selecionar o local desejado pela

parte esquerda da janela.

[ salvar como

Organizar v Nova pasta

B Ares de Trabalho *
4 Downloads Modelos Personalizados do Office
% Locais

7@ SkyDrive

Mome ’

!

4 Bibliotecas
[5 Documentos
=] Imagens
& Misicas
B videos

Neme do arquive: Doc2

@uvl » Bibliotecas » Documentas » Modelos Personalizados do Office

Biblioteca Documentos

=[5 | Pesquis

Organizar por: Pasta =

Data de modificac.. Tipe Tamanho

Nenhum item correspende 3 pesquisa.

Tipo: [Documento do Word

Autores: Carlos Alexandre Quiqu.

[ Salvar Miniatura

< Ocultar pastas

Marcas: Adicionar uma marca

Titulo: Adicienar um titulo

Ferramentas = Salvar Cancelar

0y
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No campo nome do arquivo, o Word normalmente preenche com o titulo do documento, como o documento ndo possui
um titulo, ele pega os primeiros 255 caracteres e atribui como nome, é aconselhavel colocar um nome menor e que se aproxime
do conteldo de seu texto. Até a versdo 2003, os documentos eram salvos no formato .DOC, a partir da versdo 2007, os documen-
tos sdo salvos na versao .DOCX, que ndo sdo compativeis com as versdes anteriores. Para poder salvar seu documento e manter
ele compativel com versdes anteriores do Word, clique na direita dessa opcdo e mude para Documento do Word 97-2003.

[ salvar como

() 5 sislotecss » Documentos » - [4 ][ = 2]
Organizar ~ Mova pasta =~ @
Biblioteca Documentos &
S Favoritos rganizar por:  Pasta ¥
" Inclui: 2 locais
B Area de Trabalho =
B Downloads Nome Data de modificag...  Tipo Tamanho
L“ Locais Medelos Personalizados do Office 17/08/2016 08:25 Pasta de arquivos
@ SkyDrive
' Biblictecas
[ Documentos
= Imagens
D Miisicas i
Nome do arquivo: Doc2 .
Tipo: [Documento da Word 97-2003 -
Autores: Carlos Alexandre Quiqu. Marcas: Adicionar uma marca Titulo: Adicionar um titulo
[ Salvar Miniatura

Observe que o nome de seu arquivo agora aparece na barra de titulos.

Abrindo um arquivo do Word
Para abrir um arquivo, vocé precisa clicar na ABA Arquivo.

©

Informacgies

Movo

Abrir

Na esquerda da janela, localizamos o botéo abrir, observe também que ele mostra uma relagdo de documentos recentes,

nessa area serdo mostrados os ultimos documentos abertos pelo Word facilitando a abertura. Ao clicar em abrir, sera necessario
localizar o arquivo no local onde o mesmo foi salvo.

Abrir

I ocumentos Recentes
L) Docnestos Racentes Documentos Rece

£ OneDrive

£ Computador

o= Adicionar um loca

Caso necessite salvar seu arquivo em outro formato, outro local ou outro nome, clique na aba arquivo e escolha Salvar Como.

Visualizacao do Documento

Podemos alterar a forma de visualizacdo de nosso documento. No rodapé a direta da tela temos o controle de Zoom.-. An-
terior a este controle de zoom temos os botGes de forma de visualizacdo de seu documento,
que podem também ser acessados pela Aba Exibicao.

U] pAGINAINICIAL  INSERIR - DESIGN LAYOUT DA PAGINA ~ REFERENCIAS — CORRESPOMDENCIAS — REVISAQ EXIEICAD

~] [=] Estrutura de Tdpicos | Régua Urna Pagina =1 [ Exibir Lado a Lado ]
] > = ] =0
il =l Rascunho Linhas de Grade B G8 varias Péginas a X L Rolagem Sincroni
Modo de Layout de Layout - Zoom 100% . MNova Organizar Dividir Alternar  Macros
Leitura Impressio da Web Painel de Navegagdo ‘ErlarguradaPagina  Janela  Tudo Janelas ~ M
Modos de Exibigio Mostrar Zoom

Macros

@ NovA ;
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Os primeiros botdes sdo os mesmos que temos em miniaturas no rodapé.

Layout de Impresséo: Formato atual de seu documento é o formato de como seu documento ficara na folha impressa.

Leitura: Ele oculta as barras de seu documento, facilitando a leitura em tela, observe que no rodapé do documento a
direita, ele possui uma flecha apontado para a proxima pagina. Para sair desse modo de visualizacao, clique no botéo fechar
no topo a direita da tela.

Layout da Web: Aproxima seu texto de uma visualizacdo na Internet, esse formato existe, pois muitos usuarios postam
textos produzidos no Word em sites e blogs na Internet.

O terceiro grupo de ferramentas da Aba exibicdo permite trabalhar com o Zoom da pagina. Ao clicar no botdo Zoom
o Word apresenta a seguinte janela:

Zoom
Mivel de Zoom
) 200% () Largura da pagina
) 100% ) Largura do texto
©) 75% (") Pagina inteira
Porcentagem: |100% =
Visualizacdo
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCeDdEeXxYyZz
—_—
[ OK l [ Cancelar l

Onde podemos utilizar um valor de zoom predefinido, ou colocarmos a porcentagem desejada, podemos visualizar
o documento em vérias paginas. E finalizando essa aba temos as formas de exibir os documentos aberto em uma mesma
se¢do do Word.

-

] D
Alternar Macros
Janelas - -

1 Documentol

2 Documento2

2 OFFICE2016

4 TCE Parte 1 de 2

Configuragao de Documentos

Um dos principais cuidados que se deve ter com seus documentos é em relacdo a configuragdo da pagina.
No Word 2013 a ABA que permite configurar sua pagina é a ABA Layout da Pagina.

PLGe]  PAGINA INICIAL IMSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAD EXIBIQE\O
@ IT'\\' IE "= Quebras ~ Recuar Espagamento L [T Alinhar
D f[INomeros de Linha~ 3= A Esquerda: 0 em 2 1= Antes [opt . D ks
Margens Orientagdo Tamanho Colunas 5 . = - Painel de
- - - - bt Hifenizacdo - SEADireitaz  Dem - += Depois: |8 pt - Selecio
Configurar Pagina ] Paragrafo [F] Crganizar

10
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O grupo "Configurar Pagina”, permite definir as mar-
gens de seu documento, ele possui alguns tamanhos pré-
definidos, como também personaliza-las.

Configurar pagina @
Margens Fapel Layout
Margens
Superior 1,75 cm £ Inferior: 1,5cm $
Esquerda: 1,5cm £ Direita: 1,5cm $
Medianiz: 0tm £ Posicdo da medianiz: Esquerda IZ|
Crientacdo
u A
Retrato Paisagem
Paginas
Varias paginas: Mormal IZ|
Visualizacdo
Aplicar a: | Mo documento inteiro |z|
Definir como Padrio [ oK ] [ Cancelar

Ao personalizar as margens, é possivel alterar as mar-
gens superior, esquerda, inferior e direita, definir a orien-
tacdo da péagina, se retrato ou paisagem, configurar a fora
de varias paginas, como normal, livro, espelho. Ainda nessa
mesma janela temos a guia Papel.

Nesta guia podemos definir o tipo de papel, e fonte de
alimentacdo do papel.

Margens Layout
| |

Tamanho do papel:
A4 (210 x 297 mm)

Largura: |21 cm

e <>|I‘

Altura: 29,7 cm
Fonte de papel

Primeira pagina: CQutras paginas:

Bandeja padrio (Selecio Automatica) [MIMIBandeja padrio (Selecio Automatica) |98

Selecdo Automatica Selecdo Automatica

Visualizacdo

Opcdes de impressao...

Aplicara | No documento inteiro |Z|

Definir como Padrio

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

@ NovA i

CONCURSOS

A terceira guia dessa janela chama-se Layout. A primei-
ra opgdo dessa guia chama-se secdo. Aqui se define como
serd uma nova secdo do documento, vamos aprender mais
frente como trabalhar com secdes.

Configurar pagina

Margens

Segdo
Inicio da secdo: Mova pagina |Z|
Suprimir notas de fim
Cabecalhos e rodapés
|:| Paginas Pares e fmpares Diferentes
|:| Diferente na primeira pagina

Cabecalho: |1,25cm
Da borda:

b ([«

Rodapé: 1,25 em
Pagina

Alinhamento vertical: | Superior |Z|

Visualizacdo

[ﬂ\]meros de linha... ] [ Bordas... ]

Aplicar a: Mo documento inteiro |z|

Definir como Padrio

Em cabecalhos e rodapés podemos definir se vamos
utilizar cabecalhos e rodapés diferentes nas paginas pares
e impares, e se quero ocultar as informagdes de cabegalho
e rodapé da primeira pagina. Em Pagina, pode-se definir o
alinhamento do conteido do texto na pagina. O padréao é
o alinhamento superior, mesmo que fique um bom espa-
¢o em branco abaixo do que estd editado. Ao escolher a
opcao centralizada, ele centraliza o conteddo na vertical. A
opcdo nimeros de linha permite adicionar numeracao as
linhas do documento.

B e

Miameros de linha

[ Humerar nhas]
Iriciar &m: 1
Texto de origem:  Automdbe-S
Calar por; 1
Mumerazio:
B Reiridar & gada paging
Resniciar a cada segio
Conbnua

() |




Colunas
== Colunas -

Ao clicar em mais Colunas, é possivel personalizar as
suas colunas, o Word disponibiliza algumas opc¢des pré-
definidas, mas vocé pode colocar em um ndmero maior de
colunas, adicionar linha entre as colunas, definir a largura
e o espacamento entre as colunas. Observe que se vocé
pretende utilizar larguras de colunas diferentes é preciso
desmarcar a opgdo “Colunas de mesma largura”. Atente
também que se preciso adicionar colunas a somente uma
parte do texto, eu preciso primeiro selecionar esse texto.

(2|l

Ceolunas

Predefinidas

Uma Duas Trés Esquerda Direita

Linha entre colunas

A

Mimero de colunas: |1

Largura e espacamento Visualizagdo

M= col.: Largura:

18 cm =
[ ] '
[ 1]

Colunas de mesma largura

Espacamento:

Aplicara: | No documento inteiro IEI Iniciar nova coluna

[ QK l [ Cancelar

incorporados-e-com-o-perfil-de-usuarnos-ou-empresas. J....Quebra de secdo (continua) i
O- Office- 2007-inclui- uma- série- de- Windows XP-com-Seryice-Pack-2-0u-
superior,-Windows-Server-2003-com:
Service- Pack- 1- ou- superior,
Windows- Vista,: ou- Linux- com- a:
camada- de-

novas: funcionalidades,: a- mais-
notavel- é- a- interface- grafica- de-
usuario,. completamente: nova,
chamada-de- Fluent: User Interface,-
(inicialmente- designada- a- Ribbon-
Ul)- O- Office- 2007 requer o

compatibilidade:
CrossOverinstalada.y

O-"Ribbon- User Interface”- é-uma- tarefa- orientada- para-interface- grafica- do

Numeros de Linha

E bastante comum em documentos acrescentar nume-
ragdo nas paginas dos documentos, o Word permite que
vocé possa fazer facilmente, clicando no botdo “Numeros
de Linhas".

— —
£ Mimeros de Linha = =1 B
v | Menhum
Coantinuo

Beiniciar Cada Pagina
Reiniciar Cada Segdo
Suprimir no Paragrafo Atual

Opgdes de Numeragio de Linhas..,

: ®
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Ao clicar em “Opgbes de Numeracdo de Linhas..",
abre-se a janela que vimos em Layout.

Plano de Fundo da Pagina

B ol O

Marca Corda Bordas
D'agua = Pagina - de Pagina
Plano de Fundao da Pagina

Podemos adicionar as paginas do documento, marcas
d'agua, cores e bordas. O grupo Plano de Fundo da Pagina,
localizado na Aba Design possui trés botées para modificar
o documento.

Clique no botdo Marca d'agua.

:z‘,‘ Espagamento entre Paragrafos -
ZlEfE\mE'
9 Definir como Padrao

ERE N

Marca Corda Bordas
D'dgua ~ Pdgina - de Pagina

Avisos de Isengdo de Responsabilidade -

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 RASCUNHO 1

RASCUNHO 2

Confidencial

CONFIDENCIAL 1 COMFIDENCIAL 2 NAO COPIAR 1 -
@ Mais Marcas (I'-‘"«gua do Office.com 3
[ Personalizar Marca D'agua...

|_—;< Remover Marca D'dgua




O Word apresenta alguns modelos, mais abaixo temos o
item Personalizar Marca D'agua. Clique nessa op¢ao.

-
Marca dagua impressa l D ||
() Marca d'dgua de imagem
Dimensdo: |Automatico Desbotar
| Marca d'dgua de texto
Idioma: Portugués (Brasil)
Texto: AMOSTRA
Fonte: Arial
Tamanho: |Automatico
Cor: Automatico Semitransparente
Layout: (@ Diagonal Horizontal
k 4

Nesta janela podemos definir uma imagem como marca
d'agua, basta clicar em Selecionar Imagem, escolher a ima-
gem e depois definir a dimenséo e se a imagem ficard mais
fraca (desbotar) e clicar em OK. Como também é possivel de-
finir um texto como marca d'agua. O segundo botdo permite
colocar uma cor de fundo em seu texto, um recurso interes-
sante é que o Word verifica a cor aplicada e automaticamente
ele muda a cor do texto.

0O-Microsoft: Office- é-uma- suite- de- aplicativos- para- escritorio- que-contém-

programas-como-processador-de-texto, -planilha-de-cédlculo,-banco-de-dados, -

apresentacdo-grafica-e-gerenciador-de-tarefas,-e-mails-e-contatos.

A-suite vem-acrescentado-comotempo-cada-vez-mais-funcionalidades.-Ela-é-

vendida- em- v - de- acordo- com- a- quantidade- de- programas-

O botdo Bordas da Pagina, ja estudamos seu funciona-
mento ao clicar nas opcdes de Margens.

Selecionando Textos

Embora seja um processo simples, a selecdo de textos é
indispensavel para ganho de tempo na edicdo de seu texto.
Através da selecdo de texto podemos mudar a cor, tamanho
e tipo de fonte, etc.

Selecionando pelo Mouse

Ao posicionar o mouse mais a esquerda do texto, o cur-
sor aponta para a direita.

Ao dar um clique ele seleciona toda a linha

Ao dar um duplo clique ele seleciona todo o paragrafo.

Ao dar um triplo clique seleciona todo o texto

Com o cursor no meio de uma palavra:

Ao dar um clique o cursor se posiciona onde foi clicado

Ao dar um duplo clique, ele seleciona toda a palavra.

Ao dar um triplo clique ele seleciona todo o paragrafo

Podemos também clicar, manter o mouse pressionado e
arrastar até onde se deseja selecionar. O problema é que se o
mouse for solto antes do desejado, é preciso reiniciar o pro-
cesso, ou pressionar a tecla SHIFT no teclado e clicar ao final
da selecdo desejada. Podemos também clicar onde comeca a
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selecdo, pressionar a tecla SHIFT e clicar onde termina a se-
lecdo. E possivel selecionar palavras alternadas. Selecione a
primeira palavra, pressione CTRL e va selecionando as partes
do texto que deseja modificar.

Copiar e Colar

O copiar e colar no Word funciona da mesma forma que
qualquer outro programa, pode-se utilizar as teclas de atalho
CTRL+C (copiar), CTRL+X (Recortar) e CTRL+V(Colar), ou o
primeiro grupo na ABA Pagina Inicial.

FClele]  PAGINA INICIAL I

==
Colar
- ¥ Pincel de Formatacio
Area de Transferéncia Ta

Este é um processo comum, porém um cuidado impor-
tante é quando se copia texto de outro tipo de meio como,
por exemplo, da Internet. Textos na Internet possuem forma-
tacOes e padrdes deferentes dos editores de texto. Ao copiar
um texto da Internet, se vocé precisa adequa-lo ao seu docu-
mento, ndo basta apenas clicar em colar, é necessario clicar na
setinha apontando para baixo no botéo Colar, escolher Colar
Especial.

Calar especial ==
Crigem: Desconhecida

Como:
Texto ndo formatado - Exibir coma icone
Texto em unicode sem formatacio

Resuitado

.__( Tnsere o conteiido da Area de transferéncia como formato HTML.
o] (e

Observe na imagem que ele traz o texto no formato
HTML. Precisa-se do texto limpo para que vocé possa mani-
pula-lo, marque a opcdo Texto ndo formatado e clique em OK.

Localizar e Substituir

Ao final da ABA Inicio temos o grupo edicao, dentro dela
temos a opcao Localizar e a opcdo Substituir. Clique na opcao
Substituir.

Localizar e substituir | oo
[ Locatizar | substtuir | Irpara |
Localizar: predifinidos 3
Substituir por: | pré-definidos z‘
Mais >> Substituir I [ Substituir Tudo 1 Localizar Préxima [ Cancelar l
L — —
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A janela que se abre possui trés guias, localizar, Substituir e Ir para. A guia substituir que estamos vendo, permite substituir em
seu documento uma palavra por outra. A substituicdo pode ser feita uma a uma, clicando em substituir, ou pode ser todas de uma
Unica vez clicando-se no botdo Substituir Tudo.

Algumas vezes posso precisar substituir uma palavra por ela mesma, porém com outra cor, ou entdo somente quando escrita
em maiuscula, etc,, nestes casos clique no botdo Mais. As opcdes sado:

Pesquisar: Use esta opgao para indicar a direcdo da pesquisa;

Diferenciar mailUsculas de minusculas: Sera localizada exatamente a palavra como foi digitada na caixa localizar.

Palavras Inteiras: Localiza uma palavra inteira e ndo parte de uma palavra. Ex: Atenciosamente.

Usar caracteres curinga: Procura somente as palavras que vocé especificou com o caractere coringa. Ex. Se vocé digitou *ao o
Word vai localizar todas as palavras terminadas em &o.

Semelhantes: Localiza palavras que tem a mesma sonoridade, mas escrita diferente. Disponivel somente para palavras em
inglés.

Todas as formas de palavra: Localiza todas as formas da palavra, ndo seré permitida se as opgdes usar caractere coringa e se-
melhantes estiverem marcadas.

Formatar: Localiza e Substitui de acordo com o especificado como formatacéo.

Especial: Adiciona caracteres especiais a caixa localizar. A caixa de selecdo usar caracteres curinga.

Formatacao de texto
Um dos maiores recursos de uma edigdo de texto é a possibilidade de se formatar o texto. No Office 2013 a ABA responsavel
pela formatacdo é a Pagina Inicial e os grupo Fonte, Paragrafo e Estilo.

ibri - A A B R - — - P
Calibri (Corp - |11 A a Aa =riEste &5 2T aasscene asBbeede AaBbC( Assbcel AQBI azei

TMormal = T5em Esp.. Titulol Titule 2 Titulo Subt

NI S-abex.x A-F-A. ==== [=-

Fonte ] Paragrafo ] Estilo

Formatacao de Fonte

A formatacdo de fonte diz respeito ao tipo de letra, tamanho de letra, cor, espagamento entre caracteres, etc,, para formatar
uma palavra, basta apenas clicar sobre ela, para duas ou mais é necessario selecionar o texto, se quiser formatar somente uma letra
também é necessario selecionar a letra. No grupo Fonte, temos visivel o tipo de letra, tamanho, botdes de aumentar fonte e diminuir
fonte, limpar formatacao, negrito, italico, sublinhado, observe que ao lado de sublinhado temos uma seta apontando para baixo, ao
clicar nessa seta, é possivel escolher tipo e cor de linha.

5 vabc x, xX° | [~ W,

Menhum
Mais Sublinhados...

& Cor do Sublinhado 3

Ao lado do botdo de sublinhado temos o botdo Tachado — que coloca um risco no meio da palavra, botao subscrito e sobres-
crito e o botdo Mailsculas e Minusculas.

- Yise | EEEE | A
ol Gl

[Aar] & i=-

] Frimeira letra da jentenda em maidscula,

minuscula
MAIUSCULAS
Lolocar Cada Palavra em Maidscula

aLTERMHAR mAIUSC. /mENUSC
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Este botdo permite alterar a colocacdo de letras maius-
culas e minusculas em seu texto. Apds esse botdo temos o
de realce — que permite colocar uma cor de fundo para real-
car o texto e o botdo de cor do texto.

&1 — e = | m— =
Al | == =W =
B zutomitico

Cores do Tema

Cofes Padrio
[ ] | EEEEN

#  Mais Cores..

Podemos também clicar na Faixa no grupo Fonte.

Fonte M=
Fonte 2 =)
Fonte Avangado
Fonte: Estilo da fonte: Tamanho:
=Carpo Regular
| [T
=Titulos m Ttalica
Agency FB | | Megrita
Aharoni Megrito Italico
Algerian 2
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Automatico E {nenhumyj Automatico
Efeitos
|:| Tachado I:‘ Versalete
DTa(hadu duplo I:‘deas em mailsculas
|:| Sobrescrito D Oculto
|:| Subscrito
Visualizagdo
+Corpo ‘

Esta € a fonte do tema do corpo. O tema atual do documento define a fonte a ser usada.

[ Definir como Padréo ] [ Efeitos do Texto ]

A janela fonte contém os principais comandos de for-
matacdo e permite que vocé possa observar as alteracdes
antes de aplica. Ainda nessa janela temos a op¢édo Avancado.

Podemos definir a escala da fonte, o espacamento entre
os caracteres que pode ser condensado ou comprimido, a
posicao é referente ao sobrescrito e subscrito, permitindo
que se faca algo como: yz*.

Kerning: é o acerto entre o espaco dentro das palavras,
pois algumas vezes acontece de as letras ficaram com es-
pacamento entre elas de forma diferente. Uma ferramenta
interessante do Word é a ferramenta pincel, pois com ela
vocé pode copiar toda a formatacdo de um texto e aplicar
em outro.
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Formatacao de paragrafos

A principal regra da formatacdo de paragrafos é que
independentemente de onde estiver o cursor a formatacéo
serad aplicada em todo o paragrafo, tendo ele uma linha
ou mais. Quando se trata de dois ou mais paragrafos sera
necessarioselecionar os paragrafos a serem formatados. A
formatacdo de paragrafos pode ser localizada na ABA Ini-
cio, e os recuos também na ABA Layout da Péagina.

Recuar Espagaments

£E A Esguerda: 0 .om s :i Antes: 0 pt

2% ADireitac  Oom - ::E Depois: 10 pt :

Paragrafo

No grupo da Guia Inicio, temos as op¢des de marcado-
res (bullets e numeracéao e listas de varios niveis), diminuir
e aumentar recuo, classificacdo e botdo Mostrar Tudo, na
segunda linha temos os botdes de alinhamentos: esquer-
da, centralizado, direita e justificado, espacamento entre li-
nhas, observe que o espacamento entre linhas possui uma
seta para baixo, permitindo que se possa definir qual o es-
pacamento a ser utilizado.

= \"-",]..- = Enfase Forte

115 |
v L5

24

2,5
| |20
Opglies de Espacamento de Linha..

Adicianar Espago Arntes de Paragralo

UL

Adicionar Espago Depols de Paragrafo

Cor do Preenchimento do Paragrafo.

T Citagdes

Cores do Tema

. Cores Padrio
[ 1 |

Sem Cores

1 i Mais Corss...




Bordas no paragrafo.

fl Citaghes Entase

Borda Inferior

Boida Superior

Borda Esquerda
Borda Direita

Sem borda
Todas as bordas

Bordas Extermnas

HEBEH

Bordas internas

Borda Horizantal Interna

[} Borda Wertical Interna

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir linhas de Grade

OE R -

Bordag e Sombreamento..

Na guia pardgrafo da ABA Layout de Pagina temos
apenas Os recuos e os espacamentos entre paragrafos. Ao
clicar na Faixa do grupo Paragrafos, sera aberta a janela de
Formatacdo de Paragrafos.

Pardgrato
[ pAostrar & caixa de didloga
Pardgrafo.

Paragrafe i .

Recuos e espacamento | Cuebras de inha e de pagina |

Geral

Alnbamentn:

T - |

Niusd da bpien: | Corpoda Taxts [=]

Espedal: Per:

{renbum) [=] 0

e

Espagamento entre lighas: Em:

1,5linhas E| o

[ ] Mo adiconar espaco snire pardgrafos do mesmo setio

x| [

Depgis: opt

visualzagio

Texio de Exempio Texto de Exempdo Texto de Exempio Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Teato g Exessplo Texto de Exemple Texto de Exempls Teazo de Sxemplo Texie de Exempls

Texio de Exempio Texto de Exemplo Texto de Exemplo Teio de Exempio

ok | [ cancear

.DzﬁmcmPad'éo ]

: ®
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As opcdes disponiveis sdo praticamente as mesmas dis-
poniveis pelo grupo.

Podemos trabalhar os recuos de texto também pelas
réguas superiores.

“THLE] 7,/_,_::.;:; 3 : [EXKEAREE KR ERKE THRT :.l.-.-l:‘-/‘--_cuu:

&:seuo A esquerda Recuo & direita’
ecus da primeira Linha

Marcadores e Numeracao

Os marcadores e numeracdo fazem parte do grupo pa-
ragrafos, mas devido a sua importancia, merecem um des-
taque. Existem dois tipos de marcadores: Simbolos e Nu-
meragao.

== | sE = | 4
Bz == 080T || asmpeen
Biblicteca de Numeragho -
1 1)
Nenhum || 2. - |2
; - [ | 2-
A T IEE L A a)
e Aabblell | ) ——— | B 0)
eca de Marcadores .- . c -
Hertert|| @ O W + | o
= a- =l
”~ \/ b.- - [ il.=
Marcadodes de Documento = i,
s« O = _||=
Definit Hove Formate de Himera...

Definit Mave Marcador

A opgédo varios niveis é utilizada quando nosso texto
tenha niveis de marca¢do como, por exemplo, contratos e
peti¢des. Os marcadores do tipo Simbolos como o nome ja
diz permite adicionar simbolos a frente de seus paragrafos.

Se precisarmos criar niveis nos marcadores, basta clicar
antes do inicio da primeira palavra do paragrafo e pressio-
nar a tecla TAB no teclado.

» Microsoft Office
o Word
» Edigdo de Texto
o Excel
* Planilha

Vocé pode observar que o Word automaticamente adi-
cionou outros simbolos ao marcador, vocé pode alterar os
simbolos dos marcadores, clicando na seta ao lado do botéo
Marcadores e escolhendo a opg¢do Definir Novo Marcador.

A=)

Definir Nove Marcadar

‘Carachere marcador

gimbak... | [ imagem... | [ Fonte... |
Hlinhaments:

e B

Visualzacio




Ao clicar em Simbolo, serd mostrada a seguinte janela:

Simbolo [
Fonte: Wingdings 3
Olo|o|@|@ O[]0 A|+[%|* #* =
z|¢|¢[x|e|o|x|c|e[c|o|c|o]o|2]|e
BRI AR RER < IEE
AR BT QER| < |7 | Alr ||| O|O&
_sil\hr.unc usBdos recenbemenle: )
€|z]¥[o]@™||#[<[2|~|x[=[u]a|p
Wingdings: 157 Cadign do caractere: | 167 de: | simbalo (decimal) |E|
o) (oo |

Onde vocé podera escolher a Fonte (No caso acon-
selha-se a utilizar fontes de simbolos como a Winddings,
Webdings), e depois o simbolo. Ao clicar em Imagem, vocé
podera utilizar uma imagem do Office, e ao clicar no botao
importar, podera utilizar uma imagem externa.

Bordas e Sombreamento

Podemos colocar bordas e sombreamentos em nosso
texto. Podem ser bordas simples aplicadas a textos e para-
grafos. Bordas na pagina como vimos quando estudamos a
ABA Layout da Pagina e sombreamentos. Selecione o texto
ou o paragrafo a ser aplicado a borda e ao clicar no botédo
de bordas do grupo Paragrafo, vocé pode escolher uma
borda pré-definida ou entdo clicar na Ultima opcdo Bordas
e Sombreamento.

= T Marmal T Sem Esp...

Barda Inferior

Eorda Superior

[ | Borda Esquerda

Earda Direita
S&m barda
Todas as bordas

Bordag Externas

L@@

Bordas iptermas

Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interma

P

Linha Hongontal
Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

LB B W

Bardas & Sombraamento..
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Bordas e sombreamento:

Bordas 'Eafdadapégha ] Sambraamants |
Definigdo: Estlg:

‘ - Caixa

I Eﬁmb’d_ - - B
I

i 31 Car: —
m@u oo

visuaizacio

Clique no diagrama abaixo ou
use os botdes para aplhicar as
bordas

ml s

Aplicar &
Pardgrafo |E|
[ Linha Herizontal... | o Cancelar

Podemos comecar escolhendo uma defini¢do de bor-
da (caixa, sombra, 3D e outra), ou pode-se especificar cada
uma das bordas na direita onde diz Visualizacdo. Pode-se
pelo meio da janela especificar cor e largura da linha da
borda. A Guia Sombreamento permite atribuir um preen-
chimento de fundo ao texto selecionado. Vocé pode es-
colher uma cor base, e depois aplicar uma textura junto
dessa cor.

Cabecalho e Rodapé

O Word sempre reserva uma parte das margens para
o cabecalho e rodapé. Para acessar as opcdes de cabeca-
lho e rodapé, clique na ABA Inserir, Grupo Cabegalho e
Rodapé.

O D[4

Cabecalho Rodapé Mdmero de
- M Pagina -

Cabecalho e Rodapé

Ele é composto de trés op¢des Cabecalho, Rodapé e
Numero de Pagina.

Ao clicar em Cabecgalho o Word disponibiliza algumas
op¢des de caixas para que vocé possa digitar seu texto. Ao
clicar em Editar Cabecalho o Word edita a area de cabeca-
Ilho e a barra superior passa a ter comandos para alteragao
do cabecalho.
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BEH® O- Documento? - Microsoft Word FERRAMENTAS DE CABECALHO E RODAPE
ELOMTY  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGM LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAD EX]BIQEO DESIGN
Iy D rl [E14 Anterior Primeira Pagina Diferente i Cabecalho Acima:  [1,25cm - ﬂ
i © =li i ;= ; - :
. - = = Ly Préximo Diferentes em Paginas Pares e Impares + Rodapé Abaixo: 125ecm
Cabegalho Rodapé Nimero de  Datae Informac@iesdo Partes Imagens Imagens Ir para Fechar Cabegalho
- - Pagina ~ Hora Decumento~ Répidas~ Online Rodapé | Mostrar Texto do Docurnento [Z Inserir Tabulagio de Alinhamento e Rodapé
Cabegalho e Rodapé Tnserir Navegagio Opcées Posigio Fechar

A area do cabecalho é exibida em um retangulo pontilhado, o restante do documento fica em segundo plano. Tudo o
que for inserido no cabecalho serd mostrado em todas as paginas, com excegao se vocé definiu se¢bes diferentes nas paginas.

Documento - Microsoft Word
RESPONDENCIAS — REVISAD EXIBIGAD

| E:p 2 Hiperlink IJ D D |;| 4

= |b Indicador

ivos Video Comentdrio  Cabegalho Rodapé Nimerode Caixade Partes WordAn
ficew Online El-_:| Referéncia Cruzada - - Pdgina - Texto~ Rapidas- -
I Simples ~| B Inicio da Pagina 3
Nimero sem Formatagio 1 [ Fim da Pagina »
1 Margens da Pagina b
' [ Pasicso Atual »

E‘:E Formatar Mimeros de Pagina...

Niimero sem Formatagio 2 E;.; Bemover Ndmeros de Pagina

Nimero sem Formatagdo 3

Com Formas

Circulo

Retangulo Arredondado 1

@ Mais Nimeros de Pagina do Office.com 3

Para aplicar nimeros de paginas automaticamente em seu cabecalho basta clicar em Numeros de Pagina, apenas tome
o cuidado de escolher Inicio da Pagina se optar por Fim da Pagina ele aplicard o nimero da pagina no rodapé. Podemos
também aplicar cabecalhos e rodapés diferentes a um documento, para isso basta que ambos estejam em sec¢des diferentes
do documento. O cuidado é ao aplicar o cabecalho ou o rodapé, desmarcar a opcdo Vincular ao anterior.

O funcionamento para o rodapé é o mesmo para o cabecalho, apenas deve-se clicar no botdo Rodapé.

Data e Hora

O Word Permite que vocé possa adicionar um campo de Data e Hora em seu texto, dentro da ABA Inserir, no grupo
Texto, temos o botdo Data e Hora.

|;| 4 [# Linha de Assinatura -

F.;'l;. Data e Hara
Caixa de Partes WordArt - _
Texto - Répidas~ - ™ Objeto ~

Texto
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Ciata = hoira

17046 16:30: 58

430

e

1620

162010

| B ARl St B b
L:ug—;a-... o | [ cancelw

Basta escolher o formato a ser aplicado e clicar em OK.
Se precisar que esse campo sempre atualize data, marque
a opgao Atualizar automaticamente.

Inserindo Elementos Graficos

O Word permite que se insira em seus documentos
arquivos graficos como Imagem, Clip-art, Formas, etc., as
opcdes de insercdo estdo disponiveis na ABA Inserir.

Imagens

O primeiro elemento gréafico que temos é o elemen-
to Imagem. Para inserir uma imagem clique no botdo com
o0 mesmo nome no grupo llustracdes na ABA Inserir. Na
janela que se abre, localize o arquivo de imagem em seu
computador.

A imagem sera inserida no local onde estava seu cur-
sor.

O que sera ensinado agora é praticamente igual para
todos os elementos gréaficos, que é a manipulacdo dos ele-
mentos graficos. Ao inserir a imagem é possivel observar
que a mesma enquanto selecionada possui uma caixa pon-
tilhadas em sua volta, para mover a imagem de local, basta
clicar sobre ela e arrastar para o local desejado, se precisar
redimensionar a imagem, basta clicar em um dos peque-
nos quadrados em suas extremidades, que sao chamados
por Alcas de redimensionamento. Para sair da sele¢cdo da
imagem, basta apenas clicar em qualquer outra parte do
texto. Ao clicar sobre a imagem, a barra superior mostra as
configuracdes de manipulacdo da imagem.

1 Lk —— T P———

e R T BT e

4

o oy T e -

Alterar o brilho, contraste ou nitidez de uma imagem

Vocé pode ajustar o brilho relativo de uma imagem,
seu contraste (a diferenca entre suas areas mais escuras
e mais claras) e como nitidez ou desfocado aparece. Estes
sdo também denominados corre¢des de imagem.

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

No sentido horario da parte superior esquerda: a ima-
gem original, a imagem com aumento de suavizacao, con-
traste e brilho.

Aplicar correcbes a uma imagem

Clique na imagem cujo brilho deseja alterar.

Em Ferramentas de Imagem, na guia Formatar, no gru-
po Ajustar, clique em Correcdes.

thCompactarImagen:

o

E‘g Alterar Imagem

@ NovA :

CONCURSOS

Rermaowver Plano | Correcdes| Cor Efeitos -~ o
de Fundo - - Artisticos - le] Redefinir Imagem  ~
Ajustar

Dependendo do tamanho da sua tela, o botao de cor-
recOes pode aparecer diferente.

Corregdes

Caso vocé nao veja as guias Formatar ou Ferramentas
de Imagem, confirme se selecionou uma imagem. Talvez
seja necessario clicar duas vezes na imagem para seleciona
-la e abrir a guia Formatar.

Siga um ou mais destes procedimentos:

Em Nitidez/Suavizacdo, clique na miniatura desejada.
As miniaturas a esquerda mostram mais nitidez e a direita,
mais suavizacao.

Em Brilho/Contraste, clique na miniatura desejada. Mi-
niaturas a esquerda mostram menos brilho e a direita, mais
brilho. Miniaturas na parte superior mostram menos con-
traste e na parte inferior, mais contraste.

Mova o ponteiro do mouse sobre qualquer uma das
miniaturas para ver a aparéncia de sua foto antes de clicar
na opcao desejada.

Para ajustar qualquer correcéo, clique em Opc¢des de
corre¢do de imagem e, em seguida, mova o controle desli-
zante para nitidez, brilho ou contraste ou insira um nimero
na caixa ao lado do controle deslizante.




Formatar Imagem TR
H O m

4 CORREGOES DE IMAGEM

Ajustar Mitidez

L]

Predefinigies EE'
Mitidez — 5085 s

Brilho/Contraste

Predefinigdes -
Brilha | 0% :
Cantraste | 0% :
Redefinir

Recolorir

Clique duas vezes na imagem que deseja recolorir.

Em Ferramentas de Imagem, clique em Formatar e, no
grupo Ajustar, clique em Cor.

-4

Remover Plano
de Fundo

Correcdies = :IQ:CDmpadarImagens

Cor~ Eg Alterar Imagem
EfeitosArtl'sticos' “i Redefinir Imagem =

Ajustar

Clique na miniatura desejada. Vocé pode mover o pon-
teiro do mouse sobre qualquer efeito para ver como ficara
sua imagem com esse efeito aplicado antes de clicar no
efeito desejado.

Para usar cores adicionais, incluindo as cores de tema,
cores da guia Padrdo ou cores personalizadas, clique em
Mais VariacOes €, em seguida, clique em Mais Cores. O efei-
to de Recoloracéo sera aplicado usando a cor selecionada.

Aplicar um efeito artistico

Clique na imagem a qual deseja aplicar um efeito ar-
tistico.

Clique em Ferramentas de imagem > Formatar e clique
em Efeitos artisticos no grupo Ajustar.

" 5

Remaver Plano  Corregées  Cor
de Funda - M

HCompactarImagens

o] Alterar Imagem
Efeitos E':I ?

Artisticos ~ | < Redefinir Imagem -

Ajustar

Grupo Ajustar na guia Formatar em Ferramentas de
Imagem

Caso vocé ndo veja as guias Formatar ou Ferramentas
de Imagem, confirme se selecionou uma imagem. Talvez
seja necessario clicar duas vezes na imagem para seleciona
-la e abrir a guia Formatar.
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Cligue no efeito artistico desejado. Vocé pode mover
o ponteiro do mouse sobre qualquer uma das imagens
em miniatura efeito e usar visualizacdo dinamica para ver
como sua imagem ficarad com esse efeito aplicado, antes de
clicar no efeito desejado.

Para ajustar o efeito artistico, clique em Opc¢des de
efeitos artisticos na parte inferior da lista de imagens em
miniatura. No painel Formatar imagem, vocé pode aplicar
uma variedade de efeitos adicionais, incluindo a sombra,
reflexo, brilho, bordas suaves e efeitos 3D.

Formato Imagem v x
: ™y .

OO =

I Sombra

I Reflexo

I Erilho

I Bordas Suaves
I 3-D Formato
Rotagdo 30 t}

I Efeitos Artisticos

Compactar Imagem

A opc¢do Compactar Imagens permite deixar sua ima-
gem mais adequada ao editor de textos. Ao clicar nesta
opgao o Word mostra a seguinte janela:

[ e

Compactar Imagens

Aplicar a

_ Todas as magens do document
Alterar resclugao

) Web/feela

@ Impressda Resolucds: 200 ppp

[4do alterar

Opides
[¥] Compacter magens
V| Bxduir &reas cortadas das imagens

—

Cancelar ]

Pode-se aplicar a compactacdo a imagem seleciona-
da, ou a todas as imagens do texto. Podemos alterar a re-
solucdo da imagem. A opcao Redefinir Imagem retorna a
imagem ao seu estado inicial, abandonando todas as alte-
racoes feitas.

No grupo Organizar é possivel definir a posicdo da
imagem em relacao ao texto.

CONCURSOS



a = e
.1 Avangar ~ |¢_ Alinhar -

)
O Recuar -

Posicdo Quebra de Texto _ .
- Automatica~ Cils Painel de Seleco "k Girar ~

Organizar

O primeiro dos botdes é a Posicdo, ela permite defi-
nir em qual posicdo a imagem devera ficar em relagdo ao
texto.

1 Avar

1 Recu
Posicao Quebra de Texto

hé Automitica= 0l Paine

Alinhado com o Texto

]

E =
==&

. & Mais Opgdes de Layout...

[ (]

Ao clicar na opcao Mais Opc¢bes de Layout abre-se a
janela Layout Avancado que permite trabalhar a disposicdo
da imagem em relacdo ao bloco de texto no qual ela esta
inserida. Essas mesmas opc¢des estdo disponiveis na opgao
Quebra Automatica de Texto nesse mesmo grupo. Ao colo-
car a sua imagem em uma disposi¢cdo com o texto, é habi-
litado alguns recursos da barra de imagens. Como bordas

u = Tragos

Bardade — Espessura -
Imagem -

Earda

Através deste grupo é possivel acrescentar bordas a
sua imagem E no grupo Organizar ele habilita as opgdes de
Trazer para Frente, Enviar para Tras e Alinhar. Ao clicar no
botdo Trazer para Frente, ele abre trés opcdes: Trazer para
Frente e Avancar, sdo utilizadas quando houver duas ou
mais imagens e vocé precisa mudar o empilhamento delas.
A opcao Trazer para Frente do Texto faz com que a ima-
gem flutue sobre o Texto. Ao ter mais de uma imagem e ao
selecionar as imagens (Utilize a tecla SHIFT), vocé podera
alinhar as suas imagens.

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA
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| alinhar =
|2

*J_ll. A a9

Exmbir Linhas de Grade

i# cConfiguragiies da Grade...

O ultimo grupo é referente as dimensdes da imagem.

=ﬂ -:1_ Altura: 4 cm =
Cortar = Largura: 3,31 om

Tamanho u

Neste grupo vocé pode cortar a sua imagem, ou redi-
mensionar a imagem definindo Largura e Altura.
Podemos aplicar também os Efeitos de Imagem

=} Efettor de imagem -

Sem Predefinigles

d Predefinica

| Somitia
e Predefiniges

el Refican
| mrine

| e Bordas Suaves »

I_-’ms-el v —

Robacio 30
- g S

Inserindo Elementos Graficos

O Word permite que se insira em seus documentos
arquivos graficos como Imagem, Clip-art, Formas, etc., as
op¢des de insercao estdo disponiveis na ABA Inserir, grupo
ilustracdes.




Formas

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

Podemos também adicionar formas ao nosso contetido do texto

Para desenhar uma forma, o processo é simples, basta clicar na forma desejada e arrastar o mouse na tela para definir
as suas dimensdes. Ao desenhar a sua forma a barra passa a ter as propriedades para modificar a forma.

SmartArt

O SmartArt permite ao vocé adicionar Organogramas ao seu documento. Basta selecionar o tipo de organograma a ser

trabalhado e clique em OK.

WordArt

Para finalizarmos o trabalho com elementos graficos temo os WordArt que ja um velho conhecido da suite Office, ele
ainda mantém a mesma interface desde a versdo do Office 97 No grupo Texto da ABA Inserir temos o botdo de WorArt

@ ﬁSmartArt

1 1 Gréfico
Farmas
-~ &4 Instantdneo -

ﬁ Loja

D Meus Suplemen

-

| Formas Usadas Recentemente
BsNOO0OALL2dG
RVAUR SIS I ¢
Linhas
SNNSNTLLY NG %
Retdngulos
[ I L O Y | S T
Formas Basicas
BOAMNOAOGOOO®®
@LOOOrL¢ymOBa
BCISISIGIVA S o J (Ve
(43016
Setas Largas
DL RTeLPR IS
€ 2VnpDD >N

AL A

Lista

Tudo .
- =" -
== e

i
1500
0
]

Processo

Ciclo

|
W
I'%I

Hierarquia

Relagao

o

Piramide

oF
m?
m?

Lista Basica em Blocos

o OO0 Use para mostrar blocos de infarmacdes
EREEE nio sequenciais ou agrupados. Maximiza
o espago de exibicdo horizontal e vertical

para as formas.

Bl D> & & 8ot § ff

Imagem

-
=
—a

T
£
L
&

[

Cancelar

Selecione um formato de WordArt e clique sobre ele.
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Seré solicitado a digitacdo do texto do WordArt. Digite seu texto e clique em OK. Serd mostrada a barra do WordArt
Arquivo Pagina Inicial

E~\N\Ooo

Inserir  Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir Formatar

ﬁ Preenchimento da Forma -

AL L n - E Abc

Entrar £ Compa
- |8 3 I - = -
B A - ||} Diregio do Texto 1 Avangar = HIEE
‘ Abc | ‘ abe | |- [# Contomo da Forma - A A - & - [5]Alinhar Texto - 0] Recuar =
P O3 A \ - == X Posicdo Quebra de Texto
TAN T 7| L3 Efeitos de Forma - T A @8 Criar Vinculo
Inserir Formas Estilos de Forma

= -
Automdtica~ DOl Painel de Selecio “k~ | *¥ 1221 em .

QOrganizar

Estilos de WordArt ] Texto

Tamanho ]

Um dos grupos é o Texto, nesse grupo podemos editar o texto digitado e definir seu espacamento e alinhamentos. No
grupo Estilos de WordArt pode-se mudar a forma do WordArt, depois temos os grupos de Sombra, Efeitos 3D, Organizar
e Tamanho.

Controlar altera¢ées no Word

Quando quiser verificar quem esta fazendo alteracdes em seu documento, ative o recurso Controlar AlteracGes.
Clique em Revisar > Controlar Alteracdes.

CORRESPONDENCIAS REVISAO

I?B‘ []E Marcacdo Simples -
Z

L,} B Mostrar Marcacdes =

EXIBICAD
Rejeitar -

</

a Anterior
Controlar Aceitar
Alteracdes = Painel de Revisdo - - ':a Proximao
Controle I Alteragdes

Agora, o Word estd no modo de exibicdo Marcagdo Simples. Ele marca todas as alteracdes feitas por qualquer pessoa
no documento e mostra para vocé onde elas estdo, exibindo uma linha ao lado da margem.

t Para fazer [seu documento ter uma z
N

projetos de caixa que se complemes

a barra lateral. Cliqgue em Inserir e g

O Word mostra um pequeno baldo no local em que alguém fez um comentario. Para ver o comentario, clique no res-
pectivo baldo.

becalho, rodapé, pagina de rosto e texto [
lha de rosto correspondente, cabecalho e
zalerias diferentes.

Para ver as alteracOes, clique na linha préxima a margem. Isso alterna para o modo de exibicdo Toda a Marcacdo do
Word.

Para-fazerses-documento ter-uma-aj
projetos-de-caixa-de-texto-que-se-con
e-a-barra-ateral.-Cligue-em-Inserir-e-

Manter o recurso Controlar Alteragdes ativado

E possivel bloquear o recurso Controlar Alteracdes com uma senha para impedir que outra pessoa o desative. (Lembre-
se da senha para poder desativar esse recurso quando estiver pronto para aceitar ou rejeitar as altera¢des.)

@ NovA
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Cligue em Revisar.
Clique na seta ao lado de Controlar Alteragdes e clique
em Bloqueio de Controle.

CORRESPOMDENCIAS REVISAC EXIBICAQ
=1 [:ﬁ Marcacdo Simples - Rejeitar -
= = Mostrar Marcagdes = a Anterior
Controlar Aceitar

Alteracdies = Painel de Revisdo - - 'a Prixima

[ Controlar Alteragées E Alteragdies

[* Eloqueio de Rastreamento .

L

Digite uma senha e depois digite-a mais uma vez na
caixa Redigite para confirmar.
Clique em OK.

Enquanto as alteragdes controladas estiverem blo-
queadas, vocé ndo podera desativar o controle de altera-
¢bes, nem podera aceitar ou rejeitar essas alteracoes.

Para liberar o bloqueio, clique na seta ao lado de Con-
trolar Alteragdes e clique novamente em Bloqueio de Con-
trole. O Word solicitard que vocé digite sua senha. Depois
que vocé digita-la e clicar em OK, o recurso Controlar Alte-
ragdes continuara ativado, mas agora vocé podera aceitar
e rejeitar alteracdes.

Desativar o controle de alteracbes

Para desativar esse recurso, clique no botdo Controlar
Alteracbes. O Word deixard de marcar novas alteracdes,
mas todas as altera¢des ja realizadas continuardo marcadas
no documento até que vocé as remova.

Remover altera¢des controladas

IMPORTANTE: A Unica maneira de remover alteracoes
controladas de um documento é aceita-las ou rejeita-las. Ao
escolherSem Marcacdo na caixa Exibir para Revisdo ajuda a
ver qual sera a aparéncia do documento final, mas isso apenas
oculta temporariamente as alteracdes controladas. As altera-
¢Oes ndo sado excluidas e aparecerdo novamente da proxima
vez em que o documento for aberto. Para excluir permanen-
temente as alterages controladas, aceite-as ou rejeite-as.

Clique em Revisar > Préxima > Aceitar ou Rejeitar.

DEMNCIAS REVISAO = EXIBICAQ

Ef Marcacdio Simples ~ Rejeitar vI
B Mostrar Marcacdes « a Anterior
Aceitar Comparar

[] Painel de Revisio - - 'a Praximo -

Controle [F] Alteragdes Comparar

O Word aceita a alteracdo ou a remove e depois passa
para a proxima alteragdo.

Para excluir um comentario, selecione-o e clique
em Revisdo > Excluir. Para excluir todos os comentarios,
cligue em Excluir >Excluir Todos os Comentérios do Docu-
mento.

- o
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DICA: Antes de compartilhar a versao final do seu do-
cumento, é uma boa ideia executar o Inspetor de Docu-
mento. Essa ferramenta verifica comentarios e alteracoes
controladas, além de texto oculto, nomes pessoais em pro-
priedades e outras informagdes que talvez vocé ndo que-
ria compartilhar amplamente. Para executar o Inspetor de
Documento,

Imprimir um documento no Word

Antes de imprimir, vocé pode visualizar o documento e
especificar as paginas que vocé deseja imprimir.

Visualizar o documento

No menu Arquivo, clique em Imprimir.

Para visualizar cada pagina, clique nas setas para frente
e para tras, na parte inferior da pagina.

I€1de‘|}

Quando o texto é pequeno demais e dificil de ler, use
o controle deslizante de zoom na parte inferior da pagina
para amplia-lo.

+ [

Escolha o nimero de copias e qualquer outra opcdo
desejada e clique no botdo Imprimir.

Imprimir
EF! Cépias: |1

Imprimir

Impressora

b35-1525-a on prn-veorpdtkSredmon..
= -
- Pronto

Propriedades de Impressora

Configuragdes

’T Imprimir Todas as Paginas
-
D Tudo

Paginas:
E Imprimir em Um Lado
-
Apenas imprimir um lado d...

= Agrupado .
"=DE 3 133 123

Sem Grampos -

Orientagdo Retrato -

Letter
21,59 cmx 27,94 cm
Margens Mormais

Esquerda: 3 cm Direita: 3.

m | = O mp| |

1Pagina por Folha -

Configurar Pagina
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Imprimir paginas especificas

No menu Arquivo, clique em Imprimir.

Para imprimir apenas determinadas péaginas, algumas das propriedades do documento ou altera¢cdes controladas e
comentarios, clique na seta em Configuracdes, ao lado de Imprimir Todas as Paginas (o padrdo), para ver todas as op¢oes.

Configuracoes

||=D Imnprimir Todas as Paginas
Tudo

Documento -

||$D Frr:g;imir Todas as Piginas

@ Imprimir Selecio
Apenas o que vocé selecionou

D Imprimir Pigina Atual
Apenas esta pagina

Eﬁ_ﬁ Impressio Personalizada
g Digite as paginas, segdes ou intervalos especificos

Informagdes do Documento

Informagées do Documento
Lista de propriedades, como nome do arquive, autor ou titulo
Lista de Marcagdo
Suas alteragdes controladas
Estilos
Lista de estilos usades no seu documento
Entradas de AutoTexto
Lista de itens na sua galeria de AutoTexto
Atribuicdo de Teclas
Lista de teclas de atalhe personalizadas
+  Imprimir Marcagido

Imprimir Somente Paginas fnmare:

Imprimir Somente Paginas Pares »

Para imprimir somente determinadas paginas, siga um destes procedimentos:

Para imprimir a pagina mostrada na visualizagdo, selecione a opg¢do Imprimir Pagina Atual.

Para imprimir paginas consecutivas, como 1 a 3, escolha Impresséo Personalizada e insira o primeiro e o Gltimo nimero
das paginas na caixa Paginas.

Para imprimir paginas individuais e intervalo de paginas (como a péagina 3 e paginas 4 a 6) ao mesmo tempo, esco-
Ihalmpressdo Personalizada e digite os nimeros das paginas e intervalos separados por virgulas (por exemplo, 3, 4-6).

Estilos

Os estilos podem ser considerados formatacgdes prontas a serem aplicadas em textos e paragrafos. O Word disponibi-
liza uma grande quantidade de estilos através do grupo estilos.

AaBhCeD AaBhCel AaBhCel AaBbCe AABB ‘&31

fl Crtagdes Enfase Forte 1 Hormal Titwle1 | = EA::I:Trar
Mo =

Estila

Para aplicar um estilo ao um texto é simples. Se vocé clicar em seu texto sem seleciona-lo, e clicar sobre um estilo

existente, ele aplica o estilo ao paragrafo inteiro, porém se algum texto estiver selecionado o estilo sera aplicado somente
ao que foi selecionado.

' I Exemplo-de-Bloco -de-r:'unstru;ﬂ‘a}ﬂ
Antigolduto|Texto

@ NovA 2

CONCURSOS



CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

Observe na imagem acima que foi aplicado o estilo Titulo2 em ambos os textos, mas no de cima como foi clicado somente no tex-
to, o estilo esta aplicado ao paragrafo, na linha de baixo o texto foi selecionado, entdo a aplicacdo do estilo foi somente no que estava
selecionado. Ao clicar no botdo Alterar Estilos é possivel acessar a diversas definicdes de estilos através da opgao Conjunto de Estilos.

iBbCel AaBbCel AaBbCc AABB %|

Enfase Forte 1 Barmal Titulo L — | Alterar
Estilas =
Dristintivo M, Conju
|
Elegante
Formal =
o Espat
Manuserita -
Maderms Lefim

Padrio [Preto e Branca)
Falha

Papel Jarnal

Podemos também se necessario criarmos nossos préprios estilos. Clique na Faixa do grupo Estilo.

Estilos * X

Limpar Tude -
pa@ .
Cabegaho

Citagdes

codfica

Ciadigo HTML

Larpr

Corpo de texto

Corpo de texto 2

Corpo de texto 3
dooumento

Enfase

Forte

Higerink\isitada

Nirmal

Nirmal (Wab)

Nirnero de pagina
Pré-formatacio HTML
Reouo de corpe de texto

1218 o =8 4 o o o 4 58 |2 4|8 o =4 =4 -4

[[] Mestrar Vsuaizacsa

Serd mostrado todos os estilos presentes no documento em uma caixa a direita. Na parte de baixo da janela existem trés botdes,
o primeiro deles chama-se Novo Estilo, clique sobre ele.

2 @ NovA
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Crinf Neno EsXlo 5 Partir da Formatasse e " - - [ 8 i
Propriadades

[ome: Estial

Tipa de gstio: Bardgrafn B
Eshils basanda em: Y- =]
Estlo do perdgrafa sequinte: 7 Estlal B
Formatagio

ariel =]z [=]| M £ s Automatico =]
EE=EE=E=|12 i = £

Texto de Exemnplo Texto de Exemplo Texto de Exemnplo Texto de Exemplo Texto de

Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo

Texta de Exernplo Texto de Exemplo Texte de Exemplo Texto de Exemplo Texto de
Exempla

Centralizado, Estio: Estia Ripide:
Com base em: corpo

] Adicionar & ata ce Estioa Rdpidos [ Atualizar automaticamen be
& Apenas neste decumenta Fevos documentos baseados neste model

=2 5] oo ||

No exemplo dei o nome de Citagdes ao meu estilo, defini que ele sera aplicado a paragrafos, que a base de criacao
dele foi o estilo corpo e que ao finalizar ele e iniciar um novo paragrafo o préximo sera também corpo. Abaixo definir a
formatacdo a ser aplicada no mesmo. Na parte de baixo mantive a op¢éo dele aparecer nos estilos rapidos e que o mesmo
esta disponivel somente a este documento. Ao finalizar clique em OK. Veja um exemplo do estilo aplicado:

O dagrau do una escada ndo senve simplesmanie para gue algudm parmanega em cima dals.
Desfina-se a sustantar o pa de um homem pelo fempo suficienfe para que ele cologue o oufro

um pouco mais alfo.
Thomas Huxley.

