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1 NOCOES DE SISTEMA OPERACIONAL
(AMBIENTES LINUX DEBIAN 8
E WINDOWS 7)

AMBIENTE LINUX

O que ¢ GNU/Linux

Linux ¢ o nucleo do sistema operacional, programa respon-
savel pelo funcionamento do computador, que faz a comunicagio
entre hardware (impressora, monitor, mouse, teclado) e software
(aplicativos em geral). O conjunto do kernel e demais programas
responsaveis por interagir com este € o que denominamos sistema
operacional. O kernel ¢ o coragao do sistema.

Os principais programas responsaveis por interagir com o ker-
nel foram criados pela fundagdo GNU. Por este motivo ¢ mais cor-
reto nos referenciarmos ao sistema operacional como GNU/Linux
ao invés de apenas Linux.

Uma distribui¢ao nada mais € que o conjunto de kernel, pro-
gramas de sistema e aplicativos reunidos num tnico CD-ROM
(ou qualquer outro tipo de midia). Hoje em dia temos milhares
de aplicativos para a plataforma GNU/Linux, onde cada empresa
responsavel por uma distro escolhe os aplicativos que nela deverao
ser inclusos.

O KERNEL

Vocé ja deve ter encontrado diversas vezes a palavra kernel
quando ¢ sobre Linux. O que vem a ser isso? O kernel ¢ o nucleo
do sistema operacional ¢ da aos softwares a capacidade de acessar
o hardware.

Por isso o kernel do Linux ¢ atualizado constantemente, acres-
centando suporte a novas tecnologias. Usa modulos para adicionar
suporte ou para melhorar no suporte a itens ja existentes.

Os modulos sdo muito Uteis, pois desobrigam o administrador
da mudanca do kernel inteiro, sendo necessario apenas a instalagao
do novo modulo. Mas as vezes vocé pode sentir a necessidade de
recompilar o kernel inteiro, talvez para ganhar mais estabilidade,
performance ou aumentar o suporte ao seu hardware como um
todo. Por usar um sistema de numeragdo simples, os usuarios do
Linux podem identificar sua versao em uso.

VERSOES DO KERNEL - SISTEMA DE NUMERACAO

O sistema de numeragdo ¢ bastante simples e vocé tera facili-
dade de aprendé-lo. Veja abaixo o significado de cada item:

Numero principal: é o ‘primeiro’ nlimero, o nlimero mais a
esquerda, indica as mudangas realmente principais no kernel.

Numero secundario: é o nimero ‘do meio’, indica a estabili-
dade de um kernel particular. Numeros pares indicam uma versao
estavel e nimeros impares indicam uma versdao em desenvolvi-
mento.

Numero ‘de revisdo’: € o “Gltimo’ nimero, indica a versao.

Por exemplo, o kernel 2.6.2 é a segunda versdo do kernel
2.6.0.

NONA, Didatismo e Conhecimento

A numeragdo da versdo do kernel ¢ bastante usada, porém
vocé ndo precisa lembrar de cada detalhe exposto. Mas certamente
¢ util entender o niimero de revisdo e a necessidade de possiveis
atualizagoes.

O PROJETO GNU

GNU is Not Unix! Muitos conhecem e divulgam o sistema
operacional do pinguim apenas como Linux, porém o termo cor-
reto ¢ GNU/Linux. Em palavras simplificadas, Linux é apenas o
kernel do sistema operacional, ele depende de uma série de ferra-
mentas para funcionar, a comegar pelo programa usado para com-
pilar seu codigo-fonte. Essas ferramentas sao providas pelo projeto
GNU, criado por Richard Stallman.

Em outras palavras, o sistema operacional tratado neste do-
cumento ¢ a unido do Linux com as ferramentas GNU, por isso o
termo GNU/Linux.

GNU/LINUX X WINDOWS

A diferenga mais marcante entre Linux e Windows € o fato do
primeiro ser um sistema de c6digo aberto, desenvolvido por pro-
gramadores voluntarios espalhados por toda internet e distribuido
sob a licenga publica GPL. Enquanto o Windows ¢ software pro-
prietario, ndo possui codigo-fonte disponivel e vocé ainda precisa
comprar uma licenga pra ter o direito de usa-lo.

Vocé ndo precisa pagar nada para usar o Linux! Nao ¢é crime
fazer copias para instala-lo em outros computadores. A vantagem
de um sistema de codigo aberto é que ele se torna flexivel as neces-
sidades do usuario, tornando assim suas adaptagdes e “corregdes”
muito mais rapidas. Lembre-se que ao nosso favor temos milhares
de programadores espalhados pelo mundo pensando apenas em fa-
zer do Linux um sistema cada vez melhor.

O codigo-fonte aberto do sistema permite que qualquer pessoa
veja como ele funciona, corrija algum problema ou faga alguma
sugestdo sobre sua melhoria, esse ¢ um dos motivos de seu rapido
crescimento, assim como da compatibilidade com novos hardwa-
res, sem falar de sua alta performance e de sua estabilidade.

DISTRIBUICOES GNU/LINUX

O Linux possui varios sabores ¢ estes sdo denominados dis-
tribui¢cdes. Uma distribuicdo nada mais é que um kernel acresci-
do de programas escolhidos a dedo pela equipe que a desenvolve.
Cada distribuicdo possui suas particularidades, tais como forma
de se instalar um pacote (ou software), interface de instalagdo do
sistema operacional em si, interface grafica, suporte a hardware.
Entdo resta ao usuario definir que distribui¢ao atende melhor suas
necessidades.

GNU/LINUX E SUA INTERFACE GRAFICA

O sistema X-Window (sim! sem o “s”), também chamado de
X, fornece o ambiente grafico do sistema operacional. Diferente-
mente do OSX (Macintosh) e Windows, o X torna o gerenciador
de janelas (a interface visual em si) um processo separado. Na ver-
dade, a vantagem de separar o gerenciador de janelas ¢ que vocé
pode escolher entre uma variedade de gerenciadores existentes
para Linux o que melhor lhe convém, tais como Gnome, KDE,
XFCE dentre outros.
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A HISTORIA DO GNU/LINUX

O sistema Linux tem sua origem no Unix, um sistema opera-
cional multitarefa e multiusuario que tem a vantagem de rodar em
uma grande variedade de computadores.

O Linux surgiu de forma muito interessante. Tudo comegou
em 1991, quando um programador finlandés de 21 anos, Linus Be-
nedict Torvalds, enviou a seguinte mensagem para uma lista de
discussdo na Internet: “Ola para todos que estdo usando Minix. Es-
tou fazendo um sistema operacional free (como passatempo) para
386, 486, AT e clones”. Minix era um limitado sistema operacional
baseado em Unix que rodava em microcomputadores maquiavéli-
cos como o AT. Linus pretendia desenvolver uma versao melhora-
da do Minix e mal sabia que seu suposto “passatempo” acabaria
num sistema engenhosamente magnifico. Muitos académicos con-
ceituados ficaram interessados na idéia do Linus e, a partir dai,
programadores das mais variadas partes do mundo passaram a
trabalhar em prol desse projeto. Cada melhoria desenvolvida por
um programador era distribuida pela Internet e, imediatamente, in-
tegrada ao ntcleo do Linux.

No decorrer dos anos, este trabalho arduo e voluntario de
centenas de sonhadores tornou-se num sistema operacional bem
amadurecido e que hoje esta explodindo no mercado de servido-
res corporativos e PCs. Linus, que hoje coordena uma equipe de
desenvolvedores do nucleo de seu sistema, foi eleito em pesquisa
publica a personalidade do ano de 1998 do mundo da informatica.

COMO OBTER O GNU/LINUX

Uma vez escolhida a distribuicdo que vocé utilizara, o proxi-
mo passo ¢ fazer o download de uma imagem ISO para gravagao
e instalagio em seu computador. E extremamente recomendével
optar por uma distribuigdo popular, bem testada e na qual vocé
encontrara documentagdo abundante na internet caso precise de
ajuda.

UBUNTU

Ubuntu € uma das distribui¢des Linux mais populares da atua-
lidade e isso se deve ao fato dela se preocupar muito com o usuario
final (desktop). Originalmente baseada no Debian, diferencia-se
além do foco no desktop, em sua forma de publicagdo de novas
versoes, que sdo lancadas semestralmente.

OPENSUSE

openSUSE ¢ a versdo livre do belissimo sistema operacional
Novell SuSE. Além de se comportar de forma muito estavel e ro-
busta como servidor, também é muito poderoso quando o assunto
¢ desktop.

Seu diferencial ¢ o famoso YaST (Yeah Another Setup Tool),
um software que centraliza todo o processo de instalagdo, configu-
racdo e personalizacdo do sistema Linux. Podemos dizer que esta
¢ uma das cartas-mestre do SuSE, pois pode se comparar ao painel
de controle do Windows.

Sobre o YaST:

YaST talvez seja a mais poderosa ferramenta de gestdo do am-
biente Linux. E um projeto open source patrocinado pela Novell e
ativamente em desenvolvimento.

O desenvolvimento do YaST comegou em janeiro de 1995.
Ele foi escrito em C++ com um ncurses GUI por Thoamas Fehr
(um dos fundadores SuSE) e Michael Andres.

NONA, Didatismo e Conhecimento

YaST ¢ a ferramenta de instalagdo e configuragao para open-
SUSE, SUSE Linux Enterprise e o antigo SuSE Linux. Possui uma
atraente interface grafica capaz de personalizar o seu sistema rapi-
damente durante e apds a instalacdo, podendo também ser utiliza-
da em modo texto.

YaST pode ser usado para configurar o sistema inteiro, como
por exemplo configurar periféricos como: placa de video, placas
de som, rede, configurar servigos do sistema, firewall, usuarios,
boot, repositdrios, idiomas, instalar e remover softwares etc.

DEBIAN

Debian ¢ uma das distribui¢des mais antigas e populares. Ela
serviu de base para a criagdo de diversas outras distribui¢des po-
pulares, tais como Ubuntu e Kurumin. Como suas caracteristicas
de maior destaque podemos citar:

e  Sistema de empacotamento .deb;

e Apt-get, que ¢ um sistema de gerenciamento de pacotes
instalados mais praticos dentre os existentes (se nao o mais!);

e  Sua versdo estavel ¢ exaustivamente testada, o que o tor-
na ideal para servidor (seguranga e estabilidade);

e Possui um dos maiores repositorios de pacotes dentre as
distros (programas pré-compilados disponiveis para se instalar).

SLACKWARE

Slackware, ao lado de Debian e Red Hat, é uma das distribui-
¢des “pai” de todas as outras. Idealizada por Patrick Volkerding,
Slack - apelido adotado por sua comunidade de usudrios - tem
como caracteristicas principais leveza, simplicidade, estabilidade
e seguranga.

Embora seja considerada por muitos uma distribuicao dificil
de se usar, voltada para usudrio expert ou hacker, possui um sis-
tema de gerenciamento de pacotes simples, assim como sua inter-
face de instalag@o, que ¢ uma das poucas que continua em modo-
-texto, mas nem por isso se faz complicada.

Se vocé procura por uma distribui¢do voltada para servidor,
deseja aprofundar seus conhecimentos no Linux ou procura um
desktop sem frescuras, Slack é pra vocé!

Historia do Slackware:

Slackware foi criado por Patrick Volkerding em 1993 (algu-
mas fontes dizem 1992). Foi baseada na distribui¢do SLS (Sof-
tlanding Linux System) e era fornecida em forma de imagens para
disquetes de 3.5 polegadas.

E a distribui¢do mais antiga e ainda ativa. Até 1995 era con-
siderado como o «Linux padrdo», mas sua popularidade diminuiu
muito depois do surgimento de distribuicdes mais amigaveis.
Mesmo assim o Slackware continua sendo uma distribuigdo muito
apreciada e respeitada, pois ndo mudou sua filosofia, continua fiel
aos padrdes UNIX e é composta apenas por aplicagdes estaveis.

Em 1999 a versdo do Slackware pulou de 4.0 para 7.0. Uma
jogada de marketing para mostrar que o Slackware estava tao atua-
lizado como as outras distribuigdes. Acontece que muitas distri-
bui¢des tinham versdes bem elevadas, e isso podia causar a im-
pressao de que o Slackware estava desatualizado. A demora para
langamento de novas versdes do Slackware também contribuiu
para isso.

Em 2004 Patrick Volkerding esteve seriamente doente - com
um tipo de infeccdo, e o desenvolvimento do Slackware tornou-se
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Muitos acharam que ele iria morrer. Mas ele melhorou e reto-
mou o desenvolvimento do Slackware, embora nado esteja comple-
tamente curado até hoje.

Em 2005 o ambiente grafico GNOME foi removido do projeto
Slackware, o que desagradou muitos usudrios. A justificativa de
Patrick foi de que leva-se muito tempo para empacotar os bina-
rios. Porém, muitas comunidades desenvolvem projetos de GNO-
ME para o Slackware. Alguns exemplos de projetos sdo: Gnome
Slackbuild, Gnome Slacky e Dropline Gnome. Por isso, Gnome de
alta qualidade ¢ o que ndo falta para o Slackware, apesar de ndo
ser um ambiente nativo.

Em 2007 foi langada a versdo 12.0 do Slackware, uma ver-
sdo inovadora e que de certa forma causou algumas controvérsias.
Foi a primeira versdo do Slackware que foi um pouco contra a
sua propria filosofia. Primeiro, porque passou a montar dispositi-
vos automaticamente, segundo porque alguns pacotes antigos nao
eram mais compativeis coma a nova versao devido ao novo GCC
4.1.2. e por ultimo, porque foi a primeira versao a vir com a ultima
versao do Kernel (na época).

Vale destacar também que a versdo 12.0 vem com Compiz
instalado, mas que por falta de ferramentas graficas para configu-
ragdo, muitos usuarios ndo sabiam como usar.

KURUMIN

Idealizada por Carlos Morimoto, Kurumin foi uma das distri-
buigdes mais usadas em territorio nacional. Originalmente baseada
no Knoppix, que veio do Debian, esse sistema operacional se des-
tacou por ser um desktop facil de se instalar e agradavel de se usar.

Sua caracteristica mais marcante sdo os icones magicos, que
transformam tarefas relativamente complexas (hoje nem tanto)
como configurar um modem ou instalar um codec de video numa
experiéncia NNF (next, next, finish), como no Windows.

FEDORA

“Fedora ¢ uma das mais populares e estaveis distribui¢des que
existem atualmente. Ele era, no comeco, um fork para a comu-
nidade, liberado e mantido pela gigante Red Hat que, na época,
estava fechando seu sistema e concentrando-se no mercado cor-
porativo. Isso significa que, desde o principio, o Fedora ja contava
com o que ha de mais moderno em tecnologia de software, assim
como também contava com uma das mais competentes ¢ dedicadas
equipes em seu desenvolvimento. Se o que vocé procura ¢ uma
distribuicdo com poderes de ser um servidor estavel, mas com as
facilidades das ferramentas de configuracdo graficas, ou se, sim-
plesmente, deseja um desktop mais robusto, o Fedora sera a sua
melhor escolha.

Ele conta com um ciclo de desenvolvimento rapido. A cada
seis meses, em média, um novo Fedora ¢ liberado pelo Fedora
Project para a comunidade. A propria comunidade em si ¢ uma
das mais ativas da internet ¢ o Fedora conta com uma farta ajuda
online, mesmo sem oferecer o suporte técnico direto da Red Hat.

O manuseio de pacotes ¢ feito de forma inteligente e automati-
ca com a ajuda do YUM que cuida das atualizagdes e resolve as de-
pendéncias de todos os pacotes, baixando o que for necessario ao
sistema dos repositorios e gerenciando a instalagdo. Encontra-se
para o fedora todo o tipo de aplicagdes, desde suites de escritorio
poderosas como o OpenOffice.org até players de video e de dudio
(MPlayer e Amarok) com execucdo de quase todos os formatos co-
nhecidos e também uma generosa colecao de jogos, todos instala-
veis com alguns simples cliques ou uma Unica linha de comando.

NONA, Didatismo e Conhecimento

CENTOS

“CentOS ¢é uma distribui¢do de classe Enterprise derivada de
codigos fonte gratuitamente distribuidos pela Red Hat Enterprise
Linux e mantida pelo CentOS Project.

A numeragao das versdes ¢ baseada na numeragao do Red Hat
Enterprise Linux. Por exemplo, o CentOS 4 ¢ baseado no RHEL
4. A diferenca basica entre um e outro ¢ o fornecimento de suporte
pago na aquisi¢do de um RHEL. Funcionalmente, pode-se consi-
derar os sistemas clones.

CentOS proporciona um grande acesso aos softwares padrao
da industria, incluindo total compatibilidade com os pacotes de
softwares preparados especificamente para os sistemas da RHEL.
Isso lhe da o mesmo nivel de seguranca e suporte, através de upda-
tes, que outras solugdes Linux Enterprise, porém sem custo.

Suporta tanto ambientes de servidores para aplicagdes de mis-
sdo critica quanto ambientes de estagdes de trabalho e ainda possui
uma versdo Live CD.

CentOS possui numerosas vantagens, incluindo: uma comu-
nidade ativa e crescente, um rapido desenvolvimento e teste de
pacotes, uma extensa rede para downloads, desenvolvedores aces-
siveis, multiplos canais de suporte incluindo suporte em portugués
e suporte comercial através de parceiros.”

LINUXMINT

A proposta do Linux Mint ¢ ser uma distribuicao de desktop
com visual elegante, amigavel, confortavel de usar e bem atuali-
zada.

A distribuicdo foi langada inicialmente como uma variante
do Ubuntu que contava com os codecs de midia ja na instalagdo.
A evolugdo foi rapida e hoje é uma distribui¢do completa e bem
resolvida, com ferramentas proprias de configuragdo, aplicativo
de instalagdo de pacotes baseado na web, menus personalizados,
entre outras caracteristicas unicas e sempre com um visual bem
clean e elegante.

O fundador, lider e principal desenvolvedor da distribuigcdo
se chama Clement Lefebvre, ele iniciou usando Linux em 1996
(Slackware) e vive na Irlanda.

Algumas razdes do sucesso do Linux Mint listados na pagina
do projeto sdo:

A velocidade com que a comunidade responde as demandas,
uma solicita¢do postada no forum do site pode estar ja implemen-
tada no current em menos de uma semana;

Por ser derivada do Debian conta com toda a base sélida de
pacotes e do gerenciador de pacotes do Debian;

E compativel com os repositorios do Ubuntu;

Tem um desktop preparado para o usudrio comum sentir-se
confortavel,;

Se esforga para que os recursos, tais como suporte multimidia,
resolucdo de video, placas e cartdes Wifi e outros, funcionem bem.

A exce¢do do Mandrake, e depois do Kurumin, esta foi a pri-
meira distro a fazer sucesso com os usudrios pelos seguintes mo-
tivos: facilidade em instalar programas, instalacdo e configuragao
automatica de dispositivos e afins.

O Mint agregou essas facilidades e incorporou outras, sendo
considerado um Ubuntu mais polido, com excelente selecdo de
softwares, belo desempenho e design.
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APLICATIVOS PARA GNU/LINUX

O GNU/Linux possui uma riqueza incomparavel de aplica-
tivos, oferecendo mais de uma solugdo a certas necessidades. A
maior dificuldade estd em encontrar um aplicativo que sirva as
suas necessidades. Como hé intimeros aplicativos para as mesmas
fungdes, eles apresentam certas caracteristicas, estas que se adap-
tam ou néo ao gosto do usuario, por isto temos tanta variedade de
aplicativos disponiveis hoje em dia.

O fato de quase 100% dos aplicativos serem Open-Source aju-
da para que esta lista cada vez mais venha crescer. Dentre outras
coisas, os aplicativos permitem ser alterados conforme as neces-
sidades dos usudrios, por termos acesso liberado ao codigo-fonte
deles.

COMANDOS DO TERMINAL

A linha de comando ¢ o método mais usado por administrado-
res de sistemas Linux, pois € o que oferece o maior niimero de pos-
sibilidades, além de ser o método mais rapido de fazer as coisas.

Usuario

Como o Linux foi concebido para que varias pessoas pudes-
sem utilizar 0s mesmos recursos presentes em uma unica maquina,
surgiu o conceito de usuario para diferenciar o que cada pessoa es-
tivesse fazendo e quais recursos ela estivesse ocupando. O usuario
¢ a identificacdo da pessoa que ird utilizar o sistema.

A identificagdo do usuario ¢ feita por um “niimero de identi-
ficagdo” ou id, que ¢ atribuido ao usuario durante a cria¢do de sua
conta no sistema.

Com a finalidade de garantir a integridade do trabalho de cada
usuario, impedindo que um usudrio altere o trabalho de outro, no
momento de entrada no sistema, vocé deve informar a senha do
seu usuario. O nome de usudario associado a senha ¢ a sua “chave
de entrada” no sistema, portanto deve ser guardada com cuidado.

Grupos

O Linux também possui o conceito de “grupo”. Um grupo &,
como o proprio nome diz, um agrupamento de varios usudrios que
devem compartilhar algumas caracteristicas em comum como, por
exemplo, permissoes de acessos a arquivos e dispositivos.

Superusuario

O superusuario ¢ aquele que tem plenos poderes dentro do
Linux. E o superusuério quem pode criar novos usuarios, alterar
direitos, configurar e fazer a atualizacdo do sistema. Somente ele
tem direito de executar essas atividades.

E recomendado utilizar a conta de superusuario somente
quando for necessario configurar algo no sistema. Ainda assim ¢
recomendado utiliz4-la o minimo possivel para evitar que algum
erro danifique o sistema.

Entrando e Saindo do Sistema

Ao iniciar o Linux, um prompt semelhante ao ilustrado a se-
guir serd mostrado:

Mandrake Linux (tty1) ldalcero login:

Informe o seu login/nome de usudrio. A seguir sera solicitada
a senha (Password) do usuario. Digite a senha do seu usuario.

Ap6s informar o nome de usudrio e a senha corretamente,
vocé serd levado ao prompt do sistema:

[aluno@]dalcero aluno] $

NONA, Didatismo e Conhecimento

OBS.: O linux tem terminais virtuais. Vocé pode alterar entre
eles utilizando as teclas Alt-Fn, onde n pode variar de 1 até 6 na
configuracdo padrao.

Pode-se utilizar o comando logout na linha de comando para
se desconectar do sistema:

[aluno@]ldalcero aluno]$ logout

Desligando o Sistema

A fim de evitar danos ao sistema de arquivos, ¢ necessario que
0 superusuario pare o sistema antes de desligar o computador. Um
dos comandos que podem ser utilizados ¢ o comando shutdown.
Este comando permite tanto desligar quanto reiniciar o computa-
dor.

[aluno@]dalcero aluno]$ shutdown -h now

O comando acima permite desligar o computador imediata-
mente, enviando uma mensagem a todos os usuarios que estao uti-
lizando o sistema.

[aluno@]ldalcero aluno]$ shutdown -h -t 30 “Ateng¢do: O siste-
ma sera desligado dentro de 30 segundos”

O comando acima finaliza todos os processos e desliga o com-
putador dentro de 30 segundos, enviando a mensagem de aviso a
todos os usuarios logados no sistema.

O comando halt diz ao sistema que ele devera desligar ime-
diatamente.

[aluno@]ldalcero aluno]$ halt

Para reinicializar o sistema, pode-se utilizar, além do coman-
do shutdown, o comando reboot:

[aluno@]ldalcero aluno]$ shutdown -r -t 30 “Atengéo: O siste-
ma sera reiniciado dentro de 30 segundos”

Esta opc¢ao finaliza todos os processos e reinicia o computador
apos 30 segundos.

[aluno@]dalcero aluno]$ reboot

O comando reboot chama o comando shutdown e ao final des-
te reinicia o sistema. Apos executar os comandos deve-se aguardar
até que o sistema esteja parado (com a mensagem o sistema esta
parado ou Power down) para entdo poder desligar seu computador
ou esperar que ele reinicie.

Gerenciamento de Arquivos e Diretdrios

Listando Arquivos

O comando Is mostra o conteudo de um diretorio.

O formato do comando ¢ o seguinte:

Is[-1] [-a] [-F] [dir]

Onde [-1] é o formato longo, e [-a] serve para mostrar todos os
arquivos, incluindo arquivos ocultos (os quais tém seu nome indi-
cado por um ponto). Existem varias outras op¢des, embora estas
sejam mais usadas. Finalmente, [-F] coloca no final dos nomes de
arquivo um simbolo indicando o seu tipo.

Um exemplo do uso do Is é mostrado a seguir:

[aluno@]dalcero X11]$ 1s

LessTif bin doc etc fonts include lib man share

[aluno@]ldalcero X111$

Um exemplo do uso do Is usando parametros:

[aluno@]ldalcero X11]$ Is -laF
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drwxr-xr-x 11 root root 4096 | Ago 27 2002 ./
drwxr-xr-x 22 root root 4096 | Mar 22 2003 ../
drwxr-xr-x 3 root root 4096 | Mar 22 2003 LessTif/
drwxr-xr-x 2 root root 8192  |Jul 24 08:45 bin/
drwxr-xr-x 2 root root 4096  |Jul 24 2003 doc/
drwxr-xr-x 4 root root 4096 | Ago 27 2002 etc/
drwxr-xr-x 2 root root 4096  |Mar 22 2003 fonts/
drwxr-xr-x 4 root root 4096  |Mar 22 2003 include/
drwxr-xr-x 9 root root 4096 | Jul 24 2003 lib/
drwxr-xr-x 7 root root 4096  |Jul 24 2003 man/
drwxr-xr-x 15 root root 4096  |Jul 24 08:45 share/

[aluno@ldalcero X11] $

No exemplo acima, como sdo nomes de diretorios; o parametro [-F] adiciona uma barra indicando nome de diretorio. O parametro [-1]
coloca varias informagdes sobre o arquivo (permissdes, links, dono, grupo, tamanho, data, hora, nome do arquivo).

Metacaracteres

Existem sinais, chamados metacaracteres, usados para facilitar a utilizagdo de comandos no Linux.

Quando se trabalha com os comandos de manipulagio de arquivos, frequentemente € Gtil empregarmos metacaracteres. Estes simbolos
—como *, 2, [], {} - sdo uteis para se referenciar arquivos que possuam caracteristicas em comum.

Para os exemplos dados nesta se¢do, sera usada a seguinte lista de arquivos:

[aluno@ldalcero aluno]$ 1s

12arquivo larquivo 2arquivo arquivo arquivo3 arquivo34 arquivoSarquivo

* O asterisco “*”

O asterisco ¢ usado para representar “qualquer quantidade de qualquer caractere”. Por exemplo, arquivo™* retornaria todos os arquivos
em que o nome iniciasse com “arquivo”. Veja o efeito da utilizagdo pratica deste metacaractere.

[aluno@ldalcero aluno]$ Is arquivo* arquivo arquivo3 arquivo34 arquivoSarquivo

* O Ponto de Interrogagao “?”:

O ponto de interrogagdo ¢ utilizado para representar “um tinico e qualquer caractere”. Ao digitar Is arquivo?, o usudrio estara pedindo
a lista de arquivos cujos nomes sdo indicados por “arquivo” e terminal com um tnico caractere qualquer. Como no exemplo que segue:

[aluno@ldalcero aluno]$ 1s arquivo?

arquivo3

Agora digitando Is ??arquivo o resultado seria:

12arquivo

Os colchetes “[]:

Os colchetes sdo utilizados para indicar uma lista de caracteres. Para entender melhor; verifique os exemplos.

[aluno@ldalcero aluno]$ Is arquivo[123] arquivo3

[aluno@ldalcero aluno]$ Is [123]arquivo

larquivo 2arquivo

As chaves “{}”:

As chaves tém sua utilizagdo muito assemelhada a dos colchetes. A diferenga esta na possibilidade de referenciar seqiiéncias de carac-
teres separadas por virgulas, conforme o exemplo a seguir:

[aluno@ldalcero aluno]$ Is arquivo{1,34} arquivo34

[aluno@ldalcero aluno]$ 1s arquivo{1,2,3,34} arquivo3 arquivo34

Estrutura de Diretorios

O sistema Linux possui a seguinte estrutura basica de diretorios:

/bin

Contém arquivos, programas do sistema que sao usados com freqiiéncia pelos usuarios.
/boot

Contém arquivos necessarios para a inicializa¢ao do sistema.

/cdrom

Ponto de montagem da unidade de CD-ROM.

/dev
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Contém arquivos usados para acessar dispositivos (periféri-
cos) existentes no computador.

/etc

Arquivos de configuracdo de seu computador local.

/floppy

Ponto de montagem de unidade de disquetes.

/home

Diretorios contendo os arquivos dos usuarios.

/lib

Bibliotecas compartilhadas pelos programas do sistema e mo-
dulos do kernel.

/mnt

Ponto de montagem temporario.

/usr

Contém maior parte de seus programas. Normalmente acessi-
vel somente como leitura.

/var

Contém maior parte dos arquivos que sido gravados com fre-
qiiéncia pelos programas do sistema, e-mails, spool de impressora,
cache, etc.

/sbin

Diretério de programas usados pelo superusudrio (root) para
administracdo e controle do funcionamento do sistema.

Criando e Removendo Diretérios

Criando Diretorios

O comando mkdir ¢ usado para criar diretorios. A sintaxe do
comando serda mostrado a seguir:

mkdir [pardmetros] nome_dir

A linha de comando a seguir cria um diretdrio:

[aluno@]ldalcero aluno]$ mkdir meu_diretorio

O comando também pode ser usado para criar uma arvore de
diretorios, como sera mostrado a seguir:

[aluno@ldalcero aluno]$ mkdir -p meu_dir/meu_sub_dir/
sub_sub_dir

O comando anterior cria um diretério chamado meu dir, e
dentro dele cria um subdiretério chamado meu_sub_dir e dentro
deste, um subdiretorio chamado sub_sub_dir.

Também ¢ possivel criar varios diretorios em simultaneo;
simplesmente colocando varios nomes de diretorios junto com o
comando, como serd mostrado a seguir:

[aluno@]ldalcero aluno]$ mkdir dir 1 dir 2 dir 3

O comando anterior criard os diretérios dir 1, dir 2 e dir 3
dentro do diretorio atual.

Removendo Diretorios

O comando rmdir ¢ usado para remover diretorios. Por exem-
plo; para remover o diretério meu_dir basta digitar o seguinte co-
mando:

[aluno@ldalcero aluno]$ rmdir meu_dir

O comando também pode remover arvores de diretorios. Para
tal, utiliza-se o parametro [-p ], como sera mostrado a seguir:

[aluno@]ldalcero aluno]$ rmdir -p temp/sub_dir/sub_dir 2

O comando anterior apagou o subdiretorio sub_dir 2, depois
apagou o subdiretorio sub_dir e finalmente apagou o temp.

Porém, o comando remove diretorios e ndo arquivos; se existir
algum arquivo dentro do diretorio este ndo sera removido.

Para conseguir remover diretorios com arquivos deve-se utili-
zar em conjunto o comando rm, que serd visto mais adiante.
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Copiando Arquivos

O comando cp ¢ utilizado para efetuar a copia de arquivos no
Linux, Sua sintaxe ¢ mostrada a seguir:

cp [parametros] arquivo_original [destino]

Observagdes importantes relativas a copia de arquivos:

Copiar um arquivo para outro diretério onde ja existe outro
arquivo com mesmo nome: o arquivo sera sobrescrito.

Copiar um arquivo para outro diretdrio que, por sua vez, pos-
sui um diretério com mesmo nome do arquivo a ser copiado: ndo é
permitido, pois no Linux um diretério também ¢ um arquivo.

Copiar um arquivo, especificando como arquivo_destino ou-
tro nome: o arquivo sera renomeado durante a copia.

Opgdo |Descrigao

Preserva as permissoes do arquivo_original quando

-a .
possivel.
-b Faz backup de arquivos que serdo sobrescritos.
-1 Solicita confirmagao antes de sobrescrever arquivos.

Copia diretdrios recursivamente, ou seja, toda a arvore
-R abaixo do diretorio de origem. O destino sempre sera
um diretorio.

Iniciando pela forma mais simples do comando, ou seja, co-
piar um arquivo para um novo arquivo. O comando pode ser visto
a seguir:

[aluno@]dalcero aluno]$ cp doc.txt documento.txt

Neste caso ocorre a criagdo do arquivo documento.txt a par-
tir do arquivo doc.txt. Também ¢é possivel copiar para outro local
como sera mostrado a seguir:

[aluno@]ldalcero aluno]$ cp doc.txt /tmp

Como nao foi mencionado o nome do arquivo de destino, sera
criado um arquivo com o mesmo nome do atual, E sempre bom ter
um pouco de cuidado no uso do comando cp; para tal sera usado o
parametro -i. A menos que se utilize essa op¢do, o comando cp ird
sobrescrever os arquivos existentes, como pode ser visto a seguir:

[aluno@]ldalcero aluno]$ cp -i doc.txt /tmp cp: sobrescrever '/
tmp/doc/txt’? y

Um método mais seguro seria usar o parametro -b (backup);
entdo, quando o cp encontra um arquivo com 0 mesmo nome cria
uma copia acrescentando um “~” ao nome do arquivo. Como po-
de-se observar a seguir:

[aluno@]ldalcero aluno]$ cp -b doc.txt /tmp [aluno@]dalcero
aluno]$ Is /tmp/doc.txt* doc.txt doc.txt~

Também ¢ possivel copiar varios arquivos simultaneamente;
para tal, basta colocar os nomes dos arquivos a copiar logo depois
do comando, como mostrado a seguir:

[aluno@]ldalcero aluno]$ cp arq 1 arq 2 arq 3 arq 4 dir 1

Vale lembrar que o Gltimo nome na cadeia ¢ o destino, ou
seja, os arquivos arq_1, arq_2, arq_3 e arq_4 sdo copiados para o
diretério dir_1.

Mover ou Renomear

As habilidades para mover e renomear arquivos no Linux sdo
basicas para organizar informagdes no sistema. A seguir, sera apre-
sentado como fazé-lo utilizando o comando mv.
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O formato basico do comando é mostrado a seguir:

mv arquivo destino

O comando mv ¢ basicamente usado pra mover um arquivo
dentro do sistema de arquivos do Linux.

[aluno@ldalcero aluno]$ mv documento.txt /tmp

O comando anterior move o arquivo documento.txt para o di-
retorio /tmp. E possivel também usar o comando para renomear
arquivos, como mostrado no exemplo a seguir:

[aluno@ldalcero aluno]$ mv doc.txt documento.txt

Para ndo sobrescrever arquivos deve-se utilizar o pardmetro
-1, como mostrado a seguir:

[aluno@]ldalcero aluno]$ mv -i doc.txt documento.txt mv: so-
brescrever "documento.txt'? y

[aluno@]ldalcero aluno]$ 1s documento* documento.txt do-
cumento.txt~

Também ¢ possivel renomear um arquivo durante a movimen-
tagdo do mesmo:

[aluno@]ldalcero aluno]$ mv documento.txt /tmp/documen-
to-2.txt

No exemplo a seguir sera movido um diretério:

[aluno@ldalcero aluno]$ mv dir 1 dir 2

O comando acima move toda a arvore do dir_1 para dentro do
dir_2. Caso o dir_2 ndo exista, o dir_1 sera renomeado para dir_2.

Removendo Arquivos

O comando rm (remove) ¢ usado para remover arquivos e
diretorios. E possivel remover varios arquivos simultaneamente,
bastando para tal colocar o nome dos arquivos a remover, logo
depois do comando. O formato basico do comando ¢ mostrado a
seguir:

rm [parametros] arquivo

Como primeiro exemplo sera emitido um comando para apa-
gar o arquivo documento.txt.

[aluno@ldalcero aluno]$ rm documento.txt

E também possivel remover varios arquivos listados logo apés
o comando. Por exemplo: [aluno@ldalcero aluno]$ rm documen-
to.txt doc.txt documento-2.txt

A maneira mais segura de se usar o comando rm é com o para-
metro -i, ou seja, € solicitada uma confirmagao para cada arquivo
a apagar.

[aluno@ldalcero aluno]$ rm -ri /tmp

No comando anterior, além de se usar o pardmetro -i foi tam-
bém usado o parametro - r (recursivo), isto remove todos os ar-
quivos do diretério /tmp de forma recursiva. Ja o pardmetro -i ird
pedir uma confirmagao para cada arquivo a apagar.

Caso nao seja necessaria uma confirmagao, pode-se forgar a
remog¢ao de toda a arvore de diretorios; para tal utiliza-se o para-
metro -f.

[aluno@]ldalcero aluno]$ rm -rf /tmp

O que ocorre é a remogao total do diretorio e de todos os seus
subdiretorios.

Lembre-se de evitar o uso do comando rm desnecessariamen-
te quando estiver trabalhando como root, ou seja, superusuario,
para prevenir que arquivos necessarios ao sistema sejam apagados
acidentalmentes.

E possivel utilizar o comando com metacaracteres, conforme
mostrado a seguir:

[aluno@ldalcero aluno]$ rm *.txt *.doc
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Links

Links, sao referéncias, atalhos ou conexdes logicas entre ar-
quivos ou diretdrios. Estas referéncias podem ser de dois tipos:
Hard Links (diretas) ou Symbolic Links (simbolicas).

Hard Links

Ocupam apenas um inode na area de inodes. E sdo usados
quando estas referéncias estiverem no mesmo sistema de arquivos.

A quantidade de links fazendo referéncia ao mesmo arquivo
pode ser vista usando o comando Is -1. O valor que aparece apds as
permissdes ¢ o nimero de conexdes logicas.

Exemplo:

[aluno@ldalcero aluno]$ 1s — 1 doc*

-rwxr-xr-x 4 aluno grupoOl 36720 Jun 2 14:25 docu-
mento.txt

Nesse caso, o arquivo documento.txt possui 4 links associados
a ele. Quando qualquer um dos links ¢ alterado, o original também
¢ modificado; visto que sdo 0 mesmo arquivo, apenas com nomes
diferentes. O original s¢ serd eliminado quando todos os seus links
também forem. O formato do comando para criar um hard link é
mostrado a seguir:

In arquivo link

OBS.: Nao ¢ possivel criar hard links para diretorios, e tam-
bém ¢ impossivel criar links diretos entre sistemas de arquivos.

Links Simbélicos

O link simbolico é como um “atalho” para um arquivo. O ato
de se apagar um link simbdlico ndo faz com que o arquivo original
desapareca do sistema, somente o vinculo sera apagado.

Existem varios motivos para se criar um link simbdlico, den-
tre eles pode-se destacar:

Quando se deseja criar nomes mais significativos para chama-
das a comandos. Existe um exemplo pratico na chamada dos shells
tais como csh e sh, que na realidade sao links simbolicos para os
shells tsch, bash.

Um outro exemplo bastante significativo é com relagdo aos
comandos mtools, tais como o mformat e varios outros, que nada
mais sdo do que links simboélicos para o comando mtools.

Um outro uso para o comando ¢ como atalho para diretdrios
com nomes complicados; o que ndo pode ser feito com hard links.

O formato do comando para criag¢@o de links simbolicos é:

In -s arquivo link

Observe o exemplo a seguir:

[aluno@]ldalcero aluno]$ In -s /ust/X11R6/ /usr/X11

O comando anterior cria um link /usr/X11 que aponta para
o diretério real /usr/X11R6. Desta forma, é possivel acessar este
diretorio por qualquer caminho.

Como se pode observar, a unica diferenca nos comandos entre
a ligacdo simbolica e a ligagdo direta ¢ o parametro -s.

Permissoes de Arquivos

Este topico trata do sistema de direitos de acesso a arquivos
do Linux, incluindo também informagdes de como alterar estes
direitos.

Conceitos

O sistema de arquivos do Linux possibilita que sejam atribui-
dos direitos de acesso diferenciados para os usuarios do sistema. A
cada arquivo ou diretorio do sistema ¢ associado um proprietario,
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um grupo e seus respectivos direitos de acesso, ou permissoes. O
método mais simples e comum de verificar estes atributos de um
arquivo ¢ através do comando lIs, como exemplificado a seguir:

[aluno@ldalcero aluno]$ Is -1 documento.txt

-rw-r--1-- 4 aluno grupo01 36720 Jun 2 14:25 documento.txt

O dono do arquivo no exemplo citado ¢ o usuario aluno, € o
grupo a que esta relacionado o arquivo é o grupoOl. A primeira
informagao retornada por esta listagem é um conjunto de carac-
teres, o qual indica o tipo do arquivo e as permissdes de acesso
ao mesmo. O caractere inicial indica o tipo de arquivo, e a tabela
abaixo mostra os tipos de arquivos existentes:

Caractere Tipo de arquivo

- Arquivo regular

d Diretorio

1 Link simbolico
Dispositivos

b orientados a blocos
(HD)
Dispositivos

c orientados a caracteres
(modem, porta serial)

s Socket (comunicagdo
entre processos)
Pipe (comunicacdo

p entre processos)

Os demais nove caracteres, divididos em trés grupos de trés
caracteres cada, definem as permissdes do dono do arquivo, dos
membros do grupo a que esta relacionado o arquivo e de outros
usuarios, respectivamente. As permissoes de acesso aos arquivos
sdo representadas pela letras r, w e x, conforme detalhado na ta-
bela abaixo:

Modo de acesso | Arquivo regular/especial | Diretorio

Examinar conteudo de | Listar arquivos do

Leitura (r . .
() arquivo diretorio
. Modificar o contetido de o
Escrita (w) . Alterar diretdrio
arquivo
~ . Pesquisar no
Execugao (x Executar arquivo Lo
¢ao (x) 4 diretorio

Observe novamente os atributos do arquivo anteriormente
citado:

-rw-r--r-- 4 aluno grupo0l 36720 Jun 2 14:25 docu-
mento.txt

Para este arquivo, o usuario aluno possui permissoes de leitu-
ra e escrita, os membros do grupo grupoO1, assim como os demais
usudrios possuem apenas permissoes de leitura.

Utilizando o chmod

O comando chmod permite que se altere as permissdes de
um ou mais arquivos. Existem duas notag¢des para se aplicar o
comando: o0 modo simbolico e o octal. Somente o superusuario ou
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o dono do arquivo podem executar esta operagdo. Veja a sintaxe
do comando abaixo:

chmod [opg¢des] arquivos

Uma das op¢des mais usadas no chmod ¢ a opcao -R que per-
mite que se altere recursivamente as permissoes de arquivos e di-
retorios.

No modo simbélico, deve ser indicado quem sera afetado (u,
g, 0, a) e qual, ou quais, permissdes serdo concedidas ou suprimi-
das conforme tabelas abaixo.

Notagdo simbdlica do chmod

Simbolo Descrigdo
u Usuario, ou dono do arquivo
g Grupo do arquivo
Outros usuarios que nao
o sdo os donos, nem estao
cadastrados no grupo
especificado
a Afeta todos os anteriores (u,
g, 0)
Operadores
Operador Descrigao
+ Concede permissao(des) especificada(s)

- Remove permissao(des)

Atribui somente estas permissao(des)
= ao arquivo, retirando as que nao se
encontram explicitas

A segunda forma de alterar permissoes consiste em definir
uma seqiiéncia de trés algarismos octais. Ela ¢ mais utilizada quan-
do se deseja alterar permissoes. Cada algarismo se refere a um
grupo de permissdes (u, g, 0).

Para facilitar o seu entendimento, associamos um valor de-
cimal com cada permissdo, conforme tabela abaixo: Permissdes
octais

Decimal Associado Permissao

4 Leitura (read)

2 Escrita (write)

1 Execucao (execute)

Para se obter o octal referente as permissoes selecionadas, se
deve executar uma operagdo de soma entre elas. Veja abaixo um
exemplo de defini¢ao simbolica de permissdes:

[aluno@]dalcero aluno]$ chmod u+rw, g+x documento.txt

Neste caso, sdo concedidas permissdes de leitura ¢ grava-
¢do ao dono, e execugdo ao grupo para o arquivo documento.txt.
Exemplo de definigdo octal de permissoes:

[aluno@]dalcero aluno]$ chmod 651 documento.txt
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Neste exemplo, sera concedida permissdo de leitura e grava-
¢do ao dono (rw- =4+2 conforme tabela de octais), leitura e exe-
cugdo para o grupo (r-x = 4+1), e execucdo para qualquer outro

(-x=1).

Permissdes Padrao (umask)

O comando umask ¢ o comando que define as permissdes pa-
drio dos arquivos quando sdo criados pelo usuario. Veja a sintaxe
abaixo:

umask [op¢des] modo

O parametro modo informa as permissoes que serdao dadas ao
usuario/grupo/outros. Ele pode ser informado de duas maneiras:

Como um niimero octal (022)

Como uma mascara semelhante a utilizada pelo comando ch-
mod (u=rwx, g=rx, 0=IX)

Desta maneira é possivel controlar automaticamente as per-
missoes dos arquivos que sdo criados pelo usuario.

Utilizando chown

Veja a sintaxe do comando abaixo:

chown [novo_proprietario][:novo_grupo] arquivos

O comando chown permite ao root a alteragdo do dono e do
grupo relacionado ao arquivo, ou arquivos, selecionados. Em ca-
sos especiais o usudrio pode alterar o grupo caso ele pertenga tanto
ao grupo de origem como ao grupo de destino. Exemplos:

[aluno@]ldalcero aluno]$ chown :grupo02 documento.txt

Altera o grupo do arquivo documento.txt para grupo02.

[aluno@]dalcero aluno]$ chown aluno:grupo02 documento.txt

Altera o dono do arquivo documento.txt para aluno e o grupo
do mesmo para grupo02.

Gerenciamento de Contas de Usuarios

Um bom gerenciamento do sistema, com o uso das ferramen-
tas administrativas adequadas, torna-o estavel e seguro, mantendo-
-0 dentro dos padrdes esperados em qualquer area de atuagao.

Contas de Usuario

O Linux ¢ um sistema operacional multiusuario, portanto ¢é
necessario que todos os usuarios sejam cadastrados e tenham per-
missdes de acesso diferenciados, E possivel também cadastra-los
em grupos para facilitar o gerenciamento. Neste topico serdo abor-
dados justamente estes aspectos do Linux e os comandos necessa-
rios para a administragdo do sistema.

Primeiramente sera visto como ¢ possivel criar os usuarios.

O comando useradd ou adduser

O comando useradd ou adduser permite que se crie usuarios
especificados em opgdes. Somente o superusuario podera utilizar
este comando. Veja abaixo a sua sintaxe:

useradd [opgdes] [usuario]

Este comando altera os seguintes arquivos:

/etc/passwd — informagdes de contas de usuarios

/etc/shadow — informagdes de contas de usuarios e senhas
criptografadas

/etc/group — informagdes de grupos

O comando useradd

NONA, Didatismo e Conhecimento

Opgao Descrigao

Define em “dir” qual serd o diretorio
-d dir pessoal do usuario. Este sera, também, o
diretorio inicial daquele usuario.

Grupo ou nimero do grupo inicial,
ao qual pertencera. Na maioria das

EEUPO | gistribuigdes Linux ¢ criado por padrio

um grupo como mesmo nome do usuario.

-s shell Informa qual o shell a ser usado no login.
Exemplo:

[aluno@]ldalcero aluno]$ useradd -d /home/aluno01 alunol

Cria o usudrio alunol e designa o diretorio /home/aluno01
como diretdrio pessoal deste.

[aluno@]ldalcero aluno]$ useradd -g turma -d /home/aluno02
aluno2

Cria o usuario aluno 2, pertecendo ao grupo turma e designa /
home/aluno 02 como diretério pessoal.

O comando passwd

O comando passwd permite que se troque a senha de determi-
nado usudrio. O superusuario pode trocar a senha de qualquer ou-
tro. O usuario comum, porém, pode trocar somente a sua senha. As
senhas sdo armazenadas no arquivo /etc/shadow, e as demais in-
formagdes dos usudrios sao armazenadas no arquivo /etc/passwd.

Ap0s a criagdo do usudrio serd necessario criar uma senha
para este, caso contrario, nao sera permitido que este usuario faca
login no sistema. Para tal, deve-se utilizar o comando passwd. Veja
abaixo a sua sintaxe:

passwd [usuario]

Exemplos:

[root@]ldalcero root]$ passwd alunol

O superusuario ira alterar a senha do usuario alunol.

[aluno@]dalcero aluno]$ passwd

O usudrio alunol ird alterar a sua senha.

O comando userdel

O comando userdel permite que se elimine usudrios do sis-
tema. Somente o superusuario podera utilizar este comando. Veja
abaixo sua sintaxe:

userdel [op¢des] [usuario]

Exemplo:

[aluno@]ldalcero aluno]$ userdel alunol

Elimina a conta do usuario alunol.

O comando groupadd ou addgroup

Para facilitar a administragao do sistema, pode-se usar o con-
ceito de grupos de usudrios com perfis semelhantes. Por exemplo,
definir grupos conforme os departamentos de uma empresa. Para
isto, precisa-se criar estes grupos através do comando groupadd
ou addgroup.

Sintaxe:

groupadd [opgdes] grupo

Exemplos:

[root@]ldalcero root]$ groupadd alunos

Cria o grupo alunos.
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O comando gpasswd

O gpasswd ¢ utilizado para administrar o arquivo /etc/group
(e o arquivo /etc/gshadow, caso seja compilado com SHADOW-
GRP). Todos os grupos podem ter administradores, membros e
uma senha. O administrador do sistema pode usar a opgao -A para
definir o administrador do grupo e -M para definir os membros
e todos os seus direitos, assim como os do administrador. Veja a
sintaxe abaixo:

gpasswd grupo gpasswd -a usuario grupo gpasswd -d usua-
rio grupo gpasswd -R grupo gpasswd -r grupo gpasswd [-A usua-
rio,...] [-M usuario,...] grupo

Administradores de grupos podem adicionar e excluir usua-
rios utilizando as opgdes -a e -d respectivamente. Administradores
podem usar a opgao -r para remover a senha de um grupo. Quando
nao ha senhas definidas para um grupo, somente os membros do
grupo podem usar o comando newgrp para adicionar novos usua-
rios ao grupo. A opgdo -R desabilita o acesso ao grupo através do
comando newgrp.

O gpasswd executado pelo administrador do grupo, seguido
pelo nome, solicitard a senha do grupo. Caso o comando newgrp
esteja habilitado pera outros usuérios do grupo sem o uso de se-
nha, ndo-membros do grupo podem também executar o comando,
informando, entretanto, a senha do grupo.

Verificando informagoes do usudrio

Uma vez criados 0s usudrios e grupos no sistema utilizamos o
comando id para verificar informagdes sobre os usuérios do siste-
ma. Ele nos fornece dados como a identificagdo do usuario no sis-
tema (UID) e os grupos aos quais o usudrio esta associado (GID).
Veja a sintaxe abaixo:

id [opgdes] [nome]

Utilizado sem nenhuma op¢do o comando id retorna os dados
do usuario corrente.

[aluno@ldalcero aluno]$ id uid = 790(aluno) gid = 790(alu-
no) grupos = 790(aluno)

Quando informamos o nome de um usudrio como opgao, ele
nos retorna as informag¢des do usuario indicado.

[aluno@]dalcero aluno]$ id root

uid = O(root) gid = O(root) grupos = O(root), 1(bin), 2(dae-
mon), 3(sys), 4 (adm), 6(disk), 10(wheel)

Gerenciamento de Processos

O Linux, por ser um sistema operacional multitarefa, executa
diversos processos simultaneamente. De um modo geral, um pro-
cesso ¢ um programa em execugdo, embora possa se apenas parte
de um programa mais complexo.

Criar, Monitorar e Eliminar Processos

Para cada processo, o sistema fornece um codigo (PID) que o
identificara. Ha também uma hierarquia de processos, ou seja, um
processo pode chamar outro, que por sua vez chama um terceiro,
e assim por diante.

O processo que executa um segundo processo, ¢ chamado de
processo “pai”, e 0 novo processo, chamado de “filho”.

Como ja foi dito, o Linux ¢ um sistema multitarefa, o que
lhe permite executar mais de um processo ou sistema. Portanto, é
possivel ter processos em primeiro plano (foreground), bem como
em segundo plano (background).
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Os comandos para se trabalhar com processos serdo vistos a
seguir.

O comando ps
O comando ps mostra os processos ativos no sistema. Veja
abaixo a sintaxe do comando:

ps [opgdes]

Opgiao Descrigao

-a Mostra todos os processos.

334

Mostra os processos em formato de “arvore”, ou

-f . .
seja, com seus caminhos completos.

Inclui na lista os usuarios e hora do inicio do

-u
processo.
-X Inclui processos ndo associados a um terminal.
Exemplos:

[aluno@]dalcero aluno]$ ps

Exibe os processos ativos daquele usudrio.

[aluno@ldalcero aluno]$ ps -xf

Mostra todos os processos do usuario, incluindo processos
sem controle do terminal, no formato “arvore”.

O comando kill

O comando kill permite que o superusudrio ou os donos dos
processos possam eliminar processos ativos. A sintaxe desse co-
mando ¢é apresentada a seguir:

kill [op¢des] [-sinal] [processo] Exemplos:

[aluno@]dalcero aluno]$ kill -1

Este comando mostra os sinais que se pode enviar para um
processo.

[aluno@]dalcero aluno]$ kill -9 907

Este comando acima elimina o processo (PID) 907 enviando
um sinal 9.

Todos os sinais passam pelo kernel. Quando ¢é enviado qual-
quer sinal para um processo este sinal vai para o kernel que o envia
ao processo de destino.

O sinal 9(SIGKILL), quando enviado para um processo, ter-
mina a sua execugdo. Na realidade, o que acontece ¢ que o kernel,
quando recebe o sinal, ndo o repassa para o processo, € sim, remo-
ve o processo diretamente.

O sinal 20(SIGTSTP) suspende a execugdo de um programa.
Quando existe um programa em execu¢ao em foreground e deseja-
-se suspender o seu processamento basta enviar esse sinal; pode-se
usar as teclas Ctrl-z.

Se for utilizado o comando sem o parametro -sinal, sera en-
viado ao processo o sinal SIGTERM ou terminate possivelmente
terminando sua execuc¢ao.

O comando top

O comando top mostra uma lista (atualizada periodicamente)
dos processos ativos no sistema. Esta lista ¢ ordenada por consumo
de recursos de CPU, veja a sintaxe abaixo:
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top [opgdes]

Exemplos:

[aluno@ldalcero aluno]$ top -d1 -i

Este comando exibe a lista dos processos, por ordem de con-
sumo de recursos de CPU, exceto 0s 0ciosos ou “zombies”, e atua-
liza a lista a cada segundo.

O comando jobs

O comando jobs exibe os processos parados ou em execucao
que se encontram em segundo plano. Veja abaixo a sintaxe:

jobs [opgdes]

Exemplos:

[aluno@]ldalcero aluno]$ jobs - 1

O comando acima exibe os trabalhos em segundo plano, com
seus respectivos PIDs.

O comando bg

Veja a sintaxe do comando:

bg [jobld]

Como foi visto anteriormente ¢ possivel parar um processo
digitando CTRL-Z. Para reativar este processo ¢ o colocar em se-
gundo plano use o comando bg %Jobld. Exemplos:

[aluno@]dalcero aluno]$ bg %3

O comando acima coloca em segundo plano o terceiro job.

O comando fg

Ao contrario do comando bg, o fg (foreground) coloca o job
em primeiro plano. Sintaxe:

fg [jobld]

Exemplos:

[aluno@]dalcero aluno]$ fg %2

Coloca em primeiro plano o job ntimero 2.

Compactacio e Empacotamento de Arquivos

Este topico ira apresentar os comandos para compactagao de
arquivos mais utilizados, assim como o comando tar, o qual pode
ser utilizado para efetuar backup do sistema.

Compactadores de Arquivos

O Linux tem diversos aplicativos para compressao de arqui-
vos, sendo que cada um deles utiliza um algoritmo de compressao
diferente. Serdo abordados, neste topico, os mais usados.

GZIP

O comando gzip ¢ usado para a compactagdo/descompactacao
de arquivos.

O arquivo original ¢ substituido por um arquivo compactado
com a extensdo .gz, mantendo o dono, permissdes e datas de mo-
dificagdo.

Caso nenhum arquivo seja especificado, ou se 0 nome do ar-
quivo for “-”, a entrada padrdo sera compactada na saida padrdo. O
gzip somente tentard compactar arquivos normais; em particular,
ele ignorard links simbdlicos.

O formato basico deste comando ¢ mostrado a seguir: gzip
[opcdes] arquivos gunzip [opgdes] arquivos

Como primeiro exemplo, o arquivo serd compactado:

[aluno@]ldalcero aluno]$ gzip arquivo

No exemplo a seguir, o arquivo sera descompactado:

[aluno@]ldalcero aluno]$ gunzip arquivo.gz
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BZIP2

O comando bzip2 ¢ usado para a compactagéo/descompacta-
¢do de arquivos.

O arquivo original ¢ substituido por um arquivo compactado
com a extensdo .bz2, mantendo o dono, permissoes e datas de mo-
dificagéo.

Caso nenhum arquivo seja especificado, ou se 0 nome do ar-
quivo for “-”, a entrada padrio sera compactada na saida padrdo. O
formato basico deste comando ¢ indicado a seguir:

bzip2 [opg¢des] arquivos bunzip2 [op¢des] arquivos.bz2

Como primeiro exemplo, o arquivo serd compactado:

[aluno@]ldalcero aluno]$ bzip2 arquivo

No exemplo a seguir, o arquivo sera descompactado:

[aluno@]ldalcero aluno]$ bunzip2 arquivo.bz2

Compress

O comando compress ¢ usado para a compactagdo/descom-
pactacdo de arquivos. O arquivo original ¢ substituido por um ar-
quivo compactado com a extensdo .Z, mantendo o dono, permis-
soes e datas de modificagdo.

Caso nenhum arquivo seja especificado, ou se 0 nome do ar-
quivo for “-”, a entrada padrio sera compactada na saida padrdo. O
formato basico deste comando ¢ indicado a seguir:

compress [opg¢des] arquivos uncompress [opg¢des] arquivos.Z

Como primeiro exemplo, o arquivo serd compactado:

[aluno@]ldalcero aluno]$ compress arquivo

No exemplo a seguir, o arquivo sera descompactado:

[aluno@]ldalcero aluno]$ compress arquivo.Z

ZIP

O comando zip é usado para a compactagdo e empacotamento
de arquivos. Ele é compativel com o pkzip e similares.

O programa ¢ util para empacotamento de uma série de arqui-
vos para distribui¢do, para arquivamento e para economizar espa-
¢o em disco temporariamente, compactando arquivos e diretérios
sem uso. Veja a seguir a sintaxe do comando:

zip [opgdes] arquivo_zip arquivos

Como primeiro exemplo, os arquivos do diretério corrente se-
rdo compactados e empacotados e colocados no arquivo:

[aluno@]ldalcero aluno]$ zip arquivo *

No exemplo a seguir, o arquivo sera descompactado ¢ desem-
pacotado:

[aluno@]ldalcero aluno]$ unzip arquivo

O comando tar

Permite copiar arquivos e depois restaura-los, para efeito de
backup de seguranca e/ou transporte de dados através de um meio
fisico. Pode ser utilizado em maquinas diferentes, pois ¢ padrdo
no ambiente UNIX. Também permite realizar cpias multivolume.
Veja a sintaxe:

tar [opcdes] arquivos

O comando tar permite que se crie, atualize ou recupere bac-
kups do sistema segundo as opgoes.

A tabela a seguir mostra as principais opgdes do comando tar.
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Opgiao Descrigao
-C Cria um arquivo tar.
-r Acrescenta novos arquivos no arquivo tar.
-X Extrai conteido de um arquivo tar.
-t Gera uma lista dos arquivos.
Restarua os arquivos no seu modo de permissao
p original.
m Usa a hora de extrac¢@o do arquivo como a hora da
ultima alteracdo.
-V Modo detalhado.
T Obtém o nome dos arquivos a incluir ou extrair a
partir de “arquivolista”.
£ Especifica o arquivo a ser usado como entrada ou
saida.
-C Extrai os arquivos para o diretorio especificado.
, Compacta/descompacta os arquivos através do
programa gzip.
. Compacta/descompacta os arquivos através do
J programa bzip.

Essas op¢des podem ser usadas conjuntamente, alguns exem-
plos sdo mostrados a seguir.

Exemplos:

[aluno@]ldalcero aluno]$ tar -cvf /dev/fd0 /home

Grava os arquivos do diretério /home para um disquete.

[aluno@]ldalcero aluno]$ tar -xvpf arquivo.tar

Extrai todos os arquivos do arquivo arquivo.tar, mantendo as
permissdes originais.

Instalagdo de Aplicativos

Neste topico serdo mostrados meios de atualizar o sistema,
instalar novos pacotes e gerenciar os pacotes que ja estdo instala-
dos no sistema.

Gerenciamento de Pacotes RPM

Esta se¢ao aborda o RPM, que ¢ um poderoso gerenciador de
pacotes. Apos sua conclusdo, o aluno estara apto a instalar, verifi-
car, atualizar e desinstalar pacotes de softwares.

Conceitos Basicos

O RPM disponibiliza uma série de implementagdes que fa-
cilitam a manuten¢do do sistema. A instala¢do, desinstalacdo e
atualizacdo de um programa que esteja no formato de um pacote
RPM podem ser feitas através de um tinico comando, sendo que o
gerenciador cuidara de todos os detalhes necessarios ao processo.

Para desenvolvedores, 0 RPM permite manter fontes ¢ bina-
rios e suas atualiza¢des separadamente, empacotando-os de forma
configuravel para os usuarios.