Inserir uma tabela
Para inserir rapidamente uma tabela, clique em Inserir > Tabela e mova o cursor sobre a grade até realcar o nimero

correto de colunas e linhas desejado.

E5p |

Pagina 3 Inserir E51g

E e [EokddBll o @

Folha de Pagina em Qu?bra Tabela | Imagens Imagens Forrmas SmartArt Grafico Instantdneo & Meus Suplementos ~
Rosto~ Branco dePagina = Online = =
Paginas Tabelas llustragdes

Suplementos

Cligue na tabela exibida no documento. Caso seja necessario fazer ajustes, vocé poderd adicionar colunas e linhas em

uma tabela, excluir linhas ou colunas ou mesclar células.
Quando vocé clica na tabela, as Ferramentas de Tabela sdo exibidas.

Relatdrio Final Northwind.docx - Visualizagao do Word Ferramentas de Tabela

Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

— Sombreamento  Estil
- Bo

Estilos de Tabela

Use as Ferramentas de Tabela para escolher diferentes cores, estilos de tabela, adicionar uma borda a uma pagina ou
remover bordas de uma tabela. Vocé pode até mesmo inserir uma férmula para fornecer a soma de uma coluna ou linha

de nimeros em uma tabela.
@ NOVA 2
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Se vocé tem um texto que ficard melhor em uma tabe-
la, o Word pode converté-lo em uma tabela.

Inserir tabelas maiores ou tabelas com comportamen-
tos de largura personalizada

Para obter tabelas maiores e mais controle sobre as
colunas, use o comando Inserir Tabela.

Insenr Referéncias

HELBLED ®

Quebra  Tabela Imagens Imagens Formas SmartArt
de Pagina = Cnline =

Design

Layout

Bs Inserir Tabela

I |

tracdes

I
I 3 Inserir Tabela... I
Df’ Desenhar Tabela

Assim, vocé pode criar uma tabela com mais de dez
colunas e oito linhas, além de definir o comportamento de
largura das colunas.

Clique em Inserir > Tabela > Inserir Tabela.

Defina o nimero de colunas e linhas.

I

Inserir tabela

Tamanho da tabela

Mamero de colunas: 5

Ak Ar

Ndmero de linhas: 2
Comportamento de ajuste automatico

-:::0:1' Largura de coluna fixa: Automatices
() Ajustar-se automaticamente ao contetido

() Ajustar-se automaticamente 3 janela
|:| Lembrar dimensdes de novas tabelas

Cancelar

Na secdo Comportamento de Ajuste Automatico, ha
trés opcdes para configurar a largura das colunas:

Largura fixa da coluna: vocé pode deixar o Word definir
automaticamente a largura das colunas com Automatico
ou pode definir uma largura especifica para todas as co-
lunas.

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA
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Ajustar-se automaticamente ao conteudo: isso cria co-
lunas muito estreitas que sdo expandidas conforme vocé
adiciona contetdo.

Ajustar-se automaticamente a janela: isso mudara au-
tomaticamente a largura de toda a tabela para ajustar-se
ao tamanho de seu documento. Se quiser que as tabelas
criadas tenham uma aparéncia semelhante a da tabela que
vocé esta criando, marque a caixa Lembrar dimensdes para
novas tabelas.

Projetar sua prépria tabela

Se quiser ter mais controle sobre a forma das colunas e
linhas de sua tabela ou algo diferente de uma grade basica,
a ferramenta Desenhar Tabela ajuda a desenhar exatamen-
te a tabela que vocé deseja.

al Inserir Design Layout Re

= B ld g ©
- d 3 &
ebra  Tabela Imagens Imagens Formas

agina - Online -

Inserir Tabela

I
I O
I O
I
I
I
I
I

ER Inserir Tabela...
Ig Desenhar Tabela I

Vocé mesmo pode desenhar linhas diagonais e células
dentro das células.

Clique em Inserir > Tabela > Desenhar Tabela. O pon-
teiro é alterado para um lapis.

Desenhe um retangulo para fazer as bordas da tabela.
Depois, desenhe linhas para as colunas e linhas dentro do
retangulo.

imei em
Primeire... Zaluida...

\.
L

assim par diante...

miin
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Para apagar uma linha, clique na guia Layout de Ferramentas de Tabela, clique em Borracha e clique na linha que vocé
quer apagar.

Relatono Final Northwind.docx - Word Preview Ferramentas de Tabela
Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Design
7| T sl B EElE
r, = L o
X v em | B A
Desenhar|Barracha | Excluir  Inserir Inserir Inserira Inserird  Mesclar Dividir Dividir Ajuste ﬁLa
Tabela = Acima Abaixo Esquerda Direita  Células Células Tabela Automnatico -
Desenhar Linhas e Colunas ] Mesclar

ABA Revisao
A ABA revisao é responsavel por correcao, protecdo, comentarios etc., de seu documento.

PUGe]  PAGINAINICIAL - INSERIR  DESIGN LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS | REVISAQ EXIBIGAQ

AVEC IE = ABC a’?;z {4C—|>$ IJ E E‘j. [ | Marcagio Simples  ~ £ Anterior [‘5\
_ -123 \
. . i : A . . o Z [l Mostrar Marcagées ~ y . ':’j Préximo .
Ortografia Definir Diciondrio de Contar  Traduzir Idioma Novo Excluir Anterior Préxima | Maostrar Controlar i o Aceitar Rejeitar Comparar  Eloguear Restringir
e Gramatica Sinénimos  Palavras - - Comentério Comentdrios ~ Alteracées + (2] Painel de Revisao - - - - Autores - Edigdo
Revisdo de Texto Idioma Comentdrios Controle [F] Alteragdes Comparar Proteger

O primeiro grupo Revisdo de Texto tem como principal botdo o de ortografia e Gramatica, clique sobre ele.

Verificar ortograhia e gramatica: P'DLU.IQHC‘S (Brasil) »ﬂﬁ

[do enconirada:

Uma paginaWeb-é-composta-de-textos e - Ignorar uma vez
comandosespeciais{ta gs[:l. L IE

il [ Adicenar 2o didandria
|| sugesties:

N, - | | g ]
Taz ;

tég [ Alterar todas

tads

|| |Tais | muteCerrecsa
tas =i

Idioma do dicandrio:  Portuguss (Brasl) [

] Verificar gramatica

— =

O objetivo desta ferramenta e verificar todo o seu documento em busca de erros. Os de ortografia ele marca em ver-
melho e os de graméatica em verde. E importante lembrar que o fato dele marcar com cores para verificacdo na impressdo
saira com as cores normais. Ao encontrar uma palavra considerada pelo Word como errada vocé pode:

Ignorar uma vez: Ignora a palavra somente nessa parte do texto.

Ignorar Todas: Ignora a palavra quando ela aparecer em qualquer parte do texto.

Adicionar ao dicionario: Adiciona a palavra ao dicionario do Word, ou seja, mesmo que ela apareca em outro texto ela
nao sera grafada como errada. Esta opcdo deve ser utilizada quando palavras que existam, mas que ainda ndo facam parte
do Word.

Alterar: Altera a palavra. Vocé pode alterad-la por uma palavra que tenha aparecido na caixa de sugestdes, ou se vocé a
corrigiu no quadro superior.

Alterar Todas: Faz a alteracdo em todas as palavras que estejam da mesma forma no texto.
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indices

Sumdrio

O Sumdrio ou indice Analitico é o mais utilizado, ele nor-
malmente aparece no inicio de documentos. A principal regra
é que todo paragrafo que faca parte de seu indice precisa estar
atrelado a um estilo. Clique no local onde vocé precisa que
fique seu indice e clique no botdo Sumario, localizado na guia
referéncia. Serdo mostrados alguns modelos de sumario, cli-
que em Inserir Sumario.

[Z Adicionar Texto =
¥ atualizar Sumdrio

Insenir Referémon

AB'

Sumdrio Inserir Nota B _
2 de Rodapé J ostrar Nota

| 1rterne
Sumario Automiticn 1

Layout da Fagina

__-'.‘: Emserir Hota de Fim

AR Prévima Nota de Rodapé »

Sumdbrio
L

Tituks 2
Tituke 3

ba b

Sumdrio Automitico 2

Sumdrio
L

Tituks 2
Tihuks 3

]

Ba b

=]

Sumbdin

ko perstzsive | | Gt | | dndcs

| smuicar rpeema

Titulo 2
Tiludo 3.

¥ Moszrw rimanas de plgra ] e paarinis e o3 S0 rirmsrca ce pgra

|

W | B ke romenas de pagna & drets
Booxh, do tobdagla: .. j
Gerel

| [rematon: Do ruacdeic: -

|

Hormy e |3

e |

[ s,
[ L ]

Corcelar |
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Serd mostrada uma janela de configuragdo de seu indice.
Clique no botdo Opgdes.

A=

Dpgdes de Sumdrio

Consiruir sumano a parbr de:
Estios
Estilos dspaonivais:

Hivel do indice:
Texto de nota de rodaps
Titule

¥ Tids 1 1

o Tikde 2

v Tikde 3
Titulo 4

|| miveis da estrutura de thpiogs
|| Campas de entrada de indice

Redefinr (

o || cancelar |

Seré aberta outra janela, nesta janela aparecem todos
os estilos presentes no documento, entdo é nela que vocé
define quais estilos fardo parte de seu indice. No exemplo
apliquei o nivel 1 do indice ao estilo Titulo 1, o nivel 2 ao
Titulo 2 e o nivel 3 ao Titulo 3. Apds definir quais serdo
suas entradas de indice clique em OK. Retorna-se a janela
anterior, onde vocé pode definir qual serd o preenchimento
entre as chamadas de indice e seu respectivo nimero de
pagina e na parte mais abaixo, vocé pode definir o Formato
de seu indice e quantos niveis fardo parte do indice. Ao cli-
car em Ok, seu indice sera criado.

i 6 RSN B T f
Firsd & ook -
Ears Leiexd & Gadgen

Quando houver necessidade de atualizar o indice, bas-
ta clicar com o botéo direito do mouse em qualquer parte
do indice e escolher Atualizar Campo.

'

ol Ea
A
=t

Calar

w

Atuaslizar campa
Atualizar Sumdrio M
Editar campo...

0 Word esta atualzando o suman. Seleciane uma das

Alternar codigos de campa

———

A Eonte..,
=7 Parigrafa...

s := Marcadores 3
i=  Numeragio k

Na janela que se abre escolha Atualizar o indice inteiro.

NOVA
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CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA
Verificar Ortografia e gramatica

PLlel0e]  PAGINA INICIAL

ABC

Na guia Revisao, no grupo Revisdo de Texto, clique em Ortografia e Gramatica.

INSERIR DESIGM

LAYOUT DAPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIAS — REVISAO
ABC “y (i - Ef  Marcacic
: aL. FF | =E NI
123 & A *z E Mostrar v
Ortografia Definir Diciondrio de Contar  Traduzir Idioma Naovo Maostrar Controlar
e Gramatica Singnimos  Palavras - A Comentario
Revisdo de Texto Idioma Comentarios
de Acesso Rapido, no menu de atalho.

Comentédrios  Alteragdes ~ [E]Painel de
Contrale

Vocé pode acessar esse comando rapidamente, adicionando-o a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. Para isso,

primeira palavra incorreta encontrada pelo verificador ortografico.

decidir o que fazer.

clique com o botéo direito do mouse em Ortografia e Gramatica e, em seguida, clique em Adicionar a Barra de Ferramentas

Quando o programa encontra erros de ortografia, uma caixa de didlogo ou painel de tarefas é exibido mostrando a

Depois que solucionar cada palavra incorreta, o programa sinalizara a préxima palavra incorreta para que vocé possa

Apenas no Outlook ou no Word, quando o programa conclui a sinalizagdo de erros ortogréaficos, ele mostra os erros
gramaticais. Para cada erro, clique em uma opcao na caixa de didlogo Ortografia e Gramatica.
Como funciona a verifica¢do ortogrdfica automdtica

Quando vocé verifica a ortografia automaticamente enquanto digita, por certo ndo vai precisar corrigir muitos erros or-
tograficos. O programa do Microsoft Office pode sinalizar as palavras com ortografia incorreta a medida que vocé trabalha,
para que vocé possa localiza-las facilmente, como no exemplo a seguir.

As vezes eu comet erros.

Clique com o botao direito do mouse em uma palavra escrita incorretamente para ver as sugestdes de corregao
As vezes eu comgt emos.

hg

cometo
comei
COMEm
COmer

hamem

Dependendo do programa do Microsoft Office que vocé esta usando, clique com o botdo direito do mouse em uma
palavra para obter outras op¢des, como adicionar a palavra ao dicionario personalizado.

Como funciona a verificagdo gramatical automatica (aplica-se somente ao Outlook e ao Word)
mostrado no exemplo a seguir.

Apbs ativar a verificagdo gramatical automatica, o Word e o Outlook sinalizam os possiveis erros gramaticais e estilis-

ticos a medida que vocé trabalha nos documentos do Word e em itens abertos do Outlook (exceto Anotac¢des), conforme
CGiramatica por gue proble.
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Cligue com botdo direito do mouse no erro para ver
mais opc¢des.

Gramatica Por gué problema aqui?

lgnarar LUma ves

|# | Gramética...
I@ Sobre esta frase

o
g

Uma sugestdo de correcdo pode ser exibida no menu
de atalho. Vocé pode também optar por ignorar o erro ou
clicar em Sobre esta sentenga para ver por que o programa
considera o texto um erro.

Proteger um documento com senha

Ajude a proteger um documento confidencial contra
edicbes indesejadas atribuindo uma senha. Também é pos-
sivel evitar que um documento seja aberto.

Clique em Arquivo > Informacdes > Proteger Docu-
mento > Criptografar com Senha.

©

Informactes

Informacdes

Movo

Abrir 4’
Proteger
Documento -

Proteger Documento

Controle que tipos de mudangas as p

Salvar

:\ﬁf Marcar como Final

%

Salvar como E :
= Informar aos leitores que o documento €

final e torna-lo somente leitura ]

Irnprimir

Criptografar com Senha

_ : Proteger este documento com senha
Compartilhar

Restringir Edi¢do

Cantrolar nc tinac de alterarfise nue oitrac

Exportar

Na caixa Criptografar Documento, digite uma senha e
clique em OK.

Na caixa Confirmar Senha, digite a senha novamente e
clique em OK.

Observacoes :

Vocé sempre pode alterar ou remover sua senha.

As senhas diferenciam maiusculas de minusculas. Veri-
fique se a tecla CAPS LOCK esta desativada quando digitar
uma senha pela primeira vez.

Se vocé perder ou esquecer uma senha, o Word nao
conseqguird recuperar suas informacdes. Portanto, guarde
uma cépia da senha em um local seguro ou crie uma senha
forte da qual se lembrara.

: ®
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MS EXCEL'

O Excel é uma ferramenta incrivelmente poderosa para
tornar significativa uma vasta quantidade de dados. Mas
ele também funciona muito bem para célculos simples e
para rastrear de quase todos os tipos de informacdes. A
chave para desbloquear todo esse potencial é a grade de
células. As células podem conter nimeros, texto ou férmu-
las. Vocé insere dados nas células e as agrupa em linhas e
colunas. Isso permite que vocé adicione seus dados, classi-
fique-os e filtre-os, insira-os em tabelas e crie gréficos in-
criveis. Vejamos as etapas basicas para vocé comecar.

Criar uma nova pasta de trabalho

Os documentos do Excel sdo chamados de pastas de
trabalho. Cada pasta de trabalho contém folhas que, nor-
malmente, sdo chamadas de planilhas. Vocé pode adicionar
quantas planilhas desejar a uma pasta de trabalho ou pode
criar novas pastas de trabalho para guardar seus dados se-
paradamente.

Cligue em Arquivo e em Novo.

Em Novo, que em Pasta de trabalho em branco

A B iC D

I

[

=~ o 4= W oRa

Pazta de trabalho em brance

Insira os dados

Clique em uma célula vazia.

Por exemplo, a célula AT em uma nova planilha. As cé-
lulas sdo referenciadas por sua localiza¢do na linha e na
coluna da planilha, portanto, a célula A1 fica na primeira
linha da coluna A.

Inserir texto ou nimeros na célula.

Pressione Enter ou Tab para se mover para a célula se-
guinte.

Usar a AutoSoma para adicionar seus dados

Ao inserir nUmeros em sua planilha, talvez deseje so-
ma-los. Um modo rapido de fazer isso é usar o AutoSoma.

Selecione a célula a direita ou abaixo dos nimeros que
vocé deseja adicionar.

Clique na guia Pagina Inicial e, em seguida, clique
em AutoSoma no grupo Edi¢do.

o [

m Preencher = . .
Classificar Localizar e

& Limpar = e Filtrar = Selecionar =
Edicdo
1 Fonte: https://support.office.com/pt-br/excel




A AutoSoma soma os nimeros e mostra o resultado na
célula selecionada.

Criar uma férmula simples

Somar nimeros é uma das coisas que vocé podera fazer,
mas o Excel também pode executar outras operacdes mate-
maticas. Experimente algumas formulas simples para adicio-
nar, subtrair, multiplicar ou dividir seus valores.

Escolha uma célula e digite um sinal de igual (=).

Isso informa ao Excel que essa célula conterd uma férmula.

Digite uma combinacao de nimeros e operadores de cal-
culos, como o sinal de mais (+) para adicdo, o sinal de menos
(-) para subtracdo, o asterisco (*) para multiplicagdo ou a barra
(/) para divisao.

Por exemplo, insira =2+4, =4-2, =2*4 ou =4/2.

Pressione Enter.

Isso executa o célculo.

Vocé também pode pressionar Ctrl+Enter (se vocé deseja
que o cursor permaneca na célula ativa).

Aplicar um formato de numero

Para distinguir entre os diferentes tipos de nimeros, adi-
cione um formato, como moeda, porcentagens ou datas.

Selecione as células que contém niimeros que vocé deseja
formatar.

Cligue na guia Pagina Inicial e, em seguida, clique na seta

na caixa Geral.
Geral B
B2 - o5 000 8 &8
Mamero Ma

Selecione um formato de nimero

ABC  Geral
123 semformato especifico

12 Niimero
@ Moeda

m Contabil

Data Abreviada

Data Completa

Hora

Porcentagem

Fragao

l 02 CGientifico
ABC Texto

Mais Formatos de Ndamero...

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA
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Caso vocé nao veja o formato de nimero que esta pro-
curando, clique em Mais Formatos de Numero.

Inserir dados em uma tabela

Um modo simples de acessar grande parte dos recursos
do Excel é colocar os dados em uma tabela. Isso permite que
vocé filtre ou classifique rapidamente os dados.

Selecione os dados clicando na primeira célula e arrastar
a Ultima célula em seus dados.

Para usar o teclado, mantenha a tecla Shift pressionada
ao mesmo tempo em que pressiona as teclas de dire¢do para
selecionar os dados. i

Clique no botdo Analise Rapida | =
direito da selecao.

no canto inferior

PAGINA INICLAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS

a1 v fe

A B

1| Precipitagio pluviométrica diaria Particula
2 - ) = fhico)
3 41 122

4 43 17

5 5,7 112
L] 54 114

7 59 110

] 5.0 114

] 36 128
10 19 137
1 7.3 104

Clique em Tabelas, mova o cursor para o botao Tabe-
la para visualizar seus dados e, em seguida, clique no bo-
tao Tabela.

FORMATACAD GRAFICOS TOTAIS TABELAS MINIGRAFIC TS

B [iF

Tabela Tabela
Dindmic..

Clique na seta E] no cabecalho da tabela de uma coluna.

Para filtrar os dados, desmarque a caixa de selecdo Se-
lecionar tudo e, em seguida, selecione os dados que vocé
deseja mostrar na tabela.




—

Classificarde A a Z

BN NI
—

Classificarde £a A
Classificar por Cor

Y. Limpar Filtro de "Produto”

Filtros de Texto

F' Esqu.i-éar

K4 {Selecionar Tuda) |
-] Chocolade

[ Gumbdr Gummibdrchen
-[¥| Schoggi Chocolade

-[¥] Scottish Longbreads

[ Sir Rodney’'s Scones

[ Tarte au sucre
|| Teatime Chocolate Biscuits

| ok

] [ Cancelar

Para classificar os dados, clique em Classificar de A a

Z ou Classificar de Z a A.

L Classificarde AaZ

T e

| ClassificardeZa A

Classificar por Cor

Y. Limpar Filtro de "Produto”

Filtros de Texto

|Pesquisar
| .- (Selecionar Tudo)
-[¥] Chocolade
-] Gumbar Gummibérchen
-[v| Schoggi Chocolade
-+ Scottish Longbreads
[+ Sir Rodney's Scones
-[#] Tarte au sucre
[+ Teatime Chocolate Biscuits

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

[ ok

] [ Cancelar ]

Clique em OK.
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Mostrar totais para os numeros

As ferramentas de Analise Rapida permitem que vocé
totalize os niUmeros rapidamente. Se for uma soma, média
ou contagem que vocé deseja, o Excel mostra os resultados
do calculo logo abaixo ou ao lado dos nimeros.

Selecione as células que contém os nimeros que vocé
somar ou contar. '

Clique no botdo Anélise Répida | =
direito da selecao.

Clique em Totais, mova o cursos entre os botdes para
ver os resultados dos calculos dos dados e clique no botao
para aplicar os totais.

no canto inferior

FORMATACAD GRAFICOS TOTALS TABELAS MIMIGRAFICOS
[ | [ i ; ] [ ] e
Lray =[] e[| ) Eefiral ey y
Sama Média Contagern % Total Sama Soma
Acurmula..
A% formulas caloulam totals automaticamente para voce

Adicionar significado aos seus dados

A formatacdo condicional ou minigraficos podem des-
tacar os dados mais importantes ou mostrar tendéncias de
dados. Use a ferramenta Analise Rapida para um Visualiza-
¢do Dinamica para experimentar.

Selecione os dados que vocé deseja examinar mais de-
talhadamente.

Clique no botdo Analise Rapida =l | no canto inferior
direito da selecédo.

Explore as op¢bes nas guias Formatacdo e Minigrafi-
cos para ver como elas afetam os dados.

[FORMA I'.H.[,AT.U'. GRAFICOS TOTAL TABELAS MINIGRAFICOS
i E o = = B
[ - Hiz [=]
Barras de  Escalade Comjunto Maior Que Primeiras  Limpar
Dados Cores de leones 10% Farmata
A Formatacdo Condicional wsa regras pars realdar dados interessantes

Por exemplo, selecione uma escala de cores na gale-
ria Formatacao para diferenciar as temperaturas alta, média
e baixa.

& 8 C o E F G H ] ] K L et
1 tan| Fev | mar | abe | mai | iun | ul Ago | Set |Out|MNov |Dez
2 Mals alta média 40| 38| 44| 48] 51| 56| & 0| 53| 45| a1
3 |Mais balxa media | 34] 33 38| 41] as] 48| 51| 55| 54| as| 41| 38
a |Mals alta 61| &3] g1 72| 66
5 |Mals balxa 2] 28{ 32] a5 39| 35| 2
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Quando gostar da opcao, clique nela.




Mostrar os dados em um grdfico

A ferramenta Analise Rapida recomenda o grafico cor-
reto para seus dados e fornece uma apresentacdo visual
com apenas alguns cliques.

Selecione as células contendo os dados que vocé quer
mostrar em um grafico.

Clique no botdo Analise Rapida =] no canto inferior
direito da selecao.

Clique na guia Gréficos, mova entre os graficos reco-
mendados para ver qual tem a melhor aparéncia para seus
dados e clique no que desejar.

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

FORMATACAD GRAFICOS TOTAIS TABELAS MINIGRAFICOS
h O = 1@
Calunas Pizza Barras Maiz

Agrupadas Agrupadas  Grafices

sraficos Recomendad NUdam voLeE s b Az ar o5 dados

OBSERVACAOQ: O Excel mostra diferentes graficos nesta
galeria, dependendo do que for recomendado para seus
dados.

Salvar seu trabalho
Clique no botdo Salvar na Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido ou pressione Ctrl+S.

Bo- o -

Se vocé salvou seu trabalho antes, esta pronto.

Se esta for a primeira vez que vocé salva este arquivo:

Em Salvar Como, escolha onde salvar sua pasta de tra-
balho e navegue até uma pasta.

Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para a pas-
ta de trabalho.

Clique em Salvar.

Imprimir o seu trabalho

Clique em Arquivo e, em seguida, clique em Impri-
mir ou pressione Ctrl+P.

Visualize as paginas clicando nas setas Préxima Pagi-
na e Pagina Anterior.

1 |de3 B

A janela de visualizagdo exibe as paginas em preto e
branco ou colorida, dependendo das configuracdes de sua
impressora.

Se vocé ndo gostar de como suas paginas serao im-
pressas, vocé poderd mudar as margens da pagina ou adi-
cionar quebras de pagina.

Clique em Imprimir.
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Localizar ou substituir texto e nimeros em uma plani-
lha do Excel para Windows

Localize e substitua textos e nUmeros usando curingas ou
outros caracteres. Vocé pode pesquisar planilhas, linhas, colu-
nas ou pastas de trabalho.

Em uma planilha, clique em qualquer célula.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Edigao, clique em Loca-

lizar e Selecionar.
A

Classificar Localizar e
e Filtrar = Selecionar =

* AutoSoma -

E Preencher =

¢# Limpar =~
Edicdo

Siga um destes procedimentos:

Para localizar texto ou nimeros, clique em Localizar.

Para localizar e substituir texto ou numeros, clique
em Substituir.

Na caixa Localizar, digite o texto ou os nimeros que vocé
deseja procurar ou clique na seta da caixa Localizar e, em se-
guida, clique em uma pesquisa recente na lista.

Vocé pode usar caracteres curinga, como um asterisco (*)
ou ponto de interrogacao (?), nos critérios da pesquisa:

Use o asterisco para localizar qualquer cadeia de caracte-
res. Por exemplo, s*r localizara “ser” e "senhor”.

Use o ponto de interrogagao para localizar um Unico ca-
ractere. Por exemplo, s?m localizara “sim” e “som"”.

DICA: Vocé pode localizar asteriscos, pontos de interroga-
¢ao e caracteres de til (~) nos dados da planilha precedendo
-os com um til na caixa Localizar. Por exemplo, para localizar
dados que contenham “?”, use ~? como critério de pesquisa.

Clique em Opgdes para definir ainda mais a pesquisa e
siga um destes procedimentos:

Para procurar dados em uma planilha ou em uma pasta
de trabalho inteira, na caixa Em, clique em Planilha ou Pasta
de Trabalho.

Para pesquisar dados em linhas ou colunas, na caixa Pes-
quisar, clique em Por Linhas ou Por Colunas.

Para procurar dados com detalhes especificos, na cai-
xa Examinar, clique em Formulas, Valores ou Comentérios.

OBSERVACAQ: As opcdes Férmulas, Valores e Comenta-
rios so estdo disponiveis na guia Localizar, e somente Férmu-
las esta disponivel na guia Substituir.

Para procurar dados que diferenciam mailsculas de mi-
nusculas, marque a caixa de selecdo Diferenciar mailsculas
de minusculas.

Para procurar células que contenham apenas os carac-
teres que vocé digitou na caixa Localizar, marque a caixa de
selegdo Coincidir contetddo da célula inteira.

Se vocé deseja procurar texto ou nimeros que também
tenham uma formatagao especifica, clique em Formato e faca
as suas sele¢des na caixa de didlogo Localizar Formato.

DICA: Se vocé deseja localizar células que correspondam
a uma formato especifico, exclua qualquer critério da cai-
xa Localizar e selecione a célula que contenha a formatacao
que vocé deseja localizar. Clique na seta ao lado de Formato,
clique em Escolher formato da célula e, em seguida, clique na
célula que possui a formatacgdo a ser pesquisada.




Siga um destes procedimentos:

Para localizar texto ou numeros, clique em Localizar
Tudo ou Localizar Proxima.

DICA: Quando vocé clicar em Localizar Tudo, todas as
ocorréncias do critério que vocé estiver pesquisando serdo
listadas, e vocé podera ir para uma célula clicando nela na
lista. Vocé pode classificar os resultados de uma pesqui-
sa Localizar Tudo clicando em um titulo de coluna.

Para substituir texto ou nimeros, digite os caracteres
de substituicdo na caixa Substituir por (ou deixe essa caixa
em branco para substituir os caracteres por nada) e clique
em Localizar ou Localizar Tudo.

OBSERVACAQ: Se a caixa Substituir por néo estiver dis-
ponivel, clique na guia Substituir.

Se necessario, vocé podera cancelar uma pesquisa em
andamento pressionando ESC.

Para substituir a ocorréncia realcada ou todas as ocor-
réncias dos caracteres encontrados, clique em Substi-
tuir ou Substituir tudo.

DICA: O Microsoft Excel salva as op¢des de formatacdo
que vocé define. Se vocé pesquisar dados na planilha nova-
mente e ndo conseguir encontrar caracteres que vocé sabe
que estdo |4, poderd ser necessario limpar as op¢des de
formatacdo da pesquisa anterior. Na caixa de didlogo Loca-
lizar e Substituir, clique na guia Localizar e depois em Op-
¢Oes para exibir as opcdes de formatacdo. Clique na seta
ao lado de Formato e clique em Limpar ‘Localizar formato’.

Alterar a largura da coluna e a altura da linha

Em uma planilha, vocé pode especificar uma largura
de coluna de 0 (zero) a 255. Esse valor representa o nume-
ro de caracteres que podem ser exibidos em uma célula
formatada com a fonte padrdaoTE000127106. A largura de
coluna padréo é 8,43 caracteres. Se a largura da coluna for
definida como 0 (zero), a coluna ficara oculta.

Vocé pode especificar uma altura de linha de 0 (zero) a
4009. Esse valor representa a medida da altura em pontos (1
ponto é igual a aproximadamente 1/72 pol. ou 0,035 cm).
A altura de linha padrao é 12,75 pontos (aproximadamente
1/6 pol. ou 0,4 cm). Se a altura da linha for definida como 0
(zero), a linha ficara oculta.

Se estiver trabalhando no modo de exibicdo de Layout
da Pagina (guia Exibir, grupo Modos de Exibicdo da Pasta
de Trabalho, botao Layout da Pagina), vocé podera especi-
ficar uma largura de coluna ou altura de linha em polega-
das. Nesse modo de exibicdo, a unidade de medida padrao
é polegada, mas vocé podera altera-la para centimetros ou
milimetros (Na guia Arquivo, clique em Opcdes, clique na
categoria Avancado e, em Exibir, selecione uma opcéo na
lista Unidades da Régua).

se o
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Definir uma coluna com uma largura especifica

Selecione as colunas a serem alteradas.
Na guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique em For-
matar.

D Eﬂj = ;lT' > AutoSoma - %Y
.ﬂ . FH . Preencher - -
Estilos de  Inserir Excluifj Formatar . Classificar
Célula~ - - - & Limpar- e Filtrar =

Células Edicda

Em Tamanho da Célula, clique em Largura da Coluna.

Na caixa Largura da coluna, digite o valor desejado.

Clique em OK.

DICA: Para definir rapidamente a largura de uma Unica
coluna, cligue com o botdo direito do mouse na coluna
selecionada, clique em Largura da Coluna, digite o valor
desejado e clique em OK.

Alterar a largura da coluna para ajusta-la automatica-
mente ao conteldo (AutoAjuste)

Selecione as colunas a serem alteradas.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique em For-
matar.

B = 2 W

Z;i'«utu:uSu:uma - AY
mpreencher' z

Estilos de  Inserir Excluil§ Formatar . Classificar
Célula~ - - - ¢ Limpar~ e Filtrar =
Células Edicdo

Em Tamanho da Célula, clique em Ajustar Largura da
Coluna Automaticamente.

OBSERVACAQ: Para ajustar automaticamente de forma
rapida todas as colunas da planilha, clique no botdo Sele-
cionar Tudo e, em seguida, clique duas vezes em qualquer
limite entre dois titulos de coluna.

Botio Selecionar Tudo

LS
1
2
3
4

Fazer com que a largura da coluna corresponda a de
outra coluna

Selecione uma célula da coluna com a largura desejada.

Pressione Ctrl+C ou, na guia Pagina Inicial, no gru-
po Area de Transferéncia, clique em Copiar.




ARQUIVO PAGINA INICIAL IMNSERIR LAYQUT D& PAGINA
s A% Recorta "
D B Calibri 111 A
(2 Copiar -
Colar I s - . & . i
- * Pincel de Formatagdo =
Area de Transferéncia ] Fonte

Clique com o botéao direito do mouse na coluna de destino,
aponte paraColar Especial e clique no botdo Manter Largura da
Coluna Original | 5.

i

Alterar a largura padrdo de todas as colunas em uma plani-
lha ou pasta de trabalho

O valor da largura de coluna padréo indica o nimero médio
de caracteres da fonte padrdo que cabe em uma célula. E possi-
vel especificar outro valor de largura de coluna padréo para uma
planilha ou pasta de trabalho.

Siga um destes procedimentos:

Para alterar a largura de coluna padrao de uma planilha, cli-
que na guia da planilha.

Para alterar a largura de coluna padrao da pasta de traba-
Iho inteira, clique com o botéo direito do mouse em uma guia
de planilha e, em seguida, clique em Selecionar Todas as Plani-
Ihas no menu de atalhoTE000127572.

Planl Plan2 |: Plan3

Na guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique em Formatar.

.L EED = ;ITI E AutoSoma - %Y
.p ) 2 ) m Preencher = B
Estilos de  Inserir Excluilj Formatar . Classificar
Célula~ - - - £ Limpar -  Filtrar -
Células Edicdo

Em Tamanho da Célula, clique em Largura Padrao.

Na caixa Largura padrao da coluna, digite uma nova medida
e clique em OK.

DICA: Para definir a largura de coluna padrao de todas as
novas pastas de trabalho ou planilhas, vocé podera criar um mo-
delo de pasta de trabalho ou de planilha e utilizd-lo como base
para as novas pastas de trabalho ou planilhas.

Alterar a largura das colunas com o mouse

Siga um destes procedimentos:

Para alterar a largura de uma coluna, arraste o limite do lado
direito do titulo da coluna até que ela fique do tamanho desejado.

Arrazte para
redimensionar

A B +C

G | Pt | e
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Para alterar a largura de varias colunas, selecione as
colunas desejadas e arraste um limite a direita do titulo de
coluna selecionado.

Para alterar a largura das colunas a fim de ajusta-la ao
conteuldo, selecione as colunas desejadas e clique duas ve-
zes no limite a direita do titulo de coluna selecionado.

Para alterar a largura de todas as colunas da planilha,
clique no botaoSelecionar Tudo e arraste o limite de qual-
quer titulo de coluna.

Botio Selecionar Tudo

Definir uma linha com uma altura especifica
Selecione as linhas a serem alteradas.

h - ! > AutoSoma - A
! [Y== R ™ Y
& =2 =5 ;l m Preencher = T4

Estilos de  Inserir Excluilj Formatar . Classificar |
Célula~ - - - £ Limpar~ e Filtrar =
Células Edigdo

Em Tamanho da Célula, clique em Altura da Linha.

Na caixa Altura da linha, digite o valor que vocé deseja
e, em seqguida, clique em OK.

Alterar a altura da linha para ajusta-la ao contetdo

Selecione as linhas a serem alteradas.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Células, clique em For-
matar.

> AutoSoma - ‘AY
mpreencher' z

B 2= B [\

Estilos de  Inserir Excluil§ Formnatar Classificar
Célula~ - - - £ Limpar~  Filtrar =
Células Edicdo

Em Tamanho da Célula, clique em AutoAjuste da Altura
da Linha.

DICA: Para ajustar automaticamente de forma rapi-
da todas as linhas da planilha, clique no botdo Selecionar
Tudo e, em seguida, clique duas vezes no limite abaixo de
um dos titulos de linha.
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Botio Selecionar Tudo

Alterar a altura das linhas com o mouse

Siga um destes procedimentos:

Para alterar a altura de uma linha, arraste o limite abai-
xo do titulo da linha até que ela fique com a altura dese-
jada.

A B C
1
=
3
|.ﬂ-.rraste para

redimensionar

Para alterar a altura de varias linhas, selecione as linhas
desejadas e arraste o limite abaixo de um dos titulos de
linha selecionados.

Para alterar a altura de todas as linhas da planilha, cli-
que no botdo Selecionar Tudo e arraste o limite abaixo de
qualquer titulo de linha.

LS

Botio Selecionar Tudo

B N N

Para alterar a altura da linha a fim de ajusta-la ao con-
teldo, clique duas vezes no limite abaixo do titulo da linha.

Formatar nimeros como moeda no Excel

Para exibir nimeros como valores monetarios, forma-
te-os como moeda. Para fazer isso, aplique o formato de
nimero Moeda ou Contabil as células que deseja formatar.
As opcoes de formatagdo de niUmero estdo disponiveis na
guia Pagina Inicial, no grupo Numero.

Contabil -
B2 - % 000 | %8 4%
Mumero Ia

ss o
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Formatar numeros como moeda

Vocé pode exibir um nimero com o simbolo de moe-
da padrdo selecionando a célula ou o intervalo de célu-
las e clicando em Formato de Numero de Contabilizacdo

$ no grupo NUmero da guia Pagina Inicial. (Se desejar
aplicar o formato Moeda, selecione as células e pressione
Ctrl+Shift+$.)
Alterar outros aspectos de formatagédo
Selecione as células que vocé deseja formatar.
Na guia Pagina Inicial, clique no Iniciador de Caixa de
Didlogo ao lado deNumero.

zeral i
:g %0 .00
l T '::l"::l (i1} ,ﬁn -i-,n

Mimero

O

DICA: Vocé também pode pressionar Ctrl+1 para abrir
a caixa de didlogoFormatar Células.

Na caixa de didlogo Formatar Células, na lista Catego-
ria, clique em Moedaou Contabil.

.Forrru.ltar Células

Categoria: E
Geral » | Exemplo :
‘ Himero R5138,600.63 |
Caontabi R [ i
Data Casas decimais: |2 = :
Hora Simpolo: |RS |
Porcentagem s i
Fracio MHumeras negativos: !
Cientifico R$ 1.234,10
Texto RS 1.234,10 i
Espedal R4 1.234,10 !
Personalizads ££1.734. 10 i
At I

Na caixa Simbolo, clique no simbolo de moeda dese-
jado.

OBSERVACAQ: Se desejar exibir um valor monetario
sem um simbolo de moeda, clique em Nenhum.

Na caixa Casas decimais, insira o nimero de casas de-
cimais desejadas para o nimero.

Por exemplo, para exibir R$138.691 em vez de colo-
car R$ 138.690,63 na célula, insira 0 na caixa Casas deci-
mais. Conforme vocé faz alteracdes, preste atencdo ao nu-
mero na caixa Amostra. Ela mostra como a alteracdo das
casas decimais afetara a exibicdo de um numero.

Na caixa NUumeros negativos selecione o estilo de exi-
bicdo que vocé deseja usar para nimeros negativos.

Se ndo quiser usar as opgdes existentes para exibir nu-
meros negativos, vocé pode criar seu préprio formato de
ndmero.
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OBSERVACAOQ: A caixa NUmeros negativos ndo esta disponivel para o formato de nimero Contébil. O motivo disso é
gue constitui pratica contabil padrdo mostrar nUmeros negativos entre parénteses.

Para fechar a caixa de didlogo Formatar Células, clique em OK.

Se o Excel exibir ##### em uma célula depois que vocé aplicar formatacdo de moeda em seus dados, isso significara
que talvez a célula ndo seja suficientemente larga para exibir os dados. Para expandir a largura da coluna, clique duas vezes
no limite direito da coluna que contém as células com o erro #####. Esse procedimento redimensiona automaticamente a
coluna para se ajustar ao niumero. Vocé também pode arrastar o limite direito até que as colunas figuem com o tamanho
desejado.

Arradte para
redimensionar

A B +HC

ot | Pt | e

Remover formatacGo de moeda

Selecione as células que tém formatacdo de moeda.

Na guia Pagina Inicial, no grupo Numero, clique na caixa de listagem Geral.

As células formatadas com o formato Geral ndo tém um formato de ndmero especifico.

Operadores e Fungoes

A fungdo é um método utilizado para tornar mais facil e rapido a montagem de férmulas que envolvem calculos mais
complexos e varios valores. Existem fun¢des para os calculos matematicos, financeiros e estatisticos. Por exemplo, na fun-
¢do: =SOMA (A1:A10) seria o0 mesmo que (AT+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+A9+A10), s6 que com a fungdo o processo
passa a ser mais facil. Ainda conforme o exemplo pode-se observar que é necessario sempre iniciar um calculo com sinal
de igual (=) e usa-se nos célculos a referéncia de células (A1) e ndo somente valores.

A quantidade de argumentos empregados em uma funcdo depende do tipo de funcdo a ser utilizada. Os argumentos
podem ser nUmeros, textos, valores logicos, referéncias, etc...

Operadores
Operadores sdo simbolos matematicos que permitem fazer célculos e comparagdes entre as células. Os operadores sao:

1.Sinais de operagdes 2.Sinais para condigao
Sinal Fungao Sinal Fungao

+ Somar > Maior que
- Subtrair < Menor que
* Multiplicar <> Diferente
! Dividir >= Maior e igual a
% Porcentagem <= Menor e igual a
= Igualdade &8 Concatenar

Criar uma formula simples

Vocé pode criar uma férmula simples para adicionar, subtrair, multiplicar ou dividir valores na planilha. As férmulas
simples sempre comecam com um sinal de igual (=), seguido de constantes que sdo valores numéricos e operadores de
calculo como os sinais de mais (+), menos (-), asterisco (*) ou barra (/).

Por exemplo, quando vocé inserir a formula =5+2*3, o Excel multiplicard os ultimos dois nimeros e adicionara o pri-
meiro nimero ao resultado. Seguindo a ordem padrdo das operagdes matematicas, a multiplicacdo e executada antes da
adicao.

Na planilha, clique na célula em que vocé deseja inserir a férmula.

Digite o = (sinal de igual) seguido das constantes e dos operadores que vocé deseja usar no célculo.

Vocé pode inserir quantas constantes e operadores forem necessarios em uma formula, até 8.192 caracteres.

DICA : Em vez de digitar as constantes em sua férmula, vocé pode selecionar as células que contém os valores que
deseja usar e inserir os operadores entre as células da selecdo.

Pressione Enter.

Para adicionar valores rapidamente, vocé pode usar a AutoSoma em vez de inserir a férmula manualmente (guia Pagina

Inicial, grupo Edicdo ).
@ NOVA :
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Vocé também pode usar fungdes (como a funcdo SOMA) para calcular os valores em sua planilha.

Para avancar mais uma etapa, vocé pode usar as referéncias de célula e nomes em vez dos valores reais em uma formula
simples.

Exemplos

Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e cole-os na célula AT de uma nova planilha do Excel. Para as formulas mos-
trarem resultados, selecione-as, pressione F2 e pressione Enter. Se precisar, vocé podera ajustar as larguras das colunas para ver
todos os dados.

Dados

2

5

Formula Descricdo Resultado

'=A2+A3 Adiciona os valores nas células A1 e A2 =A2+A3

'=A2-A3 Subtrai o valor na célula A2 do valor em A1 =A2-A3

'=A2/A3 Divide o valor na célula A1 pelo valor em A2 =A2/A3

'=A2*A3 Multiplica o valor na célula A1 pelo valor em A2 =A2*A3

'ZADAA3 Eleva o valor na célula A1 ao valor exponencial especificado —A2AA3
em A2

Férmula Descricao Resultado

'=5+2 Adiciona 5e 2 =5+2

'=5-2 Subtrai 2 de 5 =5-2

'=5/2 Divide 5 por 2 =5/2

'=5*2 Multiplica 5 vezes 2 =5*2

'=5A2 Eleva 5 a segunda poténcia =572

Usar referéncias de célula em uma féormula

Ao criar uma férmula simples ou uma férmula que usa uma funcao, vocé pode fazer referéncia aos dados das células de uma
planilha incluindo referéncias de célula nos argumentos da formula. Por exemplo, quando vocé insere ou seleciona a referéncia de
célula A2, a fébrmula usa o valor dessa célula para calcular o resultado. Vocé também pode fazer referéncia a um intervalo de células.

Clique na célula na qual deseja inserir a férmula.

Na barra de férmulas digite = (sinal de igual).

Faca o seguinte: selecione a célula que contém o valor desejado ou digite sua referéncia de célula.

Vocé pode fazer referéncia a uma Unica célula, a um intervalo de células, a um local em outra planilha ou a um local em outra
pasta de trabalho.

Ao selecionar um intervalo de células, vocé pode arrastar a borda da selecdo da célula para mover a sele¢do ou arrastar o canto
da borda para expandir a selecao.

FRR VI N ]
—
-
—a
]
-

1. A primeira referéncia de célula é B3, a cor é azul e o intervalo de células tem uma borda azul com cantos quadrados.

2. A segunda referéncia de célula é C3, a cor é verde e o intervalo de célula tem uma borda verde com cantos quadrados.

OBSERVACAO : Se n3o houver um canto quadrado em uma borda codificada por cor, significa que a referéncia esta relacio-
nada a um intervalo nomeado.

Pressione Enter.

DICA : Vocé também pode inserir uma referéncia a um intervalo ou célula nomeada.

o @ NovA
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Exemplo

Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e cole-os na célula A1 de uma nova planilha do Excel. Para as férmulas mostra-
rem resultados, selecione-as, pressione F2 e pressione Enter. Se precisar, vocé podera ajustar as larguras das colunas para ver todos
os dados. Use o comando Definir Nome (guia Formulas, grupo Nomes Definidos) para definir “Ativos” (B2:B4) e “Passivos” (C2:C4).

Departamento Ativos Passivos

Tl 274000 71000

Administrador 67000 18000

RH 44000 3000

Formula Descricao Resultado
Retorna o total de ativos dos trés

'=SOMA(Ativos) depa,rtamgptos no nome definido ”AtJvos”, ~SOMA(Ativos)
que é definido como o intervalo de células
B2:B4. (385000)

'=SOMA(Ativos)- Subtrai a soma do nome definido “Passivos” | =SOMA(Ativos)-

SOMA(Passivos) da soma do nome definido "Ativos”. (293000) | SOMA(Passivos)

Criar uma formula usando uma fungao

Vocé pode criar uma férmula para calcular valores na planilha usando uma funcéo. Por exemplo, as férmulas =SO-
MA(AT:A2) e SOMA(A1,A2) usam ambas a funcdo SOMA para adicionar os valores nas células A1 e A2. As formulas sempre
comecam com um sinal de igual (=)

Clique na célula na qual deseja inserir a formula.

Para iniciar a férmula com a funcéo, clique em Inserir Funcdo [ |

O Excel insere o sinal de igual (=) para vocé.

Na caixa Ou selecione uma categoria, selecione Tudo.

Procure por uma funcao:

Digite uma breve descricdo do que deseja fazer e clique em ‘Ir’

Cu selecione uma gategoria: | Tudo W

Selecione uma funcio:

I
ACDS

ACOSH

ACOT

ACOTH

AGORA

AGREGAR

ABS({ntim)
Retorna o valor absoluto de um ndmero, um ndmero sem sinal.

Ajuda sobre esta funcdo Cancelar

Se vocé estiver familiarizado com as categorias de fun¢do, também podera selecionar uma categoria.

Se vocé nao tiver certeza de qual fungdo usar, podera digitar uma pergunta que descreva o que deseja fazer, na cai-
xa Procure por uma funcéo (por exemplo, “adicionar nimeros” retorna a funcdo SOMA).

Na caixa Selecione uma funcao, selecione a funcdo que deseja utilizar e clique em OK.

Nas caixas de argumento que forem exibidas para a funcdo selecionada, insira os valores, as cadeias de caracteres de
texto ou referéncias de célula desejadas.

Em vez de digitar as referéncias de célula, vocé também pode selecionar as células que deseja referenciar. Clique em
para expandir novamente a caixa de didlogo.

Depois de concluir os argumentos para a férmula, clique em OK.

DICA : Se vocé usar funcdes frequentemente, podera inserir suas férmulas diretamente na planilha. Depois de digitar
o sinal de igual (=) e 0 nome da funcéo, podera obter informacdes sobre a sintaxe da férmula e os argumentos da funcéo

pressionando F1.
@ NOVA .
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Exemplos

Copie a tabela para a célula A1 em uma planilha em branco no Excel para trabalhar com esses exemplos de formulas
que usam funcdes.

Dados

5 4

2 6

3 8

7 1

Formula Descricdo Resultado
'=SOMA(A:A) Adiciona todos os nimeros na coluna A =SOMA(A:A)
’=MEDIA(A1:B4) C?I-gila a media de todos os numeros no Intervalo =MEDIA(A1:B4)

Funcao Soma

A funcdo soma , uma das fun¢des matematicas e trigonométricas, adiciona os valores. Vocé pode adicionar valores
individuais, referéncias de células ou intervalos ou uma mistura de todos os trés.

Sintaxe: SOMA(nUimero1,[nimero?2],...)

Por exemplo:

=SOMA(A2:A10)

= SOMA(A2:A10, C2:C10)

Nome do argumento Descricao
nimerol (Obrigatorio) O primeiro nimero que vocé deseja somar. O nimero pode ser como “4", uma
referéncia de célula, como B6, ou um intervalo de células, como B2:B8.

nimero2-255 (Opcional) |Este é o segundo nimero que vocé deseja adicionar. Vocé pode especificar até 255
numeros dessa forma.

Soma rapida com a barra de Status

Se vocé quiser obter rapidamente a soma de um intervalo de células, tudo o que vocé precisa fazer é selecionar o in-
tervalo e procure no lado inferior direito da janela do Excel.

Values

$89.28
§34.21
17353

§2.27
§55.98
19967
$43.29
$10.56

Average: 851,10 Count: 8 Sum: 5408.78

Barra de Status
Esta é a barra de Status e exibe as informacdes sobre tudo o que vocé selecionou, se vocé tiver uma Unica célula ou
varias células. Se vocé com o botdo direito na barra de Status de uma caixa de didlogo do recurso sera pop-out exibindo

todas as opgoes que vocé pode selecionar. Observe que ele também exibe valores para o intervalo selecionado se vocé
tiver esses atributos marcados.

Z @ NovA
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Usando o Assistente de AutoSoma

A maneira mais facil de adicionar uma férmula de soma
a sua planilha é usar o Assistente de AutoSoma. Selecione
uma célula vazia diretamente acima ou abaixo do intervalo
que vocé quer somar e nas guias pagina inicial ou férmula na
faixa de opgdes, pressione AutoSoma > soma. O Assistente
de AutoSoma automaticamente detecta o intervalo para ser
somados e criar a férmula para vocé. Ele também pode tra-
balhar horizontalmente se vocé selecionar uma célula para a
esquerda ou a direita do intervalo a serem somados.

G- -
I PAGENA INFCIAL INSERIR

> B ERSE R @ =

AugtaSama Ueadas Fenarcens Lagica Tedo Datae Pesquisae Matemitica e Polasg
- Eecentermente = - - - Hora = Referéncia = Trigonometria = Fungdes -

LAYOUT D PAGINA FORMULAS DADOs REVISAD

Biblioteca de Fungdes

L sadasf

Use o Assistente de AutoSoma para rapidamente os in-
tervalos contiguos de soma

A caixa de didlogo de AutoSoma também permite que
vocé selecione outras fun¢des comuns, como:

Média

Contar nimeros

Max

Min

Mais fun¢des

Exemplo 2 — AutoSoma verticalmente

SEARCH = x « £ || =5UMB2ES)
A B C D

I Name Week1 Week 2 Total
2 |Bob T $78941 $6942 $14.836
3 |Rishna $48971 §9375 $14.272
4 |Sue $78351 $2845  $10.680
5 Mo 995841 96438 $16042
6 |Total SUME233) $55,830
- g

¢

0

AutoSoma verticalmente

O Assistente de AutoSoma detectou automaticamente
células B2: B5 como o intervalo a serem somados. Tudo o
gue vocé precisa fazer é pressione Enter para confirma-la.
Se vocé precisar adicionar/excluir mais células, vocé pode
manter a tecla Shift > tecla de direcdo da sua escolha até
que corresponde a sua selecdo desejado e pressione Enter

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

@ NovA e

CONCURSOS

guando terminar. Guia de funcdo Intellisense: a soma (Nu-
mero1, [nim2]) flutuantes marca abaixo a funcdo é o guia
de Intellisense. Se vocé clicar no nome de funcdo ou soma,
ele se transformara em um hiperlink azul, que o levara para o
topico de ajuda para essa fungdo. Se vocé clicar nos elemen-
tos de funcao individual, as pegas representantes na férmula
serdo realcadas. Nesse caso somente B2: B5 seria realcadas
como ha apenas uma referéncia numérica nesta formula. A
marca de Intellisense sera exibido para qualquer funcéo.

Exemplo 3 — AutoSoma horizontalmente

SEARCH e X & || =5UM(B2:C2)

A B C D E

1 Week 1 Week 2 Total
2 [Bob 1 $7894 36942

3 , §14.272
4 |Sue §7.835 $2,845 10,680
5 (Mo $9,584 6458  $16.042
6 |Total 330210  §25620 340994

AutoSoma horizontalmente

Exemplo 4 — somar células ndo-contiguas

SEARCH - Xl =SUM(C2:C3.C5:Ch)
iy B C D E

Il Region Name Week 1 Week 2

2 |Eastern Bob 37,894 16,942

3 |Eastern  Rishna 74,897 29,375

4

5 |Western  Sue $7.835 $2.845

6 |Western Mo $9,584 16,458

7

8 us Totals|=SUM{C2:£3,E5:C6)|

Somar células ndo-contiguas

O Assistente de AutoSoma geralmente s6 funcionara
para intervalos contiguos, portanto se vocé tiver linhas ou
colunas vazias no seu intervalo de soma, Excel vai parada o
primeiro espaco. Nesse caso vocé precisaria soma por sele-
¢do, onde vocé pode adicionar os intervalos individuais, um
por vez. Neste exemplo se vocé tivesse dados na célula B4,
o Excel seria gerar =SOMA(C2:C6) desde que ele reconheca
um intervalo contiguo.

Vocé pode selecionar rapidamente varios intervalos
ndo-contiguas com Ctrl + LeftClick. Primeiro, insira “= soma
(", selecione seu diferentes intervalos e Excel adicionara au-
tomaticamente o separador de virgula entre intervalos para
vocé. Pressione enter quando terminar.

Dica: vocé pode usar ALT + = para adicionar rapida-
mente a funcdo soma para uma célula. Tudo o que vocé
precisa fazer é selecionar o intervalo (s).




Observacéo: vocé pode perceber como o Excel tem real-
cado os intervalos de fungdo diferente por cor, e eles corres-
pondem dentro da propria formula, portanto C2: C3 é azul
e C5: C6 é vermelho. Excel fara isso para todas as funcgdes, a
menos que o intervalo referenciado esteja em uma planilha
diferente ou em outra pasta de trabalho. Para acessibilidade
aprimorada com tecnologia assistencial, vocé pode usar in-
tervalos nomeados, como “Semana1l”, “Semana2”, etc. e, em
seguida, fazer referéncia a eles, sua férmula:

=SOMA(Week1,Week?2)

Praticas Recomendadas

Esta secdo aborda algumas préaticas recomendadas para
trabalhar com as fun¢des soma. Grande parte desse pode ser
aplicada a trabalhar com outras fungdes também.

®a=1+2o0u=A + B Method — enquanto vocé pode
inserir =1+ 2 + 3 ou =A1 + B1 + C2 e obter resultados to-
talmente precisos, esses métodos estdo sujeitos a erros por
varios motivos:

Erros de digitacdo — Imagine tentando inserir valores
mais e/ou muito maiores assim:

= 1459893 + 65437.90 + 78496.23

Em seguida, tente validar se suas entradas estdo corretas.
E muito mais facil colocar esses valores em células individuais
e usar uma formula de soma. Além disso, vocé pode formatar
os valores quando eles estdo nas células, tornando-as muito
mais legivel e quando ela estiverem em uma férmula.

£ | =SUMDZD4)

D

B o B

$14,598.93
$65,437.90
$78.496.23

$158,533.06

#VALUE! erros de referéncia de texto em vez de nimeros.
Se vocé usar um férmula como:
=A1+B1+Clou=A1T+A2+A3

A B C D E

=

Data 1 Data 2 Data3 =A+B+C

Eviteusaro =1 + 2 ou = métodos A + B

Sua férmula pode quebrar se houver quaisquer valores
nao numéricos (texto) nas células referenciadas, que retorna-
rdo um #VALUE! erro. SOMA ignorara valores de texto e lhe
dar a soma dos valores numéricos.

- o
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)
oY)
4

S || =5UMAZ:C2)

A B C D
Data 1 Data 2 Data 3

SOMA ignora valores de texto
#REF! Erro de excluir linhas ou colunas

A B C D E
=A+B+C

1 Data 1 Data 3

Se vocé excluir uma linha ou coluna, a formula ndo serdo
atualizados para excluir a linha excluida e retornara um #REF!
erro, onde uma funcdo soma atualizara automaticamente.

o v £ || =SUM(A2B2)

A B C D

Data 1 Data 3 SUM

A B C D E
Data 1 Data?2 Inserted Data3 =A+B+C

= Style A + B férmulas ndo os atualizara ao adicionar linhas
ou colunas

Se vocé inserir uma linha ou coluna, a férmula ndo sera atua-
lizada para incluir a linha adicionada, onde uma fungdo soma
atualizard automaticamente (contanto que vocé ndo estiver fora
do intervalo referenciado na férmula). Isso é especialmente im-
portante se vocé esperar sua formula para atualizar e ndo, como
ele deixara incompletos resultados que vocé ndo pode capturar.

E2 X £ || =SUMIA

D2)

ra

A B C D E

Data 1 Data2 Inseried Data3




SOMA com referéncias de célula individuais versus in-
tervalos

Usando uma férmula como:

=SOMA(A1,A2,A3,B1,B2,B3)

E igualmente erro sujeitos ao inserir ou excluir linhas
dentro do intervalo referenciada pelas mesmas razdes. E
muito melhor usar intervalos individuais, como:

=SOMA(A1:A3,B1:B3)

Qual seré atualizada ao adicionar ou excluir linhas.

Usando operadores matematicos com soma

Digamos que vocé deseja aplicar uma porcentagem de
desconto para um intervalo de células que vocé j& soma-
dos.

B16 > I =SUM(AZ:A14)*-25%
A B C D H
Il Net Price Discount Total Discount
2 $26.61 ($6.63) $19.96 -25.0%
3 43769 32827
4 $71.04 $53.28
5 3657 3493
6 $4076 $3057
7 $37.17 ( ) $27.88
8 $66.76 ($16.69) $50.07
9 $99.84 (324.96) $74.88
10 $7548 ($18.87) $56.61
n $3048 (37.62) $22.86
12 §79.22 (£19.80) $59.41
13 $5399 ($13.50) 34049
14 $60.80 $45.60
15
16 §686.41 £514.80
|

= SOMA(A2:A14) *-25%

Resultard em 25% do intervalo somado, entretanto,
que rigido codigos a 25% da formula, e pode ser dificil
encontrar mais tarde se precisar altera-lo. E muito melhor
colocar os 25% em uma célula e referenciando que em vez
disso, onde ele esta check-out em Abrir e facilmente alte-
rados, assim:

= SOMA(A2:A14) * E2

Dividir em vez de multiplicar vocé simplesmente subs-
titua a "*" com “/": = SOMA(A2:A14)/E2

Adicionando ou retirando de uma soma

i. vocé pode facilmente adicionar ou subtrair de uma
soma usando + ou - assim:

= SOMA(AT:A10) + E2

= SOMA(A1:A10)-E2

SOMA 3D

As vezes vocé precisa somar uma determinada célula
em varias planilhas. Pode ser tentador clique em cada pla-
nilha e a célula desejada e use apenas «+» para adicionar a
célula valores, mas que é entediante e pode ser propensa,
muito mais assim que apenas tentando construir uma for-
mula que faz referéncia apenas uma Unica folha.

i = Planilha1! A1 + Plan2! A1 + Planilha3! A1
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Vocé pode fazer isso muito mais facil com um 3D ou
soma 3 dimensionais:

5 =SUM(Sheetl:Sheet31AZ)

C D
Sum Across Sheets

= SOMA(Sheet1:Sheet3! A1)

Qual somara a célula A1 em todas as planilhas da planilha
1 para a planilha 3.

Isso é especialmente Util em situagdes em que vocé tem
uma Unica folha para cada més (janeiro a dezembro) e vocé
precisa total-las em uma planilha de reSOMAo.

S =5UM{January:DecemberlAZ)

- D E

Sum Across Sheets
$7.00
| |

= SOMA(January:December! A2)

Qual somara célula A2 em cada planilha de janeiro a de-
zembro.

Observacao: se suas planilhas tem espacos em seus no-
mes, como “Janeiro vendas”, entdo vocé precisa usar um
apéstrofo ao fazer referéncia os nomes de planilha em uma
férmula:

= SOMA(January Sales:December Sales'! A2)

SOMA com outras funcdes

Absolutamente, vocé pode usar soma com outras fun-
¢bes. Aqui estd um exemplo que cria um célculo da média
mensal:

= I =SUM(AZL2)/COUNTA(AZ:LZ

A B z D L M
January February March April December Average
§6.599 §4.895 §8.181 $9.237 $7.228

* May-November are hidden

=SOMA(A2:L2)/COUNTA(A2:L2)
Que usa a soma de A2:L2 dividido pela contagem de célu-
las ndo vazias em A2:L2 (maio a dezembro estao em branco).

Funcao SE

A funcdo SE é uma das fun¢des mais populares do Excel e
permite que vocé faca comparacdes logicas entre um valor e aqui-
lo que vocé espera. Em sua forma mais simples, a funcdo SE diz:

SE(Algo for Verdadeiro, faca tal coisa, caso contrario, faga
outra coisa)

Portanto, uma instrucdo SE pode ter dois resultados. O
primeiro resultado é se a comparacéo for Verdadeira, o se-
gundo se a comparacao for Falsa.




Exemplos de SE simples

B[] =IFC2="Yes"1.2)

C D

Ativa? Cadigo de ativi

=SE(C2="Sim";1,2)
No exemplo acima, a célula D2 diz: SE(C2 = Sim, a formula
retorna um 1 ou um 2)

j_;: |F|-‘_f’— ,II.I‘IEE",".\,:"]

C D

Ativa?

Codigo de ativic

=SE(C2=1;"Sim";"N&o")

Neste exemplo, a formula na célula D2 diz: SE(C2 = 1, a
féormula retorna Sim e, caso contrario, retorna N&o)

Como vocé pode ver, a funcdo SE pode ser usada para
avaliar texto e valores. Ela também pode ser usada para avaliar
erros. Vocé ndo esta limitado a verificar apenas se um valor
€ igual a outro e retornar um Unico resultado; vocé também
pode usar operadores matematicos e executar calculos adicio-
nais dependendo de seus critérios. Também é possivel aninhar
varias fungdes SE juntas para realizar varias comparagoes.

OBSERVACAO Se vocé for usar texto em férmulas, serd
preciso quebrar o texto entre aspas (por exemplo, “Texto”). A
Unica excegao é usar VERDADEIRO ou FALSO que o Excel reco-
nhece automaticamente.

Introducdo

A melhor maneira de comecar a escrever uma instrucao
SE é pensar sobre o que vocé estd tentando realizar. Que com-
paracdo vocé esta tentando fazer? Muitas vezes, escrever uma
instrucdo SE pode ser tdo simples quanto pensar na légica em
sua cabeca: "0 que aconteceria se essa condi¢do fosse aten-
dida vs. o que aconteceria se nao fosse?” Vocé sempre deve
se certificar de que suas etapas sigam uma progressao l6gi-
ca; caso contrario, sua férmula ndo executara aquilo que vocé
acha que ela deveria executar. Isso é especialmente importan-
te quando vocé cria instru¢des SE complexas (aninhadas).

Mais exemplos de SE

D2 v £ || =IFiC2>82,0ve

r Orgamento . Dantro daarq-amenni

A B € D E

Orgado Status Valor sobre

o=

Aérea $80000  §92158 $121.58
3 |Hotel $375.00 $324 9Bentro do orgamento §0.00
4 |Carro $150.00 $128 4dentro do orgamento $0.00
5 | Alimentagéo $150.00 §17438 Acima do orgamento §2438

. o
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=SE(C2>B2;"Acima do orcamento”;
mento”)

No exemplo acima, a funcdo SE em D2 estd dizen-
do SE(C2 é maior que B2, retorne "Acima do or¢camento”,
caso contrario, retorne “Dentro do orcamento”)

Dentro do orca-

I Despesas Orgado Status Valor sobre

2 |Agrea $800.00 §92158 Acimadoorgamentd  §121.58 |
3 |Hote $375.00 $324 9Bentro do orgamento 0.00
4 |Camo $150.00 $128.4dentro do orcamento $0.00
5 | Alimentagéo $150.00 §174.38 Acima do orgamento §24.38
L

= SE(C2>B2,C2-B2,0)

Na ilustracdo acima, em vez de retornar um resultado
de texto, vamos retornar um calculo matematico. A formula
em E2 esté dizendo SE(Valor real for maior que o Valor or-
cado, subtraia o Valor or¢ado do Valor real, caso contrario,
nao retorne nada).

5 =|F(E7="Yes" F5*0.0825,0)
C D] E E

Item Quantidade Custo Total

Widget 2 $793 $15.87

Doohickey 3 $5.27 $15.80
Subtotal $13.20 33167
Impasia sohee vendes? S|m
Total 13428

=SE(E7="Sim";F5*0,0825;0)

Neste exemplo, a férmula em F7 esta dizendo SE(E7 =
“Sim”, calcule o Valor Total em F5 * 8,25%, caso contrario,
nenhum Imposto sobre Vendas é cobrado, retorne 0)

Praticas Recomendadas - Constantes

No ultimo exemplo, vocé vé dois “Sim” e a Taxa de
Imposto sobre Vendas (0,0825) inseridos diretamente na
formula. Geralmente, ndo é recomendavel colocar constan-
tes literais (valores que talvez precisem ser alterados oca-
sionalmente) diretamente nas formulas, pois elas podem
ser dificeis de localizar e alterar no futuro. E muito melhor
colocar constantes em suas proprias células, onde elas fi-
cam fora das constantes abertas e podem ser facilmente
encontradas e alteradas. Nesse caso, tudo bem, pois ha
apenas uma funcao SE e a Taxa de Imposto sobre Vendas
raramente sera alterada. Mesmo se isso acontecer, sera fa-
cil altera-la na férmula.

Usar SE para verificar se uma célula esta em branco

As vezes, é preciso verificar se uma célula estd em bran-
co, geralmente porque vocé pode ndo querer uma féormula
exiba um resultado sem entrada.




S =|F{ISBLANK(D2),"Blank”,"Not Blank")

D E F

1 Mot Blank

Nesse caso, usamos SE com a funcdo ECELVAZIA:

=SE(ECEL.VAZIA(D2),"Em branco”,"N&o esta em branco”)

Que diz SE(D2 esta em branco, retorne "Em branco”, caso
contrario, retorne “Nao estd em branco”). Vocé também po-
deria facilmente usar sua propria férmula para a condicdo

“Nao esta em branco”. No préximo exemplo usamos " em
vez de ECEL.VAZIA. " basicamente significa “nada”.

Je || =IF(D3="""Blank","Mot Blank")

D
Blank Test
Blank

Mot Blank I

=SE(D3="","Em branco”,"N&o esta em branco”)

Essa formula diz SE(D3 é nada, retorne “"Em branco”, caso
contrario, retorne “Nao estd em branco”). Veja um exemplo
de um método muito comum de usar “* para impedir que
uma férmula calcule se uma célula dependente esta em
branco:

=SE(D3="""":SuaFormula())

SE(D3 é nada, retorne nada, caso contrario, calcule sua
férmula).

F

Exemplo de SE aninhada

- N e IETTV T — D "Bl "R Aoy i "
Je =|FiDZ2=1"Yes", \We=g, MO, IWidYLE )

D

I
—
(!

Em casos onde uma simples fungdo SE tem apenas dois
resultados (Verdadeiro ou Falso), as fun¢des se aninhadas SE
podem ter de 3 a 64 resultados.

=SE(D2=1;"SIM";SE(D2=2;"N&o";"Talvez"))

Na ilustragdo acima, a formula em E2 diz: SE(D2 é igual
a 1, retorne “Sim", caso contrario, SE(D2 é igual a 2, retorne
“N&o", caso contrario, retorne “Talvez").
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CONT.SE

Use CONT.SE, uma das fungdes estatisticas, para contar o
numero de células que atendem a um critério; por exemplo,
para contar o nUmero de vezes que uma cidade especifica
aparece em uma lista de clientes.

Sintaxe

CONT.SE(intervalo, critério)
Por exemplo:
=CONT.SE(A2:A5;"macas")
=CONT.SE(A2:A5,A4)

Nome do argumento Descricao

O grupo de células
que vocé deseja
contar. Intervalo  pode
conter numeros, matrizes,
um intervalo nomeado ou
referéncias que contenham
numeros. Valores em branco
e texto sdo ignorados.

Um ndmero, expressao,
referéncia de célula ou
cadeia de texto que
determina quais  células
serdo contadas.

Por exemplo, vocé pode usar
um numero como 32, uma
comparagdo, como “> 32",
uma célula como B4 ou uma
palavra como "magas”.
CONT.SE usa apenas um
Unico critério. Use CONT.
SES se vocé quiser usar
varios critérios.

intervalo (obrigatorio)

critérios  (obrigatorio)

Fun¢do SOMASE

Vocé pode usar a fungdgo SOMASE para somar os valores
em uma intervalo que atendem aos critérios que vocé especi-
ficar. Por exemplo, suponha que, em uma coluna que contém
numeros, VOcé quer somar apenas os valores que sdo maio-
res do que 5. Vocé pode usar a seguinte formula: = SOMASE
(B2:B25,"> 5").

Sintaxe

SOMASE(intervalo, critérios, [intervalo_somal)

Assintaxe da funcdo SOMASE tem os seguintes argumentos:

intervalo Necessario. O intervalo de células a ser avaliada
por critérios. Células em cada intervalo devem ser nimeros ou
nomes, matrizes ou referéncias que contenham nimeros. Va-
lores em branco e texto sdo ignorados. O intervalo seleciona-
do pode conter datas no formato padrdo do Excel (exemplos
abaixo).

critérios Obrigatorio. Os critérios na forma de um ndme-
ro, expressao, referéncia de célula, texto ou fungdo que defi-
ne quais células serdo adicionadas. Por exemplo, os critérios
podem ser expressos como 32, “>32", B5, “32", "magas” ou
HOJE().
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IMPORTANTE : Qualquer critério de texto ou qualquer critério que inclua simbolos I6gicos ou matematicos deve estar entre
aspas duplas ("). Se os critérios forem numéricos, as aspas duplas ndo serdo necessarias.

intervalo_soma Opcional. As células reais a serem adicionadas, se vocé quiser adicionar células diferentes das especificadas
no argumento intervalo. Se o argumento intervalo_soma for omitido, o Excel adicionara as células especificadas no argumen-
to intervalo (as mesmas células as quais os critérios sdo aplicados).

Vocé pode usar os caracteres curinga — o ponto de interrogacéo (?) e o asterisco (*) —como o argumento critérios. O ponto de
interrogacdo corresponde a qualquer caractere Unico; o asterisco corresponde a qualquer sequéncia de caracteres. Para localizar
um ponto de interrogacao ou asterisco real, digite um til (~) antes do caractere.

Comentarios

A fungdo SOMASE retorna valores incorretos quando vocé a utiliza para corresponder cadeias de caracteres com mais de 255
caracteres ou para a cadeia de caracteres #VALOR!.

O argumento intervalo_soma nao precisa ter o mesmo tamanho e forma que o argumento intervalo. As células reais adicio-
nadas sdo determinadas pelo uso da célula na extremidade superior esquerda do argumentointervalo_soma como a célula inicial
e, em seguida, pela inclusdo das células correspondentes em termos de tamanho e forma no argumento intervalo. Por exemplo:

Se o intervalo for e intervalo_soma for Entdo, as células reais serdo
AT:A5 B1:B5 B1:B5
A1:A5 B1:B3 B1:B5
A1:B4 C1:D4 C1:D4
A1:B4 C1:.C2 C1:D4

Porém, quando os argumentos intervalo e intervalo_soma na funcdo SOMASE ndo contém o mesmo nimero de células, o
recalculo da planilha pode levar mais tempo do que o esperado.

MAXIMO (Fungio MAXIMO)

Descricao

Retorna o valor maximo de um conjunto de valores.

Sintaxe

MAXIMO(nUmero1, [nimero2], ..

A sintaxe da funcdo MAXIMO tem os seguintes argumentos:

NUm1, ndm2,.. NUm1 é obrigatério, nimeros subsequentes sdo opcionais. De 1 a 255 nimeros cujo valor maximo vocé
deseja saber.

Comentarios

Os argumentos podem ser nUmeros, nomes, matrizes ou referéncias que contenham numeros.

Os valores logicos e representacdes em forma de texto de nimeros digitados diretamente na lista de argumentos séo con-
tados.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os nUmeros nesta matriz ou referéncia serdo usados. Células vazias,
valores l6gicos ou texto na matriz ou referéncia serdo ignorados.

Se os argumentos ndo contiverem nUmeros, MAXIMO retornara 0.

Os argumentos que sdo valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos em nimeros causam erros.

Se vocé deseja incluir valores l6gicos e representacdes de texto dos nUmeros em uma referéncia como parte do calculo,
utilize a funcdo MAXIMOA.

Exemplo

Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e cole-os na célula AT de uma nova planilha do Excel. Para as férmulas mos-
trarem resultados, selecione-as, pressione F2 e pressione Enter. Se precisar, vocé podera ajustar as larguras das colunas para ver
todos os dados.

Dados
10

7

9

27

2
Formula Descricao Resultado
=MAXIMO(A2:A6) Maior valor no intervalo A2:A6. 27
=MAXIMO(A2:A6; 30) Maior valor no intervalo A2:A6 e o valor 30. |30

z @ NovA
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MiNIMO (Funcio MiNIMO)

Descricao

Retorna o menor nimero na lista de argumentos.

Sintaxe

MINIMO(nimero1, [nimero2], ...

A sintaxe da funcdo MINIMO tem os seguintes argumentos: )

NUm1, nim2,.. NUmT1 é obrigatério, nimeros subsequentes sao opcionais. De 1 a 255 nimeros cujo valor MINIMO
vocé deseja saber.

Comentarios

Os argumentos podem ser nimeros, nomes, matrizes ou referéncias que contenham nimeros.

Os valores légicos e representacdes em forma de texto de niUmeros digitados diretamente na lista de argumentos sao
contados.

Se um argumento for uma matriz ou referéncia, apenas os nimeros daquela matriz ou referéncia poderao ser usados.
Células vazias, valores légicos ou valores de erro na matriz ou referéncia seréo ignorados.

Se os argumentos nao contiverem nuameros, MINIMO retornara 0.

Os argumentos que sdo valores de erro ou texto que ndo podem ser traduzidos em nimeros causam erros.

Se vocé deseja incluir valores l6gicos e representacbes de texto dos nUmeros em uma referéncia como parte do calculo,
utilize a funcdo MINIMOA.

Exemplo

Copie os dados de exemplo da tabela a seguir e cole-os na célula A1 de uma nova planilha do Excel. Para as formulas
mostrarem resultados, selecione-as, pressione F2 e pressione Enter. Se precisar, vocé podera ajustar as larguras das colunas
para ver todos os dados.

Dados

10

7

9

27

2

Formula Descricdo Resultado
=MINIMO(A2:A6) O menor dos nimeros no intervalo A2:A6. 2
~MIN(A2:A6;0) (()) menor dos nimeros no intervalo A2:A6 e 0

Média

Calcula a média aritmética de uma selecdo de valores.

Em nossa planilha clique na célula abaixo da coluna de idade na linha de valores maximos E17 e monte a seguinte
funcdo =MEDIA(E4:E13). Com essa funcdo estamos buscando no intervalo das células E4 a E13 qual é valor maximo encon-
trado.

Mesclar células

A mesclagem combina duas ou mais células para criar uma nova célula maior. Essa é uma excelente maneira de criar
um rétulo que se estende por varias colunas. Por exemplo, aqui, as células A1, B1 e C1 foram mescladas para criar o rétulo
"Vendas Mensais” e descrever as informacées nas linhas de 2 a 7.

A B C
| Vendas Mensais l
Janeiro Fevereiro Margo

RS 194.372,56 RS 169.906,14 RS 72.234,89
RS 200.203,73 RS 175.003,33 RS 73.679,59
RS 204.207,81 RS 169.753,23 RS 17.469,20
RS 206.249,80 RS 176.543,36 RS 70.039,82
RS 210.374,88 RS 167.716,19 RS 72.141,01
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Selecione duas ou mais células adjacentes que vocé de-
seja mesclar.

IMPORTANTE : Verifique se os dados que vocé deseja
agrupar na célula mesclada estdo contidos na célula superior
esquerda. Os dados nas outras células mescladas serdo ex-
cluidos. Para preservar os dados das outras células, copie-os
em outra parte da planilha antes de fazer a mesclagem.

Cligue em Inicio > Mesclar e Centralizar.

T DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAQ EXIBI(

"3" %QuebrarTex‘to Automaticamente iGeraI

€= = E Mesclar e Centralizar - e .

|
1]
il
i
if

Alinhamento [

Se o botdo Mesclar e Centralizar estiver esmaecido, verifi-
que se vocé ndo esta editando uma célula e se as células que
vocé quer mesclar ndo estdo dentro de uma tabela.

DICA : Para mesclar células sem centralizar, clique na seta
ao lado de Mesclar e Centralizar e clique em Mesclar Atra-
vés ou Mesclar Células.

Se vocé mudar de ideia, é possivel dividir as células que
foram mescladas.

Criar um grafico no Excel para Windows

Use o comando Gréaficos Recomendados na guia Inse-
rir para criar rapidamente um gréfico ideal para seus dados.

Selecione os dados que vocé deseja incluir no seu gréfico.

Clique em Inserir > Graficos Recomendados.

IInserirI l -E .
; - 1 I - I- T lll T | |
= RFCER N A
: VARl | TRl i .
Tabela Imagens Graficos i ) Grafico
Recomendados "’ e :’k " Dinamico~
Graficos I

Na guia Graficos Recomendados, percorra a lista de tipos
de gréficos recomendados pelo Excel para seus dados.

Clique em qualquer tipo de gréafico para ver como os seus
dados aparecem naquele formato.

so o
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Inserir Grafsco

[ Grificas Recomendagos Todos 03 Graficos

= Colunas Empilhadas

Titwle do Grifico

|
Linkll -
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DICA : Se ndo vir um tipo de grafico que agrade vocé,
clique na guia Todos os Gréficos para ver todos os tipos de
gréfico disponiveis.

Quando vocé encontrar o tipo de grafico desejado, cli-
que nele e clique emOK.

Use os botdes Elementos do Gréafico, Estilos de Grafi-
co e Filtros de Graficopréximos ao canto superior direito do
grafico para adicionar elementos de grafico como titulos
de eixo ou rétulos de dados, para personalizar a aparéncia
do seu gréfico ou alterar os dados exibidos no gréfico.

Titulo do Grafico +
$35.000 #
F
530.000
525.000 Y
520.000
15

. -
- =
$15.000 -
$10.000
55.000 I
5-
jul ago set out nov

m Publicidade mMarketing Digital ® Eventos ® Relagfes plblicas ®PromocSes

DICAS :
Use as opg¢oes nas guias Design e Formatar para perso-
nalizar a aparéncia do grafico.

FERRAMEMTAS DE GRAFICO
DESIGN FORMATAR

Se vocé ndo vir essas guias, adicione as Ferramentas
de gréfico a faixa de opgdes clicando em qualquer lugar
no grafico.




Criar uma Tabela Dinamica no Excel para analisar da-
dos da planilha

A capacidade de analisar todos os dados da planilha
pode ajudar vocé a tomar decisdes de negdcios melhores.
Porém, as vezes é dificil saber por onde comecar, especial-
mente quando ha muitos dados. O Excel pode ajudar, reco-
mendando e, em seguida, criando automaticamente Tabelas
Dinamicas que sdo um excelente recurso para reSOMAIr, ana-
lisar, explorar e apresentar dados. Por exemplo, veja uma lista
simples de despesas:

A B ©

1 MES CATEGORIA VALOR

2 Janeiro Transporte RS 74,00
3 Janeiro Compras RS 235,00
4 | Janeiro Casa RS 175,00
5 Janeiro Entretenimento RS 100,00
6 |Fevereiro Transporte RS 115,00
7 Fevereiro Compras RS 240,00
8 Fevereiro Casa RS 225,00
9 Fevereiro Entretenimento RS 125,00
10 'Margo Transporte RS 90,00
11 Marco Compras RS 260,00
12 'Margo Casa RS 200,00
13 Marco Entretenimento RS 120,00
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PNl PAGINA IMNICIAL IMSERIR
J| B la
=
Tabela [Tabelas Dindmicas| Tabela  Imagens
Dindmical] Recomendadas

Tabelas

O Excel cria uma Tabela Dindmica em uma nova planilha e
exibe a Lista de Campos da Tabela Dindmica.

Siga um destes procedimentos:

Para Faca isto

Na drea NOME DO CAMPO, marque
a caixa de sele¢do para o campo.
Por padrdo, campos ndo numéricos
Adicionar um [sdo adicionados a arealinha, as
campo hierarquias de data e hora sdo
adicionadas a area Coluna e os
campos numéricos sdo adicionados
a area Valores.

Na area NOME DO CAMPO,
Remover um campo | desmarque a caixa de sele¢do para
0 campo.

Arraste o campo de uma érea
da Lista de Campos da Tabela
Dinamica para outra, por exemplo,
de Colunas para Linhas.

Atualizar a Tabela|Na guia Analisar Tabela Dinamica,
Dinamica clique em Atualizar.

Mover um campo

Aqui estdo os mesmos dados reSOMAidos em uma Ta-
bela Dinamica:

Soma do Valor Rotulos de ( ~
Rétulos de Linha | = | Entretenimento Compras Casa Transporte Total Geral

Jan 100 235 175 74 584
Fev 125 240 225 115 705
Mar 120 260 200 90 670
Total Geral 345 735 600 279 1959

Criar uma Tabela Dindmica Recomendada

Se vocé tiver experiéncia limitada com Tabelas Dinamicas
ou ndo souber como comecar, uma Tabela Dinamica Reco-
mendada é uma boa opcdo. Quando vocé usa este recurso,
o Excel determina um layout significativo, combinando os
dados com as areas mais adequadas da Tabela Dinamica.
Isso oferece um ponto inicial para experimentos adicionais.
Depois que uma Tabela Dinamica basica é criada, vocé pode
explorar orientacdes diferentes e reorganizar os campos para
obter os resultados desejados.

Abra a pasta de trabalho onde vocé deseja criar a Tabela
Dinamica.

Clique em uma célula na lista ou tabela que contém os
dados que serdo usados na Tabela Dinamica.

Na guia Inserir, clique em Tabela Dinamica Recomendada.
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Criar uma Tabela Dinamica manualmente

Se vocé sabe como organizar seus dados, pode criar uma
Tabela Dinamica manualmente.

Abra a pasta de trabalho onde vocé deseja criar a Tabela
Dinamica.

Cliqgue em uma célula na lista ou tabela que contém os da-
dos que serdo usados na Tabela Dinamica.

Na guia Inserir, clique em Tabela Dinamica.

Pagina Inicial Inserir

Arguivo

%) i,

Tabela |Tabelas Dindmicas Tabela Im

Dindgmical Recomendadas

Tabelas

Na planilha, os seus dados devem estar envolvidos por uma
linha tracejada. Se ndo estiverem, clique e arraste para selecionar os
dados. Quando vocé fizer isso, a caixa Tabela/Intervalo seré preen-
chida automaticamente com o intervalo de células selecionado.

Em Escolher onde deseja que o relatério de tabela dindmica
seja colocado, escolha Nova planilha para colocar a Tabela Dina-
mica em uma nova guia de planilha. Se preferir, clique em Plani-
Iha existente e clique na planilha para especificar o local.
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DICA : Para analisar vérias tabelas em uma Tabela Dindmica, marque a caixaAdicionar estes dados ao Modelo de Dados.
Clique em OK.
Na Lista de Campos da Tabela Dinamica, siga um destes procedimentos:

Para Faca isto

Na drea NOME DO CAMPO, marque a caixa de selecdo para o campo. Por padrao,
campos ndo numéricos sdo adicionados a arealinha, as hierarquias de data e
hora sdo adicionadas a area Colunae os campos numéricos sdo adicionados a
area Valores.

Remover um campo Na area NOME DO CAMPO, desmarque a caixa de selecdo para o campo.

Arraste o campo de uma area da Lista de Campos da Tabela Dinamica para outra,
por exemplo, de Colunas para Linhas.

Clique na seta ao lado do campo em Valores > Defini¢cdes do Campo de Valor e,
na caixa Definicdes do Campo de Valor, altere o célculo.

Adicionar um campo

Mover um campo

Arraste

FIL

Alterar o calculo usado em Mover para Filtro de Relatério
um campo de valor Mover para Rétulos de Linha

Mover para Rétulos de Celuna

><  Remover campo

LITy |_—'ﬂ | Configuragées do Campo de Valor... !

Més - Soma do val...

Categeria 7

Atualizar a Tabela Dinamica | Na guia Analisar Tabela Dinamica, clique em Atualizar.

Proteger com senha uma pasta de trabalho

O Excel oferece varias maneiras de proteger uma pasta de trabalho. Vocé pode solicitar uma senha para abri-la, uma
senha para alterar dados e uma senha para alterar a estrutura do arquivo (adicionar, excluir ou ocultar planilhas). Vocé pode
também definir uma senha no modo de exibicdo Backstage para criptografar a pasta de trabalho.

Lembre-se, no entanto, de que esse tipo de protecdo nem sempre criptografa os seus dados. Isso s6 é possivel com a
senha criptografada criada no modo de exibicdo Backstage. Os usuarios podem ainda usar ferramentas de terceiros para
ler dados nao criptografados.

Vamos comecar solicitando senhas para abrir um arquivo e alterar dados.

Clique em Arquivo > Salvar como.

Clique em um local, como Computador ou a pagina da Web Meu Site.

Clique em uma pasta, como Documentos ou uma das pastas no seu OneDrive, ou clique em Procurar.

Na caixa de didlogo Salvar como, va até a pasta que vocé quer usar, abra a lista Ferramentas e clique em Opc¢des Gerais.

Insira a sua senha e clique em OK. Insira a mesma senha para confirmar e clique novamente em OK.

OBSERVACAOQ: Para remover uma senha, siga as etapas acima e exclua a senha. Basicamente, basta deixar a senha em
branco. Vocé pode fazer isso para qualquer tipo de senha usado no Excel.

) o] [
Mapear Unidade de Rede...
Dpedes daWeb..,

I Opedes gerais.. T I

Compactar Imagens...
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Vocé pode digitar uma das duas senhas aqui, uma para
abrir o arquivo, outra para mudar o arquivo.

Oprdes Gerais

|:| Sempre criar backup
Compattilhamento de arquivas
Senha de protecdo: | sesssssss
senha de gravacio:
El Becomendawvel somente leitura

| ok

] [ Cancelar

Consulte as anotacdes abaixo para mais informacoes.

Para proteger a estrutura da sua pasta de trabalho, faca isto:

Cligue em Revisar > Proteger Pasta de Trabalho.

Clique em Estrutura.

Consulte as anotagdes abaixo para saber mais sobre essa
opcao e a opgaoWindows.

Digite uma senha na caixa Senha.

Cligue em OK e redigite a senha para confirma-la.

OBSERVACOES :

Se vocé digitar a mesma senha para abrir e alterar a pasta de
trabalho, os usuarios somente precisardo digitar a senha uma vez.

Se vocé solicitar somente uma senha para alterar a pasta de
trabalho, os usuérios podem abrir uma copia somente leitura do
arquivo, salva-la com outro nome e alterar seus dados.

Selecionar a opcdo Estrutura previne outros usuarios de
visualizar planilhas ocultas, adicionar, mover, excluir ou ocultar
planilhas e renomear planilhas.

Vocé pode ignorar a op¢do Windows. Ela esta desabilitada
nessa versao do Excel.

Sempre é possivel saber quando a estrutura da pasta de
trabalho estd protegida. O botdo Proteger Pasta de Traba-
lho acende.

l:‘ g La Proteger e compartilhar pasta de trabalho

I;l Permitir que os Usuarios Editem Intervalos
Proteger Proteger Pasta  Compartilhar
Planilha de Trabalho Pasta de Trabalho Pa" Controlar Alteragdes =

Alteragdes

Criptografar a pasta de trabalho com uma senha

No modo de exibicdo Backstage, vocé pode definir uma se-
nha para a pasta de trabalho que fornece criptografia.

Cligue em Arquivo > Informagdes > Proteger Pasta de Tra-
balho >Criptografar com Senha.

Na caixa Criptografar Documento, digite uma senha e cli-
que em OK.

Na caixa Confirmar Senha, digite a senha novamente e cli-
que em OK.

OBSERVACAO : Para remover uma senha, siga as etapas
acima e exclua a senha. Basicamente, basta deixar a senha em
branco. Vocé pode fazer isso para qualquer tipo de senha usado
no Excel.

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA
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Por que minha senha desaparece quando salvo no for-
mato do Excel 97-2003?

Vocé deseja enviar a sua pasta de trabalho protegida
por senha para outras pessoas, mas eles ainda estdo usan-
do o Excel 2003, que salva no formato de arquivo Excel 97-
2003 (*.xlIs). Vocé escolhe “Salvar como” usando o formato
97-2003, mas entdo vocé descobre que a senha definida na
pasta de trabalho desapareceu.

Isso acontece porque a sua versdo do Excel usa um
novo esquema para salvar senhas, e o formato de arquivo
anterior ndo o reconhece. Como resultado, a senha é des-
cartada ao salvar seu arquivo para o formato do Excel 97-
2003. Defina a senha no arquivo *.xIs para proteger a pasta
de trabalho novamente.

Proteger uma planilha com ou sem uma senha no Excel

Para ajudar a proteger seus dados de alteragdes ndo in-
tencionais ou intencionais, proteja sua planilha, com ou sem
senha. Ela impede que outras pessoas removam a protecao da
planilha: a senha deve ser inserida para desproteger a planilha.

Por padrao, quando vocé protege uma planilha, o excel
bloqueia todas as células nessa planilha. Antes de proteger
a planilha, desbloqueie quaisquer células que desejar alte-
rar antes de seguir essas etapas.

Clique na guia Revisdo e clique em Proteger Planilha.

Verifique se a caixa de selecdo Proteger a planilha e o
conteldo de células bloqueadas esta marcada.

Para usar uma senha, digite-a na caixa Senha para des-
proteger a planilha.

Outros usuarios podem remover a protecdo se vocé
ndo usar uma senha.

IMPORTANTE : Anote sua senha e armazene-a em lo-
cal seguro. Nos sinceramente ndo podemos ajudar vocé a
recuperar senhas perdidas.

Se vocé digitou uma senha na etapa 3, redigite-a para
confirma-la.

P "

Proteger planilha

Proteger a planilha e o conteddo de células blogueadas

Senha para desproteger a planilha:

Permitir que todos as usuarios desta planilha possam:
E Selecionar células bloqueadas -

| Selecionar células desblogueadas

[ 7| Farmatar células |
iﬁ’-‘nrmatar colunas |=
|| Formatar linhas |
| Inserir colunas

| Inserir linhas

| Inserir hiperlinks

|| Excluir colunas

|| Excluir linhas 5

Ok ] [ Cancelar

Marque ou desmarque as caixas de selecdo em Permitir
gue todos os usuarios desta planilha possam e clique em OK.




OBSERVACOES :

Para remover a protecdo da planilha, clique em Revi-
sao, clique emDesproteger Planilha e digite a senha, se ne-
cessario.

Se uma macro ndo pode executar na planilha protegi-
da, vocé vera uma mensagem e a macro sera interrompida

Adicionar ou alterar a cor do plano de fundo das
células

E possivel realcar dados em células utilizando Cor de
preenchimento para adicionar ou alterar a cor do plano de
fundo ou padrao das células. Veja como:

Selecione as células que deseja realcar.

DICAS : Para utilizar uma cor de fundo diferente para
a planilha inteira, clique no botéo Selecionar Tudo. Isso ira
ocultar as linhas de grade, mas é possivel melhorar a legi-
bilidade da planilha exibindo bordas ao redor de todas as
células.

Bokdo Selecionar
Tudao
_|_—
| 4| fi
1

Cligue em Pagina Inicial > seta ao lado de Cor de
Preenchimento iy .

-

Calibri -l - A A
- A -

Fonte Fa

Em Cores do Tema ou Cores Padrdo, selecione a cor
desejada.

Il
I

Il

-

o

:A' A
7A'

B Automitica |

il
ITf
(il

£ |

Cores do Tema

||II||||||

Cores Padrao

| I | EEERR
Cores Recentes
B

. .
vy Mais Cores...
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Para utilizar uma cor personalizada, clique em Mais Co-
res, e em seguida, na caixa de didlogo Cores, selecione a cor
desejada.

DICA : Para aplicar a cor selecii:3da mais recentemente,
clique em Cor de Preenchimento ™. Vocé também encon-
trara até 10 cores personalizadas selecionadas mais recente-
mente em Cores recentes.

Aplicar um padrédo ou efeitos de preenchimento.

Quando vocé deseja algo mais do que apenas um preen-
chimento de cor sélida, experimente aplicar um padrdo ou
efeitos de preenchimento.

Selecione a célula ou intervalo de células que deseja for-
matar.

Clique em Péagina Inicial > iniciador da caixa de dialo-
go Formatar Células ou pressione Ctrl + Shift + F.

Calibri 111
N I § -~

Fonte @

Na guia Preenchimento, em Cor de Fundo, selecione a
cor desejada.

Hdmero | Alnhamento | Fonte | Bords || Preenchimerts | Protecdo

Car do Plang de Funde: Lot da Padidn:

Etilo a0 Padria:

Efeitos de Preenchimento...

Mais Cores...

Para utilizar um padrdo com duas cores, selecione uma
cor na caixa Cor do Padrdo e, em seguida, selecione um pa-
drdo na caixa Estilo do Padréo.

Para utilizar um padrdo com efeitos especiais, clique
em Efeitos de Preenchimento, e, em seguida, selecione as
opcoes desejadas.

DICA : Na caixa Amostra, é possivel visualizar o plano de
fundo, o padrdo e os efeitos de preenchimento selecionados.

Remover cores de célula, padrdes, ou efeitos de preen-
chimento

Para remover quaisquer cores de fundo, padrdes ou efei-
tos de preenchimento das células, basta seleciona-las. Clique
em Pagina Inicial > seta ao lado de Cor de Preenchimento, e
entdo selecione Sem Preenchimento.
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Fonte F]
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Imprimir cores de célula, padrbes ou efeitos de preen-
chimento em cores

Se as opgdes de impressdao estiverem definidas
como Preto e branco ouQualidade de rascunho — seja pro-
positalmente ou porque a pasta de trabalho contém plani-
Ihas e graficos grandes ou complexos que resultaram na ati-
vagado automatica do modo de rascunho — ndo sera possivel
imprimir as células em cores. Veja aqui como resolver isso:

Clique em Layout da Pagina > iniciador da caixa de dia-
logo Configurar Pagina.

O3 0 k=10
Quebras Plano de Imprimir

Impressdo~ - Fundo  Titules

Configurar Pagina [F

Margens Orientacio Tamanho  Area de

Na guia Folha, em Imprimir, desmarque as caixas de se-
lecdo Preto e branco e Qualidade de rascunho.

OBSERVACAOQ : Se vocé n3o visualizar cores em sua pla-
nilha, talvez esteja trabalho no modo de alto contraste. Se
nao visualizar cores ao visualizar antes de imprimir, talvez
nenhuma impressora colorida esteja selecionada.

Principais atalhos

CTRL+Menos (-) — Exibe a caixa de didlogo Excluir para
excluir as células selecionadas.

CTRL+; — Insere a data atual.

CTRL+" — Alterna entre a exibigdo dos valores da célula
e a exibi¢do de formulas na planilha.

CTRL+" — Copia uma férmula da célula que esta acima
da célula ativa para a célula ou a barra de férmulas.

CTRL+1 — Exibe a caixa de didlogo Formatar Células.

CTRL+2 — Aplica ou remove formatagdo em negrito.

CTRL+3 — Aplica ou remove formatagdo em italico.

CTRL+4 — Aplica ou remove sublinhado.

CTRL+5 — Aplica ou remove tachado.

CTRL+6 — Alterna entre ocultar objetos, exibir objetos e
exibir espacos reservados para objetos.

CTRL+8 — Exibe ou oculta os simbolos de estrutura de
tépicos.

CTRL+9 — Oculta as linhas selecionadas.

CTRL+0 — Oculta as colunas selecionadas.

CTRL+A — Seleciona a planilha inteira. Se a planilha
contiver dados, este comando seleciona a regido atual. Pres-
sionar CTRL+A novamente seleciona a regido atual e suas li-
nhas de reSOMAo. Pressionar CTRL+A novamente seleciona
a planilha inteira.

CTRL+SHIFT+A — Insere os nomes e os parénteses do
argumento quando o ponto de insercdo esta a direita de um
nome de funcdo em uma férmula.

CTRL+N — Aplica ou remove formatagdo em negrito.

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA
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CTRL+C — Copia as células selecionadas. )

CTRL+C (seguido por outro CTRL+C) — exibe a Area de
Transferéncia.

CTRL+D — Usa o comando Preencher Abaixo para co-
piar o conteudo e o formato da célula mais acima de um
intervalo selecionado nas células abaixo.

CTRL+F — Exibe a caixa de didlogo Localizar e Substituir
com a guia Localizar selecionada.

SHIFT+F5 — Também exibe essa guia, enquanto SHIF-
T+F4 repete a Ultima acdo de Localizar.

CTRL+SHIFT+F — Abre a caixa de didlogo Formatar Cé-
lulas com a guia Fonte selecionada.

CTRL+G — Exibe a caixa de dialogo Ir para. (F5 também
exibe essa caixa de dialogo.)

CTRL+H — Exibe a caixa de didlogo Localizar e Substi-
tuir com a guia Substituir selecionada.

CTRL+| — Aplica ou remove formatagdo em italico.

CTRL+K — Exibe a caixa de diadlogo Inserir Hiperlink para
novos hiperlinks ou a caixa de didlogo Editar Hiperlink para
os hiperlinks existentes que estdo selecionados.

CTRL+N — Cria uma nova pasta de trabalho em branco

CTRL+0O — Exibe a caixa de didlogo Abrir para abrir ou
localizar um arquivo.

CTRL+SHIFT+O — Seleciona todas as células que con-
tém comentarios.

CTRL+P — Exibe a caixa de didlogo Imprimir.

CTRL+SHIFT+P — Abre a caixa de didlogo Formatar Cé-
lulas com a guia Fonte selecionada.

CTRL+R — Usa o comando Preencher a Direita para co-
piar o conteudo e o formato da célula mais a esquerda de
um intervalo selecionado nas células a direita.

CTRL+B — Salva o arquivo ativo com seu nome de ar-
quivo, local e formato atual.

CTRL+T — Exibe a caixa de didlogo Criar Tabela.

CTRL+S — Aplica ou remove sublinhado.

CTRL+SHIFT+S — Alterna entre a expansao e a redugao
da barra de formulas.

CTRL+V — Insere o conteldo da Area de Transferéncia
no ponto de inser¢do e substitui qualquer sele¢do. Disponi-
vel somente depois de ter recortado ou copiado um objeto,
texto ou conteudo de célula.

CTRL+ALT+V — Exibe a caixa de didlogo Colar Especial,
disponivel somente depois que vocé recortar ou copiar um
objeto, textos ou contetdo de célula em uma planilha ou em
outro programa.

CTRL+W — Fecha a janela da pasta de trabalho sele-
cionada.

CTRL+X — Recorta as células selecionadas.

CTRL+Y — Repete o Ultimo comando ou agao, se possivel.

CTRL+Z — Usa o comando Desfazer para reverter o Ulti-
mo comando ou excluir a Ultima entrada digitada.

CTRL+SHIFT+Z — Usa o comando Desfazer ou Refazer
para reverter ou restaurar a correcdo automatica quando
Marcas Inteligentes de AutoCorrecdo sdo exibidas.

CTRL+SHIFT+( — Exibe novamente as linhas ocultas
dentro da selecao.

CTRL+SHIFT+) — Exibe novamente as colunas ocultas
dentro da selecao.

CTRL+SHIFT+& — Aplica o contorno as células sele-
cionadas.
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CTRL+SHIFT+_— Remove o contorno das células selecionadas.

CTRL+SHIFT+~ — Aplica o formato de nimero Geral.

CTRL+SHIFT+$ — Aplica o formato Moeda com duas casas decimais (niUmeros negativos entre parénteses)

CTRL+SHIFT+% — Aplica o formato Porcentagem sem casas decimais.

CTRL+SHIFT+ — Aplica o formato de nimero Exponencial com duas casas decimais.

CTRL+SHIFT+# — Aplica o formato Data com dia, més e ano.

CTRL+SHIFT+@ — Aplica o formato Hora com a hora e os minutos, AM ou PM.

CTRL+SHIFT+! — Aplica o formato Numero com duas casas decimais, separador de milhar e sinal de menos (-) para valores
negativos.

CTRL+SHIFT+* — Seleciona a regido atual em torno da célula ativa (a area de dados circunscrita por linhas e colunas vazias).

CTRL+SHIFT+: — Insere a hora atual.

CTRL+SHIFT+" —Copia o valor da célula que esta acima da célula ativa para a célula ou a barra de férmulas.

CTRL+SHIFT+Mais (+) — Exibe a caixa de didlogo Inserir para inserir células em branco.

Formulas basicas
As primeiras formulas aprendidas na escola sdo as de adicdo, subtracdo, multiplicacdo e divisdo. No Excel ndo é diferente.

Calculo Férmula Explicacao Exemplo

Para aplicar a formula de|=SOMA(A1;A2).

soma voceé precisa, apenas, | Dica: Sempre separe a
selecionar as  células|indicacdo das células
que estardo envolvidas|com ponto e virgula ().
Adicao =SOMA(célulaX;célula Y) na adicdo, incluindo a|Dessa forma, mesmo
sequéncia no campo|as que estiverem em
superior do programa|localizagbes  distantes
junto com o simbolo de|serdo consideradas na
igual (=) adicdo

Segue a mesma logica da
adicdo, mas dessa vez vocé
usa o sinal correspondente
Subtracado =(célulaX-célulaY) a conta que sera feita (-) no | =(A1-A2)
lugar do ponto e virgula (),
e retira a palavra “soma” da

fungao
Use o asterisco (*) para
Multiplicacdo = (célulaX*célulaY) indicar o simbolo de|= (A1*A2)

multiplicagdo

A divisdo se da com a
barra de divisao (/) entre as
células e sem palavra antes
da fungdo

Divisao =(célulaX/célulaY) =(A1/A2)

Formulas bastante requisitadas
Outros algoritmos que sdo bastante importantes nas planilhas sdo aqueles que mostram valores de média, méxima e minimo.
Mas para usar essas fungdes, vocé precisa estabelecer um grupo de células.

Calculo Foérmula Explicacao Exemplo
Vocé deve wusar a palavra
"“media” antes das células
indicadas, que sdo sempre
separadas por dois pontos () e
representam o grupo total que
vocé precisa calcular

Segue a mesma ldgica, mas usa
a palavra “max”

Dessa vez, use a expressao
“min”

Média =MEDIA(célula X:célulay) =MEDIA(A1:A10)

Maxima =MAX(célula X:célulaY) =MAX(A1:A10)

Minima =MIN(célula X:célulaY) =MIN(A1:A10)
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Funcao Se

Essa funcao trata das condicdes de valores solicitados.
Para que entenda, se vocé trabalhar em uma loja que pre-
cisa saber se os produtos ainda estdo no estoque ou pre-
cisam de mais unidades, essa é uma excelente ferramenta.
Veja por que:

Célculo |Férmula Exemplo
=se(B1<=0; "a ser envia-
do”; "no estoque”)
Essa linguagem diz ao
Excel que se o contelddo
=se(célulaX<=0 | da célula B1 é menor ou
Funcdo | ; "O que precisa |igual a zero ele deve exibir

Se saber 1"; "o que
precisa saber 2")

a mensagem "“a ser envia-

do” na célula que contem

a formula. Caso o conteu-

do seja maior que zero, a

mensagem que aparecera
é "no estoque”

*Fonte: http://www.portaleducacao.com.br/informati-
ca/artigos/71948/23-formulas-e-atalhos-que-vao-facilitar-
sua-vida-no-excel#ixzz48neY9XBW

MS POWERPOINT?

As apresentacdes do PowerPoint funcionam como
apresentacdes de slide. Para transmitir uma mensagem ou
uma historia, vocé a divide em slides. Considere cada slide
com uma tela em branco para as imagens, palavras e for-
mas que ajudarao a criar sua historia.

Escolha um tema

Ao abrir o PowerPoint, vocé vera alguns modelos e te-
mas internos. Um tema é um design de slide que contém
correspondéncias de cores, fontes e efeitos especiais como
sombras, reflexos, dentre outros recursos.

Escolher um tema.

Clique em Criar ou selecione uma variagdo de cor e
clique em Criar.

4 Maisimagens  »

2 Fonte: https://support.office.com/pt-br/powerpoint
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Adicionar cor e design aos meus slides com temas

Vocé ndo é um designer profissional, mas vocé quiser
sua apresentacdo pareca que vocé estd. “Temas” tudo o que
fazer para vocé — vocé apenas escolha um e crie!

Quando vocé abre o PowerPoint, vé os designs de slide co-
loridos internos (ou ‘temas’) que pode aplicar as apresentacoes.

Escolher um tema quando vocé abre o PowerPoint

Escolha um tema.

Organico
E— —
fon Orgénico
= - NYZANYZANTZANYZ,
), DROSORK
) I
: RS
GOTICULA : #;*\;\ &,
CELESTE L A
o e INTE
Celeste Goticula Integral

DICA : Esses temas internos sao 6timos para widescreen
(16:9) e apresentagdes de tela padrao (4:3).
Escolha uma variacdo de cor e clique em Criar.

lon
- - -

L]

Criar

ut de titulo

Alterar o tema ou variagdo da sua apresentagdo

Se vocé mudar de ideia, podera sempre alterar o tema ou
variacdo na guia Design.

Na guia Design, escolha um tema com as cores, as fontes
e os efeitos desejados.

DICA : Para visualizar a aparéncia que o slide tera com
um tema aplicado, coloque o ponteiro do mouse sobre a mi-
niatura de cada tema.

Para aplicar uma variacdo de cor diferente a um tema
especifico, no grupo Variantes, selecione uma variante.

O grupo de variantes aparece a direita do grupo temas e
as opgdes variam dependendo do tema que vocé selecionou.

I Variantes I




OBSERVACAQ : Se vocé nio vir quaisquer variantes, pode
ser porque vocé esta usando um tema personalizado, um tema
mais antigo projetado para versdes anteriores do PowerPoint,
ou porque vocé importou alguns slides de outra apresentacdo
com um tema personalizado ou mais antigo.

Criar e salvar um tema personalizado

Vocé pode criar um tema personalizado modificando um
tema existente ou comecar do zero com uma apresentacdo
em branco.

Clique primeiro slide e, em seguida, na guia Design, clique
na seta para baixo no grupo variantes.

Clique em cores, fontes, efeitos ou Estilos de plano de fun-
do e escolha uma das opg¢des internas ou personalizar o seu
proprio.

Quando terminar de personalizar estilos, clique na seta
para baixo no grupo temas e clique em Salvar tema atual.

Dé um nome para seu tema e clique em Salvar. Por pa-
dréo, ele é salvar com seus outros temas do PowerPoint e esta-
ra disponivel no grupo temas em um cabegalho personalizado

Adicionar um novo slide
Na guia Exibir, clique em Normal.

VIEW

EE [ L-j B color

G, Grayscale
MNormal Dutline Slide Motes Reading o :
[‘\\ View Sorter Page View mm Black and White

5

Presentation Views Color/Grayscale

No painel de miniaturas de slides a esquerda, clique no
slide depois do qual deseja adicionar o novo slide.
Na guia Inicio, clique em Novo Slide.

| = [E]Layout -
] Redefinir
Novo N I S § abk AV

Slice -%? Segio -
Tema Office

Slide de titulo

Cabegalho da
Secdo

Comparagdo

|

Duas Partes de
Conteddo

Somente titulo

j Duplicar Slides Selecionados
_—'| Slides da estrutura de tépices...
(=]

Reutilizar Shdes...

ss o
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Na galeria de layouts, clique no layout desejado para o
seu novo slide. Cada opcdo na galeria é um layout de slide
diferente que pode conter espacos reservados para texto,
videos, fotos, gréaficos, formas, clip-art, uma tela de fundo e
formatacdo de temas, como cores, fontes e efeitos.

Seu novo slide é inserido, e vocé pode clicar dentro de
um espaco reservado para comegar a adicionar contetdo.

Reorganizar a ordem dos slides
No painel a esquerda, cliqgue na miniatura do slide que
deseja mover e entdo arraste-o para o novo local.

DICA : Para selecionar varios slides, pressione e mantenha
pressionada a tecla CTRL enquanto clica em cada slide que
deseja mover e arraste-os como um grupo para o novo local.

Excluir um slide

No painel a esquerda, clique com o botdo direito do
mouse na miniatura de slide que vocé deseja excluir (mante-
nha pressionada a tecla CTRL para selecionar varios slides) e
entdo clique em Excluir Slide.
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Eg Copiar
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Adicionar segd

Publicar Slides
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Salvar a sua apresentacao

Na guia Arquivo, escolha Salvar.

Selecionar ou navegar até uma pasta.

Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para a
apresentacao e escolha Salvar.

OBSERVACAO : Se vocé salvar arquivos com frequéncia
em uma determinada pasta, vocé pode ‘fixar' o caminho
para que ele fique sempre disponivel (conforme mostrado
abaixo).

vap

Salvar

1 Comput
% ] Comp
ata Microsafi =
Pasta Atwal
SrveDris falério Per
& OreDrive de Valério Pereira valeriop
] Outros Locais da Web
Pastas Recentes
Documentos
-

!I; Computador

DICA : Salve o trabalho a medida que o fizer. Pressio-
ne CTRL + S com frequéncia.
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Adicionar texto
Selecione um espaco reservado para texto e comece
a digitar.

cr&u ------------------------------------- =
. Demanda de Produg50| §
o o
6 R &

p Cligue para adicionar texto

Formatar seu texto
Selecione o texto.
Em Ferramentas de desenho, escolha Formatar.

at FERRAMENTAS DE DESENHO
&0 DE SLIDES REVISAQ EXIEICAO FORMATAR
L» Preenchimento da Forma =

N A Preenchimento de Texto ~
‘ | Abe | ~| LZ contorno da Forma -

A A A - | & Contorno do Texto -

~| & Efeitos de Forma - =1 [ Efeitos de Texto -
I} Estilos de WordArt

Q

Siga um destes procedimentos:

Para alterar a cor de seu texto, escolha Preenchimento
de Texto e escolha uma cor.