O gerenciador mantém uma base de dados com os pacotes ins-
talados e seus arquivos, 0 que permite executar pesquisas comple-
xas e verificagdes de maneira agil e segura. Durante atualizagdes
de programas, ele administra, por exemplo, arquivos de configura-
¢do, mantendo as configuragdes ja realizadas no sistema.
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Vantagens da utilizagdo do RPM

Atualizacdo de Softwares

Com o gerenciador de pacotes ¢ possivel atualizar componen-
tes individuais do sistema, sem a necessidade de reinstalacéo total.
Os arquivos de configurag@o sao mantidos durante o processo, nao
se perdendo assim uma personalizagdo ja efetuada.

Pesquisas

O RPM faz pesquisas sobre os pacotes ja instalados e seus
arquivos, E possivel pesquisar a que pacote pertence determinado
arquivo e qual a sua origem.

Verificacao do sistema

Caso algum arquivo importante de algum pacote tenha sido
removido, pode-se inicialmente verificar se o pacote apresenta al-
guma anormalidade.

Codigo fonte

O RPM possibilita a distribui¢ao dos arquivos fonte, idénti-
cos aos distribuidos pelos autores dos programas e as alteracdes
separadamente.

Instalando / Atualizando

Os pacotes RPM tém nomes de arquivos com o seguinte for-
mato:

foo-1.0-1.1386.rpm

Onde:

foo : nome do arquivo

1.0 : versdo 1 : Release 1386 : plataforma

A instalagdo ¢ feita através de uma tUnica linha de comando,
como por exemplo:

[root@ldalcero root]$ rpm -ivh foo-1.0-1.i386.rpm

Preparing... #HHBHHIHHHHAHB AR R
H## [100%]

1: foo SR S R
A [100%]

Como se pode observar, o RPM apresenta o nome do pacote
(o qual nao tem necessariamente 0 mesmo nome do programa) e
apresenta uma sucessao de caracteres # atuando como uma barra
de status no processo de instalagdo.

Para atualizar um pacote utilize o comando:

[root@ldalcero root]$ rpm -Uvh foo-1.0-1.i386.rpm

Preparing... #HHHHHHHHHHHHHHHHHTHHHATR AT
### [100%]

1: foo s e e e e e
HHH#HAE [100%)]

Qualquer versao anterior do pacote sera desinstalada e sera
feita uma nova instalagdo guardando as configura¢des anteriores
do programa para um possivel uso caso o formato dos arquivos de
configuracdo ndo tenha sido alterado.

Desinstalando

Para desinstalar um pacote utilize o comando:

[root@]ldalcero root]$ rpm -e foo

Onde foo ¢ o nome do pacote e nao do arquivo utilizado na
instalagdo.

Consultando / Verificando

Para consultar a base de dados de pacotes instalados utilize o
comando:

[root@ldalcero root]$ rpm -q nome_do_pacote
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Com a sua utilizagdo sdo apresentados o nome do pacote, ver-
sdo e release.

Em vez de especificar o nome do pacote, pode-se utilizar as
seguintes opgdes apds o parametro ¢, mostrados na tabela abaixo:

Opgao Descrigdo

a Consulta todos os pacotes instalados.

f Consulta o pacote do qual o arquivo faz parte

i Apresenta as informagdes do pacote.

1 Apresenta a lista de arquivos pertencentes ao pacote.
S Apresenta o status dos arquivos do pacote.

d Apresenta um lista dos arquivos de documentagao.

c Apresenta uma lista dos arquivos de configuragao.

A opgdo de verificagdo pode ser util caso haja alguma suspeita
de que a base de dados RPM esteja corrompida.

Instalagdo de Aplicativos em codigo binario

Na maioria das vezes os aplicativos em codigo binario sdo
empacotados pelo comando tar e dentro dele ¢ necessario fazer trés
tipos de comando, para que o aplicativo seja instalado no sistema,
a seguir vamos ver detalhadamente esses comandos.

O comando configure

Esse comando ¢ utilizado para que seja feita uma verificagao
no sistema e nas dependéncias dos pacotes necessarios para o apli-
cativo ser instalado, se o comando obtiver algum erro de checagem
do sistema ele retorna uma mensagem de erro e para a verificagao.
Exemplo:

[root@ldalcero foo]$ ./configure

O comando make e make install

Esses dois comandos sdo responsaveis pela criagdo das con-
figura¢des necessarias ao aplicativo no sistema, bem como sua
instalagdo, eles s6 podem ser utilizados sem problemas, caso o
comando configure tenha sido executado com sucesso. Exemplos:

[root@ldalcero foo]$ make

[root@]ldalcero foo]$ make install

Uso e Configuracio do Ambiente Grafico

Neste topico sera mostrado como vocé interagir com o am-
biente grafico do Linux e também como fazer a sua configuragao
de acordo com sua necessidade e facilidade. Como padrao vamos
utilizar o ambiente grafico GNOME.

Gerenciadores de Janelas

A principal fungdo de um gerenciador de janelas é, como o
proprio nome diz, gerenciar a apresentagao das janelas e fornecer
métodos para controlar aplicagdes, criar e acessar menus. Além de
fornecer meios para que o usuario possa personalizar o seu am-
biente. Mas, como ¢ feito o relacionamento com o sistema?
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No Linux, este relacionamento ¢é feito pelo Servidor de Jane-
las X. Seu objetivo € fornecer acesso aos dispositivos existentes
em seu computador (mouse, teclado) e fornecer um ambiente agra-
davel para a manipulagdo de aplicagdes, através de componentes
chamados Janelas.

Mas, nao confunda estes dois conceitos: o servidor de jane-
las possui recursos para implementar as aplicagdes em forma de
janelas e formar um ambiente agradavel para o usuario; ja o ge-
renciador de janelas vai fornecer métodos para que o usuario possa
modificar o tamanho das janelas, o papel de parede, enfim, o layout
da interface grafica.

Usando a Area de Trabalho

Usar a Area de Trabalho é tio simples como arrastar itens que
se queira utilizar rotineiramente. A Area padrdo inclui uma pasta
do diretodrio pessoal (/home/nome_do_usuario).

Todos os itens armazenados na Area de Trabalho estdo locali-
zados no diretorio:

/home/nome_do_usuario/.gnome-desktop/

Isto pode ser util para relembrar quando se desejar que um
item que aparega na Area de Trabalho, porém com as quais nio
se pode utilizar as fungdes de arrastar e soltar. No painel inferior
da Area de Trabalho, vocé encontra icones, que na verdade sao
atalhos para acessar alguns aplicativos e para acessar o0 menu de
programas.

Gerenciador de Arquivos

Se vocé der um clique no icone que se encontra na Area de
Trabalho com o nome de Pessoal ou Pasta de Inicio ou algo se-
melhante, ird abrir um programa que nada mais é do que o seu
gerenciador de arquivos, no qual abrird uma janela mostrando o
conteudo do seu diretdrio pessoal. Este ¢ o diretdrio onde estdo
armazenados todos os seus documentos, ¢ ¢ permitido ser aces-
sado somente por vocé. Uma janela se compde de varias partes.
Na parte superior estd a Barra de Titulo, a qual mostra o titulo do
programa em execug¢ao ¢ o documento no qual vocé esta trabalhan-
do. Logo abaixo da Barra de Titulo esta a Barra de Menu, onde se
encontra as guias: Arquivo, Editar e assim sucessivamente, clican-
do em cada um delas aparecera varios elementos de acesso com
diversas fungdes diferentes. Logo abaixo da Barra de Titulo esta a
Barra de Ferramentas, que consiste de um ou mais icones, cada um
equivalente a um elemento de menu, pode-se dizer que sdo atalhos
para os elementos de menu mais usados no programa. A Barra de
Status se encontra na parte inferior e mostra informagdes do arqui-
vo que estd sendo acessado no momento.

Adicionando Icones na Area de Trabalho

Para adicionar icones na sua Area de Trabalho vocé pode fazer
de duas maneiras:

Escolhendo qual programa que deseja fazer o atalho, e arrasta-
-lo até a Area de Trabalho e soltar, sera perguntando se deseja criar
um atalho para o arquivo ali.

Clicando com o botdo direito do mouse na Area de Trabalho
e escolher a opgdo criar novo langador, e adicionar as informagdes
necessarias para o referente atalho do programa.
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Usando a Lixeira

Em circunstancias normais, apagar um arquivo no UNIX ¢
uma operagdo sem retorno. No entanto, com o gerenciador de ar-
quivos do GNOME, vocé pode escolher Mover para a Lixeira ao
invés de Apagar. Isto ird mover o arquivo para a Pasta Lixeira, que
por padrio é acessivel via icone em sua Area de Trabalho. Nesta
pasta, sempre ¢ possivel recuperar arquivos apagados. Lembre-se
de esvazia-la regularmente clicando nela com o botdo direito do
mouse, ¢ entdo escolhendo Esvaziar Lixeira, sob pena de ficar sem
espago em disco, pois os arquivos que estao na Lixeira continuam
ocupando espago. Note que, uma vez esvaziada a Lixeira, os arqui-
vos que estavam 14 estardo perdidos para sempre.

Configurando a Area de Trabalho

Existem varias maneiras de configurarmos a Area de Traba-
lho, essas configuragdes incluem:

Tela de Fundo;

Protecdo de Tela;

Tema da Area de Trabalho;

Entre outras.

Podemos configurar nossa Area de Trabalho, através do Menu
Preferéncias -> Centro de Controle, abrird uma janela com varias
icones, correspondentes cada um a uma configuragio de sua Area
de Trabalho.

Trocando a Configuragdo do seu Teclado

Vista a grande quantidade de layouts (idiomas) de teclados
que existe hoje no mercado de informatica, iremos abordar neste
topico, como vocé pode configurar o layout do seu teclado.

Existem duas maneiras de configurar o seu teclado, pode ser
via modo texto ou via modo grafico.

Modo Texto

Digite no terminal o seguinte comando:

kbdconfig

Observe que o comando pode variar de uma distribuicdo para
outra, as outras variancias do comando sdo: keybconfig ou ainda
keyboardconfig.

Modo Gréfico

V4 até o Menu de Configuracdes do Sistema, € em seguida na
opgdo Teclado, na janela que sera mostrada escolha o idioma do
seu teclado.

Impressio de Arquivos

Vamos abordar neste topico a impressao de arquivos, levando-
-se em conta que a impressora ja tenha sido configurada no com-
putador pelo administrador do sistema ¢ esta esteja funcionando
corretamente.

Imprimindo Arquivos

O método mais usado pelos aplicativos do Linux para a im-
pressdo ¢ o Ghost Script. O Ghost Script (chamado de gs) ¢ um
interpretador do formato Pos Script (arquivos .ps) e pode enviar o
resultado de processamento tanto para a tela como impressora. Ele
esta disponivel para diversas plataformas e sistemas operacionais
além do Linux, inclusive o DOS, Windows, OS/2, etc. O formato .ps
esta se tornando uma padronizagao para a impressao de graficos em
Linux devido a boa qualidade da impressao, liberdade de configura-
¢do, gerenciamento de impressao feito pelo gs e por ser um formato
universal, compativeis com outros sistemas operacionais.
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A maioria das distribui¢des Linux ja vem com o pacote do
Ghost Script instalado e configurado, e quando vocé manda o co-
mando de impressdo para a sua impressora, através de qualquer
software, desde editores de textos até editores de imagens, o Linux
ja faz todo o trabalho de chamar o Ghost Script e comandar para
que sua impressao saia correta na impressora, por isso o inico tra-
balho que vocé tem ao imprimir seus arquivos € clicar no botdo
“Imprimir” do software que vocé estiver utilizando.

Filas de Impressao

Impressoras sdo acessadas pelo Linux através de um me-
canismo de armazenamento temporario, como € comum ocorrer
em sistemas multitarefas, ou sejam, as tarefas de impressdo ficam
armazenadas temporariamente em um arquivo e sdo processadas
posteriormente por um segundo programa de controle denominado
servidor de impressdo. Esta sistematica garante que muitos usua-
rios podem enviar tarefas de impressao simultaneamente para uma
unica impressora sem o risco de conflitos. Ap6s enviar a tarefa
para impressdo, o usudrio pode continuar com as suas atividades
normais, enquanto a tarefa ficara na fila ou sera impressa.

Uma fila de impressdo consiste em:

uma entrada no arquivo /etc/printcap, onde a fila sera criada;

um diretorio, normalmente sob /var/spool/lpd, onde ficardo
armazenados arquivos de tarefas de impressao, arquivos de dados,
arquivos de controle de configuragdo de impressoras e filas.

Cada fila ¢ processada por somente uma impressora, porém ¢é
possivel haver diversas filas para a mesma impressora.

O processamento de uma tarefa de impressdo, enviada por
uma estagdo remota ou local, é realizado em trés passos:

1. Osarquivos de dados sdo copiados no diretorio da fila de
impressdo e associado com um arquivo de controle que ¢ criado
naquele momento;

2. Os arquivos de dados passam por um programa de fil-
tros que os converte para um formato especifico de impressao (por
exemplo Ghost Script). Esta conversdo pode ser feita em diversos
passos individuais;

3. O arquivo especifico para a impressora conectada aquela
fila ¢ impresso.

AMBIENTE WINDOWS

O Windows ¢ o sistema operacional para computadores pes-
soais mais usado no mundo. Com certeza, se vocé ndo o esta usan-
do agora, ja o usou em algum momento. Embora nos tiltimos anos,
o Windows venha perdendo espago para o Linux e para o Mac OS
X, esse sistema operacional ainda possui grande fatia do mercado
de computadores no mundo.

E um sistema operacional, isto ¢, um conjunto de programas
(softwares) que permite administrar os recursos de um computador.

A principal novidade que o Windows trouxe desde as suas ori-
gens foi o seu atrativo visual e a sua facilidade de utilizagdo. Alias,
o seu nome (traduzido da lingua inglesa como “janelas”) deve-se
precisamente a forma sob a qual o sistema apresenta ao utilizador
os recursos do seu computador, o que facilita as tarefas didrias.

Uma janela ¢ uma area visual contendo algum tipo de inter-
face do utilizador, exibindo a saida do sistema ou permitindo a
entrada de dados. Uma interface grafica do utilizador que use jane-
las como uma de suas principais metaforas ¢ chamada sistema de
janelas, como um gerenciador de janela.
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As janelas sdo geralmente apresentadas como objetos bidi-
mensionais e retangulares, organizados em uma area de trabalho.
Normalmente um programa de computador assume a forma de
uma janela para facilitar a assimilago pelo utilizador. Entretanto,
o programa pode ser apresentado em mais de uma janela, ou até
mesmo sem uma respectiva janela.

O Windows apresenta diversas versdes através dos anos e di-
ferentes opgdes para o lar, empresa, dispositivos moveis e de acor-
do com a variagao no processador.

Windows 7

O Windows 7 foi langado para empresas no dia 22 de julho de
2009, e comecou a ser vendido livremente para usuarios comuns
dia 22 de outubro de 20009.

Diferente do Windows Vista, que introduziu muitas novida-
des, o Windows 7 ¢ uma atualiza¢do mais modesta ¢ direcionada
para a linha Windows, tem a intengéo de torna-lo totalmente com-
pativel com aplicagdes e hardwares com os quais o0 Windows Vista
Jj4 era compativel.

Apresentagdes dadas pela companhia no comego de 2008
mostraram que o Windows 7 apresenta algumas variagdes como
uma barra de tarefas diferente, um sistema de “network” chamada
de “HomeGroup”, e aumento na performance.

- Interface grafica aprimorada, com nova barra de tarefas 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 Me-
dia Player,

integrado ao Windows Explorer;

- Arquitetura modular, como no Windows Server 2008;

- Faixas (ribbons) nos programas incluidos com o Windows
(Paint e

WordPad, por exemplo), como no Office 2007;

- Aceleradores no Internet Explorer §;

- Aperfeigoamento no uso da placa de video e memoria RAM;

- Home Groups;

- Melhor desempenho;

- Windows Media Player 12;

- Nova versdo do Windows Media Center;

- Gerenciador de Credenciais;

- Instalagdo do sistema em VHDs;

- Nova Calculadora, com interface aprimorada e com mais
fungdes;

- Reedi¢@o de antigos jogos, como Espadas Internet, Gamao
Internet e

Internet Damas;

- Windows XP Mode;

- Aero Shake;
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Apesar do Windows 7 conter muitos novos recursos o niimero
de capacidades e certos programas que faziam parte do Windows
Vista ndo estdo mais presentes ou mudaram, resultando na remo-
¢do de certas funcionalidades. Mesmo assim, devido ao fato de
ainda ser um sistema operacional em desenvolvimento, nem todos
os recursos 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, Windows
Mail e Windows

Calendar foram substituidos pelas suas respectivas contrapar-
tes do Windows Live, com a perda de algumas funcionalidades.

O Windows 7, assim como o Windows Vista, estara disponivel
em cinco diferentes edi¢des, porém apenas o Home Premium, Pro-
fessional e Ultimate serdo vendidos na maioria dos paises, restando
outras duas edi¢des que se concentram em outros mercados, como
mercados de empresas ou sO para paises em desenvolvimento.
Cada edigdo inclui recursos e limitagdes, sendo que s6 o Ultimate
ndo tem limitagdes de uso. Segundo a Microsoft, os recursos para
todas as edi¢des do Windows 7 sdo armazenadas no computador.

Um dos principais objetivos da Microsoft com este novo Win-
dows ¢ proporcionar uma melhor intera¢do e integragao do siste-
ma com o usuario, tendo uma maior otimizagao dos recursos do
Windows 7, como maior autonomia e menor consumo de energia,
voltado a profissionais ou usuarios de internet que precisam in-
teragir com clientes e familiares com facilidade, sincronizando e
compartilhando facilmente arquivos e diretorios.

Recursos

Segundo o site da propria Microsoft, os recursos encontrados
no Windows 7 sdo fruto das novas necessidades encontradas pe-
los usuarios. Muitos vém de seu antecessor, Windows Vista, mas
existem novas funcionalidades exclusivas, feitas para facilitar a
utilizagdo e melhorar o desempenho do SO (Sistema Operacional)
no computador.

Vale notar que, se vocé tem conhecimentos em outras versdes
do Windows, ndo tera que jogar todo o conhecimento fora. Ape-
nas vai se adaptar aos novos caminhos e aprender “novos truques”
enquanto isso.

Tarefas Cotidianas

J& 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 func¢des para te ajudar em tarefas comuns
do cotidiano.

Grupo Doméstico

Ao invés de um, digamos que vocé tenha dois ou mais compu-
tadores em sua casa. Permitir a comunicagao entre varias estagoes
vai te poupar de ter que ir fisicamente aonde a outra maquina esta
para recuperar uma foto digital armazenada apenas nele.

Com o Grupo Doméstico, a troca de arquivos fica simplificada
e segura. Vocé decide o que compartilhar e qual os privilégios que
0s outros terdo ao acessar a informacdo, se ¢ apenas de visualiza-
¢ao, de edicdo e etc.
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Tela sensivel ao toque

O Windows 7 esta preparado para a tecnologia sensivel ao
toque com opgao a multitoque, recurso difundido pelo iPhone.

O recurso multitoque percebe o toque em diversos pontos da
tela a0 mesmo tempo, assim tornando possivel dimensionar uma
imagem arrastando simultaneamente duas pontas da imagem na
tela.

O Touch Pack para Windows 7 ¢ um conjunto de aplicativos e
jogos para telas sensiveis ao toque. O Surface Collage ¢ um aplica-
tivo para organizar e redimensionar fotos. Nele ¢ possivel montar
slide show de fotos e criar papeis de parede personalizados. Essas
fungdes ndo sdo novidades, mas por serem feitas para usar uma
tela sensivel a multiplos toques as tornam novidades.

a0

Microsoft Surface Collage,
desenvolvido para usar tela sensivel ao toque.

Lista de Atalhos

Novidade desta nova versao, agora vocé pode abrir diretamen-
te um arquivo recente, sem nem ao menos abrir o programa que
vocé utilizou. Digamos que vocé estava editando um relatorio em
seu editor de texto e precisou fecha-lo por algum motivo. Quando
quiser voltar a trabalhar nele, basta clicar com o botdo 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 preocu-
par em procurar o arquivo, voc€ pula uma etapa e vai diretamente
para a informagao, ganhando tempo.

M passo 10
B passo9
R passo8
Ry passo/
M passob
M passo >
R passod
R passo3
R passo2
B passol
2! Paint

o Desafixar este programa da barra de ferramentas

Exemplo de arquivos recentes no Paint.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Pode, inclusive, fixar conteido que vocé considere importan-
te. Se a edigdo de um determinado documento € constante, vale a
pena deixé-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, € comum ver va-
rias janelas abertas pelo seu monitor. Com o recurso 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 posi-
cionamentos.

O Snap ¢ util tanto para a distribuicdo como para a compara-
¢do de janelas. Por exemplo, jogue uma para a esquerda e a outra
na direita. Ambas ficaram abertas e dividindo igualmente o espago
pela tela, permitindo que vocé as veja a0 mesmo tempo.

Windows Search

O sistema de buscas no Windows 7 esté refinado e estendido.
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 til 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 Win-
dows Search, a pesquisa do menu inicio ndo olha apenas aos no-
mes de pastas e arquivos.

Considera-se o conteudo do arquivo, tags e propriedades tam-
bém” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 770).

Os resultados sdo mostrados enquanto vocé digita e sdo divi-
didos em categorias, para facilitar sua visualizagao.

Abaixo as categorias nas quais o resultado de sua busca pode
ser dividido.

- Programas

- Painel de Controle

- Documentos

- Musica

- Arquivos
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Programas (5) Ds resultados sao mos

i isualizagi
<) Paint. acilitar sua visualizagi

[H painel de Controle

R Painel de Controle

! Painel de Entrada de Expressies Matemiticas
o Painel de Entrada do Tablet PC

Pbaixo as categorias n

Painel de Controle (16)

:ﬁ(unhgumr controles des pais para qualquer usuario

=
@Parental Controls
5 Exibir impressoras e dispositivos
% Gerenciador de Dispositivos
IS Alterar 2 crientagio da telz
Programas

{54 Ativar ou desativar recursos do Windows N .g

. . = Painel de Contr
(=) Come adicionar nove hardware
&5 Update device drivers " D(?Cumemns
[ Habilitar sensor de localizagio e outros sensores ¢ Misica

*  Arquives

12 Ver mais resultados
f¥indows Explorer

" Desligar | ¥ |

| pai ®

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 acionado au-
tomaticamente quando vocé€ navega pelas pastas do seu computa-
dor — vocé encontrard uma busca mais abrangente.

Em versdes anteriores, como no Windows XP, antes de se fazer uma
busca é necessario abrir a ferramenta de busca. No 7, precisamos apenas
digitar os termos na caixa de busca, que fica no canto superior direito.

o

@@' /% » Computador »
4 >
Organizar = Proprisdades do sistema  Desinstalar ou alterar um programa MBDEM
W Favoritos 4 Unidades de Disco Rigido (3)
B Area de Trablho Disco Local (C:) Disco Local (D7)
4 Downloads o — — - —_

e 489 GB livre(s) de 19.5 GB SV 305 66 lveels) de 3.3 GB
% | Locsis Recentes

Local (E)

4 Bibliotecas z 0
%] Documentos. i y
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (2)
& tmegens
of Vimes Hu dadle de Di a Gl Unicde de VDR
ete (A& AW (s
B Videos = Inidade de Disquete (4:) $mase (F)

Windows Explorer com a caixa de busca
(Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 774).

A busca ndo se limita a digitagdo de palavras. Vocé pode apli-
car filtros, por exemplo, buscar, na pasta musicas, todas as cangdes
do género Rock. Existem outros, como data, tamanho e tipo. De-
pendendo do arquivo que vocé procura, podem existir outras clas-
sificagdes disponiveis. Imagine que todo arquivo de texto sem seu
computador possui um autor. Se vocé esta buscando por arquivos
de texto, pode ter a op¢ao de filtrar por autores.

Controle dos pais

Nao ¢ uma tarefa facil proteger os mais novos do que visuali-
zam por meio do computador. O Windows 7 ajuda a limitar o que
pode ser visualizado ou ndo. Para que essa funcionalidade fique
disponivel, ¢ importante que o computador tenha uma conta de ad-
ministrador, protegida por senha, registrada. Além disso, o usudrio
que se deseja restringir deve ter sua propria conta.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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As restrigdes 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 classificagdo do jogo. Vale notar que a classificagao
ja vem com o proprio game.

- Bloquear programas: E possivel selecionar quais aplicativos
estdo autorizados a serem executados.

Fazendo download de add-on’s é possivel aumentar a quanti-
dade de restrigdes, como controlar as paginas que sao acessadas, e
até mesmo manter um historico das atividades online do usuario.

Central de acdes

A central de agdes consolida todas as mensagens de seguranca
e manuten¢do do Windows. Elas sao classificadas em vermelho
(importante — deve ser resolvido rapidamente) e amarelas (tarefas
recomendadas).

O painel também ¢ util caso vocé sinta algo de estranho no
computador. Basta checar o painel e ver se o Windows detectou
algo de errado.

P « Sistema e Seguranca » Central de AgBes

Eégns inicul do Paiges Revise mensagens recentes e resolva problemas

Controle 9 P

ACentral de Agdes detectow um ou mais problemas para serem revisados.
Alterar configuragdes e

Central de Agdes

B Atterar configuragdes de Seguranga 5]
Controle de Cants de Usuério
Exibir mensagens arquivadas Manutengao >
Exibir informagiies de

Configurar backup i
i 5 Configurar backup

@ backup dos arquivos ndo ests sendo realizado.

Desativar mensagens sobre Backup do Windows

Se vocé ndo vir seu problema listado, tente um destes

g7
| :& Solugdo de Problemas - Recuperagio
" Encontrar & corrigir Restaurar um estade

problemas anterior do computador

Consulte também
Backup ¢ Restauragio
Windows Update

Solugdo de Problemas de
Compatibilidade de Pragramas
do Windows

A central de agbes e suas opgoes.

- Do seu jeito

O ambiente que nos cerca faz diferenga, tanto para nossa qua-
lidade de vida quanto para o desempenho no trabalho. O compu-
tador € uma extensdo desse ambiente. O Windows 7 permite uma
alta personalizag@o de icones, cores e muitas outras op¢des, dei-
xando um ambiente mais confortavel, ndo importa se utilizado no
ambiente profissional ou no doméstico.

Muitas opgdes para personalizar o Windows 7 estao na pagina
de Personalizagdol, que pode ser acessada por um clique com o
botao direito na area de trabalho e em seguida um clique em Per-
sonalizar.

E importante notar que algumas configuragdes podem deixar
seu computador mais lento, especialmente efeitos de transparén-
cia. Abaixo estdo algumas das opg¢des de personalizagdao mais in-
teressantes.
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Papéis de Parede

Os papéis de parede ndo sdo tamanha novidade, virou pratica-
mente uma rotina entre as pessoas colocarem fotos de idolos, pai-
sagens ou qualquer outra figura que as agrade. Uma das novidades
fica por conta das fotos que vocé encontra no proprio SO. Variam
de uma foto focando uma tnica folha numa floresta até uma mon-
tanha.

A outra ¢ a possibilidade de criar um slide show com varias
fotos. Elas ficaram mudando em sequéncia, dando a impressao que
sua area de trabalho esta 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 elementos sor-
tidos, desde coisas uteis — como uma pequena agenda — até as de
gosto mais duvidosas — como uma que mostra o simbolo do Corin-
thians. Fica a critério do usuario o que e como utilizar.

O proprio sistema ja vem com algumas, mas se sentir necessi-
dade, pode baixar ainda mais opgoes da internet.

Gadgets de calendario e relogio.

Temas

Como nem sempre ha tempo de modificar e deixar todas as
configuragdes 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 parecerem mais
claras e suaves no monitor. E particularmente efetivo para moni-
tores LCD, mas também tem algum efeito nos antigos modelos
CRT(monitores de tubo). O Windows 7 da suporte a esta tecnolo-
gia” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 163, tradugdo nossa).

Novas possibilidades

Os novos recursos do Windows 7 abrem, por si s6, novas pos-
sibilidades de configuragdo, maior facilidade na navega, dentre ou-
tros pontos. Por enquanto, essas novidades foram diretamente apli-
cadas no computador em uso, mas no 7 podemos também interagir
com outros dispositivos.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Reproduzir em

Permitindo acessando de outros equipamentos a um computa-
dor com o Windows 7, é possivel que eles se comuniquem 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 ¢ possivel levar o conteudo do compu-
tador para outros lugares da casa. Se quiser levar para fora dela,
uma opg¢ao ¢ o Streaming de midia remoto.

Com este novo recurso, dois computadores rodando Windows
7 podem compartilhar musicas através do Windows Media Player
12. E necessério que ambos estejam associados com um ID online,
como a do Windows Live.

Personalizacio

Vocé pode adicionar recursos ao seu computador alterando o
tema, a cor, os sons, o plano de fundo da area de trabalho, a pro-
tecdo de tela, o tamanho da fonte e a imagem da conta de usuario.
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 ¢ um vi-
sual premium dessa versao do Windows, apresentando um design
como o vidro transparente com animagdes de janela, um novo
menu Iniciar, uma nova barra de tarefas ¢ novas cores de borda
de janela.

Use o tema inteiro ou crie seu proprio tema personalizado al-
terando as imagens, cores e sons individualmente. Vocé também
pode localizar mais temas online no site do Windows. Vocé tam-
bém pode alterar os sons emitidos pelo computador quando, por
exemplo, vocé recebe um e-mail, inicia o0 Windows ou desliga o
computador.

O plano de fundo da area de trabalho, chamado de papel de
parede, ¢ 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 animago aparece em sua
tela quando vocé nao 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
informagdes na tela.

Outro recurso de personalizag@o ¢ colocar imagem de conta
de usudrio que ajuda a identificar a sua conta em um computador.
A imagem ¢ exibida na tela de boas vindas e no menu Iniciar. Vocé
pode alterar a imagem da sua conta de usuario para uma das ima-
gens incluidas no Windows ou usar sua propria imagem.
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E para finalizar vocé pode adicionar “gadgets” de area de tra-
balho, que sdo miniprogramas personalizaveis que podem exibir
continuamente informagdes 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
versdes virem com muitos aplicativos, assim o usuario nao precisa
ficar baixando arquivos apds instalar o sistema, o que ndo ocorre
com as versdes 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 atividades basicas.

Com o Sticky Notes pode-se deixar lembretes no desktop e
também suportar entrada por caneta e toque.

No Math Input Center, utilizando recursos multitoque, equa-
¢des 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 capturar
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 ferramentas e design
melhorado, ganhou menus e ferramentas que parecem do Office 2007.

DT — =]
] g o = ..II=IIJ --:-“
-

Teste do novo Paint do Windows 7 ]

Bl e ] /e e

Paint com novos recursos.
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O WordPad também foi reformulado, recebeu novo visual
mais proximo ao Word 2007, também ganhou novas ferramentas,
assim se tornando um bom editor para quem nao tem o Word 2007.

A calculadora também sofreu mudangas, agora conta com 2
novos modos, programador e estatistico. No modo programador
ela faz célculos binarios e tem opgao de algebra booleana. A esta-
tistica tem fungdes de calculos basicos.

Também foi adicionado recurso de conversdao de unidades
como de pés para metros.

Cabemar h =leoEd
e 542 1oy
pmramador ® | Caleulater = B =
- : : Vien Edit Help
o =TI
#o - £ %
= - estatistica
Py =D [ 1 e
| Calculator 5 Lo O o
diew fot Hep
wc || mr || ws || e || wa
cientifica e = |lem|| ¢ || Fe || e
@ Degrees CRacians (IGrads || MC || MR || M5 || Me || M. 7 8 ) T x
v [ |l a5 |[ 6 |[iz=][z=
it || son || an |l 2 [l o]l 7] 8] 9 10213 Rl
s |[cosn|[-cos |[ 2t |[2x]|[ 4 |[ 5 |[ 6 |[ » |[1x = s
. |[on)[a |l 2 ][xx][ 1 ][ 2 ][ 3
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Calculadora: 2 novos modos.
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WordPad remodelado

Requisitos

Apesar desta nova versdo do Windows estar mais leve em
relagdo ao Vista, ainda é exigido uma configuracdo de hardware
(pegas) relativamente boa, para que seja utilizado sem problemas
de desempenho.

Esta ¢ a configuragdo minima:

- Processador de 1 GHz (32-bit)

- Memoria (RAM) de 1 GB

- Placa de Video compativel com DirectX 9.0 e 32 MB de
memoria (sem

Windows Aero)

- Espago requerido de 16GB

- DVD-ROM

- Saida de Audio

NovnQ
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Se for desejado rodar o sistema sem problemas de lentiddo
¢ ainda usufruir de recursos como o Aero, o recomendado ¢ a se-
guinte configuragao.

Configuragdo Recomendada:

- Processador de 2 GHz (32 ou 64 bits)

- Memoéria (RAM) de 2 GB

- Espago requerido de disco rigido: 16 GB

- Placa de video com suporte a elementos graficos DirectX 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 cenario possivel para a instalagdo do Windows 7 ¢
com uma maquina nova, com os requisitos apropriados. Entretan-
to, ¢ possivel utiliza-lo num computador antigo, desde que atenda
as especificagdes minimas.

Se o aparelho em questdo possuir o Windows Vista instala-
do, vocé terd a opcao de atualizar o sistema operacional. Caso sua
maquina utilize Windows XP, vocé devera fazer a re-instalagao do
sistema operacional.

Utilizando uma versdo anterior a do XP, muito provavelmen-
te seu computador ndo atende aos requisitos minimos. Entretanto,
nada impede que vocé tente fazer a reinstalagao.

Atualizacao

“Atualizar ¢ a forma mais conveniente de ter o Windows 7 em
seu computador, pois mantém os arquivos, as configuragdes ¢ 0s
programas do Windows Vista no lugar” (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 usudrio nio possui conheci-
mento ou tempo para fazer uma instalagdo do método tradicional.
Optando por essa opgdo, ainda devesse tomar cuidado com a com-
patibilidade dos programas, o que funciona no Vista nem sempre
funcionara no 7.

Instalacao

Por qualquer motivo que a atualiza¢@o ndo possa ser efetuada,
a instalacdo completa se torna a op¢ao mais viavel.

Neste caso, ¢ necessario fazer backup de dados que se deseja
utilizar, como drivers ¢ documentos de texto, pois todas as infor-
magdes no computador serdo perdidas. Quando iniciar o Windows
7, ele vai estar sem os programas que vocé havia instalado e com
as configuragdes padrao.

Desempenho

De nada adiantariam os novos recursos do Windows 7 se ele
mantivesse a fama de lento e parandico, adquirida por seu anteces-
sor. Testes indicam que a nova versdo tem ganhou alguns pontos
na velocidade.

O 7 te ajuda automaticamente com o desempenho: “Seu sis-
tema operacional toma conta do gerenciamento do processador e
memoria para vocé” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 1041, tra-
dugao 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 “foreground”).

Outras, como uma impressao, tem baixa prioridade pois sdo
naturalmente lentas e podem ser executadas “longe da visao” do
usuario, dando a impressiao que o computador nao esta lento.

Essa caracteristica permite que o usuario ndo sinta uma lenti-
dao desnecesséria no computador.
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Entretanto, ndo se pode ignorar o fato que, com cada vez mais
recursos e “efeitos graficos”, a tendéncia € que o sistema operacio-
nal se torne um forte consumidor de memoria e processamento. O
7 disponibiliza varios recursos de ponta e mantém uma performan-
ce satisfatoria.

Monitor de desempenho

Apesar de ndo ser uma exclusividade do 7, ¢ uma ferramenta
poderosa para verificar como o sistema esta se portando. Podem-
-se adicionar contadores (além do que ja existe) para colher ainda
mais informagdes e gerar relatorios.

Monitor de recursos

Com o monitor de recursos, uma série de abas mostra informa-
¢des sobre o uso do processador, da memoria, disco e conexao a rede.

PRINCIPAIS DIFERENCAS ENTRE AS VERSOES

Windows 7 Starter

Como o proprio titulo acima sugere, esta versdo do Windows
¢ a mais simples e basica de todas. A Barra de Tarefas foi comple-
tamente redesenhada e ndo possui suporte ao famoso Aero Glass.
Uma limitacao da versao ¢ que o usuario ndo pode abrir mais do
que trés aplicativos a0 mesmo tempo.

Esta versdo sera instalada em computadores novo apenas nos
paises em desenvolvimento, como India, Russia e Brasil. Disponi-
vel apenas na versdo de 32 bits.

Windows 7 Home Basic

Esta ¢ uma versdo intermediaria entre as edi¢cOes Starter e
Home Premium (que serd mostrada logo abaixo). Terd também a
versao de 64 bits e permitira a execucdo de mais de trés aplicativos
ao mesmo tempo. Assim como a anterior, ndo terd suporte para o
Aero Glass nem para as funcionalidades sensiveis ao toque, fugin-
do um pouco da principal novidade do Windows 7. Computadores
novos poderdo contar também com a instalagdo desta edi¢do, mas
sua venda sera proibida nos Estados Unidos.

Windows 7 Home Premium

Edigdo que os usuarios domésticos podem chamar de “com-
pleta”, a Home Premium acumula todas as funcionalidades das
edigdes citadas anteriormente e soma mais algumas ao pacote.

Dentre as fung¢des adicionadas, as principais sdo o suporte a
interface Aero Glass e também aos recursos Touch Windows (tela
sensivel ao toque) e Aero Background, que troca seu papel de pa-
rede automaticamente no intervalo de tempo determinado. Havera
ainda um aplicativo nativo para auxiliar no gerenciamento de redes
wireless, conhecido 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.. [ selectal Clearall

! 10 seconds
! i

320 seconds
1 minute

4 Vistas (6) 3 minutes
7 [ 5 minutes -
10 minutes -
15 minutes. ~ .
2
o 20 minutes Fe a

el 1 hour
2 hours [
3 hours
4 hours £

6 hours
12 hours
a

(MLL\’_'J 2 shutte

Picture position:

m| Serter =i

Change background color

Esta edigdo sera colocada a venda em lojas de varejo e tam-
bém podera ser encontrada em computadores novos.
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Windows 7 Professional, voltado as pequenas empresas

Mais voltada para as pequenas empresas, a versdo Professio-
nal 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 compartilhamen-
to 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 viola¢do de dados. Esta versdo também
sera encontrada em lojas de varejo ou computadores novos.

Windows 7 Enterprise, apenas para varios

Sim, ¢ “apenas para varios” mesmo. Como esta ¢ uma versao
mais voltada para empresas de médio e grande porte, s6 podera
ser adquirida com licenciamento para diversas maquinas. Acumula
todas as funcionalidades citadas na edigdo Professional e possui
recursos mais sofisticados de seguranga.

Dentre esses recursos estdo o BitLocker, responsavel pela
criptografia de dados e o AppLocker, que impede a execugdo de
programas nao-autorizados. Além disso, ha ainda o BrachCache,
para turbinar transferéncia de arquivos grandes e também o Direc-
tAccess, que da uma super ajuda com a configuracao 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 artigo e mais al-
gumas. Apesar de sua venda nao ser restrita as empresas, o Micro-
soft disponibilizara 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
a0s usudrios comuns.

Home Basic |Home Premium ssional m Ultimate

Usando a Ajuda e Suporte do Windows

A Ajuda e Suporte do Windows ¢ um sistema de ajuda in-
terno do Windows, no qual vocé obtém respostas rapidas a du-
vidas comuns, sugestdes para solugdo de problemas e instrugdes
sobre diversos itens e tarefas. Caso precise de ajuda com relagao
a um programa que ndo faz parte do Windows, consulte a Ajuda
desse programa (consulte “Obtendo ajuda sobre um programa”, a
seguir).

NONA, Didatismo e Conhecimento

Para abrir a Ajuda e Suporte do Windows, clique no botdo Ini-
ciar@¥e, em seguida, clique em Ajuda e Suporte.

Obter o contetido mais recente da Ajuda

Se vocé estiver conectado a Internet, verifique se o Centro de
Ajuda e Suporte do Windows esta configurado como Ajuda Onli-
ne. A Ajuda Online inclui novos topicos da Ajuda e as versdes mais
recentes dos topicos existentes.

Clique no botdo Iniciarf® e em Ajuda e Suporte.

Na barra de ferramentas Ajuda e Suporte do Windows, clique
em Opcodes e em Configuragoes.

Em Resultados da pesquisa, marque a caixa de selegdo Me-
lhorar os resultados de pesquisa usando a Ajuda online (recomen-
dado) e clique em OK. Quando vocé estiver conectado, as pala-
vras Ajuda Online serdo exibidas no canto inferior direito da janela
Ajuda e Suporte.

Pesquisar na Ajuda

A maneira mais rapida de obter ajuda ¢ digitar uma ou duas
palavras na caixa de pesquisa. Por exemplo, para obter informa-
¢des sobre rede sem fio, digite rede sem fio e pressione Enter. Sera
exibida uma lista de resultados, com os mais uteis na parte supe-
rior. Clique em um dos resultados para ler o topico.

ﬂ Ajuda e Suporte do Windows o | B =
w2 &) ’.b m;‘ l 3‘% Perguntar Opgdes ~
| Pesquisar na Ajuda L

A caixa de pesquisa na Ajuda e Suporte do Windows

Pesquisar Ajuda

Vocé pode pesquisar topicos da Ajuda por assunto. Clique no
botdo Pesquisar Ajudajiije, em seguida, clique em um item na lista
de titulos de assuntos que sera exibida. Esses titulos podem conter
topicos da Ajuda ou outros titulos de assuntos. Clique em um topi-
co da Ajuda para abri-lo ou clique em outro titulo para investigar
mais a fundo a lista de assuntos.

& Ajuda e Suporte do Windows ﬂg-‘
(<« NS @ =/ W &3 Peountar Oposes ~
| Pesquisar na Ajuda ¥l

Toda a Ajuda »  Arguives, pastas e bibliotecas

Topicos

%] Trabalhar com arquivos e pastas

\Js] Trabalhar com bibliotecas

Categorias

W Usando arquivos @ programas
i Criar, abrir @ salvar

B Pesquisando & organizands
B copiar

W Fazer backup e restaurar

i Eliminar

W Manter arquivos em sincronia
B Gerenciamento de acesse

i Partilhar

B sclucionands problemas com arquives e pastas

Navegando em topicos da Ajuda por assunto
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2EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E
APRESENTACOES

(AMBIENTES MICROSOFT OFFICE 2003
E LIBREOFFICE 5)

Introduc¢ao ao Microsoft Word 2003

O Microsoft Word ¢ o mais usado e conhecido editor de textos da atualidade. Sempre que vocé precisar digitar um trabalho, livro, cur-
riculo, lista, etc. Com Certeza néo vai ter problemas se usar este programa. Nesta Aula vamos ter um primeiro contato com ele e digitar um
pequeno texto. Preste atencdo e vamos la.

1. Primeiros Passos
Para poder ser inicializado, é necessario que o Word esteja instalado no sistema.
Depois de instala-lo, o icone do Word estara contido dentro do Grupo chamado Microsoft Office e na area de trabalho do Windows. Dé
um duplo clique no icone do Word (visto acima).

Ao iniciar o Word, ele sempre lhe dara um documento em branco, pronto para ser usado. Apartir de agora vamos conhecer todos os
componentes que formam este poderoso programa.

Barra de
Titulo

Barra de
Ferramentas
Padrio

"4 Documento? - Microsoft Word
diter  Exibir  Inserit Formiatar
FIR =A™ BERE N NG A - W B RS el N ] =N I v @)
4 Normal I\ > Times New Roman - 12 - N I 8| o~
Gded] —— & % 2B O T =
] zewEs

amentas  Tebela  Janela A

Al gl

B R B T B S B B S B R A N N RO (A F N B c IO PR S B ORI A B

3

Barra de
Rolagem

Barra de
Ferramentas
Formatacio

Local onde vocé vai
digitar os textos, ou
seja, o Papel.

Cram X
N

Barra de
Desenho Barra de

Status

: Desenhar ~ Lg | AutoFormias

WOOE Al EE S A

Pag L Sedo 1 11 Em 24on Ln i Col ¢ Portugués

Barra de Menus: S3o as palavras que ficam na parte de cima da janela. Através destes menus temos acessos a todas as fungdes do
Microsoft Word

Barra de Ferramentas Padrio: Nela Encontramos os comandos mais utilizados através de icones para agilizar o acesso as operacdes
mais comuns.

Barra de ferramentas Formatacéo: fornece-nos acesso rapido a todas as ferramentas relacionadas a formatagao de textos.

Barra de ferramentas desenho: Essa barra de ferramentas ¢ comum a todos os programas do Microsoft Office. Através dela podemos
criar figuras de formas geométricas, colocar textos especiais, inserir figuras, girar, invertes e colorir as mesmas.

2. Para comecarmos, vamos digitar um simples texto, para que possamos entender melhor alguns conceitos do Word.

NONA, Didatismo e Conhecimento "Oun
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Um sistema operacional (SO) ¢ um programa (soft-
ware) que controla milhares de operagdes, faz a interfa-
ce entre o usuario e o computador e executa aplicagdes.

3. Salvando Um Documento
Apos digitarmos nosso texto vamos aprender a Salvé-lo em nosso computador. Salvar significa (guarda-lo) em forma de Arquivo, para
todas as vezes que precisarmos dele, ele esta disponivel para qualquer alteragdo. Vamos Comegar

Dé um clique No Botao Salvar que se encontra na Barra de ferramentas Padrao do Word.
Assim que vocé clicar neste botdo uma caixa de dialogo aparece na tela. E nela que vamos indicar onde e com que nome o texto vai
ser gravado.

Z§ Documento? - Microsoft Word

E&rquivo_ Edicar  Exibir  Inserir  Eormatar  Ferramentas

HIN = WS N W0 W e s W EC v (6 A

11_4 Norr/\ = Times Mew Raman - 12
P —— - w g [ -

Aqui esta o
botao Salvar

A figura abaixo mostra como salvar um documento e quais as medidas a serem tomadas.

Salvar como

Salvar em: ‘\D Meus documentos \vi @ @@ ¥ Cu - Ferramentas~
5 ) Apostilas 2005
£ (55 Meus arquivos recetidos
Documentos :ﬂMmhas imagens
Retames | oy misee Local onde

sera salvo o
documento.

@
Area de
trabalho

Aqui é onde

P especificamos
e O nome do nosso
documentos documento.
58
Meu
Computador
1 Mome do arquiva: N v | [ Sakiar ]
Mes locais de =
rede Salvar comotipo: | pacumento do Ward v Canceler |

I-Na Caixa Salvar em: escolha a op¢ao Meus Documentos.

II-Na Caixa Nome do Arquivo, apague o texto existente e digite: Muqui On Line e seu nome.
1I1-Apos digitar dé um clique no Botdo Salvar.

Assim Salvamos nosso documento.

4. Selecionando O texto

Em muitas das opera¢des do Word ¢ preciso que vocé selecione primeiro o texto a ser modificado. Por exemplo, para alterar uma palavra
em italico, primeiro ¢ preciso selecioné-la para, em seguida, especificar o itdlico. Apos seleciond-lo ele devera ficar assim:

-ionado.
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5. Formatando um texto
Para Formatarmos um texto ele deve estar selecionado primeiramente, pois toda a formatac@o acontecera na parte selecionada. E pre-
cisaremos da Barra de Ferramentas Formatagao para nos auxiliar nesta aprendizagem. (Figura abaixo)

Alinhar a esquerda

Negrito

Formatacdo

nas
111

A4 | Marmal - ETim;u\New Roman -

Gipo de Fonte

Tamanho da Fonte

0~ A

\

Cor da Fonte

[z, &l
A )

Sublinhado Justificar j

Alinhar a direita

Centralizar

Com esta Barra podemos alterar o Tipo de Fonte, o tamanho da Fonte, Colocar o texto em Negrito, italico e Sublinhado. E muitas outras
fungodes. Esta mesmas fungdes e outras mais também poderao ser encontradas No Menu Formatar.

Exercicios

I - Selecione o Titulo do texto e Mude o Tipo de Fonte para Ari#a!Blak ' Coloque o tamanho 18, Centralizado, Aplique Negrito e mude a
cor para Azul Escuro.

[I-Selecione o texto, Mude O tipo de Fonte para Impact, tamanho 14, Justificado, Aplique /tdlico e Mude a cor para Marrom.
III-Salve as Alteragdes do texto clicando sobre o botdo salvar. = (Se vocé nao lembrar, volte a pagina anterior).

6-Saindo do Word

Assim que terminarmos de usar o Word, Dé um clique no ﬂ para sair do programa, que esta localizado na Barra de Titulo, se antes de
sair voce tiver feito alguma alteragdo em seu documento, aparecera um pequena caixa de didlogo, perguntando se deseja salvar as alteragdes
do mesmo, Clique em sim para salvar, caso contrario, clique Néo.

Abrindo Um Documento e Outras Funcoes.

Capitulo 02

Nesta aula vamos aprender a abrir um documento feito no Microsoft Word. Podemos por exemplo, Abrir o texto que fizermos na aula
anteriormente e fazer modifica¢des nele. Dessa forma podemos fazé-lo em partes, Por exemplo, Se quisermos digitar um livro nunca aca-
baria ele em um dia. Entdo poderiamos digitar Um capitulo hoje, outro amanha e assim sucessivamente.

1. Abrindo Documento
1-Entre no Microsoft Word
2-Com o programa aberto dé um clique no Botdo Abrir que se encontra na Barra de Ferramentas padrao.

Se vocé ndo encontrar o botdo olhe a figura ao lado.

I§ Documento? - Microsoft Word

Eﬁrq:ui'\do_ Editar Exbir  Inserir  Formatar  Ferramentas

EAR =~ WEWE A= WO W - < EEr G
’1_-1 \@ ~  Times New Roman =17
— zaEe

Aqui esta o
botdo Abrir
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Ao clicar neste botdo abre-se a caixa de dialogo Abrir, nela vamos indicar onde esta o arquivo que estamos procurando. Siga as instru-
¢Oes Abaixo:

Abrir

Examinar: ||B Meus documentos N VI @ 2 Q X oE

|21 Bpostilas 2005
L (Z)Meus arquivos recebidos

Dacumentos 'ﬂ Minhas imagens
Recentes ;ﬁ Minhas misicas

Fl L '~_.‘_!'i5r'-'1u.:|ui Ontine-seu nome

Areade
trabalho

L/

Meus
documentos

Meu

= Ferramentas =

Local onde
esta localizado,
Nnosso arquivo

Documento Salvo
em forma de
Arquivo

Computador
g Mome do arquivo: | [ | I Abrir ='J
Meus locais de
rede Arquivas do tipa; |Todos 05 Dacumentos do Waord & | Cancelar

I-Na caixa Examinar: especifique o local onde salvamos nosso documento.
II-Procure o arquivo Muqui On Line com seu nome e dé um clique.
ITI-Com o arquivo selecionado dé um clique No Botdo Abrir.

Assim Nosso documento é aberto na tela do Microsoft Word

1-Apagando um texto

Temos duas Formas para apagarmos nosso texto, sao elas:

Usando a tecla Backspace €: A tecla Backspace apaga os caracteres a esquerda do
Cursor.

Usando a tecla Delete . A tecla Delete apaga os caracteres a Direita do Cursor.

Vamos Fazer Um teste. Clique depois da palavra Computadores, assim o cursor ficara piscando, pressione a tecla Backspace até apagar
toda a palavra. E digite: Maquinas. Viu como ¢ facil apagar um texto?
Agora clique Antes da palavra situada, Com o cursor piscando pressione a tecla Delete até apagar toda a palavra. E digite: Localizada.

2- Recortar, Copiar e Colar Um texto.

& 2B S

Copiar: Com esta fung@o podemos copiar qualquer caractere ou objeto inserido em nosso documento. Ou seja, fazer uma copia de um
texto ou uma figura.

Recortar: Com esta fungdo removemos um caractere ou objeto e damos um novo destino a ele. Ou seja, 0 mudamos de lugar.

Colar: Quando especificarmos onde o documento devera ser copiado ou recortado, damos um clique em colar para que confirmemos
a operagao.

Pincel: Permite copiar a formatacao de qualquer caractere ou objeto que inserimos em nosso documento.

1. Selecione o Titulo do Texto Muqui Line. Dé um clique na ferramenta Copiar, em seguida dé um clique no final do texto, pressione
a tecla Enter e clique em Colar. 2. Selecione a palavra Informatica localizada no texto, D& um clique na ferramenta Recortar em seguida
clique depois do Titulo Muqui Line, dé um espago e clique em Colar.

3. Selecione o Titulo que esta na cor Azul escuro e dé um clique na ferramenta Pincel, perceba que o ponteiro fica com forma de um
pincel, agora selecione a palavra Informatica que acabamos de recortar. Perceba que, o tipo de fonte a cor ¢ o tamanho ficam igual a do
Titulo que copiamos a formatagao.
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3- Desfazer e Refazer

Estas duas ferramentas sdo muito uteis para nosso melhor
desempenho no Word, por exemplo: quando quisermos desfazer
tudo o que fizemos em nosso texto, é so ir clicando na ferra-
menta desfazer, se errarmos algo em nosso texto, esta op¢ao sera
muito util. Ja a opgdo refazer , conseguimos refazer tudo
aquilo que desfazemos.

1. Clique na ferramenta desfazer até que nosso texto volte o
que era antes.

Percebeu? Assim estamos desfazendo toda a operagdo de co-
piar e recortar o texto, que tinhamos feito anteriormente.

2§ Microsoft Word 2003 - Microsoft Word

3 Arquiva  Editar  Exlbir  [nserir  Eormatar  Ferramentas  Tabela  Jar
RN R NEWETIE Nk DR N R
11_{ Mormal + Negrito, J = Times Mews Roman - 12 - |‘E| I
T e VT — T 7T R \( Wi

Aqui esta

a opc¢io
Desfazer

2. Dé um clique no botdo salvar que se encontra na
barra de ferramentas padrdo, assim salvamos as alteragdes feitas
nesta aula.

3. Dé um clique no Botdo Fechar Ejl , para sairmos do pro-
grama.

Inserindo Figura, Bordas e Sombreamento
e mais Funcoes.

Capitulo 03

Nesta aula Vamos aprender a inserir Clip-arts nos textos. Clip-
-arts sdo figuras que acompanham o Microsoft Word. Além dis-
so, vamos aprender a colocar Bordas e Sombreamento, Capitular,
Marcadores e Numeracgdo ¢ a fungdo Maiusculas e Mintsculas.
Vamos 14! Boa Aula.

Trabalhando com clip-Arts

O Microsoft Word possui um “gerenciador de Clip-Arts” que
serve para organizar todas as figuras que o acompanham. Vamos
aprender a coloca-la em nosso texto.

Dé um clique no Menu Inserir, Aponte para Imagem, no qua-
dro que aparece, dé um clique na opcao Clip-Arts.

Perceba que aparece uma cortina ao lado direito da tela, va-
mos conhecer suas principais fungdes.

No campo procurar por: apague o texto existente e digite:
Computador, para confirmar dé um clique no botdo ir, ou, pres-
sione a tecla Enter. Escolha uma figura das que aparecerem (caso
seja necessario utilize a barra de rolagem), apos escolhé-la, dé um
clique sobre ela para inseri-la.
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OBS: Quanto mais vocé clicar na figura, mais ela serd inseri-
da em seu documento.

Formatando uma Figura.

Quando inserimos uma Figura, podemos formata-la de acordo
COmo queremos.

Para isso iremos precisar de uma Barra, chamada Barra da
Imagem.

Para que esta barra possa estar disponivel, nossa figura deve
estar selecionada.

Se a figura ndo tiver selecionada, D& um clique sobre ela para
seleciona-la.

Quando selecionamos uma figura, aparecem quadradinhos em
volta dela e um linha com tonalidade mais forte real¢a o contorno
dela. Os Quadradinhos sdo chamados de “Algas de redimensiona-
mento” é nela que propagamos o tamanho da figura.

Vamos fazer um teste. D€ um clique em uma das al¢as e nao
solte, faga um movimento para aumenta-la ou diminui-la. Perce-
ba que com estas alcas, redimensionamos a figura para o tamanho
que desejarmos. Para confirmar € sé soltar o botao.

Perceba que a Barra da Imagem, aparece quando a figura esta
selecionada. Vamos conhecer suas principais fungdes. Veja a figura
abaixo:

R TR AT e R |

Para saber o nome de cada fun¢do, passe o Mouse nelas, que
ele lThe mostrara o nome de cada item.

| &
Inserir Imagem | = : Com esta op¢ao podemos inserir uma
figura, salva em nosso computador, Por exemplo: uma Foto sua.
Podemos encontrar esta op¢ao também no Menu Inserir, Imagem
e clicar Do Arquivo.

Cor_ i _: Com esta op¢ao podemos colocar a figura em
quatro tonalidades diferentes: Automatico, Escala Cinza, Preto e
Branco e desbotado.

Mais contraste e menos Contraste: B (Bl :Com estas op-
¢des aumentamos e diminuimos o contraste da figura. Proporcio-
nando a tonalidade que quisermos.

Mais Brilho e Menos Brilho: com estas op¢des podemos au-
mentar e diminuir o brilho da Figura. Proporcionando a Tonalidade
que queremos.

Girar 90° para esquerda: esta op¢ao permite que giremos a
figura para o lado esquerdo em 90° graus.

Estilo de Linha: podemos colocar uma borda em volta da fi-
gura, basta clicar nesta opg¢do e escolhermos um estilo de linha.

Disposicio do texto (layout): Esta opcdo ¢ uma das mais

importantes, que temos para que nossa figura fique formatada de
acordo com nosso texto. Vamos entender melhor:

NovnQ
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Quando inserimos uma figura ela fica com o layout despropor-
cional a0 nosso texto, ou seja, ndo conseguimos move-la facilmen-
te, ou ate mesmo, trabalhar com ela.

Entdo precisamos dessa op¢ao para colocar nossa figura fique
rente ao nosso texto

Vamos la! E muita Aten¢do

D¢ um duplo clique sobre a figura, com isso é aberto a caixa
de didlogo formatar Imagem, dé um clique na Guia Layout, nela
vocé ird encontrar a op¢do Disposicdo do texto, perceba que a
caixa selecionada esta Alinhado, nas caixas a uma figura de um
cachorro com linhas, isto indica como sua figura ficara em relagio
ao texto. Por exemplo: se vocé escolher a op¢ao Na frente sua
figura ficard em frente ao texto, sendo facil movéla, pois ela ndo
estd em contato com ele.

D€ um duplo clique sobre a figura, e va a Guia Layout, esco-
lha a op¢do atras do texto, e clique em OK. Perceba que a figura
ficara atras do seu texto.

Mova a figura, até que ela seja posicionada no centro do seu
texto. Clique no botdo Cor e escolha a opcdo Desbotado. Perceba
que a tonalidade da figura fica em efeito de marca d’agua.

3. Bordas e Sombreamento

Agora iremos aprender a colocar um novo efeito em nosso
texto, chamado Borda e Sombreamento, ou seja, se quisermos co-
locar uma Borda em nossa pagina, ou somente em volta do texto,
contaremos com a ajuda deste recurso, além disso, podemos co-
locar um preenchimento dentro de nosso texto de quisermos um
visual Super legal.

1. D& um clique no menu formatar e em seguida, clique em
Bordas e Sombreamento.

Aparecera uma caixa de didlogo como mostra a figura abaixo:
Vamos conhecé-la:

Bordas e sombreamento _. |

Bordas | Borda da pagina | Sombreamento

Definigda: Estila: Visualizagdo

Clique no diagrama abaixa ou use

o5 botfies para aplicar as bordas
Merhuma P P

D Caixa
[l Sombra e b
L | Car:
D | Automatico v|
D L &
Largura:
| e pt - ‘ Aplicar a:
§ COukra
e - !Parégrafu v |
Linha Horizontal. ..

Na Guia Borda: nesta guia n6s colocamos uma borda em vol-
ta do titulo ou até mesmo somente do paragrafo.
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Na Guia Borda da Pagina: Inserimos uma Borda em nossa
Folha inteira, ou seja, em toda a extensdo de nosso documento.

Na Guia Sombreamento: Inserimos uma determinada cor
para o fundo dessa borda que aplicamos.

Selecione o titulo do nosso texto, D& um clique no Menu For-
matar e em seguida clique em Bordas e Sombreamento. Na Guia
Borda Escolha um estilo de Borda, aplique a Cor Azul, e espe-
cifique a largura para 1% pt, perceba que na caixa Aplicar a: esta
selecionada paragrafo, entdo ¢ so clicar em OK.

Selecione o titulo novamente, e entre na caixa de didlogo Bor-
das e Sombreamento, para tirarmos uma borda, basta escolher a
opcao nenhuma, que se encontra na coluna definicao, clique em
OK para confirmar.

D¢ um clique novamente No Menu Formatar e escolha a op-
¢do Bordas e Sombreamento, Escolha a Guia Borda da Pagina,
Agora colocaremos uma borda em toda a nossa folha, Escolha um
estilo de Borda, aplique a cor Verde, Na caixa Largura escolha
4 ' pt, e clique em OK. Perceba que nossa borda ficou na medida
da Folha.

Agora vocé me pergunta e se eu quisesse colocar essa borda
na Extremidade do texto? Ou seja, esta borda ficar bem proxima
ao meu texto.

Entre na caixa de didlogo Borda da Pagina, procure o botao
Opcoes e clique nele. Sua caixa deve ser igual a figura abaixo:

Opgaoes de borda e sombreamento

Margem

Superiar: |

;‘:_—! Esquerda: |24 pt ﬂ

o | EOE— ireita: ]l
Inferior: |24 pt +| Direita: 24pt G|

Medir a partir de:

!Extremidade da pagina v

Opries

Sempre exibir na frente

Wisualizag o

[ QK ][ Cancelar ]

Nesta caixa definimos como nossa borda deve se comportar
mediante ao nosso texto, através dela podemos especificar ma-
nualmente o espagamento dela em relagdo ao texto.