Para alterar a cor do contorno de seu texto, esco-
Ilha Contorno do Texto e, em seguida, escolha uma cor.

Para aplicar uma sombra, reflexo, brilho, bisel, rotacdo
3D, uma transformacao, escolha Efeitos de Texto e, em se-
guida, escolha o efeito desejado.

Adicionar imagens

Na guia Inserir, siga um destes procedimentos:

Para inserir uma imagem que esta salva em sua unida-
de local ou em um servidor interno, escolha Imagens, pro-
cure a imagem e escolha Inserir.

Para inserir uma imagem da Web, escolha Imagens On-
line e use a caixa de pesquisa para localizar uma imagem.

Inserir Imagens

Pesquisa de Imagens do Bing

- Pesquisar no Bing
Pesguisar na Web

Escolha uma imagem e clique em Inserir.
Adicionar anotacdes do orador

Os slides ficam melhores quando vocé néo insere in-
formagdes em excesso. Vocé pode colocar fatos Uteis e
anotacOes nas anotacdes do orador e consulta-los durante
a apresentacao.
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Para abrir o painel de anotacdes, na parte inferior da janela, clique em Anotacées | = Anstases |
Clique no painel de Anotacdes abaixo do slide e comece a digitar suas anotagdes.

WingTip Toys

» Pagina principal de vendas

5
= ! » Enderecs de emal de suparte
T
» Resumo

Apresentar o George
Resultados das Vendas do T1
Nova linha de produto

Sidezded [Z [=Frotasses | W Comentrios B 5 m T -—¥ + 45% (3

Fazer sua apresentacao
Na guia Apresentacao de Slides, siga um destes procedimentos:
Para iniciar a apresentagdo no primeiro slide, no grupo Iniciar Apresentacao de Slides, clique em Do Comego.

m H ©- & T® - Apresentagdol - Microsoft PowerPoint
PGl PAGINA INICIAL INSERIR DESIGM TRANSICOES ANIMACOES APRESENTACAD DE SLIDES REVISAD EXIBICAD

.qé- Er .’;F:%ii' E‘l;r Eﬁr_r[ L’/I ,E) :T_“:] | Executar Narragdes i

¥| Usar Intervalos

Do DoSlide Apresentar Apresentagdo de Configurar Ocultar Testar Gravar Apresentagio -
Comego  Atual Online~ Slides Personalizada ~  Apresentacio de Slides  Slide  Intervalos de Slices = /| Mostrar Controles de Midia
Iniciar Apresentagdo de Slides Configurar

Se vocé ndo estiver no primeiro slide e desejar comecar do ponto onde estd, clique em Do Slide Atual.

Se vocé precisar fazer uma apresentacao para pessoas que nao estdo no local onde vocé est4, clique em Apresentar
Online para configurar uma apresentacao pela Web e escolher uma das seguintes opc¢des:

Apresentar-se online usando o Office Presentation Service

Iniciar uma apresentacao online no PowerPoint usando o Skype for Business

Sair da exibicao Apresentacao de Slides
Para sair da exibicdo de Apresentacdo de Slides a qualquer momento, pressione a tecla Esc do teclado.

O que é um layout de slide?

Cada layout de slide contém espacos reservados para texto, videos, fotos, graficos, formas, clip-art, um plano de fundo
e muito mais, contendo também a formatacdo, como cores de tema, fontes e efeitos para esses objetos.

Cada tema (paleta de cores, fontes e efeitos especiais) que vocé usa em sua apresentacdo inclui um slide mestre e um
conjunto de layouts relacionados. Se usar mais de um tema na apresentacdo, vocé tera mais de um slide mestre e varios
conjuntos de layouts.

Vocé alterar os layouts de slide que sao criados para o PowerPoint no modo de exibicdo de Slide mestre. A imagem
abaixo mostra o slide mestre e dois dos dez layouts do tema base no modo de exibicdo de Slide mestre.
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Slide
Mestre —
ECIJQyE PARA EDITAR O
- TIT_ULD MESTRE
Layouts —

{locoocorpoooonooooooooooogpodoos

Em seguida, ao incluir contelddo nos slides, vocé pode
escolher os layouts de slide mais adequados ao contetdo,
como mostrado aqui no Modo de Exibicdo Normal.

Base

Titulo e contedde  Cabecalho da

Secdo

| EIFSEHET IR ¥ | LIS |

Duas Partes de

Comparagdo Somente titulo
Conteddo
Em branco Conteddo com Imagem com

Legenda Legenda

O diagrama a seguir mostra as varias partes de um la-
yout que vocé pode incluir em um slide do PowerPoint.

Espago Resarvado para’
Espago Reservado para !

Formatagio do
Cabecalhos @ Rodapés
(data, radapé, n® slide) Espago Resenvada
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O que é um slide mestre?

Slides mestres foram projetados para ajuda-lo a criar
apresentacbes com o6tima aparéncia em menos tempo,
sem muito esforco. Quando desejar que todos os slides
para conter as mesmas fontes e imagens (como logotipos),
vocé poderd fazer essas alteragdes no Slide mestre e elas
vai ser aplicadas a todos os slides.

CLIQUE PARA EDITAR O
TITULO MESTRE

Para acessar o modo de exibicdo de Slide mestre, na
guia Exibicdo, localizamos o bloco Modos de Exibicdo Mestre.

Slide Folheto Anctagdes
Mestre Mestre Mestras

Modos de Exibicdo Mestres

Os layouts de slide relacionados aparecem logo abaixo
do slide mestre.

- Clique para editar o titulo
== mestre

Clique para editar o estilo do subtitulo mestre

Quando vocé edita o slide mestre, todos os slides que
seguem aquele mestre contera essas altera¢des. No entan-
to, a maioria das alteragdes feitas serdo provavelmente ser
os layouts de slide relacionada ao mestre.

Quando fizer alteragdes em layouts e o slide mestre
no modo de exibicao de Slide mestre, outras pessoas que
trabalham na sua apresentacao (no modo de exibicdo Nor-
mal) ndo podem excluir acidentalmente ou editar que vocé
ja fez.
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Dica final: é recomendavel editar o slide mestre e os layouts antes de comecar a criar os slides individuais. Dessa ma-
neira, todos os slides adicionados a sua apresentacao se baseardo em suas edi¢des personalizadas. Se vocé editar o slide
mestre ou os layouts apos criar cada slide, precisara aplicar novamente os layouts alterados aos slides da apresentacdo no
modo de exibicdo Normal. Caso contrario, as alteracdes ndo aparecerdo nos slides.

Temas

Um tema é uma paleta de cores, fontes e efeitos especiais (como sombras, reflexos, efeitos 3D e muito mais) que com-
plementar uns com os outros. Um designer competente criado cada tema no PowerPoint. Podemos disponibilizar esses
temas predefinidos na guia Design na exibicdo Normal.

Todos os temas usados em sua apresentacgdo incluem um slide mestre e um conjunto de layouts relacionados. Se vocé
usar mais de um tema na apresentacdo, terd mais de um slide mestre e varios conjuntos de layouts.

LGl  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGM TRAMSICOES ANIMACOES APRESENTAGCAO DE SLIDES REVISAO EXIBICAC
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Temas

Layouts de Slide

Altere e gerenciar layouts de slide no modo de exibicao de Slide mestre. Para acessar o modo de exibicdo de Slide mes-
tre, na guia Exibir, selecione Mestre de lado. Os layouts estdo localizados embaixo do slide mestre no painel de miniatura
no lado esquerdo da tela.

Slide
Mestre —

TITULD MESTRE

Layouts —

Cada tema tem um nUmero diferente de layouts. Vocé provavelmente nédo usar todos os layouts fornecidos com um
tema especifico, mas escolher os layouts que melhor correspondem contetdo do slide.
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No modo de exibicdo Normal, vocé aplicaré os layouts
aos slides (mostrado abaixo).

IMNSERIR DESIGH TRAMSICOES ANIMAGOES APRESENTAL
|_ I:ILW' I A&
| Temada Office

Shie -

Shde de titullo Titulo & conteddo Cabegalho da

Segha
ey pacesy f
Dhues Partes de Comparagio Somente titulo
Centedde

Imagem com
Legends ™

Em branco Conteado corm

Legends

Cada layout de slide é configurada de forma diferente
— com tipos diferentes de espacos reservados em locais
diferentes em cada layout.

Cada slide mestre tem um layout de slide relacionados
chamado Layout de Slide de titulo, e cada tema organiza
o texto e outros espagos reservados de objeto para que o
layout diferente, com efeitos, fontes e cores diferentes. A
imagem abaixo mostra primeiro, a versao do tema base do
layout chamado Layout do Slide de titulo. E para compa-
ra-lo, o layout de slide abaixo dele é o Layout de Slide de
titulo do tema Integral.

CLIQUE PARA EDITAR O
 TITULOMESTRE

e para #tar & estilo 39 SUBLELW Mestre

P
]

CLIQUE PARA EDITAR O TITULO | oo
MESTRE |
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Vocé pode alterar nada sobre um layout para atender
as suas necessidades. Quando vocé altera um layout e va
para Normal visualizagdo, todos os slides que vocé adi-
ciona depois que sera baseado neste layout e refletirdo a
aparéncia alterada de layout. No entanto, se houver slides
existentes na sua apresentacdo que se baseiam a versdo
antiga do layout, vocé precisara reaplicar o layout para es-
ses slides.

Aplicar ou alterar um layout de slide

Todos os temas no PowerPoint incluem um slide mes-
tre e um conjunto de layouts de slide. O layout de slide que
vocé escolher dependera da cor, tipos de letra e como vocé
quer que o texto e outro conteldo sejam organizados nos
slides. Se os layouts predefinidos ndo funcionarem, vocé
podera altera-los.

Aplicar um layout de slide no Modo de Exibicdo Normal

Escolha um layout predefinido que coincida com o ar-
ranjo do texto e outros espacos reservados de objeto que
vocé planeja incluir no slide.

Na guia Exibicdo, clique em Normal.

No Modo de Exibicdo Normal, no painel de miniaturas
a esquerda, clique no slide ao qual vocé deseja aplicar um
layout.

Na guia Pagina Inicial, clique em Layout e selecione o
layout desejado.

Du"‘“l' g | A
Forma de Onda

Cabecalhe da
Seqdo
: [huas Partes de Sormente titule
Contedda
| e—
|
Em branco Conteddo com Imagem com

Legenda Legenda

Alterar um layout de slide no Modo de Exibicdo de Sli-
de Mestre

Se vocé nao encontrar um layout de slide que funcio-
ne com o texto e outros objetos que vocé planeja incluir
nos slides, altere um layout no Modo de Exibicdo de Slide
Mestre.

Na guia Exibicao, clique em Normal.

No Modo de Exibicdo de Slide Mestre, no painel de
miniaturas a esquerda, clique em um layout de slide que
vocé deseja alterar.
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Na guia Slide Mestre, para alterar o layout, execute um
ou mais dos seguintes procedimentos:

Para adicionar um espaco reservado, clique em Inserir
Espaco Reservado e, em seguida, escolha um tipo de espa-
co reservado na lista.

Para reorganizar um espaco reservado, clique na borda
do espaco reservado até ver uma seta de quatro pontas e
arraste o espaco reservado para o novo local no slide.

Para excluir um espaco reservado, selecione-o e, em
seguida, pressione Delete no teclado.

Para adicionar um novo layout, clique em Inserir La-
yout.

Para renomear um layout, no painel de miniaturas a
esquerda, clique com o botdo direito do mouse layout que
vocé deseja renomear, clique em Renomear Layout, digite
o novo nome do layout e clique em Renomear.

IMPORTANTE: Se vocé alterar um layout que vocé usou
em sua apresentacao, ir para o modo de exibicdo Normal
e reaplicar o novo layout para esses slides se desejar obter
suas alteracoes. Por exemplo, se vocé alterar o layout de
slide de demonstracédo, os slides da sua apresentacdo usan-
do o layout de demonstracdo mantém a aparéncia original,
se vocé nao aplicar o layout revisado para cada uma delas.

Alterar a orientagdo dos slides

Vocé pode alterar a orientacdo de todos os slides pa-
drao, widescreen ou um tamanho personalizado, e vocé
pode especificar a orientacdo retrato ou paisagem de slides
e anotacoes.
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Na guia Design, clique em Tamanho do Slide e selecio-
ne uma op¢ao.

Tamanheo Formatar Plano
doSlider  de Fundo

|:| Padrio (4:3)

|:| Widezcreen (16:9)

Tamanho do Slide Personalizado...

Alterar a orientacao, clique em Tamanho do Slide per-
sonalizado e, em seguida, selecione na orientacéo desejada
em orientacao.

9 i

: Tamanho do Slide

Slides dimensionados para: Orientagdo

apresentaio na teia 431 |ES| LTS

Largura

) Retrato
B4am @ Paisagem
Altura: . :
19,05 cm = Anotacdes, folhetos e topicos
MNumerar os slides a partir de: = @ Retrato
[1 Y @ Pajsagem
[ 0K I [ Cancelar

Para criar um tamanho de slide personalizado, clique
em Tamanho do Slide personalizado e selecione tela, lar-
gura e altura opgdes no lado esquerdo da caixa de dialo-
go Tamanho do Slide.

Adicione espacos reservados para slide layouts para
conter texto, imagens, videos, etc.

Espacos reservados sao caixas com bordas pontilhadas
que armazenam contetdo em seu lugar em um layout de
slide. Vocé pode adicionar um espaco reservado para um
layout de slide para conter contetido, como texto, imagens,
tabelas, graficos, SmartArt gréaficos, clip-art, videos e muito
mais.

IMPORTANTE : S6 podem ser adicionados a espacos
reservados em layouts, slides ndo individuais em uma apre-
sentacdo de slides.

Na guia Exibir, clique em Slide Mestre.

No painel de miniaturas esquerdo, clique no layout de
slide ao qual vocé deseja adicionar um ou mais espacos
reservados.

A seguir é mostrado o layout de slide Titulo e Conteu-
do, que contém um espaco reservado para o titulo e outro
para qualquer tipo de conteudo:




Clique para adicionar um titulo

» Cligue para adicionar texto
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Vocé pode alterar um espago reservado para redimensio-
na-lo, reposicione, ou alterando a fonte, o tamanho, o caso, a
cor ou o espacamento do texto dentro dele. Vocé também pode
excluir um espaco reservado de um layout de slide ou um slide
individual selecionando-a e pressionando Delete.

Atalhos usados com frequéncia
A tabela a seguir relaciona os atalhos mais usados no Po-

werPoint.

Para Pressione
Aplicar negrito ao texto Ctrl+B
- selecionado.
Altere o tamanho ALT +C Fe em
da fonte do texto .
) seguida, S
o . . selecionado.
Na guia Slide Mestre, clique em Inserir Espaco Reserva- Alt do oid AT W P
do e, em seguida, clique no tipo de espaco reservado que €re o zoom do stde. * W,
vocé deseja adicionar. Recorte o texto
selecionado, objeto ou Ctrl+X
slide.
. : e . . . Copie o texto
Arguivo RGNS Pigina Inicial  Inserir  Tranmsigées  Animag selecionado objeto ou Ctrl+C
=] X slide
| EEH e -
Inseri%,ide II:;,r 'EI’ Layout Jinserir Es| Temas Colar recortado ou
Mestre  Layout n;éztre Rﬂewadp:g' /! Rodapés - copia)do texto, objetos Ctrl+V
Editar Mestre . Editar Tema ou Sllde'
; - ggg) Conteido Desfazer a Ultima acdo. Ctrl+Z
Salve a apresentacao. Ctrl+B
Inserir uma imagem. ALT + N, P
Inserir uma forma. ALT + H,SeH
Selecione um tema. ALT + G, H
Sgleaone um layout de ALT + H, L
slide.
Ir para o préximo slide. Page Down
= _____’ V& para o slide anterior. Page Up
B O e V& para a guia pagina
E SmartArt j]tal { inic?al 9 Pag Alt+C
’1 T Movgr para a guia
L Midia | Inserir. ALT+T
....... estre Inicie a apresentagao de
" L_@ Imagem Online slides P ¢ ALT + S, B
i e < Painel com scorecard
Encerre a apresentacdo .
de slides. e mapa estratégico;
Clique em um local no layout de slide e arraste para : perguntas
desenhar o espaco reservado. Vocé pode adicionar quan- Feche o PowerPoint. ALT + F X

tos espacos reservados como desejar.

Quando terminar, na guia Slide mestre, clique em Fe-
char modo de exibicao mestre.

Siga um destes procedimentos:

Para reaplicar o layout alterado recentemente a um
slide existente, na lista de miniaturas de slide, selecione o
slide e, em seguida, na guia pagina inicial, clique em La-
yout e, em seguida, selecione o layout revisado.

Para adicionar um novo slide que contém o layout (com
os recém-adicionado espacos reservados), na guia pagina
inicial, clique em Novo Slide e, em seguida, selecione o la-
yout revisado do slide.

@ NovA
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5. SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS.

WINDOWS 7

O Windows 7 foi langcado para empresas no dia 22 de
julho de 2009, e comecou a ser vendido liviemente para
usuarios comuns dia 22 de outubro de 2009.

Diferente do Windows Vista, que introduziu muitas no-
vidades, o Windows 7 é uma atualizagdo mais modesta e
direcionada para a linha Windows, tem a intencdo de tor-
na-lo totalmente compativel com aplicacbes e hardwares
com os quais o Windows Vista ja era compativel.

Apresentacoes dadas pela companhia no comeco de
2008 mostraram que o Windows 7 apresenta algumas va-
riagdes como uma barra de tarefas diferente, um sistema
de “network” chamada de “HomeGroup”, e aumento na
performance.

- Interface gréafica aprimorada, com nova barra de tare-
fas e suporte para telas touch screen e multi-tactil (multi-
touch)

- Internet Explorer ;

- Novo menu Iniciar;

- Nova barra de ferramentas totalmente reformulada;

- Comando de voz (inglés);

- Gadgets sobre o desktop;

- Novos papéis de parede, icones, temas etc,;

- Conceito de Bibliotecas (Libraries), como no Windows
Media Player, integrado ao Windows Explorer;

- Arquitetura modular, como no Windows Server 2008;

- Faixas (ribbons) nos programas incluidos com o Win-
dows (Paint e WordPad, por exemplo), como no Office
2007;

- Aceleradores no Internet Explorer 8;

- Aperfeicoamento no uso da placa de video e memoria
RAM;

- Home Groups;

- Melhor desempenho;

- Windows Media Player 12;

- Nova versdao do Windows Media Center;

- Gerenciador de Credenciais;

- Instalacdo do sistema em VHDs;

- Nova Calculadora, com interface aprimorada e com
mais funcdes;

- Reedicdo de antigos jogos, como Espadas Internet,
Gamao Internet e Internet Damas;

- Windows XP Mode;

- Aero Shake;

Apesar do Windows 7 conter muitos novos recursos
o numero de capacidades e certos programas que faziam
parte do Windows Vista ndo estdo mais presentes ou mu-
daram, resultando na remocao de certas funcionalidades.
Mesmo assim, devido ao fato de ainda ser um sistema
operacional em desenvolvimento, nem todos os recursos
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podem ser definitivamente considerados excluidos. Fixar
navegador de internet e cliente de e-mail padrdo no menu
Iniciar e na area de trabalho (programas podem ser fixados
manualmente).

Windows Photo Gallery, Windows Movie Maker, Win-
dows Mail e Windows

Calendar foram substituidos pelas suas respectivas
contrapartes do Windows Live, com a perda de algumas
funcionalidades. O Windows 7, assim como o Windows Vis-
ta, estara disponivel em cinco diferentes edi¢cdes, porém
apenas o Home Premium, Professional e Ultimate serdo
vendidos na maioria dos paises, restando outras duas edi-
¢Oes que se concentram em outros mercados, como mer-
cados de empresas ou sé para paises em desenvolvimento.
Cada edicdo inclui recursos e limitacdes, sendo que sé o
Ultimate ndo tem limitacdes de uso. Segundo a Microsoft,
0s recursos para todas as edi¢cdes do Windows 7 sdo arma-
zenadas no computador.

Um dos principais objetivos da Microsoft com este
novo Windows é proporcionar uma melhor interagéo e in-
tegracdo do sistema com o usuario, tendo uma maior oti-
mizacao dos recursos do Windows 7, como maior autono-
mia e menor consumo de energia, voltado a profissionais
ou usuarios de internet que precisam interagir com clientes
e familiares com facilidade, sincronizando e compartilhan-
do facilmente arquivos e diretorios.

Recursos

Segundo o site da propria Microsoft, os recursos en-
contrados no Windows 7 séo fruto das novas necessidades
encontradas pelos usuarios. Muitos vém de seu antecessor,
Windows Vista, mas existem novas funcionalidades exclusi-
vas, feitas para facilitar a utilizagdo e melhorar o desempe-
nho do SO (Sistema Operacional) no computador.

Vale notar que, se vocé tem conhecimentos em outras
versGes do Windows, nao tera que jogar todo o conheci-
mento fora. Apenas vai se adaptar aos novos caminhos e
aprender "novos truques” enquanto isso.

Tarefas Cotidianas

Ja faz tempo que utilizar um computador no dia a dia
se tornou comum. Nao precisamos mais estar em alguma
empresa enorme para precisar sempre de um computador
perto de nés. O Windows 7 vem com ferramentas e fun-
¢Oes para te ajudar em tarefas comuns do cotidiano.

Grupo Doméstico

Ao invés de um, digamos que vocé tenha dois ou mais
computadores em sua casa. Permitir a comunicacdo entre
varias estacOes vai te poupar de ter que ir fisicamente aon-
de a outra maquina estd para recuperar uma foto digital
armazenada apenas nele.

Com o Grupo Doméstico, a troca de arquivos fica sim-
plificada e segura. Vocé decide o que compartilhar e qual
os privilégios que os outros terdo ao acessar a informacéo,
se é apenas de visualizacao, de edigéo e etc.




Tela sensivel ao toque

O Windows 7 esta preparado para a tecnologia sensi-
vel ao toque com opg¢do a multitoque, recurso difundido
pelo iPhone.

O recurso multitoque percebe o toque em diversos
pontos da tela ao mesmo tempo, assim tornando possi-
vel dimensionar uma imagem arrastando simultaneamente
duas pontas da imagem na tela.

O Touch Pack para Windows 7 é um conjunto de apli-
cativos e jogos para telas sensiveis ao toque. O Surface Col-
lage é um aplicativo para organizar e redimensionar fotos.
Nele é possivel montar slide show de fotos e criar papeis de
parede personalizados. Essas fun¢des ndo sdo novidades,
mas por serem feitas para usar uma tela sensivel a multi-
plos toques as tornam novidades.

Microsoft Surface Collage, desenvolvido para usar tela
sensivel ao toque.

Lista de Atalhos

Novidade desta nova versao, agora vocé pode abrir di-
retamente um arquivo recente, sem nem ao menos abrir
o programa que vocé utilizou. Digamos que vocé estava
editando um relatério em seu editor de texto e precisou fe-
cha-lo por algum motivo. Quando quiser voltar a trabalhar
nele, basta clicar com o botédo direito sob o icone do editor
e 0 arquivo estard entre os recentes.

Ao invés de ter que abrir o editor e somente depois se
preocupar em procurar o arquivo, vocé pula uma etapa e
vai diretamente para a informacdo, ganhando tempo.
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passo 10

passo 9

[Nl

R passo8
passo 7
passo 6
passo 5
passo 4
passo 3

passo 2

P e e e e e

passol

2! Paint

o Desafixar este programa da barra de ferramentas

Exemplo de arquivos recentes no Paint.

Pode, inclusive, fixar conteido que vocé considere im-
portante. Se a edi¢do de um determinado documento é
constante, vale a pena deixa-lo entre os “favoritos”, visto
que a lista de recentes se modifica conforme vocé abre e
fecha novos documentos.

Snap

Ao se utilizar o Windows por muito tempo, é comum
ver varias janelas abertas pelo seu monitor. Com o recur-
so de Snap, vocé pode posiciona-las de um jeito pratico e
divertido. Basta apenas clicar e arrasta-las pelas bordas da
tela para obter diferentes posicionamentos.

O Snap é util tanto para a distribuicdo como para a
comparacao de janelas. Por exemplo, jogue uma para a es-
querda e a outra na direita. Ambas ficaram abertas e divi-
dindo igualmente o espaco pela tela, permitindo que vocé
as veja ao mesmo tempo.

Windows Search

O sistema de buscas no Windows 7 esta refinado e es-
tendido. Podemos fazer buscas mais simples e especificas
diretamente do menu iniciar, mas foi mantida e melhorada
a busca enquanto vocé navega pelas pastas.

Menu iniciar

As pesquisas agora podem ser feitas diretamente do
menu iniciar. E Gtil quando vocé necessita procurar, por
exemplo, pelo atalho de inicializagdo de algum programa
ou arquivo de modo rapido.

"Diferente de buscas com as tecnologias anteriores do
Windows Search, a pesquisa do menu inicio ndo olha ape-
nas aos nomes de pastas e arquivos.

Considera-se o contetido do arquivo, tags e proprieda-
des também” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 770).




Os resultados sdo mostrados enquanto vocé digita e
sdo divididos em categorias, para facilitar sua visualizagdo.

Abaixo as categorias nas quais o resultado de sua bus-
ca pode ser dividido.

- Programas

- Painel de Controle

- Documentos

- Msica

- Arquivos

Pragramas (5) Dsresultados saomos

TPaint acilitar sua visualizag
@Painel de Controle

@ Painel de Controle

@ Painel de Entrada de Expressiies Matemiticas
o Painel de Entradz do Tablet PC

hbaixo as categorias n

Painel de Controle (16)

:ﬁ(onhgurar controles dos pais para qualquer usudrio

P
@Parental Controls
3 Bxdbir impressoras e dispositivos
%4 Gerenciador de Dispositivos
= plterar 2 crientagio da telz
™ . . Frogramas
|54 Ativar ou desativar recursos do Windows . .g
. - » FPainel de Cont
(<] Como adicionar novo hardware
= Update device drivers * D?cu mentos
[ Habilitar sensor de localizagio e outros sensores + Misica
«  Arquives

- Ver mais resultados

indows Explorer

I8 Desligar | » |

Ao digitar “pai” temos os itens que contém essas letras
em seu nome.

Windows Explorer

O que vocé encontra pelo menu iniciar € uma pequena
parte do total disponivel.

Fazendo a busca pelo Windows Explorer — que é acio-
nado automaticamente quando vocé navega pelas pastas
do seu computador — vocé encontrarda uma busca mais
abrangente.

Em versdes anteriores, como no Windows XP, antes de
se fazer uma busca é necessario abrir a ferramenta de bus-
ca. No 7, precisamos apenas digitar os termos na caixa de
busca, que fica no canto superior direito.

ol

Organizer ~  Propriedades do sistema

® » Computadar »

Desinstalar ou alterar um progreme

MapeM

# Unidades de Disco Rigido (3)
Disce Local (C))

7t Favoritos
B Ares de Trabalho

Disco Local (D)

18 Downloads == =
4,89 GB livre(s) de 19,5 GB
%] Locais Recentes
Disco Local (E)
4 Biblictecas S 143 GB livre 9 de210GE :
%] Documentas o . .
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (2)
&= Imagens
Musicas I )
& i . h:l Unidade de Disquete (&) Unidade de DVD-RW (F:)
B videos = =
ol Gasnn Aamndetion

Windows Explorer com a caixa de busca (Jim Boyce;
Windows 7 Bible, pg 774).
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A busca ndo se limita a digitacdo de palavras. Vocé
pode aplicar filtros, por exemplo, buscar, na pasta musicas,
todas as cancbes do género Rock. Existem outros, como
data, tamanho e tipo. Dependendo do arquivo que vocé
procura, podem existir outras classificacdes disponiveis.

Imagine que todo arquivo de texto sem seu computa-
dor possui um autor. Se vocé esta buscando por arquivos
de texto, pode ter a opcdo de filtrar por autores.

Vocé observara que o Windows Explorer traz a janela
dividida em duas partes.

Pesquisar: pesquisa
por arquivo
- .09 ou pasta existente no

Favoritos: pode-se adicionar pastas
que achamos mais importantes.

Biblioteca: estrutura de pastas pré-
definida do windows, onde se pode =
organizar seus arquives por tipo, vocé
tambem pode criar uma biblioteca

Esta Janela sempre

exibira informagées

que desejar. A 8 Compuisder . S mais detalhadas do
| Bosmiose) | W isens e de i que for selecionado
[ <
Waset | na janela do lado.
¥ Pz
Computador: arvore hierarquica o G e ﬂ
arquives do windows, incluindo B Usuicios
todos os discos locais além de Sy
CDs, DVDs e Pendrives )
* ™ B
Py Barra de status: exibe
4 informagdes técnicas
:h 1916 I sobre o item que vocé
Fonte:  http://ead.go.gov.br/ficead/mod/book/tool/

print/index.php?id=53&chapterid=56

Controle dos pais

N&o é uma tarefa facil proteger os mais novos do que
visualizam por meio do computador. O Windows 7 ajuda
a limitar o que pode ser visualizado ou ndo. Para que essa
funcionalidade fique disponivel, é importante que o com-
putador tenha uma conta de administrador, protegida por
senha, registrada. Além disso, o usudrio que se deseja res-
tringir deve ter sua propria conta.

As restricoes basicas que o 7 disponibiliza:

- Limite de Tempo: Permite especificar quais horas do
dia que o PC pode ser utilizado.

- Jogos: Bloqueia ou permite jogar, se baseando pelo
horario e também pela classificacdo do jogo. Vale notar
que a classificacdo ja vem com o proprio game.

- Bloquear programas: E possivel selecionar quais apli-
cativos estdo autorizados a serem executados.

Fazendo download de add-on's é possivel aumentar a
quantidade de restricdes, como controlar as paginas que
sdo acessadas, e até mesmo manter um histérico das ativi-
dades online do usuério.

Central de acoes

A central de acbes consolida todas as mensagens de
seguranca e manutencdo do Windows. Elas sdo classifica-
das em vermelho (importante — deve ser resolvido rapida-
mente) e amarelas (tarefas recomendadas).

O painel também ¢é util caso vocé sinta algo de estra-
nho no computador. Basta checar o painel e ver se o Win-
dows detectou algo de errado.




JOF

Pigina Inicial do Painel de
Controle

« Sistema e Sequranga » Central de Agdes

Revise mensagens recentes e resolva problemas

A Central de Agies detectou um ou mais prablemas para serem revisados.

Alterar configuragdes da

Central de Agées :

¥y Alterar configuragdes de Seguranga =
Contrele de Canta de Usuirio =

Manutengio )

[ % Ceonfigurar backup

Exibir mensagens arquivadas

Eiibir informages de
desempenho

Configurar backup

@ backup dos arquivos ndo esti sende realizade.

Desativar mensagens sobre Backup do Windows

Se vocd ndo vir seu problema listade, tente um destes:
i l ugio de Problemas wllk/ Pesuperasio
B8 Encontrar e corrigir g,& Restaurar um estado

problemas anterior do computador

Consulte também
Backup e Restauragio
Windews Update

Selugdo de Problemas de
Compatibilidade de Programas
do Windews

A central de agbes e suas opgoes.

- Do seu jeito

O ambiente que nos cerca faz diferenca, tanto para
nossa qualidade de vida quanto para o desempenho no
trabalho. O computador é uma extensdo desse ambiente.
O Windows 7 permite uma alta personalizagdo de icones,
cores e muitas outras opg¢des, deixando um ambiente mais
confortavel, ndo importa se utilizado no ambiente profis-
sional ou no doméstico.

Muitas opcdes para personalizar o Windows 7 estdo
na pagina de Personalizacdo1, que pode ser acessada por
um cligue com o botédo direito na area de trabalho e em
seguida um clique em Personalizar.

E importante notar que algumas configuracées podem
deixar seu computador mais lento, especialmente efeitos
de transparéncia. Abaixo estdo algumas das op¢des de per-
sonalizacdo mais interessantes.

Papéis de Parede

Os papéis de parede ndo sdao tamanha novidade, virou
praticamente uma rotina entre as pessoas colocarem fotos
de idolos, paisagens ou qualquer outra figura que as agra-
de. Uma das novidades fica por conta das fotos que vocé
encontra no proprio SO. Variam de uma foto focando uma
Unica folha numa floresta até uma montanha.

A outra é a possibilidade de criar um slide show com
varias fotos. Elas ficaram mudando em sequéncia, dando a
impressdo que sua area de trabalho estd mais viva.

Gadgets

As "bugigangas” ja sdo conhecidas do Windows Vista,
mas eram travadas no canto direito. Agora elas podem ficar
em qualquer local do desktop.

Servem para deixar sua area de trabalho com ele-
mentos sortidos, desde coisas Uteis — como uma pequena
agenda — até as de gosto mais duvidosas — como uma que
mostra o simbolo do Corinthians. Fica a critério do usuario
0 que e como utilizar.

O préprio sistema ja vem com algumas, mas se sentir
necessidade, pode baixar ainda mais op¢des da internet.
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Gadgets de calendario e reldgio.

Temas

Como nem sempre ha tempo de modificar e deixar to-
das as configura¢des exatamente do seu gosto, o Windows
7 disponibiliza temas, que mudam consideravelmente os
aspectos graficos, como em papéis de parede e cores.

ClearType

“Clear Type € uma tecnologia que faz as fontes pare-
cerem mais claras e suaves no monitor. E particularmente
efetivo para monitores LCD, mas também tem algum efeito
nos antigos modelos CRT(monitores de tubo). O Windows
7 da suporte a esta tecnologia” (Jim Boyce; Windows 7 Bib-
le, pg 163, traducdo nossa).

Novas possibilidades

Os novos recursos do Windows 7 abrem, por si s6, no-
vas possibilidades de configuracdo, maior facilidade na na-
vega, dentre outros pontos. Por enquanto, essas novidades
foram diretamente aplicadas no computador em uso, mas
no 7 podemos também interagir com outros dispositivos.

Reproduzir em

Permitindo acessando de outros equipamentos a um
computador com o Windows 7, é possivel que eles se co-
muniquem e seja possivel tocar, por exemplo, num aparelho
de som as musicas que vocé tem no HD de seu computador.

E apenas necessario que o aparelho seja compativel
com o Windows 7 — geralmente indicado com um logotipo
“Compativel com o Windows 7".

Streaming de midia remoto

Com o Reproduzir em é possivel levar o contetido do
computador para outros lugares da casa. Se quiser levar
para fora dela, uma opcéo é o Streaming de midia remoto.

Com este novo recurso, dois computadores rodando
Windows 7 podem compartilhar musicas atraves do Win-
dows Media Player 12. E necessario que ambos estejam as-
sociados com um ID online, como a do Windows Live.




Personalizacido

Vocé pode adicionar recursos ao seu computador alte-
rando o tema, a cor, os sons, o plano de fundo da area de
trabalho, a protecdo de tela, o tamanho da fonte e a ima-
gem da conta de usuério. Vocé pode também selecionar
"gadgets” especificos para sua area de trabalho.

Ao alterar o tema vocé inclui um plano de fundo na
area de trabalho, uma protecao de tela, a cor da borda da
janela sons e, as vezes, icones e ponteiros de mouse.

Vocé pode escolher entre varios temas do Aero, que é
um visual premium dessa versdo do Windows, apresentan-
do um design como o vidro transparente com animacdes
de janela, um novo menu Iniciar, uma nova barra de tarefas
e novas cores de borda de janela. Use o tema inteiro ou
crie seu préprio tema personalizado alterando as imagens,
cores e sons individualmente. Vocé também pode locali-
zar mais temas online no site do Windows. Vocé também
pode alterar os sons emitidos pelo computador quando,
por exemplo, vocé recebe um e-mail, inicia o Windows ou
desliga o computador.

O plano de fundo da éarea de trabalho, chamado de
papel de parede, é uma imagem, cor ou design na area de
trabalho que cria um fundo para as janelas abertas. Vocé
pode escolher uma imagem para ser seu plano de fundo
de area de trabalho ou pode exibir uma apresentacdo de
slides de imagens. Também pode ser usada uma protecdo
de tela onde uma imagem ou animacdo aparece em sua
tela quando vocé ndo utiliza o mouse ou o teclado por
determinado periodo de tempo. Vocé pode escolher uma
variedade de prote¢des de tela do Windows. Aumentando
o tamanho da fonte vocé pode tornar o texto, os icones e
outros itens da tela mais faceis de ver. Também é possivel
reduzir a escala DPI, escala de pontos por polegada, para
diminuir o tamanho do texto e outros itens na tela para que
caibam mais informacdes na tela.

Outro recurso de personalizagdo é colocar imagem de
conta de usuario que ajuda a identificar a sua conta em um
computador. A imagem ¢é exibida na tela de boas vindas e
no menu Iniciar. Vocé pode alterar a imagem da sua conta
de usuario para uma das imagens incluidas no Windows
ou usar sua propria imagem. E para finalizar vocé pode
adicionar "gadgets” de area de trabalho, que sdo minipro-
gramas personalizaveis que podem exibir continuamente
informacoes atualizadas como a apresentacdo de slides de
imagens ou contatos, sem a necessidade de abrir uma nova
janela.

Aplicativos novos

Uma das principais caracteristicas do mundo Linux é
suas versoes virem com muitos aplicativos, assim o usuario
nao precisa ficar baixando arquivos apds instalar o sistema,
0 que ndo ocorre com as versoes Windows.

O Windows 7 comeca a mudar essa questao, agora
existe uma serie de aplicativos juntos com o Windows 7,
para que o usuario ndo precisa baixar programas para ati-
vidades basicas.

Com o Sticky Notes pode-se deixar lembretes no desk-
top e também suportar entrada por caneta e toque.
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No Math Input Center, utilizando recursos multitoque,
equagdes matematicas escritas na tela sdo convertidas em
texto, para poder adiciona-la em um processador de texto.

O print screen agora tem um aplicativo que permite cap-
turar de formas diferentes a tela, como por exemplo, a tela
inteira, partes ou areas desenhadas da tela com o mouse.

Aplicativo de copiar tela (botdo print screen).

O Paint foi reformulado, agora conta com novas ferra-
mentas e design melhorado, ganhou menus e ferramentas
que parecem do Office 2007.

Paint com novos recursos.

O WordPad também foi reformulado, recebeu novo vi-
sual mais proximo ao Word 2007, também ganhou novas
ferramentas, assim se tornando um bom editor para quem
ndo tem o Word 2007.

A calculadora também sofreu mudancas, agora conta
com 2 novos modos, programador e estatistico. No modo
programador ela faz calculos binarios e tem opcéo de alge-
bra booleana. A estatistica tem funcdes de calculos basicos.

Também foi adicionado recurso de conversdo de uni-
dades como de pés para metros.
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WordPad remodelado

Requisitos

Apesar desta nova versdo do Windows estar mais leve
em relacdo ao Vista, ainda é exigido uma configuracao de
hardware (pegas) relativamente boa, para que seja utilizado
sem problemas de desempenho.

Esta é a configuracdo minima:

- Processador de 1 GHz (32-bit)

- Memoéria (RAM) de 1 GB

- Placa de Video compativel com DirectX 9.0 e 32 MB de
memoria (sem Windows Aero)

- Espaco requerido de 16GB

- DVD-ROM

- Saida de Audio

Se for desejado rodar o sistema sem problemas de len-
tiddo e ainda usufruir de recursos como o Aero, o0 reco-
mendado ¢ a seguinte configuragao.

Configuracdo Recomendada:

- Processador de 2 GHz (32 ou 64 bits)

- Memoéria (RAM) de 2 GB

- Espaco requerido de disco rigido: 16 GB

- Placa de video com suporte a elementos graficos Di-
rectX 9 com 256 MB de memoria (para habilitar o tema do
Windows Aero)

- Unidade de DVD-R/W

- Conexao com a Internet (para obter atualizagdes)

Atualizar de um SO antigo

O melhor cenério possivel para a instalacdo do Win-
dows 7 é com uma maquina nova, com os requisitos apro-
priados. Entretanto, é possivel utiliza-lo num computador
antigo, desde que atenda as especificagbes minimas.

Se o aparelho em questdao possuir o Windows Vista
instalado, vocé terad a opcdo de atualizar o sistema opera-
cional. Caso sua maquina utilize Windows XP, vocé devera
fazer a re-instalagdo do sistema operacional.

Utilizando uma versdo anterior a do XP, muito prova-
velmente seu computador ndo atende aos requisitos mini-
mos. Entretanto, nada impede que vocé tente fazer a re-
instalacao.
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Atualizacdo

“Atualizar é a forma mais conveniente de ter o Win-
dows 7 em seu computador, pois mantém os arquivos, as
configuragdes e os programas do Windows Vista no lu-
gar” (Site da Microsoft, http://windows.microsoft.com/pt-

BR/windows7/help/upgrading-from-windows-vista-
to-windows-7).

E o método mais adequado, se o usuario ndo pos-
sui conhecimento ou tempo para fazer uma instalacdo
do método tradicional. Optando por essa opcdo, ainda
devesse tomar cuidado com a compatibilidade dos pro-
gramas, o que funciona no Vista nem sempre funcionara
no 7.

Instalacao

Por qualquer motivo que a atualizacdo ndo possa ser
efetuada, a instalacdo completa se torna a opcdo mais
viavel.

Neste caso, é necessario fazer backup de dados que
se deseja utilizar, como drivers e documentos de texto,
pois todas as informag¢des no computador serdo perdidas.
Quando iniciar o Windows 7, ele vai estar sem os pro-
gramas que vocé havia instalado e com as configuracées
padrdo.

Desempenho

De nada adiantariam os novos recursos do Windows 7
se ele mantivesse a fama de lento e parandico, adquirida
por seu antecessor. Testes indicam que a nova versdo tem
ganhou alguns pontos na velocidade.

O 7 te ajuda automaticamente com o desempenho:
“Seu sistema operacional toma conta do gerenciamento
do processador e memoria para vocé” (Jim Boyce; Windo-
ws 7 Bible, pg 1041, tradugdo nossa).

Além disso, as tarefas recebem prioridades. Apesar de
ndo ajudar efetivamente no desempenho, o Windows 7
prioriza o que o usuario esta interagindo (tarefas “fore-
ground”).

Outras, como uma impressdo, tem baixa prioridade
pois sdo naturalmente lentas e podem ser executadas
“longe da visdo” do usuério, dando a impressdo que o
computador ndo esta lento.

Essa caracteristica permite que o usuario ndo sinta
uma lentiddo desnecessaria no computador.

Entretanto, ndo se pode ignorar o fato que, com cada
vez mais recursos e "efeitos graficos”, a tendéncia é que o
sistema operacional se torne um forte consumidor de me-
moria e processamento. O 7 disponibiliza varios recursos
de ponta e mantém uma performance satisfatéria.

Monitor de desempenho

Apesar de ndo ser uma exclusividade do 7, é uma fer-
ramenta poderosa para verificar como o sistema esta se
portando. Podem-se adicionar contadores (além do que
ja existe) para colher ainda mais informacdes e gerar re-
latorios.




Monitor de recursos

Com o monitor de recursos, uma série de abas mos-
tra informacdes sobre o uso do processador, da memoria,
disco e conexdo a rede.

PRINCIPAIS DIFERENCAS ENTRE AS VERSOES

Windows 7 Starter

Como o proprio titulo acima sugere, esta versdo do
Windows é a mais simples e basica de todas. A Barra de
Tarefas foi completamente redesenhada e ndo possui su-
porte ao famoso Aero Glass. Uma limitacdo da versdo é
que o usuario ndo pode abrir mais do que trés aplicativos
ao mesmo tempo.

Esta versdo sera instalada em computadores novo ape-
nas nos paises em desenvolvimento, como India, Russia e
Brasil. Disponivel apenas na versdo de 32 bits.

Windows 7 Home Basic

Esta é uma versdo intermediaria entre as edi¢bes Star-
ter e Home Premium (que serd mostrada logo abaixo). Tera
também a versao de 64 bits e permitira a execucao de mais
de trés aplicativos ao mesmo tempo.

Assim como a anterior, ndo terad suporte para o Aero
Glass nem para as funcionalidades sensiveis ao toque,
fugindo um pouco da principal novidade do Windows 7.
Computadores novos poderdo contar também com a ins-
talacdo desta edicdo, mas sua venda sera proibida nos Es-
tados Unidos.

Windows 7 Home Premium

Edicdo que os usuarios domésticos podem chamar de
“completa”, a Home Premium acumula todas as funciona-
lidades das edicOes citadas anteriormente e soma mais al-
gumas ao pacote.

Dentre as fungdes adicionadas, as principais sdo o su-
porte a interface Aero Glass e também aos recursos Touch
Windows (tela sensivel ao toque) e Aero Background, que
troca seu papel de parede automaticamente no intervalo
de tempo determinado. Haverd ainda um aplicativo nativo
para auxiliar no gerenciamento de redes wireless, conheci-
do como Mobility Center.

Choose your desktop background

Click a picture to make it your desktop background, or select more than one picture to create a slide show,

Picture location: | Windows Desktop Backgrounds «| | Browse.. Select all Clear all
10 seconds
30 seconds
1 minute
4 Vistas (6) 3 minutes
i 7 5 minutes — " -
= !m crinutis p P
15 minutes 2% i E -
i 8 20 mintes S N -4 PR
— —
il 1 hour
2 hours =
. 3 hours
4 hours 4
6 hours 2

12 hours
1 day

30 minutes <] [ shuffle

Picture position:

B Center -

Change background color

Esta edicdo sera colocada a venda em lojas de varejo e
também poderé ser encontrada em computadores novos.
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Windows 7 Professional, voltado as pequenas empresas

Mais voltada para as pequenas empresas, a versao
Professional do Windows 7 possuira diversos recursos que
visam facilitar a comunicacdo entre computadores e até
mesmo impressoras de uma rede corporativa.

Para isso foram desenvolvidos aplicativos como o
Domain Join, que ajuda os computadores de uma rede a
“se enxergarem” e conseguirem se comunicar. O Location
Aware Printing, por sua vez, tem como objetivo tornar
muito mais facil o compartilhamento de impressoras.

Como empresas sempre estdo procurando maneiras
para se proteger de fraudes, o Windows 7 Professional
traz o Encrypting File System, que dificulta a violagdo de
dados. Esta versdo também sera encontrada em lojas de
varejo ou computadores novos.

Windows 7 Enterprise, apenas para varios

Sim, é "apenas para varios” mesmo. Como esta é uma
versdo mais voltada para empresas de médio e grande
porte, s6 podera ser adquirida com licenciamento para
diversas maquinas. Acumula todas as funcionalidades ci-
tadas na edicdo Professional e possui recursos mais sofis-
ticados de seguranca.

Dentre esses recursos estao o BitLocker, responsavel
pela criptografia de dados e o AppLocker, que impede a
execucdo de programas ndo-autorizados. Além disso, ha
ainda o BrachCache, para turbinar transferéncia de arqui-
vos grandes e também o DirectAccess, que da uma super
ajuda com a configuracdo de redes corporativas.

Windows 7 Ultimate, o mais completo e mais caro

Esta serd, provavelmente, a versdo mais cara de todas,
pois contém todas as funcionalidades ja citadas neste ar-
tigo e mais algumas. Apesar de sua venda néo ser restrita
as empresas, o Microsoft disponibilizard uma quantidade
limitada desta versao do sistema.

Isso porque grande parte dos aplicativos e recursos
presentes na Ultimate sdo dedicados as corporagdes, ndo
interessando muito aos usuarios comuns.
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Usando a Ajuda e Suporte do Windows

A Ajuda e Suporte do Windows é um sistema de
ajuda interno do Windows, no qual vocé obtém respos-
tas rapidas a duvidas comuns, sugestdes para solucdo
de problemas e instru¢des sobre diversos itens e tarefas.
Caso precise de ajuda com relacdo a um programa que
nao faz parte do Windows, consulte a Ajuda desse pro-
grama (consulte “Obtendo ajuda sobre um programa”, a
seguir).

Para abrir a Ajuda e Suporte do Windows, clique no
botéao Iniciarﬁ'e, em seguida, clique em Ajuda e Suporte.

Obter o conteddo mais recente da Ajuda

Se vocé estiver conectado a Internet, verifique se o
Centro de Ajuda e Suporte do Windows esta configurado
como Ajuda Online. A Ajuda Online inclui novos tépicos
da Ajuda e as versdes mais recentes dos topicos existen-
tes.

Clique no botéo Iniciar® e em Ajuda e Suporte.

Na barra de ferramentas Ajuda e Suporte do Windo-
ws, clique em Opc¢des e em Configuragdes.

Em Resultados da pesquisa, marque a caixa de sele-
¢do Melhorar os resultados de pesquisa usando a Ajuda
online (recomendado) e clique em OK. Quando vocé esti-
ver conectado, as palavras Ajuda Online serdo exibidas no
canto inferior direito da janela Ajuda e Suporte.

Pesquisar na Ajuda

A maneira mais rapida de obter ajuda é digitar uma
ou duas palavras na caixa de pesquisa. Por exemplo, para
obter informacdes sobre rede sem fio, digite rede sem
fio e pressione Enter. Sera exibida uma lista de resultados,
com os mais Uteis na parte superior. Clique em um dos
resultados para ler o topico.

0 Ajuda e Suporte do Windows = | = =
(e, ’-b a!p" i‘ g’i Perguntar Opcbes ~
| Pesquisar na Ajuda 2

A caixa de pesquisa na Ajuda e Suporte do Windows

Pesquisar Ajuda

Vocé pode pesquisar tépicos da Ajuda por assunto.
Clique no botéo Pesquisar Ajuda ie, em seguida, clique
em um item na lista de titulos de assuntos que seré exibi-
da. Esses titulos podem conter topicos da Ajuda ou outros
titulos de assuntos. Clique em um tépico da Ajuda para
abri-lo ou clique em outro titulo para investigar mais a
fundo a lista de assuntos.
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| Pesquisar na Ajuds 2

TodaaAjuda b Arguives, pastas e bibliotecas

Tépicos

%] Trabalhar com arquivos e pastas

UJi] Trabalhar com bibliotecas

Categorias

i Usando arquivos @ programas
- Criar, absir @ salvar

B Pesquisando e organizande
W copiar

i Fazer backup @ restaurar

i Eliminar

W Manter arguives em sincronia
B Gerenciamento de acesse

i Partilhar

B selucionands problemas com arquives e pastas

Navegando em topicos da Ajuda por assunto

6. CONCEITOS DE ORGANIZAGCAO E DE
GERENCIAMENTO DE INFORMACGOES,
ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS.

Sobre o que é Documento, encontramos na literatu-
ra diversos entendimentos. Primeiramente temos Houaiss,
Villar e Franco (2001) que, em seu Dicionario, definem o
verbete "documento” como "qualquer escrito usado para
esclarecer determinada coisa [..] qualquer objeto de valor
documental (fotografia, pecas, papéis, filmes, construcdes,
etc.) que elucide, instrua, prove ou comprove cientifica-
mente algum fato, acontecimento, dito etc.”

No campo da Arquivologia, temos Schellenberg (2004,
p.41) que define "documento (records)” da seguinte forma:

Todos os livros, papéis, mapas, fotografias ou outras
espécies documentarias, independentemente de sua apre-
sentacao fisica ou caracteristicas, expedidos ou recebidos
por qualquer entidade publica ou privada no exercicio de
seus encargos legais ou em funcdes das suas atividades e
preservados ou depositados para preservacao por aquela
entidade ou por seus legitimos sucessores como prova de
suas funcdes, sua politica, decisdes, métodos, opera¢des
ou outras atividades, ou em virtude do valor informativo
dos dados neles contidos.

Ja Rondinelli (2004) cita a definicdo do Comité de Do-
cumentos Eletrénicos do Conselho Internacional de Arqui-
vos (CIA) onde a “informacgéo registrada, independente da
forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer
da atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui
conteldo, contexto e estrutura suficientes para servir de
evidéncia dessa atividade”.




Por meio destas definicdes podemos observar uma
unanimidade no que diz respeito a importancia da infor-
macgao contida no documento, independente do seu su-
porte, para as atividades humanas; isso devido a sua na-
tureza comprobatéria de fatos ocorridos ao longo de uma
atividade.

No tocante ao termo Arquivo, Schellenberg (2004, p.
41) define-o como "Os documentos de qualquer institui-
¢do publica ou privada que hajam sido considerados de
valor, merecendo preservagdo permanente para fins de re-
feréncia e de pesquisa e que hajam sido depositados ou
selecionados para depdsito, num arquivo de custddia per-
manente”.

Quando falamos de arquivos, devemos ter em mente
que existem dois tipos: o de carater privado e o publico.

Ao se tratar de Arquivos Publicos, podemos encontrar
sua definicdo no artigo 7° da Lei n°® 8159 de 1991, que dis-
pde que “Os arquivos publicos sdo os conjuntos de docu-
mentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas ati-
vidades, por 6rgdos publicos de ambito federal, estadual,
do Distrito Federal e municipal, em decorréncia de suas
funcbes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Ao analisarmos o verdadeiro objeto de um arquivo
concluimos que é o conteddo dos seus documentos ou o
préprio documento, e sua importancia esta na forma com
que foi empregado dentro de um processo de tomada de
decisao.

A organizagdo e gestdo de acervos arquivisticos tor-
nou-se bastante problematica para as instituicdes nas ulti-
mas trés décadas, devido a rapida e ininterrupta evolucao
tecnoldgica que a humanidade sofreu. Evolucdo essa que
afetou todos os meios de producdo existentes.

Segundo SANTOS (2002), as tecnologias desenvolvidas
para permitir essa evolucdo também afetaram diretamente
a producéo informacional e documental.

Para se ter uma ideia do volume de informacao dis-
ponivel nos dias de hoje, ao fazer uma pesquisa sobre um
assunto de seu interesse na Internet, o pesquisador ird en-
contrar tanta informacdo que sera praticamente impossi-
vel ler todos os documentos encontrados sobre o assunto.
Também iremos encontrar documentos que, apesar de te-
rem sido indexados para um determinado assunto, ele ndo
contém nada sobre o termo indexado.

Uma das tecnologias que mais se destacaram nesse
desenvolvimento, foi a da area da informatica essa tecnolo-
gia, onde acabou criando uma nova forma de documento:
o Arquivo Digital.

Para o Arquivo Nacional, em sua obra Subsidios para
um Dicionario Brasileiro de Termos Arquivisticos, Arquivo
Digital é um conjunto de Bits que formam uma unidade
l6gica interpretavel por computador e armazenada em su-
porte apropriado.

A Wikipédia trata o termo Arquivo Digital como Arqui-
vo de Computador e o traduz da seguinte forma:

No disco rigido de um computador, os dados sdo guar-
dados na forma de arquivos (ou ficheiros, em Portugal). O
arquivo € um agrupamento de registros que seguem uma
regra estrutural, e que contém informacdes (dados) sobre
uma area especifica.

74 o

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

NOVA

CONCURSOS

Estes arquivos podem conter informagdes de qualquer
tipo de dados que se possa encontrar em um computador:
textos, imagens, videos, programas, etc. Geralmente o tipo
de informacao encontrada dentro de um arquivo pode ser
previsto observando-se os Ultimos caracteres do seu nome,
apo6s o Ultimo ponto (por exemplo, txt para arquivos de
texto sem formatacdo). Esse conjunto de caracteres é cha-
mado de extensao do arquivo.

Como os arquivos em um computador sdo muitos (s6
o sistema operacional costuma ter milhares deles), esses
arquivos sao armazenados em diretérios (também conhe-
cidos como pastas).

No Brasil, o responsavel pela regulamentacao e prati-
cas de gestdo arquivistica no ambito do poder publico é o
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ. Sua atribuicao
¢ definir a politica nacional de arquivos publicos e privados,
como érgdo central de um Sistema Nacional de Arquivos,
bem como exercer orientagdo normativa visando a gestao
documental e a protegdo especial aos documentos de ar-
quivo.

Para o CONARQ, o termo Documento Digital é o mes-
mo que Documento em Meio Eletronico, ou seja, aquele
que so ¢é legivel por computador.

O paréagrafo 2°, do artigo 1°, da Resolucdo do CONARQ
n° 20, de 16 de julho de 2004, define Documento Arqui-
vistico Digital como: o documento arquivistico codificado
em digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado
por sistema computacional. Sdo exemplos de documen-
tos arquivisticos digitais: planilhas eletronicas, mensagens
de correio eletronico, sitios na internet, bases de dados e
também textos, imagens fixas, imagens em movimento e
gravages sonoras, dentre outras possibilidades, em for-
mato digital.

Atualmente existe uma variedade muito grande de do-
cumentos digitais e os tipos mais comuns que podemos
encontrar sdo:

1) Textos: arquivos com a extensdo ".txt", “.doc”,
".pdf” etc,;

2) Videos: arquivos com a extensdo ".avi’, ".mov",
“wmv” etc.;

3) Audio: arquivos com a extensdo “.wma”, “.mp3”",
".midi" etc,

4) Fotografia: arquivos com a extensao “.jpg”, “.omp”,

" tiff”, ".gif" etc,;
5) Arquivos de planilhas: arquivos com a extensao
“.pps” etc,;

6) Arquivos da Internet: arquivos com a extensao
“htm”, “.html"” etc.

Porém, ao mesmo tempo em que este tipo de tecnolo-
gia vem nos ajudar a executar nossas tarefas diarias, a sua
veloz e constante evolucdo também esta nos criando um
problema muito sério no tocante a sua preservacao.

A medida que a tecnologia avanca, seus meios (hard-
ware e software) sofrem mutacGes consideraveis em suas
estruturas a ponto de criarem sérios problemas de preser-
vacdo, principalmente quando se pretende abrir arquivos
de programas mais antigos ou de versdes ultrapassadas.

No tocante a preservacdo de acervos digitais, pode-
mos contar atualmente com a existéncia de uma vasta e
rica literatura sobre o assunto.




N&do podemos nos bastar somente na forma de man-
ter o documento digital através da sua preservacdo, tam-
bém temos que organiza-lo para ter acesso as informacdes
que ele contém.

Schellenberg (2004, p. 68) da uma ideia do que vem a
ser um modo de gestdo de documentos quando nos diz
que documentos sdo eficientemente administrados quan-
do, uma vez necessarios, podem ser localizados com rapi-
dez e sem transtorno ou confusdo

Segundo o autor, a maneira com que os documentos
sdo mantidos para uso corrente determina a exatiddo com
que podem ser fixados os valores da documentacédo reco-
Ihida. Também nos diz que o uso dos documentos para fins
de pesquisa depende, igualmente, da maneira pela qual
foram originalmente ordenados (2004, p. 53).

Paes (1991, p. 17) diz que devemos ter por base a ana-
lise das atividades da instituicdo e de como os documentos
sdo solicitados ao arquivo, para podermos definir o melhor
método arquivistico a ser adotado pela instituicdo.

Para o CONARQ (Resolugdo n° 25. art. 1), gestdo ar-
quivistica de documentos é o conjunto de procedimentos
e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fases
corrente e intermediaria, visando a sua eliminacao ou reco-
Ihimento para guarda permanente.

A caracteristica que o documento digital apresenta
pode comprometer a sua autenticidade pois esta sujeito a
degradacao fisica dos seus suportes, a rapida obsolescén-
cia tecnoldgica e as intervencdes que podem causar adul-
teragdes e destruicdo.

Na tentativa de se coibir estes tipos problemas, o CO-
NARQ, através da sua Camara Técnica de Documentos Ele-
trénicos, editou a Resolucdo n° 25, de 27 de abril de 2007,
onde recomenda aos érgéos e instituicdes que adotem o
“Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos e-ARQ Brasil”, para de-
finir, documentar, instituir e manter politicas, procedimen-
tos e praticas para a gestdo arquivistica de documentos,
com base nas diretrizes estabelecidas por ele.

Para o CONARQ, somente com procedimentos de ges-
tdo arquivistica é possivel assegurar a autenticidade dos
documentos arquivisticos digitais.

Para se ter sucesso na implantacdo deste Sistema nos
o6rgdos publicos e empresas privadas é necessario que to-
dos os funcionarios estejam envolvidos na politica arquivis-
tica de documentos e as responsabilidades devem ser dis-
tribuidas de acordo com a funcéo e hierarquia de cada um.

A Constituicdo Federal de 1988 e, particularmente, a
Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, delega-
ram ao Poder Publico algumas responsabilidades, consubs-
tanciadas pelo Decreto n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002,
que consolidou os decretos anteriores - ns® 1.173, de 29 de
junho de 1994; 1.461, de 25 de abril de 1995, 2.182, de 20
de marco de 1997 e 2.942, de 18 de janeiro de 1999.

O artigo 3°, da Lei n° 8.159 de 08 de janeiro de 1991,
que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados, diz que gestdo de documentos é o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas a sua producao, tra-
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mitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fases corrente
e intermediéria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para guarda permanente. e o seu artigo 17, do Capitulo
IV, afirma que a administracdo da documentacdo publica
ou de carater publico compete as instituicdes arquivisticas
federais, estaduais do Distrito Federal e municipais.

Tal dispositivo torna claro a importancia e a respon-
sabilidade que devemos ter com o trato da documentacao
publica.

Dentre estas responsabilidades, a mais discutida pelos
autores de hoje é a da preservacdo dos documentos.

Hoje, encontramos uma vasta bibliografia que trata es-
pecificamente sobre o tema da preservacdo de documen-
tos, tanto em suporte de papel quanto em meios eletroni-
Cos.

A guarda e a conservacao dos documentos, visando a
sua utilizagdo, sdo as fungdes basicas de um arquivo (PAES,
1991, p. 5).

Para Arellano (2004):

A natureza dos documentos digitais esta permitindo
ampla producédo e disseminacao de informacdo no mun-
do atual. E fato que na era da informacao digital se esta
dando muita énfase a geracdo e/ou aquisicdo de material
digital, em vez de manter a preservacdo e o acesso a longo
prazo aos acervos eletronicos existentes. O suporte fisico
da informagdo, o papel e a superficie metélica magneti-
zada se desintegram ou podem se tornar irrecuperaveis.
Existem, ademais, os efeitos da temperatura, umidade, ni-
vel de poluicdo do ar e das ameacas bioldgicas; os danos
provocados pelo uso indevido e o uso regular, as catastro-
fes naturais e a obsolescéncia tecnoldgica. A aplicacdo de
estratégias de preservacdo para documentos digitais € uma
prioridade, pois sem elas nao existiria nenhuma garantia
de acesso, confiabilidade e integridade dos documentos a
longo prazo.

Na Carta para a Preservagdo do Patrimonio Arquivistico
Digital (2004), o CONARQ diz que:

As facilidades proporcionadas pelos meios e tecnolo-
gias digitais de processamento, transmissdo e armazena-
mento de informacdes reduziram custos e aumentaram a
eficacia dos processos de criacdo, troca e difusdo da infor-
macdo arquivistica. O inicio do século XX| apresenta um
mundo fortemente dependente do documento arquivistico
digital como um meio para registrar as fun¢des e ativida-
des de individuos, organizacdes e governos.

Porém, o CONARQ alerta sobre a importancia de vol-
tarmos nossas aten¢des para os meios de preservar este
tipo de acervo, pois essas tecnologias digitais sofrem uma
obsolescéncia muito rapida pois a tecnologia digital é
comprovadamente um meio mais fragil e mais instavel de
armazenamento, comparado com os meios convencionais
de registrar informacoes.

A Carta também nos alerta:

A preservacdo da informacdo em formato digital ndo
se limita ao dominio tecnoldgico, envolve também ques-
t6es administrativas, legais, politicas, econémico-financei-
ras e, sobretudo, de descricdo dessa informacao através de
estruturas de metadados que viabilizem o gerenciamento
da preservacdo digital e o acesso no futuro. Desta forma,




preservar exige compromissos de longo prazo entre os va-
rios segmentos da sociedade: poderes publicos, industria
de tecnologia da informacao, instituicdes de ensino e pes-
quisa, arquivos e bibliotecas nacionais e demais organiza-
¢Oes publicas e privadas.

O CONARQ reconhece a instabilidade da informacao
arquivistica digital e sobre a necessidade de estabeleci-
mento de politicas publicas, diretrizes, programas e proje-
tos especificos, legislacdo, metodologias, normas, padroes
e protocolos que possam minimizar os efeitos da fragilida-
de e da obsolescéncia de hardwares, softwares e formatos
e que assegurem, ao longo do tempo, a autenticidade, a in-
tegridade, o acesso continuo e o uso pleno da informacéao.

Metadados

A definicdo mais simples de metadados é que eles sdo
dados sobre dados — mais especificamente, informacées
(dados) sobre um determinado contetdo (os dados).

Os metadados sdo utilizados para facilitar o entendi-
mento, o uso e o gerenciamento de dados. Os metadados
necessarios para este fim variam conforme o tipo de dados
e o contexto de uso. Assim, no contexto de uma biblioteca,
onde os dados sdo o contetdo dos titulos em estoque, os
metadados a respeito de um titulo normalmente incluem
uma descricdo do conteldo, o autor, a data de publicagao
e sua localizacdo fisica. No contexto de uma camera, onde
os dados sdo a imagem fotografica, os metadados normal-
mente incluem a data na qual a foto foi tirada e detalhes
da configuragdo da camera. No contexto de um sistema de
informacdes, onde os dados sdo o conteldo de arquivos
de computador, os metadados a respeito de um item de
dados individual normalmente incluem o nome do arquivo,
o tipo do arquivo e o nome do administrador dos dados.

Um registro de metadados consiste de alguns elemen-
tos pré-definidos que representam determinados atributos
de um recurso, sendo que cada elemento pode ter um ou
mais valores. Segue abaixo um exemplo de um registro de
metadados simples:

Nome do

Valor
Elemento
Titulo Catalogo da Web
Criador Dagnija McAuliffe
Editora University of Queensland

Library

http://www.library.ug.edu.au/
iad/mainmenu.html

Texto / html
Website da Biblioteca

Identificador

Formato
Relacdo

Os esquemas de metadados normalmente apresenta-
rdo as seguintes caracteristicas:

e Um nudmero limitado de elementos

e O nome de cada elemento

e Osignificado de cada elemento
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Normalmente, a semantica é descritiva do contetdo,
localizacdo, atributos fisicos, tipo (texto ou imagem, mapa
ou modelo, por exemplo) e forma (folha impressa ou ar-
quivo eletronico, por exemplo). Os principais elementos
de metadados que fornecem suporte para acesso a docu-
mentos publicados sdo o criador de uma obra, seu titulo,
quando e onde ele foi publicado e as areas que ela abor-
da. Quando a informacao é publicada sob forma analdgica,
como material impresso, sdo fornecidos metadados adicio-
nais para auxiliar na localizacdo das informacdes, como os
numeros de identificacdo utilizados nas bibliotecas.

Extensdes de Arquivos

As extensdes de arquivos sdo sufixos que distinguem
seu formato e principalmente a funcdo que cumprem no
computador. Cada extensdo de arquivo possui funcdes e
aspectos proprios, por isso a maioria necessita de progra-
mas especificos para serem executadas.

Como tudo que ha em um computador é formado por
arquivos, existem diversos formatos, como de textos, sons,
imagens, planilhas, videos, slides entre diversos outros.

A principal

Sem duvida alguma, a principal extensdo é o EXE. A
extensdo significa basicamente que o arquivo é um exe-
cutavel, ou seja, pode ser executado e produzir efeitos em
computadores com sistema operacional Windows. Isso da
a ele inumeras possibilidades, desde realizar a instalacdo
de um programa no seu computador até mesmo execu-
tar um virus dentro dele, pois ao se executar um arquivo
com a extensdo EXE, o usuario esta dando autorizagao ao
sistema para executar todas as instru¢ées contidas dentro
dele. Quando tal ficheiro é de origem desconhecida ou
ndo confidvel, como por exemplo o que vem anexado a
um e-mail de remetente desconhecido, é possivel que este
ficheiro instrua o computador a realizar tarefas indesejadas
pelo usudrio, tais como a instalacdo de virus ou spywares.
Deve-se estar bastante atento ao clicar em arquivos com
esta extensao.

DLL

Também conhecida como biblioteca de vinculo dina-
mico, é um arquivo que é usada geralmente junto como
EXE como parte complementar de um software.

Documentos

- Editores de texto

TXT - E um arquivo texto ou texto puro como é mais
conhecido. Arquivos dos Word também sdo textos, mas ele
gera um texto com formatacdo. O TXT é um formato que
indica um texto sem formatacdo, podendo ser aberto ou
criado no Bloco de Notas do Windows, por exemplo.

DOC - O formato de arquivos DOC é de propriedade
da Microsoft e usado no Microsoft Word como padréo na
gravacao de arquivos textos. As versdes mais recentes do
Word incorporaram a extensao DOCX como evolugao do
DOC, isto aconteceu a partir da versdo 2007 do Microsoft
Word.

ODT (Open document text) — Extensdo padrédo do edi-
tor de texto Writer contido no pacote LibreOffice.




- Planilhas Eletronicas

XLS - Este tipo de arquivo é usado pelo Excel para criar
e editar planilhas. O XLS foi usado até a versao 2003, a par-
tir da versdo 2007 passou a usar o formato XLSX

ODS (Open document spreadsheets) - Extensédo padrao
da planilha eletrdnica Calc, contida no pacote LibreOffice.

- Apresentagdes

PPT — Esta extensao é exclusiva para o Microsoft Po-
werpoint, aplicativo que permite criar apresentagdes de sli-
des para palestrantes e situacdes semelhantes.

ODP (Open document presentation) - Extensao padrao
do criador/editor de apresentacdes Impress, contida no
pacote LibreOffice.

PDF

Formato criado pela Adobe, atualmente é um dos pa-
drbes utilizados na informatica para documentos impor-
tantes, impressdes de qualidade e outros aspectos. Pode
ser visualizado no Adobe Reader, aplicativo mais conheci-
do entre os usuérios do formato.

Audio

MP3 — Esta é atualmente a extensdo para arquivos de
audio mais conhecida entre os usuarios, devido a ampla
utilizacdo dela para codificar musicas e albuns de artistas.
O grande sucesso do formato deve-se ao fato dele reduzir
o tamanho natural de uma musica em até 90%, ao elimi-
nar frequiéncias que o ouvido humano néo percebe em sua
grande maioria.

WMA - Esta extensdo, muito semelhante ao MP3, foi
criada pela Microsoft e ganhou espaco dentro do mundo
da informatica por ser o formato especial para o Windows
Media Player. Ao passar musicas de um CD de audio para
o seu computador usando o programa, todos os arquivos
formados sdo criados em WMA. Hoje, praticamente todos
os players de musica reproduzem o formato sem compli-
cacgoes.

AAC - Sigla que significa codificagdo avancada de
audio, o AAC foi criado pela Apple a fim de concorrer di-
retamente com o MP3 e o WMA, visando supera-los em
qualidade sem aumentar demasiadamente o tamanho dos
arquivos. Menos conhecido, o formato pode ser reprodu-
zido em iPods e similares, além de players de midia para
computador.

OGG - Um dos formatos menos conhecidos entre os
usuarios, é orientado para o uso em streaming, que é a
transmissdo de dados diretamente da Internet para o com-
putador, com execugdo em tempo real. Isso se deve ao fato
do OGG néo precisar ser previamente carregado pelo com-
putador para executar as faixas.

AC3 - Extensdo que designa o formato Dolby Digi-
tal, amplamente utilizado em cinemas e filmes em DVD.
A grande diferenca deste formato é que as trilhas criadas
nele envolvem diversas saidas de audio com freqiiéncias
bem divididas, criando a sensacdo de imersdo que perce-
bemos ao fazer uso de home theaters ou quando vamos
ao cinema.
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WAV — Abreviacdo de WAVE, ou ainda WAVEForm au-
dio format, é o formato de armazenamento mais comum
adotado pelo Windows. Ele serve somente para esta fun-
¢do, ndo podendo ser tocado em players de audio ou apa-
relhos de som, por exemplo.

Video

AVI — Abreviagdo de audio video interleave, mencio-
na o formato criado pela Microsoft que combina trilhas de
audio e video, podendo ser reproduzido na maioria dos
players de midia e aparelhos de DVD, desde que sejam
compativeis com o codec DivX.

MPEG — Um dos padroes de compressdo de audio e
video de hoje, criado pelo Moving Picture Experts Group,
origem do nome da extensdo. Atualmente, é possivel en-
contrar diversas taxas de qualidade neste formato, que va-
ria de filmes para HDTV a transmissdes simples.

MOV - Formato de midia especialmente desenhado
para ser reproduzido no player QuickTime. Por esse mo-
tivo, ficou conhecido através dos computadores da Apple,
que utilizam o QuickTime da mesma forma que o Windows
faz uso do seu Media Player.

RMVB - RealMedia Variable Bitrate, define o formato de
arquivos de video desenvolvido para o Real Player, que ja foi
um dos aplicativos mais famosos entre os players de midia
para computador. Embora ndo seja tdo utilizado, ele apresen-
ta boa qualidade se comparado ao tamanho de seus arquivos.

MKV — Esta sigla denomina o padrdo de video criado
pela Matroska, empresa de software livre que busca am-
pliar o uso do formato. Ele apresenta étima qualidade de
audio e video e ja esta sendo adotado por diversos softwa-
res, em especial os de licenca livre.

Imagem

BMP — O Bitmap é um dos formatos de imagem mais
conhecidos pelo usuario. Pode-se dizer que este formato é
0 que apresenta a ilustragdo em sua forma mais crua, sem
perdas e compressdes. No entanto, o tamanho das ima-
gens geralmente é maior que em outros formatos. Nele,
cada pixel da imagem é detalhado especificamente, o que
a torna ainda mais fiel.

GIF - Sigla que significa Graphics Interchange Format,
€ um formato de imagem semelhante ao BMP, mas ampla-
mente utilizado pela Internet, em imagens de sites, progra-
mas de conversacdo e muitos outros. O maior diferencial
do GIF é ele permitir a criacdo de pequenas animagdes com
imagens seguidas, o que é muito utilizado em emoticons,
blogs, féruns e outros locais semelhantes.

JPEG - Joint Photographic Experts Group é a origem
da sigla, que é um formato de compressdo de imagens,
sacrificando dados para realizar a tarefa. Enganando o olho
humano, a compactagdo agrega blocos de 8X8 bits, tor-
nando o arquivo final muito mais leve que em um Bitmap.

JPG - E basicamente o principal formato de arquivos
de imagens digitais atualmente. Além do computador, este
tipo de arquivo é usado também nas cameras digitais ou
telefones com recurso de camera. Ao tirar uma foto, o JPG
geralmente é o formato que eles usam para gravar o ar-
quivo.




PNG - Este formato surgiu em sua época pelo fato dos
algoritmos utilizados pelo GIF serem patenteados, encare-
cendo a utilizagdo dele. O PNG suporta canais alga e apre-
senta maior gama de cores.

Além destes formatos, ha outros menos conhecidos
referentes a graficos e ilustragdes vetoriais, que sdo basea-
das em formas geométricas aplicadas de forma repetida
na tela, evitando o desenho pixelado feito no padrao Bit-
map. Algumas delas sdo o CRD, do Corel, e o Al, do Adobe
llustrator.

Compactadores

ZIP — A extensdo do compactador Winzip se tornou
tdo famosa que ja foi criado até o verbo “zipar” para men-
cionar a compactacdo de arquivos. O programa é um dos
pioneiros em sua area, sendo amplamente usado para a
tarefa desde sua criagao.

RAR — Este é o segundo formato mais utilizado de
compactagdo, tido por muitos como superior ao ZIP. O
Winrar, programa que faz uso dele, é um dos aplicativos
mais completos para o formato, além de oferecer suporte
ao ZIP e a muitos outros.

7z — Criado pelos desenvolvedores do 7-Zip, esta ex-
tensdo faz mencéo aos arquivos compactados criados por
ele, que sdo de alta qualidade e taxa de diminuicdo de
tamanho se comparado as pastas e arquivos originais in-
seridos no compactado.

Onde ficam os documentos?

Qualquer coisa que exista no seu computador esta ar-
mazenada em algum lugar e de maneira hierarquica. Em
cima de tudo, estdo os dispositivos que sao, basicamente,
qualquer peca fisica passivel de armazenar alguma coisa.
Os principais dispositivos sdo o disco rigido; CD; DVD; car-
t6es de memoria e pendrives.

Tais dispositivos tém uma quantidade de espaco dis-
ponivel limitada, que pode ser dividida em pedacos cha-
mados particdes. Assim, cada uma destas divisdes é exi-
bida como umaunidade diferente no sistema. Para que a
ideia fique clara, o HD é um armario e asparticdes sdo as
gavetas: ndo aumentam o tamanho do armario, mas per-
mitem guardar coisas de forma independente e/ou orga-
nizada.

Em cada unidade estdo as pastas que, por sua vez,
contém arquivos ou outras pastas que, por sua vez, podem
ter mais arquivos... e assim, sucessivamente. A organizacao
de tudo isso é assim:
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dispostivos (HD, CD, cartdes)

unidades {parti¢des, removiveis)

4 Unidades de Disco Rigido (1)
Disca Lacal (T

58,4 GE livre(s) de 79,8 GE

4 Dispositivos com Armazenamento Remoaovivel (2)

T £A
Unidade de Disquete (5 o« Unidade de CD (D:)

pastas

arquivos (documentos, programas)

BwW20@ <«

1. Dispositivos

&

cD Pendrive

N

Memary Stick HD Portatil Disquete

Cartdo SD

Sao todos os meios fisicos possiveis de gravar ou salvar
dados. Existem dezenas deles e os principais sao:

HD ou Disco Rigido: € o cérebro da maquina. Nele esta
tudo: o sistema operacional, seus documentos, programas
e etc.

DVD: Um DVD permite que vocé leia o conteddo que
estd gravado nele. H& programas gravadores de DVD que
permitem criar DVDs de dados ou contedido multimidia.

CD: Como um DVD, mas sem a possibilidade de gravar
videos e com um espaco disponivel menor.




Pendrive: Sdo portateis e conectados ao PC por meio de
entradas USB. Tém como vantagem principal o tamanho re-
duzido e, em alguns casos, a enorme capacidade de arma-
zenamento.

Cartdes de Memoria: como o proprio nome diz, sdo pe-
guenos cartdes em que vocé grava dados e sdo praticamente
iguais aos Pendrives. Sdo muito usados em notebooks, ca-
meras digitais, celulares, MP3 players e ebooks. Para acessar
0 seu conteldo é preciso ter um leitor instalado na maquina.
Os principais sdo os cartdes SD, Memory Stick, CF ou XD.

HD Externo ou Portatil: sdo discos rigidos portateis, que
se conectam ao PC por meio de entrada USB (geralmente) e
tém uma grande capacidade de armazenamento.

Disquete: se vocé ainda tem um deles, parabéns! O dis-
quete faz parte da “pré-histéria” no que diz respeito a arma-
zenamento de dados. Eram Sdo pouco potentes e de curta
durabilidade.

2. Unidades e Partices

Para acessar tudo o que armazenado nos dispositivos
acima, o Windows usa unidades que, no computador, sao
identificadas por letras. Assim, o HD corresponde ao C; o lei-
tor de CD ou DVD é D: e assim por diante. Tais letras podem
variar de um computador para outro.

Vocé acessa cada uma destas unidades em “Meu Com-
putador”, como na figura abaixo:

[E=8 HoB ==
—
{ ) /1% Computador » = [ 43 || Pesquisar Computader I
Organizar * do sistema D ou alterar um pi 3 g= - £ 0

4 Unidades de Disco Rigido (1)
Disco Local (C)
—_—

o Favoritos
B Area de Trabalho
& Downloads _
Gl Locais 58,5 GB lrvre(s) de 79,8 GB
« Dispositivos com Armazenamento Removivel {2)
4 Bibliotecas H P
i Docurmertos = Unidade de Disquete (4) = # . Unidade de CD (D)
&= Imagens =
ql‘ Midsicas

ﬂ Videos

1% Cornputador
& Disco Local (C)

€M Rede

. | WINDOWS7-VMWARE Grupe de trabalho: WORKGROUP Meméria: 1,27 GB

Processador: Pentium(R) Dual-Core ...
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A conta nao fecha? Aparecem mais unidades do que
vocé realmente tem? Entdo, provavelmente, o seu HD esta
particionado: o armario e as gavetas, lembra? Uma particdo
sao unidades criadas a partir de pedacos de espago de um
disco. Para que vocé tenha uma ideia, o grafico abaixo mos-
tra a divisdo de espaco entre trés particoes diferentes:
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3. Pastas

As pastas - que, ha "séculos” eram conhecidas por di-
retérios - ndo contém informacao propriamente dita e sim
arquivos ou mais pastas. A fun¢do de uma pasta é organi-
zar tudo o que esta dentro de cada unidade.

A & & & & |

Arquivas Downloads firefox Perflogs Usudrios findouws
de
Prograrmas
4. Arquivos

Os arquivos sao o computador. Sem mais, nem menos.
Qualquer dado é salvo em seu arquivo correspondente.
Existem arquivos que sdo fotos, videos, imagens, progra-
mas, musicas e etc.

Também ha arquivos que ndo nos dizem muito como,
por exemplo, as bibliotecas DLL ou outros arquivos, mas
gue sdo muito importantes porque fazem com que o Win-
dows funcione. Neste caso, sdo como as pecas do motor de
um carro: elas estdo |a para que o carango funcione bem.

N[ -

-

Esporte0SS201L.  wiesnap-2011-06-  wlcsnap-2011-06-  wallace_gromit_

20-13h10m19:31  20-13h10m27s10  wererabbit_320:<1
7 4

Dica - Trés
formas de abrir pdf
documentas
Word sem o Off..

e BNV

Google Chrome

pTorrent

O conceito é facil de entender: uma maneira rapida de
abrir um arquivo, pasta ou programa. Mas, como assim? Um
atalho ndo tem contetdo algum e sua Unica funcdo é “cha-
mar o arquivo” que realmente queremos e que estd armaze-
nado em outro lugar. Podemos distinguir um atalho porque,
além de estar na area de trabalho, seu icone tem uma flecha
que indicativa se tratar de um “caminho mais curto”. Para que
vocé tenha uma ideia, 0 menu “Iniciar” nada mais € do que
um aglomerado de atalhos. Se vocé apagar um atalho, ndo se
preocupe: o arquivo original fica intacto.

6. Bibliotecas do Windows 7

O Windows 7 trouxe um novo elemento para a lista ba-
sica de arquivos e pastas: as bibliotecas. Elas servem ape-
nas para colocar no mesmo lugar arquivos de vérias pastas.

Por exemplo, se vocé tiver arquivos de musicas em "C:\
Minha Musica” e "D:\MP3", podera exibir todos eles na bi-
blioteca de musica.

Bibliotecas

Abra uma biblioteca para visualizar os arquivos e organiza-los por pasta, data e outras propriedades.
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7. CONCEITOS BASICOS E MODOS
DE UTILIZACAO DE TECNOLOGIAS,
FERRAMENTAS, APLICATIVOS E
PROCEDIMENTOS ASSOCIADOS A INTERNET
E INTRANET.

INTERNET

“Imagine que fosse descoberto um continente tao
vasto que suas dimensdes ndo tivessem fim. Imagine
um mundo novo, com tantos recursos que a ganancia
do futuro ndo seria capaz de esgotar; com tantas opor-
tunidades que os empreendedores seriam poucos para
aproveita-las; e com um tipo peculiar de imével que
se expandiria com o desenvolvimento.”

John P. Barlow

Os Estados Unidos temiam que em um ataque nu-
clear ficassem sem comunicagdo entre a Casa Branca e o
Pentagono.

Este meio de comunicacao “infalivel”, até o fim da dé-
cada de 60, ficou em poder exclusivo do governo conec-
tando bases militares, em quatro localidades.

Nos anos 70, seu uso foi liberado para instituicdes
norte-americanas de pesquisa que desejassem aprimorar
a tecnologia, logo vinte e trés computadores foram conec-
tados, porém o padrao de conversacdo entre as maquinas
se tornou improprio pela quantidade de equipamentos.

Era necessario criar um modelo padrdo e univer-
sal para que as maquinas continuassem trocando da-
dos, surgiu entdo o Protocolo Padrdo TCP/IP, que permi-
tiria portanto que mais outras maquinas fossem inseridas
aquela rede.

Com esses avancos, em 1972 é criado o correio eletro-
nico, o E-mail, permitindo a troca de mensagens entre as
maquinas que compunham aquela rede de pesquisa, assim
no ano seguinte a rede se torna internacional.

Na década de 80, a Fundacdo Nacional de Ciéncia do
Brasil conectou sua grande rede a ARPANET, gerando aqui-
lo que conhecemos hoje como internet, auxiliando portan-
to o processo de pesquisa em tecnologia e outras areas a
nivel mundial, além de alimentar as forcas armadas brasi-
leiras de informacdo de todos os tipos, até que em 1990
caisse no dominio publico.

Com esta popularidade e o surgimento de softwares
de navegacdo de interface amigavel, no fim da década de
90, pessoas que nao tinham conhecimentos profundos de
informatica comecaram a utilizar a rede internacional.

80 o
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Acesso a Internet

O ISP, Internet Service Provider, ou Provedor de Servigco
de Internet, oferece principalmente servi¢o de acesso a In-
ternet, adicionando servigos como e-mail, hospedagem de
sites ou blogs, ou seja, sdo instituicdes que se conectam
a Internet com o objetivo de fornecer servicos a ela
relacionados, e em funcao do servico classificam-se em:

« Provedores de Backbone: Séo instituicdes que cons-
troem e administram backbones de longo alcance, ou seja,
estrutura fisica de conexdo, com o objetivo de fornecer
acesso a Internet para redes locais;

« Provedores de Acesso: Sdo instituicdes que se conec-
tam a Internet via um ou mais acessos dedicados e disponi-
bilizam acesso a terceiros a partir de suas instalacoes;

* Provedores de Informagao: Sdo instituicbes que dis-
ponibilizam informagdo através da Internet.

Endereco Eletronico ou URL

Para se localizar um recurso na rede mundial, deve-se
conhecer o seu endereco.

Este endereco, que é Unico, também é considerado sua URL
(Uniform Resource Locator), ou Localizador de Recursos Universal.
Boa parte dos enderegos apresenta-se assim: www.xxxx.com.br

Onde:

www = protocolo da World Wide Web
xxx = dominio

com = comercial

br = brasil

WWW = World Wide Web ou Grande Teia Mundial

E um servico disponivel na Internet que possui um con-
junto de documentos espalhados por toda rede e disponi-
bilizados a qualquer um.

Estes documentos sdo escritos em hipertexto, que uti-
liza uma linguagem especial, chamada HTML.

Dominio

Designa o dono do enderego eletronico em ques-
tdo, e onde os hipertextos deste empreendimento estdo
localizados. Quanto ao tipo do dominio, existem:

.com = Instituicdo comercial ou provedor de servico

.edu = Instituicdo académica

.gov = Instituicdo governamental

.mil = Instituicdo militar norte-americana

.net = Provedor de servicos em redes

.org = Organizac¢do sem fins lucrativos

HTTR Hyper Texto Transfer Protocol ou Protocolo de
Trasferéncia em Hipertexto

E um protocolo ou lingua especifica da internet, res-
ponsavel pela comunicacdo entre computadores.

Um hipertexto € um texto em formato digital, e
pode levar a outros, fazendo o uso de elementos espe-
ciais (palavras, frases, icones, graficos) ou ainda um Mapa
Sensitivo o qual leva a outros conjuntos de informacao na
forma de blocos de textos, imagens ou sons.

Assim, um link ou hiperlink, quando acionado com o
mouse, remete o usuario a outra parte do documento ou
outro documento.




Home Page

Sendo assim, home page designa a péagina inicial,
principal do site ou web page.

E muito comum os usuarios confundirem um Blog ou
Perfil no Orkut com uma Home Page, porém sdo coisas
distintas, aonde um Blog é um diario e um Perfil no Orkut
é um Profile, ou seja um hipertexto que possui informa-
¢Oes de um usuario dentro de uma comunidade virtual.

HTML, Hyper Text Markut language ou Linguagem de
Marcacgé@o de Hipertexto

E a linguagem com a qual se cria as paginas para a
web.

Suas principais caracteristicas séo:

» Portabilidade (Os documentos escritos em HTML
devem ter aparéncia semelhante nas diversas platafor-
mas de trabalho);

» Flexibilidade (O usuario deve ter a liberdade de
“customizar” diversos elementos do documento, como o
tamanho padrao da letra, as cores, etc);

« Tamanho Reduzido (Os documentos devem ter
um tamanho reduzido, a fim de economizar tempo
na transmissdo através da Internet, evitando longos
periodos de espera e congestionamento na rede).

Browser ou Navegador

E o programa especifico para visualizar as paginas da
web.

O Browser |é e interpreta os documentos escritos em
HTML, apresentando as paginas formatadas para os
usuarios.

ARQUITETURAS DE REDES

As modernas redes de computadores sdo projetadas
de forma altamente estruturada. Nas sec¢des seguintes
examinaremos com algum detalhe a técnica de estrutu-
ragao.

HIERARQUIAS DE PROTOCOLOS

Para reduzir a complexidade de projeto, a maioria
das redes é organizada em camadas ou niveis, cada uma
construida sobre sua predecessora. O nimero de cama-
das, o nome, o contetdo e a funcdo de cada camada di-
ferem de uma rede para outra. No entanto, em todas as
redes, o propdsito de cada camada é oferecer certos ser-
vicos as camadas superiores, protegendo essas camadas
dos detalhes de como os servigos oferecidos sao de fato
implementados.

A camada n em uma maquina estabelece uma con-
versdo com a camada n em outra maquina. As regras e
convengdes utilizadas nesta conversacao sao chamadas
coletivamente de protocolo da camada n, conforme ilus-
trado na Figura abaixo para uma rede com sete camadas.
As entidades que compdem as camadas corresponden-
tes em maquinas diferentes sdo chamadas de processos
parceiros. Em outras palavras, sdo os processos parceiros
que se comunicam utilizando o protocolo.
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Na verdade, nenhum dado é transferido diretamen-
te da camada n em uma maquina para a camada n em
outra maquina. Em vez disso, cada camada passa dados
e informacdes de controle para a camada imediatamen-
te abaixo, até que o nivel mais baixo seja alcancado. Abai-
xo do nivel 1 estd o meio fisico de comunicacao, através
do qual a comunicagdo ocorre. Na Figura abaixo, a comu-
nicacdo virtual é mostrada através de linhas pontilhadas e
a comunicacgdo fisica através de linhas sélidas.

Prostescada dacamadan
- Camadan

Camadan

Interfacenin-1

Pratoeodeda camadi n-1
+ Carmnankan-1

Imerfoce n-1in-2

Ingerlace 203
Prowocodocla camanla 2
+ Cammda 2

Camadal

Imerface 152
Pratacnlndn comada |
+ Camada |

Camada |

Ml io Fisipn

Entre cada par de camadas adjacentes ha uma inter-
face. A interface define quais operacdes primitivas e servi-
¢os a camada inferior oferece a camada superior. Quando
os projetistas decidem quantas camadas incluir em uma
rede e o que cada camada deve fazer, uma das conside-
racGes mais importantes é definir interfaces limpas entre
as camadas. Isso requer, por sua vez, que cada camada
desempenhe um conjunto especifico de funcdes bem
compreendidas. Além de minimizar a quantidade de in-
formacdes que deve ser passada de camada em camada,
interfaces bem definidas também tornam facil a troca da
implementacdo de uma camada por outra implementa-
¢do completamente diferente (por exemplo, trocar todas
as linhas telefénicas por canais de satélite), pois tudo o
que é exigido da nova implementacdo é que ela ofereca
a camada superior exatamente 0os mesmos servigcos que a
implementacéo antiga oferecia.

O conjunto de camadas e protocolos é chamado de
arquitetura de rede. A especificacdo de arquitetura deve
conter informacdes suficientes para que um implementa-
dor possa escrever o programa ou construir o hardware
de cada camada de tal forma que obedeca corretamen-
te ao protocolo apropriado. Nem os detalhes de imple-
mentacdo nem a especificacdo das interfaces sdo parte da
arquitetura, pois esses detalhes estdo escondidos dentro
da maquina e ndo sdo visiveis externamente. Ndo € nem
mesmo necessario que as interfaces em todas as maqui-
nas em uma rede sejam as mesmas, desde que cada ma-
quina possa usar corretamente todos os protocolos.




O endereco IP

Quando vocé quer enviar uma carta a alguém, vocé...
Ok, vocé ndo envia mais cartas; prefere e-mail ou deixar um
recado no Facebook. Vamos entdo melhorar este exemplo:
quando vocé quer enviar um presente a alguém, vocé obtém
o endereco da pessoa e contrata os Correios ou uma trans-
portadora para entregar. E gracas ao endereco que é possivel
encontrar exatamente a pessoa a ser presenteada. Também é
gracas ao seu endereco - Unico para cada residéncia ou esta-
belecimento - que vocé recebe suas contas de agua, aquele
produto que vocé comprou em uma loja on-line, enfim.

Na internet, o principio é o mesmo. Para que o seu
computador seja encontrado e possa fazer parte da rede
mundial de computadores, necessita ter um endereco Uni-
co. O mesmo vale para websites: este fica em um servidor,
que por sua vez precisa ter um endereco para ser localiza-
do na internet. Isto é feito pelo endereco IP (IP Address),
recurso que também é utilizado para redes locais, como a
existente na empresa que vocé trabalha, por exemplo.

O endereco IP é uma sequéncia de nimeros composta
de 32 bits. Esse valor consiste em um conjunto de quatro
sequéncias de 8 bits. Cada uma destas é separada por um
ponto e recebe o nome de octeto ou simplesmente byte, ja
que um byte é formado por 8 bits. O nimero 172.31.110.10
€ um exemplo. Repare que cada octeto é formado por nu-
meros que podem ir de 0 a 255, ndo mais do que isso.

172.31.110.10
]

12 octeto

A divisdo de um IP em quatro partes facilita a organi-
zacdo da rede, da mesma forma que a divisdo do seu en-
dereco em cidade, bairro, CEP, nimero, etc, torna possivel
a organizacao das casas da regido onde vocé mora. Neste
sentido, os dois primeiros octetos de um endereco IP po-
dem ser utilizados para identificar a rede, por exemplo. Em
uma escola que tem, por exemplo, uma rede para alunos
e outra para professores, pode-se ter 172.31.x.x para uma
rede e 172.32.x.x para a outra, sendo que os dois Ultimos
octetos sdo usados na identificacdo de computadores.

Classes de enderecos IP

Neste ponto, vocé ja sabe que os enderecos IP podem
ser utilizados tanto para identificar o seu computador den-
tro de uma rede, quanto para identifica-lo na internet.

Se na rede da empresa onde vocé trabalha o seu com-
putador tem, como exemplo, IP 172.31.100.10, uma ma-
quina em outra rede pode ter este mesmo numero, afinal,
ambas as redes sdo distintas e ndo se comunicam, sequer
sabem da existéncia da outra. Mas, como a internet é uma
rede global, cada dispositivo conectado nela precisa ter um
endereco Unico. O mesmo vale para uma rede local: nesta,
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cada dispositivo conectado deve receber um endereco Uni-
co. Se duas ou mais maquinas tiverem o mesmo IP, tem-se
entdo um problema chamado “conflito de IP”, que dificulta
a comunicacao destes dispositivos e pode inclusive atrapa-
lhar toda a rede.

Para que seja possivel termos tanto IPs para uso em
redes locais quanto para utilizacdo na internet, contamos
com um esquema de distribuicdo estabelecido pelas en-
tidades IANA (Internet Assigned Numbers Authority) e
ICANN (Internet Corporation for Assigned Names and
Numbers) que, basicamente, divide os enderegos em trés
classes principais e mais duas complementares. Sao elas:

Classe A: 0.0.0.0 até 127.255.255.255 - permite até
128 redes, cada uma com até 16.777.214 dispositivos co-
nectados;

Classe B: 128.0.0.0 até 191.255.255.255 - permite até
16.384 redes, cada uma com até 65.536 dispositivos;

Classe C: 192.0.0.0 até 223.255.255.255 - permite até
2.097.152 redes, cada uma com até 254 dispositivos;

Classe D: 224.0.0.0 até 239.255.255.255 - multicast;

Classe E: 240.0.0.0 até 255.255.255.255 - multicast re-
servado.

As trés primeiras classes sdo assim divididas para
atender as seguintes necessidades:

- Os enderecos IP da classe A sdao usados em lo-
cais onde sdo necessarias poucas redes, mas uma gran-
de quantidade de méaquinas nelas. Para isso, o primeiro
byte é utilizado como identificador da rede e os demais
servem como identificador dos dispositivos conectados
(PCs, impressoras, etc);

- Os enderecos IP da classe B sdo usados nos casos
onde a quantidade de redes é equivalente ou semelhante
a quantidade de dispositivos. Para isso, usam-se os dois
primeiros bytes do endereco IP para identificar a rede e
os restantes para identificar os dispositivos;

- Os enderecos IP da classe C sao usados em locais
que requerem grande quantidade de redes, mas com
poucos dispositivos em cada uma. Assim, os trés primei-
ros bytes sdo usados para identificar a rede e o Ultimo é
utilizado para identificar as maquinas.

Quanto as classes D e E, elas existem por motivos
especiais: a primeira é usada para a propagacao de paco-
tes especiais para a comunicacao entre os computadores,
enquanto que a segunda esta reservada para aplicacbes
futuras ou experimentais.

Vale frisar que ha varios blocos de enderecos reserva-
dos para fins especiais. Por exemplo, quando o endereco
comeca com 127, geralmente indica uma rede “falsa”, isto
é, inexistente, utilizada para testes. No caso do endere-
¢o 127.0.0.1, este sempre se refere a propria maquina, ou
seja, ao préprio host, razdo esta que o leva a ser chama-
do de localhost. J& o endereco 255.255.255.255 é utiliza-
do para propagar mensagens para todos os hosts de uma
rede de maneira simultanea.




Enderecos IP privados

Ha conjuntos de enderecos das classes A, B e C que sdo
privados. Isto significa que eles ndo podem ser utilizados
na internet, sendo reservados para aplicagdes locais. Séo,
essencialmente, estes:

-Classe A: 10.0.0.0 a 10.255.255.255;

-Classe B: 172.16.0.0 a 172.31.255.255;

-Classe C: 192.168.0.0 a 192.168.255.255.

Suponha entdo que vocé tenha que gerenciar uma rede
com cerca de 50 computadores. Vocé pode alocar para es-
tas maquinas enderecos de 192.168.0.1 até 192.168.0.50,
por exemplo. Todas elas precisam de acesso a internet. O
que fazer? Adicionar mais um IP para cada uma delas? Nao.
Na verdade, basta conecta-las a um servidor ou equipa-
mento de rede - como um roteador - que receba a cone-
xd0 a internet e a compartilhe com todos os dispositivos
conectados a ele. Com isso, somente este equipamento
precisara de um endereco IP para acesso a rede mundial
de computadores.

Madscara de sub-rede

As classes IP ajudam na organizagdo deste tipo de en-
derecamento, mas podem também representar desperdi-
cio. Uma solucdo bastante interessante para isso atende
pelo nome de mascara de sub-rede, recurso onde parte
dos nimeros que um octeto destinado a identificar dis-
positivos conectados (hosts) é “trocado” para aumentar a
capacidade da rede. Para compreender melhor, vamos en-
xergar as classes A, B e C da seguinte forma:

- A:N.H.H.H;

- B: N.N.H.H;

- C: N.N.N.H.

N significa Network (rede) e H indica Host. Com o
uso de mascaras, podemos fazer uma rede do N.N.H.H se
“transformar” em N.N.N.H. Em outras palavras, as mascaras
de sub-rede permitem determinar quantos octetos e bits
sdo destinados para a identificacdo da rede e quantos sdo
utilizados para identificar os dispositivos.

Para isso, utiliza-se, basicamente, o seguinte esquema:
se um octeto é usado para identificacdo da rede, este re-
ceberd a mascara de sub-rede 255. Mas, se um octeto é
aplicado para os dispositivos, seu valor na mascara de sub
-rede sera 0 (zero). A tabela a seguir mostra um exemplo
desta relacdo:
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[dentificador Identificador Mascara
Classe [Endereco IP do
da rede de sub-rede
computador
A 10.2.68.12 10 2.68.12 255.0.0.0
B 172.31.101.25(172.31 101.25 255.255.0.0
C 192.168.0.10 ]192.168.0 |10 255.255.255.0
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Vocé percebe entdo que podemos ter redes com maés-
cara 255.0.0.0, 255.255.0.0 e 255.255.255.0, cada uma indi-
cando uma classe. Mas, como ja informado, ainda pode ha-
ver situacdes onde héa desperdicio. Por exemplo, suponha
que uma faculdade tenha que criar uma rede para cada
um de seus cinco cursos. Cada curso possui 20 compu-
tadores. A solucdo seria entao criar cinco redes classe C?
Pode ser melhor do que utilizar classes B, mas ainda ha-
verd desperdicio. Uma forma de contornar este problema
é criar uma rede classe C dividida em cinco sub-redes.
Para isso, as mascaras novamente entram em acéo.

Nos utilizamos nimeros de 0 a 255 nos octetos, mas
estes, na verdade, representam bytes (linguagem bina-
ria). 255 em binario € 11111111. O niumero zero, por sua
vez, € 00000000. Assim, a mascara de um endereco classe
C, 255.255.255.0, é:

11111111.11111111.11111111.00000000

Perceba entdo que, aqui, temos uma mascara forma-
da por 24 bits 1: 11111111 + 11111111 + 11111111, Para
criarmos as nossas sub-redes, temos que ter um esque-
ma com 25, 26 ou mais bits, conforme a necessidade e
as possibilidades. Em outras palavras, precisamos trocar
alguns zeros do Ultimo octeto por 1.

Suponha que trocamos os trés primeiros bits do ulti-
mo octeto (sempre trocamos da esquerda para a direita),
resultando em:

11111111.11111111.11111111.11100000

Se fizermos o numero 2 elevado pela quantidade de
bits “trocados”, teremos a quantidade possivel de sub
-redes. Em nosso caso, temos 223 = 8. Temos entdo a
possibilidade de criar até oito sub-redes. Sobrou cinco
bits para o enderecamento dos host. Fazemos a mesma
conta: 2725 = 32. Assim, temos 32 dispositivos em cada
sub-rede (estamos fazendo estes calculos sem considerar
limitacdes que possam impedir o uso de todos os hosts
e sub-redes).

11100000 corresponde a 224, logo, a méascara resul-
tante é 255.255.255.224.

Perceba que esse esquema de “trocar” bits pode ser
empregado também em enderecos classes A e B, confor-
me a necessidade. Vale ressaltar também que n&o é pos-
sivel utilizar 0.0.0.0 ou 255.255.255.255 como méscara.

IP estatico e IP dinamico

IP estatico (ou fixo) é um endereco IP dado perma-
nentemente a um dispositivo, ou seja, seu nUmero ndo
muda, exceto se tal acdo for executada manualmente.
Como exemplo, ha casos de assinaturas de acesso a in-
ternet via ADSL onde o provedor atribui um IP estatico
aos seus assinantes. Assim, sempre que um cliente se co-
nectar, usara o mesmo IP.

O IP dinamico, por sua vez, é um endereco que é
dado a um computador quando este se conecta a rede,
mas que muda toda vez que ha conexdo. Por exemplo,
suponha que vocé conectou seu computador a internet
hoje. Quando vocé conectd-lo amanha, Ihe serd dado
outro IP. Para entender melhor, imagine a seguinte si-
tuacdo: uma empresa tem 80 computadores ligados em




rede. Usando IPs dindmicos, a empresa disponibiliza 90
enderecos IP para tais maquinas. Como nenhum IP é fixo,
um computador recebera, quando se conectar, um ende-
reco IP destes 90 que nao estiver sendo utilizado. E mais
ou menos assim que os provedores de internet trabalham.

O método mais utilizado na distribuicdo de IPs dina-
micos é o protocolo DHCP (Dynamic Host Configuration
Protocol).

IP nos sites

Vocé ja sabe que os sites na Web também necessitam
de um IP. Mas, se vocé digitar em seu navegador www.in-
fowester.com, por exemplo, como é que o seu computador
sabe qual o IP deste site ao ponto de conseguir encontra
-lo?

Quando vocé digitar um enderego qualquer de um site,
um servidor de DNS (Domain Name System) é consultado.
Ele é quem informa qual IP esta associado a cada site. O sis-
tema DNS possui uma hierarquia interessante, semelhante
a uma arvore (termo conhecido por programadores). Se,
por exemplo, o site www.infowester.com é requisitado, o
sistema envia a solicitacdo a um servidor responsavel por
terminacdes “.com”. Esse servidor localizard qual o IP do
endereco e responderd a solicitacdo. Se o site solicitado
termina com “.br", um servidor responsavel por esta termi-
nacdo é consultado e assim por diante.

IPv6

O mundo estad cada vez mais conectado. Se, em um
passado ndo muito distante, vocé conectava apenas o PC
da sua casa a internet, hoje o faz com o celular, com o seu
notebook em um servico de acesso Wi-Fi no aeroporto e
assim por diante. Somando este aspecto ao fato de cada
vez mais pessoas acessarem a internet no mundo inteiro,
nos deparamos com um grande problema: o niUmero de
IPs disponiveis deixa de ser suficiente para toda as (futuras)
aplicacdes.

A solugéo para este grande problema (grande mesmo,
afinal, a internet ndo pode parar de crescer!) atende pelo
nome de IPv6, uma nova especificagdo capaz de suportar até
- respire fundo - 340.282.366.920.938.463.463.374.607.431.7
68.211.456 de enderecos, um nuimero absurdamente alto!

IPv4

O IPv6 ndo consiste, necessariamente, apenas no au-
mento da quantidade de octetos. Um endereco do tipo
pode ser, por exemplo:

FEDC:2D9D:D(C28:7654:3210:FC57:DAC8:1FFF
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Finalizando

Com o surgimento do IPv6, tem-se a impressao de que
a especificagdo tratada neste texto, o IPv4, vai sumir do
mapa. Isso até deve acontecer, mas vai demorar bastante.
Durante essa fase, que podemos considerar de transicao,
0 que veremos é a “convivéncia” entre ambos os padrdes.
N&o por menos, praticamente todos os sistemas operacio-
nais atuais e a maioria dos dispositivos de rede estdo aptos
a lidar tanto com um quanto com o outro. Por isso, se vocé
€ ou pretende ser um profissional que trabalha com redes
ou simplesmente quer conhecer mais o assunto, procure se
aprofundar nas duas especifica¢des.

A esta altura, vocé também deve estar querendo des-
cobrir qual o seu IP. Cada sistema operacional tem uma
forma de mostrar isso. Se vocé é usuario de Windows, por
exemplo, pode fazé-lo digitando cmd em um campo do
Menu Iniciar e, na janela que surgir, informar ipconfig /all
e apertar Enter. Em ambientes Linux, o comando é ifconfig.

B C\Windows\system32\cmd.exe

Perceba, no entanto, que se vocé estiver conectado a
partir de uma rede local - tal como uma rede wireless -
visualizara o IP que esta disponibiliza a sua conexao. Para
saber o endereco IP do acesso a internet em uso pela rede,
vocé pode visitar sites como whatsmyip.org.

Provedor

O provedor é uma empresa prestadora de servicos que
oferece acesso a Internet. Para acessar a Internet, é neces-
sario conectar-se com um computador que ja esteja na In-
ternet (no caso, o provedor) e esse computador deve per-
mitir que seus usuarios também tenham acesso a Internet.

No Brasil, a maioria dos provedores esta conectada
a Embratel, que por sua vez, esta conectada com outros
computadores fora do Brasil. Esta conexdo chama-se link,
que é a conexao fisica que interliga o provedor de acesso
com a Embratel. Neste caso, a Embratel é conhecida como
backbone, ou seja, é a “espinha dorsal” da Internet no Bra-
sil. Pode-se imaginar o backbone como se fosse uma ave-
nida de trés pistas e os links como se fossem as ruas que
estao interligadas nesta avenida.

Tanto o link como o backbone possui uma velocidade
de transmissdo, ou seja, com qual velocidade ele transmite
os dados. Esta velocidade é dada em bps (bits por segun-
do). Deve ser feito um contrato com o provedor de acesso,
que fornecerda um nome de usuario, uma senha de acesso
e um endereco eletrénico na Internet.




URL - Uniform Resource Locator

Tudo na Internet tem um endereco, ou seja, uma iden-
tificacdo de onde esta localizado o computador e quais
recursos este computador oferece. Por exemplo, a URL:

http://www.novaconcursos.com.br

Sera mais bem explicado adiante.

Como descobrir um endereco na Internet?

Para que possamos entender melhor, vamos exempli-
ficar.

Vocé estuda em uma universidade e precisa fazer al-
gumas pesquisas para um trabalho. Onde procurar as in-
formacgdes que preciso?

Para isso, existem na Internet os “famosos” sites de
procura, que sao sites que possuem um enorme banco de
dados (que contém o cadastro de milhares de Home Pa-
ges), que permitem a procura por um determinado assun-
to. Caso a palavra ou o assunto que foi procurado exista
em alguma dessas paginas, sera listado toda esta relagdo
de paginas encontradas.

A pesquisa pode ser realizada com uma palavra, re-
ferente ao assunto desejado. Por exemplo, vocé quer
pesquisar sobre amortecedores, caso ndo encontre nada
como amortecedores, procure como autopecas, e assim
sucessivamente.

Barra de enderecos

‘ Enderego |@ ttp:. Ay, ufpel edu. b/ =l

A Barra de Enderecos possibilita que se possa navegar
em paginas da internet, bastando para isto digitar o ende-
reco da pagina.

Alguns sites interessantes:

» www.diariopopular.com.br (Jornal Diario Popular)

» www.ufpel.tche.br (Ufpel)

« www.cefetrs.tche.br (Cefet)

» www.servidor.gov.br (Informagdes sobre servidor pu-
blico)

» www.siapenet.gog.br (contracheque)

» www.pelotas.com.br (Site Oficial de Pelotas)

- www.mec.gov.br (Ministério da Educacdo)

Identificacdo de enderecos de um site

Exemplo: http://www.pelotas.com.br

http:// -> (Hiper Text Tranfer Protocol) protocolo de
comunicacao

WWW -> (World Wide Web) Grande rede mundial

pelotas -> empresa ou organiza¢do que mantém o site

.com -> tipo de organizagdo

...... br -> identifica o pais

Tipos de Organizacodes:

.edu -> institui¢des educacionais. Exemplo: michigam.
edu

.com -> institugdes comerciais. Exemplo: microsoft.
com

.gov -> governamental. Exemplo: fazenda.gov
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.mil -> instalagdo militar. Exemplo: af.mil

.net -> computadores com funcdes de administrar re-
des. Exemplo: embratel.net

.org -> organiza¢gdes ndo governamentais. Exemplo:
care.org

Home Page

Pela definicdo técnica temos que uma Home Page é
um arquivo ASCII (no formato HTML) acessado de compu-
tadores rodando um Navegador (Browser), que permite o
acesso as informacdes em um ambiente grafico e multimi-
dia. Todo em hipertexto, facilitando a busca de informacdes
dentro das Home Pages.