Faga com que todas as margens fiquem em 15pt.

Depois clique em OK.
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Volte na caixa de didlogo Borda da Pagina, e escolha nova-
mente opg¢oes, Va a caixa Medir apartir de: e escolha a op¢ao
Texto, clique em OK. Perceba que nossa borda ficara na extremi-
dade do Texto ¢ Nao da Pagina.

6. Selecione todo o texto e clique no Menu Formatar

e em seguida escolha Bordas e Sombreamento: V4 a guia
Sombreamento, escolha a cor Marron Claro, em seguida clique
em OK. O Preenchimento de nosso texto, fica com a cor especi-
ficada.

4. Capitular

Podemos Colocar as iniciais de um texto em Formato Capitu-
lar, como em livros. Esse Formato nos da a possibilidade de criar
textos muito mais atraentes e profissionais, nos exercicios a seguir
vamos ver melhor o que ¢ Capitular.

Selecione a primeira Letra do seu texto, que ¢ a letra “A”, em
seguida clique No Menu Formatar em seguida clique em Capi-
tular.

Se vocé seguiu o exercicio corretamente devera aparecer uma
caixa igual a figura abaixo:

Perceba que a opcdo Nenhuma esta selecionada, Dé um cli-
que em Capitular e clique em Ok.

Capitular E‘
Posicdo
E N:\-' \:\-'
Menhuma Capitular Ma margerm
Opches

Com isso a primeira letra do nossa texto, fica maior dando
uma aparéncia bem profissional.

Podemos alterar o tipo de letra, a altura e o espagamento do
capitular em relag@o ao texto.

Com o Capitular selecionado, D& um clique no Menu Forma-
tar Capitular, Escolha o tipo de Fonte Arial, em seguida na caixa
Altura da Letra mude para 5 e Distancia do texto para 0,Scm.
Clique em OK.

5. Marcadores e Numeracao.

Com esta op¢ao podemos fazer uma lista em forma de Mar-
cadores (sdo simbolos ou pequenos desenhos) ou Numeragao (que
sdo Letras e Numeros). Vamos Conhecé-la!

Dé um clique antes da palavra Lan House, digite: dois pon-
tos (:), pressione a tecla Enter no final de cada item até que sua lista
Fique como mostra o exemplo abaixo:

Lan House,

Venda de Computadores,
Assisténcia Técnica,

Pecgas e Acessorios, Suprimentos e
Servicos de Internet.

Sua lista deve Ficar assim
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Selecione toda sua lista, Dé um clique no Menu Formatar de-
pois clique em Marcadores ¢ Numeragao:

Marcadores

Numeragao

3.. Na Guia Marcadores, escolha um exemplo ¢ clique

Marcadores e numeracao.

| Com marcadores Varios niveis | Estilos de Lista
1: 1) I
Menhurm 24 ] Il
3. 3 1.
A a) a i
B )] b ii
o3 5] [ jii
[ OF ] [ Cancelar ]
Marcadores e numeracao ['5__<|
| Com marcadores | Yarios niveis | ; Estilos de Llsta.
1: 1) I
Nenhum 2 2 I
3 )] .
A a) a |
h) h. ii.
o] 5] [ iii
[ QK ] [ Cancelar
OK.

4. Desmarque o texto e perceba o que aconteceu, sua lista fica
com o marcador escolhido.

5. Selecione novamente toda a lista e volte a caixa de dialogo
Marcadores e Numeracio.

6. Dé um clique na Guia Numerada, Escolha um exemplo e
clique OK.

Dica: Podemos ativar e Desativar nossos marcadores a qual-
quer Momento, Basta da um clique no Botdo Marcadores ou no
Botdo Numeragdo que se encontra na Barra de Ferra-
mentas Formatagado.

NovnQ
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6. Maiusculas e Mintsculas

Com esta funcdo, podemos definir se queremos que nosso tex-
to fique todo em letras Maitsculas ou todas as letras em Minuscu-
las. Vamos La!

1. Selecione toda a lista novamente, D& um clique no Menu
Formatar, na lista que aparece dé um clique na op¢ao Maiuscu-
las e Minusculas.

Mailisculas e minusculas

() Primeira letra da sentenca em maidscula.

) minsculas

o

) INVERTER

D Cada Palavra Em Mailscula

Se vocé seguiu o exercicio corretamente aparecerd uma caixa
de didlogo igual a de baixo: 2. Dé um clique em Maitsculas e
clique OK Nossa lista ficou toda em letras Maitsculas.

3. Com a lista ainda selecionada, volte a caixa de didlogo
Maiusculas e Minusculas e escolha a opgao:

Primeira Letra De Cada Palavra Em Maitscula.

Depois clique em OK.

Assim todas as primeiras letras de cada palavra ficaram em
Maiuscula.

4.Salve todas as alteracdes do seu texto e saia do Microsoft
Word.

Refor¢cando Um Pouco mais:
Qual o caminho que devo usar para inserir uma figura em meu
texto?

Responda se ¢ Falso ou Verdadeiro:

() Quando inserimos uma Figura, podemos formata-la de
acordo como queremos.

() A Guia Borda, serve para colocar uma Borda somente na
pagina.

() Podemos Colocar as iniciais de um texto em Formato
Capitular

() O Microsoft Word possui um “gerenciador de Clip-Arts”

() Podemos ativar e Desativar nossos marcadores a qualquer
Momento, Basta da um clique no Botdo Marcadores ou no Botao
Numerac¢ao, que se encontra na barra de Ferramentas Formatagdo.

(' )Com a Fun¢ao Maitsculas e Mintsculas, podemos definir
se queremos que nosso texto fique todo em letras Maitisculas ou
todas as letras em Minusculas.

O que ¢ um Layout?
Inserindo WordArt e Autoformas

Capitulo 04 Nesta Aula vamos trabalhar com WordArt e
Autoformas. O primeiro WordArt nos permite criar textos com
aparéncia profissional e dessa forma melhorar a aparéncia dos do-
cumentos. O Segundo como o proprio nome ja diz, nos permite
colocar no texto uma grande variedade de formas ja prontas. Entao
chega de conversa e vamos a pratica!
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1. Inserindo WordArt.

Entre no Word e digite o seguinte texto:

Salve este texto na pasta Meus Documentos, com o Nome:
Os Cursos e seu nome. OBS: Se vocé ndo lembra como faz isso,
veja na pagina (2.

Agora, D€ um clique no Menu Inserir em seguida aponte para
Imagens e dé um clique

Se vocé seguiu o exercicio corretamente aparecera uma caixa
de didlogo igual a de baixo:

Esta primeira Caixa nos permite escolher um tipo de WordArt
que devera ser inserido em nosso documento.

WagdAir £
Salacieren wn stdn de Wiorddu
#""‘"’1 wioetar, Wordht] Woranrt 5 VY
Wit | Word Art | Wordrt | 71 o 5 - bantmee| 5 #%
m Wrns i an Wiooo ek | WY DA L
WordArt WordAre | Mardhry | Sl il -
| - |
Frade owremrdan:
P el Pl - - SR |1| '-_.I"_]
Pogho-
Seu texto aqui
= ][ cexmar ]

Escolha um Estilo e clique em OK.

Nesta segunda caixa que aparece devemos especificar o t exto
que devera aparecer no Estilo que escolhemos.

Apague o texto Existente e Digite: Muqui Line. Em seguida
clique em OK. Mova esse WorArt no Final do texto.

Pronto Aparecera o WordArt que escolhemos, em seu Estilo e
o texto que especificamos.

NovnQ
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Dica: Para inserir o WorArt rapidamente de um Clique no Botdo Inserir WordArt que se encontra na Barra de Ferramentas Desenho.

E_Qesenhar* Wi | AutoFormast N W [ O A i 8l k| By - - A= :*_—" i Lj!

Este é o Botio Inserir WordArt

Dica: Selecione uma palavra do texto, que o WordArt Automaticamente colocara esse texto em disposi¢do para incluir o modelo sem
precisar digitar.

2. Formatando WordArt
Como a Barra da Imagem que aprendemos, o WordArt possui sua barra quando ele estiver selecionado. Vamos conhecé-la!

w33 Ao e it W

Inserir WordArt : Com esta op¢ao podemos inserir um novo WordArt.

Editar Texto [Edat texto... | : Com esta opgdo podemos alterar o texto do nosso WordArt a qualquer momento. Sem mesmo criar outro.

WordArt Gallery EI : Com esta opg¢ao podemos alterar o Estilo do Nosso WordArt a qualquer momento. Sem mesmo criar outro.

Formatar WordArt : Com esta op¢ao entramos na caixa de Formatag¢ao do WordArt, onde podemos formatar seu preenchimento,
seu Layout (disposi¢ao do WordArt em relagdo ao texto), o tamanho e etc.

Forma da WordArt E' : Com esta fun¢do podemos colocar nosso WordArt de varias formas, exemplo reto, inclinar, ondulado, em
forma de circulo, tridngulo e etc.

Disposicio do Texto(layout) i __: Esta op¢@o ¢ uma das mais importantes, que temos para que nosso WordArt fique formatado
de acordo com nosso texto. Vamos entender melhor: Quando inserimos um WordArt ele fica com o layout desproporcional ao nosso texto,
ou seja, ndo conseguimos move-la facilmente, ou ate mesmo, trabalhar com ela. Entdo precisamos dessa opgdo para colocar nossa figura
fique rente ao nosso texto

Apague esse WordArt que acabamos de criar, para apagar selecione ele e pressione a tecla Delete.

Selecione o Titulo do nosso texto: Muqui line.

Insira um novo WordArt usando a Barra de Ferramentas desenho. Procure o Botdo Inserir WordArt @ e dé um clique.

Escolha um Estilo do quadro que aparece e clique OK (Perceba que nosso texto ja aparece na proxima tela pois selecionamos ele antes

em nosso texto) Mude a fonte para Arial Black e coloque em Negrito, depois ¢ s6 confirmar no OK.

Posicione nosso WorArt no final do texto.

Preencha este novo WordArt com Amarelo. (Para preencher o nosso WordArt dé um clique na setinha do botao Cor de Preenchimen-

It ~ . . .
to que se encontra na Barra de Ferramentas Desenho.) Com esta op¢do preenchemos qualquer objeto que inserimos em nosso
documento.

NONA, Didatismo e Conhecimento "Oun
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Mude a forma do WordArt para Ondulado 1.

3. Trabalhando com Autoformas
Iremos aprender a trabalhar com figuras pré-definidas
que o Word nos permite criar, sdo as Autoformas.

Clique no botdo Autoformas que se encontra na Barra de
Desenho.

Com a lista que aparece, Aponte para Formas Basicas, com
as formas que aparecem clique na op¢ao Cubo.

Para desenhar o cubo, Clique e arraste sem soltar o botdo
do Mouse, em qualquer lugar da tela, quando tiver um tamanho
desejado, solte o botdo do mouse.

Dica: Para modificarmos o Tamanho de qualquer Autoformas
utilizamos as “Algas de Redimensionamento”e para Movermos
clicamos sobre ela e arrastamos para o lugar que desejarmos.

4. Preencha este cubo com a cor Azul.

5. Mude o Estilo de Linha El para 3pt. (Este Botdo se
localiza na Barra de Ferramentas Desenho). El

6. Mude a Cor da Linha para Amarelo. (Este Botdo se en-
contra na Barra de Ferramentas Desenho).

7. Coloque uma sombra em nosso cubo, utilizando o botao
Estilo de Sombra El que se encontra na Barra de Ferramentas

Desenho. Para Mudarmos a cor da sombra Clicamos em defini-
¢a0 de Sombra, localizado no botdo Estilos de Sombra. Na barra
que aparece clique na setinha do Botao cor de sombra, escolha
uma cor, € automaticamente a cor da Sombra mudaré para a cor
especificada.

Dica: Para que nosso objeto ndo tenha nehuma sombra, ne-
nhuma linha, ou até mesmo nenhum preenchimento, clicamos no
botdo especifico dessas opgoes e escolhemos: sem sombra, sem
linha e sem preenchimento.

Com estes conceitos podemos fazer com qualquer Autofor-
mas em que criarmos, ou até mesmo em qualquer objeto, ou seja,
figura, WordArt, Caixa de texto e etc. Basta ele esta selecionado.

4. Efeitos de Preenchimento

Temos quatro formas de preenchermos nossos objetos inse-
ridos em nosso documento, para que conhecamos melhor, vamos
estuda-lo mais profundamente.
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Efeitos de preenchimento E‘

[Gradiente || Textura | Padrin | Imagem

Cores

Cancelar

O Uma cor
() Duas cores
) Predefinidas

Transparéncia
De: R [l > |o%

4%

45

a <) 3 o=

Sombreamento VatiacBes
() Horizontal

O Wertical

() Diagonal pf cima
() Diagonal p/ baixo ‘

ik
11

Exempla:

(Do ranto
O Do centro

Selecione o Cubo que acabamos de fazer em nossa tela.

D¢ um clique na setinha do Botao Cor de Preenchimento. E
clique na opgao Efeitos de Preenchimento

Nessa caixa que ¢ exibida, temos quatro Guias diferentes, Sdo
clas: Gradiente, textura, Padrio e Figura.

Com elas podemos inserir diferentes tipos de Preenchimento
para qualquer objeto que estamos trabalhando, basta ele esta se-
lecionado.

Gradiente: Permite colocarmos cores, desde uma tnica cor
até variados tipos de cores.

Com todos os tons ¢ cores diferentes.

Se selecionarmos duas cores, a0 mesmo tempo podemos
combinar duas cores diferentes.

Predefinidas, sao modelos prontos de preenchimento que po-
demos inserir em nosso objeto.

Textura: Na Guia Textura, temos varios modelos prontos para
escolher € so selecionar o desejado e da um clique em OK.

Padrao: Na Guia Padrdo sdo modelos, podemos fazer duas
combinagdes de cores apartir de um modelo pronto.

Figura: Nessa Guia podemos colocar uma foto salva em nos-
so computador como preenchimento em nosso objeto. Pode ser
qualquer figura, que tivermos em nosso PC.

Salve todas as alterag¢des clicando no botdo salvar.

5. Novo Documento

Para comegar o novo documento clique no botdo Novo que se
encontra na Barra de Ferramentas Padrio. Dessa Forma Abrimos
um novo documento sem precisarmos sair do programa.

Com este novo documento aberto, vamos fazer alguns exerci-
cios para refor¢garmos o nosso aprendizado.

NovnQ
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Insira um WordArt. Com o seu nome.

Coloque-o com uma combinacdo de duas cores Vermelho e
Amarelo.

Coloque este WordArt com a forma Cascata para cima.

Desenhe um sol (Autoformas) em nosso documento e coloque
uma textura nele a sua escolha.

Desenhe Um Coragio (Autoformas) e preencha ele com a cor
vermelho. Coloque o estilo de linha em 4 % pt. E aplique a cor
Azul nesta linha.

Saia do Word e nao salve.

Tabelas

Capitulo 05

No Microsoft Word 2003 podemos facilmente criar e organi-
zar tabelas para os mais variados fins. Nos exercicios a seguir desta
Aula vocé conhecera os principais conceitos de tabela e algumas
dicas na criag¢do e formatacdo da Mesma. Preste muita Atengao e
Boa Aula.

1. Inserindo uma Tabela

Entre no Microsoft Word

Antes de comecar a digitar defina as propriedades da fonte
para Times Nem Roman e tamanho 12.

Digite o seguinte texto:

Veja Abaixo as principais invengdes de equipamentos que sdo
usados em escritorios:

Pressione Enter Duas Vezes

Agora vamos criar uma pequena tabela no texto, para isso dé
um clique sobre o Menu Tabela e na Lista de op¢des que aparece
aponte para Inserir.

No Submenu que aparece a direita dé um clique em Tabela.

Aparecera um caixa de didlogo como mostra a figura a baixo:

Inserir tabela [‘S_<|
Tamanho da tabela

Murmero de colunas: =

Momero de linhas: S I
Comporkamento de Aukodjuste

(%) Largura de coluna Fixa: k-

) Ajustar-se aukomaticamente ao conteddo

) Ajustar-se aukomaticaments & janela

futoFormatacdo. ..

Estilo de tabela: Tabela com grade

[ Lembrar dimensées de novas tabelas

oK | |

Cancelar
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Digite 2 no campo Numero de Colunas.
Digite 12 no campo Numero de Linhas.

Assim especificamos qual o nimero de colunas e linhas que
nossa tabela ira ter.

Para confirmar, clique em OK.

Automaticamente a tabela ¢ colocada em nosso texto. Preen-
cha a Tabela com os dados descritos abaixo, para se locomover
pela tabela pressione a tecla TAB . Ou se preferir, se locomova
com o Mouse.

1642 Maquina de Somar
1714 Magquina de escrever
1806 Papel-carbono

1820 Envelope

1884 Caneta tinteiro

1900 Clipe

1938 Gravador

1946 Computador eletronico
1968 Magquina de xérox
1971 Calculadora de bolso
1981 Post-it

1988 Fax

2. Formatando uma Tabela

Para formatarmos nossa tabela precisaremos de uma ajuda da
Barra de ferramentas Tabelas e Bordas. Caso ela ndo esteja sendo
visualizada em sua tela, dé um clique No menu Exibir, aponte para
Barra de ferramentas e Ative a Barra Tabelas e Bordas.

i g ————— = weade O e T = QUG ELEL =
= ~ F

Desenhar Tabela _ Com esta op¢ao podemos desenhar
mais linhas e colunas em nossa tabela, basta clicar segurar e ar-
rastar, para desenhar um linha. Quando ndo precisar mais dela,
deixe-a desativadaBorracha __: Serve para apagarmos uma linha
em nossa tabela, basta dar um clique para apagar a linha ou clique
e segure e arraste para apagar mais de uma.

Borracha _: Serve para apagarmos uma linha em nossa
tabela, basta dar um clique para apagar a linha ou clique e segure ¢
arraste para apagar mais de uma.

Estilo da Linha [ ———— -] : Serve para escolhermos um

estilo de linha que queremos aplicar em nossa Tabela, basta esco-
lher e da um clique onde vai ser aplicado.
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Espessura da Linha - _: Nesta op¢ao escolhemos uma espe-ssura que devera ser aplicada.

Cor da Borda E :| _: Nesta opcao determinamos a cor que devera ser aplicada.

Cor do Sombramento [ - | _: Esta opgao permite com que preenchamos uma cor em nossa tabela, ou onde selecionarmos.

Inserir tabela _: Nos permite inserir uma nova tabela.
Mesclar Célula j' 1 |[:_Torna Duas ou mais células em apenas uma.

Lembrete: Para que todas as op¢des acima tenham efeito, primeiramente devemos selecionar onde queremos que as fungoes sejam
realizadas. Por exemplo: se vocé selecionar a tabela toda, conseqiientemente a formatagdo acontecerad nela inteira.

Selecione toda a Tabela, escolha um estilo de Borda, ¢ indique a espessura 3pt, escolha a cor vermelha e aplique estas configuragdes
em Borda Externa.

Marque toda a tabela novamente e escolha o estilo de Borda Linha Simples, espessura 1 % , e escolha a Cor Azul e aplique estas
configuragdes em Borda Interna.

Selecione as seis primeiras linhas da tabela e aplique um preenchimento Azul Claro.

Selecione as seis linhas restantes e aplique uma textura nela.

Marque toda a tabela e aplique fonte Berlin Sans FB, tamanho 14 e cor da fonte Azul escuro.

Salve este documento com o nome Tabela e seu primeiro nome. (se vocé nao lembra volte a pagina 02).
Saia do Word, dando um clique no Dicas e Truques do Word e Imprimir Documento

Capitulo 06

Nesta Aula iremos aprender alguns truques que facilitardo e agilizarao nosso trabalho. Aprenderemos conceitos como Inserir Simbolos,
Numero de paginas. Etc. Preste atencdo em cada um destes itens, pois sdo de grande utilidade.

1. Clique no botdo Abrir que se Encontra na Barra de ferramentas padrdo: aparecerdeste quadro como mostra abaixo:

Examinat: ||D Meus documentos VI i+ | Q b |

P () andré
ia

| Apostilas 2005
Dacumentas {Meus arquivos recebidos
Recentes

:[ﬂMinhas imagens

= Ferramentas =

inhas rdsicas

] | | rembolos
Area de IE]Mgora Perto de sua casa
trabalho = A '
. B Curriculum vikas
’] iEI‘.]I\ﬂuqui 27 de Dezembro de 2004
M @Muqui O Line-seu norme
Es W
documentos | | simbclos
%
53
Meu
Computador

-

Mome dao arquiva: || w |

Meus locais de ) _
rede Arquivos do tipo: |T0dos os Documentos do Word v | Cancelar |
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2. Na Pasta Meus Documentos, localize o Arquivo Simbolos e dé€ um clique sobre ele, depois de selecionado pressione o botdo Abrir.
Com isso nosso documento ¢ aberto na tela, vamos trabalhar um pouco com ele:
3. Faca o que o documento aberto lhe pede. Quando ¢ aberto a caixa de simbolos aparece a seguinte a caixa de didlogo:

1. Inserindo Simbolos
Para facilitar nosso trabalho, vamos abrir um texto pronto, ou seja, um texto que ja esta salvo em nosso computador.

Abrir.
Faca o que o documento aberto lhe pede. Quando ¢ aberto a caixa de simbolos aparece a seguinte a caixa de dialogo:

Nessa caixa, escolhemos qual
tipo de fonte ou simbolo que
queremos inserir.

Simbolo

Simbolos | Caracteres especiais

mma de uso particular

— ~—

Eorte: 3

W s]sl& LD FL]-] ] 8
O11({2|13|4|5(6]|7[8|9]:|:|<|=|>=|7 _/ Nessa area ¢ visualizado os
@ Alslclplelrlclalil 1k MM O | simbolos que temos disponivel,
P‘ QIR[S[TIU[VIWIX[Y|Z[ [[ ][]~ referente a cada tipo de fonte.

Simbolos usados recentemente:

A el cf¥[ofaf+]# < [=[[<]=]u]

SPACE Cédiga do caractere: [0020 | det |Unicode (hex) | Assim que escolhemos um
[gutocarre;&o..‘ ] [ Teda de atalha... ] Tedla de atalho: . Sln.lb()lﬂ, Cl]CamO'S no botao
inserir, para coloca-lo em nosso

Inse L documento.

K

Continue nos proximos exercicios assim que terminar o que o Documento aberto lhe pede.
Ainda Utilizando o documento simbolos, vamos aprender outros truques.

2. Inserir nimero de paginas
Dé um clique no menu Inserir ¢ na lista de opgdes que aparece clique em Numero de Paginas.
Se vocé seguiu o exercicio corretamente aparecerd uma caixa de dialogo igual a de baixo:

Nimeros de pagina [g|

Posicdo: ‘isualizag o

| Fim da pac

Alinhamento:

|Direita v|

Mostrar ndmero na 12 pagina

[ (a4 ][ Cancelar ]

No quadro Poesicao podemos selecionar cabecalho (ou seja, na parte superior da pagina) ou Rodapé (que ¢é no final da pagina)
No quadro Alinhamento, podemos escolher onde queremos o numero da pagina fique: centralizada, a esquerda ou ate mesmo a direita.

Na caixa Posi¢éo escolha a op¢ao Fim da pagina (rodapé) e no Alinhamento escolha centralizada. (Verifique se a caixa Mostrar
nimero na primeira pagina esta selecionado), se ndo tiver selecione-a. E em seguida clique em OK.

Perceba que sera inserido o nimero de pdginas em todas as pdaginas de nosso documento, Se tivéssemos 100 paginas, todas elas seriam
numeradas em ordem crescente.
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2. Imprimindo um documento
Este ¢ um recurso muito importante, vamos ver como podemos imprimir nosso documento.

Impressora instalada no momento ’

- em nosso computador.
Impressora y . ~
Mome: :‘g WDURONOZIEPSON Stylus CBS Series er Propriedades Intervalo de PaglnaS: neSta Opgao
T e podemos especificar quais folhas
Onde: USEO01 [ Imprimir em arquivo 3 1
Comentkrio; I:‘Fr:nteevarsuqmanual deverao Ser lmpressas’ perceba que
Intervalo de péginas Copas a opcdo Todas ja esta marcada, ou
E R AT d */ | seja, todas as folhas de nosso
Pégina atual 1 - .
Opsgnas: . Flng e documento serdo impressas. Na
Separelcan; ponta-e-virgula os nimeras EIEDU‘ ~ P y . At l , I
1;3;5_12;4 pag presstebel opgaq agina ual, s€ra Impressa
o | zoom a pagina que estamos trabalhando
Imprimir: | Decumento £ ) . P = - L.
L pe——— fl"Da'g'Ina = no momento. E na op¢ao Paglnasa
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem dimensionamenta v . . y e
podemos especificar, quais paginas
serdo impressas. Vamos entender

Melhor!

Em Intervalo de paginas dé um clique na op¢ao Paginas. Na caixa ao lado dessa opgdo digite 1;3;5-8. Se clicdssemos em Ok, irfamos
imprimir a pagina 1,3 de 5 até 8.

O ponto e virgula significa (E), ou seja, 1E 3 (serdo impressas a pagina 1 e 3)
O trago significa (ATE), ou seja, 5 ATE 8 (serdo impressas as paginas 5, 6, 7 ¢ 8)

Cépias: Nesta aérea podemos especificar quantas copias queremos fazer das paginas escolhidas.

Como ¢ uma supersti¢ao, nao iremos imprimir de verdade, caso fosse, deveriamos clicar em OK, mas como nao ¢, clique em Cancelar.
Mala Direta

Capitulo 07

O Microsoft Word possui um recurso chama do Mala Direta, com esse recurso ¢ possivel mandar, rapido e facilmente, cartas, convites
e outros para varia pessoas. Preste muita atencao, pois ele ¢ dos mais valiosos recursos disponivel no Word.

1. Criando Origem de Dados

Entre No Microsoft Word e no documento em branco insira uma tabela com 5 linhas e 3 colunas. (se vocé ndo lembra volte ao capitulo
05).

Muito bem, agora preencha a tabela de acordo com os dados abaixo:

Nome Endereco Cidade
Michael Jordan Rua Floriano Peixoto, 1012 Belo Horizonte
George Gates Rua José Bonifacio, 458 Petropolis
Sharon Stone Rua Cesario Mota, 672 Cravinhos
Kevin Bacon Rua Sergipe, 75 Ribeirdo Preto

Com isso temos uma lista de dados de varias pessoas, Salve este documento na pasta Meus Documentos com o nome Lista de Nomes-
-seu primeiro nome.

ﬂAgora feche o Microsoft Word.
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2. Criando o Documento Modelo
Vamos imaginar que vocé precisar enviar um convite para
todas as pessoas cadastradas que vocé digitou anteriormente, antes
de mais nada vamos redigir a carta.

Entre no Microsoft Word e no documento em branco digite o
texto abaixo:

Prezado (a)

Venho através desta, convida-lo (a) para meu 20°

aniversario, a ser realizado no préximo sabado, as 20h
em minha casa, na Rua José Massaro, 90.

Conto com sua presenga.

Selecione todo o texto que vocé digitou, mude a fonte para
Rockwell e tamanho 16.

Dé um clique em qualquer lugar do texto para tirar a selegio.

3. Mesclando Dados
Nesta parte vamos Mesclar (juntar) os dados da lista de no-
mes com o convite digitado, vamos 14!

D¢ um clique no Menu Ferramentas e na lista de op¢des que
aparece aponte para Cartas e Correspondéncias, em seguida cli-
que em Mala Direta...

Aparece a cortina Mala Direta, ao lado direito da tela. Devere-
mos seguir seis etapas para a criagdo da mesma. Siga os comandos
abaixo e preste muita atencao.

No campo Tipo de DocAmento selecione a opgdo Cartas,
(aparece um pouco abaixo uma breve descri¢do do tipo de docu-
mento que vocé escolheu), para prosseguirmos clique em Proxima
na parte inferior da cortina.

Agora devemos especificar qual documento queremos usar,
ou seja, sera esta carta que acabamos de digitar, como a opgao
Usar documento Atual ja estd selecionado, ¢ s6 dar um clique
em Proxima.

Neste campo devemos especificar para quem devera ser en-
viado nosso convite, precisaremos procurar nossa lista feita, que
esta salva no computador. D& um clique em Procurar, ¢ abra a
pasta Meus Documentos, procure o Arquivo Lista de Nomes
juntamente com o seu nome, que esta salvo nesta pasta. Apos
encontra-lo de um clique em Abrir.

Se vocé seguiu o exercicio corretamente aparecerd uma caixa
de dialogo igual a de baixo:

NONA, Didatismo e Conhecimento

Destinatarios da mala direta @

Para classificar a lista, clique no titulo da coluna apropriada. Para restringir os destinatarios exibidas por
um critério especifico, coma por cidade, cligue na seta ao lado do titulo da coluna, Use caixas de selecdo
ou botfes para adicionar destinatarios & mala direta ou remové-los da mesma.

Lista de destinatarios:

* M. = Endereco | Cidade

Rua Floriana .., | Belo Horiz. .
Georg... RuaJoséBo... Petrdpolis

Sharo,..  RuaCesdrio ... Cravinhos
kKewvin ... FRuaSergpe,... RibeirdoP..

[§elecionar tudo ] [ Limpar tudo Atualizar ]

J
[ Localizar... ] [ Editar... ] [ Yalidar ]

Perceba que aparecem o Nome, Endereco e a cidade, como
digitamos em nossa tabela. Note Também que todos os nomes ja
estdo selecionados. Se ndo tiver clique no Botdo selecionar Tudo,
pois assim selecionaremos todos os convidados da nossa lista.

Agora ¢ s6 dar um clique em OK para confirmar. Depois dé
um Clique em
Proxima, para passarmos a proxima etapa.

Este campo nos ajuda a digitar nossa carta, como ela ja foi
digitada, iremos somente incluir os campos de nosso convite, ou
seja, o nome, o endereco e a Cidade. Devemos especificar onde
esses campos deverdo sair em nosso texto.

D¢ um clique em depois de Prezado (a), em seguida dé um
clique no Botdo Mais Itens... Com a caixa de didlogo Inserir
campo de Mesclagem aberta, selecione a opcdo Nome, e clique
em Inserir. Feche a caixa.

Dé um clique em Proxima. Nesta etapa podemos visualizar
como ficara nossa carta. Ou até mesma acrescentar mais convida-
dos ou excluir.

Agora D€ um clique em Préxima para tltima etapa. Agora
dé um clique em Editar Cartas Individualmente. No quadro que
aparece marque Todos ¢ clique OK.

Perceba que temos quatro folhas neste novo documento, ou

seja, quatro convites a ser enviados. Cada auma possui um nome
diferente. Prontos para Imprimir.
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EXCEL 2003

a) Microsoft Office 2003: O Microsoft Office ¢ uma suite de
aplicativos para escritorio que contém programas como processa-
dor de texto, planilha de calculo, banco de dados, apresentagdo
grafica e gerenciador de tarefas, e-mails e contatos.

*  Excel 2003: O Microsoft Excel é um programa de plani-
lha eletronica de calculo escrito e produzido pela Microsoft para
computadores que utilizam o sistema operacional Microsoft Win-
dows e também computadores Macintosh da Apple. Seus recursos
incluem uma interface intuitiva e capacitadas ferramentas de cél-
culo e de construgdo de graficos que, juntamente com marketing
agressivo, tornaram o Excel um dos mais populares aplicativos de
computador até hoje. E, com grande vantagem, o aplicativo de pla-
nilha eletronica dominante, disponivel para essas plataformas, e o
tem sido desde a versdo 5 em 1993 ¢ sua inclusdo como parte do
Microsoft Office.

*  Word 2003: O Microsoft Word ¢ um processador de tex-
to produzido pela Microsoft. Foi criado por Richard Brodie para
computadores IBM PC com o sistema operacional DOS em 1983.
Mais tarde foram criadas versdes para o Apple Macintosh (1984),
SCO UNIX e Microsoft Windows (1989). Faz parte do conjunto
de aplicativos Microsoft Office.

*  PowerPoint 2003: Microsoft PowerPoint ¢ um programa
utilizado para edi¢@o e exibicdo de apresentacdes graficas origi-
nalmente escrito para sistema operacional Microsoft Windows e
também portado para a plataforma Mac OS X.

®  Outlook 2003: Microsoft Outlook é um cliente de e-
-mail, integrante do Microsoft Office. Diferentemente do Outlook
Express, que ¢ usado basicamente para receber e enviar e-mail, o
Microsoft Outlook além das fungdes de e-mail, ele é um calenda-
rio completo, onde vocé pode agendar seus compromissos diarios,
semanais ¢ mensais. Ele traz também um rico gerenciador de con-
tatos, onde vocé€ pode além de cadastrar o nome ¢ email de seus
contatos, todas as informagdes relevantes sobre os mesmos, como
endereco, telefones, Ramo de atividade, detalhes sobre emprego,
Apelido, etc. Oferece também um Gerenciador de tarefas, as quais
vocé pode organizar em forma de lista, com todos os detalhes so-
bre determinada atividade a ser realizada. Conta ainda com um
campo de anotagdes, onde ele simula aqueles post-its, papeis ama-
relos pequenos autoadesivos.

b) Microsoft Office 2003 - Outros

*  Access 2003: O Microsoft Access também conhecido
por MS Access, ¢ um Sistema de gerenciamento de banco de dados
da Microsoft, incluido no pacote do Microsoft Office Professional,
que combina o Microsoft Jet Database Engine com uma interface
grafica do utilizador (graphical user interface). Ele permite o de-
senvolvimento rapido de aplicagdes que envolvem tanto a modela-
gem e estrutura de dados como também a interface a ser utilizada
pelos usuarios.

*  Groove 2003: O Microsoft Office Groove € um constitui-
-se em um programa de colaborac¢do que coordena equipes de tra-
balho em atividade em um projeto, permitindo-lhes compartilhar
informagdes em qualquer lugar e a qualquer momento. Com isso,
o software pretende economizar tempo, aumentar a produtividade
¢ a qualidade.

*  InfoPath 2003: Microsoft InfoPath (Microsoft Office In-
foPath) ¢ um aplicativo da Microsoft utilizado para desenvolver
dados no formato XML. Ele padroniza os varios tipos de formula-
rios, o que ajuda a reduzir os custos do desenvolvimento persona-
lizado de cada empresa.

NONA, Didatismo e Conhecimento

®*  OneNote 2003: O Microsoft Office OneNote, habitual-
mente referido como Microsoft OneNote, ¢ uma ferramenta para
anotagoes, coleta de informagdes e colaboragdo multiusuario de-
senvolvida pela Microsoft.

*  FrontPage 2003: O Microsoft FrontPage ¢ um editor
HTML WYSIWYG e ferramenta de administragao de websites da
Microsoft para o sistema operacional Windows. Foi parte da suite
de aplicativos Microsoft Office de 1997 a 2006. Foi substituido
pelo Microsoft Expression Web.
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¢) Microsoft Office Excel 2003

®  Planilha eletronica: Planilha eletronica, ou folha de cal-
culo, ¢ um tipo de programa de computador que utiliza tabelas
para realizacdo de calculos ou apresentacdo de dados. Cada tabela
¢ formada por uma grade composta de linhas e colunas. O nome
eletronica se deve a sua implementagao por meio de programas de
computador.

*  Pasta de Trabalho: E o nome que damos a um arquivo do
Microsoft Excel que possui na sua constitui¢do planilhas, linhas e
colunas.

®  Planilhas: Planilhas sao folhas de calculo organizadas em
linhas e colunas e apresentadas no formato de tabelas. Uma pasta
de trabalho pode conter até 255 planilhas. Por padrao, ao se criar
uma nova pasta de trabalho, trés planilhas sdo criadas inicialmente.

* Linhas: Cada planilha comporta 65.536 linhas. As linhas
sd0 representadas por niimeros.

®*  Colunas: Cada planilha comporta 256 colunas. As colu-
nas sdo representadas por letras de A até IV (Letra [ + letra V).

®* (Células: E o objeto/campo criado através da unido de
uma linha e de uma coluna. Ex.: B5, coluna B ¢ linha 5.

*  Formulas/Fungdes e Operadores (=): Sdo estruturas que
s30 usadas para realizarmos operacdes nas células das planilhas.
Para iniciar uma operagdo em uma célula usamos o simbolo “="
(igual), que quando inserido em uma célula, faz com que o Excel
entenda que na célula selecionada serd executada uma operagao.

*  xlIs ou.XLS: extensdo de nome de arquivos de planilhas
do Microsoft Excel.

*  PDF: Portable Document Format (PDF) é um formato
de arquivo, desenvolvido pela Adobe Systems em 1993, para re-
presentar documentos de maneira independente do aplicativo, do
hardware e do sistema operacional usados para cria-los. Um arqui-
vo PDF pode descrever documentos que contenham texto, graficos
e imagens num formato independente de dispositivo e resolugao.

®* O PDF ¢ um padrio aberto, e qualquer pessoa pode es-
crever aplicativos que leiam ou escrevam neste padrdo. Para leitu-
ra dos arquivos PDF usamos o programa gratuito Adobe Acrobat
Reader, para edigdo usamos o programa comercial Adobe Acrobat
Writer e para criagdo de arquivos PDF podemos usar varios pro-
gramas distribuidos gratuitamente na Internet. O pacote Microsoft
Office gera arquivos PDF de forma nativa a partir da versdo 2010.
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batransfer.pdf
m k Adobe Acrobat Document
Estado: R Compartilhado
Data de modificac... 08/06,/2012 17:26
Tamanho: 20,0 KB

" Data da criacao: 08/06/2012 17:26

*  BrOffice Writer: Programa da suite para escritorio BrOffice equivalente ao Microsoft Word. Extensdo padrao do BrOffice Writer ¢
0 .ODT, que faz parte dos ODF (Open Document Formats).

Arquivo.ods
Planilha OpenDocument
Estado: 33 Compartilhado
Data de modificac... 10/11/2012 12:46
Tamanho: 93,9 KB
Data da criacdo: 10/11/2012 12:46

d) Interface

®  Barras de Ferramentas o Padrao Formatacdo

@ e dd i
Micmsoﬂ Excel - Pastal. g (s st S ==l
@ﬂ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda Digite uma pergunta > .8 X
DEHRIRVE ELB-F 9 -8 F -] 2] [H10% oM
giial =10 N Z 8| EEZ=EHM % 0% 5 EE &H A~
Al - e
fa B8 | ¢ | o [ e | FE [ & [ H [ v | @9 | K
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EN |
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6
il =
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9
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13 —
14
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'l 16
17 i
"l « » W[\ Planl/ Pan2 / Pian3 / iz I ol
Fronto
Barra de Ferramentas Padrao
Imagem Nome Funcio
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L.

Novo documento em
branco

Cria um novo documento em branco.

Abrir

Abre um documento.

Salvar

Salva o documento ativo.

oo | B | K

Permissao (Acesso
Irrestrito)

Permite atribuir prote¢des e privilégios de acesso
a0 arquivo.

il]

Email

Mostra os campos que permite o envio do
documento atual como corpo de uma mensagem
de e-mail.

Imprimir (Impressora
Atual)

Imprime o documento atual na impressora
configurada como padrao.

e | L

Visualizar Impressao

Abre uma janela que permite a visualiza¢do do
documento que sera impresso.

Ortografia e gramatica

Inicia a ferramenta de corregdo ortografica e
gramatical.

Exibe painel com ferramenta de busca que

o | F | 4F

Pesquisar . S
d permite consulta a Web e outros dicionarios.
Remove o texto selecionado e o direciona a area
Recortar o
de transferéncia.
iy . Cria uma copia do contetido presente na area de
= Copiar N
transferéncia.
=t Remove o conteudo da area de transferéncia e o
|ﬁ Colar direciona para o local indicado pelo apontador
do cursor.
J Pincel Copia a formatagdo de um item e aplica a
formatagao copiada ao item clicado em seguida.
Desfaz o ultimo comando/digitagdo realizado.
L Clicando na seta para baixo sera visualizada a
l';l - Desfazer Digitacio

lista contendo os ultimos comandos/digitacdes
realizados.
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Refaz o ultimo comando/digitagao realizado.
Clicando na seta para baixo sera visualizada a
lista contendo os ultimos comandos/digitagdes
realizados.

I:H - Refazer Digitacao

Insere um Hiperlink no texto selecionado, que
% Inserir hiperlink pode ser um endere¢o na Web ou um trecho do
- proprio documento ativo.

Permite a execucdo das fungdes mais comuns do
Excel.
Média Opcoes:
* Soma
Contar AutoSoma * Média
. * Contar
Max
- * Max
Min * Min
® Mais fungdes

Soma

Mais fungées...

A Classifica os dados selecionados na ordem
7 .l. Classificagao crescente | crescente. Espacos vazios sdo posicionados no
- final da seleg@o.

Classificagdo - -
decrescente. Espagos vazios sdo posicionados no

,l‘ Classifica os dados selecionados na ordem
decrescente final da selecdo.

B ta

Inicia o assistente de grafico que auxilia a

Assistente de grafico L . . ,
& criagdo de diversos tipos de graficos no Excel.

Abre a barra de ferramentas Desenho que
Desenho permite a formatagdo de objetos de desenho, tais
como figuras, linhas e etc.

& |E

Permite alterar a visualizagdo da pagina,
100% - Zoom alternando entre opgdes predefinidas e valores
entre 10 e 500%.

i Ajuda do Microsoft . .
Abre a ferramenta de ajuda do Microsoft Word.
I'ﬁ" Office Word J
Exibe a janela “Assistente de Tabela
= Relatorio de tabela e Dinamica e Gréfico Dindmico” que auxilia na
J‘_‘*_ grafico dinamicos execugdo dos passos necessarios para criagao de
tabelas e graficos no Excel.
L Insere uma caixa de texto na célula indicada para
] Novo comentario . , , . ,
que seja incluido um comentario sobre a célula.
Insere uma caixa de sele¢do na célula indicada
W= AutoFiltro que permite filtrar o contetido das células da

coluna.

Barra de Ferramentas Formatacao
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[

Imagem Nome Funcao
Exibe lista com os tipos de fontes
Fonte disponiveis no programa. Permite que
Arial as fontes dos trechos selecionados sejam
' alteradas.
Exibe lista com os tamanhos de fontes
10 Tamanho da sugeridas. Permite valores entre 1 e 1638.
- fonte
Nearito Aplica o estilo negrito ao texto
H & selecionado.
Italico Aplica o estilo italico ao texto
I selecionado.
Sublinhado Aplica o estilo sublinhado ao texto

selecionado.

Alinha a esquerda

Alinha o texto selecionado a margem
esquerda.

Centralizar

Alinha o texto selecionado ao centro.

Alinhar a direita

Alinha o texto selecionado

a margem direita.

(L

Mesclar e
centralizar

Mescla e centraliza o contetdo das células
selecionadas, transformando-as em uma
Unica célula, compartilhando os espacos
selecionados.

G

Estilo de moeda

Aplica nas células selecionadas a mascara
padrao de moeda.

o

Estilo de
porcentagem

Aplica nas células selecionadas a mascara
padrao de porcentagem.

{00

Separador de
milhares

Aplica nas células selecionadas a mascara
padrdo niimeros com duas casas decimais
e separadores de milhar.

'!:-,l:l
] 5]

Aumentar casas
decimais

Mostra o proximo valor decimal das
células selecionadas. Valores sdao
arredondados.
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Esconde o proximo valor decimal
S0 Diminuir casas das células selecionadas. Valores sdo
.0 decimais arredondados.

L Diminui o recuo do paragrafo selecionado
Diminuir recuo

?.E a esquerda.
R, Aumenta o recuo do paragrafo selecionado
— Aumentar recuo \
== a esquerda.
Bordas (nome da Aplica configuracdes predefinidas de
| - borda) bordas as tabelas selecionadas.
Realce (cor) Aplica o efeito de Marca-texto ao texto
abr . selecionado.
A Cor da fonte (cor) Aplica cor ao texto selecionado.
EETEE =
Aplica efeitos sugeridos de formatagao
i AutoFormatacio nas células selecionadas.
AutoFormatagio... ! ¢

Exibe a janela “Formata células” que
permite configurar o formato de niimeros,

Células alinhamento, fonte, borda, padrdes e
ﬁ protecdo das células selecionadas.

2

Aumenta o valor do tamanho da fonte
atual para o proximo valor sugerido.

A‘- Aumentar fonte
- Reduzir fonte Reduz o Yalpr do tamanho Qa fonte atual
A para o proximo valor sugerido.
bz Esse recurso ¢ usado para definir como ¢é
M1 Da esquerda para a direita o feit.o a lei.tu.ra dos conteﬁdgs das células.
Direcédo do texto Existem idiomas onde a leitura das
T4 Dadireita para a esquerda palavras de um textos ¢ feita da direita

Contexto para a esquerda.

Inverte a posi¢do da barra de colunas,
alterando o deslocamento das colunas da
direita para a esquerda.

Da direita para

Iﬂ a esquerda da
planilha

* Barra de Formulas: Uma barra que permite a inser¢do de formulas ou contetidos nas células. Durante a digitagdo de um comando
apresenta botdes para a inser¢do ou cancelamento da féormula/contetido digitado.
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@Microsoﬂ Excel - Pastal Sgp— P — N— ﬂ@ﬁ
@j Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda Digite uma pergunta . 8 X
ARNET = FEVIETEYE- 2 -V Y- R A R R R YR Y TR Y

: Arial 10 ~|N I 8 |= o000 %2 o0 | & i$i - @)vév

AB v X &

A |l B [ ¢ | b [ E | F ¢ [ v | v [ 4 | Kk [T
| 1] T
| 2 |
| 3 |
L |

5 =
3]
[ 7|
8 |
9|
10| 3
11
[ 12]
13
14 o
M« » W[\Planl/ Plan2 / Pan3 / Mal IH ol
Edita

Barra de Formulas

Imagem Nome Funcio
Campo que indica a linha e coluna da célula
A - atual. Quando selecionado mais de uma célula,
7L % AC - Caixa de nome durante a sele¢do, indica a quantidade de linhas

e colunas selecionadas. Também ¢ usado para
navegar rapidamente entre as células da planilha.

Limpa os comandos ou contetidos digitados

x Cancelar no campo selecionado. Néo limpa o conteudo
existente antes da selegdo.
. Executa o comando ou conteudo digitado no
Inserir

campo selecionado.

Inserir fungdo

Exibe a janela “Inserir fungdo” que permite a
inser¢ao das fungdes que o Excel trabalha.

Ll

Campo de Formulas

Campo onde sdo digitados os contetidos ou
formulas desejadas para que sejam associados a
célula selecionada.

Planilhas:

o  Botdes de Rolagem por Guias: Permite navegar entre as guias de planilhas existentes.

o Guias das Planilhas: Cada Planilha criada na pasta de Trabalho gera uma guia que fica organizada na parte inferior esquerda do
Excel. O usuario pode alterar entre as planilhas clicando na guia correspondente. Permite criar, excluir, renomear, mover, copiar, proteger
¢ Ocultar/Reexibir planilhas.
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(5] Microsolft Excel - Pastal ¢ i e o
2] Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda  Digite uma pergunta v_ @ X
NEHRSRIVE SRS -8 -8R 4H100% - a
: Arial v 10 1

Al - =

ATl B [ ¢ T o [T ET F T e[ W T T T JT Kk F
[1] 1 B
| 2 |
| 3 |
| 4|
| 5 |
| 6 |
| 7 =
| 8 |
| 9 |
| 10
| 1|
|12
|13 | u
| 141
M5
| 161
it I N S I— -~
[« > >\ Plan1/ Pan2 / Pan3 /] |« - | >
Pronto

Planilhas
Imagem Funcao

Movimenta as guias de

planilhas totalmente para a

|4 esquerda quando a quantidade
de guias presentes ¢ maior do

que o espaco destinado para

elas.

Movimenta as guias de
planilhas para a esquerda

4 quando a quantidade de guias
presentes ¢ maior do que o
espago destinado para elas.

Movimenta as guias de
planilhas para a direita

2 quando a quantidade de guias
presentes ¢ maior do que o
espago destinado para elas.

Movimenta as guias de
planilhas totalmente para a

h-l direita quando a quantidade de
guias presentes ¢ maior do que
o espaco destinado para elas.

Sdo guias que mostram as
--------- planilhas existentes na pasta
de trabalho. Permite alternar

entre as planilhas existentes.

*  Barra de Status: Exibe uma série de informagdes a res-
peito das células selecionadas como: Soma, Média, Contagem,
Minimo, Maximo e Outros.

NONA, Didatismo e Conhecimento

e ——
(] Microsott bxcel - astal I8 I U =
iB0] Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Femamentas Dados Janela Ajuda  Digite uma pergunta .8 x
CQEEHBRSRVE SRRSO -8 T 8] R[4 100% 'U
: Arial sl cNZ s | E=FEEy RN EEF-O-AN
Al - &
A1l B [ ¢c [T p T [T FT 6 [ HwH T v [ J T kK &
1 1 M
| 2 | I
| 3 |
| 4 |
| 5|
| 6|
| 7 | =1
| 8|
| 9 |
10
1 Nenhum
12 Meédia
W13 ContValores -
% ContNum
I -
W Méximo
17 Minimo o
1« > ¥\ Planl/ Plan2 / Pian3 / o [« i I »
J Pronto.

e) Referéncias

*  =Al: E usado quando nos referimos a uma célula locali-
zada na mesma planilha.

*  Planl!Al: E usado quando nos referimos a uma célula
localizada em outra planilha da mesma pasta de trabalho.

*  [PASTAIl]Planl!Al: E usado quando nos referimos a
uma célula localizada em uma planilha de outra pasta de trabalho.

f) Referéncias Relativas, Absolutas e Mistas: As referéncias
relativas, absolutas e mistas sdo acionadas através do clique da
tecla F4 apds selecionar as células que deseja aplicar. O congela-
mento de linhas ou colunas ¢ representado pela letra ou niimero
encontrado apods o caractere “$” (cifrao).

*  Referéncia Relativa =B2. Ao copiar a operacdo desta cé-
lula em outra célula, a relativa resultante sofrera transformagao de
linhas e colunas conforme o deslocamento realizado

A | B | ¢ D
1 5 10 15
2| 2 2] 2
3 35 40 45
4
5 [=B2 |
6
7
A | B | € | b
1 5 10 15
2 20 25 30
3 35 40[ 48]
4
5 25
6 [=c3 |
7

*  Referéncia Absoluta =$B$2. Ao copiar a operagdo desta
célula em outra célula, a relativa resultante ndo sofrera transforma-
¢do de linhas e colunas independente do deslocamento realizado.
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A | B | ¢ | b
1 5 10 15
2 20f 25 30
3 35 40 45
4
5 [=sBs2 |
6
7
A | B I D |
1 5 10 15
2 20f  25] 30
3 35 40 45
4
5 25
6 [=sB$2 |
7

Referéncia Mista =B$2. Ao copiar a operagdo desta célula em
outra célula, a relativa resultante sofrera transformacgao de colunas
conforme o deslocamento realizado.

A | B | ¢ | b
1 5 10 15
2 200 25 30
3 35 40 45
4
5 =B$2
6
7
A | B [ € | D |
1 5 10 15
2 20 250 30
3 35 40 45
4
5 25
6 [=cs2 1]
7

Referéncia Mista =$B2. Ao copiar a operagdo desta célula em
outra célula, a relativa resultante sofrera transformagao de linhas
conforme o deslocamento realizado.

NONA, Didatismo e Conhecimento

ﬁ

A | B | ¢ | D |
1 5 10 15
2 20 25 30
3 35 40 45
4
5 [zs82__ |
6
7
A | B BB D |
1 T 10 15
2 20 25 30
3 35 45
4
5 25
i} |:$E|3 ‘|
7
g) Operadores

Aritméticos: Sao usados para realizar as operagdes matema-
ticas, tais como: o Adi¢do. Simbolo: + (mais). Ex.: =4+5 ... 9 o
Subtragdo. Simbolo: - (menos). Ex.: =4-5 ... -1 o Multiplicagao.
Simbolo: * (asterisco). Ex.: =4*5 .:. 20 o Divisdo. Simbolo: / (bar-
ranormal). Ex.: =4/5 .:. 0,8 o Porcentagem. Simbolo % (porcenta-
gem). Ex.: =25% .:. 0,25 o Poténcia. Simbolo: * (circunflexo)Ex.:
=475 ... 1024

Comparagao: Sao usados para realizar as operagdes de com-
paragdes, tais como:

Igual. Simbolo: = (igual). Ex.: =4=5 .:. FALSO o Maior. Sim-
bolo: > (maior). Ex.: =4>5 .:. FALSO o Menor. Simbolo: < (me-
nor). Ex.: =4<5 ... VERDADEIRO o Maior Igual. Simbolo: >=
(maior e igual). Ex.: =4>=5 ... FALSO o Menor Igual. Simbolo:
<= (menor e igual). Ex.: =4<=5 ...

VERDADEIRO o Diferente. Simbolo: <> (menor ¢ maior).
Ex.: =4<>5 ... VERDADEIRO

Concatenagao de Texto: Sdo usados para realizar operagdes
com sequéncias de caracteres, tais como:

Concatenar textos (unir). Simbolo: & (Ampersand ou Eco-
mercial). Ex.: =THIAGO&” "&WALTZ ... THIAGO WALTZ

Referéncias: Sao estruturas usadas para realizar operacgdes
complexas com nimeros e/ou letras. Essas operagdes podem ser:
financeiras, estatisticas, logicas, matematica e outras. Seus opera-
dores sdo:

Intervalo. Simbolo: : (dois pontos): Usado para indicar um in-
tervalo de células adjacentes. Ex.: =SOMA(A1:B3)

Especifica. ; (ponto virgula): Usado para especificar as células
que se deseja selecionar. Ex.: =SOMA(A1;B3)
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h) Alga de Preenchimento

Alga de preenchimento: E um efeito que pode ser aplicado
a uma selecdo de células que faz com que as células resultantes
da extensao da al¢a de preenchimento sigam a mesma seqiiéncia
logica das células previamente selecionadas.

E4 = & =MEDIA(A1.C2)

A | B | e T b F
2 4 6
8 10 12

CONT.NUM(Valorl;ValorZ;‘..): Calcula o numero de células
em um intervalo que contém niimeros.

A [ B8 [ ¢ [ o [ e [ F el H [ 1 [ J ]
1] 1 18/01/2014 18/01/2014 5A Teste 1 Janeiro 1 1
[2] 2 19/01/2014 18/02/2014 108 Teste 2
L3
[Ea8
LS|
L 6|
L7
L8|
L9l
|10
L1
[12]

A | B G | F G H ]
[l 1 18/01/2014 18/01/2014 5A Teste 1 Janeiro 1

2 2 19/01/2014 18/02/2014 10 B Teste 2
L3
L4
LS|
L6 |
L7
L8|
L9
|10}
|11
L12]

A [ B © I ® ] [ F [ @ H 1
5] 1 18/01/2014 18/01/2014 5A Teste 1 Janeiro 1
[2] 2 19/01/2014 18/02/2014 10 B Teste 2
[3] 3 20/01/2014 18/03/2014 15A Teste 3 Fevereiro
[4] 4 21/01/2014 18/04/2014 208 Teste 4
[5] 5 22/01/2014 18/05/2014 25A Teste 5 Marco
[6] 6 23/01/2014 18/06/2014 30 B Teste 6
[7] 7 24/01/2014 18/07/2014 3B A Teste 7 Abril
[8] 8 25/01/2014 18/08/2014 408 Teste 8
[9] 9 26/01/2014 18/09/2014 45 A Teste 9 Maio

10 10 27/01/2014 18/10/2014 50 B Teste 10
114 =
[12]

A ] B © D | [ F T 6 | H |
L1 1 18/01/2014 18/01/2014 5A Teste 1 Janeiro 1
|E24) 2 19/01/2014 18/02/2014 10 B Teste 2 1
3| 3 20/01/2014 18/03/2014 15 A Teste 3 Fevereiro 1
|4 | 4 21/01/2014 18/04/2014 20B Teste 4 1
5 | 5 22/01/2014 18/05/2014 25 A Teste 5 Margo 1
| 6 | 6 23/01/2014 | 18/06/2014 308B Teste 6 1
A 7 24/01/2014 18/07/2014 3B A Teste 7 Abril 1
|8 | 8 25/01/2014 18/08/2014 40 B Teste 8 1
L9 | 9 26/01/2014 18/09/2014 45 A Teste 9 Maio 1
| 10| 10 27/01/2014 18/10/2014 50 B Teste 10 1
[11] =
[12]

1) Principais Formulas/Fungdes do Excel 2010

SOMA(nim1;num?2;...): Soma todos os nimeros em um in-
tervalo de células.

E4 = & =SOMA(A1:C2)

A | B | c | D [N F |
2 4 5]
8 10 12

=l

MEDIA(niim1;num?2;...): Retorna a média aritmética dos ar-
gumentos que podem ser numeros ou nomes, matrizes ou referén-
cias que contém niimeros.

NONA, Didatismo e Conhecimento

E4 - # =CONT.NUM({A1:C2)

A | B | ¢ | b NN r |
2 6
8 10 Thiago

=

MAXIMO(nim1;nim2;...): Retorna o valor maximo de um
conjunto de argumentos. Valores 16gicos e texto sdo ignorados.

E4 = & =MAXIMO(A1:C2)

A | B | ¢ | D N |
2 4 5]
8 10 12

MINIMO(niim1;nam2;...): Retorna o valor minimo de um
conjunto de argumentos. Valores 16gicos e texto sdo ignorados.

E4 = & =MINIMO(A1:C2)

A | B | ¢ | b NN ¢ |
2 4 5]
8 10 12

[l

SE(teste logico;valor_se verdadeiro;valor_se falso): Verifi-
ca se uma condicdo foi satisfeita e retorna um valor se for VER-
DADEIRO e retorna um outro valor se for FALSO.

% =SE(A1>5;MAIOR QUE 5','NAO E MAIOR DO QUE 5"

A B | C D [EJ E G H 1] J [ K
2 4 6 A1[NAO E MAIOR DO QUE 5 |B1 NAO E MAIOR DO QUE 5 C1 MAIOR QUE 5
2 8 1
3

A2 MAIOR QUE 5 B2 MAIOR QUE 5 €2 MAIOR QUE 5

SOMASE(intervalojcritérios): Adiciona as células especifica-
das por um determinado critério ou condigao.