O endereco de Home Pages tem o seguinte formato:

http://www.endereco.com/pagina.html

Por exemplo, a pagina principal da Pronag:

http://www.pronag.com.br/index.html

PLUG-INS

Os plug-ins sdo programas que expandem a capacida-
de do Browser em recursos especificos - permitindo, por
exemplo, que vocé toque arquivos de som ou veja filmes
em video dentro de uma Home Page. As empresas de soft-
ware vém desenvolvendo plug-ins a uma velocidade im-
pressionante. Maiores informacdes e enderecos sobre plu-
g-ins sdo encontradas na pagina:

http://www.yahoo.com/Computers_and_Internet/Soft-
ware/Internet/World_Wide_Web/Browsers/Plug_Ins/Indi-
ces/

Atualmente existem vérios tipos de plug-ins. Abaixo
temos uma relacdo de alguns deles:

- 3D e Animacao (Arquivos VRML, MPEG, QuickTime,
etc.).

- Audioy/Video (Arquivos WAV, MID, AV, etc.).

- Visualizadores de Imagens (Arquivos JPG, GIF, BMP,
PCX, etc.).

- Negécios e Utilitarios

- Apresentagoes

FTP - Transferéncia de Arquivos

Permite copiar arquivos de um computador da Internet
para o seu computador.

Os programas disponiveis na Internet podem ser:

e Freeware: Programa livre que pode ser distribui-
do e utilizado livremente, ndo requer nenhuma taxa para
sua utilizacao, e ndo é considerado “pirataria” a copia deste
programa.

e  Shareware: Programa demonstracao que pode ser
utilizado por um determinado prazo ou que contém alguns
limites, para ser utilizado apenas como um teste do progra-
ma. Se o usuario gostar ele compra, caso contrario, ndo usa
mais o programa. Na maioria das vezes, esses programas
exibem, de tempos em tempos, uma mensagem avisando
que ele deve ser registrado. Outros tipos de shareware tém
tempo de uso limitado. Depois de expirado este tempo de
teste, & necessario que seja feito a compra deste programa.




Navegar nas paginas
Consiste percorrer as paginas na internet a partir de
um documento normal e de links das préprias paginas.

Como salvar documentos, arquivos e sites
Cligue no menu Arquivo e na opg¢ao Salvar como.

Como copiar e colar para um editor de textos
Selecionar o conteudo ou figura da pagina. Clicar com o
botdo direito do mouse e escolha a opg¢do Copiar.

Selecionar tudo
Irnprirnir

Abra o editor de texto clique em colar =

Navegadores

O navegador de WWW é a ferramenta mais importante
para o usuario de Internet. E com ele que se podem visitar
museus, ler revistas eletronicas, fazer compras e até partici-
par de novelas interativas. As informacdes na Web séo or-
ganizadas na forma de paginas de hipertexto, cada um com
seu endereco proprio, conhecido como URL. Para comecar
a navegar, é preciso digitar um desses enderecos no campo
chamado Endereco no navegador. O software estabelece a
conexdo e traz, para a tela, a pagina correspondente.

O navegador ndo precisa de nenhuma configuracéo
especial para exibir uma pagina da Web, mas é necesséario
ajustar alguns parametros para que ele seja capaz de enviar
e receber algumas mensagens de correio eletrénico e aces-
sar grupos de discussao (news).

O World Wide Web foi inicialmente desenvolvido no
Centro de Pesquisas da CERN (Conseil Europeen pour la Re-
cherche Nucleaire), Suica. Originalmente, o0 WWW era um
meio para fisicos da CERN trocar experiéncias sobre suas
pesquisas através da exibicdo de paginas de texto. Ficou cla-
ro, desde o inicio, o imenso potencial que o WWW possuia
para diversos tipos de aplicacées, inclusive ndo cientificas.

O WWW nao dispunha de graficos em seus primordios,
apenas de hipertexto. Entretanto, em 1993, o projeto WWW
ganhou forca extra com a insercao de um visualizador
(também conhecido como browser) de paginas capaz nao
apenas de formatar texto, mas também de exibir graficos,
som e video. Este browser chamava-se Mosaic e foi desen-
volvido dentro da NCSA, por um time chefiado por Mark
Andreesen. O sucesso do Mosaic foi espetacular.

Depois disto, varias outras companhias passaram a pro-
duzir browsers que deveriam fazer concorréncia ao Mosaic.
Mark Andreesen partiu para a criagdo da Netscape Commu-
nications, criadora do browser Netscape.

Surgiram ainda o Cello, o AIR Mosaic, o SPRY Mosaic,
o Microsoft Internet Explorer, o Mozilla Firefox e muitos
outros browsers.
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Busca e pesquisa na web

Os sites de busca servem para procurar por um deter-
minado assunto ou informacdo na internet.

Alguns sites interessantes:

e www.google.com.br
http://br.altavista.com
http://cade.search.yahoo.com
http://br.bing.com/

Como fazer a pesquisa
Digite na barra de endereco o endereco do site de pes-
quisa. Por exemplo:

www.google.com.br

Google

Brasil

Imagens Grupos Diretério
Digite a

- Pesquisa avangada
alavra para [ g g

« roferinciag
Pesquiza Goagle I Estou com sorte T Euiiamentis deiidiomas
Pesquisar. & a\Web C péginas em portugués © péginas do Brasil

Inicia pesquisa

Solugfies de publicidade - Tudn sobre o Google - Google com in English

Tome o Google a sua pagina iniciall

@2004 Google - Pesquisando 4,265.190.774 phginas na Wab

Em pesquisar pode-se escolher onde serd feita a pes-
quisa.

Apenas paginas do Brasil

Pesquis;w: a'Web © pdginas em portugués  paginas do Brasil

Os sites de pesquisa em geral ndo fazem distin¢do na
pesquisa com letras mailsculas e mindsculas e nem pala-
vras com ou sem acento.

Opcdes de pesquisa

Imagens Grupos Diretario

Web: pesquisa em todos os sites
Imagens: pesquisa por imagens anexadas nas paginas.
Exemplo do resultado se uma pesquisa.

computador fig
multipla jpg
BO0 x 339 pixels - 27k
wowy. prac. ucdb. brfhome %
20paged estudermarketing. htm

computador jog
371 % 280 pixels - 17k
wnwy marcelosoares com. brf
icones. htrml




Grupos: pesquisa nos grupos de discussao da Usenet.
Exemplo:
alt. Cualguer tdpico concehivel,
hiz. Produtos, servigos, resenhas. .
comp. Hardware, software, informacgdes para o consumidar. .

humanities. Arte, literatura, filosofia. .

Diretdrios: pesquisa o conteldo da internet organiza-
dos por assunto em categorias. Exemplo:

Arts Home Regional

Movies, Music, Television Consumers, Homeowners, Family, Asia, Europe, North America,
Business Kids and Teens Science

Industries, Finance, Jobs, Computers, Entertainment, Schoal, Biology, Psychology, Physics,
Computers News Shopping

Hardware, Internet, Software ...  Media, Newspapers, Current Events,... Autos, Clothing, Gifts,...

Como escolher palavra-chave

e Busca com uma palavra: retorna paginas que in-
cluam a palavra digitada.

e  "Busca entre aspas”: a pesquisa so retorna paginas
que incluam todos os seus termos de busca, ou seja, toda a
sequéncia de termos que foram digitadas.

e Busca com sinal de mais (+): a pesquisa retorna
paginas que incluam todas

e  as palavras aleatoriamente na pagina.

e Busca com sinal de menos (-): as palavras que fi-
cam antes do sinal de

e menos sdo excluidas da pesquisa.

e Resultado de um calculo: pode ser efetuado um
calculo em um site de pesquisa.

Por exemplo: 3+4

3+4=7

Ira retornar:

O resultado da pesquisa
O resultado da pesquisa é visualizado da seguinte forma:

Quantidade de resultados da pesquisa

& computador

Categoria:  World > Espafiol > C > Hardware

“SMuseu do Computador Links Patrocinados

.. Eventas Wb Design. Segunda, 22 de Margo de 2004 Novo site do Museu do Computador

ink entrando no Al ... Museu do Computador promoveu o Evento no SESC Madureira, ... L T
www.museudos omputador, com.bi/ - 56Kk - 22 mar. 2004 - Em cache - Péginas Semelhantes | supnmantos » aa Inforatios i

www palloms. com br

El Computador - Costa Rica Inteessi: mm—
... con Costa Rica. EnlazarLinkear E| Computador - Drivers Costa Rica -
GraciasRecomienta esta pagina a un amigo. Nedstat Basic - Free v
Descrigio: Reparacién de computadoras. Costa Rica -
Categoria: World > Espafiol > Computadoras > Pdginas personales > T e quiser idadel
usuarios lycos.esttallerelcomputador/ - 26k - 22 mar. 2004 - Em cache - Péginas Semelhantes  www. mercadolivre. com br

ompre de tudo a prego
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INTRANET

A Intranet ou Internet Corporativa é a implantacao de
uma Internet restrita apenas a utilizacdo interna de uma
empresa. As intranets ou Webs corporativas, sao redes de
comunicagdo internas baseadas na tecnologia usada na In-
ternet. Como um jornal editado internamente, e que pode
ser acessado apenas pelos funcionarios da empresa.

A intranet cumpre o papel de conectar entre si filiais e
departamentos, mesclando (com seguranca) as suas infor-
macdes particulares dentro da estrutura de comunicacdes
da empresa.

O grande sucesso da Internet, é particularmente da
World Wide Web (WWW) que influenciou muita coisa na
evolucdo da informatica nos ultimos anos.

Em primeiro lugar, o uso do hipertexto (documentos
interligados através de vinculos, ou links) e a enorme fa-
cilidade de se criar, interligar e disponibilizar documentos
multimidia (texto, gréficos, animacdes, etc.), democratiza-
ram o acesso a informacdo através de redes de computa-
dores. Em segundo lugar, criou-se uma gigantesca base de
usuarios, ja familiarizados com conhecimentos basicos de
informatica e de navegacao na Internet. Finalmente, surgi-
ram muitas ferramentas de software de custo zero ou pe-
queno, que permitem a qualquer organizagcdo ou empresa,
sem muito esforco, “entrar na rede” e comegar a acessar e
colocar informacdo. O resultado inevitavel foi a impressio-
nante explosdo na informacdo disponivel na Internet, que
segundo consta, estd dobrando de tamanho a cada més.

Assim, ndo demorou muito a surgir um novo conceito,
que tem interessado um numero cada vez maior de em-
presas, hospitais, faculdades e outras organizacdes interes-
sadas em integrar informagdes e usuarios: a intranet. Seu
advento e disseminacdo promete operar uma revolucao
tdo profunda para a vida organizacional quanto o apare-
cimento das primeiras redes locais de computadores, no
final da década de 80.

O que é Intranet?

O termo "intranet” comecou a ser usado em meados de
1995 por fornecedores de produtos de rede para se refe-
rirem ao uso dentro das empresas privadas de tecnologias
projetadas para a comunicacdo por computador entre em-
presas. Em outras palavras, uma intranet consiste em uma
rede privativa de computadores que se baseia nos padrdes
de comunicacao de dados da Internet publica, baseadas na
tecnologia usada na Internet (paginas HTML, e-mail, FTP,
etc) que vém, atualmente fazendo muito sucesso. Entre
as razdes para este sucesso, estdo o custo de implantacdo
relativamente baixo e a facilidade de uso propiciada pelos
programas de navegacdo na Web, os browsers.

Objetivo de construir uma Intranet

Organizagdes constroem uma intranet porque ela é
uma ferramenta &gil e competitiva. Poderosa o suficiente
para economizar tempo, diminuir as desvantagens da dis-
tancia e alavancar sobre o seu maior patrimonio de capital-
funcionarios com conhecimentos das operacées e produ-
tos da empresa.




Aplicagbes da Intranet

Ja é ponto pacifico que apoiarmos a estrutura de comu-
nicagdes corporativas em uma intranet da para simplificar o
trabalho, pois estamos virtualmente todos na mesma sala.
De qualquer modo, é cedo para se afirmar onde a intranet
vai ser mais efetiva para unir (no sentido operacional) os
diversos profissionais de uma empresa. Mas em algumas
areas ja se vislumbram beneficios, por exemplo:

e Marketing e Vendas - Informagdes sobre produ-
tos, listas de precos, promocdes, planejamento de eventos;

e Desenvolvimento de Produtos - OT (Orientacédo
de Trabalho), planejamentos, listas de responsabilidades
de membros das equipes, situacdes de projetos;

e Apoio ao Funcionério - Perguntas e respostas, sis-
temas de melhoria continua (Sistema de Sugestdes), ma-
nuais de qualidade;

° Recursos Humanos - Treinamentos, cursos, apos-
tilas, politicas da companhia, organograma, oportunidades
de trabalho, programas de desenvolvimento pessoal, be-
neficios.

Para acessar as informac&es disponiveis na Web corpo-
rativa, o funcionario praticamente ndo precisa ser treinado.
Afinal, o esforco de operacdo desses programas se resume
quase somente em clicar nos links que remetem as novas
paginas. No entanto, a simplicidade de uma intranet termi-
na ai. Projetar e implantar uma rede desse tipo é uma tarefa
complexa e exige a presenca de profissionais especializa-
dos. Essa dificuldade aumenta com o tamanho da intranet,
sua diversidade de fun¢des e a quantidade de informacdes
nela armazenadas.

A intranet é baseada em quatro conceitos:

e Conectividade - A base de conexao dos computa-
dores ligados através de uma rede, e que podem transferir
qualquer tipo de informacao digital entre si;

e Heterogeneidade - Diferentes tipos de computa-
dores e sistemas operacionais podem ser conectados de
forma transparente;

e Navegacio - E possivel passar de um documento a
outro através de referéncias ou vinculos de hipertexto, que
facilitam o acesso nao linear aos documentos;

e Execucdo Distribuida - Determinadas tarefas de
acesso ou manipulagdo na intranet s6 podem ocorrer gra-
cas a execucgdo de programas aplicativos, que podem es-
tar no servidor, ou nos microcomputadores que acessam a
rede (também chamados de clientes, dai surgiu a expres-
sdo que caracteriza a arquitetura da intranet: cliente-servi-
dor). A vantagem da intranet é que esses programas sao
ativados através da WWW, permitindo grande flexibilidade.
Determinadas linguagens, como Java, assumiram grande
importancia no desenvolvimento de softwares aplicativos
gue obedecam aos trés conceitos anteriores.

Como montar uma Intranet

Basicamente a montagem de uma intranet consiste em
usar as estruturas de redes locais existentes na maioria das
empresas, e em instalar um servidor Web.

Servidor Web - E a maquina que faz o papel de repo-
sitorio das informacgdes contidas na intranet. E 14 que os
clientes vao buscar as paginas HTML, mensagens de e-mail
ou qualquer outro tipo de arquivo.
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Protocolos - Sdo os diferentes idiomas de comunica-
¢ao utilizados. O servidor deve abrigar quatro protocolos.
O primeiro é o HTTP, responsavel pela comunicagdo do
browser com o servidor, em seguida vem o SMTP ligado ao
envio de mensagens pelo e-mail, e o FTP usado na transfe-
réncia de arquivos. Independentemente das aplicagdes uti-
lizadas na intranet, todas as maquinas nela ligadas devem
falar um idioma comum: o TCP/IP, protocolo da Internet.

Identificacdo do Servidor e das Estacbes - Depois de
definidos os protocolos, o sistema ja sabe onde achar as
informacdes e como requisita-las. Falta apenas saber o
nome de quem pede e de quem solicita. Para isso existem
dois programas: o DNS que identifica o servidor e o DHCP
(Dinamic Host Configuration Protocol) que atribui nome as
estacOes clientes.

Estacdes da Rede - Nas estacGes da rede, os funcio-
narios acessam as informagdes colocadas a sua disposicao
no servidor. Para isso usam o Web browser, software que
permite folhear os documentos.

Comparando Intranet com Internet

Na verdade as diferencas entre uma intranet e a In-
ternet, é uma questdo de semantica e de escala. Ambas
utilizam as mesmas técnicas e ferramentas, os mesmos
protocolos de rede e os mesmos produtos servidores. O
conteldo na Internet, por definicao, fica disponivel em es-
cala mundial e inclui tudo, desde uma home-page de al-
guém com seis anos de idade até as previsdes do tempo.
A maior parte dos dados de uma empresa nado se destina
ao consumo externo, na verdade, alguns dados, tais como
as cifras das vendas, clientes e correspondéncias legais, de-
vem ser protegidos com cuidado. E, do ponto de vista da
escala, a Internet é global, uma intranet esta contida den-
tro de um pequeno grupo, departamento ou organizagdo
corporativa. No extremo, ha uma intranet global, mas ela
ainda conserva a natureza privada de uma Internet menor.

A Internet e a Web ficaram famosas, com justa razao,
por serem uma mistura cadtica de informagoes Uteis e ir-
relevantes, o metedrico aumento da popularidade de sites
da Web dedicados a indices e mecanismos de busca é uma
medida da necessidade de uma abordagem organizada.
Uma intranet aproveita a utilidade da Internet e da Web
num ambiente controlado e seguro.

Vantagens e Desvantagens da Intranet

Alguns dos beneficios sdo:

 Reducdo de custos de impressao, papel, distribuicao
de software, e-mail e processamento de pedidos;

« Reducdo de despesas com telefonemas e pessoal no
suporte telefonico;

« Maior facilidade e rapidez no acesso as informagoes
técnicas e de marketing;

« Maior rapidez e facilidade no acesso a localizagdes
remotas;

* Incrementando o acesso a informacdes da concor-
réncia;

« Uma base de pesquisa mais compreensiva;

« Facilidade de acesso a consumidores (clientes) e par-
ceiros (revendas);




» Aumento da precisdo e reducdo de tempo no acesso
a informacao;

« Uma unica interface amigavel e consistente para
aprender e usar;

« Informacao e treinamento imediato (Just in Time);

* As informacdes disponiveis sdo visualizadas com cla-
reza;

* Reducdo de tempo na pesquisa a informacgdes;

» Compartilhamento e reutilizacdo de ferramentas e
informacao;

* Reducao no tempo de configuracdo e atualizacdo dos
sistemas;

« Simplificagdo e/ou reducao das licencas de software
e outros;

» Reducao de custos de documentacao;

» Reducéo de custos de suporte;

» Reducao de redundancia na criacdo e manutencao
de péaginas;

* Reducdo de custos de arquivamento;

» Compartilhamento de recursos e habilidade.

Alguns dos empecilhos sao:

« Aplicativos de Colaboracdo - Os aplicativos de cola-
boracdo, ndo sdo tdo poderosos quanto os oferecidos pe-
los programas para grupos de trabalho tradicionais. E ne-
cessario configurar e manter aplicativos separados, como
e-mail e servidores Web, em vez de usar um sistema unifi-
cado, como faria com um pacote de software para grupo
de trabalho;

« NUmero Limitado de Ferramentas - H4& um ndmero
limitado de ferramentas para conectar um servidor Web a
bancos de dados ou outros aplicativos back-end. As intra-
nets exigem uma rede TCP/IP, ao contrario de outras solu-
¢Oes de software para grupo de trabalho que funcionam
com os protocolos de transmissdo de redes local existentes;

« Auséncia de Replicagdo Embutida — As intranets ndo
apresentam nenhuma replicacdo embutida para usuarios
remotos. A HMTL ndo é poderosa o suficiente para desen-
volver aplicativos cliente/servidor.

Como a Intranet ¢ ligada a Internet

INTERNET

Servidores
Internet { Intranet
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Seguranca da Intranet

Trés tecnologias fornecem seguranca ao armazena-
mento e a troca de dados em uma rede: autenticacao,
controle de acesso e criptografia.

Autenticacio - E o processo que consiste em verificar
se um usuario é realmente quem alega ser. Os documen-
tos e dados podem ser protegidos através da solicitagdo
de uma combinacdo de nome do usuario/senha, ou da
verificacdo do endereco IP do solicitante, ou de ambas. Os
usuarios autenticados tém o acesso autorizado ou nega-
do a recursos especificos de uma intranet, com base em
uma ACL (Access Control List) mantida no servidor Web;

Criptografia - E a conversdo dos dados para um for-
mato que pode ser lido por alguém que tenha uma cha-
ve secreta de descriptografia. Um método de criptografia
amplamente utilizado para a seguranca de transacdes
Web é a tecnologia de chave publica, que constitui a base
do HTTPS - um protocolo Web seguro;

Firewall - Vocé pode proporcionar uma comunicacdo
segura entre uma intranet e a Internet através de servi-
dores proxy, que sao programas que residem no firewall
e permitem (ou ndo) a transmissdo de pacotes com base
no servi¢o que esta sendo solicitado. Um proxy HTTP, por
exemplo, pode permitir que navegadores Webs internos
da empresa acessem servidores Web externos, mas ndo o
contrario.

Dispositivos para realizagdo de Copias de Sequranca

Os dispositivos para a realizacdo de copias de segu-
ranca do(s) servidor(es) constituem uma das pecas de es-
pecial importancia. Por exemplo, unidades de disco amo-
viveis com grande capacidade de armazenamento, tapes...

Queremos ainda referir que para o funcionamento
de uma rede existem outros conceitos como topologias/
configuragdes (rede linear, rede em estrela, rede em anel,
rede em arvore, rede em malha ...), métodos de acesso,
tipos de cabos, protocolos de comunicacéo, velocidade
de transmissdo ...

EXTRANET

A Extranet de uma empresa é a por¢do de sua rede de
computadores que faz uso da Internet para partilhar com
seguranca parte do seu sistema de informacgéo.

A Extranet de uma empresa é a por¢do de sua rede de
computadores que faz uso da Internet para partilhar com
seguranca parte do seu sistema de informacgéo.

Tomado o termo em seu sentido mais amplo, o con-
ceito confunde-se com Intranet. Uma Extranet também
pode ser vista como uma parte da empresa que é estendi-
da a usuarios externos (“rede extra-empresa”), tais como
representantes e clientes. Outro uso comum do termo
Extranet ocorre na designacdo da “parte privada” de um
site, onde somente “usudrios registrados” podem nave-
gar, previamente autenticados por sua senha (login).
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Empresa estendida

O acesso a intranet de uma empresa através de um
Portal (internet) estabelecido na web de forma que pes-
soas e funcionarios de uma empresa consigam ter acesso a
intranet através de redes externas ao ambiente da empresa.

Uma extranet é uma intranet que pode ser acessada via
Web por clientes ou outros usuarios autorizados. Uma in-
tranet é uma rede restrita a empresa que utiliza as mesmas
tecnologias presentes na Internet, como e-mail, webpages,
servidor FTP etc.

A ideia de uma extranet é melhorar a comunicacdo en-
tre os funcionarios e parceiros além de acumular uma base
de conhecimento que possa ajudar os funcionarios a criar
novas solugdes.

Exemplificando uma rede de conexdes privadas, basea-
da na Internet, utilizada entre departamentos de uma em-
presa ou parceiros externos, na cadeia de abastecimento,
trocando informagdes sobre compras, vendas, fabricagao,
distribuicdo, contabilidade entre outros.

Internet Explorer®

O Internet Explorer facilita o acesso a sites e ajuda a ver
com o maximo de qualidade todo o conteldo incrivel que
vocé pode encontrar. Depois de aprender alguns gestos
e truques comuns, vocé podera usar seu novo navegador
com todo o conforto e aproveitar ao maximo seus sites
favoritos.

Nocoes basicas sobre navegacao

Maos a obra. Para abrir o Internet Explorer, toque ou
clique no bloco Internet Explorer na tela Inicial.

Uma barra de enderecos, trés formas de usar

A barra de enderegos é o seu ponto de partida para
navegar pela Internet. Ela combina barra de enderecos e
caixa de pesquisa para que vocé possa navegar, pesquisar
ou receber sugestdes em um so6 local. Ela permanece fora
do caminho quando n&o esta em uso para dar mais espaco
para os sites. Para que a barra de enderecos aparega, passe
o dedo de baixo para cima na tela ou clique na barra na
parte inferior da tela se estiver usando um mouse. Ha trés
maneiras de utiliza-la:

Para navegar. Insira uma URL na barra de enderecos
para ir diretamente para um site. Ou toque, ou clique, na
barra de enderecos para ver os sites que mais visita (os
sites mais frequentes).

Para pesquisar. Insira um termo na barra de enderecos
e toque ou clique em Ir™ para pesquisar a Internet com o
mecanismo de pesquisa padréo.

Para obter sugestdes. Nao sabe para onde deseja ir?
Digite uma palavra na barra de enderecos para ver suges-
toes de sites, aplicativos e pesquisa enquanto digita. Basta
tocar ou clicar em uma das sugestdes acima da barra de
enderecos.

3 Fonte: Ajuda do Internet Explorer
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Multitarefas com guias e janelas

Com as guias, vocé pode ter muitos sites abertos em
uma sé janela do navegador, para que seja mais facil abrir,
fechar e alternar os sites. A barra de guias mostra todas
as guias ou janelas que estdo abertas no Internet Explorer.
Para ver a barra de guias, passe o dedo de baixo para cima
(ou clique) na tela.

Abrindo e alternando as guias
Abra uma nova guia tocando ou clicando no botdo

Nova guia "I Em seguida, insira uma URL ou um termo de
pesquisa ou selecione um de seus sites favoritos ou mais
visitados.

Alterne varias guias abertas tocando ou clicando nelas
na barra de guias. Vocé pode ter até 100 guias abertas em
uma so6 janela. Feche as guias tocando ou clicando em Fe-
charx no canto de cada guia.

p Ewmighor Tudo v

~ Facebook

Caixa de Entrada 38 Diego Figueireds
Archivio Barnes & Noble

Lixo Diego Fig

Diego Fig

Facebook

Excluidos 1 Hbox UVE

Histérico de mensag... Alberto Rodrigues

Vitaria Araujo, Camila Ganz..

Barnes & Noble
isualizagdes... Xbox UVE

Documentos NOOK da Barnes & Noble

Fotos 1 Facebook

Sinalizadas NOOK da Barnes & Noble

NOVA

CONCURSOS



Usando varias janelas de navegacao

Também é possivel abrir varias janelas no Internet Ex-
plorer 11 e exibir duas delas lado a lado. Para abrir uma
nova janela, pressione e segure o bloco Internet Explorer
(ou clique nele com o botédo direito do mouse) na tela Ini-
cial e, em seguida, toque ou clique em Abrir nova janela.

Duas janelas podem ser exibidas lado a lado na tela.
Abra uma janela e arraste-a de cima para baixo, para o lado
direito ou esquerdo da tela. Em seguida, arraste a outra
janela a partir do lado esquerdo da tela.

Dica

Vocé pode manter a barra de enderecos e as guias en-
caixadas na parte inferior da tela para abrir sites e fazer
pesquisas rapidamente. Abra o botdo Configuracdes, to-
que ou clique em Opcdes e, em Aparéncia, altere Sempre
mostrar a barra de enderecos e as guias para Ativado.

Personalizando sua navegacao

Depois de ter aprendido as nogoes basicas sobre o uso
do navegador, vocé podera alterar suas home pages, adi-
cionar sites favoritos e fixar sites a tela Inicial.

Para escolher suas home pages

» Il

Avancadas
Conteddo

Opgdes da Internet

Conexdes Programas

Geral Sequranca Privacidade

Home page

/‘ Para criar guias de home page, digite cada endereco em sua
=1l prépria linha.

https:/fwww.google.com/?trackid=sp-006

Usar atual Usar padrio Usar nova guia
Inicializar

() Iniciar com guias da Cltima sessSo

niciar com home page
Guias

Alterar como as paginas da Web s&o exibidas nas Guias
guias.

Higtérico de navegacdo

Excluir arquives temporérios, histdrico, cookies, senhas salvas e
infarmagdes de formuldrio da Web.

[ Excluir histdrico de navegacio ao sair

Exdluir... Configuragies
Aparéncia
Cores Idiomas Fontes Acessibiidade
Cancelar Aplicar

As home pages sdo os sites que se abrem sempre que
vOocé inicia uma nova sessdo de navegacgdo no Internet Ex-
plorer. Vocé pode escolher varios sites, como seus sites de
noticias ou blogs favoritos, a serem carregados na abertura
do navegador. Dessa maneira, os sites que vocé visita com
mais frequéncia estardo prontos e esperando por voce.

Passe o dedo da borda direita da tela e toque em Con-
figuragoes.

(Se vocé estiver usando um mouse, aponte para o can-
to inferior direito da tela, mova o ponteiro do mouse para
cima e clique em Configuracdes.)

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA
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Toque ou clique em Opc¢des e, em Home pages, toque
ou clique em Gerenciar.

Insira a URL de um site que gostaria de definir como
home page ou toque ou clique em Adicionar site atual se es-
tiver em um site que gostaria de transformar em home page.

Para salvar seus sites favoritos

Salvar um site como favorito é uma forma simples de
memorizar os sites de que vocé gosta e que deseja visitar
sempre. (Se vocé tiver feito a atualizacdo para o Windo-
ws 8.1 a partir do Windows 8 e entrado usando sua conta
da Microsoft, todos os favoritos ja existentes terdo sido im-
portados automaticamente.)

Va até um site que deseja adicionar.

Passe o dedo de baixo para cima (ou clique) para exibir
os comandos de aplicativos. Em seguida, toque ou clique
no botéo Favoritos Y para mostrar a barra de favoritos.

Toque ou clique em Adicionar a favoritosyle e, em se-
guida, toque ou clique em Adicionar.

Para fixar um site na tela Inicial

A fixacdo de um site cria um bloco na tela Inicial, o
que fornece acesso com touch ao site em questdo. Alguns
sites fixados mostrardo notificacdes quando houver novo
conteudo disponivel. Vocé pode fixar quantos sites quiser e
organiza-los em grupos na tela Inicial.

msnM | EVEREST

Para exibir os comandos de aplicativos, passe o dedo
de baixo para cima (ou clique).

Toque ou clique no botao Favoritos*, toque ou clique
no botao Fixar site x e, em seguida, toque ou clique em
Fixar na Tela Inicial.




Dica

Vocé pode alternar rapidamente os favoritos e as guias
tocando ou clicando no botdo Favoritos Jou no botdo
Guias r.nos comandos de aplicativos.

Lendo, salvando e compartilhando contetido da In-
ternet

Ao examinar seu contetdo online favorito, procure
pelo icone Modo de exibicdo de leitura [Mina barra de en-
derecos. O Modo de exibi¢do de leitura retira quaisquer
itens desnecessarios, como anuncios, para que as maté-
rias sejam destacadas. Toque ou clique no icone para abrir
a pagina no modo de exibicdo de leitura. Quando quiser
retornar a navegacado, basta tocar ou clicar no icone no-
vamente.

Subsiribe: Digta {Home Debvary Lo i | oo Now | Help

Travel
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Finding Gems on the Tuscan Coast I nbmrn o Paer Py ety T

Um artigo da Internet com o modo de exibicdo de lei-
tura desativado

At dusk | joged aong & sandy rosd in & seclisbed Barure reser
outside Bolgher] in western Tusc

v Thoohn ae oy o Barat n Fuscany
Finding Gems on the Tuscan Coast

By ONDINE COHANE

at, based first in Porto Ercole in T
dinia. Bt we saw most towns from the sea,

mytimes.com | June 18, 2013

Um artigo da Internet com o modo de exibicdo de lei-
tura ativado

Para personalizar as configura¢des do modo de exibi-
¢ao de leitura

Passe o dedo da borda direita da tela e toque em Con-
figuragdes.

(Se vocé estiver usando um mouse, aponte para o can-
to inferior direito da tela, mova o ponteiro do mouse para
cima e cliqgue em Configuragdes.)

Toque ou clique em Opc¢des e, em Modo de exibi¢cdo
de leitura, escolha um estilo de fonte e um tamanho de
texto.

Estas sdo algumas opgdes de estilo que vocé pode se-
lecionar.

: ®

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

NOVA

CONCURSOS
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At dusk I jogged along a <
secluded nature reserve c
western Tuscany. A famil

came charging out of the

Para salvar paginas na Lista de Leitura

Quando vocé tiver um artigo ou outro conteddo que
deseje ler mais tarde, basta compartilha-lo com sua Lista
de Leitura em vez de envia-lo por email para vocé mesmo
ou de deixar mais guias de navegacdo abertas. A Lista de
Leitura é a sua biblioteca pessoal de contetido. Vocé pode
adicionar artigos, videos ou outros tipos de contetdo a ela
diretamente do Internet Explorer, sem sair da pagina em
que voce esta.

Passe o dedo desde a borda direita da tela e toque em
Compartilhar.

(Se usar um mouse, aponte para o canto superior direi-
to da tela, mova o ponteiro do mouse para baixo e clique
em Compeartilhar.)

Toque ou clique em Lista de Leitura e, em seguida, em
Adicionar. O link para o contetdo sera armazenado na Lista
de Leitura.

Ajudando a proteger sua privacidade

Interagir em redes sociais, fazer compras, estudar,
compartilhar e trabalhar: vocé provavelmente faz tudo isso
diariamente na Internet, o que pode disponibilizar suas in-
formacdes pessoais para outras pessoas. O Internet Explo-
rer ajuda vocé a se proteger melhor com uma seguranca
reforcada e mais controle sobre sua privacidade. Estas sdo
algumas das maneiras pela quais vocé pode proteger me-
lhor a sua privacidade durante a navegacao:




Use a Navegacao InPrivate. Os navegadores armaze-
nam informagdes como o seu histérico de pesquisa para
ajudar a melhorar sua experiéncia. Quando vocé usa uma
guia InPrivate, pode navegar normalmente, mas os dados
como senhas, o histérico de pesquisa e o histérico de pa-
ginas da Internet sdo excluidos quando o navegador é fe-
chado. Para abrir uma nova guia InPrivate, passe o dedo
de baixo para cima na tela (ou clique nela) para mostrar
os comandos de aplirativos, ou toque ou clique no botéao
Ferramentas de guia ***e em Nova guia InPrivate.

Use a Protecdo contra Rastreamento e o recurso Do
Not Track para ajudar a proteger sua privacidade. O ras-
treamento refere-se a maneira como os sites, os provedo-
res de conteldo terceiros, os anunciantes, etc. aprendem
a forma como vocé interage com eles. Isso pode incluir o
rastreamento das paginas que vocé visita, os links em que
vocé clica e os produtos que vocé adquire ou analisa. No
Internet Explorer, vocé pode usar a Protecao contra Ras-
treamento e o recurso Do Not Track para ajudar a limitar
as informagdes que podem ser coletadas por terceiros so-
bre a sua navegacao e para expressar suas preferéncias de
privacidade para os sites que visita.

FIREFOX*

Firefox € um navegador web de cédigo aberto e mul-
tiplataforma com versées para Windows, OS X (Mac), Linux
e Android, em variantes de 32 e 64 bits, dependendo da
plataforma. O Firefox possui suporte para extensdes, nave-
gagao por abas, alerta contra sites maliciosos, suporte para
sincronizacdo de informacoes, gerenciador de senhas, blo-
queador de janelas pop-up, pesquisa integrada, corretor
ortografico, gerenciador de download, leitor de feeds RSS
e outros recursos.

Além de ser multiplataforma, o Firefox também su-
porta diferentes linguagens, incluindo o portugués do
Brasil (Pt Br).

Surgido de um projeto criado por Dave Hyatt e Blake
Ross em 2002, somente dois anos depois a plataforma de
navegacdo pela internet se desmembrou de outras ferra-
mentas e se tornou um browser independente. No comego,
o Firefox se popularizou apenas entre o nicho de adeptos
do “software livre”, e mesmo assim ja alcancou dezenas de
milhdes de downloads.

N&do demorou muito para que o navegador comecasse
a receber melhorias relevantes e o seu potencial fosse ob-
servado por outros perfis de internautas. E foi basicamente
assim que o produto da Fundacao Mozilla ganhou seu es-
paco e quase desbancou a hegemonia do Internet Explorer.

Seu sistema de abas permite que o usuario navegue
em diversos sites sem a necessidade de abrir varias instan-
cias do programa. A funcdo de navegacao privativa é muito
util, pois com ela, o Mozilla Firefox ndo memoriza histérico,
dados fornecidos a paginas e ao campo de pesquisa, lista
de downloads, cookies e arquivos temporarios. Serdo pre-
servados apenas arquivos salvos por downloads e novos
favoritos. Além dessas opg¢des, o navegador continua com
as funcdes basicas de qualquer outro aplicativo semelhan-
te: gerenciador de favoritos, suporte a complementos e
sincronizacdo de dados na nuvem.

4 Fonte: Ajuda do Firefox
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Principais caracteristicas

- Navegagdo em abas;

- A mesma janela pode conter diversas paginas. Abrin-
do os links em segundo plano

Eles ja estardo carregados quando vocé for ler;

- Bloqueador de popups:

- O Firefox ja vem com um bloqueador embutido de
popups;

- Pesquisa inteligente;

- O campo de pesquisa pelo Google fica na direita na
barra de ferramentas e abre direto a pagina com os resul-
tados, poupando o tempo de acesso a pagina de pesquisa
antes de ter que digitar as palavras chaves. O novo locali-
zador de palavras na pagina busca pelo texto na medida
em que voce as digita, agilizando a busca;

- Favoritos RSS;

- A integracado do RSS nos favoritos permite que vocé
fique sabendo das atualizacdes e Ultimas noticias dos seus
sites preferidos cadastrados. Essa funcdo é disponibilizada
a partir do Firefox 2;

- Downloads sem perturbacéo;

- Os arquivos recebidos sdo salvos automaticamente
na area de trabalho, onde sdo faceis de achar. Menos in-
terrupgdes significam downloads mais rapidos. Claro, essa
fun¢do pode ser personalizada sem problemas;

- Vocé decide como deve ser seu navegador;

- O Firefox é o navegador mais personalizavel que exis-
te. Coloque novos botdes nas barras de ferramentas, insta-
le extensdes que adiciona novas fung¢des, adicione temas
que modificam o visual do Firefox e coloque mais meca-
nismos nos campos de pesquisa.

O Firefox pode se tornar o navegador mais adequado
para a sua necessidade:

- Facil utilizacéo;

- Simples e intuitivo, mas repleto de recursos. O Firefox
tem todas as fun¢bes que vocé esta acostumado - favo-
ritos, histérico, tela inteira, zoom de texto para tornar as
paginas mais faceis de ler, e diversas outras funcionalida-
des intuitivas;

- Compacto;

- A maioria das distribuicdes estd em torno dos 5MB.
Vocé leva apenas alguns minutos para copiar o Firefox para
0 seu computador em uma conexdo discada e segunda em
uma conexdo banda larga. A configuracdo é simples e in-
tuitiva. Logo vocé estara navegando com essa ferramenta.

Principais novidades

Tudo comeca pelo novo e intuitivo menu

- As opcdes que vocé mais acessa, todas no mesmo
lugar

- Pensado para facilitar o acesso

- Converse por video com qualquer pessoa diretamen-
te do Firefox
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Conhega o Firefox Hello
quer lugar

mentos.
- Escolha como vocé quer pesquisar

digita
- Escolha o site certo para cada pesquisa
- Use a estrela para adicionar Favoritos

Q Firefo
| Firefox
Firefox
Firefox

Q) : Firefox
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- Converse por video com qualquer pessoa, em qual-

- E gratis! Nao é preciso ter conta ou baixar comple-

Uma nova maneira de pesquisar, ainda mais inteligente
- Sugestdes de pesquisa aparecerdo conforme vocé

0y
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Seus sites favoritos estdo mais perto do que nunca
- Adicione e visualize seus Favoritos rapidamente
- Salve qualquer site com apenas um clique

Como funcionam as sugestoes de sites?

O Firefox exibe links de sites como miniaturas ou lo-
gotipos na pagina Nova Aba. Quando usar o Firefox pela
primeira vez, vera links para sites da Mozilla. Esses sites
serdo eventualmente substituidos por sites visitados com
mais frequéncia.

K+ vehoo A we ¥ A =
YAHOO! Search
We put your privacy first

@ @ FINANCIAL TIMES

DX Firefox Marketplace 1 Firefox Marketplace

@ Firefox Markerplace - TripAdvisor

)29

I Firefox Marketplace

@ Firefox Marketplace - FT

(0"

How Steve Jobs
Tamed His
Explosive Genius

1N Firefox Marketplace:

EEm Nk @ firefox Marketplace - Productivty @ firefox Marketplace - Games

Ocultar ou exibir Sugestdes na Nova Aba

Vocé pode determinar sua pagina Nova Aba para exibir
seus sites mais visitados ou até mesmo nada. Para acessar
estes controles clique no icone da engrenagem no canto
superior direito da nova aba.

Exibir seus sites principais

Clique no icone de engrenagem na pagina Nova Aba e
marque Exibir os sites mais visitados.

Mostrar uma Nova Aba em branco

Para remover todos os sites da pagina Nova Aba, sele-
cione Exibir padgina em branco.




O

CONTROLES DA NOVA ABA

Exibir os sites mais visitados

|:| Incluir sites sugeridos

v Exibir pagina em branco h‘

Saiba mais sobre a nova aba

Desativar os controles da Nova Aba

Para ocultar tudo na sua pagina Nova Aba, incluindo os
controles da Nova Aba (ou para escolher a pagina que abre
em uma nova aba) vocé pode instalar o complemento New
Tab Override (browser.newtab.url replacement).

Personalizar a pagina Nova aba

O comportamento padrdo do Firefox é exibir os sites
em destaque em uma nova aba. Aprenda como personali-
zar, fixar, remover e reorganizar esses sites.

Fixar

Q

Fixar site nesta posigao

ElvVOIvVda-Se

mozilla

Clique no icone no canto superior esquerdo da suges-
téo para fixa-la naquela posicdo na péagina.

Dica: Configure o Firefox Sync para sincronizar suas Su-
gestoes fixadas entre os seus outros computadores.

Remover

Excluir site

Envolva-se

mozilla
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Clique no “X" no canto superior direito do site para ex-
clui-lo da pégina.

Nota: Se acidentalmente remover um site, pode recu-
pera-lo clicando em Desfazer no topo da pagina. Se muitos
sites foram removidos clique em Restaurar tudo.

Reorganizar

Get involved.

mozilla

Dashlane SPONSORED

Know someone Get involved.

mozilla

who needs Firefox?
you do!

Clique e arraste uma Sugestdo para dentro da posicao
que desejar. Ela sera “fixada” nesse novo local.

Adicionar um dos seus favoritos

Vocé também pode abrir a biblioteca de favoritos e ar-
rasta-los para a pagina Nova Aba.

Antes de iniciar, configure o Firefox para lembrar o his-
torico.

Clique no botéo favoritos ge depois em Exibir todos
os favoritos para abrir a janela da Biblioteca.

Arraste um favorito para dentro da posicdo que vocé quiser.
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Pocket for Firefox
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Customize Firefox Mazila Developer Nework Wikipedia

Como faco para configurar o Sync no meu compu-
tador?

O Sync permite compartilhar seus dados e preferén-
cias (como favoritos, histérico, senhas, abas abertas, Lista
de Leitura e complementos instalados) com todos os seus
dispositivos. Aprenda como configurar o Firefox Sync.

Importante: O Sync requer a versdo mais recente do
Firefox. Certifique-se de que vocé atualizou o Firefox em
quaisquer computadores ou dispositivos Android.

Configurar o Sync requer duas partes: A criacdo de
uma conta no seu dispositivo principal e entrar nesta conta
usando outros dispositivos. Aqui estao os passos em de-
talhes:




- Crie uma conta do Sync  ___
Clique no botdo de menu = e depois em Entrar no
Sync. A pagina de acesso sera aberta em uma nova aba.

o
Desenvolve-
dor

() Entrar no Sync h

Personalizar e | O

Nota: Se nao visualizar uma se¢ao do Sync no menu,
vocé ainda estad usando uma versao antiga do Sync.

Clique no botdo Comecar.

Preencha o formulario para criar uma conta e clique
em Sign Up. Anote o endereco de e-mail e a senha usada,
vocé precisara disso mais tarde para entrar.

Verifique nas suas mensagens se recebeu o link de
verificagdo e clique nele para confirmar seu endereco de
e-mail. Vocé ja esta pronto para comegar a usar!

Conecte dispositivos adicionais ao Sync

Tudo que precisa fazer é entrar e deixar o Sync fazer o
resto. Para entrar vocé precisa do endereco de e-mail e a
senha que usou no comego da canfiguracdo do sync.

Clique no botdao de menu =, e, em seguida, clique
em Entrar no Sync.

Clique no botdo Comecar para abrir a pagina Crie uma
conta Firefox.

Clique no link Already have an account? Sign in na par-
te inferior da pagina.

I Already have an account? Sign in. I

Insira o e-mail e a senha que vocé usou para criar sua
nova conta do Sync.

Depois que vocé tiver entrado, o Firefox Sync comecara
a sincronizacdo de suas informacgdes através dos seus dis-
positivos conectados.

Remover um dispasitivo do Sync

Clique no botao == para expandir o Menu.

Clique no nome da sua conta no Sync (geralmente seu
endereco de e-mail) para abrir as preferéncias do Sync.

Clique em Desconectar. Seu dispositivo ndo sera mais
sincronizado.

e o
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Crie favoritos para salvar suas paginas favoritas

Os favoritos sdo atalhos para as paginas da web que
vOCé mais gosta.

Como eu crio um favorito?

Facil — é so clicar na estrela!

Para criar um favorito, clique no icone da estrela na
Barra de ferramentas. A estrela ficard azul e seu favorito
serd adicionado na pasta "“Nao organizados”. Pronto!

ﬁ%%lﬁ

mozillav

Dica: Quer adicionar todas as abas de uma sé vez? Cli-
que com o botdo direito do mouse em qualquer aba e
selecione Adicionar todas as abas.... D& um nome a pasta
e escolha onde quer guarda-la. Clique adicionar favoritos
para finalizar.

Como eu mudo o nome ou onde fica guardado um
favorito?

Para editar os detalhes do seu favorito, clique nova-
mente na estrela e a caixa Propriedades do favorito apa-
recera.

- o N

e |8~ coogle Axa s+ &=

i Thi Edit this bookmark &)
=r001 Edit This Bookmark
Remove Bookmark

JLETL I H ome of the Mezilla Project — Mozill,
Felder: | & Unsorted Bookmarks e s
Tags: Separate tags with commas A4

Nal Cancel

Na janela Propriedades do favorito vocé pode modifi-
car qualquer um dos seguintes detalhes:

Nome: O nome que o Firefox exibe para os favoritos
em menus.

Pasta: Escolha em que pasta guardar seu favorito sele-
cionando uma do menu deslizante (por exemplo, o Menu
Favoritos ou a Barra dos favoritos). Nesse menu, vocé tam-
bém pode clicar em Selecionar... para exibir uma lista de
todas as pastas de favoritos.

Tags: Vocé pode usar tags para ajuda-lo a pesquisar e
organizar seus favoritos. Quando vocé terminar suas modi-
ficaces, clique em Concluir para fechar a caixa.




Onde posso encontrar meus favoritos?

A forma mais facil de encontrar um site para o qual
vocé criou um favorito é digitar seu nome na Barra de En-
derecos. Enquanto vocé digita, uma lista de sites que ja
vocé visitou, adicionou aos favoritos ou colocou tags apa-
recerd. Sites com favoritos terdo uma estrela amarela ao
seu lado. Apenas clique em um deles e vocé sera levado até
|4 instantaneamente.

[ @ Mozilla Firefox Start Page o+
¢ o I E
N Home of the Mozilla Project — Mozilla w0
www.mozilla.org/en-USs/ %
" www.mozilla.org

Como eu organizo os meus favoritos?

Na Biblioteca, vocé pode ver e organizar todos os seus
favoritos.

Clique no botéao favoritos Ee depois em Exibir todos
os favoritos para abrir a janela da Biblioteca.

- oW
G | |~ Google 2 B 4+ & =
View Bookmarks Sidebar |
Subscribe to This Page...
B Bookmarks Toclbar 3
%, Unsorted Boockmarks L3
[B) Recently Bookmarked »
£ Recent Tags »
Mozilla Firefox »
Show All Bookmarks Ctrl+Shift+B k

Por padréo, os favoritos que vocé cria estarao localiza-
dos na pasta "Nao organizados”. Selecione-a na barra late-
ral da janela "Biblioteca” para exibir os favoritos que vocé
adicionou. Dé um clique duplo em um favorito para abri-lo.

Enquanto a janela da Biblioteca esta aberta, vocé tam-
bém pode arrastar favoritos para outras pastas como a
“Menu Favoritos”, que exibe seus favoritos no menu aberto
pelo botédo Favoritos. Se vocé adicionar favoritos a pasta
“Barra de favoritos”, eles aparecerao nela (embaixo da Bar-
ra de navegacao).
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@ Library = [= n
+* L Organize~ |5 Views® ‘g Import and Backup = 5 »
» (2 History Narme Tags Location
¥ Downloads M Home of the Mozilla Proje... hittp://www.mozilla.org/en-US/
Tags ’,

4 [0 Al Bockmarks ’
> M Beokmarks Teolbar
4 E 1 Home cf i Mozilla Proje
@ Recently Bookmarked
b [B) Recent Tags

| Morilla Firefox
) Unsorted Bookmarks

Como eu ativo a Barra de favoritos?

Se vocé gostaria de usar a Barra de Favoritos, faca o
seginte: —

Clique no botdo ==e escolhe Personalizar.

Clique na lista Exibir/ocultar barras e no final selecione
Barra dos favoritos.

Clique no botao verde Sair da personalizagao.

Removendo apenas uma pdgina dos Favoritos

Acesse a pagina que deseja remover nos Favoritos.
Clique no icone da estrela a direita da sua barra de pesquisa.
Na janela Editar este favorito, clique Remover Favorito.

story Bookmarks Tools Help

k Times - Breakin. +
\ SEARCI Edit This Bookmark
! Name: e New York Times - Breaking News, ul

A N
oy Folder Unsorted Bookmarks MR
@l Tegs:  Separate tags with comma v

Removendo mais de uma pagina ou pasta dos Favo-
ritos

Clique no botéo favoritos ge depois em Exibir todos
os favoritos para abrir a janela da Biblioteca.

No painel esquerdo da janela do gerenciador, clique na
pasta que deseja visualizar. Seu conteldo serd mostrado
no painel direito.

No painel direito, selecione os itens que deseja remover.

Com os itens a serem removidos selecionado, clique no
botdo Organizar e selecione Excluir.

@ Library
+ [ Organize~ | = Views - ‘g Import and Backup -
Histe MNew Bookmark..
New Folder...
WO e Separator
Tagy Undo Cerl+Z .

J Ane B e Brevity: A Journ.
b6 B Cut e Home of the Maozilla
b B Copy Ctri+C The Shining in 30 se

ur___ Paste Crrl+V @ Mogzilla Firefox S

ml _ Deleter,  Del w" Cute Overload :D
Select Al Ctrl+A B The New York Times
Move...
Close  Cti+W
= Taas:




Criando novas pastas

Clique no botéo favoritos Ee depois em Exibir todos
os favoritos para abrir a janela da Biblioteca.

Cligue com o botéo direito do mouse na pasta que ira
conter a nova pasta, entdo selecione Nova pasta....

& Bibsateca - °IEN
i Egber v gy [rrposn & hackup " 2
Mo Riowme Etaquartan Enderegn
W Domsrdoady
Ftapurtas
2 [l #wevenca

B o e devoritos

s g dwecriten

hika cogancadas

Na janela de nova pasta, digite o nome e (opcional-
mente) uma descricdo para a pasta que vocé deseja criar.

Adicionando favoritos em pastas

Clique no botéo favoritos E=e depois em Exibir todos
os favoritos para abrir a janela da Biblioteca.

Clique na pasta que contém atualmente o favorito que
vocé deseja mover.

Arraste o favorito sobre a pasta e solte o botdo para
mover o favorito para a pasta.

Ordenando por nome

Clique no botéo favoritos ge depois em Exibir todos
os favoritos para abrir a janela da Biblioteca.

Clique com o botéo direito do mouse na pasta que de-
seja ordenar e selecione Ordenar pelo nome. Os Favoritos
serdo colocados em ordem alfabética.

@ Library
i) Iy QOrganize - Views~ 7 Import and Backup ~
b L) History MName
+ Downloads @] Recent Tags
flace & Recently Bookmarked
4 gl All Bookmarks
4 |.EH Bookmarks Toolbar E
[ Most Visited b a
d Py po D
B R Open All in Tabs
EX: b
£ Mew Bookmark... LI B
A Mew Folder...
b o Mew Separator
wq Cut
|y B
il Ung Copy
Paste
Delete
ame:  Bookmarks Menu
Sort By Name

As alteracbes efetuadas na janela Biblioteca sera refle-
tido na barra lateral, no menu e no bot&o de favoritos.

% o
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Reorganizando manualmente

Cligue no botéo favoritos Ee depois em Exibir todos
os favoritos para abrir a janela da Biblioteca.

Clique na pasta que contém o favorito que vocé deseja
mover para expandi-la.

Clique no favorito que vocé quer mover e arraste-o
para a posicao desejada.

-
@ Library
= \) Organize ~ Views~ 5 Import and Backup -
b ) History Name
3 Downloads

8 Recent Tags
Tags @] Recentl

E ly Bookmarked
a Bl All Bookmarks

4 :H Bookmarks Toolbar E

@ Most Visited A
4] Bookmarks Menu bt

& Recent Tags = c

@] Recently Bookmarked = B

E
A
D
T
B

", Unsorted Bookmarks

Featured Extensions :: Add-

BEEIEIER

Para mover um favorito para uma pasta diferente, ar-
raste-o para cima da pasta.

As alteracbes efetuadas na janela Biblioteca serdo re-
fletidas na barra lateral, no menu e no botéo de favoritos.

Ordenar visualizacées na janela Biblioteca

Para ver os seus favoritos em varias ordens de classifi-
cacdo, use a janela Biblioteca:

Cligue no botéo favoritos Ee depois em Exibir todos
os favoritos para abrir a janela da Biblioteca.

No painel esquerdo, clique na pasta que deseja visuali-
zar. O conteudo sera exibido no painel da direita.

Clique no botdo =Exibir, selecione Ordenar e depois
escolha uma ordem de classificacao.

A ordem de classificagdo na janela Biblioteca é apenas
para visualizagao, e ndo vai ser refletido na barra lateral, no
menu ou no botdo de favoritos.

Definindo a Pagina Inicial

Veja como abrir automaticamente qualquer pagina
web na inicializagdo do Firefox ou clicando no botdo Pagi-
na inicial "ﬁ“

Abra a pagina web que deseja definir como sua pagina
inicial.

Clique e arraste a aba para cima do botéo Pagina Inicial 4%

- omEm

J G Googie e —.
D@ google.com.br 7y c Ehoak mﬁ 8 =




Cligue em Sim para definir esta pagina como sua pa-
gina inicial.

e_ Deseja que este documento seja sua nova pagina inicial?

Dica: Mais op¢des de configuracdo da pagina inicial
estdo disponiveis na janela Opc¢des .

Clique no botdo menu =e depois em Opcdes, na ja-
nela que foi aberta va para o painel Geral.

A partir do menu drop-down, selecione Abrir pagina
em branco na inicializacdo ou Restaurar janelas e abas an-
teriores.

Clicando em Usar as paginas abertas, as paginas que
estiverem abertas serdo configuradas como péginas ini-
ciais, abrindo cada pagina em uma aba separada.

Para restaurar as configuracdes da pagina inicial, siga
0s seguintes passos: __

Clique no botao ==, depois em Opgdes

Selecione o painel Geral.

Clique no botdo Restaurar o padrdo localizado logo
abaixo do campo Pégina Inicial.

Geral

Iniciar
v Sempre verificar se o Firefox & o navegador padrao

O Firefox ndo € o seu navegador padrio Tomar Padrdo

Ag iniciar o Firefox:  Abrir pagina inicial g

Pagipa inicial: https,//www.google.com/?trackid=sp-006

Usar favorito... RTEslauraro padrio

Feche a janela about:preferences. Quaisquer altera-
¢Oes feitas serdo salvas automaticamente.

Usar a pagina aberta

Sugestoes de pesquisa no Firefox

Muitos mecanismos de pesquisa (incluindo Yahoo,
Google, Bing e outros) fornecem sugestdes de pesquisa,
as quais sdo baseadas em pesquisas populares que outras
pessoas fazem e que estdo relacionadas com uma pala-
vra ou palavras que vocé inserir. Quando as Sugestdes de
Pesquisa estdo ativadas, o texto que vocé digita em um
campo de pesquisa é enviado para o mecanismo de busca,
o qual analisa as palavras e exibe uma lista de pesquisas
relacionadas.
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Como as sugestoes de pesquisa funcionam

Se vocé ver uma sugestdo de pesquisa que correspon-
de ao que vocé estd procurando, clique nela para ver re-
sultados para aquele termo de pesquisa. Isso pode poupar
tempo e ajudar vocé a encontrar o que estd procurando
com menos digitagdo.

Ativar as sugestdes de pesquisa enviara as palavras-
chave que vocé digita num campo de busca para o me-
canismo de pesquisa padrdo - a menos que pareca que
vocé esta digitando uma URL ou hostname. Os campos de
pesquisa incluem:

- a barra de pesquisa

- paginas iniciais (como mostrado na imagem acima)

- a barra de endereco (onde as Sugestdes de Pesquisa
podem ser desativadas separadamente)

O mecanismo de pesquisa padrdo pode coletar essas
informacdes de acordo com os termos da politica de pri-
vacidade deles, e os usuarios preocupados sobre essas in-
formacdes sendo coletadas podem desejar ndo ativar as
sugestdes de pesquisa. As sugestdes de pesquisa estdo de-
sativadas por padrdo no modo de Navegacao Privada. Vocé
deve ativa-las explicitamente em uma janela de navegagdo
privativa para ativa-las nesse modo.

Ativando ou desativando as sugestées de pesquisa

As sugestdes de pesquisa podem ser ativadas ou de-
sativadas a qualquer momento marcando ou desmarcando
a caixa Fornecer sugestdes de pesquisa na secdo Pesquisar
das opgdes do Firefox:

@ Geral Pesquisar

Q_ Pesquisar

8 Conteudo Mecanismo de pesquisa padrao

A Aplicativos Escolha o mecanismo de p‘esquisa p/alzlréoI. .O.Firefox ird usé-lo na barra de
endereco, barra de pesquisa e na pagina inicial.

< Privacidade B Google

& Seguranca % Fornecer sugestdes de pesquisa

€) Sync v Mostrar sugestoes de pesquisa na barra de localizacao

& Avancado

Mecanismos de pesquisa em um clique
Abarra de pesquisa permite pesquisar em mecanismos alternativos. Escolha
um.

Mecanismo de pesquisa Palavra-chave

v B Google

Para ver sugestdes de pesquisa na barra de enderecos,
marque a opgdo Mostrar sugestdes de pesquisa na barra
de localizacdo.




Usando a Barra de Pesquisa
Basta digitar na barra de Pesquisa na sua barra de fer-
ramentas ou na pagina de Nova Aba.

Hew Tab x

Q Search

;)III &

Knew more. Do more.
Do better.

Enquanto vocé digita na busca da barra de ferramen-
tas, o seu mecanismo de pesquisa padrdo mostra suges-
t6es para ajuda-lo a procurar mais rapido. Essas sugestbes
sdo baseadas em pesquisas populares ou em suas pesqui-
sas anteriores (se estiver ativado).

==
c cupcake re -] B 4+ & =
ahoo Searc 4 Default search

. engine
cupcake recipes

cupcake recipes from sc...
cupcake recipes for kids
cupcake recipes using c...
cupcake recipes with fill...
cupcake recipes with pi...
cupcake red velvet wine
cupcake recipes frosting
(up(ake restaurant

search suggestions

cupcake recipe ideas

for cupcaks re with

3] L a
More search engine
] e v options

W

Pressione Enter para pesquisar usando o seu mecanis-
mo de pesquisa padréo, ou selecione outro mecanismo de
pesquisa clicando no logotipo.

Mecanismos de pesquisa disponiveis

O Firefox vem com os seguintes mecanismos de pes-
quisa por padrao:

- Google para pesquisar na web através do Google

Nota: O padrdo de busca do Google é criptografado
para evitar espionagem.

- Yahoo para pesquisar na web através do Yahoo

- Bing para pesquisar na web através do Microsoft Bing

- BuscaPé para procurar comparacdes de precos, pro-
dutos e servicos no site BuscaPé.

- DuckDuckGo como mecanismo de pesquisa para
para usuarios que ndo querem ser rastreados.

- Mercado Livre para procurar por itens a venda ou em
leildo no Mercado Livre

- Twitter para procurar pessoas no Twitter

- Wikipédia (pt) para pesquisar na enciclopédia online
gratuita Wikipédia Portuguesa.

100 @
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Gerenciador de Downloads

A Biblioteca e o painel de downloads controlam os ar-
quivos baixado pelo Firefox. Aprenda a gerenciar seus ar-
quivos e configurar as defini¢des de download.

Como fago para acessar meus downloads?

Vocé pode acessar seus downloads facilmente clicando
no icone download (a seta para baixo na barra de ferra-
mentas). A seta vai aparecer azul J-para que vocé saiba
que existem arquivos baixados.

Durante um download, o icone de download muda para
um timer que mostra o progresso do seu download. O timer
volta a ser uma seta quando o download for concluido.

.:.EIE

ol o m[=]» E‘

Clique no icone download para abrir o painel de down-
loads. O painel Downloads exibe os Ultimos trés arquivos
baixados, juntamente com o tempo, tamanho e fonte do
download:

:@g

Pl % E[:J =

¢ B~ Google

i
m| »

firefox-29.0.1.tar.bz2

33.8 MB — mozilla.org — 5:37 PM

[ 77 Firefox Setup 29.0.1(9).exe
! 27.5 MB — mozilla,.org — 5:19 PM

=7 Firefox Setup 29.0.1(8).exe

.]k L ! 27.5 MB — mozilla,org — 5:19 PM

Show All Downloads

Para ver todos os seus downloads, acesse a Biblioteca
clicando em Exibir todos os downloads na parte inferior do
painel de Downloads.

||
W
m|»

firefox-29.0.1.tar.bz2

33.8 MB — mozilla.org — 5:37 PM

Firefox Setup 29.0.1(9).exe
27.5 MB — mozilla,org — 5:19 PM

=

i'r Firefox Setup 29.01(8).exe

27.5 MB — moazilla,org — 5:19 PM

Show All Downloads




A Biblioteca mostra essas informagdes para todos os
seus arquivos baixados, a menos que vocé tenha removido
eles do seu histérico.

@ ibrary =S
Organize = Clear Downleads Search Downleac P
(L) History
4 Downloads Firefox Tabs_1.webm =
Tags 8.4 MB — mozilla.org — 5:53 PM —
» [ All Bookmarks

Mozilla_2011_Stery webm
7.2 MB — mozilla.org — 5:52 PM

5] Firefox Setup 19.0.2(2) exe

Como posso gerenciar meus arquivos baixados?

No painel Downloads e na sua Biblioteca, existe um
botao icone a direita de cada arquivo que muda de acordo
com o progresso atual do download.

~ |

c ~ Google

@ Firefox Setup 19.0.2.exe
19.6 ME — mozilla.org — 12:55 PM

Open Containing Folder ]

Firefox Tabs_1.webm '

Pausar: Vocé pode pausar qualquer download em pro-
gresso clicando com o botédo direito no arquivo e selecio-
nando Pausar. Isto pode ser Util, por exemplo, se vocé pre-
cisa abrir um pequeno download que comegou depois de
um download grande. A Pausa de downloads lhe da a opgao
de decidir qual dos seus downloads sdo mais importantes.
Quando vocé quiser continuar o download desses arquivos,
clique com o botéao direito no arquivo e selecione Continue.

Cancelar * : Se depois de iniciar o download vocé de-
cidir que nao precisa mais do arquivo, cancelar o download
é simples: apenas clique no botdo X ao lado do arquivo.
Este botdo se transformara em um simbolo de atualizacao,
clique novamente para reiniciar o download.

Abrir o arquivo: Quando o download acabar, vocé pode
dar um clique no arquivo para abrir-lo.

Abrir pasta &i: Uma vez que o arquivo tenha concluido
o download, o icone a direita da entrada do arquivo torna-
se uma pasta. Clique no icone da pasta para abrir a pasta
gue contém esse arquivo.

Remover arquivo da lista: Se vocé ndo quiser manter o
registro de um determinado download, simplesmente cli-
que com o botdo direito no arquivo, entao selecione Excluir
da lista. Isto ira remover a arquivo da lista, mas ndo vai
apagar o arquivo em si.

Repetir um download ' se por qualquer razéo um
download ndo completar, clique no botao a direita do ar-
quivo - um simbolo de atualizar - para reiniciar.

Limpar downloads: Clique no bot&do Limpar Downloads
no topo da janela da Biblioteca para limpar todo o histérico
de itens baixados.
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Como deixar o Firefox em tela inteira

Tela inteira é um recurso do Firefox que permite que
ele ocupe a tela toda, étimo para aquelas telinhas aperta-
das de netbooks, aproveitando o maximo da sua HDTV ou
sé porque quer!

Ative o modo Tela inteira

Maior é melhor! Preencha sua tela com o Firefox.

Clique no botdo menu = no lado direito da barra de
ferramentas e selecione Tela inteira.

0 = B

Mew Window  Mew Private Save Page
Window
e
8 o e,
Print History Full 5creen

Q O aat

Desative o modo Tela inteira

Traga o meu computador de volta! Encolha o Firefox
para seu tamanho normal.

Mova o mouse para o topo da tela para fazer a barra
de ferramentas reaparecer __

Clique no botdo menu ==no lado direito da barra de
ferramentas e selecione Tela inteira.

Atalhos de teclado

Para aqueles de boa memédria. Use a tela inteira atra-
vés do teclado.

Atalho para alternar o modo Tela inteira: Pressione a
tecla F11.

Nota: Em computadores com teclado compacto (como
netbooks e laptops), pode ser necessario usar a combina-
cdo de teclas fn + F11.

Histérico

Toda vez que vocé navega na internet o Firefox guarda
varias informacdes suas, como por exemplo: sites que vocé
visitou, arquivos que vocé baixou, logins ativos, dados de
formularios, entre outros. Toda essa informacao é chamada
de histérico. No entanto, se estiver usando um computador
publico ou compartilha um computador com alguém, vocé
pode ndo querer que outras pessoas vejam esses dados.




Que coisas estdo incluidas no meu histérico?

e Biblioteca - B
« Organizar - Exibir = s Importar e backup - Localizar no histérico »
2L Histérico Mome Etiquetas Endereco
] Hoje 2 Hoje
| Ultimos 7 dias i Ultimos 7 dias
4 Downloads
Etiquetas
b [l Favoritos

Nome: | Histérico

Histérico de navegacao e downloads: Histérico de na-
vegacao é a lista de sites que vocé visitou que sao exibidos
no menu Historico, a lista do Histdrico na janela Biblioteca
e a lista de enderecos da funcdo de completar automati-
camente da Barra de enderecos. Histérico dos downloads
é a lista de arquivos que foram baixados por vocé e sdo
exibidos na janela Downloads.

Dados memorizados de formularios e Barra de Pesqui-
sa: O historico de dados memorizados de formularios inclui
os itens que vocé preencheu em formulérios de paginas
web para a funcionalidade de Preenchimento Automatico
de Formularios. O historico da Barra de Pesquisa inclui os
itens que vocé pesquisou na Barra de Pesquisa do Firefox.

Cookies: Cookies armazenam informacdes sobre os
websites que vocé visita, tais como o estado da sua auten-
ticacdo e preferéncias do site. Também incluem informa-
¢Oes e preferéncias do site armazenadas por plugins como
o Adobe Flash. Cookies podem também ser usados por
terceiros para rastrea-lo entre paginas.

Nota: Para poder limpar cookies criados pelo Flash
vOCé precisa estar usando a versdo mais recente do plugin.

Cache: O cache armazena arquivos temporariamente,
tais como paginas web e outras midias online, que o Firefox
baixou da Internet para tornar o carregamento das paginas
e sites que vocé ja visitou mais rapido.

Logins ativos: Caso vocé tenha se logado em um web-
site que usa autenticacdo HTTP desde a vez mais recente
que vocé abriu o Firefox, este site é considerado “ativo”. Ao
limpar estes registros vocé sai destes sites.

Dados offline de sites: Se vocé permitir, um website
pode guardar informagdes em seu computador para que
vocé possa continuar a utilizd-lo mesmo sem estar conec-
tado a Internet.

Preferéncias de sites: Preferéncias de sites, incluindo
o nivel de zoom salvo para cada péagina especifica, codi-
ficacdo de caracteres e as permissdes de paginas (como
excessdes para bloqueadores de anuncios) estdo descritas
em janela de Propriedades da Pagina.
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Como limpo meu historico?

Cliqgue no botdo de menu =, selecione Historico e,
em seguida, Limpar dados de navegacao....

Selecione o quanto do histérico vocé deseja limpar:

Clique no menu suspenso ao lado de Intervalo de tem-
po a limpar para escolher quanto de seu histérico o Firefox
limpara.

Limpar histérico recente ﬂ
Intervalo de tempo a limpar: | Hoje o
Uktirna hora

| Detalhes l.‘lh:lmn duwas horas

Umirnas quatre horas

Tudo

Em seguida, clique na seta ao lado de Detalhes para
selecionar exatamente quais informacdes vocé quer que
sejam limpas.

Limpar historico recente “

Intervalo de tempo a limpar: | Hoje v

Detalhes

Histérico e downloads efetuados

Campos memorizados de paginas e da pesquisa
Cookies

Cache

Logins ativos

[[] Dades offline de sites

[] Preferéncias de sites

Limpar agora Cancelar

Finalmente, cligue no botdo Limpar agora. A janela
sera fechada e os itens selecionados serdo limpos.

Como fago para o Firefox limpar meu histérico auto-
maticamente?

Se vocé precisa limpar seu histérico sempre que usar
o Firefox, vocé pode configura-lo para que isso seja feito
automaticamente assim que vocé sair, assim vocé ndo es-
quece.




Clique no botéao E, depois em Opc¢des
Selecione o painel Privacidade.
Defina O Firefox ird: para Usar minhas configurac¢des.

@ Gersl Privacidade
Q Pesquisar
B Conteddo Antirrastreamento
[ Solicitar aos sites para ndo monitorarem a sua navegacdo  Saiba mais

L v/ Usar protecdo contra rastreamento em janelas privativas ~ Saiba mais| Alterar Lista de Bloque
® Privacidade

Histérico

& Seguranca N . B
D) S O Firefox iré: Memorizar tudo =
€ Sync O Firefox ira rega;éo, de downloads, de formularios e pesquisa e

a ) ¢ :
4 Avangado manter os co Nunca memorizar

Voceé pode de Usar minhas configuracoes |y feouremover cookies individualmente.
Barra de endereco

Ao digitar um endereco, sugerir:

v Histérico

v/ Favoritos

v Abasabertas

Alterar preferéncias das sugestoes do mecanismo de pesquisa...

Marque a opcao Limpar historico quando o Firefox fechar.

7| Usar protegao contra rastreamento em janelas privativas ~ Saiba mais  Alterar Lista de Bloque”

B Geral Histérico
Q Pesqulsar O Firefox ird: Usar minhas configuragoes -
& Contetdo Usar sempre navegacao privativa
v Memorizar histérico e downloads efetuados

V| Memorizar dados fornecidos a paginas e 4 barra de pesquisa

V! Sites podem definir cookies Excecoe

A Aplicativos

% Privacidade

& Seguranca
€ sync
& Avancado

Permitir cookies de fora do site atual:| Sempre
Preservar cookies até:  expirarem Exibir cookie

% Limpar histérico quando o Firefox fechar Configura

Para especificar que tipos de histérico devem ser lim-
pos, clique no botao Configurar...,, ao lado de Limpar histo-
rico quando o Firefox fechar.

Na janela Configuragdes para a limpeza do histérico,
marque os itens que vocé quer que sejam limpos automa-
ticamente sempre que vocé sair do Firefox.

Configuragdes para a limpeza do histérico x

Ao sair do Firefox, limpar completamente:
Navegacgdo

Histérico e downloads efetuados

¥| Logins ativos

+ Campos memorizados de paginas e da
pesquisa

Dados

Preferéncias de sites

Ajuda Cancelar

Apos selecionar os itens a serem limpos, clique em OK
para fechar a janela Configura¢bes para a limpeza do his-
térico.

Feche a janela about:preferences. Quaisquer alteragdes
feitas serdo salvas automaticamente.

Como fago para remover um Unico site do meu histérico?

Clique no botdo =, depois em Histdrico, em seguida,
clique no link no final da lista Exibir todo o histérico, para
abrir a janela da Biblioteca.
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Use o campo Localizar no histérico no canto superior
direito e pressione a tecla Enter para procurar pelo site que
vocé deseja remover do historico.

Nos resultados da busca, clique com o botdo direito no
site que vocé deseja remover, e selecione Limpar tudo so-
bre este site. Ou simplesmente selecione o site que deseja
excluir e pressione a tecla ‘Delete’.

Todos os dados de histérico (histérico de navegacéo e
downloads, cookies, cache, logins ativos, senhas, dados de
formularios, exce¢bes para cookies, imagens, pop-ups) do
site serdo removidos.

@ Library = |5
% Importand Backup ~  [FRPHT | XI
4 @ History Sesrchin: Bookmarks Save
1 Today
Tags Mame Tags Location
+ &l Al Bookmarks @, smazen.com: Diamand Ri., it fwwwv.amazon.com/Diemend...
| B Amazon.com: Diamond - v... e
8, Amazon.com: valentines d.. hy  Open
A, Amazon.coms valentines du. ht Open in 8 New Tab
A, pmazen.com: Online Shop... [

Open in a Mew Window
_| amazon.com/ ht
Bookmark This Page...

Copy

Hame: Amazon.com: Diamond - valentines day gifts for her Jewelry

Location:  itp://www.amazon.com/gp/searchiref=sr_ni_p_n_material_browse_mm_0?

Finalmente, feche a janela Biblioteca.
O leitor de PDF

O visualizador de PDF integrado de maneira nativa ao
navegador. Isto significa que agora ndo é mais necessario
ter que instalar um plugin externo no Mozilla Firefox para
fazé-lo visualizar um documento neste formato. Este visua-
lizador, inclusive, funciona da mesma forma como ocorre
no Google Chrome, que também suporta a visualizacdo de
arquivos PDF nativamente.

Agora, sempre que vocé clicar em um documento PDF
no navegador, ele sera aberto diretamente na tela. Os con-
troles sdo exibidos na parte superior, com os quais vocé
pode salvar ou imprimir o documento, bem como usar re-
cursos como zoom, ou ir diretamente para uma pagina es-
pecifica. Também é possivel alternar para o modo de apre-
sentacao e exibir o PDF em tela cheia.

Durante os testes realizados, conseguimos abrir varios
PDFs em diversas abas sem nenhum problema, ja que ndo
houve travamentos. O segredo por tras do leitor é que ele
converte os PDFs para o HTML 5.




Imprimindo uma pagina web

. A . . .
Clique no menu ==e depois em Imprimir.

ew hi

[
§
¥

MNew Private
Window

‘hat d S ® ‘@’
O

New Window

' ca

Save Page

|y

seas| Print [ puidinis page Full 5creen
now w
1966

on on

P

Options Add-ons

Na janela de impressdo que foi aberta, ajuste as con-
figuragdes do que vocé esta prestes a imprimir, se for ne-
cessario.

Clique em OK para iniciar a impressao.

Janela de configura¢des de impressao

Print &J
| Prirter
Name:  [\ANIC-PC\Brother MFC-240C v] [ Propetties.. |
Status IC-PC'-.BrDther MFC-240C
Type: Microsoft Office Document Image Witer
Microscft XPS Document Writer
Where:  uoouwr
Comment: [ Print to file
Print range Copies
@ Al Number of copies: 1 $
() Pages  from: 1 to: 1

3 3 Collate
428 28

Selection

Print Frames
As laid out on the screen
The selected frame

Each frame separately

Secgao Impressoras:

Cligue no menu drop-down ao lado de Name para mudar
qual a impressora imprimira a pagina que vocé esta vendo.

Nota: A impressora padrdo é a do Windows. Quando
uma pagina da web é impressa com a impressora selecio-
nada, ela se torna a impressora padrao do Firefox.

Cique em Propiedades... para mudar o tamanho do pa-
pel, qualidade de impressao e outras configuragdes espe-
cificas da impressora.
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Secédo Intervalo de impressao - Especifique quais pagi-
nas da pagina web atual sera impressa:

Selecione Tudo para imprimir tudo.

Selecione Paginas e coloque o intervalo de paginas
gue vocé quer imprimir. Por exemplo, selecionando “de 1 a
1" imprimird somente a primeira pagina.

Selecione Sele¢do para imprimir somente a parte da
pagina que vocé selecionou.

Secgdo Copias - Especifique quantas cépias vocé quer
imprimir.

Se colocar mais do que 1 no campo NUmero de cépias,
vocé também pode escolher se quer agrupa-las. Por exem-
plo, se vocé escolheu fazer 2 cépias e selecionou Juntar,
elas serdo impressas na ordem 1, 2, 3, 1, 2, 3. Caso contra-
rio, elas serdo impressas naordem 1, 1, 2, 2, 3, 3.

Nota: As seguintes configuracdes sao salvas como pre-
feréncias do Firefox em uma base por impressora.

Secdolmprimir bordas - Se vocé esta vendo uma pa-
gina web com bordas, podera selecionar como as bordas
serdo impressas:

As lald cut on the screen  The selected frame Each frame separately

Frame 1 Frame 1

Frame 2 Frame 2
(selected)

Frame 3

Frame 3

L Frame 2

Como apresentado na tela ird imprimir da mesma for-
ma que vocé vé a pagina web no Firefox.

O campo selecionado ird imprimir somente o contetdo
dentro da Ultima borda que vocé clicou.

Cada campo separadamente ira imprimir o contetdo
de todas as bordas, mas em paginas separadas.

Mudando a configuragédo da pagina

Para alterar a orientagdo da pagina, alterar se as cores
e imagens de fundo sdo impressas, as margens da pagina,
o que incluir no cabegalho e rodapé das paginas impressas,
na parte superior da janela do Firefox, clique no botao Fi-
refox, veja mais em Imprimir... (menu Arquivo no Windows
XP) e selecione Configurar pagina.... A janela de configura-
¢do de pagina ird aparecer.

Nota: As seguintes configuracdes sdo salvas como pre-
feréncias do Firefox em uma base por impressora.




Formato e Op¢bes

Page Setup

Fermat & Options | Margins & Header/Footer

Format

Qrientation: @ Portrait () Landscape

Scale: |100 % Shrink te fit Page Width

Options
] Print Background (colors & images)

Na aba Formato e Op¢des vocé pode alterar:

Formato:

Selecione Retrato para a maioria dos documentos e
paginas web.

Selecione Paisagem para paginas e imagens largas.

Escala: Para tentar uma pagina web em menos folhas
impressas, vocé pode ajustar a escala. Reduzir para caber
ajusta automaticamente a escala.

Opcoes: Selecione Imprimir cores e imagens de fundo
para que o Firefox imprima as paginas com cor e imagens
de fundo como elas sdo mostradas na tela, caso contrario,
Firefox imprimird com o fundo branco.

Margens e Cabecalho/ Rodapé

Page Setup @
Format & Options | Margins & Header/Footer
Margins (millimeters)
Top: |TEH]
Left: ! Right
127 127
Bottorm: 127
Headers & Footers
[Tlt\e - ] I**blank—— - ] IURL - ]
Left: Center: Right:
[Page# of # - ] I**blank—— - ] IDateleme - ]
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Na aba Margens e Cabecalhos/Rodapé vocé pode al-
terar:

Margens: Vocé pode colocar a largura da margem se-
paradamente para cima, baixo, esquerda e direita.

Cabecalho e Rodapé: Use os menus dropdown para
selecionar o que ird aparecer na pagina impressa. O valor
do dropdown superior esquerdo aparece no canto superior
esquerdo da pagina; o valor do dropdown superior central
aparece na parte superior central da pagina, e assim por
diante. Vocé pode escolher entre:

--em branco--: Nada serd impresso.

Titulo: Imprime o titulo das paginas web.

Endereco: Imprime o endereco das paginas web.

Data/Hora: Imprime a data e hora em que a pagina foi
impressa.

Pagina #: Imprime o nimero da pagina.

Pagina # de #: Imprime o nimero da pagina e o total
de péaginas.

Personalizar.... Coloque seu proprio texto de cabecalho
ou rodapé. Isso pode ser usado pra mostrar o nome da
empresa ou organizacao no alto ou na parte de baixo de
toda pagina impressa.

Clique em OK para concluir as alteracdes e fechar a
janela de configuracdo de paginas.

Visualizar impressao

Para ver como a pagina web que vocé quer imprimir
ficara quando impressa, na parte superior da janela do Fire-
fox, clique no botao Firefox, veja mais em Imprimir...(menu
Arquivo no Windows XP), e selecione Visualizar impressao.

A janela de pré-visualizacdo permite mudar algumas
das opgdes descritas acima. Acesse a janela de impressdo
clicando em Imprimir..,, ou a janela de configuracdo de pa-
gina clicando em Configurar pagina.... Clique nas setas ao
lado do campo Pagina: para trocar as paginas do docu-
mento. As setas duplas mudam para a primeira ou Ultima
pagina, as setas Unicas vdo para a proxima pagina ou a
anterior. Vocé também pode ajustar a escala e o formato
(veja acima).

1@ Mozils Firefox (=B ]
pint.. | [Pogesetup. | Page M 4 1 of 1 b Bi| Scake [sinkToFe - | [ Paman]  Landscape| [ Close |

Clique em Fechar para sair da visualizacdo da impres-
sdo.
Firefox Hello - conversas por video e voz online
O Firefox Hello |he deixa navergar e discutir paginas
web com seus amigos diretamente no navegador. Tudo
gue voceé precisa é uma webcam (opcional), um microfone,
e a versao mais recente do Firefox para ligar para os ami-
gos que estdo em navegadores suportados pelo WebRTC
como Firefox, Chrome, ou Opera.

Nota: O Firefox Hello ndo esta disponivel na Navega-
¢ao Privada.

Iniciar uma conversa

Clique no botdo Hello

Clique em Navegar nessa pagina com um amigo.




- cEm
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ou looking for?

— 8 pckdand Regicn Tourism: Best of Aucklan
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Use as seguintes opgdes para convidar seus amigos:

Auckland Region T..and - TripAd

Invite someone to browse this page with youl It takes two to use Firefox
Hella, so send a friend a link to browse the Web with youl

Copie e cole o link para a sua ferramenta de mensa-
gens preferida clicando em Copiar Link.

Envie o link por e-mail para o seu amigo clicando no
botdo Enviar link por E-mail. Isso abrird sua aplicacdo de
e-mail padrao.

Compartilhar no Facebook.
Quando seu amigo se juntar a conversa, vocé vera um
alerta.

Para encerrar a chamada, clique em .
Se juntar a uma conversa
Recebeu um convite? Se juntar a uma conversa é facil!

Apenas clique no link do seu convite e clique no botao na
pagina para entrar na conversa.

Controlar suas notificacoes
Vocé pode desligar as notificagdes no Firefox se vocé
preferir ndo ser notificado quando um amigo se juntar:

Clique no botao do Hello @
Clique na engrenagem na parte de baixo do painel e
escolha Desligar notificagdes.
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Navegacéao Privativa

Quando navega na web, o Firefox lembra de varias in-
formacao para vocé - como os sites visitados. No entan-
to, pode haver momentos em que ndo deseja que outros
usuarios tenham acesso a tais informagdes, como quando
estiver comprando um presente de aniversario. A navega-
¢do privativa permite que navegue na internet sem salvar
informacdes sobre os sites e paginas visitadas.

A navegacdo privativa também inclui Protecdo contra
rastreamento na navegacao privada, a qual impede que
seja rastreado enquanto navega.

Mostraremos a vocé como funciona.

Importante: A navegacao privativa ndo o torna andni-
mo na Internet. Seu provedor de acesso a internet ou os
proprios sites ainda podem rastrear as paginas visitadas.
Além disso, a navegacdo privativa ndo o protege de key-
loggers ou spywares que podem estar alojados em seu
computador

Como abrir uma nova janela privativa?

Existem duas maneiras de se abrir uma nova Janela Pri-
vativa.

Abrir uma nova Janela Privativa vazia

Clique no botdo de menu =e depois em Nova janela
privativa.

Cut Cop a Paste
- 100% +
New Window Mew Private Save Page
Window
A
a 0 ¢
v
Print History Full Screen

Abrir um link em nova janela privativa
Clique com o botdo direito do mouse e escolha Abrir
link em uma nova janela privativa no menu contextual.

Images for engagement ringe Danast

Open Link in New Tab
A 4
zfﬁ”ﬁ‘_‘zs ég £

Open Link in New Window
Open Link in New Private Window !}J

Bookmark This Link
Save Link As...

Jared - Engagement Rings oyt ioctn

www.jared.com/en/.../engagemel Inspect Element (Q)
COLLAPSE Engag Rings Diamono-Sorrares wompre-oramonas- e Cs ... Let
Jared guide you in finding the perfect diamond ring to express your love ...




Dica: Janelas de navegacédo privativas tem uma masca-
ra roxa no topo.

Y
==}
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O que a navegacao privativa ndo salva?

Paginas visitadas: Nenhuma péagina sera adicionada a
lista de sites no histdrico, lista de histéria da janela da Bi-
blioteca, ou na lista de enderecos da Awesome Bar.

Entradas em formulario e na barra de pesquisa: Nada
digitado em caixas de texto em paginas web ou na barra de
busca sera salvo para o autocomplete.

Senhas: Nenhuma senha sera salva.

Lista de arquivos baixados: os arquivos que vocé baixar
nao serdo listados na Janela de Downloads depois de de-
sativar a Navegacao Privativa.

Cookies: Cookies armazenam informacdes sobre os si-
tes que vocé visita como preferéncias, status de login, e os
dados utilizados por plugins, como o Adobe Flash. Cookies
também podem ser utilizados por terceiros para rastrea-lo
através dos sites.

Contetdo web em Cache e Conteldo Web off-line e
de dados do usuéario : Nenhum arquivo temporario da In-
ternet (cache) ou arquivos armazenados para o uso off-line
serdo salvo.

Nota:

Favoritos criados ao usar a Navegacdo Privativa serdo
salvos.

Todos os arquivos que vocé baixar para o seu compu-
tador durante o uso de navegacdo privada serdo salvos.

O Firefox Hello ndo esta disponivel na navegacao pri-
vativa.

Posso definir o Firefox para sempre usar a navegacao
privativa?

O Firefox estd definido para lembrar o histérico por
padrdo, mas vocé pode alterar essa configuragdo de nri-
vacidade no Firefox Opc¢des (clique no menu Firefox =,
escolha Opcgoes e selecione o painel Privacidade). Quando
alterar a configuracao do histérico para nunca lembrar o
historico, isto equivale a estar sempre no modo de nave-
gacao privativa.

Importante: Quando o firefox esta definido para nunca
lembrar o histérico vocé ndo vera uma mascara roxa na
parte superior de cada janela, mesmo que esteja efetiva-
mente no modo de navegagdo privativa. Para restaurar a
navegacao normal, va para o painel privacidade Opcdes e
defina o Firefox para lembrar o histérico.

Outras formas de controlar as informacdes que o Fire-
fox salva

Vocé sempre pode remover a navegacgdo recente, as
pesquisas e histérico de download depois de visitar um
site.
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Como saber se a minha conexdao com um site é se-
gura?

O botéao de Identidade do Site (um cadeado) aparece
na sua barra de endereco quando vocé visita um site se-
guro. Vocé pode descobrir rapidamente se a conexao para
o site que estar visualizando é criptografado. Isso deve lhe
ajudar a evitar sites maliciosos que estdo tentando obter
sua informacgdo pessoal.

P Send Money, Pay Online or Se.. | +

faBa R

O botéo de Identidade do Site estar na barra de en-
dereco a esquerda do endereco web. Mais comumente,
quando visualizando um site seguro, o botédo de Identida-
de do Site serd um cadeado verde.

No entanto, em algumas circunstancias raras, ele tam-
bém pode ser um cadeado verde com um triangulo de
alerta cinza, um cadeado cinza com um tridngulo de alerta
amarelo, ou um cadeado cinza com uma linha vermelha.

0\ O, %

Nota: Clicando no botdo “.“a esquerda da barra de
enderego nos traz o Centro de Controle, o qual Ihe permite
visualizar mais informacdes detalhadas sobre o estado de
seguranca da conexao e alterar algumas configuracées de
seguranca e privacidade. Aviso: Vocé nunca deve enviar
qualquer tipo de informac&o sensivel (informacdo banca-
ria, dados de cartdo de crédito, Nimeros de Seguridade
Social, etc.) para um site sem o icone de cadeado na barra
de endereco - neste caso ndo é verificado que vocé esta se
comunicando com o site pretendido nem que seus dados
estdo seguros contra espionagem!

Cadeado verde

Um cadeado verde (com ou sem um nome de organi-
zagao) indica que:

Vocé esta realmente conectado ao website cujjo en-
dereco é exibido na barra de endereco; a conexdo nao foi
interceptada.

A conexao entre o Firefox e o website é criptografada
para evitar espionagem.

€ a

hitps://blog.mozilla.org/security/




Um cadeado verde mais o nome da empresa ou orga-
nizacdo, também em verde, significa que o website esta
usando um Certificado de Validacdo Avancada. Um certi-
ficado de Validacdo Avancada é um tipo especial de cer-
tificado do site que requer um processo de verificagdo de
identidade significativamente mais rigoroso do que outros
tipos de certificados.

P SendMoney, Pay Online or Se.. | +

€ 8 [ o 0s] vt ot | B~

P a & f

Para sites usando certificados VE, o botdo de identi-
dade do site exibe tanto um cadeado verde e o nome le-
gal da companhia ou organizagdo do website, entdo vocé
sabe quem esta operando ele. Por exemplo, isto mostra
que o mozilla.org é de propriedade da Fundacdo Mozilla.

Cadeado verde com um triangulo cinza de alerta

Um cadeado verde com um triangulo cinza de alerta
P indica que o site é seguro; no entanto, o firefox blo-
gueou o conteudo inseguro e, assim, o site pode nao ne-
cessariamente exibir ou funcionar inteiramente correto.

Cadeado cinza com um tridngulo amarelo de alerta

Um cadeado cinza com um triangulo amarelo de alerta
indica que a conexdo entre o Firefox e o website é apenas
parcialmente criptografada e ndo impede espionagem.

https://people.mozilla.org/~tvyas/mixeddisplay.htr

€ P

Nota: Ndo envie qualquer tipo de informacdo sensi-
vel (informacdo bancaria, dados de cartdo de crédito, Nu-
meros de Seguridade Social, etc.) para sites onde o botao
de identidade do site tem o icone de triangulo de alerta
amarelo.

Cadeado cinza com um traco vermelho

Um cadeado cinza com um traco vermelho indica que
a conexdo entre o Firefox e o website é apenas parcial-
mente criptografada e ndo previne contra espionagem ou
atague man-in-the-middle.

| -./_- -.\I
(4= ) & https://people.mozilla.org/~mkelly/mixed_test.html

R

Esse icone ndo aparecerd a menos que vocé manual-
mente desativou o bloqueio de contetido misto.

Nota: Nao envie qualquer tipo de informacdo sensivel
(informacao bancaria, dados de cartdo de crédito, nime-
ros de seguridade social, etc.) para sites onde o botdo de
identidade do site tem o icone de um cadeado cinza com
uma listra vermelha.
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Configuracdes de seguranca e senhas

Este artigo explica as configuracdes disponiveis no
painel Seguranca da janela Op¢des do Firefox.

O painel Seguranca contém Opcdes relacionadas a
sua seguranga ao navegar na internet.

B Geral Seguranc¢a
Q Pesquisar
B Contetdo Geral

v Alertar se sites tentarem instalar extenses ou temas Excecoes

A Aplicativos
o Privacidade v Bloquear sites avaliados como focos de ataques

& Seguranca v Bloquear sites avaliados como falsos

€ sync Logins

v Memorizar logins de sites Excecdes

& Avangado

Usar uma senha mestra

x Logins salvos...

Configuracoes de Seguranca

Alertar se sites tentarem instalar extensdes ou temas

O Firefox sempre pedira a sua confirmacao para a ins-
talacdo de complementos. Para evitar que tentativas de
instalacdo ndo requisitadas resultem em instalacdes aci-
dentais, o Firefox exibe um aviso quando um site tentar
instalar um complemento e bloqueia a tentativa de insta-
lagdo. Para permitir que sites especificos instalem comple-
mentos, vocé deve clicar em Excecdes..., digitar o endere-
¢o do site e clicar em Permitir. Desmarque essa opcao para
desativar esse aviso para todos os sites.

Bloquear sites avaliados como focos de ataques: Mar-
que isso se vocé quer que o Firefox verifique se o site que
vocé estd visitando pode ser uma tentativa de interfirir nas
fungdes normais do computador ou mandar dados pes-
soais sobre vocé sem autorizacdo através da Internet.

A auséncia deste aviso ndo garante que o site seja
confiavel.

Bloquear sites avaliados como falsos: Marque isso se
vocé quer que o Firefox verifique ativamente se o site que
vocé estd visitando pode ser uma tentativa de enganar
vocé fazendo com que passe suas informacdes pessoais
(isto é frequentemente chamado de “phishing”).

Logins

Memorizar logins de sites: | Firefox pode salvar com
segurancga senhas que vocé digita em formularios web
para facilitar seu acesso aos websites. Desmarque essa op-
¢do para impedir o Firefox de memorizar suas senhas. No
entanto, mesmo com isso marcado, vocé ainda sera ques-
tionado se deseja salvar ou ndo as senhas para um site
quando vocé visita-lo pela primeira vez. Se vocé selecionar
Nunca para este site, aquele site sera adicionado a uma
lista de excecBes. Para acessar essa lista ou para remover
sites dela, clique no botdo Excecdes....

Usar uma senha mestra: O Firefox pode proteger infor-
magdes sensiveis, como senhas salvas e certificados, crip-
tografando eles usando uma senha mestra. Se vocé criar
uma senha mestra, cada vez que vocé iniciar o Firefox, sera
solicitado que vocé digite a senha na primeira vez que for




necessario acessar um certificado ou uma senha salva. Vocé
pode definir, alterar, ou remover a senha mestra marcando
ou desmarcando essa opcado ou clicando no botdo Modificar
senha mestra.... Se uma senha mestra ja estiver definida, vocé
precisara digita-la para alterar ou remover a senha mestra.

Vocé pode gerenciar senhas salvas e excluir senhas in-
dividuais clicando no botédo Logins salvos....

Encontrar e instalar complementos para adicionar
funcionalidades ao Firefox

Complementos sdo como os aplicativos que vocé ins-
tala para adicionar sinos e assobios para o Firefox. Vocé
pode obter complementos para comparar precos, verificar
o tempo, mudar o visual do Firefox, ouvir musica, ou mes-
mo atualizar o seu perfil no Facebook. Este artigo aborda
os diferentes tipos de complementos disponiveis e como
encontrar e instala-los.

Existem trés tipos de complementos:

- Extensdes

Extensdes adicionam novas funcionalidades ao Firefox
ou modificam as ja existentes. Existem extenses que per-
mitem bloquear anuncios, baixar videos de sites, integrar
o Firefox com sites, como o Facebook ou o Twitter, e até
mesmo adicionar recursos de outros navegadores.

- Aparéncia

Existem dois tipos de complementos de aparéncia:
temas completos, que mudam a aparéncia de botdes e
menus, e temas de fundo, que decoram a barra de menu e
faixa de abas com uma imagem de fundo

- Plugins

Plugins permitem adicionar suporte para todos os tipos
de conteldo da Internet. Estes geralmente incluem forma-
tos patenteados como o Flash, QuickTime e Silverlight que
sdo usados para video, dudio, jogos on-line, apresentacdes
e muito mais. Plugins sdo criados e distribuidos por outras
empresas.

Para visualizar quais complementos estdo instalados:

Cligue no botdo ==escolha complementos. A aba com-
plementos ira abrir.

Selecione o painel Extensdes, Aparéncia ou Plugins.

Como faco para encontrar e instalar complementos?

Aqui estd um resumo para vocé comecar:

Clique no botdo de menu =e selecione Complemen-
tos para abrir a aba do gerenciador de complementos.

No gerenciador de complementos, selecione o painel
Get Add-ons.

Para ver mais informacdes sobre um complemento ou
tema, clique nele. Vocé pode em seguida clicar no botdo
verde Adicionar ao Firefox para instala-lo.

Vocé também pode pesquisar por complementos es-
pecificos usando a caixa de busca na parte superior. Po-
dendo entédo instalar qualquer complemento que encon-
trar, com o bot3do Instalar.
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O Firefox ira fazer o download do complemento e pode
pedir que vocé confirme a sua instalacdo.

Clique em Reiniciar agora se ele aparecer. Seus abas
serdo salvas e restauradas ap0s a reinicializacao.

Algumas extensdes colocam um botao na barra de fer-
ramentas apds a instalagéo..

Como desativar extensoes e temas

Ao desativar um complemento ele deixara de funcio-
nar sem ser removido: —

Cligue no botdo de menu == e selecione Complemen-
tos para abrir a aba do gerenciador de complementos.

No gerenciador de complementos, selecione o pai-
nel ExtensGes ou Aparéncia.

Selecione o complemento que deseja desativar.

Clique no botdo Desativar.

Se surgir uma mensagem em pop-up, clique em Reiniciar
agora. As suas abas serdo salvas e restauradas ao reiniciar.

Para reativar um complemento, encontre-o na lista de
complementos e clique em Ativar, sera solicitado reiniciar
o Firefox.

Como desativar plugins

Ao desativar um plugin ele ird deixar de funcionar sem
ser removido:

. ~ A .

Clique no botdo de menu == e selecione Complemen-
tos para abrir a aba do gerenciador de complementos.

No gerenciador de complementos, selecione o pai-
nel Plugins.




Selecione o plugin que deseja desativar.

Selecione Nunca Ativar no menu de selegdo.

Para reativar um plugin, encontre-o na sua lista de plu-
gins e clique em Sempre ativo no menu de selecao.

Como remover extensdes e temas

Clique no botdo de menu = e selecione Complemen-
tos para abrir a aba do gerenciador de complementos.

No gerenciador de complementos, selecione o pai-
nel Extensdes ou Aparéncia.

Selecione o complemento que vocé deseja remover.

Clique no botéo Excluir.

Se surgir uma mensagem em pop-up, clique em Rei-
niciar agora. As suas abas serdo salvas e restauradas ao
reiniciar.

Como desinstalar plugins

Geralmente os plugins vem com seus proprios desins-
taladores. Se precisar de ajuda para desinstalar alguns dos
plugins mais populares, va para lista de artigos de plugins e
selecione o artigo do respectivo plugin que vocé quer de-
sinstalar.

Configuracoes de Contetido

= — = [ & [ty
@ Mozila Firefox Start Page % | 3k Options x \+

wE 90 ¥ A SO =

€ Firefor | aboutpreferences®content c

Content

DRM content

| Play DRM content Learn more

Notifications
Choose which sites are allowed to send you notifications  Learn more Choose..

Do not disturb me
No notification will be shown until you restart Firefox

- |

V| Block pop-up windows Exceptions...

Default font:| Times New Roman

Fonts & Colors
~ | Size:| 16 - Advanced... ‘

Colors...

Languages

Choose your preferred language for displaying pages Chgose..

DRM Content

Reproduzir conteddo DRM: Por padréo, o Firefox per-
mite a reproducao de contetdo de dudio e video protegi-
do por Gerencimento de Direitos Digitais (DRM). Ao des-
marcar esta opcdo essa funcionalidade sera desligada.

Notificacoes

O Firefox lhe permite escolher quais websites tem
permissdo para lhe enviar notificacdes. Clique em Esco-
Iher para fazer alteragdes na lista de sites permitidos.

Nao me perturbe: Selecione esta opcao para suspen-
der temporariamente todas as notificacdes até vocé fechar
e reiniciar o Firefox.
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Pop-ups

Bloquear janelas popup: Por padréo, o Firefox bloqueia
janelas popup inconvenientes em sites da web. Desmarque
essa opgao para desativar o Bloqueador de Popups. Alguns
sites utilizam popups com funcdes importantes. Para per-
mitir que sites especificos utilizem popups, clique em Exce-
¢des..., digite o dominio do site e clique em Permitir. Para
excluir um site da lista de sites permitidos, selecione-o e
clique em Excluir o site. Para limpar a lista completamente,
clique em Excluir tudo.

Fontes e cores

Fonte padrao e Tamanho: Normalmente as paginas da
web sdo exibidas na fonte e tamanho especificados aqui.
Entretanto, paginas da web podem definir fontes diferen-
tes, que serdo exibidos a ndo ser que vocé especifique o
contrario na janela Fontes. Clique no botdoAvancado... para
acessar mais opcoes de fontes.

Didlogo de fontes

Na lista Fontes padrdao para, escolha um grupo de
caracteres/idioma. Por exemplo, para configurar o grupo
de fontes padrdo dos idiomas ocidentais (latinos), clique
em Latin.. Para um grupo de caracteres/idioma que nao es-
teja na lista, clique em Outros Sistemas de Escrita.

Escolha se a fonte proporcional devera ser com serifa
(como “Times New Roman”) ou sem serifa (como "Arial”),
e entdo especifique o tamanho padrdo da fonte propor-
cional.

Especifique as fontes utilizadas para fontes com serifa,
sem serifa e monoespacgada (largura fixa). Vocé também
pode especificar o tamanho para as fontes monoespacadas.

Vocé também pode especificar o tamanho minimo de
fonte que pode ser exibido na tela. Isso pode ser Gtil em
sites que utilizam tamanhos de fonte muito pequenos e
pouco legiveis.

Paginas podem usar outras fontes: Por padrdo, o Fi-
refox exibe as fontes especificadas pelo autor da pagina.
Desative essa opcdo para forcar todos os sites a usar as
fontes padrao.

Codificacdo de texto para conteudo legado: A codifica-
cdo de caracteres selecionada nessa caixa sera a codifica-
¢do padrédo utilizada para exibir paginas que ndo especifi-
quem uma codificacdo.

Diadlogo de cores

Cores padrao: Aqui vocé pode modificar as cores pa-
drao de texto e fundo que serdo utilizadas nas paginas em
que essas cores nao foram especificadas por seu autor. Cli-
que nas amostras de cores para modifica-las.

Usar cores do sistema: Marque essa opc¢do para usar as
cores de fonte e fundo definidas pelo seu Sistema Opera-
cional em vez das cores definidas acima.

Aparéncia padrao dos links: Aqui vocé pode modificar
as cores padrdo dos links das paginas. Clique nas amostras
de cores para modifica-las.

Sublinhar: Por padrédo, o Firefox sublinha os links das
paginas. Desmarque essa opg¢do para modificar esse com-
portamento. Note que varios sites especificam seus proé-
prios estilos de links e nesses sites essa opgdo nao tem
efeito.




Paginas podem usar outras cores: Por padrao, o Firefox
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Atalhos de teclado

exibe as cores especificadas pelo autor da pagina. Desa- Navegacao
tive essa opcdo para forcar todos os sites a usar as cores
adrao.
P Idiomas Comando Atalho
Algumas paginas oferecem mais de um idioma para Alt+ —
exibicdo. Clique no botdo Selecionar...para especificar o Voltar Backspace
idioma ou idiomas de sua preferéncia.
\diomas: Para adici idioma 2 lista de idi Avangar Al
_ ldiomas: Para adicionar um idioma a lista de idiomas ¢ Shift + Backspace
clique emSelecione um idioma para adicionar..., clique so-
bre o idioma escolhido e clique no botaoAdicionar. Exclua Pagina inicial Alt + Home
um idioma da lista selecionando-o e clicando no botédo Ex- ) -
cluir. Vocé também pode reordenar os idiomas usando os Abrir arquivo Ctrl + 0
botbes Para cima e Para baixo para determinar a ordem ] . F5
de preferéncia no caso de haver mais de um idioma dis- Atualizar a pigina Ctrl + R
ponivel. . o Curl + F5
Atualizar a pagina (ignorar o cache) .
Ctrl + Shift + R
Use atalhos do mouse para executar tarefas co-
muns no Firefox Parar o carregamento Esc
Esta é uma lista dos atalhos do mouse mais comuns
no Mozilla Firefox. Pagina atual
Comando Atalho Comando Atalho
Voltar Shift + Rolar para baixo Ir uma tela para baixo Page Down
Avangar Shift + Rolar para cima Ir uma tela para cima Page Up
Aumentar Zoom Ctrl + Rolar para cima It para o final da pégina End
Diminuir Zoom Ctrl + Rolar para baixo R .
Ir para o inicio da pagina Home
Clicar com botdo do .
Fechar Aba meio na Aba Ir para o proximo frame Fo6
b link . Clicar com botio do Ir para o frame anterior Shift + F6
rir link em uma nova Aba meio no link Imprimir Ctrl +P
clicar com o botdo do Salvar pagina como Ctrl +S
Nova aba . b de ab
MEI10 na barra de abas Mais zoom Ctrl + +
. Ctrl + Clicar com botdo Menos zoom Ctrl + -
Abrir em nova Aba em segun- | esquerdo no link
do plano* Clicar com botdao do tamanho normal Cul+0
meio no link Editand
itando
. . Ctrl + Shift + Botao es-
Abrir em nova Aba em pri- querdo
1 *
meiro plano Shift + Botdo do meio Comando Atalho
. Shift + Clicar com bo- Copiar Cul+C
Abrir em uma Nova Janela ~ .
tao esquerdo no link Recortar Ctrl + X
Duplicar Aba ou Favoritos Ctrl + Arrastar Aba Apagar Del
Recarregar (ignorar cache) Shift + Botdo recarregar Colar Ctrl +V
Salvar como... Alt + Botdo esquerdo Colar (como texto simples) Ctrl + Shift+V
. L Ref: Ctrl+Y
* Os atalhos para abrir Abas em primeiro e segun- ° az.er -
do plano serdo trocadas se a opcdo Ao abrir um link em Selecionar tudo Cul+A
uma nova Aba, carrega-la em primeiro plano estiver ativa Desfazer Ctrl+Z

no Painel de configuracdes geral..
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GOOGLE CHROME

O Chrome é o mais novo dos grandes navegadores e
ja conquistou legides de adeptos no mundo todo. O pro-
grama apresenta excelente qualidade em seu desenvolvi-
mento, como quase tudo o que leva a marca Google. O
browser ndo deve nada para os gigantes Firefox e Internet
Explorer e mostra que ndo estd de brincadeira no mundo
dos softwares.

Confira nas linhas abaixo um pouco mais sobre o 6timo
Google Chrome.

Fungdbes visiveis

Antes de detalhar melhor os aspectos mais complica-
dos do navegador, vamos conferir todas as fun¢des dis-
poniveis logo em sua janela inicial. Observe a numeracao
na imagem abaixo e acompanhe sua explicagdo logo em
seguida:

'ﬂ Baixaki - Download, Tecn... + =a X
€ C M % htto//www.baixaki.com.br/ » O~ F-
1 2 3 4 6 7 89

1. As setas sdo ferramentas bem conhecidas por to-
dos que ja utilizaram um navegador. Elas permitem avancar
ou voltar nas paginas em exibicdo, sem maiores detalhes.
Ao manter o botdo pressionado sobre elas, vocé fara com
que o histdrico inteiro apareca na janela.

2. Reenviar dados, atualizar ou recarregar a pagina.
Todos sdo sindnimos desta funcdo, ideal para conferir no-
vamente o link em que vocé se encontra, o que serve para
situacbes bem especificas — links de download perdidos,
imagens que nao abriram, erros na diagramacao da pagina.

3. O icone remete a palavra home (casa) e leva o na-
vegador a pagina inicial do programa. Mais tarde ensinare-
mos vocé a modificar esta pagina para qualquer endereco
de sua preferéncia.

4. A estrela adiciona a pagina em exibicdo aos favo-
ritos, que nada mais sdo do que sites que vocé quer ter a
disposicdo de um modo mais rapido e facil de encontrar.

5. Abre uma nova aba de navegacao, o que permite
visitar outros sites sem precisar de duas janelas diferentes.

6. A barra de enderecos é o local em que se encontra
o link da pagina visitada. A fungdo adicional dessa parte no
Chrome é que ao digitar palavras-chave na lacuna, o me-
canismo de busca do Google é automaticamente ativado e
exibe os resultados em questao de poucos segundos.

7. Simplesmente ativa o link que vocé digitar na la-
cuna a esquerda.

8. Abre as opgdes especiais para a pagina aberta no
navegador. Falaremos um pouco mais sobre elas em se-
guida.

9. Abre as fun¢des gerais do navegador, que serdo me-
Ihor detalhadas nos préximos paragrafos.
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Para Iniciantes

Se vocé nunca utilizou um navegador ou ainda tem du-
vidas basicas sobre essa categoria de programas, continue
lendo este paragrafo. Do contrario, pule para o préximo e
poupe seu tempo. Aqui falaremos um pouco mais sobre os
conceitos e acdes mais basicas do programa.

Com o Google Chrome, vocé acessa os sites da mesma
forma que seus semelhantes — IE, Firefox, Opera. Ao exe-
cutar o programa, tudo o que vocé precisa fazer é digitar
o endereco do local que quer visitar. Para acessar o portal
Baixaki, por exemplo, basta escrever baixaki.com.br (hoje é
possivel dispensar o famoso “www", inserido automatica-
mente pelo programa.)

No entanto nem sempre sabemos exatamente o link
que queremos acessar. Para isso, digite o nome ou as pa-
lavras-chave do que vocé procura na mesma lacuna. Desta
forma o Chrome acessa o site de buscas do Google e exibe
os resultados rapidamente. No exemplo utilizamos apenas
a palavra "Baixaki”.

g Baixaki - Download, Tecn...

€« C M % baixaki N
Q  paixaki

- Pesquisa do Google

-" baixaki - Pesquisa Google

€« C M % nhitpy//www.google.co

Baixaki - Download, Tecnologia e Jogos
Baixaki Download - Download de jogos, programas|
www_baixaki_com_br/ - Em cache - Similares

Abas

A segunda tarefa importante para quem quer usar o
Chrome é lidar com suas abas. Elas sdo ferramentas muito
Uteis e facilitam a navegacdo. Como citado anteriormente,
basta clicar no botdo com um "+" para abrir uma nova guia.

Outra forma de abri-las é clicar em qualquer link ao
pressionar a rodinha do mouse, o que torna tudo ainda
mais rapido. Também é possivel utilizar o botdo direito so-
bre o novo endereco e escolher a opgéo “Abrir link em uma
nova guia”.

Liberdade

E muito facil manipular as abas no Google Chrome. E
possivel arrasta-las e mudar sua ordem, além de arrancar
a aba da janela e desta forma abrir outra independente.
Basta segurar a aba com o botdo esquerdo do mouse para
testar suas funcoes. Clicar nelas com a rodinha do mouse
faz com que fechem automaticamente.




O botao direito abre o menu de contexto da aba, em
que é possivel abrir uma nova, recarregar a atual, fechar
a guia ou cancelar todas as outras. No teclado vocé pode
abrir uma nova aba com o comando Ctrl + T ou simples-
mente apertando o F1.

Fechei sem querer!

Quem nunca fechou uma aba importante acidental-
mente em um momento de distracdo? Pensando nisso,
o Chrome conta com a funcdo “Reabrir guia fechada” no
menu de contexto (botdo direito do mouse). Basta selecio-
na-la para que a Ultima pagina retorne ao navegador.

G, T T

R e

3 Baixaki - Download, Tecn...
MNova guia

€« C N % hitpy/

Recarregar

Duplicar

Fechar guia

Fechar outras guias

Fechar guias a direita

Fechar guias abertas por essa guia

l} Reabrir guia fechada

Configuracédo

Antes de continuar com as outras funcées do Google
Chrome é legal deixar o programa com a sua cara. Para
isso, vamos as configuragdes. Va até o canto direito da tela
e procure o icone com uma chave de boca. Clique nele e
selecione "Opg¢des”.