E4 - #| =SOMASE(A1:C2;">5")

A | B | ¢ | b N r |
2 4 6
8 10 12

[ 1

PGTO(taxa;nper;vp;vfitipo): Calcula o pagamento de um em-
préstimo com base em pagamentos € em uma taxa de juros cons-
tantes.
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B6 - # =PGTO(B1;B2;B3;B4;B5)

A | B | C

taxa (taxa de juros) 0,77%
nper(gtd de parcelas) 48
vp (valor do bem, negativo) -R$ 25.000,00
vf (valor final, opcional) R$ -
tipo (antecipado ou postecipado)

pgto (valor da prestacdo mensal) | R$ 624 98 |

j) Principais Ferramentas/Comandos

58] Microsoft Excel - Pasta3 =8| X |

i3] Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda Digite uma pergunta v_8 X

ceretiiiiiiiiiiiiiii e oo NOCOES DE INFORMATICA

Formato de Niimero

= |5l g

:E] Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda Digite uma pergunia .8 x

N EHRIGRVE KRB G T 8] Rl 200% 'QJ!

i Adal >0 Nz §|E==|8E o m
F9 v A

A \ B [ @ &
1234567,89 Geral
R$ 1.234.567,89 Estilo de Moeda
123456789% Estilo de porcentagem
1.234.567,89 Separador de millhares
1234567,890 Aumentar casas decimais
1234567,9 Diminuir casas decimais

|3] Microsoft Excel - Pasta3 .

i

DO W=

n7

NEHRSGRIVE $LDBF 9 -C8 = - RS0 @ W < » W|\Plan1/ Pan2 / Pan3 K 1 ] |
: Arial 10 v|IN 7 §s|E= =S % %00 EE ﬁv&vév Pronto
ca = =
A | B e o [ E [ F [ 6 [ w [ 1t [ J | kK — r
; Excel 2003: O Microsoft Excel é um programa de planilna eletronica de calculo escrito e produzido pela Microsoft para computac 2] Microsoft Excel - Pasta3 "
Excel 2003: 0 P 7 z = 2 z =
Microsoft Excel & @j Arquivo Editar Exibir [nserir | Formatar | Ferramentas Dados Janela Ajuda U
um programa de g i == 3 Al Z
planilha eletronica 2 [ lﬂ L& | =] Lnl | 7 u‘ d 5 Células.. Cirl+1 = ll‘ Al | @
de célculo escrito Formatar células 2 - Lk ) Em—
& produzido pela i Arial ~ 10 CE % 000 %23 3%
Microsoft para Alnhamento | Fonte | Borda | Padroes | Protegdo | Coluna »
computadores que Alinhamento de texto Orientaggo A10 - &~ 5 =
utilizam o sistema Horizontal: - Planilha »
operacional == B s A z E
M 7t Recuo = . = =
Windows o yertial v B e : 1 |R$ 5,00 AutoFormatacio..
X Texto —*
&) Inferior = e
f‘;“::jadmes -] 3 . 2 |R$ 10,00 | Formatagdo condicional...
Distribuigéo justificada .
Macintosh da Controle de texto o i R$ 15,00 l Estilo...
Adpie Ses [V Gusbrar texts sutomaticarente) 4 | R$ 20,00 =2
recursos incluem ——— o [% graus T R$ 25 00
M Uma itsiiace [7] Mesclar células e x
intuitiva e Da direita para a esquerda 6 | R$ 30,00
capacitadas Diregso do texto:
ferramentas de E 7 | R$ 35,00
célculo & de Coninto
construgéo de [ i R$ 40,00
g oiees e RS =2
5 10| R$ 50,00
5 - 11 =H
1« » W]\Plan1/ Pan2 / Pan3 |4 (T— ] il 42 | =
Pronto .y k]
13
W1
Mesclar e Centralizar
3] Microsoft Excel - Pasta3 ot =8
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i Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda -8 x {2 Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados lanela Ajuda -8 x
N EHRGRVE SRS - B 8] R 100% @ NEHRGRVEI RTS8 E] 00 2@
{ Arial -0 ~|N I s ===H3%m% 5= H-A- Avial 10 x| N I § = |8 o6 0 %l R FEIH-A-
B1 - # abece@gmail.com B1 - # abece@gmail.com
| A B [ =] A | B (G
1 |Abecé Nogueira ~ |abece@gmail.com - i 1 |Abecé Nogueira : abece@gmail com : i
2 do « |acheropita@gmail.com 13 |Antonio Melhoranca melhor@gmail.com
3 E;grzg:;izgf)) _|adegesto@gmail. com 15 Anton?n Nnilet:; e Dias noile.dia@gmail_com
4 | Acheropita Papazone adelicia@gmail.com 16 |Antonio Pechincha pechinca@gmail. com
5 gze‘g!eslnd Pﬁctm i adoracao@gmail com 18 | Antonio Treze de Junho de Mil Novecentos e Dezessete treze@gmail.com
—— Adelicia de Carvalho =
6 | adoracio Arabites aeronauta@gmail.com 1
7 | Aeronauta Barata = |agricola@gmail.com 32
[ n | Agricola Beterraba Areia E &
_S Agricola da Terra Fonseca agricola letra@gmall com L]
9 | Alce Barbuda alce@gmail.com 34 |
10 |Aleluia Sarango aleluia@gmail. com 35
11 | Affredo Prazeirozo Texugueiro L il El
|1’ | Amado Amaraso prazer@gmail.com = ( . , t X !*
12 | Antonio Melhoranga amado@gmail.com 37 Personalizar Autofiltro 1
AntBnio Morrendo das Dores i
L Antonio Noites e Dias methor@gmail cpm | 38 | Mostrar linhas onde: N
| 14 | antonio Pechincha morrendo@gmail.com ! 1 39 Abecé Nogueira 7
I 15 | Anténio Querido Fracasso noite dia@gmail com 3 " 40 =
16 LAntonio Treze de Junho de Mil Novecentos e Dezessete i da@ STEicom 41 OGO E| Antonic B ; 7
17 |Antonio Querido Fracasso fracasso@gmail.com 42 B :
18 | Antonio Treze de Junho de Mil Novecentos e Dezessete treze@gmail.com 43 @ Oou |
19 |Bananéia Oliveira de Deus bananeia@gmail.com 44 E' E 7
20 |Bandeirante do Brasil Paulistano bandeirante@gmail.com 45 |
21 |Barrigudinha Seleida barrigudinha@gmail.com 46 Use ? para representar um (nico caractere 3
22 |Bende Sande Branquinho Maracaja bende@gmail.com 47 Use * para representar uma série de caracteres |
23 |Benedito Autor da Purificagéo purifica@gmail.com 48 )
24 | Benedito Camurga Aveludado camurca@gmail.com 49 |
¥ 25 | Benedito Froscolo Jovino de Almeida Aimbaré Militdio de Souza | froscolo@gmail.com " 50 -~
26 |Benemérita do Régo Grande benemerita@gmail.com 51
27 |Baruel de Itaparica Boré Fomi de Tucunduva baruel@gmail.com 52
28 |Céu Azul do Sol Poente ceu@gmail.com 53
29 |Chananeco Vargas da Siva chana@gmail.com I 54 L
30 | Chevrolet da Silva Ford fiat@gmail.com 55
31 v 56 -
4 4 » nf\Planl/ Pan2 / Pan3 / KN I | e 4« » nf\Planl/ Plan2 / Plan3 iEN n o
Pronto Modo de filtro

k) Barra de Menus do Microsoft Office Excel 2003:

Arquivo

Botao

Funcio

MNovo...

Cria uma nova pasta de trabalho em branco.

Abrir...

Ctrl+ &

Abre uma pasta de trabalho.

Eechar

Fecha a pasta de trabalho ativa.

Salvar

Ctrl+B

Salva a pasta de trabalho ativa.

Salvar comao...

Exibe janela para salvar a pasta de trabalho ativa.
Permite alterar opgdes de salvamento e nome do
arquivo.

Salvar como pdgina da Web...

Semelhante a op¢ao Salvar Como. Apenas difere
na extensdo sugerida para o arquivo que sera
salvo.

I Salvar espaco de trabalho...

E usado para criar um ambiente compartilhado de
acesso ao arquivo do Excel.
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Exibe ferramenta de busca de arquivos do

‘14 Eesnumaciiguive: Microsoft Office no computador local.

Permite atribuir protegdes e privilégios de acesso
a0 arquivo.

Opcoes:
L]

Permissdo 3 .
Acesso Irrestrito

* Nao Distribuir
i Restringir Permissao Como

Abre o navegador web Internet Explorer com
Visualizar pagina da Web uma visualizagdo do documento ativo no formato
hipermidia.

Exibe janela para configuragao de margens, papel

Cohlypidnpaginac: e layout da pasta de arquivo ativa.

Formata a area de impressao do arquivo.

i - = Opcoes:
Area de impressdo » o p¢ . . ~
e Definir area de impressao
. Limpar area de impressao

Abre uma janela que permite a visualizagdo da

| Visualizar impressdo ” o
. planilha que sera impressa.

4 i mprimit.. Ctrlep Exibe a jan~ela Imprimir que permite alterar a
configuragao de impressdo atual.

Permite enviar a pasta de trabalho atual para outra

ferramenta
Opcoes:
* Destinatario do email
Enviar para y : Des‘{igatério do ema‘il para Teviséo
Participante de reunido online
i Restringir Permissao Como
* Destinatario Usando um Faz Modem
i Destinatario usando Servi¢o de Fax da
Internet

Exibe janela que permite visualizar/alterar as
Propriedades propriedades da pasta de trabalho, tais como:
dados gerais, resumo, estatisticas e contetido.

1 EAG W Procursos - Questdes da Aula 7...

2 B\ A\Procursos - Questdes da Aulal... Exibe lista com os ultimos arquivos abertos pelo
3 BN\ A\Questdes\Questées.doc Microsoft Excel 2003.

4 BN\ Procursos - Questdes da Aula 8...

| Sair Sai do Microsoft Excel 2003.
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Editar
Botao Funcao
<} Desfazer Digitagdo Ctrl+Z Desfaz o ultimo  comando/digitagdo realizado.
v | Bepetir Digitagdo Ctrl+R Refaz o ultimo comando/digitagdo realizado.
4 Recortar Chrl+X Remove o texto selecionado e o direciona a area de transferéncia.
531 Copiar Chrl+C Cria uma copia do conteudo presente na area de transferéncia.
Lﬁ_J Area de transferéncia do Dffice Exibe painel que mostra os itens presentes na area de transferéncia
= = do Microsoft Office.
@ colar Ctrls V Remove o contetdo da area de transferéncia e o direciona para o

local indicado pelo apontador do cursor.

Colar especial... Exibe janela que permite alterar o resultado da agao de colar.

Remove o contetido da area de transferéncia que tenha um link
Colar come hiperlink associado e o direciona para o local indicado pelo apontador do
cursor mantendo o link correspondente.

Preenche o contetdo de células automaticamente.

Opcoes:

. Para baixo

. Para a direita
Breencher » . Para cima

i Para a esquerda

* Entre planilhas

. Série

. Justificar

Elimina contetido e formatagdes existentes.

Opcoes:
4 . Tudo
Limpar 2
i . Formatos
. Conteudo
. Comentarios

NONA, Didatismo e Conhecimento "Oun
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Excluir... Exclui células das planilhas.

Excluir planilha Exclui planilhas das pastas de trabalho.

Criar copias das planilhas existentes ou alterar a ordem de

Miovernucopea planine. posicionamento na pasta de trabalho das planilhas existentes.

441 Localizar Ctri+L Exibe janela localizar e substituir com a op¢ao de localizar termos
- no documento ativo selecionada.

Crl+ U Exibe janela localizar e substituir com a op¢ao de substituir

Substituir... > .
termos no documento ativo selecionada.

Exibe janela localizar e substituir com a opgao “Ir para”
| Ir para... Ctrl+¥ selecionada. Essa op¢do permite navegar pelos elementos do
documento atual.

Exibe janela “Vinculos” que permite visualizagdo/alteragao dos
= vinculos existentes no documento atual.

| Objeto Permite editar um objeto do documento. Imagens, tabelas e etc.
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Exibir

Botao Funcio

Normal Formato de visualizagao padrao.

Formato de visualizagdo que permite verificar as

Wl Visualizar quebra de pagina quebras de paginas das planilhas.

Painel de tarefas  Ctrl+F1 Exibe/Oculta o painel de tarefas localizado a direita
. do documento.

Exibe/Oculta barras de ferramentas. Permite a
criagdo de barras de ferramentas personalizadas.
Opcoes:

. Padrao

Formatagao

Auditoria de formulas
Bordas

Caixa de ferram. de controle
Converter texto em fala
Dados externos

Desenho

Formularios

Grafico

Imagem

Janela de inspecao

Lista

Painel de tarefas

Protegao

Revisao

Tabela dindmica

Visual Basic

. Web

WordArt

i Personalizar

Barras de ferramentas 3

Barra de farmulas Exibe/oculta a barra de formulas.

Barra de status Exibe/oculta a barra de status.

Exibe a janela e os campos “Cabecalho ¢ Rodapé”
|| Cabecalho erodapé que permitem a inclusdo de informagdes comuns a
todas as paginas do documento.
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-.}l Comentarios

Exibe/oculta os comentarios inseridos nas células.

| Personalizar modos de exibicdo...

Permite criar e configurar modos de visualizagao
personalizados.

Elj Tela inteira

Exibe o documento no modo tela inteira.

Exibe a janela Zoom que permite alterar a

| Loom... visualizacdo da pagina, alternando entre opgdes
predefinidas e valores entre 10 e 500%.
Inserir
Botao Funcio
Celulas... Insere novas células no local indicado.
Linhas Insere novas linhas no local indicado.
Colunas Insere novas colunas no local indicado.
Planilha Insere novas planilhas na pasta de trabalho.

Uil Grsfico...

Inicia o assistente de grafico que auxilia a criacdo de
diversos tipos de graficos no Excel.

Simbolo...

Exibe janela “Simbolo” que permite a inclusdo de
simbolos e caracteres especiais no documento

| Quebra de pagina

Insere quebras de paginas no local indicado.

J= | Fungdo..

Exibe a janela “Inserir fungdo” que permite a
inser¢ao das fungdes que o Excel trabalha.

Mome 3

Permite configurar rotulos paras as colunas das
planilhas.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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i‘ Comentdric Insere comentarios no apontador do cursor.

Permite a inser¢a@o de figuras e imagens no
documento atual.

Imagem g Opcoes:
- Clip-art
o Do arquivo
. Do scanner ou camera
. Novo desenho
. AutoFormas
i WordArt
. Organograma
i Grafico

Exibe janela “Galeria de diagramas” que permite a

e
¢ Diagrama,. 5 .
a o
inclusdo de diagramas no documento.

Exibe janela “Objeto” que permite a inclusdo de
Objeto... objetos no documento. Ex.: Imagens, Planilhas,
Gréficos e etc.

Insere um Hiperlink no texto selecionado, que pode
%] Hiperlink... Ctrl+K ser um endereco na Web ou um trecho do proprio
' documento ativo.

Formatar

Botao Funcio

§ Alterar configuragoes das células selecionadas, tais
2 Células... Ctri+1 como: formato, alinhamento, fonte, borda, padrdes
' e protecdo.

Permite formatar as linhas das planilhas.

Opcoes:
: . Altura

Linha ' * AutoAjuste
i Ocultar
i Reexibir
Permite formatar as colunas das planilhas.
Opcoes:
® Largura

Coluna 3 * AutoAjuste da seleg@o
i Ocultar
i Reexibir
i Largura padrao
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Permite formatar as planilhas.

Opcoes:

. Renomear
Blanilha 3 . Ocultar

® Reexibir

. Plano de fundo

* Cor da guia

Aplica efeitos automaticos de formatacdo no

AutoFormatagdo... documento.

Exibe a janela “formatacdo condicional” que

Formatagdo condicional... . e . ~ , o
permite auxilia na insercdo de formulas logicas.

Exibe janela “Estilo” que apresenta sugestdes

Estilo... de estilos existentes para aplicar as células
selecionadas.
Ferramentas
Botao Funcio
% Verificar orto grafia... F7 Inicia a ferramenta de correg@o ortografica.
ii Pesquicar. At Click Ferramenta de busca que permite consulta a Web

¢ outros dicionarios.

Aciona ferramenta que inspeciona as planilhas
‘i) Verificagdo de erros... e indica as células que apresentam erros em
férmulas ou referéncias.

Exibe o painel que permite configuragio de

E de Trabalho C rtilhado...
oSS R AmEanaae ambiente para trabalho compartilhado.

Exibe o painel que permite configuragio de

ol il s Lt ambiente para trabalho compartilhado.

Aciona ferramenta de controle de
alteragdes do documento.

| Controlar alteragdes 3 Opcées:

® Realcar alteragoes

® Aceitar ou rejeitar alteragdes

Compara e verifica alteragdes entre diferentes
pastas de trabalho do Microsoft Excel.
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Permite aplicar protecdes.
Opcoes:
* Proteger planilha
® Permitir que os usudrios editem
intervalos
* Proteger pasta de trabalho
® Proteger e compartilhar pasta de
trabalho

Proteger 2

Exibe ferramentas para edigdo online.
Opcoes:

® Reunir agora

* Discussdes na Web

Colaberagdo on-line b

Exibe ferramenta que permite inserir simulagdes
Atingir meta... hipotéticas nos resultados de formulas de uma
célula.

Exibe ferramenta que permite inserir simulagdes

| L hipotéticas nos resultados de planilhas.

Exibe ferramentas para analise de formulas
inseridas nas planilhas.
Opcoes:

® Rastrear precedentes

® Rastrear dependentes

® Rastrear erro

® Remover todas as setas

® Avaliar formula

® Mostrar janela de inspecdo

® Modo de auditoria de formulas

® Mostrar barra de ferramentas
“Auditoria de formulas”

Auditona de farmulas 3

Permite criar e configurar macros no documento
ativo.
Opcoes:

® Macros

® Gravar nova macro

® Seguranga

¢ Editor do Visual Basic

* Editor de scripts Microsoft

Macro 3

Suplemnentos... Permite inserir novas funcionalidades no Excel.

] Exibe janela “AutoCorre¢do” que permite
= | Opcées de AutoCorregdo... configuragdo como serdo realizadas as operacdes
de corregao automatica.

Permite personalizar as barras de ferramentas e

Peesoaaliznt. comandos do Microsoft Excel 2003.
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Exibe a janela “Opgdes” que permite alterar as

G o o . . . .
HpLoes principais op¢des do Microsoft Excel 2003.

Dados

Botao Funcio

i Exibe a janela “Classificar” que permite aplicar
7 l Classificar... classificacdo crescente ou decrescente a células
selecionadas.

Permite inserir filtros de conteudo nas células
indicadas.
Opcoes:

* AutoFiltro

® Mostrar todos

® Filtro avangado

Filtrar 3

Exibe formulario para inser¢do de dados nas

F lario...
orrmulari planilhas

Exibe funcionalidade que aplica somatdrios a

Subtotais... L .. , .
varios niveis das células selecionadas.

Exibe ferramenta para configuracdo de estruturas

oL de validagao dos dados das células.

Exibe ferramenta que permite inserir simulagdes

Tabela... . ;
~ane hipotéticas nos contetidos de tabelas.

Exibe ferramenta para conversao de textos em

Texto para colunas...
colunas.

Permite verificar os dados de diferentes campos

| it s de uma planilha.

Organizar estrutura de topicos 3 planilhas, onde os niveis podem ser exibidos ou

| Permite configurar estrutura de topicos nas
suprimidos.

Exibe a janela “Assistente de Tabela Dindmica
e Grafico Dindmico” que auxilia na execugdo
dos passos necessarios para criagdo de tabelas e
graficos no Excel.

[iZ]| Relatdric de tabela e grafico dindmicos...
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Exibe op¢des para importar dados.
Opcoes:
® Importar dados
Importar dados externos 2 * Nova consulta 8 Web
* Nova consulta a banco de dados
* Propriedades do intervalo de dados
® Parametros

. Listas sdo usadas para facilitar o gerenciamento
Lista 3 . .
dos conjuntos de dados das planilhas.

Exibe opgdes para trabalhar com dados no
formato XML.
Opcoes:

® Importar

* Exportar

® Atualizar Dados XML

*® Codigo-fonte XML

® Propriedades do Mapa XML

¢ Editar Consulta

® Pacote de Expansao para XML

Atualizar Dados Executa a macro selecionada

Janela

Botao Funcio

Abre uma nova janela do Microsoft Excel 2003 com

| Mowva janela ; .
0 mesmo contetdo do documento ativo.

Organiza as janelas dividindo a tela na posigao

| Dganiary, horizontal em proporg¢ao igual.

Eamibarat Eadty e L adis aoen Organiza as janelas dividindo a tela na posi¢ao
—OMmparar Lado a Ladoc Cor...

vertical.
Ocultar Oculta a janela ativa.
Reexibir... Exibe uma janela oculta.
Ditinchr Organiza as janelas dividindo a tela na posigao

horizontal em propor¢ao indicada pelo usuario.
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Congelar painéis Congela/descongela linhas selecionadas.
_ 1 Pastal Alterna entre as janelas abertas.
Ajuda
Botao Funcio
lg] Ajuda do Microsoft Excel Fl Abre a ferramenta de ajuda do Microsoft Excel.

Mostra/oculta o assistente de ajuda do

Maost Assistente do Offi
| ostrar o Assistente do Office Office.

Aciona a pagina do Microsoft Office através do

SR SR T navegador Internet Explorer.

Aciona a pagina de suporte da Microsoft através do

Fale Conosco
navegador Internet Explorer.

N _ Aciona a pagina de atualizagdes do Microsoft Office
| Verificar se ha atualizagdes através do navegador Internet
Explorer.

Localiza e corrige erros nos documentos do

Detectar e reparar... .
| 7 P Microsoft Office.

| Ativar produto:. Insere o codigo para ativagdo do pacote
Office.

Permite participar de pesquisa de opinido e

Opgdes de Comentarios do Cliente... configurar outros recursos do Microsoft
Office.
Sobre o Microsoft Office Excel Traz informagdes sobre o Microsoft Excel 2003.

Principais Erros

Imagem Funcéo
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4N/D E apresentado quando um valor indicado ndo ¢ encontrado para
uma funcdo ou formula.
HNOME? E apresentado quando o comando de uma fungio ou variavel foi
) informado incorretamente.
ENULO! E apresentado quando é indicado uma intersecgio de células que
’ ndo existem.
ENUMI E apresentado quando um numero dentro de uma formula ou
’ fun¢do apresenta algum problema.
SVALOR! E apresentado quando uma operagio incorreta ou impossivel
' esta sendo indicada.
#DIV/0! E apresentado quando um valor esta sendo dividido por zero.
YREF! E apresentado quando uma referéncia da célula ndo é
' encontrada.
E apresentado quando, visualmente, o tamanho da coluna ¢é
S insuficiente para mostrar os dados contidos na célula.

POWERPOINT 2003

PowerPoint ¢ um programa utilizado para edi¢@o e exibi¢ao de apresentagdes sobre os mais variados temas, utilizando imagens, sons,
textos, fotos, desenhos graficos e videos, que podem ser integrados e animados de diferentes maneiras dentro da apresentagao.

O PowerPoint é um software aplicativo integrante do pacote Office da Microsoft, o que lhe permite uma integragao natural com os
outros programas como o Excel, Word, Outlook etc.

Por ser desenvolvido pela Microsoft ele tem suporte a objetos OLE (Object Linking and Embedding — algo como Vinculagao e Incorpo-
racdo de Objetos) que permite a insercao de textos, figuras, fotos, desenhos, planilhas etc. da area de transferéncia de memoria do Windows.

Esse recurso permite ao PowerPoint integragdo com outros softwares e importar conteudo para suas apresentagdes facilmente. Ele tam-
bém conta com uma ampla gama de modelos de apresentacao predefinidos e uma vasta galeria de objetos (no ClipArt) e uma extensa gama
de efeitos de animacdo e composicao de slides disponiveis no site da Microsoft.

O que vamos fazer com ele?

Vamos mostrar as fungdes basicas e algumas avangadas, focando no objetivo do concurso que € o de selecionar um candidato com duas
caracteristicas de experiéncia no PowerPoint:

Ter familiaridade de navegacdo nas funcionalidades basicas no ambiente do PowerPoint.

Conseguir desenvolver apresentacdes praticas usando fungdes basicas no PowerPoint.

Apresentagdo do ambiente

Quando carregamos o programa, aparece a primeira tela de iniciagao:

NONA, Didatismo e Conhecimento "Oun

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS



1

I Microsoft PowerPoint - [Apresentacaol ] v = = =lsix|
H) fquivo Editr  Ezbr Insert Formatar Feramentas Apresentagies Jansla  Apda Digite uma pergunta e
0BG a9 -0 % ~ [ aral -1 x| Nz s |EE =i :#Jw‘gms\mmﬁ
o=

N
D

 Ponto de Partida v x
Microsoft Office Online

® Conactar a0 Merosoft Office
orine

= Abualoar sutomaticanants esta
sta com baze na web

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo i

Horosantaghos ot
ApresentagBod.poc
8 ...

() Criar uma nova spreserkasio...

Clique para adicionar anotactes
Hewd o
Desertar - [0] AutFormas- \ N DOA A @@ &-L-A-sm=a@]

Side1de1 Design padrio Porkugues (Brasiy

A primeira tela de iniciagdo do PowerPoint pode abrir o Pai-
nel de tarefas a direita. Caso na sua instala¢@o ele ndo carregue na
inicia¢@o do aplicativo, tecle Ctrl+F1 para abrir.

Esse Painel fornece informagdes sobre os Ultimos arquivos
abertos, a possibilidade de ver todos os arquivos do diretdrio onde
o PowerPoint esta configurado para salvar seus arquivos, pesquisar
duvidas em relagdo a operagdo do produto, além de permitir uma
conexao com servigos da Microsoft para o pacote Office.

Para facilitar os estudos em tela dos exemplos vamos manter
o painel fechado.

Barra de Menus

Contém os comandos do PowerPoint dispostos em menus
horizontais (Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Ferramen-
tas, Apresentagdes, Janela, Ajuda) que sdo acionados pelo mouse
quando clicados ou pela tecla de atalho combinando-se a tecla ALT
+ Letra Sublinhada como ¢ o padrao do Office, exemplo: Formatar
(a letra f € maiuscula e sublinhada). Esse ¢ um padrdo do Power-
Point nessa versdo 2003.

¥ Microsoft PowerPoint - [Apresentacaol] =lslx|
‘M) arquivo Edtar Exbr [nserk Eormater Feramentss Apresentses lanela Ajuda 2 Uma ¢ - - x

Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.
Barra de Menus via atalho
Digite as teclas (Alt e f) simultaneamente:

B Microsoft PowerPoint - [Apresentacaoi] JSICIE]
) arouho Edfer Exbic Inserk | Formatar | Ferramentas  Apresentoges Jansls  Ajds gi% Lma pergunt s

BRI Y A L v18 | N 2 s [E]E|E = A |5 | #0eion v sice..
P, [E
[orpess ) sudes \ X
— — Alrbamento »
'
Substiur forte
&, Design doside.
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Clique para adicionar um titulo

“Cli.q.l..le. baré ad.i.c.ibn.ér. u.n.1 subtitulo

Clique para adiclonar anotagdes =2
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Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.
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Atalhos

Fl1 Ajuda
Abrir apresentagao Ctrl+A
Abrir caixa de fonte Ctrl+F
Selecionar todo o Texto Ctrl+T
Recortar o objeto selecio- Ctrl+X
nado
Copiar o objeto selecionado | Ctrl+C
COI?.I' o objeto recortado ou Ctrl+V
copiado
Desfazer a Gltima acéo Ctrl+Z
Alterar maitsculas e minus- Shift+F3
culas
Aplicar negrito Ctrl+N
Aplicar sublinhado Ctrl+S
Aplicar italico Ctrl+I
Excluir uma Palavra Ctrl+ Backspace
Imprimir Ctrl+P
Iniciar a apresentag@o F5
Repetir a agdo F4
Salvar Ctrl+B
Salvar como Ctrl+R
Selecionar tudo Ctrl+T
Verificar Ortografia F7
Novo Slide em Branco Ctrl+M
Duplica Slide Ctrl+D
Sair da Apresentagao ESC
Inserir Hyperlink Ctrl+K

Escurece / Retorna a
- (ponto) /. (ponto) nova- | 14 ante uma apre-
mente ~

sentagao.

. . Clareia / Retorna a tela

, (virgula) /, ( virgula) no-

durante uma apresen-
vamente ~

tacao.

Barra de ferramentas

E composta pela Barra de ferramentas Padrio onde encontra-
mos os comandos mais usuais no PowerPoint ¢ a Barra de Forma-
tacdo onde encontramos os botdes e caixas de execugdo que sao
utilizados na edi¢ao das apresentagdes.

& Microsoft PowerPoint - [Apresentacaol] =lslx]
i) pguvo Editar Esbr Inserr Formatar Feramentas Apresentates Janela Apda Digite uma pergunta - x
HR NP TN A R =1 N H s x| m s ]| A E| o tovosiee,. |

Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.
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Botoes

Novo Slide

Alinhar texto a esquerda

Abrir Apresentacao

Centralizar texto

Salvar apresentacao

Alinhar texto a direita

Arquivo com controle de permissdo ativo

Aumentar tamanho da fonte

Imprimir

Visualizar formato de impressao

Ortografia e gramatica

Pesquisar

Recortar

Copiar

A Diminuir tamanho da fonte
é: Numerag¢ao

E E Marcadores

= Diminuir recuo de

o tabulagdo

5= Aumentar recuo de

= e tabulacdo

AutoFormas ~ Abrir Autoformas

Colar

a

g

Inserir Clip-art

Inserir imagem

Pincel - para copia de formatagdo e estilos

Desfazer uma agio

Refazer uma agao

LI RIS MR AR = T - ol ™

Inserir Hiperink — enderego de internet no texto

Kqﬁ v Cor do preenchimento
g = Cor da linha
é e Cor da Fonte

=z Desian Design do Slide

] Novo slide. .. Inserir novo Slide

u Inserir grafico

100% - Tamanho do zoom em %
(7 Ajuda
dj’ Mormal v Estilo de formatacao
Yerdana - Nome da Fonte

N T8 Tipo de exibigio da fonte

NONA, Didatismo e Conhecimento

Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.
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Barra de ferramentas desenho

E uma barra que contém uma série de comandos para se de-
senhar, inserir figuras, formas, trocar cores de fonte etc. Caso essa
barra ndo apareca na configuracdo padrao de instalacdo, no menu
exibir, barra de ferramentas, selecione desenho. Ela vai aparecer
na parte de baixo da tela inicial.

pesentar - [I5 || auegrormes> \ N DO EH A @@ - Z-A-===adf
Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.

Barra de Status

E uma barra que fica localizada na base (parte de baixo) da
tela logo abaixo da Barra de Ferramentas Desenho. Ela apresenta
informagdes sobre a edigdo da apresentagdo com o niimero de
slides e o slide em que se encontra o cursor, idioma de instalagdo
do produto etc.

Slide 1de 1 Design pack30 Portugués (Brasil)

Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.

Criando e editando apresentacdes

Edi¢ao inicial

O ambiente de edigdo inicial de apresentagdes quando o pro-
grama ¢ carregado apresenta duas telas iniciais.

No canto esquerdo da tela representado por mini s/ides temos
informagdes sobre a quantidade de slides da apresentagao e clican-
do diretamente sobre qualquer um deles colocamos o slide selecio-
nado em modo de edi¢do na tela maior.

No centro da tela temos o s/ide atual em modo de edigao onde
podemos desenvolver nossa apresentacdo. O PowerPoint, quando
abre uma nova apresentagdo, facilita formatando um padrao pronto
com titulo e subtitulo.

O layout do slide pode ser alterado. Selecione através do
menu formatar a op¢ao Layout de slide. O PowerPoint abre um
menu na lateral direita da tela de edi¢do com diversos modelos de
apresentacao agrupados por tipos de assunto e uma barra de rola-
gem permite a navegacdo. Esse menu pode ser configurado para
que na inser¢do de um novo slide ele seja automaticamente aberto,
basta selecionar no canto baixo direito a op¢ao Mostrar ao inserir
novos slides.

GI
) oo Eda Ebe [ser Fomstar Femopess Aoresegiagies Joes Anc

0 e5 Q89 -0 - — L NN MR N

= D
Clique para adicionar um titulo
Clique para adicionar um subtitulo
omssdsto s
mEvd P
(vt - [5] stgromas- \ N QOB AG @A O L-A-===ad]
Shdelde ! Design padrio Portuguts (Brasi)

Fonte: Microsoft Office
PowerPoint 2003.
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- Para nosso exemplo, vamos selecionar um slide do tipo con-
tetido modelo em branco.

Quando clicado sobre o modelo, nosso slide de edigdo ¢ alte-
rado para o modelo selecionado.

Inserir novo slide
Podemos inserir novos s/ides selecionando no menu inserir a
opc¢ao Novo slide ou através do atalho Ctrl+M.

Excluir slide

Para excluir um s/ide, basta selecionar no menu editar a opgao
Excluir slide ou selecionar diretamente o slide na tela esquerda
(mini slides) e digitar Delete.

Duplicar slide

Um recurso bastante utilizado no PowerPoint é o de duplicar
um slide para alterar. Basta selecionar no menu editar a opgao du-
plicar slide ou pela tecla de atalho Ctrl+D.

Exemplo:

Vamos duplicar nosso slide atual acionando Ctrl+M. O slide é
automaticamente duplicado com qualquer contetido.

=ieix
@) gose Edtwr Egbe Joar  Fomstw  Forapentss Aweseptagles  Jwea  Alde - %
DEH B9 aval »% - N Z § 8 [B]® B =5 K & A E A - 0o Itivosds., |
i- 5] |y C0ED5 da bara e Ferromart s

B

| €lque paca adcionar anctaghes 7 Postrer a0 nser rovos skdes

i=E L |
Oesertyr =[] Aetafomas \ N IO G A B S-Z-A-==
Sdszde2 e pale Portzgds (i) ]

a
"
5
]
L)
[eleTeml

Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.

Copiar slide(s)
Um recurso bastante utilizado € o de copiar um ou varios s/ides
de uma outra apresentagdo para integrar com a atual. Basta abrir a
apresentacao fonte e selecionar os slides. Para copiar, utiliza-se a
fungao copiar e colar no menu Editar ou as teclas Ctrl+C e Ctrl+V.

Modos de exibicio

Permite alterar o modo de visualizagdo normal (mini s/ides a
esquerda) por outro modo chamado classificacéo.

Para alterar o modo de exibicdo do sl/ide selecione no menu
exibir a opgdo classificagdo de slides.

NovnQ
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Point [Aprescatochol]
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O modo de exibigdo classificagdo mostra todos os slides aber-
tos da apresentagdo numerados e com uma barra de rolagem late-
ral.

Escolha qualquer sl/ide da relagdo com um clique duplo sobre
o0 mesmo que o PowerPoint altera o formato de exibi¢ao para nor-
mal com o slide selecionado ja pronto para edigdo.

Design
Design sdo temas de slides predefinidos da biblioteca do Po-
werPoint que nos auxilia no desenvolvimento de apresentacdes.
Selecione no menu Formatar a opg¢ao Design do slide:
O e e e ot | v | gt St Gems e -
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- Um menu de edigdo na lateral direita da tela ¢ aberto com
trés opgdes de selecdo: Modelos de design, Esquema de cores de
fundo ¢ Esquemas de animag@o com uma barra de rolagem lateral.

Quando passamos o cursor sobre 0 modelo, abre-se uma seta
a direita que, ao ser clicada, abre uma caixa com opgdes que per-
mitem a aplicagdo do design em todos os slides ou apenas nos
selecionados.

Plano de fundo

Plano de fundo ¢ a definigdo selecionada pelo usudrio para as
caracteristicas de fundo do slide. E importante sua correta selegdo
para o tipo de apresentag@o do usuario.

T i (BN i | o [P st S i
L A L e | A e UL N E
r A B
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‘Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.
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Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.
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- O PowerPoint possui uma biblioteca de modelos de plano de
fundo com cores solidas e na guia de cores a opgdo para efeitos no
preenchimento do slide que abre uma nova caixa com quatro guias
e uma janela lateral, onde se pode ver antecipadamente o visual do
plano de fundo.

) e - | e P17 111
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Gradiente
Oferece opcao de cores, tons e preenchimento dégrade.
Exemplo:

Um plano de fundo Gradiente com duas cores e sombreamen-
to vertical:
I T
O] e B el e ®
S e

o Poininie Sl Gema fhste
1E <1 e Nk K8 [

K0 EE A e e ]

P ———
meva
Geortw: [7] higormez S A QS AS W d-d-A=a=aaf

) Tmam B v -

Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.
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Textura

Oferece opgdes de textura.

Exemplo:
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Varios tipos de desenho.

Imagem
Transforma uma imagem do arquivo em um plano de fundo.

Inserindo eventos na apresentacio

O PowerPoint trabalha com o conceito de eventos sequenciais.

Eventos sdo textos, imagens e sons que quando inseridos obe-
decem a sequéncia de inser¢ao na apresentacao ou aquela definida
pelo usuario.

Inserindo, editando e movimentando textos
Podemos inserir caixas de texto com opgao de tipos de fonte,
apresentacgdo e cor.

Exemplo:
Vamos inserir o seguinte texto em Arial Negrito com tamanho 28:
Qual sera o desconto promocional?

No menu Inserir selecione Caixa de Texto.

Leve o cursor livremente pelo slide para escolher a posi¢ao

desejada do texto.
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Clique na posicdo desejada que o cursor ficard piscando
aguardando a digitagdo.

No menu Formatar selecione Fonte. Abre-se uma caixa de op-
¢oes de fonte com barras de opcao para tipo, estilo, tamanho e cor.
Selecione Arial Negrito tamanho 28.
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Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.
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Quando a caixa de texto ¢ digitada, o PowerPoint mantém até
ser confirmada a edi¢do e angulo habilitado (borda da caixa em
formato de barras), permitindo alterar o texto ou colocar a caixa
no angulo de apresentagdo desejado.

Colocando o cursor na guia de angulo (bolinha verde), clican-
do com o botdo esquerdo e mantendo o botdo apertado, o Power-
Point permite girar no angulo desejado e antecipa com um traceja-
do a nova posi¢do da caixa.

e

Qual serd o desconto promocional?

Cln para adionar anctagles

Clepn purs aeficende arcragho

Uma caixa de texto pode ser livremente deslocada pelo slide.
Basta clicar com o mouse sobre o texto que se abre a caixa para
edigdo (borda de barras).

Levando o cursor até um dos lados da borda de barras e sobre
ele clicando novamente o PowerPoint muda o desenho da borda
para pontilhado, indicando, dessa forma, que estd em modo de mo-
vimentagao.

Com a movimentacao habilitada, o texto pode ser levado para
qualquer ponto do slide, basta clicar e arrastar com o mouse ou
através das setas de direcdo do teclado para qualquer posi¢do do
slide, confirmando ao final com enter ou um clique na posigo.

NovnQ
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Inserindo AutoFormas

O PowerPoint permite a inser¢ao e edi¢do (tamanho, cor, bor-
das, movimento, copiar e colar etc.) das AutoFormas no s/ide.

Na barra de ferramentas de desenho selecione AutoFormas
que se abre o menu de AutoFormas. Para selecionar um desenho,
basta clicar sobre um e, em seguida, na posicao desejada no s/i-
de para inser¢@o. O desenho ¢ inserido e a AutoForma mantém

)

Qual serd o desconto promocional?

ICicue para adkcerar arotaghes

e[l adora- N A OO A @A A Snnad]]
Shde 1 de 1 Cwsign padrdo Portugus (ivasl)
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Marcadores e numeracao

Marcadores sao formatos de estilos que, quando selecionados,
transformam os paragrafos do texto que estd sendo digitado em
formatos visuais ordenados e opcionalmente numerados.

Para abrir as configuragdes, selecione uma caixa de texto no
slide e, em seguida, no menu formatar a op¢ao marcadores e numeragao.

Uma caixa abre-se com as guias de opgdes para todas as con-
figuragdes de formatacdo de Marcadores e numeragao.

(et par s o st

Com marcadores

Permite op¢des de desenho do marcador ou imagens através
de um botdo. O botdo personalizar abre uma caixa com opgoes de
alteracOes em caractere de representagdo, desenho, imagem, fonte etc.

Numerada
Sao opgdes de numeracdo do marcador

Inserindo WordArt

O PowerPoint permite a inser¢do e edi¢ao de WordArt (tama-
nho, cor, bordas, movimento, copiar e colar etc.) no slide.

Exemplo:

Na barra de desenho selecione o WordArt.

<

Fonte: Micfosoft Office PowerPoint 2003.

Abre-se uma caixa para a escolha do estilo de desenho que
deve ser confirmado no botdo OK. Escolhido o estilo, uma segun-
da caixa se abre para a digitacdo do texto desejado, permitindo a
escolha da fonte, tamanho e estilo. Digitado e confirmado, o texto
¢ inserido no slide, ficando em modo de edi¢do.

NovnQ
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O WordArt abre uma caixa de ferramentas sempre que uma
imagem WordArt estiver em modo de edi¢do, com botdes que per-
mitam varias alteracdes no texto (cor, tamanho de fonte, espaga-
mento, tracejado, angulo de exibigao etc.).
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Inserir nimero, data e hora

O PowerPoint permite a inser¢@o e controle do numero de s/i-
des, assim como data e hora.

No menu inserir selecione Nimero de slide. Uma caixa ¢
aberta contendo as opgoes de insercdo de nimero de pagina e data
com diversos formatos, além da opgdo rodapé que insere um texto
fixo no rodapé do slide.

Os itens selecionados podem ser confirmados para um ou to-

dos os slides, bastando selecionar o botdo adequado.

Qual sera o desconto promocional?

‘Chgue para adeionar anotagtes
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Cligue para adicienar anotagles

Inserindo imagem

O PowerPoint permite a inser¢ao de varios tipos de imagens
de arquivo (fotos, desenhos etc.).

No menu inserir selecione Imagem do Arquivo. Ou na barra
de desenho clique no icone de imagem.

2l

Fonte: Microsoft Office PowerPoint 2003.

Abre-se um diretério de imagens do usuario para selegdo.
Basta escolher a imagem que ela ¢ inserida, permitindo edi¢@o de
ajustes, posi¢do e angulo.

Inserindo filmes

O PowerPoint permite a inser¢ao de filmes e inicia sua execu-
¢do junto com o slide ou por um evento programado no sl/ide para
iniciar sua a¢ao.

Selecione no menu inserir, op¢do Filmes e sons a opgao Filme
do Media Gallery. Abre-se um menu lateral com filmes do Media
Gallery, selecione a opg¢do que o filme ¢ inserido no s/ide.

B Microsoft PowerPoint - [Apresentacssl]
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2 wicronaft PowesPaint - [Apresertagdet]

Qual serd & desconto promocional?
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Inserindo sons

O PowerPoint permite a inser¢do de um arquivo com som ini-
ciando sua execug¢do junto com o s/ide ou por um botdo programa-
do no slide que inicie sua agao.

Selecione no menu inserir, op¢ao Filmes e sons, a op¢do Som
do Media Gallery. Abre-se um menu lateral com sons disponiveis
no Media Gallery. Quando inserido pergunta-se se o som deve ser
iniciado junto com o slide ou apenas quando clicado.

Desenvolvendo apresentacdes

Para desenvolver apresentacdes nos slides, o PowerPoint pos-
sui diversos recursos que, quando combinados, resultam em traba-
lhos bastantes elaborados e profissionais.

Desenvolvendo uma apresentagao

Vamos desenvolver uma apresentagdo mostrando o potencial
do PowerPoint, utilizando um modelo de s/ide fora da biblioteca,
podendo ser criado pelo proprio usudrio para desenvolver sua cria-
tividade.

— Criar um slide em branco com plano de fundo em textura
de papel jornal.
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— Inserir um retangulo pintado sélido na cor cinza.
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— Alterar o tamanho do retangulo, igualando ao slide, forman-
do uma tarja acima do slide.

] g Edtw Egbr juer Fomelw  Fenamets  Awesectxles el Al
IR RS <2 o[ NS E S| EREE A R A e Seese. ¢ |
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e para acicioror anotagies
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— Inserir um retangulo na cor preta colocando-o no canto di-
reito esquerdo do slide.

— Inserir uma imagem do arquivo, colocando-a sobre o retan-

gulo preto.
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{cicue para acoror anotagtes
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— Inserir titulo em Arial 20 negrito:

Numeros de vendas - Laptops

¥ Microseft PawerPeint - [Apresentagdet ]
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§ NUMERO DE VENDAS - LAPTOPS

Clgn par s s cnar srcrigi

— Colocar o titulo alinhado no retangulo preto.
— Selecionar o texto do titulo e alterar o tamanho para Verdana
24 negrito e a cor da letra para branco.

crosaft PowerPaint - [Apressntacial]

1 -

e i

Fonte: Microsaft Office Powe rPalnt 2003,

NONA, Didatismo e Conhecimento

— Inserir o seguinte texto em Arial 32 negrito cor vermelha:
R$1.200.000,00

1° trimestre de 2009

MESTRE DE 2009

[ S—

Clgue para adconar anctactes

10 - Inserir o seguinte texto em Arial 32 negrito cor verme-
lha: R$1.200.000,00

£ 1. TRIMESTRE DE 2009 /|

W T T Ee 1 Y e

NUMERO DE VENDAS - LAPTOPS

1.° TRIMESTRE DE 2008 - R$1.200.000,00
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— Copiar e colar o texto: 1.° trimestre de 2009

Claguar par & S one aranaiet
m=w
ipmete: [T atenaz s n OO A0 D0 0w A mmsas]

S det ik pab e Partugais () [~}

Cligue para adconar anottes

e 100 1 Dwsn pactdo Portugot (trask) [~

3] gous [dw Egbe e
NPT I, Y RN

NUMERO DE VENDAS - LAPTOPS

g:’;gquﬁ%rsﬁﬂg% z 200§R§1 .200.000,00

Chon pard adeorar ancuies

— Alterar e alinhar o texto colado para 1.° trimestre de 2010.
— Copiar e colar o texto: R$1.200.000,00 alterando o texto
colado para R$1.600.000,00 e alinhar como feito na etapa anterior.

NONA, Didatismo e Conhecimento

NUMERO DE VENDAS - LAPTOPS | !

1.2 TRIMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

12 TRIMESTRE DE 2009 — R$1.600.000,00

i para actc v armtagt.

m=v
vt [T a2 2 DO A AG 0D S A=z aa] g
e o | Cosy pud Porbupds ead) o

Personalizar a execucdo de uma apresentacio

O PowerPoint trabalha com o conceito de execugao de eventos.

Eventos sdo os textos, as imagens, os sons e tudo que inse-
rimos no slide que podem ser mostrados obedecendo sua propria
sequéncia de inser¢do ou podem ser mostrados baseados em uma
sequéncia definida pelo usuario.

Para cada evento da apresentagdo, pode ser definido ainda um
efeito de entrada e um outro de saida, além de outros parametros
de apresentacao que podem ser configurados.

Vamos configurar uma apresentagao.

Selecione no menu Apresentagdes a opgao Personalizar animagao.

Abre-se 0 menu de Personalizar anima¢ao na lateral direita
da tela de edigdo, com opc¢do de criar animagdes para cada evento
do slide.

1.° TRIMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

1.° TRIMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00

- E———
=
it agomm NNOOIASHE O A =mzad]

Shin i on 1 Omin pad o Pt Back) o

12 TRIMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

12 TRIMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00
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1.° TRIMESTRE DE 2008 — R$1.200.000,00

1. TRIMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00

Cliga pars adiconar srotglen

Quando o slide é executado em forma de apresenta¢do e sem
nenhuma animagao, todos os elementos sdo exibidos instantanea-
mente.

Uma boa apresentacgdo, deve possuir integragdo com a fala do
apresentador para cada topico (evento) mostrado.

Ela deve possuir uma cadéncia harmoniosa para que seu apre-
sentador possa falar, ouvir e comentar o que os espectadores estao
vendo e ouvindo.

Personalizar, portanto, uma apresentacao, significa roteirizar
a cadéncia com que os eventos entram e saem da apresentagao.

Para criar o roteiro da apresentagdo, temos de definir a se-
quéncia de apresentacdo dos eventos, especificando, em seguida,
para cada um como sera sua entrada em cena.

Exemplo de roteiro:

Vamos roteirizar a apresentagdo do s/ide na seguinte sequén-
cia

— Plano de fundo:
E executado como padrao pelo PowerPoint quando o slide ¢
apresentado.

— Tarja cinza:

Selecione a tarja cinza. Sera habilitado o botdo Adicionar
efeito no menu Personalizar animagao, posicione o cursor sobre
a estrela entrada, ele mostra os temas de entrada e a opgdo mais
efeitos. Clique em mais efeitos.

12 TRIMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

12 TRMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00

* S
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foign para adeonar arceagtes

P Eltimtcachs
Lipertan = ;iwu-n- AaCOo A d A= aall
e e e pabe Fomugda (raal) [}
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ceretiiiiiiiiiiiiiii e oo NOCOES DE INFORMATICA

1.° TRMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

1.2 TRIMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00

Cicue para adkciorr snotacies s

Abre-se uma caixa com varias opgdes. Antes de escolher o
efeito, pode- -se ver antecipadamente seu funcionamento colocan-
do o cursor sobre cada tema. Basta selecionar na parte de baixo da
caixa a opc¢ao Visualizar efeito.

Selecione o efeito Revelar e clique no botao OK.
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NUMERO DE VENDAS - LAPTOPS l !

1.° TRIMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

1.2 TRIMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00
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O Evento é numerado e abrem-se trés barras de parametros de
opgao: inicio, dire¢@o e velocidade.

Inicio

Determina quando o efeito ¢ executado com trés opgdes: Ao
clicar (¢ executado com o comando do mouse ou a tecla enter)
Com o anterior (é executado junto com o evento anterior). Apds o
anterior (¢ executado ap6s o evento anterior).

Diregdo
Determina o sentido de execucdo do evento com quatro op-
¢oes: De baixo, De cima, Da direita e Da esquerda.

Velocidade

Determina a velocidade com que o evento é executado, possui
cinco opgdes: Muito lenta, Lenta, Média, Rapida e Muito rapida.

Selecione: Inicio: com anterior; Dire¢do: de baixo; Velocida-
de: Muito rapida.

— Moldura lateral superior preta:

Selecione a Tarja preta e inclua o efeito Caixa com as con-
figuragdes: Inicio - apds anterior, Direcdo — Ampliar, Velocidade
— Rapida.

1.2 TRMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

12 TRIMESTRE DE 2010 —~ R$1.600.000,00
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1.° TRIMESTRE DE 2009 - R$1.200.000,00

12 TRIMESTRE DE 2010 - R$1.600.000,00
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—Imagem na moldura (laptop):

Selecione a Imagem da moldura preta e inclua o efeito Aplicar
zoom gradativamente com as configuragdes: Inicio: apos anterior;
Velocidade: Muito rapida.
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NUMERO DE VENDAS - LAPTOPS

1.2 TRIMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

1.2 TRIMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00
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— Titulo do slide:

Selecione Titulo do slide e inclua o efeito Revelar com as con-
figuragdes:

Inicio: ap6s anterior; Dire¢do: Da esquerda; Velocidade: Ra-
pida.

B 2 can
] 3 o
b I
&5 hoveler
A v
B 2w
s efdos. .
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I et
12 TRIMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00
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12 TRIMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

12 TRIMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00
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— Pausa (comentarios do apresentador):

Nesse ponto da apresentagdo existe uma pausa para o apresen-
tador. Essa pausa pode ser determinada colocando-se no proximo
evento, seu inicio pelo clique do mouse. Configurando dessa for-
ma, o apresentador controla a entrada do evento com seu critério.

— Moldura de texto: 1.° trimestre de 2009:

Selecione a Moldura de texto 1.° trimestre de 2009 e inclua o
efeito Deslizar com as configuragdes: Inicio: Ao clicar; Diregao:
De baixo; Velocidade:

Média.

{ 1 TRMESTRE DE 2009 — iR$1.200.000,00

40 Tr MrRODEVDOAS.

1.2 TRIMESTRE DE 2010 — R$1.600.000,00

[Ciue para acorar anotagfies
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— Moldura de texto: 1.° trimestre de 2010:

Selecione a Moldura de texto 1.° trimestre de 2009 e inclua o
efeito Deslizar com as configuracdes: Inicio: Com anterior; Dire-
¢do: Da esquerda; Velocidade: Média.
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1.2 TRIMESTRE DE 2009 —  R$1.200.000,00

§ 1°[TRIMESTRE DE 2010 — § R$1.600.000,00
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1° TRIMESTRE DE 2009 — R$1.200.000,00

R$1.600.000,00
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— Pausa (comentarios do apresentador):

Neste ponto da apresentacdo existe outra pausa. Vamos deter-
minar colocando no proximo evento o inicio pelo clique do mouse.
Dessa forma o apresentador controla a entrada do evento com seu
critério.

— Moldura de texto: R$1.200.000,00:

Selecione a Moldura de texto R$1.200.000,00 e inclua o efeito
Persianas com as configuragdes: Inicio: Ao clicar; Dire¢ao: Hori-
zontal; Velocidade: Rapida.

oversPaint - [Apresentagiol]
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1° TRIMESTRE DE 2009 -

® 1*TRIMESTREDE 2010 — R$1.600.000,00
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— Moldura de Texto: R$1.600.000,00:

Selecione a Moldura de texto R$1.200.000,00 e inclua o efeito
Cata-vento com as configuragdes: Inicio: Ao clicar; Velocidade:
Média.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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12 TRIMESTRE DE 2009 —

® 1°TRIMESTRE DE 2010 —  R$1.600.000,00
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—Fim.

— Proximo slide.
Para exibir a apresentagdo, selecione no menu Apresentagdes
a opgao exibir apresentacdo ou tecle F5S.

Salvando o arquivo da apresentacio

O PowerPoint salva a apresentagdo em um arquivo com ex-
tensao .ppt.

Opcionalmente pode-se salvar a apresentacao diretamente em
formato de execugdo, onde as edi¢cdes ndo sdo permitidas, bastan-
do selecionar em salvar como tipo de arquivo a opgao apresenta-
¢ao do PowerPoint (*pps).
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[Clcue para adeionar anctagtes
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Podemos proteger nossa apresentacdo contra alteragdes (pro-
tecdo contra gravagdo) e também contra leitura (prote¢do de Lei-
tura).

Caso uma apresentacdo protegida contra gravagdo seja alte-
rada, o PowerPoint vai permitir a alteragdo, mas no vai salvar no
mesmo arquivo. Ele vai exigir um novo nome de arquivo (salvar
como) o que garante a integridade da apresentacao.

Para proteger a apresenta¢ao contra leitura ou gravagao sele-
cione no menu arquivo a op¢ao salvar como.

O PowerPoint vai abrir uma caixa. Selecione em ferramentas
o item opg¢des de seguranga.

Essa nova caixa ¢ onde a senha deve ser digitada.

NONA, Didatismo e Conhecimento

B Forma 111 1.0 TRIME..
B Forma 7: RELI00A...

) Ak Fowa T BRI W

[Cique para adcenar anceages
|

B Forma 1 R$1.200.0.

T K Pama Rl M

Pode-se criar uma senha para leitura e outra para gravagao.

Quando digitadas confirme com OK.

Uma outra caixa pedindo a redigitagdo das senhas e confir-
mag¢@o com informacdes importantes sobre o assunto senhas de
protecdo ainda serd aberta e as confirmagdes devem ser digitadas.
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MICROSOFT POWERPOINT 2007 —
NOVAS FUNCIONALIDADES

Novo desenho do ambiente

As novidades introduzidas no PowerPoint 2007 sdo de funcio-
nalidade visual com facilidades de operacdo e técnicas com novos
formatos de gravagdo dos arquivos.

Vamos iniciar pela tela de entrada, que sofreu a maior altera-
¢ao visivel:

N e o
P T

8 it
J Rt

Sian- alExtee

Merseof Bosainnt

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo

Menus verticais e integrados

Os menus e as barras de ferramentas foram centralizados na
parte superior, em um painel central que ¢ chamado de Faixa de
Opgdes pela Microsoft.

Cada guia (aba) da Faixa de Opgdes (menu), quando sele-
cionada, mostra agora no sentido vertical os grupos de comandos
mais utilizados pelo usuario e seus botdes. Os grupos nao utiliza-
dos regularmente pelo usuério ficam ocultos por um botdo (tipo
outros grupos) chamado de iniciador de caixa de didlogo situado
no canto inferior direito do grupo.

O usuério pode também configurar os botdes de sua prefe-
réncia em uma Barra de Ferramentas de acesso rapido e optar por
exibi-la acima ou abaixo da Faixa de Op¢des (menu).

Clicando, por exemplo, na guia Inserir, temos os seus grupos
de comandos abertos na horizontal (Tabelas, ilustra¢des, Links,
Texto e Clips de Midia) cada um com seus botdes.

Quando se estaciona o cursor do mouse sobre um botdao do
grupo ele abre um breve texto explicativo sobre o botao e possibi-
lita ir ao menu de ajuda pela tecla F1.
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Ig Freusiane 11 paca obas mai sda.

Clique para adicionar um titulo

Um grande botdo com o Logo do Office foi colocado no lado
esquerdo superior da tela, servindo de menu para novo, abrir, sal-
var, salvar como, imprimir, preparar, enviar, publicar ¢ fechar o
PowerPoint, onde se podem visualizar também os ltimos arqui-
vos abertos.
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O zoom recebeu um controle centralizado com opg¢des de se-
lecao de — e + ou por botdo deslizante que funciona atualizando a
tela em tempo real.
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Clique pora adicionar anolaghes

Teclas de atalho

Na versao 2007 foi eliminado o conceito de trago abaixo da
letra que indica o atalho.

Basta acionar somente a tecla ALT que o PowerPoint mostra
todas as letras dos atalhos habilitados da tela onde o usuério se encontra.

Novos formatos de gravacio

Na versao 2007 do PowerPoint, a Microsoft alterou o forma-
to de gravagdo dos arquivos criando novas extensdes. Segundo
a Microsoft, essa mudanga proporciona também uma geragao de
arquivos menores, com mais seguranga contra virus e facilidade
de recuperagdo. Os arquivos gravados nas versdes anteriores (97
a 2003) podem ser convertidos para a atual ou mantidos em sua
versao original. O PowerPoint também possui uma fungao de gra-
vacdo da versao atual para reconhecimento em versdes anteriores.

As novas extensdes sdo:

.pptx — extensido padrio

E a extensdo para salvar os arquivos comuns do PowerPoint
que ndo contenham macros ou codigos VBA (Visual Basic for
Applications). Caso o arquivo contenha macros ou VBA, o Power-
Point avisa que esse conteudo sera excluido do arquivo.

NovnQ
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.PpPsX — extensio para apresentacoes

E a extensdo para salvar apresentacdes para execugao direta.

.pps

E a extensdo em que devem ser gravadas as apresentacdes
diretas para serem reconhecidas por versdes anteriores do Power-
Point (97 a 2003).

.ppsm — extensiio para apresentacoes com macro
E a extensdo para salvar apresenta¢des para execucdo direta
que contenha Macros.

-ppt

E a extensdo em que devem ser gravados os documentos para
serem reconhecidos por versoes anteriores do PowerPoint (97 a
2003).

.pptm — extensiio para macros

E a extensdo para salvar arquivos que contenham macros ou
codigos VBA.

.potx — extensio para modelos

Os modelos de Apresentacao sdo gravados com essa extensao.

.pot — extensido para modelos
Os modelos de Apresentagdo sdo gravados com essa extensao
reconhecida por versdes anteriores do PowerPoint (97 a 2003).

.potm — extensdo para modelos com macros
Os modelos que contenham macros sdo gravados com essa
extensao.

Dicas de estudo

O site da Microsoft (<www.microsoft.com.br/office>) possui
um treinamento on-/ine construtivo de modelos, incluindo exem-
plos claros e testes de autoavaliagdo na performance do produto.

E um local indicado para iniciar, aprofundar seus estudos e
principalmente criar senso critico para avaliar a qualidade das in-
formagdes existentes hoje disponiveis na internet ou em livrarias
sobre o software PowerPoint.

Como foi feito?

Uma forma bastante produtiva de estudar e ganhar experién-
cia no PowerPoint ¢ entender como uma apresentacao foi feita e
estudéa-la. Seus efeitos, a forma de apresentacdo, tipos de fonte,
planos de fundo, combinagdes de textura e harmonia visual entre
outros topicos.

Sugerimos pesquisar na internet apresentagoes sobre 0s mais
variados assuntos e temas e quando uma apresentacdo for interes-
sante (sim, porque na internet existe muito conteudo de ma quali-
dade) podemos baixar para estudar como foi montada a apresen-
tacao.

Entretanto, essas apresenta¢des quando encontradas (as boas)

estdo sempre em formato de execucdo (.pps) o que ndo permite
estudar seu conteudo.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Podemos quebrar a seguranc¢a do formato?

Sim, o formato de gravagdo Apresentacdo do PowerPoint
(.pps) € muito facil de ser quebrado, basta apenas alterar a exten-
sao0 do arquivo de .pps para .ppt.

Exemplo:

Vamos alterar o nome da extensao de um arquivo salvo no
formato Apresentagdo do PowerPoint (.pps).

— Clique com o botdo direito do mouse sobre o nome do arqui-
vo da apresenta¢do em .pps.

— Altere o nome de sua extensao para .ppt.
— O Windows vai alertar com uma mensagem que uma altera-
¢do na extensao do arquivo pode inutilizar seu conteido. Confirme

a alteragao.

— Pronto, o arquivo ja pode ser aberto pelo PowerPoint em
formato de edi¢ao e todo seu contetido selecionado e estudado.
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Fique atento!

Caracteristicas do PowerPoint

Alguns concursos colocam questdes sobre algumas caracte-
risticas do PowerPoint. S0 questdes que ndo vao influenciar em
nada seu trabalho, mas contam pontos na prova.

Nome da extensao do arquivo gerado pelo PowerPoint: .ppt.

Nome da extensao do arquivo de modelos de documento gera-
do pelo PowerPoint: .pot.

Modelos de apresentacies

O PowerPoint possui uma biblioteca com modelos de apre-
sentagdes que pode ser acessada.

No menu Arquivo, clique em novo. O PowerPoint abre um
menu lateral chamado Nova Apresentagao onde podem ser consul-
tados varios modelos na biblioteca meu computador onde se abre
uma caixa com guias e opgdes de varios modelos.

Além desses modelos no computador, existem modelos dispo-
niveis no site da Microsoft (modelos on-line) que também podem
ser consultados e utilizados.

Clique para adicionar um titulo

Clique para adicionar um subtitulo
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Questoes maliciosas — perguntas baseadas em uma imagem

Um grande niimero de questdes sobre o PowerPoint sio co-
locadas usando uma imagem do ambiente de desenvolvimento da
apresentacdo. Portanto, preste ateng@o e ndo tenha pressa, pois a
correta analise da tela de trabalho da apresentagdo ¢ que vai garan-
tir o sucesso da resposta. Veja no exemplo abaixo como as ques-
toes sdo levantadas sobre uma imagem fora de contexto. Pergunta-
-se, por exemplo, sobre o que significa o texto, de onde vem ou o
que significa sua sequéncia numérica (sequéncia de animacdo de
nossa apresentacao). Portanto, muita atengao!

El NOMERO DE VENDAS - LAPTOPS

12 TRIMESTRE DE 2009 -, R$1.200.000,00

® 1°TRIMESTREDE 2010 — R$1.600.000,00
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O LibreOffice ¢ uma uma suite de aplicativos livre para es-
critorio disponivel para Windows, Unix, Solaris, Linux e Mac OS
X; sua interface limpa e suas poderosas ferramentas libertam sua
criatividade e melhoram sua produtividade. LibreOffice incorpora
varias aplicagdes que a tornam a mais avangada suite office livre
e de codigo aberto do mercado. O processador de textos Writer, a
planilha Calc, o editor de apresentagdes Impress, a aplicacdo de
desenho e fluxogramas Draw, o banco de dados Base ¢ o editor de
equagdes Math sdo os componentes do LibreOffice.

Libre de liberdade, agora e para sempre.

O LibreOffice ¢ um software livre e de codigo fonte aberto. E
desenvolvido de forma colaborativa por todo desenvolvedor inte-
ressado em desenvolver seus talentos e novas ideias. O software
¢ testado e usado diariamente por uma ampla e dedicada comuni-
dade de usuarios. Vocé também pode participar e influenciar seu
desenvolvimento.

Janela Inicial

A Janela inicial aparece quando ndo houver documentos aber-
tos no LibreOffice. Ela ¢ dividida em dois painéis. Clique num dos
icones para abrir um novo documento ou para abrir uma caixa de
dialogo de arquivo.

Arquive Ferramentas  Ajuda
E {Abrir arquivo;

_}5 Arquivos recentes

Modelos -

Criar:

¥

Documento do Writer
3 o

Planilha do Calc

Apresentacao do Impress
Desenho do Draw

Formula do Math Bem-vindo ao LibreOffice.

Utilize a barra lateral para abrir ou criar um arquivo

Banco de dados do Base

@ E ] @)

Ajuda Extensbes
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Cada icone de documento abre um novo documento do tipo
especificado.

e Documento do Writer abre o LibreOffice Writer
Planilha do Calc abre o LibreOffice Calc
Apresentacgdo do Impress abre o LibreOffice Impress
Desenho do Draw abre o LibreOffice Draw
Banco de dados do Base abre o LibreOffice Base
Formula do Math abre o LibreOffice Math

e O icone Modelos abre a caixa de dialogo Modelos e do-
cumentos.

e O icone Abrir Arquivos apresenta uma caixa de dialogo
para abrir arquivos.

O painel da direita contém miniaturas dos documentos recém-
-abertos. Passe o mouse por cima da miniatura para destacar o do-
cumento, exibir uma dica sobre o local onde o documento reside €
exibir um icone em cima a direita para excluir a miniatura do pai-
nel e da lista dos documentos recentes. Clique na miniatura para
abrir o documento subjacente.

Obs,.: Nem todos os arquivos mostrardo uma miniatura do seu
conteudo. No lugar, pode ser mostrado um icone grande que repre-
senta o tipo de arquivo.

Historico

Uma empresa pequena e produtiva, chamada StarDivision, da
Alemanha, desenvolvia uma suite de aplicativos para escritorio.
A Sun, uma grande companhia de software, antevendo a briga pe-
las suites de escritério, compra-a ¢ absorve o trabalho da suite,
em 1999. Em 2000, a Sun liberou o cddigo-fonte da suite sob as
licengas LGPL/SISSL, com o nome comercial StarOffice 5.0. A
comunidade Open Source langa, ainda em 2000, a primeira versao
livre do pacote (suite) OpenOffice.org.

No Brasil, houveram problemas com a marca OpenOffice.org.
Em 1998, uma empresa do Rio de Janeiro (BWS Informatica) re-
gistrou a marca “Open Office” junto ao INPI. Dado o sucesso da
marca / suite OpenOffice.org, a companhia carioca que havia re-
gistrado o nome Open Office perpetrou uma campanha de ameagas
de processos por uso indevido da sua marca, obrigando a comuni-
dade brasileira a adotar um novo nome: BrOffice.org.

Surgimento da TDF (The Document Foundation)

Apds algum tempo, nova reviravolta: a Sun é comprada pela
Oracle, a conhecida gigante do mundo dos Bancos de Dados Cor-
porativos. Com a aquisi¢ao da Sun, no que tange a SL e suas espe-
cificidades, a comunidade internacional se viu compelida a adotar
uma nova marca para a sua suite, a0 mesmo tempo aproveitando
todo o codigo-fonte existente do OpenOffice.org. Foi criada assim
a OpenDocument Foundation, ja contando com o aporte de im-
portantes programadores de companhias como a IBM, Canonical,
BrOffice.org, Collabora, FSF (Free Software Foundation), dentre
muitas outras, além, ¢ claro, de toda ajuda desta ¢ de outras com-
panhias em questdes extradesenvolvimento, como, por exemplo,
questoes juridicas. Veja a relagdo completa de entidades endossan-
tes do TDF em http://www.documentfoundation.org/supporters/.

Espere-se que o LibreOffice.org difira bastante, no decorrer
do seu longo e necessario processo de desmembramento e bifurca-
¢do (fork), pelas razdes aqui elencadas. A interface do LibreOffice.
org ja recebe, por ora, inimeras sugestdes de redesenho; o Projeto
Renaissance, por exemplo, que prové para o LibreOffice.org uma
interface similar ao Ribbon, da suite da Microsoft (Office 2007 em

diante).
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Dizer que a fundagao BrOffice.org apoia a TDF ¢ pouco pre-
ciso: o BrOffice.org, junto com a fundacao responsavel pela suite
OxigenOfice se fundem ao projeto TDF e passam a ser 0 mesmo
software. Se vocé executar o icone do BrOffice.org e vir, ao invés
do logo do proprio, o logo com a palavra “LibreOffice.org”, nao se
assuste, pois € uma questdo meramente cosmética. Na verdade, sdo
ambos o mesmo software.

Ao visitar o sitio http://www.documentfoundation.org/ ver-se-
-a 0 manifesto da fundagéo, que diz:

[TDF] E uma organizagio auténoma, independente ¢ meri-
tocratica, criada pelos lideres da Comunidade OpenOffice.org (a
fundagdo, ndo a Oracle).

Continuamos o trabalho de dez (10) anos da Comunidade
OpenOffice.org;

Fomos criados com a crenca de que a cultura gerada em uma
organizagdo independente agrega que ha de melhor nos desenvol-
vedores e prové aos clientes o que ha de melhor em software;

Somos abertos a quem quiser colaborar com as nossas ativida-
des, dentro de nossos valores basicos;

Aceitamos colaboragdo corporativa, por exemplo, para nos
ajudar no custeio de colaboradores dentro da comunidade.

Pelos motivos aqui elencados, doravante adotaremos LibreOf-
fice.org para nos referimos ao pacote, salvo mengdo em contrario.

Formato Open Document

O openDocument 1.0 foi publicado pelo grupo OASIS (“Or-
ganization for the Advancement of Structured Information Stan-
dards”), como um padrao aberto e padronizado.

ODF significa Open Document Format (Formato de docu-
mento aberto) e ¢ um conjunto de regras para a criagao de diversos
tipos de arquivos.

O ODF surgiu quando a Sun Microsystemas comprou a Star
Division, que fabricava a suite Star Office, e iniciou o projeto do
OpenOffice. Na época, foi criado um subcomité na OASIS, que
incluiu profissionais de software livre e de empresas privadas, para
trabalhar com armazenamento de documentos, baseado na lingua-
gem aberta XML (eXtensible Markup Language) e tem suporte
em pacotes como OpenOffice / Br-Office.org, StarOffice, KOffice
e IBM WorkPlace.

Assim, qualquer empresa pode desenvolver produtos com
base nesse padrdo e atualmente ha mais de 40 aplicativos que po-
dem manipular o ODF.

Como o ODF ¢ um conjunto de especifica¢des, para cada si-
tuagdo ¢ utilizada uma parte delas. Assim, se aplica a documentos
de texto, gerando o formato odt, de calculo (extensdo ods) e de
apresentacdes ( terminagdo odp).

E norma ISO 26300 e ABNT NBR-26300.

Extensoes ODF

Um documento ODF pode ter as seguintes extensdes:

odt: documentos de texto (text)
ott: documentos de texto modelo (template text)
ods: planilhas eletronicas (spreadsheets)
e ots: planilhas eletronicas - modelo (template spread-
sheets)
e  odp: apresentagdes (presentations)
e  otp: apresentacdes - modelo (template presentations)
e  odg: desenhos vetoriais (draw)
e  otg: desenhos vetoriais - modelo (template draw)
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e  odf: equacdes (formulae)
e  odb: banco de dados (database)
e odm: documentos mestre (document master)

Vantagens do ODF

A adogdo do padrdo ODF ¢é uma garantia de preservagdo de
documentos eletrénicos sem restrigdo no tempo, um item muito
precioso na administragdo publica e privada de longo prazo. E s6
imaginar o que pode acontecer se documentos ndo puderem ser li-
dos apds algum tempo, simplesmente porque a empresa proprieta-
ria do tipo de arquivo resolveu mudar algo na cria¢do ou na leitura
de seus formatos.

Assim, daqui a 100 anos ou mais, certamente sera possivel
abrir documentos armazenados em ODF, o que pode nao ocorrer
com arquivos binarios e proprietarios, que podem se transformar
em verdadeiros hierdglifos, cujo codigo pode ndo ser acessivel em
alguns anos.

Paralelamente, o padrao ODF possibilita a concorréncia, pois
permite adquirir software de mais de um fornecedor, ja que o for-
mato ndo € propriedade de uma empresa.

Também possibilita que as pessoas tenham comunicabilidade
e interoperabilidade na troca de documentos. Obviamente, quando
se usa um padrao aberto a sociedade ¢ o maior beneficiario ja que
o texto digitado podera ser lido por varios programas.

Varios governos estdo aprovando a preferéncia pelo uso de
formatos abertos para trocar informagdes e textos. O ODF ¢ o for-
mato escolhido para documentos pela Comunidade Europeia.

Portanto, varias outras empresas e institui¢cdes estdo adotando
ou estudando adotar o formato ODF para escrever documentos.
Ou, pelo menos, suportar em seus programas, evitando o favoreci-
mento de qualquer fornecedor.

E importante lembrar que os formatos de empresas como a
Microsoft ( .doc, docx, .xls, xIsx, .ppt, pptx) s@o fechados, pro-
prietarios, e seguem unicamente os desejos e prioridades daquela
empresa. E que, evidentemente, o monopoélio mundial de software
¢ contrario ao padrao aberto. Assim, essas empresas tentam impe-
dir que os governos, instituicdes e quaisquer pessoas ou empresas
adotem o padrdo ODF.

Abrir um arquivo do Microsoft Office

Escolha Arquivo - Abrir. Selecione um arquivo do Microsoft
Office na caixa de dialogo do LibreOffice.

O arquivo do MS Office... ...sera aberto no modulo do
LibreOffice

MS Word, *.doc, *.docx = LibreOffice Writer

MS Excel, *.xls, *.xIsx = LibreOffice Calc

MS PowerPoint, *.ppt, *.pps, *.pptx = LibreOffice Impress

Salvar como arquivo do Microsoft Office

Escolha Arquivo - Salvar como.

Na caixa Tipo de arquivo, selecione um formato de arquivo
do Microsoft Office.

Sempre salvar documentos em formatos do Microsoft Office

Selecione Ferramentas - Opgoes - Carregar / Salvar - Geral.

Na area Formato de arquivo padrio e configuragdes ODF, se-
lecione primeiro o tipo de documento e depois selecione o tipo de
arquivo para salvar.

De agora em diante, ao salvar um documento, o Tipo de ar-
quivo sera definido de acordo com sua escolha. Vocé ainda podera
selecionar outro tipo de arquivo na caixa de didlogo usada para

salvar arquivos.
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Converter varios arquivos do Microsoft Office em arquivos
com o formato do OpenDocument

O Assistente de conversdo de documentos copiara e converte-
ra todos os arquivos do Microsoft Office existentes em uma pasta
em documentos do LibreOffice no formato de arquivo do OpenDo-
cument. Vocé pode especificar a pasta a ser lida e a pasta em que os
arquivos convertidos serdo salvos.

Escolha Arquivo - Assistentes - Conversor de documentos
para iniciar o assistente.

As novidades do LibreOffice 5.0

Segundo a The Document Foundation, o ramo anterior do Li-
breOffice, o 4.x, foi utilizado por 80 milhdes de usuarios, de modo
que qualquer nova versao langada, é coloca uma enorme pressao
sobre a equipe de desenvolvimento para oferecer a melhor expe-
riéncia possivel.

“LibreOffice 5.0 possui uma interface de usudrio significativa-
mente melhorada, com uma melhor gestao do espaco da tela e uma
aparéncia mais limpa. Além disso, ele oferece uma melhor intero-
perabilidade com suites de escritorio como o Microsoft Office e
iWork da Apple, gracas a filtros novos e melhorados para lidar com
formatos que ndo sdo padrdo. Outras melhorias foram adicionadas
para todos os moédulos da suite e construidas versdes para o Win-
dows de 64 bits (Vista e posterior)”, diz o antncio oficial.

Segundo a The Document Foundation, o Writer agora ¢ capaz
de lidar melhor com Emojis, os estilos e formata¢des agora sdo
exibidos na barra lateral como pré-visualizagdo e agora o som-
breamento destacado sdo agora preservados apos a manipulagao
de documentos do Word, da Microsoft.

Outra funcionalidade interessante ¢ a capacidade de editar
imagens diretamente nos documentos, algo que pode ser extrema-
mente util. Além disso, também ha um melhor gerenciamento para
tabelas, correcdes e melhorias para arquivos DOC, melhorias para
formatacdo condicional, melhorias XSLX, melhorias na engine
de Formula, novas fung¢des de planilha, suporte para Time-Stamp
Protocol em documentos PDF, suporte para Adobe Swatch Ex-
change (.ase), filtros de importacdo e adicionada algumas funcio-
nalidades basicas de edi¢ao de documentos no Android.

v BI UTF = :
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Além das melhores de performance e corre¢des de bugs, essa
suite teve uma série de melhorias em cada software.

Writer

Limite de paragrafos aumentado consideravelmente;

Otimizacdo da localizacdo de botdes para deixar mais intui-
tivo;

Ajuste no sistema de importagado de objetos (graficos, imagens
etc.);

Melhorias no sistema de comentarios.

Calc

Informagdo mais precisa sobre o mimero de colunas e fileiras
adicionadas;

Adicionada diversas formulas extras;

Gerador de nimeros aleatorios adicionado;

Impress e Draw

Otimizagdo no visual da selegdo de telas;

Agora suporta modelos 3D em qualquer janela, seja ele um
modelo estatico ou modelo com animagdes (facilita a criagdo de
apresentacdes).

Gerais

icones tiveram o visual atualizado;

Paleta de cores simplificada, para melhor diferenciacdo das
cores;

Tela de apresentagdo melhorada;

Suporte para mais 11 linguas.

Versio para o novo MS Windows 10

Além de ser compativel com o software da Microsoft, o pro-
grama possui uma nova interface, que pretende gerenciar melhor o
espago ocupado na tela pelos seus arquivos.

LIBREOFFICE WRITER

O Writer ¢ um aplicativo de processamento de texto que lhe
permite criar documentos, como cartas, curriculos, livros ou for-
mularios online. Alternativa gratuita e open source ao tradicional
pacote Microsoft Office. Surgido a partir de um fork do OpenOf-
fice, o LibreOffice traz solucdes completas para edi¢ao de texto,
criagdo de planilhas, apresentagdes de slides, desenhos, base de
dados e ainda formulas matematicas.

O Writer do LibreOffice suporta os seguintes formatos: ODT,
OTT, SXW, STW, DOC (Word), DOCX (Word 2007), RTF, SDW,
VOR, TXT, HTML, PDB, XML, PSW ¢ UOT.

Formato Open Document

No Writer o formato padrao dos arquivos passou de sdw (for-
mato do antigo StarWriter) para odt (Open document text), que
dota os arquivos de uma estrutura XML, permitindo uma maior
interoperabilidade entre as varias aplicagdes.

Alias, este foi um dos principais motivos pelos quais a Mi-
crosoft tem mantido o monopolio nas aplicagdes de escritorio: a
compatibilidade ou a falta dela.

E importante notar que versdes mais antigas do OpenOffice
ja abriam e gravavam arquivos com a terminacdo doc. Entretanto,
ndo havia compatibilidade de 100% e os documentos perdiam al-

gumas formatagdes.
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A proposta da Sun, da IBM e de outras empresas foi normalizar os tipos de documento, num formato conhecido por todos, o odt.

Layout
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O Writer aparece sob a forma de uma janela genérica de documento em branco, a tela de edigdo, que € composta por varios elementos:

Barra de Titulo: Apresenta o nome do arquivo e o nome do programa que esta sendo usado nesse momento. Usando-se os 3 botdes no
canto superior direito pode-se minimizar, maximizar / restaurar ou fechar a janela do programa.

Barra de Menus: Apresenta os menus suspensos onde estdo as listas de todos os comandos ¢ fung¢des disponiveis do programa.

Barra de Formatagdo: Apresenta os atalhos que ddo forma e cor aos textos ¢ objetos.

Area para trabalho: Local para digitagdo de texto e inser¢do de imagens e sons.

Barra de Status: Apresenta o nimero de paginas / total de paginas, o valor percentual do Zoom

¢ a fung¢@o inserir / sobrescrever esta na parte inferior e central da tela.

Réguas: Permite efetuar medigdes e configurar tabulagdes e recuos.

Barra de menus

Arquivo
Esses comandos se aplicam ao documento atual, abre um novo documento ou fecha o aplicativo.

[ Bomuive | Estar Egbic jrsere ormatas

Hovo '
B A e

B o

"

Exportar comne PO

[Ermnns )
Visuskzw ro navegador web
Wruahaet iegresshe Chrls Shit=0
Irwagrinni.... Cirle P
Configurar jmprestore..

Puppriedsdes...

FOE &

NONA, Didatismo e Conhecimento "Oun

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS



‘i’...............................NOCE)ESDEINFORMATICA

-Novo:

Cria um novo documento do LibreOffice.

Escolha Arquivo - Novo

fcone Novo na Barra de ferramentas (o icone mostra o tipo do novo documento)

g |Novo

Tecla Ctrl+N

Para criar um documento a partir de um modelo, escolha Novo - Modelos.

Um modelo é um arquivo que contém os elementos de design para um documento, incluindo estilos de formatagao, planos de fundo,
quadros, figuras, campos, layout de pagina e texto.

—

cone

Bl El ) | @2 ) B Bl

[ig | [iid

L2

- Abrir

Nome

Documento de texto

Funcao

Cria um novo documento de texto (LibreOffice Writer).

Planilha Cria um novo documento de planilha (LibreOffice Calc).
Apresentacio Cria um novo documento de apresentagao (LibreOffice Impress). Se

P ¢ ativado, sera exibida a caixa de didlogo Assistente de apresentacdes.
Desenho Cria um novo documento de desenho (LibreOffice Draw).

Banco de dados

Documento HTML
Documento de formulario XML

Documento mestre

Abre o Assistente de Bancos de dados para criar um arquivo de banco de
dados.

Cria um novo documento HTML.
Cria um novo documento XForms.

Cria um novo documento mestre.

Formula Cria um novo documento de formula (LibreOffice Math).
Abre a caixa de didlogo Etiquetas, para definir as op¢des para suas
Etiquetas etiquetas e, em seguida, cria um novo documento de texto para as etiquetas

Cartdes de visita

Modelos

Abre ou importa um arquivo.
Escolha Arquivo - Abrir

Ctrl+O

Na Barra de ferramentas, clique em

(LibreOffice Writer).
Abre a caixa de didlogo Cartdes de visita para definir as op¢des para
os cartdes de visita e, em seguida, criar um novo documento de texto
(LibreOffice Writer).

Criar um novo documento a partir de um modelo.

Abrir arquivo

Locais: Mostra os locais favoritos. Por exemplo, os atalhos das pastas locais ou remotas.
Area de exibi¢ao: Mostra os arquivos e pastas existentes em que vocé esta. Para abrir um arquivo, selecione-o e clique em Abrir.

Para abrir mais de um documento ao mesmo tempo, cada um em sua propria janela, pressione a tecla Ctrl ao clicar nos arquivos e, em

seguida, clique em Abrir.
Para classificar os arquivos, clique em um cabegalho de coluna. Para inverter a ordem de classificacdo, clique novamente.
Para excluir um arquivo, clique com o botdo direito do mouse sobre ele e, em seguida, escolha Excluir.
Para renomear um arquivo, dé um clique com o botéo direito do mouse sobre ele e, em seguida, escolha Renomear.

Nome do arquivo: Insira um nome de arquivo ou um caminho para o arquivo. Vocé também pode inserir um URL que comeca com o

nome de protocolo fip, http, ou https.
Caso deseje, utilize caracteres curinga na caixa Nome do arquivo para filtrar a lista de arquivos exibida.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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Por exemplo, para listar todos os arquivos de texto em uma
pasta, insira o caractere asterisco (*) com a extensdo de arquivo
de texto (*.txt) e, em seguida, clique em Abrir. Utilize o caractere
curinga ponto de interrogagao (?) para representar qualquer carac-
tere, como em (??3*.txt), o que s6 exibe arquivos de texto com um
3’ como terceiro caractere no nome do arquivo.

O LibreOffice possui uma fungio autocompletar que se ativa
sozinha em alguns textos e caixas de listagem. Por exemplo, entre
~/a no campo da URL e a fungdo autocompletar exibe o primei-
ro arquivo ou o primeiro diretdrio encontrado no seu diretério de
usudrio que comega com a letra “a”.

Utilize a seta para baixo para rolar para outros arquivos e dire-
torios. Utilize a seta para a direita para exibir também um subdire-
torio existente no campo da URL. A fung@o autocompletar rapida
esta disponivel se vocé pressionar a tecla End apos inserir parte
da URL. Uma vez encontrado o documento ou diretdrio desejado,
pressione Enter.

Versao: Se houver varias versdes do arquivo selecionado, se-
lecione a versdo que deseja abrir. Vocé pode salvar e organizar va-
rias versdes de um documento, escolhendo Arquivo - Versoes. As
versdes de um documento sao abertas em modo somente leitura.

Tipo de arquivo: Selecione o tipo de arquivo que deseja abrir
ou selecione Todos os arquivos(*) para exibir uma lista de todos
0S arquivos na pasta.

Abrir: Abre o(s) documento(s) selecionado(s).

Inserir: Se vocé tiver aberto a caixa de didlogo escolhendo
Inserir - Arquivo, o botdo Abrir serd rotulado Inserir. Insere no
documento atual, na posi¢ao do cursor, o arquivo selecionado.

Somente leitura: Abre o arquivo no modo somente leitura.

Abrir documentos com modelos: O LibreOffice reconhece
modelos localizados em qualquer uma das seguintes pastas:

e  Pasta de modelos compartilhados

e Pasta de modelos do usudrio em Documents and Set-
tingsno diretdrio inicial do usuario

e  Todas as pastas de modelos definidas em Ferramentas -
Opgoes - LibreOffice - Caminhos

Ao utilizar Arquivo - Modelo - Salvar como modelo para sal-
var um modelo, o modelo sera armazenado na sua pasta de mode-
los do usuario. Ao abrir um documento baseado neste modelo, o
documento sera verificado para detectar uma mudanga do modelo,
como descrito abaixo. O modelo ¢ associado com o documento e
pode ser chamado de “modelo vinculado”.

Ao utilizar Arquivo - Salvar como e selecionar um filtro de
modelo para salvar um modelo em qualquer outra pasta que nao
esteja na lista, entdo os documentos baseados nesse modelo ndo
serdo verificados.

Ao abrir um documento criado a partir de um “modelo vin-
culado” (definido acima), O LibreOffice verifica se o modelo foi
modificado desde a tltima vez que foi aberto. Se o modelo tiver
sido alterado, uma caixa de dialogo aparecera para vocé poder se-
lecionar os estilos que devem ser aplicados ao documento.

Para aplicar os novos estilos do modelo ao documento, clique
em Sim.

Para manter os estilos que estdo sendo usados no documento,
clique em Nio.

Se um documento tiver sido criado por meio de um modelo
que ndo possa ser encontrado, sera mostrada uma caixa de dialogo
perguntando como proceder na proxima vez em que o documento
for aberto.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Para quebrar o vinculo entre o documento e o modelo que esta
faltando, clique em Nao; caso contrario, o LibreOffice procurara o
modelo na proxima vez que vocé abrir o documento.

- Documentos recentes
Lista os arquivos abertos mais recentemente. Para abrir um
arquivo da lista, clique no nome dele.

- Assistentes
Guia vocé na criagdo de cartas comerciais e pessoais, fax,
agendas, apresentagdes, etc.

- Fechar

Fecha o documento atual sem sair do programa.

Escolha Arquivo - Fechar

O comando Fechar fecha todas as janelas abertas do docu-
mento atual.

Se foram efetuadas alteragdes no documento atual, vocé sera
perguntado se deseja salvar as Iteragdes.

Ao fechar a tltima janela de documento aberta, aparecera a
Tela inicial.

- Salvar

Salva o documento atual.

Escolha Arquivo - Salvar

Ctrl+S

Na Barra de ferramentas ou de tabela de dados, clique em

=l |Salvar

Salvar como: Salva o documento atual em outro local ou com
um nome de arquivo ou tipo de arquivo diferente. Escolha Arquivo
- Salvar como

=) Salvar como n
®© ~ 1 & » Meucomputador + Imagens v & Pesquisar Imagens £
Organizar = | Nova pasta =2~ @

8 Meu computador ) Nenhum item corresponde & pesquisa.

# Area de Trabalho
“| Documentos
4 Downloads
= Imagens
& Musicas
g Videos

&y Disco Local (C)

& Nove volume (D:

€ Rede M

Nome: | Sem titulo 1 -
Tipe:  Documento de texto ODF (.odt) v
[¥] Extensio de arquive
automatica
[]Salvar com senha

Editar as
configuragdes do
fiktro

Salvar Cancelar

~ Ocultar pastas

Nome do arquivo: Insira um nome de arquivo ou um caminho
para o arquivo. Vocé também pode inserir um URL
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e  Tipo de arquivo: Selecione o formato de arquivo para o
documento que vocé esta salvando. Na area de exibigdo, serdo exi-
bidos somente os documentos com esse tipo de arquivo.

e  Salvar com senha: Protege o arquivo com uma senha que
deve ser digitada para que o usuario possa abrir 0 arquivo.

Salvar tudo: Salva todos os documentos do LibreOffice que
foram modificados.

- Recarregar

Substitui o documento atual pela tltima versdo salva.

Todos as alteragdes efetuadas apos o ultimo salvamento serdo
perdidas.

Escolha Arquivo - Recarregar

- Versoes

Salva e organiza varias versdes do documento atual no mes-
mo arquivo. Vocé também pode abrir, excluir e comparar versdes
anteriores.

Escolha Arquivo - Versdes

Novas versoes - Define as opgdes para salvar uma nova versao
do documento.

Salvar nova versdo - Salva o estado atual do documento como
nova versdo. Caso deseje, antes de salvar a nova versdo, insira
também comentarios na caixa de didlogo Inserir comentario da
versdo.

Inserir comentario da versdo - Insira um comentario aqui
quando estiver salvando uma nova versdo. Se vocé tiver clicado
em Mostrar para abrir esta caixa de didlogo, ndo podera editar o
comentario.

Salvar sempre uma versdo ao fechar - Se vocé tiver feito alte-
ragdes no documento, o LibreOffice salvara automaticamente uma
nova versdo quando vocé o fechar.

Se salvar o documento manualmente, ¢ ndo alterar o docu-
mento ap0s salvar, ndo serd criada uma nova versao.

Versdes existentes - Lista as versdes existentes do documento
atual, a data e a hora em que elas foram criadas, o autor e os co-
mentarios associados.

- Exportar

Salva o documento atual com outro nome e formato em um
local a especificar.

Escolha Arquivo — Exportar

- Exportar como PDF

Salva o arquivo atual no formato Portable Document Format
(PDF) versdo 1.4. Um arquivo PDF pode ser visto e impresso em
qualquer plataforma com a formatag@o original intacta, desde que
haja um software compativel instalado.

Escolha Arquivo - Exportar como PDF

- Visualizar impressao

Exibe uma visualizagdo da pagina impressa ou fecha a visua-
lizagdo.

Menu Arquivo - Visualizar impressao

Utilize os icones na barra Visualizagdo de impressdo para fo-
lhear as paginas do documento ou para imprimir o documento.

Vocé também pode pressionar as teclas Page Up e Page Down
para folhear as paginas.

Obs: Nao ¢ possivel editar seu documento enquanto estiver na
visualiza¢do de impresséo.

NONA, Didatismo e Conhecimento

- Imprimir

Imprime o documento atual, a selegdo ou as paginas que vocé
especificar. Vocé também pode definir as op¢des de impressao para
o documento atual. Tais opgdes variam de acordo com a impresso-
ra e com o sistema operacional utilizado.

Escolha Arquivo - Imprimir

Ctrl+P

Na Barra de ferramentas, clique em

- Configuragao da impressora

Selecione a impressora padrdo para o documento atual.

Escolha Arquivo - Imprimir - Configura¢des da impressora

Fecha todos os programas do LibreOffice e pede para salvar
as modificacdes.

- Sair
Escolha Arquivo - Sair
Ctrl+Q
Editar | Exsbar [nsenir Formatar Tabela Fe
i y  Desfazer: Excluir Forma CtrldeZ
P [ i 1 i
i+ Colar Chrle¥
Colar egpecial.. Cirl+Shift+V
Mgdo de selegio k
B Seleciongr tudo Ctrl+
Localizar... CtrlsF
€1 Localizar e substituir.. Clrl+H
Ry Autotexto... Ctrl=F3
Registrar alteragfes [
] Comparar documente..,
&l Trocar banco de dados..
1 = =
Editar

Este menu contém comandos para editar o conteudo do docu-
mento atual.

- Desfazer

Desfaz o ultimo comando ou a ultima entrada digitada. Para
selecionar o comando que deseja desfazer, clique na seta ao lado
do icone Desfazer na barra de ferramentas Padrao.

NovnQ
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- Refazer

Reverte a a¢ao do ultimo comando Desfazer. Para selecionar a
etapa Desfazer que deseja reverter, clique na seta ao lado do icone
Refazer na barra de ferramentas Padrao.

- Repetir
Repete o tltimo comando. Esse comando esta disponivel no
Writer e no Calc.

- Recortar
Remove e copia a selecdo para a area de transferéncia.

- Copiar

Copia a selecdo para a area de transferéncia.
Escolha Editar - Copiar

Ctrl+C

- Colar

Insere o contetido da area de transferéncia no local do cursor,
e substitui qualquer texto ou objeto selecionado.

Escolha Editar - Colar

Ctrl+V

- Colar especial

Insere o contetido da area de transferéncia no arquivo atual em
um formato que vocé pode especificar.

Escolha Editar - Colar especial

- Selecionar texto

Vocé pode ativar um cursor de selecdo em um texto somente
leitura ou na Ajuda. Escolha Editar - Selecionar texto ou abra o
menu de contexto de um documento somente leitura e escolha Se-
lecionar texto. O cursor de sele¢do nao fica intermitente.

Use o icone Editar arquivo para ativar ou desativar o modo
de edicao.

- Modo de seleg¢ao
Escolha o modo de sele¢do do submenu: modo de seleg¢ao nor-
mal, ou modo de sele¢@o por bloco.

- Selecionar tudo

Seleciona todo o contetdo do arquivo, quadro ou objeto de
texto atual.

Escolha Editar - Selecionar tudo

Ctrl+A

- Alteragdes

Lista os comandos que estdo disponiveis para rastrear as alte-
ragdes em seu arquivo.

- Comparar documento

Compara o documento atual com um documento que vocé
seleciona.

- Localizar e substituir

Procura ou substitui textos ou formatos no documento atual.
Escolha Editar - Localizar e substituir

Ctrl+H

Na Barra de ferramentas, clique em

NONA, Didatismo e Conhecimento

- Autotexto

Cria, edita ou insere Autotexto. Vocé pode armazenar texto
formatado, texto com figuras, tabelas e campos como Autotexto.
Para inserir Autotexto rapidamente, digite o atalho do Autotexto
no documento e pressione F3.

Escolha Editar — Autotexto

Ctrl+F3

- Trocar banco de dados

Altera a fonte de dados do documento atual. Para exibir cor-
retamente o contetido dos campos inseridos, o banco de dados que
foi substituido deve conter nomes de campos idénticos.

- Campos

Abre um caixa de dialogo na qual vocé pode editar as proprie-
dades de um campo. Clique antes de um campo e selecione este
comando. Na caixa de didlogo, vocé pode usar as setas para ir para
0 proximo campo ou voltar para o anterior.

- Notas de rodapé

Edita a ancora de nota de rodapé ou de nota de fim selecio-
nada. Clique na frente da nota de rodapé ou da nota de fim e, em
seguida, escolha este comando.

- Entrada de indice

Edita a entrada de indice selecionada. Clique antes da entrada
de indice ou na propria entrada e, em seguida, escolha este co-
mando.

- Entrada bibliografica
Edita a entrada bibliografica selecionada.

- Hiperlink
Abre uma caixa de didlogo que permite que vocé crie e edite
hiperlinks.

- Vinculos

Permite a edi¢do das propriedades de cada vinculo no docu-
mento atual, incluindo o caminho para o arquivo de origem. Este
comando nao estara disponivel se o0 documento atual ndo contiver
vinculos para outros arquivos.

- Plug-in

Permite a edigdo de plug-ins no seu arquivo. Escolha este
comando para ativar ou desativar este recurso. Quando ativado,
aparecera uma marca de sele¢do ao lado do comando, e vocé vera
comandos para editar o plug-in em seu menu de contexto. Quando
desativado, vocé verd comandos para controlar o plug-in no menu
de contexto.

- Mapa de imagem

Permite que vocé anexe URLs a areas especificas, denomi-
nadas pontos de acesso, em uma figura ou em um grupo de figu-
ras. Um Mapa de imagem € um grupo com um ou mais pontos de
acesso.

- Objeto
Permite editar um objeto selecionado no arquivo, inserido

com o comando Inserir - Objeto.
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Exibir
Este menu contém comandos para controlar a exibi¢do do do-
cumento na tela.

Exgibir | |nzerir  Formatar Jabels Fegprament
n Laycut de impressdo
B LovoutdaWeb

Earras de ferramentas 3
Earra de status

LS

Biégua Ctels Shift=R
Limites do texto
Limites da tabela
Sornbrear campos Ctrl+F8
[Hormes de campo Ctrl+F3

Caracteres o imprimeceis Ctrl+F10

<= g [Ole]e] [¢]

Pardgrafos gculios

Eiquras
Fontes de dades F4

Mayegadar F5
Galeria de clap-art

\BC® @

Barra lateral

Tela imteira Ctrls Shifts)

Loom ¥

- Layout de impressao
Exibe a forma que tera o documento quando este for impresso.

- Layout da Web
Exibe o documento como seria visualizado em um navegador
da Web. Esse recurso ¢ util ao criar documentos HTML.

- Codigo-fonte HTML

Exibe o codigo fonte do documento HTML atual. Para exi-
bir o cdédigo fonte HTML de um novo documento, € necessario
primeiro salvar o novo documento como um documento HTML.

- Barra de status
Mostra ou oculta a barra de status na borda inferior da janela.

- Status do método de entrada
Mostra ou oculta a janela de status do IME (Input Method
Engine).

- Régua

Mostra ou oculta a régua horizontal, que ¢ utilizada para ajus-
tar as margens da pagina, paradas de tabulag@o, recuos, bordas,
células de tabela e para dispor objetos na pagina. Para mostrar a
régua vertical, escolha Ferramentas - Opg¢des - LibreOffice Writer
- Exibir, e selecione a caixa Régua vertical na area Réguas.
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- Limites do texto
Mostra ou oculta os limites da area imprimivel da pagina. As
linhas de limite ndo sdo impressas.

- Sombreamentos de campos

Mostra ou oculta os sombreamentos de campos no documen-
to, incluindo espagos incondicionais, hifens personalizados, indi-
ces e notas de rodapé.

- Nomes de campos

Alterna a exibi¢do entre o nome e o conteudo do campo. A
presenca de uma marca de selecao indica que os nomes dos cam-
pos sdo exibidos e a auséncia dessa marca indica que o contetido é
exibido. O contetido de alguns campos ndo pode ser exibido.

- Caracteres ndo-imprimiveis
Mostra os caracteres nao imprimiveis no texto, como marcas
de paragrafo, quebras de linha, paradas de tabulacdo e espagos.

- Paragrafos ocultos

Mostra ou oculta paragrafos ocultos. Esta opcao afeta somen-
te a exibicdo de paragrafos ocultos. Ela ndo afeta a impressao des-
ses paragrafos.

- Fontes de dados
Lista os bancos de dados registrados para o LibreOffice e per-
mite que vocé gerencie o conteudo deles.

- Navegador

Mostra ou oculta o Navegador. Vocé pode usa-lo para aces-
sar rapidamente diferentes partes do documento e para inserir ele-
mentos do documento atual ou de outros documentos abertos, bem
como para organizar documentos mestre. Para editar um item do
Navegador, clique com o botdo direito do mouse no item e, em
seguida, escolha um comando do menu de contexto. Se preferir,
vocé pode encaixar o Navegador na borda do espago de trabalho.

- Tela inteira

Exibe ou oculta os menus € as barras de ferramentas no Writer
ou no Calc. Para sair do modo de tela inteira, clique no botao Ati-
var/Desativar tela inteira.

- Zoom
Reduz ou amplia a exibic¢do de tela do LibreOffice.

Inserir

O menu Inserir contém os comandos necessarios para inserir
novos elementos no seu documento. Isso inclui segdes, notas de
rodapé, anotagdes, caracteres especiais, figuras e objetos de outros
aplicativos.
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- Quebra manual
Insere uma quebra manual de linha, de coluna ou de pagina na
posi¢do atual em que se encontra o cursor.

- Campos

Insere um campo na posi¢ao atual do cursor. O submenu lista
os tipos de campos mais comuns. Para exibir todos os campos dis-
poniveis, escolha Outro.

- Caractere especial
Insere caracteres especiais a partir das fontes instaladas.

- Marca de formatagdo
Abe um submenu para inserir marcas especiais de formatagao.
Ative o CTL para mais comandos.

- Secdo

Insere uma se¢do de texto no mesmo local em que o cursor
esta posicionado no documento. Também ¢ possivel selecionar um
bloco de texto e, em seguida, escolher esse comando para criar
uma se¢do. Use as se¢des para inserir blocos de texto de outros do-
cumentos, para aplicar layouts de colunas personalizados ou para
proteger ou ocultar os blocos de texto quando uma condig@o for
atendida.

- Hiperlink

Abre uma caixa de diadlogo que permite que vocé crie e edite
hiperlinks.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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- Cabecgalho

Adiciona ou remove um cabegalho do estilo de pagina que
vocé selecionar no submenu. O cabegalho € adicionado a todas as
paginas que usam o mesmo estilo de pagina. Em um novo docu-
mento, ¢ listado apenas o estilo de pagina “Padrao”. Outros estilos
de paginas serdo adicionados a lista depois que vocé aplica-los ao
documento.

- Rodapé

Adiciona ou remove um rodapé do estilo de pagina selecio-
nado no submenu. O rodapé ¢ adicionado a todas as paginas que
usam o mesmo estilo. Em um novo documento, somente o estilo
de pagina “Padrao” ¢ listado. Outros estilos serdo adicionados a
lista depois que forem aplicados ao documento.

- Nota de rodapé / Nota de fim

Insere uma nota de rodapé ou uma nota de fim no documen-
to. A ancora para a nota sera inserida na posi¢do atual do cursor.
Vocé pode escolher entre numeragdo automatica ou um simbolo
personalizado.

- Legenda

Adiciona uma legenda numerada a figura, tabela, quadro, qua-
dro de texto ou objeto de desenho selecionado. Vocé também pode
acessar este comando clicando com o botdo direito do mouse no
item ao qual deseja adicionar a legenda.

- Marcador

Insere um indicador na posi¢ao do cursor. Use o Navegador
para saltar rapidamente para a posi¢ao indicada em outra hora. em
um documento HTML, os indicadores sdo convertidos em ancoras
para vocé navegar através de hyperlinks.

- Referéncia

Esta ¢ a posi¢do em que vocé insere as referéncias ou os cam-
pos referidos no documento atual. As referéncias sdo os campos
referidos no mesmo documento ou em subdocumentos de um do-
cumento mestre.

- Anotagao
Insere uma anotagao.

- Script
Insere um script na posicdo atual do cursor em um documento
HTML ou de texto.

- Indices e indices gerais
Abre um menu para inserir entradas de indice e inserir indices
e tabelas.

- Envelope

Cria um envelope. Nas trés guias, vocé pode especificar o des-
tinatario e o remetente, a posi¢ao e o formato de ambos os endere-
¢os, o tamanho e a orientacao do envelope.

- Quadro
Insere um quadro que vocé pode usar para criar um layout
com uma ou mais colunas de texto e objetos.

NovnQ
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- Tabela

Insere uma tabela no documento. Vocé também pode clicar na
seta, arrastar o mouse para selecionar o nimero de linhas e colunas
a serem incluidas na tabela e, em seguida, clicar na tltima célula.

- Figura
Selecione a origem da figura que deseja inserir.

- Objeto de desenho
Insere um objeto no documento. Para video e audio utilize
Inserir - Multimidia - Audio ou video.

- Quadro flutuante

Insere um quadro flutuante no documento atual. Quadros flu-
tuantes sdo utilizados em documentos HTML para exibir conteudo
de outro arquivo.

- Audio ou video
Insere um arquivo de video ou 4dudio no documento.

- Arquivo
Insere um arquivo de texto na posi¢ao atual do cursor.

Formatar
Contém comandos para formatar o layout e o contetido de seu
documento.

Formatar | Tabels Fegrarentss  Janels

Limpar formatag o dreta Ctr+B

Caractere...

Pag&grafa...

A

Marcadores € numerag des...

Pégina.—
Pagina de rosto...

Alterar caixa ¥
Cojunas...

<4 Estiles e formatacho F11
Autocomesbo K
Aneers r
Quwebra sutomatica ¥

|& Alinhamento »
Dispor 3
rwerter ¥
Girar r
Agrupar ¥

Dhbjeto r

- Limpar formatagao direta
Remove a formatagao direta ¢ a formatagao por estilos de ca-
racteres da selecdo.

NONA, Didatismo e Conhecimento

- Caractere
Muda a fonte e a formatacdo de fonte dos caracteres selecio-
nados.

- Paragrafo
Modifica o formato do paragrafo atual, por exemplo, alinha-
mento € recuo.

- Marcadores e numeragao
Adiciona marcadores ou numeracdo ao paragrafo atual e per-
mite que vocé edite o formato da numerag@o ou dos marcadores.

- Pagina

Especifique os estilos de formatacdo e o layout do estilo de
pagina atual, incluindo margens da pagina, cabecalhos, rodapés e
o plano de fundo da pagina.

- Alterar caixa

Altera a caixa dos caracteres selecionados. Se o cursor estiver
no meio de uma palavra ¢ ndo houver texto selecionado, entdo a
palavra sera a seleg@o.

- Guia fonético asiatico
Permite que vocé adicione comentdrios sobre caracteres asia-
ticos para serem usados como manual de pronuncia.

- Colunas
Especifica o numero de colunas e o layout de coluna para um
estilo de pagina, quadro ou seg@o.

- Secdes

Altera as propriedades das se¢des definidas no documento.
Para inserir uma sec@o, selecione o texto ou clique no documento
e, em seguida, escolha Inserir - Se¢ao.

- Estilos e formatagao

Use a janela Estilos e formatagao para aplicar, criar, editar,
adicionar e remover estilos de formatacdo. Clique duas vezes para
aplicar o estilo.

- Autocorregao
Formata automaticamente o arquivo de acordo com as opgdes
definidas em Ferramentas - Op¢des da autocorrecdo.

- Ancorar
Define as opg¢des de ancoramento para o objeto selecionado.

- Quebra Automatica

Define as opgoes de quebra automatica de texto para figuras,
objetos e quadros.

- Alinhar (objetos)

Alinha os objetos selecionados em relacdo a outro.

- Alinhamento (objetos de texto)
Define as opgdes de alinhamento para a sele¢do atual.

NovnQ

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS



‘i’...............................NOCC)ESDEINFORMATICA

- Dispor
Alteraaordem de empilhamento do(s) objeto(s) selecionado(s).

- Inverter
Inverte o objeto selecionado, horizontalmente ou verticalmen-
te.

- Agrupar
Agrupa os objetos selecionados de forma que possam ser mo-
vidos ou formatados como um unico objeto.

- Objeto
Abre um submenu para editar propriedades do objeto sele-
cionado.

- Quadro
Insere um quadro que vocé pode usar para criar um layout
com uma ou mais colunas de texto e objetos.

- Imagem
Formata o tamanho, a posi¢do e outras propriedades da figura
selecionada.

Tabela
Iabela | Fegramentas Janela Ajpda
T Insens tabela... Ctil+F12
Ingens "
Eacluir ¥
Selecionar 3
Aytoajustar k
Converter r
Hr  Fogmauls F2
R!‘\{GH_F-E{IMII'I!I} die numeros
¥ | Limites dg tabels
- Inserir
Tabela

Insere uma nova tabela.

Colunas
Insere colunas.

Linhas
Insere linhas.
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- Excluir
Tabela
Exclui a tabela atual.

Colunas
Exclui as colunas selecionadas.

Linhas
Exclui as linhas selecionadas.

Selecionar
Tabela
Seleciona a tabela atual.

Coluna
Seleciona a coluna atual.

Linha
Seleciona a linha atual.

Célula
Seleciona a célula atual.

- Mesclar células
Combina o conteudo das células selecionadas da tabela em
uma Unica célula.

- Dividir células
Divide a célula ou grupo de células horizontalmente ou verti-
calmente em um nimero especificado de células.

- Mesclar tabela

Combina duas tabelas consecutivas em uma unica tabela. As
tabelas devem estar lado a lado, e ndo separadas por um paragrafo
vazio.

- Dividir tabela

Divide a tabela atual em duas tabelas separadas na posi¢ao do
cursor. Vocé também pode clicar com o botdo direito do mouse em
uma célula da tabela para acessar este comando.

- Autoformatagao de tabela
Aplica automaticamente formatos a tabela atual, incluindo
fontes, sombreamento e bordas.

Autoajustar

Largura da coluna

Abre a caixa de didlogo Largura da coluna para alterar a lar-
gura de uma coluna.

- Largura de coluna ideal

Ajusta automaticamente a largura das colunas para coincidir
com o contetido das células. A alteragdo da largura de uma coluna
ndo afeta a largura das outras colunas na tabela. A largura da tabela
nao pode exceder a largura da pagina.

- Distribuir colunas uniformemente

Ajusta a largura das colunas selecionadas para a largura da
coluna mais larga da selec¢@o. A largura total da tabela ndo pode

exceder a largura da pagina.
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Altura da linha
Abre a caixa de dialogo Altura da linha para alterar a altura
de uma linha.

- Altura de linha ideal

Ajusta automaticamente a altura das linhas para que corres-
ponda ao conteudo das células. Esta ¢ a defini¢do padrao para no-
vas tabelas.

- Distribuir linhas uniformemente
Ajusta a altura das linhas selecionadas para a altura da linha
mais alta na selegao.

Permitir quebra de linha em paginas e colunas
Permite uma quebra de pagina na linha atual.

Repetir linhas de cabecalho
Repete os cabegalhos das tabelas nas paginas subsequentes
quando a tabela se estende por uma ou mais paginas.

Converter

Texto em tabela

Abre uma caixa de didlogo para poder converter em tabela o
texto selecionado.

Tabela para texto
Abre uma caixa de dialogo para converter a tabela atual em
texto.

Classificar

Classifica alfabeticamente ou numericamente os paragrafos
ou linhas de tabela selecionados. Vocé pode definir até trés cha-
ves de classificagdo bem como combinar chaves alfabéticas com
numéricas.

Formula
Abre a Barra de férmulas para inserir ou editar uma férmula.

Formato numérico
Abre uma caixa de dialogo para especificar o formato de nu-
meros na tabela.

Limites da tabela
Mostra ou oculta os limites em torno das células da tabela. Os
limites so sdo visiveis na tela e ndo sdo impressos.

Propriedades da tabela

Especifica as propriedades da tabela selecionada, como, por
exemplo, nome, alinhamento, espagamento, largura da coluna,
bordas e plano de fundo.

Ferramentas

Contém ferramentas de verificagdo ortografica, uma galeria de
objetos artisticos que podem ser adicionados ao documento, bem
como ferramentas para configurar menus e definir preferéncias do
programa.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Fegramentas | Janela  Ajuda

Ab  Drtografia e gramitica... FT
Ab  Verificagio orogrifica automdtica ShiftsFT
|diara [

Contagem de palavras
Mumeragio da estrutura de topicos...

Murmarag o de [inhas...
Maotas de radapé | Motas de fim...

Banco de dades bibliogrificos
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Atualizar [

hneras [
Gerenciadar de edensdes...

Filtras XML....

Opgdes da gutocomegdo...

Personaligar—

Opgbes..

- Verificagao ortografica
Verifica a ortografia manualmente.

- Idioma
Abre um submenu para escolher comandos especificos do
idioma.

- Contagem de palavras

Conta as palavras e caracteres, com ou sem espagos, na sele-
¢do atual, e em todo o documento. A contagem ¢ mantida atualiza-
da enquanto digita, ou altera a selecao.

- Numeragdo da estrutura de topicos
Especifica o formato de numero e a hierarquia para a numera-
¢do de capitulos no documento atual.

- Numeragao de linhas

Adiciona ou remove e formata niimeros de linha no documen-
to atual. Para desativar a numeracao de linhas em um paragrafo,
clique no paragrafo, escolha Formatar - Paragrafo, clique na guia
Numeragao e, em seguida, desmarque a caixa de selecdo Incluir
este paragrafo na numeracao de linhas

- Notas de rodapé
Especifica as configura¢des de exibigdo de notas de rodapé e
notas de fim.

- Galeria
Abre a Galeria, onde vocé podera selecionar figuras e sons

para inserir em seu documento.

- Banco de dados bibliografico
Insira, exclua, edite e organize arquivos no banco de dados

bibliografico.
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- Assistente de Mala Direta
Inicia o Assistente de Mala Direta para criar cartas-modelo ou
enviar mensagens de e-mail a varios destinatarios.

- Classificar

Classifica alfabeticamente ou numericamente os paragrafos
ou linhas de tabela selecionados. Vocé pode definir até trés cha-
ves de classificagdo bem como combinar chaves alfabéticas com
numéricas.

- Calcular
Calcula a formula selecionada e copia o resultado para a area
de transferéncia.

- Atualizar
Atualiza os itens do documento atual com contetdo dindmico,
como campos ¢ indices.

- Player de midia
Abre a janela do Player de midia, para poder visualizar arqui-
vos de video e dudio e inseri-los no documento atual.

- Macros
Permite gravar, organizar e editar macros.

- Gerenciador de extensdo
O Gerenciador de extensdo adiciona, remove, desativa, ativa e
atualiza extensdes do LibreOffice.

- Filtros XML

Abre a caixa de didlogo Configuragdes do filtro XML, onde
vocé pode criar, editar, excluir e testar filtros para importar e ex-
portar arquivos XML.

- Opgdes da Autocorregao
Configura as opg¢des para substituir texto automaticamente ao
digitar.

- Personalizar
Personaliza menus, teclas de atalho, barras de ferramentas e
atribuigdes de macros do LibreOffice para eventos.

- Opgoes

Este comando abre uma caixa de dialogo para configuragio
personalizada do programa.

Janela

lanela | Ajuda
Mowa janela
M [Eechar jsnels Ctrl+W

: - Semn titulo 1 - LibreQffice Wiiter

Contém comandos para manipulagdo e exibigdo de janelas de
documentos.
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- Nova janela

Abre uma nova janela que exibe os contetidos da janela atual.
Vocé pode agora ver diferentes partes do mesmo documento ao
mesmo tempo.

- Fechar a janela

Fecha a janela atual. Escolha Janela - Fechar janela, ou pres-
sione Ctrl+F4. Na visualizagdo de impressdo do LibreOffice Wri-
ter e Calc, vocé€ pode fechar a janela ao clicar no botdo Fechar
visualizacdo.

- Lista de documentos
Lista os documentos abertos no momento atual. Selecione o
nome de um documento na lista para alternar para esse documento.

Ajuda
O menu da Ajuda permite iniciar e controlar o sistema de Aju-
da do LibreOffice.

Ajuda
<5  Ajudado LibreOffice  F1
U 0 que & iste?

I Emviar minha cpinido...

Infermagdes da licenga..,

Verficar par nlynh:’,ﬂgﬁtﬁ...

Sobre o LibreQffice

Barras de ferramentas

Barra de objetos de texto

Contém comandos de formatacao para o texto de um objeto
de desenho. A barra Objetos de texto aparece quando vocé faz um
duplo clique dentro de um objeto de desenho.

- Nome da fonte

Permite que vocé selecione um nome de fonte na lista ou digi-
te um nome de fonte diretamente.

Vocé pode inserir varias fontes, separadas por ponto-e-virgu-
las. O LibreOffice usard cada fonte nomeada em sucessdo se as
fontes anteriores nao estiverem disponiveis.

Thorndale A Nome da fonte

- Tamanho da fonte

Permite que vocé escolha entre diferentes tamanhos de fonte
na lista ou que digite um tamanho manualmente.

- Negrito

Aplica o formato negrito ao texto selecionado. Se o cursor
estiver sobre uma palavra, ela ficara toda em negrito. Se a selegao
ou a palavra ja estiver em negrito, a formatagao sera removida.

Negrito

NovnQ
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- Italico

Aplica o formato italico ao texto selecionado. Se o cursor es-
tiver sobre uma palavra, ela ficara toda em italico. Se a selegdo ou
palavra ja estiver em italico, a formatagdo sera removida.

A Ttalico

- Sublinhado
Sublinha o texto selecionado ou remove o sublinhado do texto
selecionado.

Sublinhado

- Sobrescrito
Reduz o tamanho da fonte do texto selecionado e levanta o
texto acima da linha de base.

@ Sobrescrito

- Subscrito
Reduz o tamanho da fonte do texto selecionado e posiciona o
texto abaixo da linha de base.

@ Subscrito

- Esquerda
Alinha o paragrafo selecionado em relagdo a margem esquer-
da da pagina.

Alinhar a esquerda

- Centralizar
Centraliza na pagina os paragrafos selecionados.

- Direita
Alinha os paragrafos selecionados em relagdo a margem di-
reita da pagina.

Alinhar a direita

- Justificar

Alinha os paragrafos selecionados as margens esquerda e di-
reita da pagina. Se preferir, vocé pode especificar as opgdes de
alinhamento para a tltima linha de um paragrafo, escolhendo For-
matar - Pardgrafo - Alinhamento.

Justificado

- Suporte a idiomas asiaticos

Esses comandos s6 podem ser acessados apos ativar o suporte
para idiomas asiaticos em Ferramentas - Opg¢des - Configuragdes
de idioma - Idiomas.
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- Texto escrito da esquerda para a direita
Especifica a dire¢ao horizontal do texto.

Diregdo do texto da esquerda para a direita

- Texto escrito de cima para baixo
Especifica a direcdo vertical do texto.

Texto escrito de cima para baixo

- Selecionar tudo
Seleciona todo o conteudo do arquivo, quadro ou objeto de
texto atual.

B Selecionar tudo

- Caractere
Muda a fonte e a formatagdo de fonte dos caracteres selecio-
nados.

a
YA Caractere

- Paragrafo
Aqui vocé pode definir recuos, espagamento, alinhamento e
espagamento de linha para o paragrafo selecionado.

.ﬁ@ Paragrafo

Adicionando e editando texto

Vocé pode adicionar texto ao documento das seguintes ma-
neiras:

* Digitando texto com o teclado

* Copiando e colando texto de outro documento

* Importando texto de outro arquivo

Digitando texto

A maneira mais facil de inserir texto no documento ¢ digitar
o texto. Ao digita-lo, a ferramenta AutoCorregdo corrige automa-
ticamente possiveis erros de ortografia comuns, como “catra” em
vez de “carta”.

Por padrio, a ferramenta Completar palavras coleta palavras
longas enquanto vocé digita. Ao comegar a digitar novamente a
mesma palavra, o

LibreOffice.org completa automaticamente a palavra. Para
aceitar a palavra, pressione Enter ou continue digitando.

NovnQ
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Digitando texto

A maneira mais fécil de inserir texto no documento € digitar o texto. Ao digitd-lo, a
ferramenta AutoCarrecéio corrige automaticamente possiveis erros de ortografia comuns,
como "catra” emvez de "carta”.

Por padréo, a ferramenta Completar palavras coleta palavras longas enguanto vocé
digita. Ao comecar a digitar novamente a mesma palavra, o

LibreOffice.org completa automaticamente a palavra. Para aceitar a palavra,
pressione Enter ou continue digitando_

Dica — Para desativar as ferramentas de completar e substituir
automaticamente procure na ajuda on-line os seguintes termos:

* Funcdo de AutoCorrecdo

* Func¢ao de AutoEntrada

» Completar palavras

* Reconhecimento de niimeros

* Funcdo de AutoFormatagao

Selecionando texto

Vocé pode selecionar texto com o mouse ou com o teclado.

Selecionando texto

fenartexto com o mouse ou com o teclado.

Selecionando texto com o mouse

* Para selecionar um trecho de texto, clique no inicio do tre-
cho, mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse e arraste o
mouse até o fim do texto.

Pode também clicar na frente do trecho, mover o mouse até o
fim do texto, manter pressionada a tecla Shift e clicar novamente.

* Para selecionar uma frase inteira, clique trés vezes em qual-
quer lugar na frase.

* Para selecionar uma tUnica palavra, clique duas vezes em
qualquer lugar na palavra.

* Para acrescentar mais de um trecho a uma selegao, selecione
o trecho, mantenha pressionada a tecla Ctrl e selecione outro tre-
cho de texto.

Selecionando texto com o teclado

* Para selecionar o documento inteiro, pressione Ctrl+A.

* Para selecionar uma tinica palavra em um dos lados do cur-
sor, mantenha pressionadas as teclas Ctrl+Shift e pressione a seta
para a esquerda <- ou a seta para a direita ->.

* Para selecionar um unico caractere em um dos lados do cur-
sor, mantenha pressionada a tecla Shift e pressione a seta para a
esquerda <- ou a seta para a direita ->. Para selecionar mais de um
caractere, mantenha pressionada a tecla Shift enquanto pressiona
a tecla de direcdo.

* Para selecionar o texto restante na linha a esquerda do cur-
sor, mantenha pressionada a tecla Shift e pressione a tecla Home.

* Para selecionar o texto restante na linha a direita do cursor,
mantenha pressionada a tecla Shift e pressione a tecla End.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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Copiando, colando e excluindo texto
Vocé pode copiar texto de um lugar para outro no mesmo do-
cumento ou de um documento para outro.

- Para copiar e colar texto

Etapas

1. Selecione o texto que deseja copiar e siga um destes pro-
cedimentos:

* Escolha Editar — Copiar.

* Pressione Ctrl+C.

* Clique no icone Copiar na barra Padrao.

¢ Clique com o botdo direito do mouse no texto selecionado e
escolha Copiar.

O texto continua na area de transferéncia até vocé copiar outra
selegdo de texto ou item.

2. Clique ou mova o cursor para onde deseja colar o texto.
Siga um destes procedimentos:

* Escolha Editar — Colar.

* Pressione Ctrl+V.

* Clique no icone Colar na barra Padrao.

* Clique com o botao direito do mouse onde deseja colar o
texto e escolha Colar.

- Para excluir texto

Etapas

1. Selecione o texto que deseja excluir.

2. Siga um destes procedimentos:

* Escolha Editar - Recortar ou pressione Ctrl+X.

O texto ¢ excluido do documento e adicionado a area de trans-
feréncia, para vocé colar o texto onde pretender.

* Pressione a tecla Delete ou Backspace.

Observacao — Vocé pode usar essas teclas para também ex-
cluir caracteres individuais.

Se desejar desfazer uma exclusao, escolha Editar - Desfazer
ou pressione Ctrl+Z.

-Para inserir um documento de texto

Vocé pode inserir o conteudo de qualquer documento de texto
no documento do Writer, desde que o formato do arquivo seja co-
nhecido pelo LibreOffice.org.

Etapas

1. Clique no documento do Writer onde deseja inserir o texto.

2. Escolha Inserir — Arquivo.

3. Localize o arquivo que deseja inserir e clique em Inserir.

Localizando e substituindo texto

Vocé pode usar o recurso Localizar e substituir no LibreOf-
fice.org Writer para procurar e substituir palavras em um docu-
mento de texto.

- Para localizar e substituir texto
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Lacalizar e substituir

Pesquisar por

Localizar o préximo

Localizar todos

Substituir por

Substituir

Substituir todos

[] Diferenciar maitisculas de mindsculas [ | Somente palavras inteiras

Qutras opgdes

| Ajuda Fechar

Etapas

1. Escolha Editar — Localizar e substituir.

Abre-se a caixa de didlogo Localizar e substituir.

2. Na caixa Pesquisar por, digite o texto que vocé deseja loca-
lizar no documento.

Pode selecionar também a palavra ou a frase que deseja procu-
rar no documento de texto e escolher Editar - Localizar e substituir.
O texto selecionado ¢ inserido automaticamente na caixa Procurar.

3. Na caixa Substituir por, insira a palavra ou a frase de subs-
tituicdo.

4. Clique em Localizar para iniciar a procura.

5. Quando o Writer localizar a primeira ocorréncia da palavra
ou frase, siga um destes procedimentos:

 Para substituir a ocorréncia do texto encontrada pela que
vocé inseriu na caixa Substituir por, clique em Substituir.

* Para substituir todas as ocorréncias do texto encontradas pela
que vocé inseriu na caixa Substituir por, clique em Substituir tudo.

* Para ignorar o texto encontrado e continuar a procura, clique
em

Localizar proxima.

6. Clique em Fechar quando concluir a procura.

Verificando ortografia

O Writer pode verificar possiveis erros ortograficos enquanto
vocé digita ou em um documento inteiro.

- Para verificar ortografia enquanto digita

O Writer pode avisar sobre possiveis erros de ortografia en-
quanto vocé digita.

Para ativar e desativar esse recurso, clique no icone AutoOr-
tografia e gramatica na barra de Ferramentas. Quando esse recurso
esta ativado, uma linha vermelha ondulada marca possiveis erros
ortograficos.