L L e

L ANEEAE
MNova guia Ctrl+T
Mova janela Ctrl+MN
MNowva janela anénima Ctrl+5Shift+MN
Sempre mostrar a barra de favoritos Ctrl+B
Tela cheia F11
Historice Ctrl+H
Gerenciador de favoritos Ctrl+5hift+B
Downloads Ctrl+)
Limpar dades de navegagao... Ctrl+Shift+Del
Importar favoritos e configuragées...
Opgles
Sobre Google Chrome I"\5
Ajuda F1
Sair
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Basicas

Inicializacdo: aqui é possivel definir a pagina inicial do
navegador. Basta selecionar a melhor opcdo para vocé e
configurar as paginas que deseja abrir.

Pagina inicial: caso esta tenha sido a sua escolha na aba
anterior, defina qual serd a pagina inicial do Chrome. Tam-
bém é possivel escolher se o atalho para a home (aquele
em formato de casinha) aparecera na janela do navegador.

Pesquisa padrdo: como o proprio nome ja deixa claro,
aqui vocé escolhe o site de pesquisas utilizado ao digitar
na lacuna do programa. O botdo “Gerenciar” mostra a lista
de mecanismos.

Navegador padrdo: aqui vocé pode definir o aplicativo
como seu navegador padrdo. Se vocé optar por isso, sem-
pre que algum software ou link for executado, o Chrome
sera automaticamente utilizado pelo sistema.

Coisas pessoais

Senhas: define basicamente se o programa salvara ou
ndo as senhas que vocé digitar durante a navegacdo. A op-
¢do "Mostrar senhas salvas” exibe uma tabela com tudo o
que ja foi inserido por vocé.

Preenchimento automatico de formulario: define se
os formularios da internet (cadastros e aberturas de con-
tas) serdo sugeridos automaticamente apds a primeira
digitacao.

Dados de navegacao: durante o uso do computador, o
Chrome salva os dados da sua navegagdo para encontrar
sites, links e contelldos com mais facilidade. O botdo “Lim-
par dados de navegacdo” apaga esse conteddo, enquanto
a fun¢do "Importar dados” coleta informacgdes de outros
navegadores.

Temas: é possivel modificar as cores e todo o visual do
navegador. Para isso, clique em "Obter temas” e aplique
um de sua preferéncia. Para retornar ao normal, selecione
“Redefinir para o tema padrdo”.

[0 e ———

[0, S https://tools.google.com/chrome/intl/pt-BR/themes/index.htm

Temas de artistas | Temas do Gooale

Karim Rashid

Porsche

=T

Aplicar tema

Mariah Carey

Aplicar tema Aplicar tema

L

Configuracées avangadas

Rede: configura um Proxy para a sua rede. (Indicado
para usuarios avangados)

Privacidade: aqui ha diversas funcdes de privacidade,
que podem ser marcadas ou desmarcadas de acordo com
suas preferéncias.

Downloads: esta é a opgdo mais importante da aba. Em
“Local de download” é possivel escolher a pasta em que os
arquivos baixados serdo salvos. Vocé também pode definir
que o navegador pergunte o local para cada novo down-
load.




Downloads

Todos os navegadores mais famosos da atualidade
contam com pequenos gerenciadores de download, o que
facilita a vida de quem baixa vérias coisas ao mesmo tem-
po. Com o Google Chrome néo ¢ diferente. Ao clicar em
um link de download, muitas vezes o programa pergunta-
ra se vocé deseja mesmo baixar o arquivo, como ilustrado
abaixo:

. Estetipo dearquive pode danificar o seu computador. Tem certeza -
4% de que deseja fazer download de LOL_Setup.exe?

I Abnir quando estiver concluido

Sempre abrir arquivos deste tipo

Maostrar na pasta
Cancelar I/\\s

B LostSagaSetup091001 zip |

3/201.5 MB, 28 minutos r...

Logo em seguida uma pequena aba aparecera embai-
xo da janela, mostrando o progresso do download. Vocé
pode clicar no canto dela e conferir algumas func¢des es-
peciais para a situagdo. Além disso, ao selecionar a funcao
“Mostrar todos os downloads” (Ctrl + J), uma nova aba é
exibida com ainda mais detalhes sobre os arquivos que
vOoCé esta baixando

! ﬁ Lost Saga download xju Downloads
C M % chrome//downloads/

[ Pesquisar downloads

Downloads
Hoje LostSagaSetup091001 zip  Cancelads
30/10/2009 http://67.159 44 21/cgi-bin/fhx_pl?auth=jhGPwX8

Pesquise dentro dos sites

Outra ferramenta muito pratica do navegador é a
possibilidade de realizar pesquisas diretamente dentro
de alguns sites, como o préprio portal Baixaki. Depois
de usar a busca normalmente no nosso site pela primei-
ra vez, tudo o que vocé precisa fazer é digitar baixaki e
teclar o TAB para que a busca desejada seja feita direta-
mente na lacuna do Chrome.

rg Baixaki - Download, Tecn... +

€« C ¢ Pesquisar em baixaki.com.br: como usar o google chmme|h
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Navegacdo anénima

Se vocé quer entrar em alguns sites sem deixar ras-
tros ou histéricos de navegacdo no computador, utilize
a navegacao andnima. Basta clicar no menu com o dese-
nho da chave de boca e escolher a funcdo “Nova janela
anonima“, que também pode ser aberta com o comando
Ctrl + Shift + N.

- O
> O- £
Mova guia Ctrl+T |
Mova janela Ctrl+N
| Mova janela anégnima N Ctrl+Shift+MN

Gerenciador de tarefas

Uma das funcdes mais Uteis do Chrome é o pequeno
gerenciador de tarefas incluso no programa. Clique com o
botdo direito no topo da pagina (como indicado na figura)
e selecione a funcdo “Gerenciador de tarefas”.

'aBalxakl-Duwnload,Tacn.” _ & Restaurar

<« C| A sk ‘m.J‘"_-"www‘baixaki‘mm‘hr-" Lar:

Tamanho
—  Minimizar

Maximizar

Nova guia Corl+T
Reabrir guia fechada Ctrl+Shift=T
Gerenciador de tarefas Shift+ Esc

x Fechar Alt+F

Desta forma, uma nova janela aparecerd em sua tela.
Ela controla todas as abas e fungdes executadas pelo na-
vegador. Caso uma das guias apresente problemas vocé
pode fecha-la individualmente, sem comprometer todo o
programa. A funcdo é muito Util e evita diversas dores de
cabeca.

= Gerenciador de tarefas - Google Chrome

Pagina Meméria CPU  Rede
& Navegador 309526 1 0
Q Guia: Baixaki - Download, Tecnclegia e Jogos 4.452K 1] 0
™ Guia: 1]
E:! Plug-in: Shockwave Flash T 448K 0 ND
[ Guia: Nova guia 8.560K 1] a
Estatisticas para nerds Encerrar processo




e )
8. PORTARIA N° 107-R (PUBLICADA NO

DIARIO OFICIAL DO ESPIiRITO SANTO EM
12/08/2016 - ESTABELECE CRITERIOS PARA A
UTILIZAGAO DO TELEFONE CELULAR COMO
FERRAMENTA DIDATICO PEDAGOGICA NAS

SALAS DE AULA DAS INSTITUICOES DE
ENSINO DA REDE PUBLICA ESTADUAL).

_J

PORTARIA N° 107-R, DE 12 DE AGOSTO DE 2016.

Estabelece critérios para a utilizacdo do telefone
celular como ferramenta didatico-pedagogica nas sa-
las de aula das instituicoes de ensino da rede publica
estadual.

O SECRETARIO DE ESTADO DA EDUCACAO, no
uso das atribuicdes que Ihe foram conferidas pela Lei N°
3.043/75 e considerando:

- a Lei N° 10.506/2016, de 31 de marco de 2016, pu-
blicada no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo em
01/04/2016, que revogou a Lei N° 8.854 de 22/04/2008
(proibicdo do uso de telefone celular nas salas de aula dos
estabelecimentos da rede estadual de ensino);

- a Lei N° 12.965, de 23 de abril de 2014, que estabe-
lece principios, garantias, direitos e deveres para o uso da
Internet no Brasil;

- as pesquisas do IBGE (2016) que apontam o telefo-
ne celular, pela primeira vez, como o principal aparelho de
acesso a internet nos domicilios brasileiros, superando os
microcomputadores;

- a pesquisa nacional TIC Kids On-line 2014, apresen-
tada pelo Centro de Estudos sobre as Tecnologias da In-
formacao e da Comunicacdo que aponta o telefone celular
como sendo o principal meio de acesso a internet no Brasil
entre os usuarios na faixa etaria de 9 a 17 anos de idade;

- as politicas educacionais desenvolvidas pelo Ministé-
rio da Educacdo e outros que tém disseminado o telefone
celular como ferramenta pedagdgica;

- a necessidade da instituicdo de ensino compreender
gue grande parte dos alunos possui e usa o telefone celular
fora do ambiente escolar;

- 0 novo olhar sobre o telefone celular como ferramen-
ta didatico-pedagdgica no contexto da sala de aula
do Séc. XXI imprimindo-nos a necessidade de aprender
a lidar com as novas formas de informacédo e de aquisi¢do
do conhecimento;
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RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer critérios para a utilizagdo do telefo-
ne celular como ferramenta didatico-pedagogica nas salas
de aula das instituicdes de ensino da rede publica estadual.

Art. 2° Fica assegurado aos educandos o uso do te-
lefone celular durante as aulas exclusivamente para fins
didatico-pedagdgicos (enriquecimento das aulas com pes-
quisas em tempo real, a utilizagcdo de aplicativos especifi-
cos para o desenvolvimento do curriculo escolar, através
de simulados e outras a¢des voltadas ao aprofundamen-
to de estudos para a aprendizagem, orientacdo, debates
e desenvolvimento de competéncia tecnoldgica) delinea-
dos pelo professor em prol da aprendizagem significativa
e contemporanea.

Paragrafo unico. Os telefones celulares deverdo ser
desligados no ambito da unidade de ensino quando néo
utilizados para fins pedagdgicos.

Art. 3° Qualquer conduta irregular e/ou agdo delituosa
(crimes contra a honra; crime de ameaca; crimes de pre-
conceito de raca ou de cor - Lei N° 7.716/1989; violacao de
direito autoral; escarnio por motivo de religido; apologia
de crime ou criminoso; crime de divulgacdo do nazismo)
no que se refere ao uso de sistema eletrénico, digital ou
similares é passivel de responsabilidade criminal conforme
Lei N° 12.735/2012 de 30 de novembro de 2012.

Art. 4° Ficam expressamente proibidas filmagem, fo-
tografia e gravacdo sonora no ambiente escolar e a posta-
gem destes em ambiente virtual ou ndo (no caso da foto-
grafia) envolvendo colegas de classe, professores e demais
segmentos da comunidade escolar sem autorizagdo prévia
devidamente identificada e assinada pelo individuo ceden-
te da imagem ao cessionario conforme Termo de Cessao
de imagem e voz para fins educacionais (ANEXO I).

Paragrafo unico. A inobservancia a proibicdo expressa
nocaput deste artigo podera incorrer em responsabilidade
criminal em virtude das prerrogativas determinadas nos ar-
tigos 17, 18, 19 e 20 do Novo Cédigo Civil Brasileiro (Lei N©
10.406, de 10/01/2002 - DOU 01 de 11/01/2002).

Art. 5° Cabe ao professor descrever em seu Plano de
Ensino Anual a utilizacdo adequada do telefone celular
como ferramenta didatico-pedagdgica propulsora
da aprendizagem significativa.

Art. 6° A instituicdo de ensino deverd contemplar em
sua Proposta Politico-Pedagdgica (PPP) e Regimento Esco-
lar a insercao do uso do telefone celular no espago da sala
de aula articulado com o desenvolvimento do curriculo es-
colar e no desenvolvimento das competéncias tecnoldgicas
exigidas no Séc. XXI.




Art. 7° Esta portaria entra em vigor na data de sua pu-
blicacdo.

Art. 8° Revogam-se as disposi¢des em contrario.
Vitdria, 12 de agosto de 2016.

HAROLDO CORREA ROCHA
Secretario de Estado da Educacao

ANEXO | DA PORTARIA N° 107-R, DE 12 DE AGOS-
TO DE 2016.

TERMO DE CESSAO DE IMAGEM E VOZ PARA FINS
EDUCACIONAIS

Nome:
Idade:

Nacionalidade:
___Estado Civil:

Profissdo:
_CPF:

Endereco:

CEP: Cidade:
UF:

Telefone: E-mail:

Ora designado CEDENTE, firma e celebra com (nome
da instituicdo de ensino e endereco completo), designado
CESSIONARIO, o presente TERMO DE AUTORIZACAO DE
USO DE IMAGEM E VOZ PARA FINS EDUCACIONAIS me-
diante as clausulas e condigdes abaixo discriminadas, que
voluntariamente aceitam e outorgam:

Por meio do presente instrumento autorizo a (institui-
¢ao de ensino tal) a utilizar minha imagem e/ou voz, cap-
tada por meio de fotografias, grava¢des de audios e/ou
filmagens de depoimentos, declaracdes, videoconferéncia,
conferéncia web, entrevistas e/ou acbes outras realizadas a
serem utilizados com fins educacionais nas redes de ensino
publico.

Afirmo ter ciéncia que a transferéncia é concedida em
carater total, gratuito e ndo exclusivo, ndo havendo im-
pedimento para que o(s) CEDENTE(s) utilize(m) o material
captado como desejar(em).

Declaro que a (instituicdo de ensino) esta autorizado
a ser proprietario dos resultados do referido material pro-
duzido, com direito de utilizacao, de forma ilimitada e por
um prazo indefinido no que se refere a concessdo de di-
reitos autorais, utilizacao e licenciamento a terceiros, para
que facam uso, de qualquer forma, no todo ou em parte,
deste material ou de qualquer reproducdo do mesmo em
conexdo com a Secretaria de Estado de Educacdo do Espi-
rito Santo.
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Declaro ainda que renuncio a qualquer direito de fisca-
lizagdo ou aprovagdo do uso da imagem e outras informa-
¢Oes ou de utilizacbes decorrentes da mesma. Reconheco
que a Secretaria de Estado de Educacao do Espirito Santo
confiara nesta autorizacdo de forma absoluta e concordo
ndo exigir qualquer indenizacdo relacionada ao exercicio
das autoriza¢gdes concedidas por meio deste instrumento.

A cessao objeto deste Termo abrange o direito do CES-
SIONARIO de utilizar a IMAGEM E VOZ do CEDENTE sob as
modalidades existentes, tais como reproducéo, represen-
tagdo, traducao, distribuicdo, entre outras, sendo vedada
qualquer utilizacdo com finalidade lucrativa. A cessdo dos
direitos autorais relativos a IMAGEM E VOZ do CEDENTE
é por prazo indeterminado, a ndo ser que uma das partes
notifique a outra, por escrito, com a antecedéncia minima
de 90 (noventa dias).

Fica designado o foro da Justica Federal, da secdo Ju-
diciaria do Espirito Santo, para dirimir quaisquer duvidas
relativas ao cumprimento deste instrumento, desde que
nao possam ser superadas pela mediacdo administrativa.

Assinatura do CEDENTE:

Local: Data: / /
EXERCiCIOS COMPLEMENTARES
01. (POLiCIA FEDERAL - PAPILOSCOPIS-

TA DA POLICIA FEDERAL - CESPE/2012) - Acer-
ca de conceitos de hardware, julgue o item seguinte.
Diferentemente dos computadores pessoais ou PCs tradi-
cionais, que sao operados por meio de teclado e mouse, os
tablets, computadores pessoais portateis, dispdem de re-
curso touch-screen. Outra diferenca entre esses dois tipos
de computadores diz respeito ao fato de o tablet possuir
firmwares, em vez de processadores, como o PC.

() Certo

() Errado

Firmwares ndo sao hardwares, e sim cédigos de pro-
gramacao existentes no proprio hardware, inclusos em
chips de memdria (ROM, PROM, EPROM, EEPROM, flash)
durante sua fabricagdo. Sua natureza, na maioria das vezes,
€ ndo volatil, ou seja, ndo perde seus dados durante a au-
séncia de energia elétrica, mas quando presentes em tipos
de meméria como PROM ou EPROM, podem ser atualiza-
dos.

Por esse motivo, os firmwares ndo substituem proces-
sadores inteiros.

A seguir, veja alguns modelos de tablets e observe a
presenca do processador em sua configuragao:




Tablet Softronic PHASER KINNO 4GB Android 2.3.4
Tela 7 Polegadas

Caracteristicas do Produto

Tablet 4GB - Softronic

APRESENTACAO DO PRODUTO: Com o novo Phaser-
kinno Plus, vocé possui muito mais interatividade e rapidez
na palma de suas maos, gracas ao seu poderoso processa-
dor A10 de 1.2 Ghz, ele consegue ser totalmente multi-ta-
refas para vocé que se desdobra em dez durante o seu dia
a dia, podendo ler um livro, escutar suas musicas e conti-
nuar acompanhando sua vida em redes sociais e sincroni-
zando e-mails. Tudo isso sem se preocupar com a lentidao
do sistema. Para vocé que precisa estar conectado a todo
o momento, o PhaserKinno Plus ainda oferece suporte a
modem externo. Ele conta com uma tela touchscreen capa-
citiva de 7 polegadas que permite uma maior sensibilidade
e leveza ao tocar na tela de seu tablet, dispensando total-
mente o uso das inconvenientes canelas stykus. Possui sai-
da mini HDMI, para curtir seus videos favoritos da internet
ou de seu computador, na sua televisdo ou projetor, com
entrada HDMI. Além de acompanhar um lindo case com
teclado para utilizacdo de tablet comparada com a de um
notebook com grande performance.

- Modelo: PHASER KINNO.

- Capacidade: 4GB. Expansivel para 32GB via Micro SD.

- Memoria: 512MB.

- Tela:7 Polegadas capacitiva, sensivel ao toque.

- Camera:frontal 2 megapixels.

- Conectividade: Wi-Fi - LAN 802.11b/g/n.

- Processador:Allwinner A10 de 1.0~1.2 Ghz.

- Sistema Operacional:Android 2.3.4.
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Tablet Multilaser Diamond NB0O5 8GB Android 2.3
Tela 7 Polegadas
Wi-Fi HDMI
Informacdes técnicas
Marca: Multilaser
Capacidade :8 Gb. Memoria expansivel até 32 GB por
cartdo micro SD.
Processador: Boxchip 1.5 GHz.
Sistema Operacional: Android. 2.3.
TV e video: Somente video: Videos suportados - MKV
(H.264HP), AVI, RM/BMVB, FLV eMPEG-1/2.
Tamanho da tela: 7 “. LCD Multi toque.
Resolugdo: 800 x 480.
Wi-Fi:Sim.
Resolucdo: 1.3 megapixels e filmadora digital.
Localizagao
Sensores: Sensor de gravidade: gira a tela conforme a
posicdo do tablet.

Audio Formatos suportados:

MP3, WMA, WAV, APE, AC3, FLAC e AAC.
Duracdo aproximada da bateria:

- 06 horas reproduzindo video ou wi-fi ligado;
- 48 horas em standby.

Alimentacao do Tablet:

Bateria recarregavel.

RESPOSTA: “"ERRADO".

02. (UFFS - TECNICO DE LABORATORIO AREA IN-
FORMATICA — FEPESE/2012)- Sdo componentes de hard-
ware de um micro-computador:

a. () Disco rigido, patch-panel, BIOS, firmware, mouse.

b. () RJ-11, processador, meméria RAM, placa de
rede, pen-drive.

¢. () Memoria ROM, placa de video, BIOS, processa-
dor, placa mae.

d. () Memoria RAM, Meméria ROM, Disco rigido, pro-
cessador, placa e rede.

e. () Memoria RAM, BIOS, Disco rigido, processador,
placa de rede.

J& vimos a respeito de Meméria RAM, Meméria ROM,
Disco Rigido e Processador.

Placa de rede é um hardware especificamente proje-
tado para possibilitar a comunicagao entre computadores.

Placa de rede

RESPOSTA: “D".




03. (TRE - ANALISTA JUDICIARIO - FCC/2012) - Em
relagdo a hardware e software, é correto afirmar:

a) Para que um software aplicativo esteja pronto para
execug¢ao no computador, ele deve estar carregado na me-
moria flash.

b) O fator determinante de diferenciacdo entre um
processador sem memdria cache e outro com esse recurso
reside na velocidade de acesso a memoria RAM.

) Processar e controlar as instru¢des executadas no
computador é tarefa tipica da unidade de aritmética e 16-
gica.

d) O pendrive é um dispositivo de armazenamento
removivel, dotado de memoria flash e conector USB, que
pode ser conectado em varios equipamentos eletronicos.

e) Dispositivos de alta velocidade, tais como discos ri-
gidos e placas de video, conectam-se diretamente ao pro-
cessador.

O pendrive, por ser um dispositivo portatil, de grande
poder de armazenamento e conector USB (Universal Serial
Bus) que permite sua rapida aceitacdo em varios disposi-
tivos de hardware, popularizou-se rapidamente. Hoje, en-
contramos pendrives de varios GBs, como 2, 4, 8, 16 e até
512GB.

A tecnologia USB esta sendo largamente utilizada para
padronizar entradas e conectores, possibilitando um mes-
mo tipo de conector para diversos tipos de equipamentos
como mouses, teclados, impressoras e outros. Por esse mo-
tivo, os equipamentos atuais possuem uma grande quan-
tidade de conectores USB. Além disso, a tecnologia usada
por esses conectores é a Plugand Play, onde basta conectar
o dispositivo para que o sistema o reconheca precisando
de poucos ou quase nenhum caminho de configuragdo
para poder utiliza-lo.

O tipo de memodria que o pendrive utiliza - memo-
ria flash - é do tipo EEPROM (Electrically-ErasablePro-
grammableRead-OnlyMemory), uma meméria nao volatil,

ou seja, ndo depende da permanéncia de energia elétrica
para manter os dados,de leitura e gravacdo. Os chips de
poder de armazenamento.
Veja imagens de pendrives:
2. = & WL P29 _
o 4 r" \/ff' /) ,—
2P gD ey
. €
Tipos de pendrive

memoria flash ocupam pouco espaco fisico, mas grande
> Ya . Q
!“” 'd"’ ‘ﬁ7 pa N é‘\\_
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RESPOSTA: “D".

04. (ANE - ANALISTA EDUCACIONAL — NiVEL | - GRAU
A — INSPETOR ESCOLAR - FCC/2012) - Marco Aurélio es-
tava digitando um documento na sala dos professores da
escola ABCD quando uma queda de energia fez com que o
computador que usava desligasse.
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Apbds o retorno da energia elétrica, Marco Aurélio ligou
o computador e percebeu que havia perdido o documento
digitado, pois ndo o havia gravado. Como tinha conheci-
mentos gerais sobre informatica, concluiu que perdera o
documento porque, enquanto estava digitando, ele estava
armazenado em um dispositivo de hardware que perde seu
conteddo quando o computador desliga. O nome desse
dispositivo é

a) memoria RAM.

b) HD.

¢) memoria ROM.

d) pen drive.

RAM - Randon AcessMemory, ou Meméria de Acesso
Randomico, é um hardware considerado como memoria
primaria, volatil. Ela mantém os dados armazenados en-
quanto estes estdo a disposicdo das solicitacbes do proces-
sador, mantendo-os através de pulsos elétricos. As infor-
mag¢des mantidas nesse tipo de meméria sdo informagoes
gue estdo em USO em UM programa em execugdo, Como no
caso de textos que estdo sendo digitados e nado foram sal-
vos no disco rigido ainda. Como as informacdes sdo man-
tidas por pulsos elétricos, caso haja falta de energia, seja
pelo desligamento do computador, seja por uma queda
brusca que cause o desligamento inesperado do equipa-
mento, os dados presentes nesse tipo de memoria serdo
perdidos.

Veja a seguir imagens ilustrativas da memoria RAM.

o PAY =
=l W E

Yy o . ,#

Tipos de memodria RAM
RESPOSTA: "A".

05. (TCE/SP - AGENTE DE FISCALIZACAO FINANCEIRA —
FCC/2012) - Sobre os computadores é correto afirmar:

a) O BIOS é um software armazenado em um chip de
memoria RAM fixado na placa méae. Tem a funcéo de arma-
zenar o Sistema Operacional.

b) A fonte de alimentacao transforma a tensao elétrica
que entra no computador, de 240 V para 110 V, pois os
componentes internos suportam apenas a tensao de 110 V.

b) Barramentos sdo circuitos integrados que fazem a
transmissao fisica de dados de um dispositivo a outro.




d) Quando o sistema de fornecimento de energia fa-
Iha, um estabilizador comum tem como principal objetivo
manter o abastecimento por meio de sua bateria até que a
energia volte ou o computador seja desligado.

e) Um bit representa um sinal elétrico de exatos 5 V
que é interpretado pelos componentes de hardware do
computador.

(A)BIOS ¢ a sigla do termo Basic Input/Output System,
ou Sistema Basico de Entrada/Saida. E um software grava-
do na memoria ndo volatil ou memoria ROM, que é a sigla
para ReadOnlyMemory, ou Meméria de Somente Leitura,
que ndo altera ou perde os dados com o desligamento ou
auséncia de energia do computador. Esse software nao ar-
mazena o Sistema Operacional. E o primeiro software que
é executado quando ligamos o computador.

(B)A fonte de alimentacdo do computador é um equi-
pamento eletronico, fixada ao gabinete e ligada aos conec-
tores da placa mae e alguns drives. Fornece energia aos de-
mais componentes da maquina. Ela transforma a corrente
elétrica alternada (que tem o sentido varidvel com o tempo)
em uma corrente constante ao longo do tempo.

(C)Os barramentos sdo como vias de trafego presentes
na placa mae, por onde sinais elétricos (representando da-
dos) podem percorrer toda sua extensdo se comunicando
com todos os dispositivos.

(D)O estabilizador é um equipamento eletronico exter-
no ao gabinete do computador, onde os demais cabos de
energia da maquina sdo ligados. Geralmente, o estabilizador
é ligado diretamente na rede elétrica e tem a funcdo de es-
tabilizar a tensdo desta para evitar danos ao equipamento
devido as varia¢des e picos de tensdo.

(E)BIT é a sigla para BinaryDigit, ou Digito Binario, que
pode ser representado apenas pelo 0 ou pelo 1 (verdadeiro
ou falso) que representam a menor unidade de informacao
transmitida na computagéo ou informatica.

RESPOSTA: “C".

06. (TCE/SP - AGENTE DE FISCALIZACAO FINANCEIRA
— FCC/2012) - O processador do computador (ou CPU) é
uma das partes principais do hardware do computador e é
responsavel pelos calculos, execucdo de tarefas e processa-
mento de dados. Sobre processadores, considere:

. Contém um conjunto restrito de células de meméria
chamados registradores que podem ser lidos e escritos mui-
to mais rapidamente que em outros dispositivos de memé-
ria.

[Il. Em relagdo a sua arquitetura, se destacam os modelos
RISC (ReducedInstruction Set Computer) e CISC (Comple-
xInstruction Set Computer).

[1l. Possuem um clock interno de sincronizacao que defi-
ne a velocidade com que o processamento ocorre. Essa ve-
locidade é medida em Hertz.

Esté correto o que se afirma em

a) lll, apenas.
b) I e Il, apenas.
c) Il e lll, apenas.
I, apenas.

d)
e)l, llelll.
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O processador é um chip que executa instrucdes inter-
nas do computador (em geral, operacdes matematicas e
l6gicas, leitura e gravacdo de informagdes). Todas as a¢oes
estdo presentes na memdria do computador e requisitadas
pelo sistema. A velocidade do processador é medida em
ciclos denominados clocks e sua unidade é expressa atra-
vés de Hz.

Os registradores sdo unidades de memoria que repre-
sentam o meio mais caro e rapido de armazenamento de
dados. Por isso sdo usados em pequenas quantidades nos
processadores.

Quanto as arquiteturas RISC e CISC, podemos nos valer
das palavras de Nicholas Carter, em seu livro Arquitetura de
Computadores, editora Bookman:

... RISC sdo arquiteturas de carga-armazenamento, en-
quanto que a maior parte das arquiteturas CISC permite que
outras operagdes também facam referéncia a memoria.

Podemos citar também o autor Rogério Amigo De Oli-
veira, que em seu livro Informatica — Teoria e Questdes de
Concursos com Gabarito, editora Campus, fala a respeito do
clock, da seguinte maneira:

Em um computador, a velocidade do clock se refere ao
numero de pulsos por segundo gerados por um oscilador
(dispositivo eletronico que gera sinais), que determina o
tempo necessario para o processador executar uma instru-
¢do. Assim para avaliar a performance de um processador,
medimos a quantidade de pulsos gerados em 1 segundo e,
para tanto, utilizamos uma unidade de medida de frequén-
cia, o Hertz.

RESPOSTA: “E".

07. (TCE/SP - AGENTE DE FISCALIZACAO FINANCEIRA —
FCC/2012) - O armazenamento de informacdes em compu-
tadores é feito pela utilizacdo de dispositivos chamados de
memoria, que as mantém de forma volatil ou permanente.
Entre esses dispositivos, esta a memdria RAM ou memodria

a) magnética.

b) secundaria.

¢) cache.

d) principal.

e) de armazenamento em massa.

A memoéria RAM, sigla de Random Access Memory, ou
memdria de acesso randomico, é um dispositivo eletronico
de armazenamento temporario de dados que permite a lei-
tura e escrita, ou seja, as informacdes ocupam lugar nessa
memoria enquanto aguardam serem usadas pelo proces-
sador. Os dados da memoria RAM séo representados por
pulsos elétricos e sdo descartados assim que o fornecimento
de energia elétrica é interrompido, seja pelo desligamento
do computador, ou por uma queda de energia. Por esse mo-
tivo, essas memdrias também sdo chamadas de memorias
volateis. Devido a sua importancia para o funcionamento
do computador, a memoéria RAM é considerada um tipo de
memoria principal. Existem ainda outros tipos de memdrias
gue sdo consideradas desse grupo, como a memoéria ROM,




sigla de ReadOnlyMemory, ou memdria de somente leitura,
onde os dados sdo geralmente gravados na fabrica e ndo
sdo perdidos em caso de auséncia de energia. Por esse mo-
tivo, a memoria ROM é considerada memoria n&o volatil.

RESPOSTA: “D".

08. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO EM
MANUTENCAO DE COMPUTADOR - ACAPLAM/2012)-
Com relagédo aos fatores que podem levar ao travamento
aleatério em um computador:

I. Aquecimento excessivo do processador;

Il. Defeito na memodria RAM,;

[ll. Inconstancia na rede elétrica;

IV. Bateria da placamée descarregada.

Dentre os fatores listados anteriormente, estdo corre-
tos

a) apenas |, lll e IV.

b) apenas Il, lll e IV.

¢) apenas |, Il e lll.

d) apenas |l e ll.

e) apenas lll e IV.

Dizemos que um computador estd travado quando sua
tela fica estatica, impossibilitando abertura, fechamento ou
execucdo de qualquer tarefa no computador. Um trava-
mento aleatoério é aquele que ndo ocorre sempre em um
mesmo programa ou em determinado momento do traba-
Iho do computador.

| - O processador é a peca do computador responséavel
pela execucdo logica e aritmética das tarefas e operacdes
de busca, leitura e gravacao de dados do computador. A
entrada e saida continua de informacbes transformadas
em linguagem de maquina e os registradores presentes no
processador sdo todos mantidos por pulsos elétricos e o
aquecimento é resultado da aceleracdo dos processadores.
Processadores mais velozes tendem a ser mais aquecidos.
Por esse motivo os processadores sao utilizados sob pastas
térmicas e coolers, que sdo apropriados para cada tipo de
processador. O aquecimento do processador pode causar
travamentos e inclusive o desligamento inesperado da mé-
quina.

[I- A memoéria RAM é o hardware responsavel pelo
armazenamento temporario das informacbes que serdo
usadas pelo computador. Essas informagdes também sao
mantidas por pulsos elétricos, o que faz com que se per-
cam caso haja a interrupcdo no fornecimento de energia.
Vérios erros no sistema sdo causados por defeitos na me-
méria RAM como a “tela azul”, a reinicializagdo inesperada
do sistema e travamentos aleatérios. Um dos motivos des-
ses travamentos ocorre quando o computador tenta gravar
momentaneamente uma informacdo na RAM e nao recebe
permissdo para essa tarefa devido a um defeito no local de
locacdo da memdria, ou quando a informacdo nédo conse-
gue ser lida pelo processador.

[ll — Todo o funcionamento do computador é impulsio-
nado pela eletricidade. Picos ou auséncias dela causam de-
feitos em hardware, problemas no funcionamento correto
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dos procedimentos computacionais e podem ocasionar os
travamentos aleatorios.

RESPOSTA: “C".

09. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO EM
MANUTENCAO DE COMPUTADOR — ACAPLAM/2012) - Sao
varios os fatores que causam a ndo deteccdo do HD pelo
Setup. Assim sendo, todas as alternativas abaixo sdo res-
ponsaveis por esse defeito, EXCETO:

a) HD com defeito fisico

b) Defeito na placamae

¢) Defeito no cabo de alimentagdo do HD

d) Defeito no cabo de dados do HD

e) HD sem formatacéo

HD ¢é a sigla para Hard Disk e representa o hardwa-
re responsavel pelo armazenamento das informacdes de
dados salvos pelo usuério, de programas instalados e até
informacdes presentes em memdria virtual para posterior
uso em processamentos de informacgéo.

O HD é ligado por um cabo flat ao conector IDE da
placa mae. Além dessa conexdo, had também a conexao do
cabo da fonte de alimentacdo de energia.

Se conectarmos um HD ndo formatado e ligarmos o
computador, a mensagem de detec¢do ocorrerd normal-
mente, mas aparecera outra mensagem que indica que ndo
ha sistema operacional instalado.

RESPOSTA: “E".

10. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO EM
MANUTENCAO DE COMPUTADOR - ACAPLAM/2012)-
Quando o computador comeca a exibir a mensagem de
erro “"CMOS CHECKSUM FAILURE" ap6s ser ligado, significa
que o usuario deve realizar

a) a substituicdo da RAM.

b) a troca da bateria da placamae.

¢) a formatacao do HD.

d) a inicializacdo do computador.

e) a operacao de Boot pelo CD.

CMOS ¢é a sigla para Complementary Metal Oxide Se-
miconductor, uma tecnologia usada em semicondutores
que requerem pouquissima energia. O termo se popula-
rizou com o significado de uma pequena area de arma-
zenamento em que o sistema controla determinados pa-
rametros de hardware como, por exemplo, o tamanho do
disco rigido, o niUmero de portas seriais que o computador
possui e assim por diante.

Checksum é um controlador de erro que funciona rea-
lizando soma e conferéncia de bits.

Failure significa falha.

Entdo, com a mensagem CMOS CHECKSUM FAILURE,
nods temos a informacdo de que houve uma falha na checa-
gem dos dados que o CMOS é responsavel por armazenar.
Esses dados sdo preservados pela bateria da placa mae e
por esse motivo sua troca pode resolver o problema.




Bateria de placa méae

RESPOSTA: "B".

11. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO EM
MANUTENCAO DE COMPUTADOR — ACAPLAM/2012) - As-
sinale a alternativa correta, que especifica o tempo de re-
producao de um CD, cuja capacidade de armazenamento
é de 650 MB:

a) 70 min

b) 76 min

¢) 80 min

d) 74 min

e) 84 min

CD é a sigla para CompactDisc, que pode ser um CD
-RCompactDiscRecordable) e CD-RW (CompactDiscRecor-
dableRewritable),respectivamente gravado uma Unica vez e
depois apenas lido e gravado e regravado.

A informacdo de quantos minutos a reproducédo tera
em um CD de 650 MB pode ser conseguida através dos
seguintes dados:

X =150 KB por segundo

1Byte= 8 bits

TkiloByte (kb ) = 1 024 Bytes

TmegaByte(Mb) = 1 024 kb = 1 048 576 Bytes

1 gigaByte (Gb) = 1 024 Mb = 1 073 741 824 Bytes

1 teraByte (Tb) = 1024 Gb = 1099 511 627 776 Bytes

1 petaByte (Pb) = 1 024 Tb = 1 125 899 906 842 624
Bytes

650 MB = 665600 kb

665600/150=4437,33 (dados gravados por segundo).

Um minuto tem 60 segundos, entdo,4437,33/60=
73,9555 que, aproximando e devido a dizima periddica,
sera equivalente a 74 minutos.

RESPOSTA: "D".

12. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO EM
MANUTENCAO DE COMPUTADOR — ACAPLAM/2012)- To-
das as alternativas abaixo representam as partes de um dis-
co rigido, EXCETO:

a) placa controladora légica;

b) conectores internos padrao IDE;

c) cabecas de leitura e gravacao;

d) platter;

e) componentes internos de controle do atuador.
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As imagens a seguir, retiradas do site www.infowester.
com, permitem a comprovacao das opgdes corretas.

HD indicando a placa légica e o motor

s

Atuador

HD indicando os discos, motor, atuador, cabeca de
leitura e gravacao e braco

IDE é a sigla para Intergrated Drive Electronics e trata-
se dos conectores presentes na placa mae para o encaixe
do cabo flat que terd uma de suas extremidades ligadas ao
HD ou a um drive de gravacao de CD/DVD.

T .

.....

Conectores IDE em uma placa méae

RESPOSTA: “B".

13. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO EM
MANUTENCAO DE COMPUTADOR - ACAPLAM/2012) -
Qual das alternativas abaixo NAO representa uma tecnolo-
gia relacionada ao padrdo SATA?

a) Staggered Spin-UP.

b) Enhanced IDE.

¢) Hot Plug.

d) Link Power Management.

e) Native Command Queuing.




1. SATA é a sigla para Serial Advanced Technology
Attachment.E o nome dado para uma tecnologia emprega-
da em HDs, unidades 6ticas e outros dispositivos de arma-
zenamento. Com essa tecnologia, a transmissao dos bits é
em série.

2. As tecnologias relacionadas ao SATA séo:

3. Staggered Spin-Up: entre outras funcdes, permite
o trabalho com um dos discos do HD, independente de in-
terferéncia com outros, e melhora a distribuicdo de energia
entre os discos.

4. Hot Plug: recurso usado principalmente para HDs
externos ou removiveis, que permite a conexao desse har-
dware com o computador ligado.

5. Link Power Management: interfere na gestdo da
energia elétrica, fazendo com que o HD receba energia
conforme um dos seus estados: ativo, parcialmente ativo
ou inativo.

6. NativeCommandQueuing:é uma tecnologia que
permite ao HD organizar as solicitacdes de gravagao ou lei-
tura de dados numa ordem que faz com que as cabecas se
movimentem o minimo possivel, aumentando (pelo menos
teoricamente) o desempenho do dispositivo e sua vida Util.

EnhancedIDE ¢ a sigla para Enhancedintegrated Drive
Electronics, que se trata de uma outra tecnologia para dis-
cos rigidos, que nao faz parte das tecnologias SATA.

RESPOSTA: “B".

14. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO EM
MANUTENCAO DE COMPUTADOR - ACAPLAM/2012) -
Qual das alternativas abaixo especifica a menor quantida-
de de informagdo que um sistema operacional consegue
gerenciar em um disco rigido?

a) cilindro.

b) cluster.

¢) trilha.

d) segmento.

e) setor.

Um cluster é a menor parte do disco rigido reconheci-
da pelo sistema operacional, e pode ser formada por varios
setores. Um cluster ndo armazena mais de um arquivo, mas
se o tamanho do arquivo exceder o tamanho do cluster, ele
seréd gravado em mais de um cluster.

- Track
B scctor
B cluster

Esquema para demonstracao de cluster

RESPOSTA: “B".
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15. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO EM MA-
NUTENCAO DE COMPUTADOR — ACAPLAM/2012) - Em um
computador o termo barramento refere-se aos contatos fi-
sicos que conduzem sinais entre o processador e qualquer
dispositivo periférico. Assim sendo, assinale a alternativa
que contém o padrdo de barramento de dados que permi-
te a conexdo de varios periféricos externos ao computador,
por meio de uma Unica interface e um Unico protocolo, eli-
minando a necessidade de instalagdo de placas externas:

a) DDR

b) PCI

c) DIMM

d) USB

e) AGP

Conector USB, ou Universal Serial BUS, é um barramen-
to com uma entrada (porta-conector) Unica para diversos
tipos de periféricos como teclados, mouses, impressoras e
outros. Além de simplificar a vida do usuario na hora de co-
nectar os periféricos, esse padrao utiliza a tecnologia plug
and play, que oferece suporte rapido para a configuracdo
do software necessario para o funcionamento do hardware
conectado, com poucos ou nenhum clique do usuério.

m Recebimento
de dados

m UsB 1.1/ use 2.0

Detalhes do conector USB

Detalhes do barramento da placa de circuitos.
RESPOSTA: “D".

16. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MANU-
TENCAO DE COMPUTADOR - ACAPLAM/2012) - A capaci-
dade de armazenamento de um disco Blu-ray,geralmente,
pode ser classificada em camada simples ou camada dupla.
Assim sendo, qual das alternativas abaixo define, correta-
mente, a capacidade em Gigabytes de um disco Blu-ray de
camada simples:




a) 15GB
b) 30GB
c) 40GB
d) 50GB
e) 25GB

Blu-ray: vem se consagrando como o formato de dis-
co Optico da nova geracdo para uso de video de alta de-
finicdo e grande volume de armazenamento de dados. O
blu-ray utiliza o laser azul para leitura e gravacao, o que
permite armazenar mais dados que um DVD ou um CD. Os
discos para esse formato sdo de BD, existindo os modelos
BD-ROM, disco de somente leitura, o BR-R, disco gravavel
e o BD-RW disco regravavel. Os discos BDs suportam ca-
madas Unicas 23,3 / 25 /27 GB ou em camada dupla 46,6 /
50/ 54 GB.

AMNITSUBISH

Blu-ray camada simples, capacidade 25 GB.

RESPOSTA: “E".

17. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MANU-
TENCAO DE COMPUTADOR — ACAPLAM/2012)-Em relacio
aos componentes de um processador, analise as sentencas
abaixo:

I. A Unidade de Controle é responsavel por executar
instrucdes légicas;

. Registrador de Instrucdo registra a execucdo de uma
instrucao;

ll. A Unidade de Gerenciamento de Memoria é um dis-
positivo de hardware que transforma enderecos fisicos em
virtuais.

Dentre os componentes listados anteriormente, entdao
corretos

a) apenas a sentenca |

b) apenas a sentenca |l

) apenas a sentenca Il

d) apenas as sentencas | e Il

e) apenas as sentencas Il e Il

Veja 0 esquema a seguir que representa um proces-
sador:
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Registros
I Unidade
de
Unidade Logica Controle
e Aritmética
(ALU)

Esquema das unidades do processador

Esse esquema demonstra a troca de informacgdes entre
a Unidade de controle e a Unidade ldgica e aritmética.

As principais fun¢des da Unidade de controle sdo:

- Controle de entrada de dados

- Interpretacdo de cada instrucdo de um programa

- Coordenacdo do armazenamento de informacdes

- Analise das instru¢bes dos programas

- Controle de saida dos dados

Quando um programa solicita uma operagcao matema-
tica ao computador, a unidade de controle entrega para
a unidade de légica e aritmética os dados envolvidos e a
operacao a ser utilizada. A unidade de aritmética e logica
executa o célculo, e imediatamente devolve os dados para
a unidade de controle.

RESPOSTA: “C".

18. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MANU-
TENCAO DE COMPUTADOR — ACAPLAM/2012) - Marque
a alternativa correta, que define o tipo de memdria, nos
computadores atuais, cuja fungdo é atender as demandas
de velocidade do processador.

a) cache.

b) EEPROM.

c) RAM.

d) principal.

e) ROM.

Esta memdria é um atalho para o processador porque
diminui o tempo de espera ocasionado pela busca de in-
formagdes em memorias mais lentas. Nela sdo guardadas
as ultimas tarefas feitas no micro. Essa memaria tem como
caracteristica principal ser de altissima velocidade. Apesar
de mais comum a utilizacdo de 2 niveis de cache, os pro-
cessadores atuais podem trabalhar varios niveis de cache,
como por exemplo:

Cache (L1) — onde os dados sao inicialmente procura-
dos. Fica localizada no proprio processador.

Cache (L2) — normalmente encapsulada com o proces-
sador e operando na mesma frequéncia dele.

Cache (L3) — quando utilizada fica na CPU e serve como
intermedidria entre o cache L2 e a mem¢ria principal.

RESPOSTA: “A".




19. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MANU-
TENCAO DE COMPUTADOR - ACAPLAM/2012) - Qual das
alternativas abaixo representa um componente béasico do
computador que a todo instante tem seu conteldo altera-
do e descartado quando ndo esta mais energizado?

a) Memoria USB Flash Drive.

b) Memadria ROM.

c) HD.

d) Memoéria RAM.

e) Processador.

Meméria RAM, que é uma das memorias principais do
computador, conhecida pela sua capacidade de armazena-
mento temporario das informacdes que serao usadas pelo
processador; mantém seu contelddo por pulsos elétricos e
por isso os perde quando hé a interrupcao de energia. Pelo
mesmo motivo é conhecida como memdria volatil.

RESPOSTA: “D".

20. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MANU-
TENCAO DE COMPUTADOR - ACAPLAM/2012) - O barra-
mento HyperTransport 3.0 é utilizado por processadores
com soquete

a) de 775 pinos.

b) Socket A.

c) AM3.

d) de 482 pinos.

e) Socket 7.

Soquete AM3

Ele determina quantos pinos o processador devera ter
para ser usado em determinada placa maee corresponde
ao numero de vias de barramento que poderdo ser aces-
sados.

Esse tipo de soquete suporta o HyperTransport 3.0 que
determina o barramento de troca de dados, que suporta
frequéncias de funcionamento como 1,8 GHz, 2,0 GHz, 2,4
GHz e 2,6 GHz.

RESPOSTA: “C".

21. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MANU-
TENCAO DE COMPUTADOR - ACAPLAM/2012) - A taxa de
transferéncia de uma unidade de CD-ROM de quadrupla
velocidade (4x) é de
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a) 600 Kbps.
b) 150 Kbps.
¢) 300 Kbps.
d) 900 Kbps.
e) 1200 Kbps.

A resposta dessa questdo baseia-se na seguinte fun-
gao:

X =150 KB por segundo

4*150kb = 600 KB

RESPOSTA: “A”".

22. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MA-
NUTENCAO DE COMPUTADOR - ACAPLAM/2012) - Para
utilizar os recursos de som e video em microcomputadores
€ preciso de

a) um kit multimidia.

b) um compact disk.

¢) uma placa de fax/modem.

d) uma placa de rede.

e) uma placa de SCSI.

Um kit multimidia envolve equipamentos como caixa
de som, placa de som, microfone, gravador/leitor de DVD
ou CD, dando o suporte de hardware necessario para o uso
de recursos de som e video em um microcomputador.

RESPOSTA: "A".

23. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MANU-
TENCAO DE COMPUTADOR — ACAPLAM/2012) - Uma im-
pressora jato de tinta utiliza em seu processo de impressao
o sistema cores

a) HSB.

b) RGB.

o YlQ.

d) CMYK.

e) DPI.

CMYK ¢é a sigla para as cores ciano (Cyan), magenta
(Magenta), amarelo (Yellow) e preto (blacK). Este esquema
combina essas cores criando praticamente qualquer outra
cor perceptivel aos olhos humanos.

—

Imagem de uma impressora jato de tinta como esque-
ma de cores CMYK.

RESPOSTA: “D".




24. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MANU-
TENCAO DE COMPUTADOR — ACAPLAM/2012) - Assinale a
alternativa correta, que determina a quantidade minima de
memoria necessaria em uma placa de video capaz de supor-
tar a resolugdo de 800 x 600 em 24 bits.

a) 960 000 bytes.

b) 1 920 000 bytes.
) 2 400 000 bytes.
d) 3220 000 bytes.
e) 1440 000 bytes

A resolucdo para essa questdo é matematica.

Se temos uma resolucao de
800x600x24 bits, temos 11520000 bits
1 byte = 8 bits, entéo:

11520000 bits = (11520000/8) bytes = 1 440 000 bytes

RESPOSTA: “E".

25. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNICO MANU-
TENCAO DE COMPUTADOR — ACAPLAM/2012) - Sobre bar-
ramentos, analise:

. SCSI e IDE sdo barramentos utilizados na comunicacao
entre a CPU e os adaptadores de video;

[l. FIREWIRE é um barramento que pode trabalhar com
até 63 dispositivos ao mesmo tempo;

[ll. USB é um tipo de barramento que estendeu o con-
ceito de Plugand Play para os periféricos externos ao com-
putador;

IV.ISA e VESA sdo barramentos internos destinados, ex-
clusivamente, para estabelecer a comunicacao entre os di-
versos tipos de memoria e a CPU.

E correto afirmar que

a) apenas a Il é verdadeira.

b) apenas a lll é verdadeira.

c) apenas a IV é verdadeira.

d) apenas a lll e a IV sdo verdadeiras.

e) apenas a ll e a lll sdo verdadeiras.

Il - Firewire € um barramento externo, semelhante ao
USB, mas mais veloz na transferéncia de dados, também co-
nhecido como IEEE 1394.

Cada porta USB permite a conexdo de até 127 periféricos
e a porta Firewire permite a conexdo de até 63 periféricos.

IIl - Conector USB, ou Universal Serial BUS, é um barra-
mento com uma entrada (porta-conector) Unica para diver-
sos tipos de periféricos como teclados, mouses, impressoras
e outros.

RESPOSTA: “E".

26. (TRE/SP - TECNICO JUDICIARIO AREA ADMINIS-
TRATIVA - FCC/2012) - Durante a operagdo de um compu-
tador, caso ocorra interrupcdo do fornecimento de energia
elétrica e o computador seja desligado, os dados em utili-
zagdo que serdo perdidos estdo armazenados

a) no disco rigido e memoria RAM.

b) em dispositivos removidos com seguranca.

¢) no disco rigido.

d) na memoéria RAM.

e) no disco rigido decorrentes de atividades dospro-
gramas que estavam em execugao.
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Os dados de programas em execucao sao armazena-
dos temporariamente na meméria RAM para aguardar as
solicitagbes do processador. A memoria RAM é mantida
por pulsos elétricos e falta de energia elétrica, seja qual for
o motivo, faz com que ela perca os dados que nela estive-
rem alocados.

RESPOSTA: “D".

27. (TRE/SP - TECNICO JUDICIARIO AREA ADMINIS-
TRATIVA — FCC/2012) - Para que o computador de uma
residéncia possa se conectar a Internet, utilizando a rede
telefénica fixa, é indispensavel o uso de um hardware cha-
mado

a) hub.

b) modem.

C) acess point.

d) adaptador 3G.

e) switch.

O modem é uma peca de computador capaz de co-
nectar uma linha telefénica ao computador, modular e de-
modular dados para que esses sejam interpretados pelo
computador e pela estrutura fisica da rede. Esse tipo de
conexao é chamado conexao discada ou dial up.

RESPOSTA: “B".

28. (TRE/SP - TECNICO JUDICIARIO AREA ADMINIS-
TRATIVA — FCC/2012) - O sistema operacional de um com-
putador consiste em um

a) conjunto de procedimentos programados, armaze-
nados na CMOS, que é ativado tdo logo o computador seja
ligado.

b) conjunto de procedimentos programados, armaze-
nados na BIOS, que é ativado tdo logo o computador seja
ligado.

¢) conjunto de dispositivos de hardware para prover
gerenciamento e controle de uso dos componentes de har-
dware, software e firmware.

d) hardware de gerenciamento que serve de interface
entre os recursos disponiveis para uso do computador e o
usuario, sem que este tenha que se preocupar com aspec-
tos técnicos do software.

e) software de gerenciamento, que serve de interface
entre os recursos disponiveis para uso do computador e o
usuario, sem que este tenha que se preocupar com aspec-
tos técnicos do hardware.

O sistema operacional é uma espécie de gerente exe-
cutivo, ou seja, aquela parte de um sistema de computador
que administra todos os componentes de hardware e de
software. Em termos mais especificos, o sistema operacio-
nal controla cada arquivo, dispositivo, secdo de memodria
principal e nanossegundo de tempo de processamento.
Controla quem pode utilizar o sistema e de que maneira.

Portanto, quando o usuario envia um comando, o siste-
ma operacional deve garantir que esse comando seja exe-
cutado ou, caso isso ndo seja possivel, providenciar uma
mensagem que explique ao usudrio o que aconteceu. Isso




nao significa necessariamente que o sistema operacional
executa o comando ou envia a mensagem de erro — mas
que ele controla as partes do sistema que o fazem.

(FORTE: INTRODUCAO AOS SISTEMAS OPERACIO-
NAIS - POR IDA M FLYNN)

RESPOSTA: “E".

29. (BRDE - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO -
AOCP/2012) - Qual é o tipo de memoria RAM que é uma
memodria estatica, que tem baixo consumo de energia e é
extremamente rapida?

a) SSDRAM
b) SRAM
¢) SDRAM
d) DRAM
e) EPRAM

SRAM é a sigla para StaticRandom - Acess Memory, ou
seja, memoria estatica de acesso randdémico. E o tipo de
meméria usada como cache L1 e L2, que tem uma perfor-
mance que permite a troca de informagdes entre elas e o
processador de forma que este perca menos desempenho.
E considerada uma memoria estética, pois os dados ficam
armazenados nela, desde que sua alimentacao de energia
externa seja mantida, sem a necessidade de refresh (atuali-
zacdo continua) como é o caso de outros tipos de memo-
ria, pelo fato de usar varios transistores por bit.

RESPOSTA: “B".

30. (DETRAN/RJ - ANALISTA DE TECNOLOGIA DA IN-
FORMACAO - EXATUS/2012) - O processo de transferéncia
de dados entre memoria virtual e memaria RAM, conforme
necessidade de uso, é conhecido por:

a) Cache.

b) Swapping.

c) FIFO.

d) Pipeline.

A palavra swapping quer dizer troca, permuta, e no que
se refere a memoria, significa a troca de informacdes en-
tre memoria virtual e memoria RAM. Memoéria virtual é um
arquivo gravado no HD do computador que armazena os
dados acessados com frequéncia para diminuir o tempo de
localizacdo desses dados em uma reutilizacdo. A memoria
RAM (RandomAcessMemory) é uma pega fisica de compu-
tador, encaixada a placa mée, que faz o armazenamento de
outras informacdes, deixando-as para uso do processador.

Podemos imaginar o sistema de memoria de um com-
putador como um escritério com muitos arquivos:
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A figura acima representa:

1 — Processador: é a peca que executa comandos, ins-
tru¢des, operacgdes ldgicas e aritméticas.

2 — Cache L1: uma pequena por¢do de memoria SRAM,
inserida no processador para trocar informacdes rapida-
mente com ele.

3 — Cache L2: uma pequena por¢do de memoria SRAM,
presente proxima ao processador, que troca informagdes
rapidamente com ele, mas em velocidade menor que a L1.

4 — Meméria RAM: armazena uma quantidade maior
de informaces, mas fica mais distante do processador. No
acesso a essa memoria, o processador tem grande perda
de desempenho.

5 —Memoria virtual: fica no HD, sendo uma parte reser-
vada para esta trabalhar como extensdo da memoria RAM,
guardando muitas informag¢des que nao poderiam estar
presentes nela.

6 — HD: guarda todos os dados do nosso computador.

Com esse esquema podemos notar que, quanto maior
a unidade de armazenamento, menor a velocidade de
acesso do processador as informacgdes. A memoria RAM e a
virtual guardam dados que serdo usados pelo processador.

RESPOSTA: “B".