NONA, Didatismo e Conhecimento

I.ﬁulﬂ_{;g_l_ﬂ_egﬂﬂ corrige autom;

E Autocoregdo

¥ lgnarar E

= Ignarar tedos 3
Adicionar ao diciondno

E Sempre corrigir para 3 !

aF

Ortografia e gramatica

Definir idioma da selecio  »

Definir idioma do paragrafo »

1. Clique com o botdo direito do mouse em uma palavra com
um sublinhado ondulado em vermelho.

2. Siga um destes procedimentos:

» Escolha uma das palavras de substitui¢do sugeridas no alto
do menu de contexto.

A palavra incorreta ¢ substituida pela palavra que vocé esco-
lher.

* Escolha uma das palavras de substitui¢do no submenu Au-
toCorregao.

A palavra incorreta ¢ substituida pela palavra que vocé esco-
lher.

As duas palavras sdo acrescentadas automaticamente a lista
de substitui¢ao da ferramenta AutoCorregdo. Na proxima vez que
cometer 0 mesmo erro ortografico, o Writer fara a corre¢do orto-
grafica automaticamente.

* Escolha Ortografia e gramatica para abrir a caixa de dialogo
Ortografia e gramatica.

* Para adicionar a palavra a um dos dicionarios, escolha Adi-
cionar e clique no nome do dicionario.

Observagdo — O numero de entradas em um dicionario defini-
do pelo usuario ¢ limitado, mas vocé pode criar quantos diciona-
rios definidos pelo usuério forem necessarios.

- Para verificar a ortografia em um documento inteiro

Se ndo deseja verificar a ortografia enquanto digita, voc€ pode
usar a ferramenta Ortografia e gramatica para corrigir erros ma-
nualmente. A ferramenta Ortografia e gramatica comega a partir da
posi¢ao atual do cursor ou a partir do inicio do texto selecionado.

Etapas

1. Clique no documento ou selecione o texto que deseja cor-
rigir.

2. Escolha Ferramentas - Ortografia e gramatica.

3. Quando um possivel erro de ortografia ¢ localizado, a caixa
de didlogo Ortografia e gramatica sugere uma correcao.
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Ao digita-lo, a ferramenta AutoCorregdo corrige autormaticamente ~
possiveis erros de ortografia comuns, come "catra” em vez de "carta”.

Idiema do texto:

N3o consta do diciondrio

Ignorar uma vez
lgnorar sempre

" Adicionar ac dicionario

Sugestio

Corrigir tude

Sempre corrigir

[¥] Verificar gramatica

Ajuda Opcées... Desfazer Fechar

4. Siga um destes procedimentos:

* Para aceitar uma correcdo, clique em Corrigir.

+ Substitua a palavra incorreta na caixa no alto pela palavra
correta e clique em Alterar.

* Para ignorar a palavra atual uma vez e continuar a Ortografia
e gramatica, clique em Ignorar uma vez.

* Para ignorar a palavra atual no documento inteiro e conti-
nuar a Ortografia e gramatica, clique em Ignorar sempre.

Formatando texto

O Writer permite-lhe formatar o texto manualmente ou ao usar
estilos. Com os dois métodos, vocé controla tamanho, tipo de fon-
te, cor, alinhamento e espagamento do texto. A principal diferenca
¢ que a formatagdo manual aplica-se apenas ao texto selecionado,
enquanto a formatacdo de estilo aplica-se toda vez que o estilo €
usado no documento.

Formatando texto manualmente

Para uma formatagao simples, como alterar o tamanho e a cor
do texto, use os icones na barra Formatacgao. Se desejar, pode tam-
bém usar os comandos de menu no menu Formato, assim como
teclas de atalho.

Copodoteno |v] ammezert v 2 v @ @ @ mabay & G- -

Selecione o texto que deseja alterar e siga um destes proce-
dimentos:

* Para alterar o tipo de fonte usado, selecione uma fonte dife-
rente na caixa Nome da fonte.

e Para alterar o tamanho do texto, selecione um tamanho na
caixa Tamanho da fonte.

* Para alterar o tipo de letra do texto, clique no icone Negrito,
Italico ou Sublinhado.

Pode também usar as seguintes teclas de atalho: Ctrl+B para
negrito, Ctrl+] para italico ou Ctrl+U para sublinhado. Para restau-
rar o tipo de letra padrdo, selecione o texto novamente e clique no
mesmo icone, ou pressione as mesmas teclas de atalho.

* Para alterar o alinhamento do texto, clique no icone Alinhar
a esquerda, Centralizar, Alinhar a direita ou Justificado.

* Para adicionar ou remover marcadores ou niimeros de uma
lista, clique no icone Ativar/desativar numeragdo ou Ativar/desa-
tivar marcadores.

* Para alterar um recuo do texto, use os icones de recuo.

* Para alterar a cor do texto, clique no icone Cor da fonte.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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* Para alterar a cor do plano de fundo do texto, clique no icone
Cor do plano de fundo ou no icone Realce.

Dica — Consulte a ajuda on-line para obter informagao sobre a
diferenca desses dois icones.

Formatando texto com estilos

No Writer, a formatagdo padrdo de caracteres, paragrafos, pa-
ginas, quadros e listas é feita com estilos. Um estilo ¢ um conjunto
de opg¢oes de formatagdo, como tipo e tamanho da fonte. Um estilo
define o aspecto geral do texto, assim como o layout de um docu-
mento.

Vocé pode selecionar alguns estilos comuns, e todos os esti-
los aplicados, a partir da lista drop-down Aplicar estilo na barra
Formatar.

EETTNE v |Libestonsed (v 12 (v @
Limpar formatagho

Estllo padrio

Corpo do texto

Ciragdes

Titulo do documento
Subtitulo

Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3

Clutros estilos—.

Uma maneira facil de aplicar um estilo de formatagdo é com
a janela Estilos e formatagao. Para abrir a janela Estilos e formata-
¢do, escolha Formatar — Estilos e formatagao.

Estilos e formatagao x

-::é:- @ o | 8w

[= Estilo padric
Assinatura
Cabegalho
Cabegalho & direita
Cabegalho a esquerda
Citagdes
Conteddo da lista

Conteddo da tabela
Conteddo do quadro
Destinataric

indice

Legenda
Linha herizontal
MNota de fim
Nota de rodapé
Remetente
Rodapé
Rodapé a direita
Rodapé & esquerda
Saudagdes finais
Texto préformatado =

{00
4

>
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Usando o navegador

O Navegador exibe as seguintes categorias de objetos no do-
cumento:

* Titulos

* Folhas

* Tabelas

* Quadros de texto

* Graficos

* Objetos OLE

* Secdes

* Hyperlinks

* Referéncias

« Indices

* Notas

Mavegador

O-a T =~
=) el E-

T
|j Tabelas

T CQuadros de texto
(™8 Irmagens

@ Objetos OLE

|y Indicadores
Segdes

== Hiperlinks
Referéncias

£ indices
= Anoctages
Objetes de desenho

|Sem titulo (ativo) W

* Para visualizar o conteiido de uma categoria, clique no sinal
de mais na frente do nome da categoria.

* Para exibir o conteudo de uma unica categoria no Navega-
dor, El ione a categoria e clique no icone Exibi¢ao do conteudo.

Observagdo — Para exibir todo o conteudo, clique novamente
no icone Exibi¢do do contetdo.

* Para saltar rapidamente para o local no documento, clique
duas vezes em qualquer entrada na lista do Navegador.

* Para editar propriedades de um objeto, clique no objeto com
o0 botdo direito do mouse.

Vocé pode encaixar o Navegador na borda de qualquer janela
do documento.

Para desanexar o Navegador da borda de uma janela, clique
duas vezes na area cinza do Navegador encaixado. Para redimen-
sionar o Navegador, arraste as bordas do Navegador.

Dica — Em um documento de texto, vocé pode usar o modo
Exibi¢do do contetido para titulos para arrastar e soltar capitulos
inteiros em outras posi¢des dentro do documento. Para obter mais
informagdes, consulte a ajuda on-line sobre o Navegador.

Usando tabelas em documentos do Writer

NONA, Didatismo e Conhecimento

Vocé pode usar tabelas para apresentar e organizar informa-
¢Oes importantes em linhas e colunas, para as informagdes serem
lidas com facilidade. A interse¢do de uma linha e uma coluna é
chamada de célula.

- Para adicionar uma tabela a um documento do Writer

Etapas

1. Escolha Tabela - Inserir — Tabela.

2. Na area Tamanho, digite o nimero de linhas e colunas para
a tabela.

Inserir tabela

Geral

Mome: Tabelal

Colunas: |2 +| Linhas: |2 =
Opgies
[ Titule
| Repetir linhas de titulo nas novas paginas
Linhas de titulo: |1 =
[] Nao dividir tabela entre paginas
[+] Borda
Autoformatar
Ajuda Inserir Cancelar

3. (Opcional) Para usar um layout de tabela predefinido, cli-
que em AutoFormatar, selecione o formato desejado e clique em
OK.

Autoformatar

Formato

0K

~
Estilo padrio
- P Im  Fer Mz Soma Cancelar
Azul
Marrom
Lavanda

Nz 5 7 s 2 Ajuda

Meai 1 12 13 36
Amarelo i

Cinza _ B
Verde sul 16 17 18 s1 T
Vermelho

Somz k<] 1 EL} 108
Preto 1 ©

Adicionar

Renomear

< >

Formatagio

Formato numérico Fonte Alinhamento

Bordas Padrdo

4. Na caixa de dialogo Inserir tabela, especifique opgdes adi-
cionais, como o nome da tabela, e clique em OK.

- Para adicionar uma linha ou coluna a uma tabela

Etapas

1. Clique em qualquer linha ou coluna da tabela.

2. Clique no icone Inserir coluna ou Inserir linha na barra Ta-
bela.

NovnQ

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS



‘i’...............................NOCC)ESDEINFORMATICA

REDERSEEN B [ EeE-

Pagina 1de 1| 68 palavras, 471 caracteres | Estilo padrdo | Portugués (Brasil) m | [+ Tabelal:A2

- Para excluir uma linha ou coluna de uma tabela

Etapas

1. Clique na linha ou coluna que deseja excluir.

2. Clique no icone Excluir coluna ou Excluir linha na barra
Tabela.

Cabecalho e rodapé

Cabegalhos e rodapés sdo areas nas margens superior € in-
ferior das paginas para adiciona textos ou figuras. Os cabegalhos
e rodapés sao adicionados ao estilo de pagina atual. Todas as pa-
ginas que usarem o mesmo estilo receberdo automaticamente o
cabegalho ou rodapé adicionado. E possivel inserir Campos, tais
como numeros de paginas e titulos de capitulos, nos cabecalhos e
rodapés de um documento de texto.

Obs.: O estilo de pagina para a pagina atual serd exibido na
Barra de status.

Para adicionar um cabegalho a uma pagina, escolha Inserir -
Cabegalho e, em seguida, no submenu, selecione o estilo de pagina
para a pagina atual.

Para adicionar um rodapé a uma pagina, escolha Inserir - Ro-
dapé e, em seguida, selecione o estilo de pagina para a pagina atual
no submenu.

Vocé também pode escolher Formatar - Pagina, clicar na guia
Cabegalho ou Rodapé, e selecionar Ativar cabegalho ou Ativar ro-
dapé. Desmarque a caixa de selecdo Mesmo contetido esquerda/
direita se desejar definir cabegalhos e rodapés diferentes para pa-
ginas pares ¢ impares.

Para utilizar diferentes cabegalhos e rodapés documento, adi-
cione-os a diferentes estilos de paginas e, em seguida, aplique os
estilos as paginas nas deseja exibir os cabegalhos ou rodapés.

Marcadores e numeracio

Para adicionar marcadores

Selecione o(s) paragrafo(s) ao(s) qual(is) deseja adicionar
marcadores.

Na barra de Formatagdo, clique no icone Ativar/desativar
marcadores.

O 1=-
s== T 3= 7

Para remover marcadores, selecione os paragrafos com mar-
cadores e, em seguida, clique no icone Ativar/Desativar marcado-
res na barra Formatagao.

Para formatar marcadores

Para alterar a formatacdo da lista com marcadores, escolha
Formatar - Marcadores ¢ numeragao.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Marcacdes e numeracao E
Marcadores Tipo de numeragdo Estrutura de tépicos Imagem Posicio Opgdes
Selegio
. ® * |
. ® * |
. ® * |
- = X Vv
- = X Vv
- = X v
Ajuda Remover Cancelar Redefinir

Por exemplo, para mudar o simbolo do marcador, clique na
guia Opgdes , clique no botdo de selecgdo (...) perto de Caractere,
e selecione um caractere especial. Pode-se também clicar na guia
Figura, e clicar num estilo de simbolo na area Selecéo.

Nimeros de pagina
No Writer, o nimero da pagina é um campo que pode ser in-
serido no texto.

Para inserir nimeros de pagina

Escolha Inserir - Campos - Numero da pagina para inserir um
nimero de pagina na posi¢ao atual do cursor.

Obs.: Se, em vez do numero, aparecer o texto “Numero da
pagina”, escolha Exibir - Nome de campos.

No entanto, esses campos mudarao de posi¢ao quando um tex-
to for adicionado ou removido. Assim, ¢ melhor inserir o campo de
nimero da pagina em um cabegalho ou rodapé que se encontram
na mesma posi¢ao e se repetem em todas as paginas.

Escolha Inserir - Cabegalho - (nome do estilo de pagina) ou
Inserir - Rodapé - (nome do estilo de rodapé) para adicionar um
cabecalho ou um rodapé em todas as paginas com o estilo de pa-
gina atual.

Para iniciar com um niimero de pagina definido

Agora vocé que ter um pouco mais de controle sobre o nlime-
ro da pagina. Vocé esta editando um documento de texto que deve
comecar com o numero de pagina 12.

Clique no primeiro paragrafo do documento.

Escolha Formatar - Paragrafo - Fluxo de texto.

Em Quebras, ative Inserir. Ative Com estilo de pagina para
poder definir o novo Numero da pagina. Clique em OK.
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Paragrafo “
Tabulagfes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxe do texto Estrutura de tépicos e numeragac
Hifenizagao
Caracteres no fim da linha
2 2| Caracteres no inicio da linha
0 | Namero maximo de hifens consecutivos
Quebras
[ Inserir Tipo Posicio
Com estilo de pagina I:l Nimero d gina: |0 =

Opgées
[] N dividir paragrafo
[[] Manter com o préxime pardgrafo

[[] Controle de linhas érfas 2 3| linhas

[] Controle de linhas yitvas 2 + | linhas

Pomee Conctr | e

O novo nimero da pagina é um atributo do primeiro paragrafo
da pagina.

Para formatar o estilo dos nimeros de pagina

Vocé deseja que os numeros da pagina sejam em numerais
romanos: i, ii, iii, iv e assim por diante.

Clique duas vezes imediatamente na frente do campo de ni-
mero da pagina. A caixa de dialogo Editar campos se abrira.

Selecione um formato de numero e clique em OK.

Utilizar diferentes estilos de nimero de pagina

Vocé precisa que algumas paginas apresentem o estilo em nu-
merais romanos e o restante das paginas, outro estilo.

No Writer, serdo necessarios varios estilos de pagina. O pri-
meiro estilo de pagina apresenta um rodapé com um campo de
nimero de pagina formatado em numerais romanos. O estilo de
pagina seguinte apresenta um rodapé com um campo de niimero
de pagina formatado em outro estilo.

Ambos estilos de pagina devem estar separados por uma que-
bra de pagina. No Writer, ¢ possivel inserir quebras de pagina au-
tomatica ou manualmente.

Uma quebra de pagina automatica aparece no final de uma
pagina quando o estilo de pagina possui um “proximo estilo” di-
ferente.

Por exemplo, o estilo de pagina da “Primeira pagina” apre-
senta “Padrdo” como proximo estilo. Para comprovar essa pos-
sibilidade, pressione F11 para abrir a janela Estilos e formatagao,
clique no icone Estilos de pagina e clique com o botdo direito do
mouse na entrada Primeira pagina. Escolha Modificar no menu de
contexto. Na guia Organizador, pode ser visto o “proximo estilo”.

A quebra de pagina manual pode ser aplicada com ou sem
alteragdes dos estilos de pagina.

Se pressionar Ctrl+Enter, sera aplicada a quebra de pagina
sem alteragdes nos estilos de pagina.

Se escolher Inserir - Quebra manual, a quebra de pagina pode
ser inserida com ou sem altera¢des no estilo ou com alteragdes no
nimero da pagina.

Dependendo do documento, ¢ melhor: utilizar a quebra de pa-
gina inserida manualmente entre os estilos de pagina, ou utilizar
uma mudanga automatica. Se for necessaria apenas uma pagina de
titulo com estilo diferente, o método automatico pode ser utilizado:
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Para aplicar um estilo de pagina diferente na primeira pagina

Clique na primeira pagina do documento.

Escolha Formatar - Estilos e formatagao.

Na janela Estilos e formatacao, clique no icone Estilos de pa-
gina.

Clique duas vezes no estilo “Primeira pagina”.

A pagina de titulo apresentara o estilo “Primeira pagina” e as
paginas seguintes apresentarao automaticamente o estilo “Padrao”.

Vocé pode agora por exemplo, inserir um rodapé somente para
o estilo de pagina “Padrao”, ou inserir rodapé€s em ambos estilos
de pagina, mas com os campos de nimero de pagina formatados
de modo diferente.

Para aplicar uma alterag¢@o de estilo de pagina inserida ma-
nualmente

Clique no inicio do primeiro paragrafo da pagina onde sera
aplicado um estilo de pagina diferente.

Escolha Inserir - Quebra manual. A caixa de didlogo Editar
quebra se abrira.

Na caixa de listagem Estilo, selecione um estilo de pagina.
Vocé pode definir um novo niimero de pagina também. Clique em
OK.

O estilo de pagina selecionado sera usado a partir do paragrafo
atual até a proxima quebra de pagina com estilo. Vocé pode preci-
sar criar primeiro um novo estilo de pagina.

Grifico em um documento de texto do Writer

Em um documento do Writer, vocé pode inserir um gréfico
com valores provenientes de uma tabela do Writer.#Clique dentro
da tabela do Writer.

Selecione Inserir — Objeto — Grafico.
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Vocé vera uma visualiza¢do do grafico e o Assistente de gra-
fico.

Siga as instrugdes no Assistente de grafico para criar um gra-
fico.

Teclas de atalho do LibreOffice Writer

Vocé pode utilizar teclas de atalho para executar rapidamente
tarefas comuns no LibreOffice. Esta se¢do relaciona as teclas de

atalho padrdo do LibreOffice Writer.
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Teclas de funcdo para o LibreOffice Writer

Teclas de atalho - Efeito

F2 - Barra de formulas

Ctrl+F2 - Insere campos

F3 - Completa o autotexto

Ctrl+F3 - Edita o autotexto

F4 - Abre a exibi¢ao da fonte de dados

Shift+F4 - Seleciona o préoximo quadro

F5 - Ativar/Desativar o Navegador

Ctrl+Shift+F5 - Ativar Navegador, vai para niimero da pagina
F7 - Verificagdo ortografica

Ctrl+F7 - Dicionario de sindnimos

F8 - Modo de extensdo

Ctrl+F8 - Ativar/Desativar sombreamentos de campos
Shift+F8 - Modo de sele¢do adicional

Ctrl+Shift+F8 - Modo de selec¢do por bloco

F9 - Atualiza os campos

Ctrl+F9 - Mostra os campos

Shift+F9 - Calcula a tabela

Ctrl+Shift+F9 - Atualiza os campos e as listas de entrada
Ctrl+F10 - Ativar/Desativar caracteres ndo imprimiveis
F11 - Ativar/Desativar janela Estilos e formatagao
Shift+F11 - Cria um estilo

Ctrl+F11 - Define o foco para a caixa Aplicar estilos
Ctrl+Shift+F11 - Atualiza o estilo

F12 - Ativar numeragao

Ctrl+F12 - Insere ou edita a tabela

Shift+F12 - Ativa marcadores

Ctrl+Shift+F12 - Desativa Numeracao / Marcadores

Teclas de atalho para o LibreOffice Writer

Teclas de atalho - Efeito

Ctrl+A - Selecionar tudo

Ctrl+] - Justificar

Ctrl+D - Sublinhado duplo

Ctrl+E - Centralizado

Ctrl+H - Localizar e substituir

Ctrl+Shift+P - Sobrescrito

Ctrl+L - Alinhar a esquerda

Ctrl+R - Alinhar a direita

Ctrl+Shift+B - Subscrito

Ctrl+Y - Refaz a tltima acao

Ctrl+0 (zero) - Aplica o estilo de paragrafo Padrao

Ctrl+1 - Aplica o estilo de paragrafo Titulo 1

Ctrl+2 - Aplica o estilo de paragrafo Titulo 2

Ctrl+3 - Aplica o estilo de paragrafo Titulo 3

Ctrl+4 - Aplica o estilo de pardgrafo Titulo 4

Ctrl+5 - Aplica o estilo de paragrafo Titulo 5

Ctrl + tecla mais - Calcula o texto selecionado e copia o resul-
tado para a area de transferéncia.

Ctrl+Hifen(-) - Hifens personalizados; hifeniza¢do definida
pelo usuario.

Ctrl+Shift+sinal de menos (-) - Trago incondicional (ndo uti-
lizado na hifenizagdo)

Ctrl+sinal de multiplicacdo * (somente no teclado numérico)
- Executar campo de macro

Ctrl+Shift+Espago - Espagos incondicionais. Esses espa-
¢os nao serdo usados para hifenizagdo nem serdo expandidos se o
texto estiver justificado.
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Shift+Enter - Quebra de linha sem mudanga de paragrafo

Ctrl+Enter - Quebra manual de pagina

Ctrl+Shift+Enter - Quebra de coluna em textos com varias
colunas

Alt+Enter - Insere um novo paragrafo sem numera¢do numa
lista. Nao funciona se o cursor estiver no fim da lista.

Alt+Enter - Insere um novo paragrafo antes ou depois de uma
se¢do ou antes de uma tabela.

Seta para a esquerda - Move o cursor para a esquerda

Shift+Seta para a esquerda - Move o cursor para a esquerda
com selegao

Ctrl+Seta para a esquerda - Vai para o inicio da palavra

Ctrl+Shift+Seta para a esquerda - Seleciona a esquerda, uma
palavra de cada vez

Seta para a direita - Move o cursor para a direita

Shift+Seta para a direita - Move o cursor para a direita com
selecdo

Ctrl+Seta para a direita - V4 para o inicio da proxima palavra

Ctrl+Shift+Seta para a direita - Seleciona a direita, uma pala-
vra de cada vez

Seta para cima - Move o cursor uma linha acima

Shift+Seta para cima - Seleciona linhas de baixo para cima

Ctrl+Seta para cima - Move o cursor para o comeco do para-
grafo anterior

CtrlShift+Seta para cima - Seleciona até o comego do paragra-
fo. Ao repetir, estende a selegdo até o inicio do paragrafo anterior

Seta para baixo - Move o cursor uma linha para baixo

Shift+Seta para baixo - Seleciona linhas de cima para baixo

Ctrl+Seta para baixo - Move o cursor para o final do paragra-
fo.

CtrlShift+Seta para baixo - Seleciona até o fim do paragrafo.
Ao repetir, estende a sele¢do até o fim do proximo paragrafo

Home - Vai até o inicio da linha

Home+Shift - Vai e seleciona até o inicio de uma linha

End - Vai até o fim da linha

End+Shift - Vai e seleciona até o fim da linha

Ctrl+Home - Vai para o inicio do documento

Ctrl+Home+Shift - Vai e seleciona o texto até o inicio do do-
cumento

Ctrl+End - Vai para o fim do documento

Ctrl+End+Shift - Vai e seleciona o texto até o fim do docu-
mento

Ctrl+PageUp - Alterna o cursor entre o texto e o cabegalho

Ctrl+PageDown - Alterna o cursor entre o texto e o rodapé

Insert - Ativa / Desativa modo de insergdo

PageUp - Move uma pagina da tela para cima

Shift+PageUp - Move uma pégina da tela para cima com se-
lecdo

PageDown - Move uma pagina da tela para baixo

Shift+PageDown - Move uma pagina da tela para baixo com
selegdo

Ctrl+Del - Exclui o texto até o fim da palavra

Ctrl+Backspace - Exclui o texto até o inicio da palavra

Em uma lista: exclui um paragrafo vazio na frente do para-
grafo atual

Ctrl+Del+Shift - Exclui o texto até o fim da frase

Ctrl+Shift+Backspace - Exclui o texto até o inicio da frase

Ctrl+Tab - Proxima sugestdo com Completar palavra automa-

ticamente
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Ctrl+Shift+Tab - Utiliza a sugestdo anterior com Completar
palavra automaticamente

Ctrl+Alt+Shift+V - Cola o contetido da area de transferéncia
como texto sem formatagao.

Ctrl + clique duplo ou Ctrl + Shift + F10 - Utilize esta combi-
na¢ao para encaixar ou desencaixar rapidamente a janela do Nave-
gador, a janela Estilos ¢ Formatagdo ou outras janelas

LIBREOFFICE CALC

O LibreOffice Calc ¢ um programa de planilha que vocé pode
usar para organizar e manipular dados que contém texto, nimeros,
valores de data e tempo, e mais, por exemplo para o orgamento
doméstico.

O Calc nos permite:

e  Aplicar formulas e fungdes a dados numéricos e efetuar
calculos

e  Aplicagdo de uma muitas formatagdes, como tipo, tama-
nho e coloragdo das fontes, impressdo em colunas, alinhamento
automatico etc ...,

e  Utilizacdo de figuras, graficos e simbolos,

e  Movimentagao e duplica¢do dos dados e formulas dentro
das planilhas ou para outras planilhas,

e  Armazenamento de textos em arquivos, 0 que permite
usa-los ou modificé-los no futuro.

Fundamentos da planilha

Uma planilha (“sheet”) ¢ uma grande tabela, ja preparada
para efetuar calculos, operagdes matematicas, projecdes, analise
de tendéncias, graficos ou qualquer tipo de operagdo que envolva
nimeros.

Cada planilha se compde de colunas e linhas, cuja intersec¢ao
delimita as células:

Colunas: Estdo dispostas na posicao vertical e sdo identifica-
das da esquerda para a direita, comecando com A até Z. Depois de
Z, sdo utilizadas 2 letras: AA até AZ, que sdo seguidas por BA até
BZ, e assim por diante, até a Gltima (IV), num total de 256 colunas.

Linhas: Estao dispostas na posi¢@o horizontal e sdo numera-
das. Portanto, a intersecc¢ao entre linhas e colunas gera milhdes de
células disponiveis.

Cada planilha possui 1.048.576 linhas e as colunas vao até
AMJ.

Valores: Um valor pode representar um dado numérico ou tex-
tual entrado pelo usuério ou pode ser resultado de uma férmula ou
funcio.

Formulas: A formula ¢ uma expressdo matematica dada ao
computador (o usudrio tem que montar a formula) para calcular
um resultado, € a parte inteligente da planilha; sem as féormulas a
planilha seria um amontoado de textos e niumeros.

Fungdes: Sdo formulas pré-definidas para pouparem tempo e
trabalho na criagdo de uma equacgao.

Uma célula ¢ identificada por uma referéncia que consiste na
letra da coluna a célula seguida do niimero da linha da célula. Por
exemplo, a referéncia de uma célula na interse¢ao da coluna A e da
linha 2 ¢ A2. Além disso, a referéncia do intervalo de células nas
colunas de Aa Celinhas 1 a5 ¢ A1:C5.

Endereco ou Referéncia: Cada planilha ¢ formada por linhas
numeradas e por colunas ordenadas alfabeticamente, que se cru-
zam delimitando as células. Quando se clica sobre uma delas,
seleciona-se a célula.
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Célula: corresponde a unidade basica da planilha, ou seja,
cada retangulo da area de edicao.

Célula Ativa: E a célula onde os dados serdo digitados, ou
seja, onde esta o cursor no instante da entrada de dados.

Da-se o nome Endereco ou Referéncia ao conjunto das coor-
denadas que uma célula ocupa em uma planilha. Por exemplo, a
intersec¢ao entre a coluna B e a linha 3 ¢é exclusiva da casela B3,
portanto ¢ a sua referéncia ou enderego.

A figura abaixo mostra a célula B3 ativa (ou atual, ou sele-
cionada), ou seja, o cursor estd na intersec¢do da linha 3 com a
coluna B. (Notar que tanto a linha 3 como a coluna B destacam-se
em alto relevo).

A B | C D
1 T
5 | Cabecalho de coluna
3 | | I 1
4 ! T
5 Célula ativa
g Alca de preenchimento
; w———Cahegalho de linha
a

A célula ativa ou célula atual é a que esta clicada, ou seja, é
aquela na qual serdo digitadas os dados nesse momento.

Apenas uma célula pode ficar ativa de cada vez e a selegdo é
representada pelas bordas da célula que ficam negritadas.

Para mudar a posicao da célula ativa pode-se usar o mouse ou
as teclas de seta do teclado.

Observagdo - Vocé pode também incluir o nome do arquivo
e o nome da folha em uma referéncia a uma célula ou a um inter-
valo de células. Pode atribuir um nome a uma célula ou intervalo
de células, para usar o nome em vez de uma referéncia a coluna/
nimero. Para obter detalhes, pesquise o termo eferéncias na ajuda
on-line.
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Barra de titulo

A barra de titulo, localizada no alto da tela, mostra o nome
da planilha atual. Quando a planilha for recém criada, seu nome
¢ Sem titulo X, onde X ¢ um numero. Quando a planilha ¢ salva
pela primeira vez, vocé ¢ solicitado a dar um nome a sua escolha.
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Barra de Menus

A Barra de Menus é composta por 9 menus, que sdo: Arqui-
vo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Tabela, Ferramentas, Janela e
Ajuda. Onde encontra-se todos os comandos do Calc.

Menu Arquivo: Este menu contém os comandos para Criar
uma planilha, salva-la, abrir os documentos ja salvos e os mais
recentes e por fim fechar a planilha.

Menu Editar: Responsavel pelos comando de copiar, mover e
excluir os dados, desfazer e refazer uma acdo além de localizar e
substituir dados.

Menu Exibir: Esse menu ¢ utilizado para estruturar a area de
trabalho. A partir de suas opg¢des, podem ser exibidas ou ocultadas
as barras do LibreOffice.Calc. Ainda podem ser trabalhadas a apa-
réncia e o tamanho da tela de trabalho.

Menu Inserir: E responsavel pela inser¢io de elementos como
linhas, colunas, comentarios nas células, figuras, graficos, formu-
las musicas, videos entre outros.

Menu Formatar: E responsavel pela formatagio de fontes e
nimeros, alinhamento dados nas células inser¢ao de bordas nas cé-
lulas e alterac@o de cores tanto de fonte quanto de plano de fundo.

Menu Ferramentas: Possui comandos para proteger o docu-
mento impedindo que altera¢des sejam feitas, personaliza menus e
as teclas de atalho, além de possuir recurso Galeria, onde podemos
selecionar figuras e sons do proprio LibreOffice para inserir no
documento.

Menu Dados: Seleciona um intervalo e Classifica as linhas
selecionadas de acordo com as condig¢des especificas além de ou-
tras fungoes.

Menu Janela: E utilizado para Abrir uma nova janela, Fecha
a janela atual, Dividir a janela atual e listar todas as janelas do
documento.

Menu Ajuda: Abre a pagina principal da Ajuda de OpenOffice.
org.br para o aplicativo atual. Vocé pode percorrer as paginas da
Ajuda e procurar pelos termos do indice ou outro texto.

Vocé pode personalizar a Barra de menu conforme as suas
necessidades, para isso, va em Ferramentas — Personalizar... e va
na guia Menu.

Barra de ferramentas

Trés barras de ferramentas estdo localizadas abaixo da Barra
de menus, por padrdo: A Barra de ferramentas padrao, a Barra de
ferramentas de formatac@o, e a Barra de formulas.

Na Barra de ferramentas padrdo estdo vérias opgdes tais
como, graficos, impressao, ajuda, salvar, outros.

Na Barra de ferramentas de formatagdo existem opgdes para
alinhamento, numerag¢ao, recuo, cor da fonte e o outros.

Barra de formulas

8] Testel.ods - LibreOffice Calc
Arquivo Editer Exbir Inserir Formatar Femamentas Dados Janela Ajuda
Padrio [=] adal =)0 [7] @A A
PR Svinafg-mg Asce sEac0-4a

[ [ fo X = [ov0ansz

A 5-E-a-F)
w3 6D CBE @

1
Caixa de Nomes Assistente de Funcdes Linha de Entrada

Apresentando a barra de formulas.

A direita da Caixa de nome estdo os botdes do Assistente de
Fungdes, de Soma, e de Funcao.
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Clicando no botdo do Assistente de Fungdes abre-se uma
caixa de didlogo onde pode-se pesquisar em uma lista de fungdes
disponiveis em varias categorias como data e hora, matematica,
financeira, dados, texto e outras. Isso pode ser muito util porque
também mostra como as fun¢des sao formatadas.

Clicando no botdo Soma insere-se uma formula na célula sele-
cionada que soma os valores numéricos das células acima dela. Se
nao houver nimeros acima da célula selecionada, a soma sera feita
pelos valores das células a esquerda.

Clicando no botao Fungdo insere-se um sinal de igual (=) na
célula selecionada ¢ na Linha de Entrada de dados, ativando a cé-
lula para aceitar formulas.

Quando vocé digita novos dados numa célula, os botdes de
Soma e de Fung@o mudam para os botdes Cancelar e Aceitar.

O contetdo da célula selecionada (dados, formula, ou fungéo)
sa0 exibidos na Linha de Entrada de Dados, que ¢ um lembrete da
Barra de Formulas. Vocé pode editar o seu contetido na propria
Linha de Entrada de Dados. Para edita-la, clique na Linha de En-
trada de Dados e digite suas alteragdes. Para editar dentro da célula
selecionada, clique duas vezes nela.

Células individuais

A secdo principal da tela exibe as células na forma de uma
tabela, onde cada célula fica na intersecdo de uma coluna com uma
linha. E nela que colocaremos valores, referéncias e formatos.

No alto de cada coluna, e a esquerda de cada linha, ha uma
célula cinza, contendo letras (colunas) e numeros (linhas). Esses
sdo os cabecalhos das colunas e linhas. As colunas comegam em
A e seguem para a direita, e as linhas comegam em 1 e seguem
para baixo.

Os cabecgalhos das colunas ¢ linhas formam a referéncia da
célula que aparece na Caixa de Nome na Barra de Formulas. Vocé
pode desligar esses cabegalhos em Exibir — Cabegalhos de Linhas
e Colunas.

Abas de folhas

Abaixo da tabela com as células estdo as abas das folhas. Es-
sas abas permitem que vocé acesse cada folha da planilha indivi-
dualmente, com a folha visivel (ativa) estando na cor branca. Vocé
pode escolher cores diferentes para cada folha.

Clicando em outra aba de folha exibe-se outra folha e sua aba
fica branca. Vocé também pode selecionar varias folhas de uma so6
vez, pressionando a tecla Ctrl ao mesmo tempo que clica nas abas.

Barra de estado

Na parte inferior da janela do Calc esta a barra de estado, que
mostra informagdes sobre a planilha e maneiras convenientes de
alterar algumas das suas funcionalidades. A maioria dos campos ¢
semelhante aos outros componentes do LibreOffice.

Partes esquerda e direita da barra de estado, respectivamente:
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Modo de insercdo desligado
1

Planilhal/ 3 Relatério PADRAO
T
Numero da folha Estilo da pagina Modo de selecdo
Assinatura digital Escala ie zoom
o5 Soma=RS 300,00 e @ @ | 100%

T

Alteragdes ndo salvas Informacgdes do objeto ou célula Controle de zoom

Criando uma planilha

Para criar uma nova planilha a partir de qualquer programa do Libreoffice, escolha Arquivo - Novo — Planilha.

Movendo-se em uma folha

Vocé pode usar o mouse ou o teclado para mover-se em uma folha do Calc ou para selecionar itens na folha. Se selecionou um intervalo
de células, o cursor permanece no intervalo ao mover o cursor.

- Para mover-se em uma folha com o mouse

Etapa

Use a barra de rolagem horizontal ou vertical para mover para os lados ou para cima e para baixo em uma folha.

* Clique na seta na barra de rolagem horizontal ou vertical.

* Clique no espago vazio na barra de rolagem.

* Arraste a barra na barra de rolagem.

Dica — Para mover o cursor para uma célula especifica, clique na célula.

- Para mover-se em uma folha com o teclado

Etapa

Use as seguintes teclas e combinagdes de teclas para mover-se em uma folha:

 Para mover uma célula para baixo em uma coluna, pressione a tecla de seta para baixo ou Enter.

* Para mover uma célula para cima em uma coluna, pressione a tecla de seta para cima.

* Para mover uma célula para a direita, pressione a tecla de seta para a direita ou Tab.

* Para mover uma célula para a esquerda, pressione a tecla de seta para a esquerda.

Dica — Para mover para a ultima célula que contém dados em uma coluna ou linha, mantenha pressionada a tecla Ctrl enquanto pres-
siona uma tecla de direcdo.

Selecionando células em uma folha

Vocé pode usar o mouse ou o teclado para selecionar células em uma folha do Calc.

* Para selecionar um intervalo de células com o mouse, clique em uma célula e arraste 0 mouse para outra célula.

* Para selecionar um intervalo de células com o teclado, certifique-se de que o cursor esteja em uma célula, mantenha pressionada a tecla
Shift e pressione uma tecla de diregao.

Sem titulo 1 - LibreOffice Calc

Arquive Editar  Exibir |nserir  Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda
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Digitando ou colando dados

A maneira mais simples de adicionar dados a uma folha ¢ di-
gitar, ou copiar e colar dados de outra folha do Calc ou de outro
programa.

- Para digitar ou colar dados em uma planilha

Etapas

1. Clique na célula a qual deseja adicionar dados.

2. Digite os dados.

Se desejar colar dados da area de transferéncia na célula, es-
colha Editar - Colar.

3. Pressione Enter.

Vocé pode também pressionar uma tecla de direg¢@o para inse-
rir os dados e mover a proxima célula na diregdo da seta.

Dica — Para digitar texto em mais de uma linha em uma célula,
pressione Ctrl+Return no fim de cada linha e, quando concluir,
pressione Return.

- Para inserir rapidamente datas e nlimeros consecutivos

O Calc oferece um recurso de preenchimento para vocé inse-
rir rapidamente uma série sucessiva de dados, como datas, dias,
meses ¢ nimeros. O contetdo de cada célula sucessiva na série
¢ incrementado por um. 1 ¢ incrementado para 2, segunda-feira é
incrementada para terceira-feira, e assim por diante.

Etapas

1. Clique em uma célula e digite o primeiro item da série, por
exemplo, segunda-feira. Pressione Return.

2. Clique na célula novamente para ver a alga de preenchi-
mento — a caixa preta pequena no canto direito inferior da célula.

3. Arraste a alga de preenchimento até realgar o intervalo de
células no qual deseja inserir a série.

4. Solte o botdo do mouse.

Os itens consecutivos na série sdo adicionados automatica-
mente as células realgadas.

ALAZ v| fg = =

Dica — Para copiar sem alterar os valores em uma série, pres-
sione a tecla Ctrl enquanto arrasta.

Editando e excluindo o conteudo de células

Vocé pode editar o conteudo de uma célula ou intervalo de
células em uma folha.

- Para editar o contetido de células em uma folha

Etapas

1. Clique em uma célula ou selecione um intervalo de células.

Dica — Para selecionar um intervalo de células, clique em uma
célula. Em seguida arraste o mouse até cobrir o intervalo que de-
seja selecionar.
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Para selecionar uma linha ou coluna inteira, clique no rétulo
da linha ou coluna.

2. Para editar o contetido de uma unica célula, clique duas
vezes na célula, faga as alteragdes necessarias e pressione Return.

Observacao — Pode também clicar na célula, digitar as alte-
ragdes na caixa de Linha de entrada da barra Formula e clicar no
icone verde da marca de seleg@o.

No entanto, ndo pode inserir quebras de linha na caixa de Li-
nha de entrada.

3. Para excluir o contetido da célula ou do intervalo de células,
pressione a tecla Backspace ou Delete.

a. Na caixa de didlogo Excluir contetido, selecione as opgdes
que deseja.

b. Clique em OK.

Formatando planilhas

O Calc permite-lhe formatar a folha manualmente ou ao usar
estilos. A diferenga principal € que a formatagdo manual aplica-se
apenas as células selecionadas. A formatacdo de estilo aplica-se
toda vez que o estilo ¢ usado no documento de planilha.

Usando AutoFormatagdo
A maneira mais facil de formatar um intervalo de células é
usar o recurso AutoFormatagao do Calc.

Autoformatagio *

Formato
.
Ely
Amarelo
Azul
Cinza
Lavanda
Marrom
Moeda
Moeda 3D
Moeda Cinza
Moeda Lavan: v

M T

< >

Mar Total Cancelar

Ajuda

Adicionar

Excluir

Benomear

Formatagao
Formato numérico  [/] Fonte [ Alinhamento
[ Bordas [ Padric Agtoajustarlargura e altura

- Para aplicar formatac@o automatica a um intervalo de células

Etapas

1. Selecione o intervalo de células que deseja formatar.

Selecione ao menos um intervalo de células 3 x 3.

2. Escolha Formatar - AutoFormatar.

Abre-se a caixa de didlogo AutoFormatagio.

3. Na lista de formatos, clique no formato que deseja usar e
clique em OK.

Formatando células manualmente

Para aplicar formatagdo simples ao contetido de uma célula,
como alterar o tamanho do texto, use os icones na barra Formatar
objeto.

- Para formatar células com a barra Formatar objeto

A barra Formatar objetos permite-lhe aplicar formatos rapida-
mente a células individuais ou intervalos de células.
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Etapas
1. Selecione a célula ou o intervalo de células que deseja formatar.

2. Na barra Formatar objeto, clique no icone que corresponde a formatagdo que deseja aplicar.
Observagdo — Pode também selecionar uma opgao das caixas Nome da fonte ou Tamanho da fonte.

Liberation Sans |10 |~ a a a E' v ;_-1
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- Para aplicar formatacdo manual com a caixa de dialogo Formatar células
Se precisar de mais opg¢des de formatagao do que a barra Objeto fornece, use a caixa de dialogo Formatar células.

Formatar células it

Mimeros Fonte Efeitos da fonte Alinhamento Bordas Plano defundo Protegdo de célula

Categoria Formato Idioma
m Geral | |Padr50 - Portugués (Brasil) |~
Porcentagem -1234
Moeda -1234,12
Data -1.234
Hora -1.234,12
Cientifico -1.23412
Fragdo
Valor lagico
Texto 123456789
W
Opgdes
Casas decimais: |0 % [ Mameros negativos em vermelho
Zeros a esquerda: |1 % [ Separador de milhar
Cédigo do formato

Geral

Ajuda Cancelar Redefinir

Etapas

1. Selecione a célula ou o intervalo de células que deseja formatar e escolha Formatar - Células.
Abre-se a caixa de didlogo Formatar células.

2. Clique em uma das guias e escolha as op¢des de formatagao.

Guia Numeros
Altera a formatagao de niimeros nas células, como a alteracdo do niimero de casas decimais exibidas

Guia Fonte
Altera a fonte, o tamanho da fonte ¢ o tipo de letra usado na célula

Guia Efeitos de fonte
Altera a cor da fonte e os efeitos de sublinhado, tachado ou alto-relevo do texto

Guia Alinhamento
Altera o alinhamento do texto e a orientagdo do texto no interior das células

Guia Bordas
Altera as opgdes de bordas das células

Guia Plano de fundo
Altera o preenchimento do plano de fundo das células

NONA, Didatismo e Conhecimento "Oun
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Guia Protegdo de célula
Protege o contetdo das células no interior de folhas protegidas.

3. Clique em OK.

Formatando células e folhas com estilos

No Calc, a formatagao padrao de células e folhas faz-se com estilos. Um estilo ¢ um conjunto de opg¢des de formatagao que define o
aspecto do conteudo da célula, assim como o layout de uma folha. Quando vocé altera a formatagao de um estilo, as alteragdes sdo aplicadas
toda vez que o estilo ¢ usado na planilha.

Estilos e formatagao x
= @ b w=
=
Resultado
Titulo
Hierarquico ~

- Para aplicar formatagdo com a janela Estilos e formatagdo

Etapas

1. Escolha Formatar - Estilos e formatagao.

2. Para alterar a formatagao de células, clique em uma célula ou selecione um intervalo de células.

a. Clique no icone Estilos de célula na parte superior da janela Estilos e formatagao.

b. Clique duas vezes em um estilo na lista.

3. Para alterar o layout de uma folha, clique em qualquer lugar na folha.

a. Clique no icone Estilos de pagina na parte superior da janela Estilos e formatacao.

b. Clique duas vezes em um estilo na lista.

Usando formulas e fungoes

Vocé pode inserir formulas em uma planilha para efetuar calculos.

Se a formula contiver referéncias a células, o resultado serd atualizado automaticamente toda vez que vocé alterar o conteudo das célu-
las. Vocé pode também usar uma das varias formulas ou fungdes pré-definidas que o Calc oferece para efetuar calculos.

Criando formulas

Uma foérmula comega com um sinal de igual (=) e pode conter valores, referéncias a células, operadores, fungdes e constantes.

- Para criar uma férmula

Etapas

1. Clique na célula a qual deseja exibir o resultado da férmula.

2. Digite = e, a seguir, digite a formula.

Por exemplo, se desejar adicionar o contetido da célula A1 ao contetido da célula A2, digite =A1+A2 em outra célula.

3. Pressione Return.

SOMA v B XK & =aem

B | ¢ |
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Usando operadores

Vocé pode usar os seguintes operadores nas formulas:

Operador Nome Exemplo Resultado

+ Adicao =1+1 2

- Subtracao =2-1 1

* Multiplicacio =7*9 63

/ Divisao =18/2 5

% Porcentagem =15% 15.00%

- Exponenciacido =3"2 g

= Igual =8=8 VERDADEIRD
S Maior que =7=0 FALSO

= Menor que =5<6 VERDADEIROD
== Maior que ou igual a =3>=4 FALSO

<= Menor gque ou igual a =42<=63 VERDADEIRO
<= Diferente de =f==4 VERDADEIRO
& Concatenacho de texto | ="Sol" e "dia"™ | Domingo

Exemplo de Formulas do Calc

=Al1+15

Exibe o resultado de adicionar 15 ao conteudo da células Al
=A1%20%

Exibe 20 por cento do contetudo da célula Al

=A1*A2

Exibe o resultado da multiplicagdo do contetido das células Al e A2
Usando parénteses

O Calc segue a ordem de operagdes ao calcular uma formula. Multiplicacdo e divisdo sdo feitas antes de adigdo e subtracdo, independen-
temente de onde esses operadores aparecem na formula. Por exemplo, para a formula =2+5+5%*2, o Calc retorna o valor de 17 e ndo de 24.

Editando uma formula
Uma célula que contém uma férmula exibe apenas o resultado da formula. A formula ¢ exibida na caixa de Linha de entrada.

- Para editar uma formula

Etapas

1. Clique em uma célula que contém uma formula.

A foérmula ¢é exibida na caixa de Linha de entrada da barra Formula.

SOMA

v| B K P =Bi-BecH

<
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* Vocé também pode editar uma célula pressionado F2 ou dando um clique duplo na célula
2. Clique na caixa de Linha de entrada e efetue as alterac¢des.

Para excluir parte da formula, pressione a tecla Delete ou Backspace.

3. Pressione Return ou clique no icone na barra Formula para confirmar as alteracdes.

Para rejeitar as alteragdes feitas, pressione Esc ou clique no icone na barra Formula.

Usando fungoes

O Calc ¢ fornecido com varias formulas e fun¢des predefinidas. Por exemplo, em vez de digitar =A2+A3+A4+AS, vocé pode digitar
=SUM(A2:A5) .

Assistente de fungdes X

Funges Estrutura Besultade da fungdc

Categoria ABS

ABS( Mumero )

Valor absoluto de um ndmera.

AGREGAR
ALEATORIO
ALEATORIOENTRE
AMORDEGRC
AMORLINC

ANO

ANOS

ARABE Farmula Resultade | #MULO!
AREAS
ARRED = ~
ARREDMULTE
ARREDMULTE.PRECISO
ARREDOMDARPARABAIXO ¥

[ Matricial Ajuda Cancelar <<Voltar Priximo > >

- Para usar uma fungao

Etapas

1. Clique na célula a qual deseja adicionar uma fungao.

2. Escolha Inserir — Fungéo.

Abre-se a caixa de didlogo Assistente de funcao.

3. Na caixa Categoria, selecione a categoria que contém o tipo de fungdo que vocé deseja usar.
4. Na lista Fungdes, clique na fung@o que deseja usar.

5. Clique em Proximo.

6. Insira os valores necessarios ou clique nas células que contém os valores que vocé deseja.
7. Clique em OK.

Usando grdficos
Graficos podem ajudar a visualizar padrdes e tendéncias nos dados numéricos.
O LibreOffice fornece varios estilos de grafico que vocé pode usar para representar os niimeros.

Observagdo — Graficos ndo se restringem a planilhas. Vocé pode também inserir um grafico ao escolher Inserir - Objeto - Grafico nos
outros programas do LibreOffice.
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Assistente de graficos X

Escolha um tipe de grafico

B Barra
5 ad|| =B |=R

ﬁf Linha Normal
=% XY (Dispersdo) .
s Bolha LR
@ Rede Forma
ﬁ Cotages

‘il Coluna e linha
Sy Barra GL 3D

Passos

1. Tipo de grafico

2. Intervalo de dados

3.5érie de dados

4, Elementos do grafico

Ajuda << Voltar Proximo > > Concluir Cancelar

- Para criar um grafico

Etapas

1. Selecione as células, inclusive os titulos, que contém dados para o grafico.

2. Escolha Inserir — Gréfico.

Abre-se a caixa de dialogo Assistente de Graficos. O intervalo de célula selecionado ¢ exibido na caixa Intervalo.

Observagao — Se desejar especificar um intervalo de célula diferente para os dados, clique no botdo Encolher ao lado da caixa de texto
Intervalo e selecione as células. Clique no botdo Encolher novamente quando concluir.

3. Clique em Proximo.

4. Na caixa Escolher tipo de grafico, clique no tipo de grafico que deseja criar.

5. Clique em Proximo.

6. Na caixa Escolher variante, clique na variante que deseja usar.

7. Clique em Proximo.

8. Na caixa Titulo do grafico, digite o nome do grafico.

9. Clique em Concluir.

Assistente de graficos *

Escolha um intervalo de dados
Passos

Intervalo de dados: | SPlanilhal SBS&5C59
1. Tipe de grafice
. Intervalo de dados

3. 5érie de dados

(") Série de dados em linhas
(®) Série de dados em colunas
[ Primeira linha come rétulo

4. Elementos do grafico [ Primeira coluna come rétule

[[] Gréfico temporal

[ndice do inicio da tabela |0 [ndice do término da tabela |0

Ajuda <= Voltar Proximo > > LConcluir Cancelar

Editando graficos

Depois de criar um grafico, podera voltar e alterar, mover, redimensionar ou excluir o grafico.
- Para redimensionar, mover ou excluir um grafico

Etapa

Clique no grafico e siga um destes procedimentos:

* Para redimensionar o grafico, mova o ponteiro do mouse sobre uma das algas, pressione o botdo do mouse e arraste 0 mouse.
O Calc exibe uma linha pontilhada do novo tamanho do grafico enquanto vocé arrasta.

* Para mover o grafico, mova o ponteiro do mouse para dentro do grafico, pressione o botdo do mouse e arraste 0 mouse para um novo
lugar.

* Para excluir o gréfico, pressione a tecla Delete.
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- Para alterar a aparéncia de um grafico

Vocé pode usar os icones na barra de ferramentas Padrao do grafico para alterar a aparéncia do grafico.
Etapas

1. Clique duas vezes em um grafico para exibir a barra de ferramentas Padrao do grafico.

A barra de ferramentas aparece ao lado da barra padrao do Calc ou Writer.

s || Formatar selegdo ﬁim g iﬂm a@

2. Use os icones na barra de ferramentas para alterar as propriedades do grafico.
3. Para modificar outras op¢des do grafico vocé pode dar um clique duplo sobre o respectivo elemento ou acessar as opgdes através do
menu Inserir e Formatar.

Navegando dentro das planilhas

O Calc oferece varias maneiras para navegar dentro de uma planilha de uma célula para outra, e de uma folha para outra. Vocé€ pode
utilizar a maneira que preferir.

Indo para uma célula especifica

Utilizando o mouse: posicione o ponteiro do mouse sobre a célula e clique.

Utilizando uma referéncia de célula: clique no pequeno tridngulo preto invertido na Caixa de nome. A referéncia da célula selecionada
ficara destacada. Digite a referéncia da célula que desejar e pressione a tecla Enter. Ou, clique na Caixa de nome, pressione a tecla backspace
para apagar a referéncia da célula selecionada. Digite a referéncia de célula que desejar e pressione Enter.

Utilizando o Navegador: para abrir o Navegador, clique nesse icone na Barra de ferramentas padrdo, ou pressione a tecla F5, ou

clique em Exibir — Navegador na Barra de menu, ou clique duas vezes no Nimero Sequencial das Folhas na Barra de estado. Digite a
referéncia da célula nos dois campos na parte superior, identificados como Coluna e Linha, e pressione Enter.

Vocé pode embutir o Navegador em qualquer lado da janela principal do Calc, ou deixa-lo flutuando. (Para embutir ou fazer flutuar o
navegador, pressione e segure a tecla Ctrl e clique duas vezes em uma area vazia perto dos icones dentro da caixa de dialogo do Navegador.)

Mavegador [E]

Coluna D

Ak

F

& T
Linha @

B &
E“nﬁv

MNemes de intervale
Intervalos de banco de dados
4 Areasvinculadas
® Figuras

# (P Objetos OLE
[ Anotagdes
[# Objetos de desenho

Fl

|Te5tﬂ (ativo) |Z|

Figura 5: Apresentando o navegador.
O Navegador exibe listas de todos os objetos em um documento, agrupados em categorias. Se um indicador (sinal de mais (+) ou seta)
aparece proximo a uma categoria, pelo menos um objeto daquele tipo existe. Para abrir uma categoria e visualizar a lista de itens, clique no

indicador.

Para esconder a lista de categorias e exibir apenas os icones, clique no icone de Contetido. Clique neste icone de novo para exibir
a lista.

Movendo-se de uma célula para outra

Em uma planilha, normalmente, uma célula possui uma borda preta. Essa borda preta indica onde o foco esta. Se um grupo de células
estiver selecionado, elas sdo destacadas com a cor azul, enquanto a célula que possui o foco terd uma borda preta.

Utilizando o mouse: para mover o foco utilizando o mouse, simplesmente coloque o ponteiro dele sobre a célula que deseja e clique com
o botdo esquerdo. Isso muda o foco para a nova célula. Esse método ¢ mais 1til quando duas células estdo distantes uma da outra.
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Utilizando as teclas de Tabulagao e Enter

Pressionando Enter ou Shift+Enter move-se o foco para baixo
ou para cima, respectivamente.

Pressionando Tab ou Shift+Tab move-se o foco para a esquer-
da ou para a direita, respectivamente.

Utilizando as teclas de seta

Pressionando as teclas de seta do teclado move-se o foco na
dire¢ao das teclas.

Utilizando as teclas Home, End, Page Up ¢ Page Down

A tecla Home move o foco para o inicio de uma linha.

A tecla End move o foco para a ultima célula a direita que
contenha dados.

A tecla Page Down move uma tela completa para baixo e a
tecla Page Up move uma tela completa para cima.

Combinacdes da tecla Ctrl e da tecla Alt com as teclas Home,
End, Page Down, Page Up, ¢ as teclas de seta movem o foco da
célula selecionada de outras maneiras.

Localizagao e substituicio de dados

Este recurso ¢ muito util quando hé a necessidade de serem
localizados e substituidos dados em planilhas.

Para localizar e substituir escolha o menu Editar—Localizar e
substituir ou pressione Ctrl + H; Vocé pode somente localizar, ou
localizar e substituir;

Localizar e substituir *

Pesquisar por

Lecalizar o préximo

Localizar todos

Substituir por

Substituir

Substituir todos

[] Diferenciar maitsculas de mindsculas  [] Células inteiras

Qutras opgdes

Ajuda Fechar

Trabalhando com colunas e linhas

Inserindo colunas e linhas

Vocé pode inserir colunas e linhas individualmente ou em gru-
pos.

Coluna ou linha unica

Utilizando o menu Inserir:

Selecione a célula, coluna ou linha onde vocé quer inserir a
nova coluna ou linha.

Clique em Inserir — Colunas ou Inserir — Linhas.

Utilizando o mouse:

Selecione a célula, coluna ou linha onde vocé quer inserir a
nova coluna ou linha.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Clique com o botdo direito do mouse no cabegalho da coluna
ou da linha.

Clique em Inserir Linhas ou Inserir Colunas.

Multiplas colunas ou linhas

Vocé pode inserir varias colunas ou linhas de uma s6 vez, ao
invés de inseri-las uma por uma.

Selecione o nimero de colunas ou de linhas pressionando e
segurando o botdo esquerdo do mouse na primeira ¢ arraste o ni-
mero necessario de identificadores.

Proceda da mesma forma, como fosse inserir uma tnica linha
ou coluna, descrito acima.

B [ ¢ |
2
5
Limpar formatacdo direta
.‘; Formatar células...
6 | e
7 Excluir...
8 = ]
9 [ Excluir conteddo...
ig ] Inserir anotagao
12 g
Recortar
13 ae
14 [} Copiar

Inserindo 3 linhas abaixo da linha 1.

Apagando colunas e linhas

Colunas e linhas podem ser apagadas individualmente ou em
grupos.

Coluna ou linha tinica

Uma tnica coluna ou linha pode ser apagada utilizando-se o
mouse:

Selecione a coluna ou linha a ser apagada.

Clique com o botdo direito do mouse no identificador da co-
luna ou linha.

Selecione Excluir Colunas ou Excluir Linhas no menu de con-
texto.

Multiplas colunas e linhas

Vocé pode apagar varias colunas ou linhas de uma vez ao in-
vés de apaga-las uma por uma.

Selecione as colunas que deseja apagar, pressionando o botdo
esquerdo do mouse na primeira e arraste 0 nimero necessario de
identificadores.

Proceda como fosse apagar uma unica coluna ou linha acima.
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Limpar formatagdo direta

In=erir...

e

Excluir centeddo...

5
6 Formatar células...
7
8

=
12 D Inserir anotagdo
ES

Recortar

15 [ Copiar

o

Colar

Colar especial...

Excluir 3 linhas abaixo da linha 1.

Trabalhando com folhas
Como qualquer outro elemento do Calc, as folhas podem ser
inseridas, apagadas ou renomeadas.

Inserindo novas folhas

Ha vérias maneiras de inserir uma folha. A mais rapida, € cli-
car com o botdo Adicionar folha. Isso insere uma nova folha na-
quele ponto, sem abrir a caixa de didlogo de Inserir planilha. Utili-
ze um dos outros métodos para inserir mais de uma planilha, para
renomea-las de uma s6 vez, ou para inserir a folha em outro lugar
da sequéncia. O primeiro passo para esses métodos € selecionar a
folha, proxima da qual, a nova folha serd inserida. Depois, utilize
as seguintes opgoes.

Clique em Inserir — Planilha na Barra de menu.

Clique com o botao direito do mouse e escolha a opgao Inserir
Planilha no menu de contexto.

Clique em um espago vazio no final da fila de abas de folhas.

Insere nova folha sem abrir caixa
de diadlogo Inserir Planilha l

\Testel){PlanilhaZ ,{Planilha?- J.|"r~-'u=' £

Insere nova folha abrindo caixa de
dialogo Inserir Planilha

Criando uma nova planilha.

Veja na imagem a seguir, a caixa de dialogo Inserir Planilha.
Nela vocé pode escolher se as novas folhas ser@o inseridas antes
ou depois da folha selecionada, e quantas folhas quer inserir. Se
vocé for inserir apenas uma folha, existe a op¢ao de dar-lhe um
nome.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Inserir planilha X

Posiciio

(O Apés a planilha atual

Cancelar
Planilha
(® Nova planilha
Ne de planilhas: |1 S

Ajuda

MNome: Planilha2

(O Do arquivo

Procurar...

Vincular

Apagando folhas

As folhas podem ser apagadas individualmente ou em grupos.

Folha unica: clique com o botdo direito na aba da folha que
quer apagar e clique em Excluir Planilha no menu de contexto, ou
clique em Editar — Planilha — Excluir na barra de menu.

Multiplas folhas: selecione-as como descrito anteriormente, e
clique com o botdo direito do mouse sobre uma das abas e escolha
a op¢do Excluir Planilha no menu de contexto, ou clique em Edi-
tar — Planilha — Excluir na barra de menu.

Renomeando folhas

O nome padrio para uma folha nova ¢ PlanilhaX, onde X é um
nimero. Apesar disso funcionar para pequenas planilhas com pou-
cas folhas, pode tornar-se complicado quando temos muitas folhas.

Para colocar um nome mais conveniente a uma folha, vocé
pode:

* Digitar o nome na caixa Nome, quando vocé criar a folha, ou

¢ Clicar com o botao direito do mouse e escolher a op¢ao Re-
nomear Planilha no menu de contexto e trocar o nome atual por
um de sua escolha.

¢ Clicar duas vezes na aba da folha para abrir a caixa de dialo-
o Renomear Planilha.

Mesclando varias células

Um recurso util do Calc é a possibilidade de mesclar varias
c¢lulas contiguas para formar um titulo de uma folha de plani-
lha, por exemplo. Para isso selecione as células contiguas a serem
mescladas e vd em Formatar — Mesclar células — Mesclar ou
Formatar — Mesclar células — Mesclar e centralizar células, para
centralizar e mesclar ou ainda botdo diretito do mouse/mesclar cé-
lulas.
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#w FReccitar
2] Lopiar
=] Calar
Calgr especial...

Calar somiepte ¥
Lirnpar formatagio direta
Eanmatar células..

|nserir...
Exeluir...
Exchuir cgrtedds...

# e

Mesclar células..
[ |nseric anctagio
Lista de gelegdo...

Ferramenta pincel de estilo
Serve para copiar a formatagdo para outras células da mesma
planilha ou para outras planilhas.

Para copiar o estilo de uma célula clique uma ou duas vezes no

icone & . E clique na célula a ser formatada em seguida.

Dividir células

Posicione o cursor na célula a ser dividida.

Escolha Formatar - Mesclar células - Dividir células.
Botio direito do mouse/dividir células.

| i Pecordar
4] Copiar
B Cor
Colgr especial...
Colar samente v

Limpar formatas b direta
Formatar células...
Insexir—

Exclr...
Excluir cgrteddo...

Dnadin celulas...

oe

Ingerir pnclagic

Lists de gelegbo..

Inserir uma anotagdo (comentario)

As células podem conter observac¢des de outros usuarios ou
lembretes que ficam ocultos, isto ¢, ndo sao impressos. Uma célula
contendo uma anotacdo apresenta um pequeno triangulo vermelho
no canto superior direito.

Para inserir uma anotacao clique com o botdo direito do mou-
se na célula que contera a anotagdo e selecione a opg¢do Inserir
anotacdo ou pressione Ctrl + Alt + C. Em seguida digite o texto e
clique fora da caixa de texto quando tiver terminado.

Para visualizar a anotacdo, basta posicionar o ponteiro do
mouse em cima do triangulo vermelho. Vocé pode ainda clicar
com o botdo direito sobre a célula que possui a anotagao e clicar
em Mostrar anotagdo para deixd-la sempre a amostra ou clicar em
Excluir anotagdo para exclui-la.
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Formatando varias linhas de texto

Multiplas linhas de texto podem ser inseridas em uma Unica
cé¢lula utilizando a quebra automatica de texto, ou quebras manuais
de linha. Cada um desses métodos ¢ util em diferentes situagdes.

Utilizando a quebra automadtica de texto

Para configurar a quebra automaética no final da célula, clique
com o botdo direito nela e selecione a op¢do Formatar Células (ou
clique em Formatar — Cé¢lulas na barra de menu, ou pressione
Ctrl+1). Na aba Alinhamento embaixo de Propriedades, selecione
Quebra automatica de texto e clique em OK. O resultado ¢ mostra-
do na figura abaixo.

dezembro é o més do natal
Jdezembro &
o més do
natal

Célula sem quebra de linha

Célula com quebra de linha

Figura26: Quebra de linha em células.
[ Formatar cllas =
Mimeras |Fonte | letes deforde Alinhamenta Bordes |Flenc defunds | Fretegio de ceide

Abnhamenio do lexds

Hoegontal Vertical
pasic __________|§ Ne meo -
Cratagie do tode
| Graus Empithads verticalmante
= MBCD ¢
! Borda de eeferincia
» '. — =
. kil
Fropredades

Quebrs sutomatica de bedo

Bedusw patn calber o temranho da ooy

CE Camcelar Apgda Eedefin

Utilizando quebras manuais de linha

Para inserir uma quebra manual de linha enquanto digita den-
tro de uma célula, pressione Ctrl+Enter. Quando for editar o texto,
primeiro clique duas vezes na célula, depois um clique na posi¢ao
onde vocé quer quebrar a linha. Quando uma quebra manual de
linha ¢ inserida, a largura da célula ndo ¢ alterada.

Encolhendo o texto para caber na célula

O tamanho da fonte pode ser ajustado automaticamente para
caber na célula. Para isso, clique com o botdo direito na célula a ser
formatada e clique em Formatar Células — na aba Alinhamento
marque o campo Reduzir para caber na célula.

Formatando a largura ideal da coluna para exibir todo o con-
tetido da célula

A largura da coluna pode ser ajustada automaticamente para
que consigamos visualizar todo o contetido da célula. Para isso,
clique com o botdo direito na coluna a ser formatada e clique em
Largura ideal da coluna e aceite clicando em OK.
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E1:E1048576 E fo X = |Contro|edeVendas

A [ B \ C

D

F

Largura ideal de coluna.

Controle de VEndas

Largura ideal da coluna @

E1:F1048576 E| fio X = |Controle de Vendas

A | B

Resultado da figura anterior.

Congelando linhas e colunas

£ ! Pﬁ;‘
Controle de Vendas

O congelamento trava um certo numero de linhas no alto, ou de colunas a esquerda de uma planilha, ou ambos. Assim, quando se mover
pela planilha, qualquer linha ou coluna congelada permanecera a vista.
A Figura abaixo mostra algumas linhas e colunas congeladas. A linha horizontal mais forte entre as linhas 1 e 3 e entre as colunas A e
E, denotam areas congeladas. As linhas de 4 a 6 foram roladas para fora da pagina. As trés primeiras linhas e colunas permaneceram porque

estdo congeladas.

Congelando células.
Congelando uma unica coluna ou linha

Clique no cabecalho da linha abaixo, ou da coluna a esquerda da qual quer congelar.

Clique em Janela — Congelar.

F4 = fo 2 = |

A | E | C | D | E

PRIMEIRA PLANILHA

2
3 Nome Salario Sexo Data de Nascimento
7 Maria RE 300.00F 01/04/1992
8
9 |Soma de salarios R% 800,00

Uma linha escura aparece, indicando onde o ponto de congelamento foi colocado.

Congelando uma coluna ou linha

Clique em uma célula que esteja imediatamente abaixo da linha, ou na coluna imediatamente a direita da coluna que quer congelar.

Clique em Janela — Congelar.

Duas linhas aparecem na tela, uma horizontal sobre essa célula e outra vertical a esquerda dela. Agora, quando vocé rolar a tela, tudo o
que estiver acima, ou a esquerda dessas linhas, permanecera a vista.

Descongelando

Para descongelar as linhas ou colunas, clique em Janela — Congelar. A marca de verificagdo da op¢ao Congelar desaparecera.

Dividindo a tela

Outra maneira de alterar a visualizagdo ¢ dividir a janela, ou dividir a tela. A tela pode ser dividida, tanto na horizontal, quanto na ver-
tical, ou nas duas direcdes. E possivel, além disso, ter até quatro por¢des da tela da planilha & vista, a0 mesmo tempo.

Por que fazer isso? Imagine que vocé tenha uma planilha grande, e uma das células tem um nimero que ¢ utilizado em outras células.
Utilizando a técnica de divisdo da tela, vocé pode alterar o valor da célula que contém o niimero e verificar nas outras células as alteragdes

sem perder tempo rolando a barra.

(@7 Testel.cds - LibreOffice Caic

Araquive Editar  Exibic  Inserir  Eormmatar Ferrarmentas Dados  lancia  Ajuda

PN R e (==

Padrsc = =

33654 33665
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=S 300.00
RS 200 .00
/s 100.00

Dividindo células.
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Dividindo a tela horizontalmente

Mova o ponteiro do mouse para dentro da barra de rolagem
vertical, na lateral direita da tela, e posicione-o sobre o pequeno
botao no alto com um triangulo preto. Imediatamente acima deste
botdo aparecera uma linha grossa preta.

— - Barra

4.4 de
divis3o

Sexo da tela

F

P

Barra de divisdo de tela na barra de rolagem vertical.

Mova o ponteiro do mouse sobre essa linha, e se transformara
em uma linha com duas.

Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse. Uma linha
cinza aparece cruzando a pagina na horizontal. Arraste 0 mouse
para baixo, ¢ essa linha seguira o movimento.

Solte o botao do mouse ¢ a tela sera dividida em duas partes,
cada uma com sua propria barra de rolagem vertical. Vocé pode
rolar as partes inferior e superior independentemente.

Dividindo a tela verticalmente

Mova o ponteiro do mouse para dentro da barra de rolagem
horizontal, na parte de baixo da tela, e posicione-o sobre o pe-
queno botdo a direita, com um triangulo preto. Imediatamente, a
direita desse botdo aparece uma linha preta grossa.

- Barra de divis3o
M — detela

Barra de divisdo de tela na barra de rolagem horizontal.

Mova o ponteiro do mouse sobre essa linha, e se transformara
em uma linha com duas setas.

Pressione e segure o botdo esquerdo do mouse, e uma linha
cinza aparece cruzando a pagina na vertical. Arraste 0 mouse para
a esquerda, e essa linha seguira o movimento.

Solte o botao do mouse ¢ a tela sera dividida em duas partes,
cada uma com sua barra de rolagem horizontal. Vocé pode rolar as
partes direita e esquerda independentemente.

Removendo as divisées

Para remover as divisdes, siga uma das seguintes instrugdes:

Clique duas vezes na linha divisoria.

Clique na linha divisoria e arraste-a de volta ao seu lugar no
final das barras de rolagem.

Clique em Janela — Dividir para remover todas as linhas di-
visorias de uma so6 vez.

Sintaxe Universal de uma Planilha
Observe a seguinte formula para efeito de exemplos de sin-
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taxe:

=B2*(SE(SOMA(C2:C6)>=3;$H$1;SOMA(A3"A5)*5));

repare que ha parenteses, sinais de Operadores de Comparagao
(>, =<, etc.), além de ponto e virgula e dois pontos. Mesmo sendo
possivel o uso de formulas sofisticadas em planilhas, virtualmente
qualquer tipo de planilha pode ser implementada utilizando-se das
quatro operagdes basicas, por exemplo, seu orgamento mensal (re-
ceitas x despesas). As quatro operagdes basicas sao:

Somar ( + ), Subtrair ( - ); Multiplicar ( * ), Dividir (/).

indice de Referenciagio Absoluto ($)

Para exponenciagao utiliza-se o circunflexo (*).

As tabelas abaixo representam de forma sucinta, a fungdo de
cada letra / simbolo / instru¢do para uma compreensdo basica do
significado destes.

Operadores Aritméticos

Operador Nome Exemplo
+ (Mais) Adicdo 1+1
|- (Menos) Subtracéo A-1
- (Menos) Negagao -5
* (asterisco) Multiplicagéo 2%2
/ (Barra) Divisdo 6/3.1
% (Porcentagem) Porcentagem 15,00%
~ (circunflexo) Exponenciacao 32
Operadores de Comparagao
Operador Nome Exemplo
= (sinal de igual) Igual Al=B1
> (Maior que) Maior que Al>B1
|< (Menor que) Menor que Al<B1l
>= (Maior ou igual a) Maior ou igual a Al>=B1
|<= (Menor ou igual a) |Menor ou igual a Al<=B1
<> (Diferente) Desigualdade Al<>B1l

Comandos / Instrugdes

Operador Nome Exemplo

: (Dois-pontos) |Intervalo A1:C108

SOMA(AL:BB!B5:C12)

Calcula a soma de todas as células na intersecdo;
neste exemplo, o resultado traz a soma das
células B5 e B6.

! (Ponto de |Intersecdo
exclamacao)

~ (Tih Concatenagao [Toma duas referéncias e retorna uma lista de

ou unido referéncia, que & a concatenagdo da referéncia a
esquerda seguida da referencia & direita.
Entradas duplas sdo referenciadas duplamente.

Comportamento das teclas Convencionais / Especiais

As teclas TAB, Enter e Setas de Cursor, quando utilizadas em
edigdo de dados, apresentam comportamento um pouco diferen-
te do convencional. TAB, por exemplo, confirma a edi¢ao atual
e avanga lateralmente para a proxima célula. Neste caso, pode-se
pensar na proxima célula como o proximo campo, que € 0 compor-
tamento natural de TAB, além da possibilidade de utiliza-la como
tabuladora, claro.

Vemos abaixo uma pequena compilagdo do comportamento
destas teclas:
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Tecla Simbolo Comportamento
Enter Confirma a edicdo atual e vai para a célula
imediatamente abaixo da célula editada. Se a
._| célula atual j& continha dados, € necessario
confirmar a edicdo com Enter; ndo basta utilizar
as Setas de Cursor.
TAB Confirma a edicdo atual e avanga para a proxima
célu~la. Como se sabe, SHIFT inverte o teclado,
— entdo SHIFT + TAB causa o comportamento
contrario, faz o foco ir para a célula
imediatamente anterior, no sentido horizontal.
—— Confirmam a entrada de dados nos respectivos
sentidos das setas, isto €, a seta apontando para
- cima move o cursor (no caso, o foco) para a
célula imediatamente acima de onde esta sendo
feita a entrada de dados; a seta apontando para
baixo faz o mesmo, porém, como se prevé, indo
acionar o foco na célula imediatamente abaixo
(comportamento similar & tecla Enter, sendo que
Setas de o0 Enter sempre confirma a edicdo e a tecla de
Cursor cursor cpnfirma nova entrada de dados, mesmo
que a célula atual ja contivesse dados.).
Imprimindo

Imprimir no Calc ¢ bem parecido com imprimir nos outros
componentes do LibreOffice, mas alguns detalhes sdo diferentes,
especialmente quanto a preparagdo do documento para a impres-
sdo.

Utilizando intervalos de impressao

Intervalos de impressao possuem varias utilidades, incluindo
imprimir apenas uma parte especifica dos dados, ou imprimir li-
nhas ou colunas selecionadas de cada pagina.

Definindo um intervalo de impressdo

Para definir um intervalo de impressdo, ou alterar um interva-
lo de impressao existente:

Selecione o conjunto de células que correspondam ao interva-
lo de impressao.

Clique em Formatar — Intervalo de impressdo — Definir.

As linhas de quebra de pagina sdo exibidas na tela.

Vocé pode verificar o intervalo de impressao utilizando Arqui-
vo — Visualizar pagina. O LibreOffice exibira apenas as células
no intervalo de impressao.

Aumentando o intervalo de impressdo

Depois de definir um intervalo de impressao, é possivel incluir
mais células a ele. Isso permite a impressdo de multiplas areas
separadas na mesma folha da planilha. Depois de definir um inter-
valo de impressao:

Selecione um conjunto de células a ser incluido ao intervalo
de impressao.

Clique em Formatar — Intervalo de impressdo — Adicionar.
Isso adicionara as células extras ao intervalo de impressao.

As linhas de quebra de pagina nao serdo mais exibidas na tela.

O intervalo de impressdo serd impresso em uma pagina se-
parada, mesmo que ambos os intervalos estejam na mesma folha.

Removendo um intervalo de impressao

Pode ser necessario remover um intervalo de impressao de-
finido anteriormente, por exemplo, se for necessario imprimir a
pagina inteira mais tarde.
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Clique em Formatar — Intervalo de impressdo — Remover.
Isso removera todos os intervalos de impressdo definidos na folha.
Feito isso, as quebras de pagina padrio aparecerdo na tela.

Editando um intervalo de impressao

A qualquer tempo, ¢ possivel editar diretamente um interva-
lo de impressdo, por exemplo, remové-lo ou redimensionar parte
dele. Clique em Formatar — Intervalo de impressdo — Editar.

Selecionando a ordem das paginas, detalhes ¢ a escala

Para selecionar a ordem das paginas, detalhes e a escala da
impressao:

Clique em Formatar — Pagina no menu principal

Selecione a aba Planilha

Faca as selec¢des necessarias e clique em OK.

Estilo de pagina: Padrdo =
Organizador |Pa'g|na |Contorno; IFundo |Cabega|ho]Rodapé Folha
Ordem das paginas
@ De cima para baixo, depois direita
_) Da esquerda para a direita, depois baixo
[#] Numero na primeira pagina 1 :
Imprimir
[} Cabecalhos de coluna e de linha [V] Gréaficos
[ Grelha [] Objetos de desenho
[T Comentarios [7] Férmulas
[¥] Objetos/graficos [¥] Valores nulos
Escala
Modo de escala
Ampliar/reduzir impressdo |ZH Fator de escala 100% =
[ Aceitar ] [ Cancelar ] [ Ajuda ] [ Repor ]

Selecionando a ordem das paginas

Ordem das paginas

Quando uma folha sera impressa em mais de uma pagina, é
possivel ajustar a ordem na qual as paginas serdo impressas. Isso ¢
especialmente Util em documentos grandes; por exemplo, contro-
lar a ordem de impressdo pode economizar tempo de organizar o
documento de uma maneira determinada. As duas op¢des disponi-
veis sdo mostradas abaixo.

De cima para baixo, depois para
a direita

Da esquerda para a direita,
depois para baixo

Ordem das paginas 2
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Detalhes

Vocé pode especificar os detalhes que serdo impressos. Os de-
talhes incluem:

Cabecalhos das linhas e colunas

Grade da folha—imprime as bordas das células como uma
grade

Comentarios—imprime os comentarios definidos na sua pla-
nilha, em uma pagina separada, junto com a referéncia de célula
correspondente

Objetos e imagens

Gréficos

Objetos de desenho

Formulas—imprime as formulas contidas nas células, ao in-
vés dos resultados

Valores zero—imprime as células com valor zero

Lembre-se que, uma vez que as opgdes de impressao dos deta-
lhes sdo partes das propriedades da pagina, elas também serdo par-
te das propriedades do estilo da pagina. Portanto, diferentes estilos
de paginas podem ser configurados para alterar as propriedades
das folhas na planilha.

Escala

Utilize as opgdes de escala para controlar o numero de paginas
que serdo impressas. Isso pode ser 1til se uma grande quantidade
de dados precisa ser impressa de maneira compacta, ou se vocé
desejar que o texto seja aumentado para facilitar a leitura.

Reduzir/Aumentar a impressdo—redimensiona os dados na
impressdo tanto para mais, quanto para menos. Por exemplo, se
uma folha for impressa, normalmente em quatro paginas (duas de
altura e duas de largura), um redimensionamento de 50% imprime-
-a em uma so pagina (tanto a altura, quanto a largura, sdo divididas
na metade).

Ajustar intervalo(s) de impressdo ao numero de paginas—de-
fine, exatamente, quantas paginas, a impressao tera. Essa op¢ao
apenas reduzird o tamanho da impressdo, mas ndo o aumentara.
Para aumentar uma impressdo, a opcdo Reduzir/Aumentar deve
ser utilizada.

Ajustar intervalo(s) de impressdo para a largura/altura—de-
fine o tamanho da altura e da  largura da impressdo, em paginas.

Imprimindo linhas ou colunas em todas as paginas

Se uma folha for impressa em varias paginas ¢ possivel confi-
gura-la para que certas linhas ou colunas sejam repetidas em cada
pagina impressa. Por exemplo, se as duas linhas superiores de uma
folha, assim como a coluna A, precisam ser impressas em todas as
paginas, faga o seguinte:

Clique em Formatar — Intervalo de impressao — Editar. Na
caixa de didlogo Editar Intervalo de Impressao, digite as linhas na
caixa de texto abaixo de Linhas a serem repetidas. Por exemplo,
para repetir as linhas de 1 a 4, digite $1:$4. Isso altera automatica-
mente as Linhas a serem repetidas de, - nenhum - para — definido
pelo usuario-.
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=

Aceitar

[ cancelar |

Editar intervalos de impressio

Intervalo de impressic

&l

- folha completa - |=]
Linhas a repetir

- nenhuma - |~ & Ajuda |
Colunas a repetir

- nenhuma [~]

&

Imprimindo linhas ou colunas

Para repetir, digite as colunas na caixa de texto abaixo de Co-
lunas a serem repetidas. Por exemplo, para repetir a coluna A, di-
gite $A. Na lista de Colunas a serem repetidas, a palavra - nenhum
- muda para - definido pelo usuario-.

Clique em OK.

Nao ¢é necessario selecionar todo o intervalo de linhas a serem
repetidas; selecionar uma célula de cada linha também funciona.

Assistente de Funcoes

Na criagdo de formulas podemos contar com o recurso de as-
sistente de fung¢des, situado na barra de formulas do Calc, onde
encontramos todas as fung¢des disponiveis do programa e selecio-
namos as células que pertencera determinada fungdo selecionada.
Para acionar o assistente de fungdes execute os seguintes procedi-
mentos:

Primeiramente deve-se selecione a célula a qual devera conter
a formula matematica e que posteriormente exibira o seu resulta-
do, por exemplo, neste caso selecionaremos a célula F5.

Clique sobre o assistente de fungdes situado na barra de for-
mulas. Veja a figura abaixo.

Fs v| A E = |
A B | = [ | E  —— G

1

2

3 Controle de Estoque
[ 4 | Codigo Produto Quantidade Valor unitario Valor Total
| 1001 amoz 500 R$ 10 L
______ E 1225 feijéio 300 R$3.20

2003 coca coca 400 R$225
a 2660 agbcar 250 R$ 150
9

Em seguida surgira a guia Assistente de fungdes nesta guia
encontra-se todas a formulas matematicas disponiveis do LibreOf-
fice.org Calc. Para nosso exemplo criaremos uma fungao de multi-
plicagdo, para isso clique na aba Fung¢des e selecione MULT para
a multiplicagdo e clique em Proximo. Veja na figura a seguir.

i_i v - 4{3_]

Resultade da FungSo

Funcdes | Estrutura
Categoria MULT
Todas as funcies 5 MULT( Mdmero 1; Nomera Z; ... )

MINIMOR Multiphca os argumentos,

MOEDAFRA Férmula Resutada [Erro:S20

Do

préximo 5> | | oK
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Assistente de Fungdes 2

Selecione as células fardo parte da multiplicag¢@o, neste caso
as células D5 e ES. Para selecionar a célula volte para a planilha,
se preferir clique em cima da op¢ao Encolher figura 34, para dimi-
nuir o tamanho da caixa e em seguida selecione a célula de D5 e
depois clique no campo abaixo, ou entdo apenas digite o endereco
da célula correspondente e clique em OK e coloque o valor em
formato Moeda.

Nimero 1 Ds '{? e
Mimera 2 | fx| ES T|

Opgao Encolher.

Repita esse procedimento com as células D6 e E6, D7 e E7,
D8 ¢ ES8. Ao final a tabela estara conforme a figura abaixo.

L]

= |
3 Controle de Estoque
4 Cadigo Produto Quantidade Valor unitario Valor Total
5 1001 arroz 500 R$ 1,00  R$500,00
[ 1225 feijio 300 R%3.20  R$ 960,00
7 2003 coca coca 400 R§ 225  R$500,00
3 2660 aglcar 250 RS 150 R 375,00
9

Figura 35: Exemplo de tabela Controle de Estoque 3
Formulas mais utilizadas do Assistente de Formulas:

Nome da féormula Operagao Aritmética
SOMA Adigdo e Subtragdo
MULT Multiplicagao
QUOCIENTE Diviséo

POTENCIA Potencia¢ao

RAIZ Raiz Quadrada

MEDIA i

Formulas mais utilizadas do Assistente de Formulas
Obs: a formula Quociente retorna apenas a parte inteira de
uma divisdo, ou seja o resultado de 9 dividido por 2 segundo essa
funcdo ¢é 4 e ndo 4,5. Neste caso é recomendado fazer a fungdo
usando os operadores aritméticos conforme o exemplo abaixo.

Nome da formula | Operag@o Aritmética

Adigdo =D5+E 5

Subtracao =DS5S-ES

Multiplicagao =D5*E 5

Divisdo =DS5/E S

Potenciagao =D5"E S

Raiz Quadrada Nao ha simbolo que represente essa operagao
aritmética
usamos =RAIZ( o
endereco da célula desejada)

Férmulas mais utilizadas da forma livre
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Funcoes

As fungdes agregam muitos recursos ao software de plani-
lhas. Um software como o LibreOffice — Calc contém muitas fun-
¢des nativas e o usuario ¢é livre para implementar as suas proprias
fungoes, ha de se imaginar como sendo quase ilimitado o poder
do usudrio em estender a funcionalidade da planilha eletronica.
Exemplo de fungdo nativa ¢ a funcdo SE, que contém a seguinte
sintaxe: =SE(“Condicdo a Ser Testada”;Valor Entao;Valor Se-
nao). Decodificando, se a “Condicao a Ser Testada” for verdadeira,
aloque na célula atual o primeiro valor (Valor_Entdo); caso contra-
rio, aloque o segundo valor da fungdo (Valor_Sendo).

Fungoes |

Fungdes sdo na verdade uma maneira mais rapida de obter
resultados em células. Imagine vocé ter que somar todos os valores
das pegas de um veiculo dispostos um abaixo do outro...

Al1+B1+C1+DI1+E1+FI...

Existem varios tipos de fungdes, que vao desde as mais sim-
ples até mais complexas. Iremos mostrar as mais comuns. Basica-
mente, todas elas oferecem o mesmo “molde”:

= Nome da Fungdo (primeira célula a ser calculada: tltima
c¢lula a ser calculada ) Veja a figura a seguir e depois explicaremos
o0 que esta sendo feito:

i ~o] NI sA|l====|0%w g% &
w o = X o [=soma@3s?
A | B C | o i

1 Tabela de precos

2 Produto Quantidade Valor Total

s Arroz 10 R$ 1,50

4 Feijao 25 R$ 0,90

s Macarrdo 30 R$ 1,00

s Farinha 15 R$ 0,85

7 Oleo [»20|[sr <1213 1,20

8 ota =soma(

Tabela de Precos 1

Primeiro foi digitado =soma(), depois foi pressionado e ar-
rastado sobre as células que fardo parte da soma (B3:B7). Nao ha
a necessidade de fechar o paréntese, pois o Calc fara automati-
camente este procedimento, mas ¢ aconselhavel que vocé sempre
faga isto, pois havera fungdes que se ndo fechar dara erro.

Ap0s selecionar as células, basta pressionar a tecla Enter.

Agora va para a célula D3. Digite =B3*C3. Pressione a tecla
Enter, que no caso vocé ja sabe que ira calcular as células.

Selecione novamente a célula e observe que no canto inferior
esquerdo da célula ha um pequeno quadrado preto. Este é a Alca
de Preenchimento. Coloque o cursor sobre o mesmo, o0 cursor ira
mudar para uma pequena cruz. Pressione e arraste para baixo até a
célula D7. Veja a figura mais adiante.

Para checar se as formulas calcularam corretamente, basta se-
lecionar uma célula que contenha o resultado e pressionar a tecla
F2. Isto ¢ bastante tutil quando se quer conhecer as células que
originaram o resultado.

Funcoes 11

Vamos ver agora mais fungdes, bastando usar o molde abaixo
e ndo esquecendo de colocar os acentos nos nomes das fungdes.
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= Nome da Fung¢do (primeira célula a ser calculada: ultima
célula a ser calculada ) Média Maxima

A B c | )
1 Tabela de pregos
2 Produto Qua dade 0 ota
s |Arroz 10 RS 1,5 R$ 15,0
4 [Feijdo 25 R$ 0,90
s |Macarrdo 30 R$ 1,00
s |Farinha 15 R$ 0,85
7 |Oleo 20 R$ 1,20
B Toa | 700
s R
mn

Tabela de Precos 2

Fungoes 111

Usaremos agora a fungdo SE. Como o nome ja diz, a fun-
¢do SE sera usada quando se deseja checar algo em uma célula.
Acompanhe o molde desta fun¢do: =SE (Testar; Valor entdo; De
outraforma_valor; ou se outra forma: = se (eu for de carro; entdo
vou; se ndo... nao vou )

Na célula E3 ¢ para descontar R$ 2,00 para produtos com a
Quantidade maior que 20. Vamos juntar as informagdes para resol-
ver esta funcdo:

Nome da fung¢do: SE

Condigao: Quantidade > 20

Valor Verdadeiro: Se a condigdo for verdadeira, o que devera
ser descontado R$ 2, 00 Valor Falso: Se a condigdo for falsa, ndo
devera receber desconto.

Entdo a nossa fungdo devera ficar assim:

= se (b3>20;d3-2:d 3)

Ou seja: Se a Quantidade for maior que 20, entdo desconte R$
2,00, sendo mostre o valor sem desconto.

as  Dados Janela  Ajuda

T2 XK En oy - & | > -
B [Anal ~| [0 ~] N I S = = = =
=2 ~| foo = = [=se(@e=>z0;De-z;06)
A | B I < I =3 I E I
1
| = |Produto Quantidade  Valor Total Total c/Desconto
3 |Caneta 17 R$ 9,42 R$ 160,14 R$ 160,14
4+ |Lapis 10 R$ 3.14 R$ 31.40 R$ 31,40
s |Clips 15 RS 6.28 RS 94,20 RS 94 20
& |Caderna 25 R$ 3.50 RS 87 50| RS 55 50
=

Figura 59: Tabela Demonstrativa

Classificacio e filtragem de dados

Por mais que a nossa planilha seja bem organizada, geralmen-
te nos deparamos com algum problema em relagdo a ordem e a
busca dos dados na tabela. Pensando nisso veremos agora algumas
fungdes que o LibreOffice.org Calc oferece afim de resolver esses
e outros problemas de classificagao e filtragem de dados.

Classificag¢do de dados

Classificar dados numa planilha nada mais ¢ do que ordena-
-los de acordo com os nossos critérios. Para que os dados possam
ser classificados, € necessario que estejam dispostos em uma tabe-
la e que tenha sido desenvolvida na forma de banco de dados, ou
seja que cada coluna tenha informagdes referentes ha uma classe
ou tipo, que devera estar descrita no rotulo de cada coluna.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Skol lata
Nxssnn

Exemplo de tabela desenvolvida na forma de banco de dados

Classificando

A classificacdo pode ser feita através dos critérios de ordem
crescente ou decrescente , lembro que isto vale tanto para os nu-
mero quanto para letras deixando-as em ordem alfabética. Agora
a partir da figura 64 que esta logo acima, iremos realiza o proce-
dimento de classificagdo de dados na ordem alfabética na coluna
“Produto”.

Para classificar os dados é necessario, antes de tudo, selecio-
nar corretamente toda a area de dados que sera classificada.

Abra o menu Dados e clique no comando Classificar, note que
sera exibida a caixa Classificar.

Cladaifacar p—tior|
Critduion de o lanalfle agin Opges
Clacificas gos
a ® Crocesle
T R
Becrescents
Een sequuiils, pos
@ Crescests
= indefinedo - - 5
e resoenie
|
o
ok || Commeta Aygyia Bl
— 4

Caixa classificar

No menu desdobravel Classificar por, selecionamos o rotulo
da coluna que queremos efetuar a classificagdo, neste caso selecio-
ne o rotulo “Produto”.

Em seguida clique na opgao Crescente, para efetuar o classifi-
cacao na ordem crescente das letras, mais conhecida como ordem
alfabética. 5- Por fim clique em OK.

Valor total

Agucar 2<0 RS 1,50/
Arroz 500 RS 1,00
Coca cola 400 RS225
Feijao 300 R$3.20
msm}gy 180  RS080
Skol lata 325 RS$2.000%

Tabela classificada em ordem alfabética

Classificagdo por até trés Critérios

Podemos também classificar os dados de uma tabela utilizan-
do-se até de trés campos, onde cada campo representa uma infor-
magao diferente, um exemplo bem basico dessa fungdo ¢ quando
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queremos classificar os produtos em ordem alfabética, esta que
realizamos anteriormente ¢ se caso aparega produtos com o mes-
mo nome o critério de classificagdo ¢ valor total ou qualquer ou-
tro campo. Para exemplificar esta fungdo vamos utilizar a tabela
abaixo.

Classificados de Automdveis
| Marca__| Modelo | Ano _[Combustivel _ Valor |

Ford Fiesta 2009 Flex R$ 26.000,00
Fiat Palio 2005 Alcool R$ 15.000,00
Chevrolet Corsa 2007 Gasolina RE 20.000.00
Volkswagen Gol 2010 Flex R$ 29.000.,00
Ford Fiesta 2008 Alcool R$ 23.000,00
Fiat Palio 2009 Gasolina R 25.000.,00
Chevralet Corsa 2011 Flex R$ 33.000,00
Volkswagen Parati 2010 Flex R$ 36.000,00
Ford Fiesta 2006 Gasolina R5 18.000,00
Fiat Palio 201 Alcool R5 30.000,00

Tabela exemplo para classificagdo por trés critérios

Agora iremos classificar a tabela nos seguintes critérios: Mar-
ca, Modelo e Valor. Para realizar esta classificagdo devemos seguir
os procedimentos abaixo.

Para classificar os dados € necessario, antes de tudo, selecio-
nar corretamente toda a area de dados que sera classificada.

Abra o menu Dados e clique no comando Classificar, note que
sera exibida a caixa Classificar.
rflﬂssiFu:ar &1

Critérios de classificagso | Opgies

Chassificar por

& Crefcpnts
Decrescente
Em geguida, por
& Crefcents
Modelo - -
Dgoreggente
Em seguida, por
& Crescents
Waler -
Decrescente

i Cancelar Ljipdn Redefinir

Classificagdo por trés critérios.

No menu desdobravel Classificar por, selecione o rotulo “Marca”.
Em seguida clique na opgdo Crescente, para efetuar o classifica-
¢80 na ordem crescente.

Logo abaixo temos o campo Em seguida por, selecione o rotulo
“Modelo”.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Em seguida clique na opc¢do Crescente.
Logo abaixo temos outro campo Em seguida por, selecione o
rotulo “Valor total”.
Em seguida clique na opgao Crescente. 9- Por fim clique em OK.

O resulta do final devera estar semelhante ao da figura abaixo.

Classificados de Automoveis

Marca Modelo Ano
Chewrolet Corsa 2007 Gasolina R$ 20.000.00
Chewrolet Corsa 2011 Flex RS 33.000.00
Fiat Palio 2005 Alcool RS 15.000,00
Fiat Palio 2009 Gasolina RS 25.000,00
Fiat Palio 2011 Alcool RS 30.000.00
Ford Fiesta 2006 Gasolina RS 18.000,00
Ford Fiesta 2008 Alcool RS 23.000,00
Ford Fiesta 2009 Flex RS 26.000,00
Volkswagen Gol 2010 Flex RS 29.000,00
Volkswagen Parati 2010 Flex RS 36.000,00

Tabela apds classificag@o por trés critérios.

Opgdes de Classificagao
A partir da caixa classificar figura abaixo, podemos definir al-
gumas opgdes de classificagdo dos dados.

Clazsificar st
berees die claspfaracio  Opgdees

Diwitars

3 il pdndiculin & e olid

£ O wnervide contem jildos de £ cluna

o Inchud foirmato

Lo i i i ekl bo parc

Crdem de clasdicag b personalrads

Jdeorna
Pudeio -
Derex o
B D o Pt i Bty ¢ lacisal o lorsbia
Da gaguerds para & Seea [clasilecar oodansd)

Asgh g dador JISRNGIA (2am nse

oK Cardiai dayyda Erdefre

Opgdes de classificagao

Distin¢do entre maitsculas e mintsculas: esta op¢do consi-
dera diferentes as palavras que contenha as mesmas letras porém
com a forma maitsculas e minusculas diferentes.

O intervalo contém rotulos de coluna/linh a: Omite da clas-
sificacdo a primeira linha ou a primeira coluna da selegdo. A opgao
Direg@o na parte inferior da caixa de didlogo define o nome ¢ a
funcdo dessa caixa de selecdo.

Incluir formatos: Preserva a formatagao da célula atual.

Copiar resultados de classificagdo em: Copia a lista classifi-
cada no intervalo de células que vocé especificar. Ao ativar esta
opcao

Ordem de classificacdo personalizada: Clique aqui e, em se-
guida, selecione a ordem de classificagdo personalizada que deseja.
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Idioma: Selecione o idioma para as regras de classificagéo.

Opgdes: Selecione uma opgao de classificagdo para o idioma.
Por exemplo, selecione a opcao de “lista telefonica” para o alemao
a fim de incluir um caractere especial “trema” na classificacao.

Diregao: De cima para baixo (Classifica¢ao de linhas), Classi-
fica as linhas por valores nas colunas ativas do intervalo seleciona-
do. Esquerda a direita (Classificar colunas), Classifica as colunas
por valores nas linhas ativas do intervalo selecionado.

Filtragem de dados

A filtragem de dados nada mais ¢ do que visualizar apenas os
dados desejados de uma tabela. Existem trés métodos de filtragem:
o Autofiltro, Fitro padrdo e o Filtro avancado. Suas principais di-
ferencas sao:

Autofiltro: Uma das utilizagdes para a fungdo Auto-filtro ¢é
a de rapidamente restringir a exibi¢do de registros com entradas
idénticas em um campo de dados.

Filtro padrao: Na caixa de dialogo Filtro, vocé também pode
definir intervalos que contenham os valores em determinados cam-
pos de dados. E possivel utilizar o filtro padrio para conectar até
trés condi¢des com um operador 16gico E ou OU.

Filtro avangado: excede a restri¢ao de trés condigdes e permi-
te um total de até oito condic¢des de filtro. Com os filtros avanca-
dos, vocé insere as condigdes diretamente na planilha.

Aplicando o Autofiltro

O Autofiltro ¢ o tipo de filtragem mais simples e rapida de ser
aplicada. Para uma maior compreensao desta funcao aplicar o au-
tofiltro na tabela da figura 67 pagina 44 deste modulo. Nesta tabela
execute os seguintes procedimentos:

Selecione qualquer célula da tabela desde que seja abaixo da
linha do cabegalhos.

Abra o menu Dados e posicione o mouse sobre Filtro.

Clique sobre o comando Autofiltro.

Note que foram inseridos botdes de seta, que ao clica-los
abra-se uma lista dos dados pertencentes a coluna, cuja a filtragem
pode ser aplicada.

Classificados de Automoveis
E Combuslilg Valor E

Marca E Modelo E Ano

Chevrolet Corsa 2007 Gasolina RS 20.000,00
Chevrolet Corsa 2011 Flex R$ 33.000,00
Fiat Palio 2005 Alcool R$ 15.000,00
Fiat Palio 2009 Gasolina R$ 25.000,00
Fiat Palio 2011 Alcool RS 30.000,00
Ford Fiesta 2006 Gasolina RS 18.000,00
Ford Fiesta 2008 Alcool R$ 23.000,00
Ford Fiesta 2009 Flex RS 26.000,00
Volkswagen Gol 2010 Flex R$ 29.000,00
Volkswagen Parati 2010 Flex RS 36.000,00

Para filtrar os dados, basta clicar sobre a seta da coluna que
contenha os dados que servird base para a filtragem. Por exemplo
agora faremos a seguinte filtragem, para que s6 os carros Volkswa-
gen sejam exibidos. Entdo clique sobre a seta do cabecalho “Mar-
ca” e na lista de dados que aparece, selecione a marca Volkswagen.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Marca

Te
10 primeires
Filtro padrdo...
Chevrolet

Fiat

Ford

Volkswagen

Lista de dados

Classificados de Automoveis

Marca E Modelo E A Comb 15 Valor E
Volkswagen Gol 2010 Flex R$ 29.000,00
Volkswagen Parati 2010 Flex RS 36.000,00

Tabela apos filtragem de dados

Note que ao final desse procedimento a tabela ocultara a li-
nhas que ndo pertence a filtragem e destacara a seta do cabecalho
utilizada como base da filtragem. Caso queira realizar outra filtra-
gem basta desfazer a filtragem anterior e repetir este procedimento
em outro cabegalho.

Filtro padrao

O filtro padrao ¢ uma especializacdo do autofiltro, ele possui
algumas funcionalidades a mais, ¢ muito utilizado quando é neces-
sario obedecer um critério de filtragem muito especifico.

Para melhor exemplificar este procedimento iremos realizar a
seguinte filtragem na tabela da figura 67, onde s6 deverdo conter
os carros da Marca: “Fiat”, acima do Ano: 2005 e com o valor
inferior a 29.000 mil reais.

Para criar um filtro padrdo basta executar os procedimentos
a seguir:

Selecione qualquer célula da tabela desde que seja abaixo da
linha do cabegalhos.

Abra o menu Dados e posicione o mouse sobre Filtro.

Clique sobre o comando Filtro padrao.

Na caixa Nome do campo ¢ onde define qual critério devera
ser comparado. Em nosso exemplo estamos comparando a “Mar-
ca”, portanto devemo seleciona-la.

Na caixa seguinte definimos a condi¢@o ( maior, menor, igual
e etc), neste caso selecione o operador “ =" (igual).

A caixa Valor serve como valor de comparagao, ou seja todas
as células do campo

“Marca” por exemplo vao ser comparados segundo a condi¢éo
estabelecida com esse “Valor” que precisa ser necessariamente nu-
mérico e conforme for o resultado este campo sera ou nao exibido.

A caixa Operador serve para adicionar mais condi¢des na fil-
tragem, através dos operadores ( “E” e “OU”), podendo conter no
maximo trés condicionais.

Preencha a Caixa Filtro padrao conforme a figura 74 logo
abaixo para ver este exemplo na pratica.
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5
Filtro padrio l-s_:hJ

-

Critérios de filtragem

OK
Operador Nome do campe Condicdo Valor —]
Fiat t] | Cancelar

B
E (=] |ano [=] > [v| |2005 B2 [ Ajuda
e [ [ ) [CH-] (250
=] [yt o | | Bl s —

.M&ICB I: I 1=

Se a tabela e a filtragem estiver conforme citadas acima o resultado sera igual ao da figura 75 logo abaixo.

Classificados de Automoveis

Fiat Falio 2009 Gasaolina RE 25.000,00
Resultado da filtragem

Para Desfazer a filtragem, selecione a tabela, clique em Dados, va em filtros e clique sobre Remover filtro.

Filtro Avancado

A filtragem avangada nada mais € do que definir os critérios em um determinado campo da planilha. Para uma boa compreensao dessa
funcdo Iremos repetir a filtragem utilizada no filtro padrdo que era a seguinte: de acordo com a tabela da figura 67, realizar uma filtragem
onde s6 deverdo conter os carros da Marca: “Fiat”, acima do Ano: 2005 e com o valor inferior a 29.000 mil reais, para realizaremos os
seguintes passos:

Copie os cabegalhos de coluna dos intervalos de planilha a serem filtrados para uma area vazia da planilha e, em seguida, insira os
critérios para o filtro em uma linha abaixo dos cabecalhos. Os dados dispostos horizontalmente em uma linha serdo sempre conectados lo-
gicamente com E e dados dispostos verticalmente em uma coluna serdo sempre conectados logicamente com OU.

Marca Modelo Combustivel Valor

Fiat >2005 <RS 29.000,00

_Classificados de Automodveis

Modelo Ano Combustivel]| Valor
Chenvrolet Corsa 2007 Gasolina RS 20.000,00
Chevrolet Corsa 2011 Flax RS 33.000,00
Fiat Palo 2005 Alcool R% 15.000.00
Eiat Palio 2009 Gasolina RS 25.000,00
Fiat Palio 2011 Alcool RS 30.000,00
Eaord Fiagta 2006 Gasolina RS 18.000,00
Fard Fiesta 2008 Alcool RS 23.000.00
Eaord Fiesta 2009 Flex R% 26.000,00
Velkswagen Gol 2010 Flgx RS 29.000.00
Volkswagen Parati 2010 Flax RS 36.000.00

Copia dos cabegalhos da planilha

Uma vez que vocé criou uma matriz de filtro, selecione os intervalos de planilha a serem filtrados. Abra a caixa de dialogo Filtro avan-
¢ado escolhendo Dados - Filtro - Filtro avangado e defina as condi¢des do filtro.

Filtro avangada &J

Ler critérios de filtragerr de
- indefinido - [v] [BPianilha2.scs1:5652

Intervalo de critérios de filtragem

NONA, Didatismo e Conhecimento "Oun
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Em seguida, clique em OK e vocé vera que somente as linhas
da planilha original nas quais o conteido satisfez os critérios da
pesquisa estardo visiveis. Todas as outras linhas estardo tempora-
riamente ocultas e poderdo reaparecer através do comando Forma-
tar - Linha — Mostrar ou entdo desfaca a filtragem.

Combustivel Valor
<R% 29.000,00

Marca Modelo Ano
iat =2005

Al

%

Classificados de Automﬁveis
| _Marca_ | Modelo | Ano__ [Combustivel _ Valor |

Fiat Palio 2009 Gasolina R$ 25.000,00
Resultado da filtragem avancada
Teclas de atalho para planilhas
Navegar em planilhas
Teclas de atalho/Efeito
Ctrl+Home /Move o cursor para a primeira célula na plani-
lha (Al).

Ctrl+End / Move o cursor para a ultima célula que contém
dados na planilha.

Home / Move o cursor para a primeira célula da linha atual.

End /Move o cursor para a tltima célula da linha atual.

Shift+Home / Seleciona todas as células desde a atual até a
primeira célula da linha.

Shift+End / Seleciona todas as células desde a atual até a ul-
tima célula da linha.

Shift+Page Up / Seleciona as células desde a atual até uma
pagina acima na coluna ou extende a selegdo existente uma pagina
para cima.

Shift+Page Down / Seleciona as células desde a atual até uma
péagina abaixo na coluna ou estende a selecdo existente uma pagina
para baixo.

Ctrl+Seta para a esquerda / Move o cursor para o canto es-
querdo do intervalo de dados atual. Se a coluna a esquerda da cé-
lula que contém o cursor estiver vazia, 0 cursor se movera para a
esquerda da proxima coluna que contenha dados.

Ctrl+Seta para a direita / Move o cursor para o canto direito do
intervalo de dados atual. Se a coluna a direita da célula que contém
0 cursor estiver vazia, o cursor se movera para a direita da proxima
coluna que contenha dados.

Ctrl+Seta para cima / Move o cursor para o canto superior do
intervalo de dados atual. Se a linha acima da célula que contém
0 cursor estiver vazia, 0 cursor se movera para cima da proxima
linha que contenha dados.

Ctrl+Seta para cima / Move o cursor para o canto inferior do
intervalo de dados atual. Se a linha abaixo da célula que contém
0 cursor estiver vazia, o cursor se movera para baixo da proxima
linha que contenha dados.

Ctrl+Shift+Seta / Seleciona todas as células contendo dados
da célula atual até o fim do intervalo continuo das células de dados,
na dire¢do da seta pressionada. Um intervalo de células retangular
sera selecionado se esse grupo de teclas for usado para selecionar
linhas e colunas a0 mesmo tempo.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Ctrl+Page Up / Move uma planilha para a esquerda.

Na visualizacdo de impressdo: Move para a pagina de impres-
sdo anterior.

Ctrl+Page Down / Move uma planilha para a direita.

Na visualizagdo de impressao: Move para a pagina de impres-
sdo seguinte.

Alt+Page Up / Move uma tela para a esquerda.

Alt+Page Down / Move uma pagina de tela para a direita.

Shift+Ctrl+Page Up / Adiciona a planilha anterior a selegdo de
planilhas atual. Se todas as planilhas de um documento de planilha
forem selecionadas, esta combinagdo de teclas de atalho somente
selecionard a planilha anterior. Torna atual a planilha anterior.

Shift+Ctrl+Page Down / Adiciona a proxima planilha a sele-
¢do de planilhas atual. Se todas as planilhas de um documento de
planilha forem selecionadas, esta combinag@o de teclas de atalho
somente selecionard a proxima planilha. Torna atual a proxima
planilha.

Ctrl+ * onde (*) € o sinal de multiplicacdo no teclado numé-
rico

Seleciona o intervalo de dados que contém o cursor. Um in-
tervalo ¢ um intervalo de células contiguas que contém dados ¢ é
delimitado por linhas e colunas vazias.

Ctrl+ / onde (/) ¢ o sinal de divisdo no teclado numérico

Seleciona o intervalo de féormulas de matriz que contém o cur-
SOr.

Ctrl+tecla de adigdo / Insere células (como no menu Inserir
- Células)

Ctrl+tecla de subtragdo / Exclui células (tal como no menu
Editar - Excluir células)

Enter ( num intervalo selecionado) / Move o cursor uma célula
para baixo no intervalo selecionado. Para especificar a dire¢do do
movimento do cursor, selecione Ferramentas - Opgdes - LibreOf-
fice Calc - Geral.

Ctrl+ * / Exibe ou oculta as formulas em vez dos valores em
todas as células.

Atecla " estd ao lado da tecla “1” na maioria dos teclados em
Inglés. Se seu teclado ndo possui essa tecla, vocé pode atribuir
uma outra tecla: Selecione Ferramentas - Personalizar, clique na
guia Teclado. Selecione a categoria “Exibir” e a fun¢do “Exibir
formula”.

Teclas de fungao utilizadas em planilhas

Teclas de atalho / Efeito

Ctrl+F1 / Exibe a anotacdo anexada na célula atual

F2 / Troca para o modo de edi¢do e coloca o cursor no final do
conteudo da célula atual. Pressione novamente para sair do modo
de edicao.

Se o cursor estiver em uma caixa de entrada de uma caixa
de didlogo que possui o botdo Encolher, a caixa de didlogo ficara
oculta e a caixa de entrada permanecera visivel. Pressione F2 no-
vamente para mostrar a caixa de dialogo inteira.

Ctrl+F2 / Abre o Assistente de fungdes.

Shift+Ctrl+F2 / Move o cursor para a Linha de entrada onde
vocé pode inserir uma férmula para a célula atual.

Ctrl+F3 / Abre a caixa de didlogo Definir nomes.

F4 / Mostra ou oculta o Explorador de Banco de dados.

Shift+F4 / Reorganiza as referéncias relativas ou absolutas
(por exemplo, A1, $AS$1, SA1, A$1) no campo de entrada.
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F5 / Mostra ou oculta o Navegador.

Shift+F5 / Rastreia dependentes.

Shift+F7 / Rastreia precedentes.

Shift+Ctrl+F5 / Move o cursor da Linha de entrada para a
caixa Area da planilha.

F7 / Verifica a ortografia na planilha atual.

Ctrl+F7 / Abre o Dicionario de sindnimos se a célula atual
contiver texto.

F8 / Ativa ou desativa o modo de selecdo adicional. Nesse
modo, vocé pode usar as teclas de seta para estender a selecdo.
Vocé também pode clicar em outra célula para estender a selecao.

Ctrl+F8 / Realga células que contém valores.

F9 / Recalcula as formulas modificadas na planilha atual.

Ctrl+Shift+F9 / Recalcula todas as formulas em todas as pla-
nilhas.

Ctrl+F9 / Atualiza o grafico selecionado.

F11 Abre a janela Estilos e formatagdo para vocé aplicar um
estilo de formatacao ao contetido da célula ou a planilha atual.

Shift+F11 / Cria um modelo de documento.

Shift+Ctrl+F11 / Atualiza os modelos.

F12 / Agrupa o intervalo de dados selecionado.

Ctrl+F12 / Desagrupa o intervalo de dados selecionado.

Alt+Seta para baixo / Aumenta a altura da linha atual (somen-
te no Modo de compatibilidade legada do OpenOffice.org).

Alt+Seta para cima / Diminui a altura da linha atual (somente
no Modo de compatibilidade legada do OpenOffice.org).

Alt+Seta para a direita / Aumenta a largura da coluna atual.

Alt+Seta para a esquerda / Diminui a largura da coluna atual.

Alt+Shift+Tecla de seta / Otimiza a largura da coluna ou o
tamanho da linha com base na célula atual.

Formatar células com as teclas de atalho

Os formatos de célula a seguir podem ser aplicados com o
teclado:

Teclas de atalho / Efeito

Ctrl+1 (ndo use o teclado numérico) / Abre a caixa de didlogo
Formatar células

Ctrl+Shift+1 (ndo use o teclado numérico) / Duas casas deci-
mais, separador de milhar

Ctrl+Shift+2 (n2o use o teclado numérico) / Formato expo-
nencial padrao

Ctrl+Shift+3 (ndo use o teclado numérico) / Formato de data
padrio

Ctrl+Shift+4 (ndo use o teclado numérico) / Formato mone-
tario padrao

Ctrl+Shift+5 (ndo use o teclado numérico) / Formato de por-
centagem padrao (duas casas decimais)

Ctrl+Shift+6 (ndo use o teclado numérico) / Formato padrao

LIBREOFFICE IMPRESS

O LibreOffice Impress ¢ o editor de apresentacdes da familia
LibreOffice.org e apresenta solugdes atuais para esta finalidade.

O Impress permite criar apresentacdes de slides profissionais
que podem conter graficos, objetos de desenho, texto, multimidia
e varios outros itens. Se desejar, vocé€ podera importar e modificar
apresentacdes do Microsoft PowerPoint.

O usudrio podera criar slides com complexidades variadas,
indo de uma simples apresentagdo escolar até as mais complexas

NONA, Didatismo e Conhecimento

apresentagdes profissionais. De uma forma geral, podera ser criado
e editado com o LibreOffice.org Impress:

a) Apresentacdes: Conjunto de slides, folhetos, anotagdes do
apresentador e estruturas de topicos, agrupados em um arquivo;

b) Slides: E a pagina individual da apresentagdo. Pode conter
titulos, textos, elementos graficos, desenhos (clipart), etc;

¢) Folhetos: E uma pequena versdo impressa dos slides, para
distribuir entre os ouvintes.

d) Anotagdes do Apresentador: Anotagdes que o apresentador
queira adicionar ao slide sem que sejam visualizadas na apresen-
tacdo.

e) Estrutura de Topicos: E o sumario da apresentagio. Apare-
cem apenas os titulos e os textos principais de cada slide.

Layout
i et P A ?
= o e e

= g o Barra de Objetos |
Clique para adicionar o titulo | = |u

Painel de Slides
— —p i

Clique para adicionar texto

Barra de Ferramentas
Barra de Status
S £ 9 @ = H-B kD
Thi Haman S 171 reaie +

Antes de iniciar a utilizagdo do Impress, ¢ interessante ter
alguns conceitos basicos de informética bem fixados, como por
exemplo:

— Cursor de Ponto de Insergdo: barra que indica posigdo den-
tro do documento;

— Menu: conjunto de opgdes (comandos) utilizados durante
a tarefa, que podem dividir-se em sub-menus. As op¢des podem
ser acessadas pela barra de menu, barra de ferramentas e teclas de
atalho; — Janela: espaco onde fica um conjunto de configuracdes
de um comando.

— Barra de Menu: da acesso a menus suspensos, onde estao
todas as opgdes (comandos) do programa;

— Barra de Ferramentas: da acesso a um conjunto de botdes
com as mesmas funcionalidades da barra de menu;

—Barra de Rolagem Horizontal e Vertical: facilita a navegacao
na pagina quando o zoom de visualiza¢do excede o tamanho da
tela;

— Barra de Status: exibe na parte inferior da janela do docu-
mento alguns status de comportamento e edi¢cdo do texto no pro-
grama.

Painel de slides

O Painel de Slides contém imagens em miniaturas dos slides
de sua apresentacdo, na ordem em que serdo mostrados (a menos
que se mude a ordem de apresentagdo dos slides). Clicando em um
slide deste painel, isto o selecione e o coloca na Area de Trabalho.
Quando um slide esta na Area de Trabalho, pode-se aplicar nele as
alteragdes desejadas.

Varias operagdes adicionais podem ser aplicadas em um ou
mais slides simultaneamente no Painel de slides:
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Adicionar novos slides para a apresentacao.

e Marcar um slide como oculto para que ele ndo seja mos-
trado como parte da apresentacao.

e  Excluir um slide da apresentacdo, se ele ndo ¢ mais ne-
cessario.

e  Renomear um slide.

e  Duplicar um slide (copiar e colar) ou mové-lo para uma
posicdo diferente na apresentagao (cortar e colar).

Também ¢ possivel realizar as seguintes operagdes, apesar de
existirem métodos mais eficientes do que usando o Painel de Sli-
des:

e  Alterar a transi¢ao de slides para o slide seguinte ou ap6s
cada slide em um grupo de slides.

e  Alterar a sequéncia de slides na apresentagéo.

e  Alterar o modelo do slide.

e  Alterar a disposi¢do do slide ou para um grupo de slides
simultaneamente.

Painel de tarefas

O Painel de Tarefas tem cinc [:} ;0es. Para expandir a segdo
que se deseja, clique no triangulo apontando para a esquer-
da da legenda. Somente uma sec¢do por vez pode ser expandida.

Péaginas mestre

Aqui ¢ definido o estilo de pagina para sua apresentacdo. O
Impress contém Paginas Mestre pré-preparadas (slides mestres).
Um deles, o padrdo, ¢ branco, ¢ os restantes possuem um plano
fundo.

Layout

Os layouts pré-preparados sao mostrados aqui. Vocé pode es-
colher aquele que se deseja, usalo como esta ou modifica-lo con-
forme suas proprias necessidades. Atualmente ndo ¢ possivel criar
layouts personalizados.

Modelos de tabela

Os estilos de tabela padrao sao fornecidos neste painel. Pode-
-se ainda modificar a aparéncia de uma tabela com as sele¢des para
mostrar ou ocultar linhas e colunas especificas, ou aplicar uma
aparéncia unica as linhas ou colunas.

Animagao personalizada

Uma variedade de animagdes/efeitos para elementos selecio-
nados de um slide sdo listadas. A animacao pode ser adicionada a
um slide, e também pode ser alterada ou removida posteriormente.

Transigdo de slide

Muitas transi¢des estdo disponiveis, incluindo Sem transigao.
Pode-se selecionar a velocidade de transi¢do (lenta, média, rapi-
da), escolher entre uma transi¢do automatica ou manual, e escolher
por quanto tempo o slide selecionado sera mostrado.

Area de trabalho

A Area de Trabalho tem cinco guias: Normal, Estrutura de
topicos, Notas, Folheto e Classificador de slide. Estas cinco guias
sdo chamadas botdes de Visualizagdo. A Area de Trabalho abaixo
dos botdes muda dependendo da visualizac¢ao escolhida.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Harmal Estrutura de topices Motas Folheto Classificador de slides

— N

Cligue para adicionar o titulo

Cligue para adicionar texto

Area de Trabalho

Barra de status

A Barra de status, localizada na parte inferior da janela do
Impress, contém informagdes que podem ser uteis quando traba-
lhamos com uma apresentagdo. Ela mostra algumas informagdes
sobre o documento ¢ maneiras convenientes de alterar algumas
funcionalidades. Ela ¢ parecida, tanto no Writer, como no Calc,
Impress e Draw, mas cada componente inclui alguns itens espe-
cificos.

Forma selecipnado 129,20/980  :11660x3,40

i =/
Informagéo Posicio Outras Alteracies  Assinatura

informagdes nio salvas  digital

Canto esquerdo da barra de status no Impress

Slide 1 /1 | Padrdo (=] ©- @ 7%
Nurmero Estilo de Zoom / Porcentagem
do slide pagina deslizante de Zoom

Canto direito da barra de status do Impress

Os itens da barra de status estdo descritos abaixo.

Numero do slide

Mostra o nimero do slide e o numero total deles no documen-
to. Clique duas vezes nesse campo para abrir o Navegador.

Estilo do slide

Mostra o estilo atual do slide. Para edita-lo, clique duas vezes
nesse campo.

= Alteragdes nao salvas
Um icone aparece aqui se alteragdes feitas no documento
ndo foram salvas.

LE_]Assinatura digital

Se o documento foi assinado digitalmente, um icone é
mostrado aqui. Vocé pode clicar duas vezes sobre ele para ver o
certificado.

Informagéao do objeto

Mostra informagdes importantes relativas a posi¢ao do cursor
ou do elemento selecionado no documento. Clicar duas vezes nes-
sa area normalmente abre uma caixa de dialogo.

Zoom € propor¢ao

Para alterar a visualizagdo para mais perto ou mais longe, ar-
raste o botdo de Zoom, ou clique nos botdes + e —, ou clique com o
botao direito do mouse no marcador de nivel de zoom para mostrar
uma lista de valores que se podem escolher para a exibicao.
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Clicando duas vezes sobre o Zoom e propor¢do, aparece a cai-
xa de didlogo Zoom & Visualiza¢do do Layout.

Navegador

O Navegador exibe todos os objetos contidos em um do-
cumento. Ele fornece outra forma conveniente de se mover em um
documento e encontrar itens neste. Para exibir o Navegador, clique
no icone na barra de ferramentas Padrdo, ou escolha Exibir —
Navegador na barra de menu, ou pressione Ctrl+Shift+F5.

O Navegador ¢ mais 1til se se der aos slides e objetos (figuras,
planilhas, e assim por diante) nomes significativos, ao invés de
deixa- los como o padrdo “Slide 1” e “Slide 2” mostrado na Figura
abaixo.

Mavegador n-
€ < L AR

Shide 1 l
Slide 2

m

Sem titulo1 -

" n

Exibicoes da area de trabalho

Cada uma das exibicdes da area de trabalho € projetada para
facilitar a realizagao de determinadas tarefas; portanto, € 1til se fa-
miliarizar com elas, a fim de se realizar rapidamente estas tarefas.

A exibicdo Normal ¢ a principal exibi¢do para trabalharmos
com slides individuais. Use esta exibigdo para projetar e formatar
e adicionar texto, graficos, e efeitos de animagao.

Para colocar um slide na area de projeto (Exibicdo normal),
clique na miniatura do slide no Painel de slides ou clique duas
vezes no Navegador.

Exibicdo estrutura de topicos

A visualizagdo Estrutura de topicos contém todos os slides
da apresentacdo em sua sequéncia numerada. Mostra topico dos
titulos, lista de marcadores e lista de numeragdo para cada slide
no formato estrutura de topicos. Apenas o texto contido na caixa
de texto padrao em cada slide é mostrado, portanto se o seu slide
inclui outras caixas de texto ou objetos de desenho, o texto nesses
objetos nao ¢ exibido. Nome de slides também nao sdo incluidos.

Normal Estrutura de topicos Notas Folheto Classificador de slides

=Janeiro
=i Fevereiro
‘wMarcgo
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Use a exibi¢do Estrutura de topicos para as seguintes finali-
dades:

Fazer alteragdes no texto de um slide :

Adicione e exclua o texto em um slide assim como no modo
de exibi¢do Normal.

Mova os paragrafos do texto no slide selecionado para cima
ou para baixo usando as teclas de seta para cima e para baixo (Mo-

ver para cima ou Mover para baixo) na barra de ferramenta Forma-
tagdo de Texto. % @ ¥

Altere o nivel da Estrutura de topicos para qualquer um dos
paragrafos em um slide usando as teclas seta esquerda e direita
(Promover ou Rebaixar).

Move um paragrafo e altera o seu nivel de estrutura de topicos
usando a combinag¢ao destas quatro teclas de seta.

Comparar os slides com sua estrutura (se tiver preparado uma
antecipadamente). Observe a partir do seu esquema que outros sli-
des sdo necessarios, pode-se cria-los diretamente na exibi¢ao Es-
trutura de topicos ou pode-se voltar ao modo de exibi¢do normal
para cria-lo.

Exibigdo Notas

Use a exibicao Notas para adicionar notas para um slide.

Clique na guia Notas na Area de trabalho.

Selecione o slide ao qual se deseja adicionar notas.

Clique o slide no painel Slides, ou Duplo clique no nome do
slide no Navegador.

Na caixa de texto abaixo do slide, clique sobre as palavras
Clique para adicionar notas e comece a digitar.

Pode-se redimensionar a caixa de texto de Notas utilizando as
alcas de redimensionamento verdes que aparecem quando se clica
na borda da caixa. Pode-se também mover a caixa colocando o
cursor na borda, entdo clicando e arrastando. Para fazer alteragdes
no estilo de texto, pressione a tecla F11 para abrir a janela Estilos
e formatagdo.

Cligue pam adicionar notas

Exibi¢do Folheto
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A exibigdo Folheto ¢ para configurar o layout de seu slide para
uma impressdo em folheto. Clique na guia Folheto na Area de tra-
balho, entdo escolha Layouts no painel de Tarefas. Pode-se entdao
optar por imprimir 1,2,3,4,6 ou 9 slides por pagina

¥ Layouts

Use esta exibigdo também para personalizar as informagdes
impressas no folheto.

Selecione a partir do menu Inserir — Numero da pagina ou
Inserir — Data ¢ hora e na caixa de didlogo que abre, ¢ clique na
guia Notas e Folheto. Use esta caixa de didlogo para selecionar os
elementos que se deseja para aparecer em cada pagina do folheto
e seus conteudos.

Cabegalho e rodapé *

Slides Motas e folhetos

Incluir na pagina T 1

Texto do cabegalho:

Data & hora

®) Fixo
() Varidvel —

Formato: |$:' 03/16 |

Idioma:  [Portugués (Brasil |

Rodapé
Texto do rodapé:

[ Mimero da pagina

Aplicar a todos Cancelar Ajuda

Exibi¢ao classificador de slides

A exibigédo Classificador de slides contém todas as miniaturas
dos slides. Use esta exibi¢@o para trabalhar com um grupo de sli-
des ou com apenas um slide.

Normal Estrutura de tépicos Notas Folhete Classificador de slides

1 2 3

Personalizando a exibi¢do classificador de slides
Para alterar o niimero de slides por linha:

Escolha Exibir — Barra de ferramentas — Exibi¢ao de slides
para fazer a barra de ferramenta Exibicao de slide visivel.

NONA, Didatismo e Conhecimento

™

[ [aslides |:

Ajuste o nimero de slides (até um maximo de 15).

Movendo um slide usando o Classificador de slide

Para mover um slide em um apresentagao no Classificador de
slides:

1) Clique no slide. Uma borda grossa e preta ¢ desenhada em
torno dele. 2) Arraste-o e solte-o no local desejado.

Conforme o slide se move, uma linha vertical preta aparece
para um lado do slide.

Arraste o slide até que esta linha vertical preta esteja localiza-
da onde deseja-se que o slide seja movido.

Selecionando e movendo grupos de slides

Para selecionar um grupo de slides, use um destes métodos:

Use a tecla Ctrl: Clique no primeiro slide e, mantendo a tecla
Ctrl pressionada, selecione os outros slides desejados.

Use a tecla Shift: Clique no primeiro slide e, enquanto pres-
siona a tecla Shift, clique no slide final do grupo. Isto seleciona
todos os slides entre o primeiro e o ltimo.

Use o mouse: Clique ligeiramente a esquerda do primeiro sli-
de a ser selecionado.

Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse ¢ arraste
o ponteiro do mouse para o ponto um pouco a direita do Gltimo
slide a ser incluido. (Pode-se também fazer isto da direita para
a esquerda) Um contorno tracejado retangular se forma enquanto
arrasta-se o cursor através das miniaturas dos slides e uma borda
¢ desenhada em torno de cada slide selecionado. Certifique-se de
que o retangulo incluiu todos os slides desejados para a seleg@o.

Para mover um grupo de slides:

Selecione o grupo.

Arraste e solte o grupo para sua nova localizagdo. Um linha
vertical preta aparece para mostrar para onde o grupo de slides
sera movido.

Trabalhando na exibicao Classificador de slides

Pode-se trabalhar com slides na exibi¢ao Classificador de sli-
des assim como se trabalha no Painel de slides.

Para fazer alteragdes, clique com o botdo direito do mouse em
um slide e escolha qualquer uma das seguintes opgdes do menu
suspenso:

Adicionar um novo slide apos o slide selecionado.

Renomear ou excluir o slide selecionado.

Alterar o layout do slide.

Alterar a transigao do slide.

— Para um slide, clique no slide para seleciona-lo e entdo adi-
cione a transi¢ao desejada.

— Para mais de um slide, selecione o grupo de slides e adicione
a transi¢@o desejada.

Marcar um slide como oculto. Slides ocultos ndo serdo mos-
trados na exibicdo de slides.

Copiar ou cortar e colar um slide.
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Renomeando slides

Clique com o botao direito do mouse em uma miniatura no
Painel de slides ou o Classificador de slides e escolha Renomear
slide no menu suspenso. No campo Nome, apague o nome antigo
do slide e digite o novo nome. Clique OK.

Criando uma nova apresentaciio através do assistente
Para acessar o assistente devemos ir até o menu Arquivo / As-
sistentes / Apresentagdo, que ira exibir a seguinte tela:

Assistente de apresentagdo X

1. 8=8

Tipo
@® Apresentagdo vazia
() A partir do modelo

(O Abrir urna apresentacio existente

Visualizar

Ajuda Cancelar <<Voltar Criar

Deixe a op¢ao Visualizar selecionada para que modelos, apre-
sentagdo de slides e transi¢des de slides apare¢am na caixa de vi-
sualizacdo ao seleciona-los.

e  Selecione Apresentagdo vazia em Tipo. Ele cria uma
apresentacdo a partir do zero.

e A partir do modelo usa um modelo ja criado como base
para uma nova apresentagdo. O Assistente muda para mostrar uma
lista de modelos disponiveis. Escolha o modelo que se deseja.

e  Abrir uma apresentagdo existente continua trabalhando
em uma apresentagdo criada anteriormente. O Assistente muda
para mostrar uma lista de apresentagdes existentes. Escolha a apre-
sentacdo que se deseja.

Clique em Proximo. A Figura seguinte mostra o passo 2 do
Assistente de Apresentacdo como aparece ao selecionar Apresen-
tagdo vazia no passo 1. Se selecionar A partir do modelo, um slide
de exemplo € mostrado na caixa de visualizacao.

Assistente de apresentacdn X

2.

Selecione um modelo de slide

|Planos defundo para apresentages

Par do sol

Verde abstrato
Verde exuberante
'Vermelho abstrato

Selecione uma midia de saida
Original (@) Tela
(O Transparéncia () Slide fotografico
(O Papel () Tela panoramica

Visualizar

Ajuda Cancelar <<Woltar Criar
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Escolha um modelo em Selecione um modelo de slide. A se-
¢do modelo de slide oferece duas escolhas principais: Planos de
fundo para apresentacdo e Apresentagdes.

Cada uma tem uma lista de escolhas para modelos de slide. Se
quiser usar um desses que nao seja < Original>, clique nele para
seleciona-lo.

e Os tipos de Planos de fundo para apresentagdo sdo mos-
trados na Figura acima. Clicando em um item, teremos uma visua-
lizacao do modelo de slide na janela Visualizagao.

e <Original> ¢ para um projeto em branco na apresentacao
de slides.

Selecione como a apresentagdo serd usada em Selecione uma
midia de saida. Na maioria das vezes, as apresentagdes sdo criadas
para exibigdo na tela do computador. Selecione Tela. Pode-se alte-
rar o formato da pagina a qualquer momento.

Obs.: A pagina de Tela ¢ otimizada para uma exibicao de 4:3
(28 cm x 21 cm) por isso nao € apropriado para os modernos mo-
nitores widescreen. Pode-se alterar o tamanho do slide a qualquer
momento, mudando para visdo Normal e selecionando Formatar
— Pagina.

Clique em Proximo e o passo 3 do Assistente de apresentagao
¢ aberto.

Assistente de apresentacdo X

Selecione uma transigao de slide

Efeito: ‘Sem efeito

Velocidade: |Media

Selecione o tipo de apresentagio
@) Padrio
() Automitica

Duracio da pagina:

|

Duragdo da pausa:

Maostrar logotipo [ Visualizar

Ajuda Cancelar << Voltar Prommo >>

*  Escolha a transicdo de slides no menu suspenso Efeito.

*  Selecione a velocidade desejada para a transi¢ao entre os
diferentes slides na apresentacdo no menu suspenso. Velocidade.
Média e uma boa escolha no momento.

Clique Criar. Uma nova apresentagao € criada.

Formatando uma apresentacio

A nova apresentacdo contém somente um slide em branco.
Nesta se¢@o vamos iniciar a adicdo de novos slides e prepara-los
para o conteudo pretendido.

Inserindo slides

Isto pode ser feito de varias maneiras, faca a sua escolha:

e Inserir — Slide.

e  Botao direito do mouse no slide atual e selecione Slide
— Novo slide no menu suspenso.

e  Clique no icone Slide na barra de ferramenta Apresentagio.

As vezes, a0 invés de partir de um novo slide se deseja du-
plicar um slide que ja estd inserido. Para fazer isso, selecione o
slide que se deseja duplicar no painel de Slides e escolha Inserir

— Duplicar slide.
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Selecionando um layout

No painel de Tarefas, selecione a aba Layouts para exibir os
layouts disponiveis. O Layout difere no nimero de elementos que
um slide ird conter, que vai desde o slide vazio (slide branco) ao
slide com 6 caixas de conteudo e um titulo (Titulo, 6 contetidos).

¥ Layouts

O Slide de titulo (que também contém uma se¢do para um
subtitulo) ou Somente titulo sdo layouts adequados para o primeiro
slide, enquanto que para a maioria dos slides se usara provavel-
mente o layout Titulo, contetdo.

Varios layouts contém uma ou mais caixas de conteudo. Cada
uma dessas caixas pode ser configurada para conter um dos se-
guintes elementos: Texto, Filme, Imagem, Grafico ou Tabela.

Pode-se escolher o tipo de conteudo clicando no icone corres-
pondente que ¢ exibido no meio da caixa de contetido, como mos-
trado na Figura abaixo. Para texto, basta clicar no local indicado na
caixa para se obter o cursor.

Clique para adicionar o titulo

« Clique para adicionar texto

Inserir tabela | A Inserir grafico

Inserir clipe
de midia

o
/

Inserir imagem

Para selecionar ou alterar o layout, coloque o slide na Area
de trabalho e selecione o layout desejado da gaveta de layout no
Painel de tarefas.

Se tivermos selecionado um layout com uma ou mais caixas
de contetdo, este ¢ um bom momento para decidir qual tipo de
conteudo se deseja inserir.
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Modificando os elementos de slide

Atualmente cada slide ird conter os elementos que estao pre-
sentes no slide mestre que se esta usando, como imagens de fundo,
logos, cabegalho, rodapé, e assim por diante. No entanto, ¢ impro-
vavel que o layout pré-definido ira atender todas as suas necessida-
des. Embora o Impress ndo tenha a funcionalidade para criar novos
layouts, ele nos permite redimensionar e mover os elementos do
layout. Também ¢ possivel adicionar elementos de slides sem ser
limitado ao tamanho e posi¢do das caixas de layout.

Para redimensionar uma caixa de contetudo, clique sobre o
quadro externo para que as 8§ alcas de redimensionamento sejam
mostradas. Para mové-la coloque o cursor do mouse no quadro
para que o cursor mude de forma. Pode-se agora clicar com o bo-
tao esquerdo do mouse e arrastar a caixa de contetidos para uma
nova posicao no slide.

Nesta etapa pode-se também querer remover quadros indese-
jados. Para fazer isto:

Clique no elemento para real¢a-lo. (As algas de redimensiona-
mento verdes mostram o que € realgado).

Pressione a tecla Delete para remové-lo.

Adicionando texto a um slide

Se o slide contém texto, clique em Clique aqui para adicionar
um texto no quadro de texto e entdo digite o texto. O estilo Estru-
tura de esbogo 1:10 é automaticamente aplicado ao texto conforme
o que insere. Pode-se alterar o nivel da Estrutura de cada paragrafo
assim como sua posi¢do dentro do texto usando os botdes de seta
na barra de ferramenta Formatagdo de texto.

Modificando a aparéncia de todos os slides

Para alterar o fundo e outras caracteristicas de todos os slides
em uma apresentacao, ¢ melhor modificar o slide mestre ou esco-
lher um slide mestre diferente como explicado na se¢do Trabalhan-
do com slide mestre e estilos na pagina 28.

Se tudo que se necessita fazer ¢ alterar o fundo, pode-se tomar
um atalho:

1. Selecione Formatar — Péagina e va para a aba Plano de
fundo.

2. Seclecione o plano de fundo desejado entre cor solida,
gradiente, hachura e bitmap.

3. Clique OK para aplica-lo.

Uma caixa de dialogo se abrird perguntando se o fundo deve
ser aplicado para todos os slides. Se clicar em sim, o Impress ira
modificar automaticamente o slide mestre.

Modificando a apresentagdo de slides

Por padrio a apresentagao de slides ird mostrar todos os slides
na mesma ordem em que aparecem na apresentacdo, sem qualquer
transi¢do entre os slides, e precisa-se do teclado ou da interagao
com o mouse para mover de um slide para o préximo.

Pode-se usar o menu apresentacdo de slides para alterar a or-
dem dos slides, escolher quais serdo mostrados, automaticamente
mover de um slide para outro e outras configuracdes. Para alterar a
transi¢do, animacgao de slides, adicionar uma trilha sonora na apre-
sentacdo e fazer outras melhorias, necessita-se o uso de fungdes do
Painel de tarefas.
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Adicionando e formatando texto

Muitos dos slides podem conter algum texto. Esta se¢ao lhe da
algumas orientacdes de como adicionar texto e alterar sua aparén-
cia. O texto em um slide esta contido em caixas de texto.

Ha dois tipos de caixas de texto que pode-se adicionar a um
slide:

Escolha de um layout pré-definido na se¢ao Layouts no Painel
de tarefas e ndo selecionar qualquer tipo de contetido especial. Es-
tas caixas de texto sdo chamadas texto Layout automatico .

Criar uma caixa de texto usando a ferramenta texto na barra
de ferramenta Desenho.

Usando caixas de texto criadas a partir do painel Layouts

Na exibi¢ao Normal:

Clique na caixa de texto que se 1& Clique para adicionar texto,
Clique para adicionar o titulo, ou uma notagao similar.

T te ou cole seu texto na caixa de texto.
Usando caixa de texto criadas a partir da ferramenta caixa
de texto Na exibi¢do Normal:

Clique no icone  nabarra de ferramenta Desenho. Se a barra
de ferramenta com o icone texto ndo ¢ visivel, escolha Exibir —
Barra de ferramentas — Desenho.

Clique e arraste para desenhar uma caixa para o texto no slide.
Nao se preocupe com o tamanho e posi¢ao vertical; a caixa de
texto ird expandir se necessario enquanto se digita.

Solte o botdo do mouse quando terminar. O cursor aparece na
caixa de texto, que agora esta no modo de edicao.

Digite ou cole seu texto na caixa de texto.

Clique fora da caixa de texto para desmarca-la.

Pode-se mover, redimensionar e excluir caixas de texto.

Adicionando imagens, tabelas, graficos e filme

Como foi visto, além de texto uma caixa pode conter também
imagens, tabelas, graficos ou filme. Esta se¢do fornece uma visao
rapida de como trabalhar estes objetos.

Adicionando imagens

Para adicionar uma imagem a uma caixa de contetdo:

Clique no icone Inserir imagem.

Use o navegador de arquivos para selecionar o arquivo de
imagem que se quer incluir. Para ver uma pré-visualizacdo da
imagem, selecione Visualizar na parte inferior da caixa de didlogo
Inserir imagem.

Clique Abrir.

A imagem sera redimensionada para preencher a area da caixa
de contetido. Siga as instrugdes da nota abaixo e cuidado quando
redimensioné-la a mao.

Adicionando tabelas

Para a exibicdo de dados tabulares, pode-se inserir tabelas ba-
sicas diretamente nos slides escolhendo o tipo de conteudos na
Tabela. Também ¢ possivel adicionar uma tabela fora da caixa de
contetido de uma série de formas:
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Escolha Inserir — Tabela na barra de menu.

Com o botao Tabela na barra de ferramenta Principal

Com o botao Modelos de tabela na barra de ferramenta tabela.

Selecione uma opg¢ao de estilo na secdo Modelos de tabela do
painel de Tarefas.

Cada método abre a caixa de didlogo Inserir tabela. Alterna-
tivamente, clicando na seta preta ao lado do botdo Tabela mostra
um grafico que pode-se arrastar e selecionar o nimero de linhas e
colunas para a tabela.

Com a tabela selecionada, a barra de ferramentas Tabela deve
aparecer. Se ndo, pode-se acessa-la selecionando Exibir — Barra
de ferramentas — Tabela. A barra de ferramentas Tabela oferece
muito dos mesmos botdes como a barra de ferramentas Tabela no
Writer, com a excec¢do de fungdes como Classificar e Soma para
realizagdo de célculos. Para estas fungdes, € preciso usar uma pla-
nilha do Calc inserida (discutido abaixo).

Depois que a tabela ¢ criada, pode-se modifica-la de forma
semelhante ao que se faria em uma tabela no Writer: adicionando e
excluindo linhas e colunas, ajustando largura e espagamento, adi-
cionando bordas, cores de fundo, etc...

Modificando o estilo da tabela a partir da segdo Modelos de ta-
bela no painel de Tarefas, pode-se alterar rapidamente a aparéncia
da tabela ou quaisquer tabelas recém-criadas com base nas opg¢des
de estilo que se selecionou. Pode-se escolher optar por dar enfase
ao cabegalho e as linhas de totais, bem como a primeira e a ultima
colunas da tabela, e aplicar uma faixa aparecendo nas linhas e colunas.

Tendo concluido o modelo da tabela, inserir dados dentro das
c¢lulas é semelhante a trabalhar com objetos caixa de texto. Clique
na célula que se deseja adicionar dados, e comece a digitar. Para se
deslocar rapidamente nas células, use as seguintes opgdes de teclas:

As teclas Seta move o cursor para a proxima célula da tabela
se a célula esta vazia, caso contrario, elas movem o cursor para o
proximo caractere na célula.

A tecla Tab move para a proxima célula, pulando sobre o con-
teudo da célula; Shift+Tab move para tras pulando para o inicio do
contetdo se houver.

Adicionando graficos

Para inserir um grafico em um slide pode-se usar o recurso In-
serir grafico ou selecionar grafico como tipo de uma caixa de con-
teudo. Em ambos os casos o Impress ird inserir um grafico padrao.

Adicionando clips de midia

Pode-se inserir varios tipos de musicas e clips de filme em seu
slide selecionando o botdo Inserir filme em uma caixa de contetido
vazia. Um reprodutor de midia serd aberto na parte inferior da tela,
o filme sera aberto no fundo da tela e pode-se ter uma visualizagdo
da midia. No caso de um arquivo de 4udio, a caixa de contetido
sera preenchida com uma imagem de alto falante.

b4

Adicionando graficos, planilhas, e outros objetos

Graficos tais como formas, textos explicativos, setas, etc... sdo
muitas vezes uteis para complementar o texto em um slide. Estes
objetos sdo tratados da mesma forma como um grafico no Draw.

Planilhas embutidas no Impress incluem a maioria das fun-
cionalidades de planilhas no Calc e, portanto, capaz de realizar
calculos extremamente complexos e analise de dados. Se houver
necessidade de analisar seus proprios dados ou aplicar féormulas,
essas operagdes podem ser melhor executadas em uma planilha
Calc e os resultados mostrados em uma planilha incorporada no
Impress ou ainda melhor em uma tabela Impress nativa.
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Alternativamente, escolha Inserir — Objeto — Objeto OLE
na barra de menu. Isso abre uma planilha no meio do slide e o
menu e as barras de ferramentas mudam para os utilizados no Calc
para que se possa comecar a adicionar os dados, embora talvez seja
necessario redimensionar a area visivel no slide. Pode-se também
inserir uma planilha ja existente e usar o visor para selecionar os
dados que se deseja exibir no slide.

O Impress oferece a capacidade de inserir em um slide varios
outros tipos de objetos como documentos Writer, Formulas mate-
maticas, ou mesmo uma outra apresentagao.

Trabalhando com slide mestre e estilos

Um slide mestre ¢ um slide que ¢ usado como ponto de par-
tida para outros slides. E semelhante a pagina de estilos no Wri-
ter: controla a formatagao basica de todos os slides baseados nele.
Uma apresentac@o de slides pode ter mais de um slide mestre. O
slide mestre também pode ser chamado de slide principal ou pa-
gina mestre.

Um slide mestre tem um conjunto definido de caracteristicas,
incluindo a cor de fundo, grafico, ou gradiente; objetos (como lo-
gotipos, linhas decorativas e outros graficos) no fundo; cabegalhos
e rodapés; localizag@o e tamanho dos quadros de texto; ¢ a forma-
tagdo do texto.

Estilos

Todas as caracteristicas de slide mestre sdo controladas por
estilos. Os estilos de qualquer novo slide que se crie sao herdados
do slide mestre do qual ele foi criado. Em outras palavras, o estilo
do slide mestre estao disponiveis e aplicados a todos os slides cria-
dos a partir desse slide mestre. Alterando um estilo em um slide
mestre resulta em mudanca para todos os slides com base nesse
slide mestre, mas pode-se modificar slides individualmente sem
afetar o slide mestre.

O slide mestre tem dois tipos de estilos associados a ele: es-
tilos de apresentacao e estilos graficos. Os estilos de apresentagao
pré-configurados ndo podem ser modificados mas novos estilos de
apresentacdo podem ser criados. No caso de estilos graficos, pode-
-se modificar os préconfigurados e também criar novos.

Estilos de apresentagdo afetam trés elementos de um slide
mestre: o plano de fundo, fundo dos objetos (como icones, linhas
decorativas e quadro de texto) e o texto colocado no slide. Estilos
de texto sdo subdivididos em Notas, Alinhamento 1 ate Alinha-
mento 9, Subtitulo, e Titulo. Os estilos de alinhamento sdo usa-
dos para os diferentes niveis de alinhamento a que pertencem. Por
exemplo, Alinhamento 2 ¢ usado para os subpontos do Alinhamen-
to 1, e Alinhamento 3 e usado para os subpontos do Alinhamento
2.

Estilos graficos afetam muitos dos elementos de um slide.
Repare que estilos de texto existem tanto na selegdo do estilo de
apresentacdo como no estilo grafico.

Slides mestres

O Impress vem com varios slides mestres pré-configurados.
Eles sdo mostrados na se¢do

Paginas mestre no painel de Tarefas. Esta se¢@o tem trés sub-
secoes: Utilizadas nesta apresentacao, Recém utilizadas e Dispo-
nivel para utilizacdo. Clique no sinal + ao lado do nome de uma
subsecdo para expandi-la para mostrar miniaturas dos slides, ou
clique o sinal — para esconder as miniaturas.
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Cada um dos slides mestres mostrados na lista Disponivel
para utilizacdo ¢ de um modelo de mesmo nome. Se tivermos
criado nossos proprios modelos, ou adicionado modelos de outras
fontes, os slides mestres a partir destes modelos também aparecem
nesta lista.

Paginas mestre

J

4 Utilizadas nesta apresentacio

4 Recém utilizadas

4 Disponivel para utilizagio

B [ &

2

i
%

Criando um slide mestre

Criar um novo slide mestre é semelhante ao modificar o slide
mestre padrdo. Para comegar, permita a edicdo de slides mestres
em Exibir — Mestre — Slide mestre.

Exibicdo mestre i

@ Fechar exibigdo mestre

Na barra de ferramenta Exibi¢ao mestre, clique no icone Novo
mestre.

Um segundo slide mestre aparece no Painel de slides. Modifi-
que este slide mestre para atender suas necessidades. Também ¢ re-
comendavel renomear este novo slide mestre: clique com o botao
direito do mouse no slide no Painel de slides e selecione Renomear

mestre no menu Suspenso.
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Quando terminar, feche a barra de ferramenta Exibi¢do mestre
para retornar para o modo de edi¢do de slide normal.

Aplicando um slide mestre

No Painel de tarefas, certifique-se de que a secdo Paginas
mestre ¢ mostrada.

Para aplicar um dos slides mestre para todos os slides de sua
apresentacao, clique sobre ele na lista.

Para aplicar um slide mestre diferente para um ou mais slides
selecionados:

No Painel de slides, selecione o slide que se deseja alterar.

No Painel de tarefas, com o botdo direito do mouse no slide
mestre que se deseja

aplicar aos slides selecionados, e clique Aplicar aos slides se-
lecionados no menu suspenso.

Adicionando comentarios a uma apresentacio

O Impress suporta comentarios semelhantes ao do Writer e
Calc.

No modo de exibi¢ao Normal, escolha Inserir — Anotagao da
barra de menu. Uma pequena caixa contendo suas iniciais aparece
no canto superior esquerdo do slide, com uma caixa de texto maior
ao lado. O Impress adiciona automaticamente seu nome (se preen-
chido em Dados do usuario conforme dica acima) e a data atual na
parte inferior da caixa de texto.

Normal Estrutura de topicos Notas Folheto Cla

o

Hoje 03 -

Digite ou cole o seu comentario na caixa de texto. Opcional-
mente, pode-se aplicar alguma formatagdo basica para partes do
texto selecionando-o, botdo direito do mouse, e escolhendo no
menu suspenso. (A partir deste menu, pode-se também excluir a
anotacgdo atual, todas as anotagdes do mesmo autor, ou todas as
anotagdes no documento).

Pode-se mover os marcadores pequenos dos comentarios para
qualquer lugar que se deseje na pagina. Normalmente, pode-se
colocé-lo em ou perto de um objeto a que se refere no comentario.

Para mostrar ou ocultar os marcadores de anotagdo, escolha
Exibir — Anotagdes.

Selecione Ferramentas — Opgdes — LibreOffice — Dados
do usuario para configurar o nome que se deseja para aparecer no
campo Autor da anotagdo, ou muda-lo.

Se mais de uma pessoa edita o documento, a cada autor ¢ au-
tomaticamente atribuida uma cor de fundo diferente.
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Configurando a apresentacio de slide

Impress aloca configuragdes padrao para apresentagao de sli-
de, enquanto ao mesmo tempo permite a personaliza¢do de varios
aspectos da experiéncia para apresentacdo de slide.

A maioria das tarefas sao melhor realizadas tendo em exibi¢ao
classificador de slide onde pode-se ver a maioria dos slides simul-
taneamente. Escolha Exibir — Classificador de slide na barra de
menu ou clique na guia Classificador de slide na parte superior da
area de trabalho.

Um conjunto de slides — varias apresentagdes

Em muitas situagdes, pode-se achar que se tenha slides mais
do que o tempo disponivel para apresenta-los ou pode-se querer
dar uma visdo rapida sem se deter em detalhes. Ao invés de ter
que criar uma nova apresentagdo; pode-se usar duas ferramentas
que o Impress oferece: slides escondidos e apresentagao de slide
personalizada.

Para ocultar um slide, clique com o botdo direito do mouse
sobre a miniatura do slide sendo na area de trabalho se se estiver
usando a exibigao classificador de slide e escolha Ocultar slide no
menu suspenso. Slides ocultos sdo marcados por hachuras no slide.

Se deseja reordenar a apresentagdo, escolha Apresentagdo de
slides — Apresentagdo de slides personalizada. Clique no botio
Nova para criar uma nova sequéncia de slides e salva-lo.

Pode-se ter muitas apresentagdes de slides como se quer a par-
tir de um conjunto de slides.

Transigdes de slide

Transi¢ao de slide ¢ a animagdo que ¢ reproduzida quando
um slide for alterado. Pode-se configurar a transi¢do de slide a
partir da aba Transi¢do de slides no painel de Tarefas. Selecione
a transicdo desejada, a velocidade da animac@o, e se a transi¢cao
deve acontecer quando se clica com o mouse (de preferéncia) ou
automaticamente depois de um determinado nimero de segundos.
Clique Aplicar a todos os slides, a menos que prefira ter diferentes
transigdes na apresentacao.

Avangar slides automaticamente

Pode-se configurar a apresentagdo para avancar automati-
camente para o proximo slide apds um determinado periodo de
tempo (por exemplo na forma de quiosque ou carrocel) a partir
do menu Apresentagdo de slide — Configuracdes da apresenta-
¢do de slides ou para avangar automaticamente apds um periodo
preestabelecido de tempo diferente para cada slide. Para configurar
este ultimo, escolha Apresentagao de slide — Cronometrar. Quan-
do usamos esta ferramenta, um temporizador de pequeno porte ¢
exibido no canto inferior esquerdo. Quando estiver pronto para
avangar para o proximo slide, clique no temporizador. O Impress
vai memorizar os intervalos e na proxima apresentacdo dos slides,
estes irdo avangar automaticamente apds o tempo expirar.

Executando a apresentaciio de slides

Para executar a apresentagdo de slides, execute um dos se-
guintes comandos:

Clique Apresentacdo de slides — Apresentagdo de slides.

Clique no botao Apresentagao de slides na barra de ferramenta
Apresentacdo.
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Apresentacdo ¥ X

Ll - [y L [ d

Pressione F5 ou F9 no teclado.

Se a transi¢do de slides ¢ Automaticamente apos x segundos.
Deixe a apresentagdo de slides executar por si so.

Se a transi¢do de slides ¢ Ao clique do mouse, escolha uma
das seguintes op¢des para se mover de um slide para o outro:

Use as teclas setas do teclado para ir para o proximo slide ou
voltar ao anterior.

Clique com o mouse para mover para o proximo slide.

Pressione a barra de espago para avangar para o proximo slide.

Use o botao direito do mouse em qualquer lugar na tela para
abrir um menu a partir do qual se pode navegar os slides e definir
outras opgoes.

Para sair da apresentacao de slide a qualquer momento, inclu-
sive no final, pressione a tecla Esc.

Mostrar uma apresentagdo de slides automdtica (modo quios-
que)

Para uma mudanga automatica para o proximo slide, vocé
deve atribuir uma transic¢ao de slides para cada slide.

No painel de Tarefas, clique em Transi¢do de slides para abri-
-la.

Na area Avangar slide, clique em Automaticamente apos, ¢ se-
lecione o tempo de duracao.

Clique em Aplicar para todos os slides.

Vocé pode aplicar um tempo diferente para cada slide para
avangar para o proximo. A func¢do de ensaio cronometrado podera
auxilia-lo no sincronismo correto.

Para avancar para o primeiro slide, apds todos os slides terem
sido exibidos, vocé devera configurar a apresentacao de slides com
repeticdo automatica.

Escolha Apresentac@o de slides - Configuragdes da apresen-
tacao de slides.

Na area Tipo, clique em Automatico e selecione o tempo de
espera entre as apresentacoes.

Quando criar uma nova apresentacao de slides utilizando o
Assistente de apresentagdo, voc€ podera selecionar a duragdo e o
tempo de espera de cada slide, na terceira pagina do assistente.

Para aplicar um efeito de transi¢ao a um slide

Na exibi¢do Normal, selecione o slide ao qual vocé deseja
adicionar efeito de transicao.

No painel de Tarefas, clique em Transi¢do de slides.

Selecione uma transi¢@o de slides na lista.

Vocé pode visualizar o efeito de transi¢ao na janela do docu-
mento.
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Tramsigdon de dhdes X | n
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EA Visualizagie sutomiética

No painel de slides, um Fade effect indicator.png icone apare-
ce perto da visualizacdo dos slides, indicando que ha uma transi¢ao
de slide. Ao passar a apresentagao com a console do apresentador,
um Presenterscreen-Transition.png icone indicard que o proximo
slide possui uma transicao.

Para aplicar o mesmo efeito de transi¢@o a mais de um slide

Na exibi¢do Classificador de slides, selecione os slides os
quais vocé deseja adicionar efeitos.

Se desejar, vocé pode utilizar a barra de ferramentas Zoom
fcone para alterar a ampliagdo da exibigdo dos slides.

No painel Tarefas, clique em Transigao de slides.

Selecione uma transic¢ao de slides na lista.

Para visualizar o efeito de transi¢do de um slide, clique no
icone pequeno abaixo do slide no Painel de slides.

Para remover um efeito de transi¢ao

Na exibi¢ao Classificador de slides, selecione os slides os
quais vocé deseja remover os efeitos de transicao.

Escolha Sem transi¢@o na caixa de listagem no painel Tarefas.

Teclas de atalho no LibreOffice Impress

Teclas de fungdo para o LibreOffice Impress
Teclas de atalho/Efeito

F2 / Editar o texto.

F3 / Entrar no grupo

Ctrl+F3 / Sair do grupo

Shift+F3 / Duplicar

F4 / Posicédo e tamanho

F5 / Exibir apresentacao de slides.

Ctrl+Shift+F5 / Navegador
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F7 / Verificagdo ortografica

Ctrl+F7 / Dicionario de sindnimos

F8 / Editar pontos.

Ctrl+Shift+F8 / Ajustar o texto ao quadro.
F11 / Estilos e formatacao

Teclas de atalho em apresentagoes de slides

Teclas de atalho / Efeito

Esc / Finalizar a apresentagao.

Barra de espago ou seta para direita ou seta para baixo ou Page
Down ou Enter ou Return ou N / Reproduzir o proximo efeito (se
houver, caso contrario ir para o proximo slide).

Alt+Page Down / Ir para o proximo slide sem reproduzir os
efeitos.

[nimero] + Enter / Digite o nimero de um slide e pressione
Enter para ir para o slide.

Seta para a esquerda ou seta para cima ou Page Up ou Backs-
pace ou P/ Reproduz o efeito anterior novamente. Se ndo houver
efeito anterior nesse slide, exibir slide anterior.

Alt+Page Up / Ir para o slide anterior sem reproduzir os efei-
tos.

Home / Saltar para o ultimo slide da apresentago.

End / Saltar para o tltimo slide da apresentagéo.

Ctrl+ Page Up / Ir para o slide anterior.

Ctrl+ Page Down / Ir para o proximo slide.

B ou . / Exibir tela em preto até o proximo evento de tecla ou
da roda do mouse.

W ou, / Exibir tela em branco até o préoximo evento de tecla
ou da roda do mouse.

Teclas de atalho na exibi¢do normal

Teclas de atalho / Efeito

Tecla de adigao (+) / Mais zoom.

Tecla de subtragdo (-) / Menos zoom.

Tecla de multiplicac@o (X) (teclado numérico) / Ajustar a pa-
gina a janela.

Tecla de divisdo(+) (teclado numérico) / Aplicar mais zoom
na selecdo atual.

Shift+Ctrl+G / Agrupar os objetos selecionados.

Shift+Ctrl+Alt+A / Desagrupar o grupo selecionado.

Ctrl+ clique / Entre em um grupo para que vocé possa editar
os objetos individuais do grupo. Clique fora do grupo para retornar
a exibi¢do normal.

Shift+Ctrl+ K / Combinar os objetos selecionados.

Shift+Ctrl+ K / Dividir o objeto selecionado. Essa combina-
¢do funcionard apenas em um objeto que tenha sido criado pela
combinagdo de dois ou mais objetos.

Ctrl+ tecla de adicdo /Trazer para a frente.

Shift+Ctrl + tecla mais /Trazer para frente.

Ctrl + tecla menos Enviar para tras.

Shift+Ctrl + tecla menos / Enviar para o fundo.

Teclas de atalho ao editar texto

Teclas de atalho / Efeito

Ctrl+Hifen(-) / Hifens personalizados; hifeniza¢ao definida
pelo usuario.

Ctrl+Shift+Sinal de menos (-) / Trago incondicional (ndo uti-
lizado na hifenizagdo)

NONA, Didatismo e Conhecimento

Ctrl+Shift+Barra de espagos / Espagos incondicionais. Os es-
pagos incondicionais nao sdo utilizados na hifenizagdo e nao se
expandem se o texto estiver justificado.

Shift+Enter  / Quebra de linha sem mudanca de paragrafo

Seta para a esquerda / Move o cursor para a esquerda

Shift+Seta para esquerda / Mover cursor com selegdo para a
esquerda

Ctrl+Seta para a esquerda / Ir para o inicio da palavra

Ctrl+Shift+Seta para a esquerda / Selecionar palavra a palavra
para a esquerda

Seta para a direita / Move o cursor para a direita

Shift+Seta para a direita / Move o cursor com selecdo para a
direita

Ctrl+Seta para a direita / Ir para o inicio da palavra seguinte

Ctrl+Shift+Seta para a direita / Seleciona palavra a palavra
para a direita

Seta para cima / Move o cursor para cima uma linha

Shift+Seta para cima / Seleciona linhas para cima

Ctrl+Seta para cima / Move o cursor para o inicio do paragra-
fo anterior

Ctrl+Shift+Seta para cima / Seleciona até ao inicio do paragra-
fo. Ao repetir, estende a selegdo até o inicio do paragrafo anterior

Seta para baixo / Move o cursor para baixo uma linha

Shift+Seta para baixo / Seleciona linhas para baixo

Ctrl+Seta para baixo / Move o cursor para o final do paragra-
fo. Ao repetir, move o cursor até ao final do paragrafo seguinte.

CtrlShift+Seta para baixo / Seleciona até ao final do paragra-
fo. Ao repetir, estende a selegdo até ao final do paragrafo seguinte

Home / Ir para o inicio da linha

Shift+Home / Ir e selecionar até o inicio de uma linha

End /Ir para o fim da linha

Shift+End / Ir e selecionar até ao final da linha

Ctrl+Home / Ir para o inicio do bloco de texto do slide

Ctrl+Shift+Home / Ir e selecionar até ao inicio do bloco de
texto do slide

Ctrl+End / Ir para o final do bloco de texto do slide

Ctrl+Shift+End / Ir e selecionar até ao final do bloco de texto
do slide

Ctrl+Del / Exclui o texto até¢ ao final da palavra

Ctrl+Backspace / Exclui o texto até o inicio da palavra

Numa lista: exclui um paragrafo vazio na frente do paragrafo
atual

Ctrl+Shift+Del / Exclui o texto até ao final da frase

Ctrl+Shift+Backspace / Exclui o texto até o inicio da frase

Teclas de atalho no LibreOlffice Impress

Teclas de atalho / Efeito

Tecla de seta / Move o objeto selecionado ou a exibicao da
pagina na dire¢do da seta.

Ctrl+ tecla Seta / Mover pela exibi¢do da pagina.

Shift + arrastar / Limita o movimento do objeto selecionado
no sentido horizontal ou vertical.

Ctrl+ arrastar (com a opg¢ao Copiar ao mover ativa) / Mante-
nha pressionada a tecla Ctrl e arraste um objeto para criar um copia
desse objeto.

Tecla Alt / Mantenha pressionada a tecla Alt para desenhar ou
redimensionar objetos arrastando do centro do objeto para fora.

Tecla Alt+clique / Selecionar o objeto que esta atras do objeto

atualmente selecionado.
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Alt+Shift+clique / Selecionar o objeto que esta na frente do
objeto atualmente selecionado.

Shift+clique / Seleciona os itens adjacentes ou um trecho de
texto. Clique no inicio de uma selegdo, va para o fim da selecdo e
mantenha pressionada a tecla Shift enquanto clica.

Shift+arrastar (ao redimensionar) / Mantenha pressionada a
tecla Shift enquanto arrasta um objeto para redimensiona-lo man-
tendo suas proporgdes.

Tecla Tab / Selecionar os objetos na ordem em que foram cria-
dos.

Shift+Tab / Selecionar objetos na ordem inversa em que fo-
ram criados.

Escape / Sair do modo atual.

Enter / Ativa um objeto de espaco reservado em uma nova
apresentacdo (somente se o quadro estiver selecionado).

Ctrl+Enter / Move para o proximo objeto de texto no slide.

Se ndo houver objetos de texto no slide, ou se vocé chegou
ao ultimo objeto de texto, um novo slide sera inserido apds o slide
atual. O novo slide usara o mesmo layout do atual.

PageUp / Alternar para o slide anterior. Sem fung¢do no pri-
meiro slide.

PageDown / Alternar para o proximo slide. Sem fung@o no
ultimo slide.

Navegar com o teclado no classificador de slides

Teclas de atalho / Efeito

Home/End  / Define o foco para o primeiro/altimo slide.

Seta para a direita/esquerda ou Page Up/Page Down / Define
o foco para o slide anterior/seguinte.

Enter / Mudar para o modo normal com o slide ativo.

*texto adaptado do material disponivel em:
https://help.libreoffice.org/
http://www.ufpa.br/dicas/open/oo-odf1.htm#opendoc
www.pm.pa.gov.br/sites/default/files/
http://www.inf.unioeste.br/guardamirim/apostilas/
http://www.petsi.facom.ufu.br/system/files
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3 REDES DE COMPUTADORES.
3.1 CONCEITOS BASICOS,
FERRAMENTAS, APLICATIVOS E
PROCEDIMENTOS DE
INTERNET E INTRANET.

3.2 PROGRAMAS DE NAVEGACAO
(MICROSOFT INTERNET EXPLORER 9,
MOZILLA FIREFOX 50 E
GOOGLE CHROME 54).

3.3 PROGRAMAS DE CORREIO
ELETRONICO (OUTLOOK EXPRESS 6 E
MOZILLA THUNDERBIRD 45).

3.4 SITIOS DE BUSCAE
PESQUISA NA INTERNET.

3.5 GRUPOS DE DISCUSSAO.

3.6 REDES SOCIAIS.

3.7 COMPUTACAO NA NUVEM
(CLOUD COMPUTING).

REDES DE COMPUTADORES

As redes de computadores sdo interconexdes de sistemas
de comunicacdo de dados que podem compartilhar recursos de
hardware ¢ de software, assim, rede ¢ um mecanismo através
do qual computadores podem se comunicar e/ou compartilhar
hardware e software;

A tecnologia hoje disponivel permite que usudrios se liguem
a um computador central, a qualquer distancia, através de sistemas
de comunicagdo de dados.

Um sistema de comunicagdo de dados consiste em estacdes,
canais, equipamentos de comunicacdo e programas especificos
que unem os varios elementos do sistema, basicamente estacdes, a
um computador central.

Estacdo ¢ qualquer tipo de dispositivo capaz de se comunicar
com outro, através de um meio de transmissdo, incluindo
computadores, terminais, dispositivos periféricos, telefones,
transmissores e receptores de imagem, entre outros.

Os elementos basicos de uma rede sao:

* Host: Equipamento conectado na rede;

* N6 ou Processamento: Ponto de conexdo e comunicagdo de
hosts;

* Transporte ou Transmissdo: Faz interligagdo dos nos através
da transmissao em longas distancias;

* Acesso: Elemento que faz a interliga¢@o do usuario ao no;

Tipos de Rede

Quanto ao alcance:

* Rede Local (LAN — Local Area Network);

Rede de abrangéncia local e que geralmente ndo ultrapassa o
prédio onde a mesma se encontra, ou seja, rede formada por um
grupo de computadores conectados entre si dentro de certa area;

NovnQ
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* Rede Metropolitana (MAN — Metropolitan Area Network);

Rede de abrangéncia maior e que geralmente nio ultrapassa a
area de uma cidade;

* Rede de Longa Distancia (WAN — Wide Area Network);

Rede de longa distancia e que em sua maioria ndo ultrapassa
a area do pais;

* Rede Global (GAN — Global Area Network) Denominadas
de redes globais pois abrangem maquinas em conexao em qualquer
area do globo.

Quanto a conexao:

* Internet: Rede internacional de computadores.

* Intranet: Rede interna de uma empresa.

» Extranet: Conexdo de redes, que utilizam como meio a
internet.

Topologia

* Estrela: Um computador central controla a rede;

* Anel: Computadores conectados em forma circular;

» Barramento: Conecta todos os nés em uma linha e pode
preservar a rede se um computador falhar.

As estruturas formadas pelos meios de conexdo entregam ao
usudrio o servico de comunicagdo que ele necessita. Esta estrutura
pode ser formada por:

* Cabo Coaxial: Utiliza cabos rigidos de cobre e na atualidade
¢ utilizada em parceria com a fibra Optica para distribuigdo de TV
a cabo;

* Onda de Radio: Também conhecida por Wireless, substitui o
uso dos pares metalicos e das fibras, utilizando o ar como meio de
propagacdo dos dados;

« Fibra Optica: Baseada na introdugdo do uso da fibra 6ptica,
substituindo o par metalico;

 Par Metalico: Constituida pela rede de telefonia, porém tra-
fegando dados, voz e imagem;

+ Satélite: O equipamento funciona como receptor, repetidor
e regenerador do sinal que se encontra no espago, de modo que
reenvia a terra um sinal enviado de um ponto a outro que faz uso
do satélite para conexao;

* Rede Elétrica: Faz uso dos cabos de cobre da rede de energia
para a transmissao de voz, dados e imagens.

Dispositivos

* Modem

Converte um sinal analogico em digital e vice-versa,
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* Hub

Equipamento de rede indicado para conexdo de poucos ter-
minais;

e Switch

Equipamento de rede que divide uma rede de computadores
de modo a ndo torna-la lenta;

* Bridge

Dispositivo de rede que liga uma ou mais redes que se encon-
tram com certa distancia;

* Roteador

Equipamento que permite a comunicac¢do entre computadores
e redes que se encontram distantes;

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 esgo-
tar; com tantas oportunidades que os empreendedores seriam pou-
cos para aproveita-las; e com um tipo peculiar de imével que se
expandiria com o desenvolvimento.”

John P. Barlow
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Os Estados Unidos temiam que em um ataque nuclear ficas-
sem sem comunicagdo entre a Casa Branca e o Pentdgono.

Este meio de comunicagdo “infalivel”, até o fim da década de
60, ficou em poder exclusivo do governo conectando bases milita-
res, em quatro localidades.

Nos anos 70, seu uso foi liberado para instituigdes norte-ame-
ricanas de pesquisa que desejassem aprimorar a tecnologia, logo
vinte e trés computadores foram conectados, porém o padrdo de
conversagdo entre as maquinas se tornou improprio pela quantida-
de de equipamentos.

Era necessario criar um modelo padrao e universal para que as
maquinas continuassem trocando dados, surgiu entdo o Protocolo
Padrao TCP/IP, que permitiria portanto que mais outras maquinas
fossem inseridas aquela rede.

Com esses avangos, em 1972 ¢ criado o correio eletronico, 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 Fundag¢ao Nacional de Ciéncia do Brasil
conectou sua grande rede 8 ARPANET, gerando aquilo que co-
nhecemos hoje como internet, auxiliando portanto o processo de
pesquisa em tecnologia e outras areas a nivel mundial, além de
alimentar as forgas armadas brasileiras de informagao de todos os
tipos, até que em 1990 caisse no dominio publico.

Com esta popularidade e o surgimento de softwares de nave-
gacgdo de interface amigavel, no fim da década de 90, pessoas que
ndo tinham conhecimentos profundos de informatica comegaram a
utilizar a rede internacional.

Acesso a Internet

O ISP, Internet Service Provider, ou Provedor de Servigo de
Internet, oferece principalmente servigo de acesso a Internet, adi-
cionando servigos como e-mail, hospedagem de sites ou blogs, ou
seja, sdo instituigdes que se conectam a Internet com o objetivo
de fornecer servigos a ela relacionados, e em fun¢do do servigo
classificam-se em:

* Provedores de Backbone: Sao instituigdes que constroem e
administram backbones de longo alcance, ou seja, estrutura fisica
de conexdo, com o objetivo de fornecer acesso a Internet para re-
des locais;

* Provedores de Acesso: Sao instituicdes que se conectam a
Internet via um ou mais acessos dedicados e disponibilizam acesso
a terceiros a partir de suas instalagdes;

* Provedores de Informagao: Sao instituigdes que disponibili-
zam informagao através da Internet.

Enderego Eletronico ou URL

Para se localizar um recurso na rede mundial, deve-se conhe-
cer o seu endereco.

Este endereco, que ¢ tnico, também ¢ considerado sua URL
(Uniform Resource Locator), ou Localizador de Recursos Univer-
sal. Boa parte dos enderegos apresenta-se assim: Www.XXXX.com.
br
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Onde:

www = protocolo da World Wide Web
xxx = dominio

com = comercial

br = brasil

WWW = World Wide Web ou Grande Teia Mundial

E um servigo disponivel na Internet que possui um conjun-
to de documentos espalhados por toda rede e disponibilizados a
qualquer um.

Estes documentos sdo escritos em hipertexto, que utiliza uma
linguagem especial, chamada HTML.

Dominio

Designa o dono do enderego eletrénico em questdo, e onde
os hipertextos deste empreendimento estdo localizados. Quanto ao
tipo do dominio, existem:

.com = Institui¢do comercial ou provedor de servigo

.edu = Institui¢do académica

.gov = Instituicdo governamental

.mil = Institui¢do militar norte-americana

.net = Provedor de servicos em redes

.org = Organizag¢ao sem fins lucrativos

HTTP, Hyper Texto Transfer Protocol ou Protocolo de Trans-
feréncia em Hipertexto

E um protocolo ou lingua especifica da internet, responsavel
pela comunicagdo entre computadores.

Um hipertexto ¢ um texto em formato digital, e pode levar
a outros, fazendo o uso de elementos especiais (palavras, frases,
icones, graficos) ou ainda um Mapa Sensitivo o qual leva a outros
conjuntos de informagdo na forma de blocos de textos, imagens
ou sons.

Assim, um link ou hiperlink, quando acionado com o mouse,
remete o usudrio a outra parte do documento ou outro documento.

Home Page

Sendo assim, home Page designa a pagina inicial, principal do
site ou web page.

E muito comum os usuérios confundirem um Blog ou Perfil
no Orkut com uma Home Page, porém sdo coisas distintas, aonde
um Blog ¢ um diério e um Perfil no Orkut é um Profile, ou seja um
hipertexto que possui informagdes de um usuario dentro de uma
comunidade virtual.

HTML, Hyper Text Mark-up language ou Linguagem de Mar-
cagdo de Hipertexto

E a linguagem com a qual se cria as paginas para a web.

Suas principais caracteristicas sdo:

* Portabilidade (Os documentos escritos em HTML devem ter
aparéncia semelhante nas diversas plataformas de trabalho);

* Flexibilidade (O usuario deve ter a liberdade de “customi-
zar” 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
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Browser ou Navegador

E o programa especifico para visualizar as paginas da web.

O Browser ¢ ¢ 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 se¢Oes seguintes examinaremos com
algum detalhe a técnica de estruturagio.

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 camadas, o nome, o contetido e a fun-
¢do de cada camada diferem de uma rede para outra. No entanto,
em todas as redes, o propésito de cada camada ¢ oferecer certos
servicos as camadas superiores, protegendo essas camadas dos de-
talhes de como os servigos oferecidos sao de fato implementados.

A camada n em uma maquina estabelece uma conversdo com
a camada n em outra maquina. As regras e convengoes utilizadas
nesta conversagdo sdo chamadas coletivamente de protocolo da
camada n, conforme ilustrado na Figura abaixo para uma rede
com sete camadas. As entidades que compdem as camadas cor-
respondentes em maquinas diferentes sdo chamadas de processos
parceiros. Em outras palavras, sdo os processos parceiros que se
comunicam utilizando o protocolo.

Na verdade, nenhum dado ¢ transferido diretamente da cama-
da 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 imediatamente abaixo, até que o nivel mais baixo seja
alcancado. Abaixo do nivel 1 esta o meio fisico de comunicacao,
através do qual a comunicagdo ocorre. Na Figura abaixo, a comu-
nicagdo virtual ¢ mostrada através de linhas pontilhadas e a comu-
nicagao fisica através de linhas solidas.

Camadan

Interfacenin-1

Prostescada dacamadan
- Camadan

Camadan- | Camadan-1

Imerfoce n-1in-2

Ingerlace 203
Prowocodocla camanla 2

Camadal | Cammda 2

Imerface 152
Pratacnlndn comada |
+ Camada |

Camada |

Ml io Fisipn

Entre cada par de camadas adjacentes ha uma interface. A
interface define quais operagdes primitivas e servicos 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 consideragdes mais importantes ¢ definir interfaces
limpas entre as camadas. Isso requer, por sua vez, que cada camada
desempenhe um conjunto especifico de fungdes bem compreendi-
das. Além de minimizar a quantidade de informagdes que deve ser
passada de camada em camada, interfaces bem definidas também

NONA, Didatismo e Conhecimento

tornam facil a troca da implementa¢do de uma camada por outra
implementagao completamente diferente (por exemplo, trocar to-
das as linhas telefonicas por canais de satélite), pois tudo o que ¢é
exigido da nova implementagao ¢ que ela oferega a camada supe-
rior exatamente os mesmos servigos que a implementagdo antiga
oferecia.

O conjunto de camadas e protocolos ¢ chamado de arquitetura
de rede. A especificagdo de arquitetura deve conter informagdes
suficientes para que um implementador possa escrever o programa
ou construir o hardware de cada camada de tal forma que obedeca
corretamente ao protocolo apropriado. Nem os detalhes de imple-
mentacdo nem a especificagdo das interfaces sdo parte da arquite-
tura, pois esses detalhes estdo escondidos dentro da maquina e nao
sdo visiveis externamente. Nao ¢ nem mesmo necessario que as in-
terfaces em todas as maquinas em uma rede sejam as mesmas, des-
de que cada maquina 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 enderego da pes-
soa e contrata os Correios ou uma transportadora para entregar. E
gracas ao endereco que ¢ possivel encontrar exatamente a pessoa
a ser presenteada. Também ¢ gracas ao seu enderego - Unico para
cada residéncia ou estabelecimento - que vocé recebe suas contas
de agua, aquele produto que vocé comprou em uma loja on-line,
enfim.

Na internet, o principio ¢ o mesmo. Para que o seu computa-
dor seja encontrado e possa fazer parte da rede mundial de com-
putadores, necessita ter um endereco Unico. O mesmo vale para
websites: este fica em um servidor, que por sua vez precisa ter um
endereco para ser localizado na internet. Isto ¢ feito pelo endereco
IP (IP Address), recurso que também ¢ utilizado para redes locais,
como a existente na empresa que vocé trabalha, por exemplo.

O endereco IP ¢ uma sequéncia de numeros composta de 32
bits. Esse valor consiste em um conjunto de quatro sequéncias de
8 bits. Cada uma destas ¢ separada por um ponto e recebe 0 nome
de octeto ou simplesmente byte, ja que um byte ¢ formado por
8 bits. O miimero 172.31.110.10 ¢ um exemplo. Repare que cada
octeto ¢ formado por nimeros que podem ir de 0 a 255, ndo mais
do que isso.

172.31.110.10
]

12 octeto

A divisao de um IP em quatro partes facilita a organizagao da
rede, da mesma forma que a divisdo do seu enderego em cidade,
bairro, CEP, niimero, etc, torna possivel a organizagdo das casas
da regiao onde vocé mora. Neste sentido, os dois primeiros octetos
de um enderego IP podem 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
s30 usados na identificagdo de computadores.
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Classes de enderegos IP

Neste ponto, vocé ja sabe que os enderegos IP podem ser utili-
zados tanto para identificar o seu computador dentro de uma rede,
quanto para identifica-lo na internet.

Se na rede da empresa onde vocé trabalha o seu computador
tem, como exemplo, IP 172.31.100.10, uma maquina 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 ¢ uma rede global, cada dispositivo conectado nela
precisa ter um enderego tinico. O mesmo vale para uma rede local:
nesta, cada dispositivo conectado deve receber um enderego tinico.
Se duas ou mais maquinas tiverem o mesmo IP, tem-se entdo um
problema chamado “conflito de IP”, que dificulta a comunicagao
destes dispositivos e pode inclusive atrapalhar toda a rede.

Para que seja possivel termos tanto IPs para uso em redes
locais quanto para utilizagdo na internet, contamos com um es-
quema de distribuigdo estabelecido pelas entidades ITANA (Inter-
net Assigned Numbers Authority) e ICANN (Internet Corporation
for Assigned Names and Numbers) que, basicamente, divide os
enderecos em trés classes principais e mais duas complementares.
Séo elas:

Classe A: 0.0.0.0 até 127.255.255.255 - permite até 128 redes,
cada uma com até 16.777.214 dispositivos conectados;

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 reserva-
do.

As trés primeiras classes sdo assim divididas para atender as
seguintes necessidades:

- Os enderecos IP da classe A sdo usados em locais onde sdo
necessarias poucas redes, mas uma grande quantidade de maqui-
nas nelas. Para isso, o primeiro byte ¢ utilizado como identificador
da rede e os demais servem como identificador dos dispositivos
conectados (PCs, impressoras, etc);

- Os enderegos IP da classe B sdo usados nos casos onde a
quantidade de redes ¢ equivalente ou semelhante a quantidade de
dispositivos. Para isso, usam-se os dois primeiros bytes do ende-
reco IP para identificar a rede e os restantes para identificar os
dispositivos;

- Os enderegos IP da classe C sdo usados em locais que reque-
rem grande quantidade de redes, mas com poucos dispositivos em
cada uma. Assim, os trés primeiros bytes sdo usados para identifi-
car a rede e o ultimo ¢ utilizado para identificar as maquinas.

Quanto as classes D e E, elas existem por motivos especiais:
a primeira ¢ usada para a propagacao de pacotes especiais para a
comunicagdo entre os computadores, enquanto que a segunda esta
reservada para aplicag¢des futuras ou experimentais.

Vale frisar que ha varios blocos de enderegos reservados para
fins especiais. Por exemplo, quando o endereco comega com 127,
geralmente indica uma rede “falsa”, isto ¢, inexistente, utilizada
para testes. No caso do enderego 127.0.0.1, este sempre se refere a
propria maquina, ou seja, ao proprio host, razdo esta que o leva a
ser chamado de localhost. Ja o enderego 255.255.255.255 ¢ utili-
zado para propagar mensagens para todos os hosts de uma rede de
maneira simultanea.
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Enderecos IP privados

Ha conjuntos de enderegos das classes A, B ¢ C que sdo pri-
vados. Isto significa que eles ndo podem ser utilizados na internet,
sendo reservados para aplicagdes locais. Sdo, essencialmente, es-
tes:

-Classe A: 10.0.0.0 2 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 estas 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 conectd-las a um
servidor ou equipamento de rede - como um roteador - que receba
a conexdo a internet e a compartilhe com todos os dispositivos
conectados a ele. Com isso, somente este equipamento precisara
de um enderego IP para acesso a rede mundial de computadores.

Mascara de sub-rede

As classes IP ajudam na organizacdo deste tipo de endereca-
mento, mas podem também representar desperdicio. Uma solugo
bastante interessante para isso atende pelo nome de mascara de
sub-rede, recurso onde parte dos nimeros que um octeto destina-
do a identificar dispositivos conectados (hosts) ¢ “trocado” para
aumentar a capacidade da rede. Para compreender melhor, vamos
enxergar 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 per-
mitem determinar quantos octetos e bits sdo destinados para a
identificagdo da rede e quantos sdo utilizados para identificar os
dispositivos.

Para isso, utiliza-se, basicamente, o seguinte esquema: se um
octeto ¢ usado para identificagdo da rede, este recebera a mascara
de sub-rede 255. Mas, se um octeto ¢ aplicado para os dispositivos,
seu valor na mascara de sub-rede sera 0 (zero). A tabela a seguir
mostra um exemplo desta relacao:

Classe | Endereco IP Identificador | Identificador | Mascara de
da rede do computador | sub-rede

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

Vocé percebe entdo que podemos ter redes com madscara
255.0.0.0, 255.255.0.0 ¢ 255.255.255.0, cada uma indicando uma
classe. Mas, como ja informado, ainda pode haver situa¢des onde
ha desperdicio. Por exemplo, suponha que uma faculdade tenha
que criar uma rede para cada um de seus cinco cursos. Cada curso
possui 20 computadores. A solucdo seria entdo criar cinco redes
classe C? Pode ser melhor do que utilizar classes B, mas ainda
havera desperdicio. Uma forma de contornar este problema ¢ criar
uma rede classe C dividida em cinco sub-redes. Para isso, as mas-
caras novamente entram em a¢ao.
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Nos utilizamos numeros de 0 a 255 nos octetos, mas estes, na
verdade, representam bytes (linguagem binaria). 255 em binario ¢
I1111111. O numero zero, por sua vez, ¢ 00000000. Assim, a mas-
cara de um endereco classe C, 255.255.255.0, é:

IT111111.11111111.11111111.00000000

Perceba entdo que, aqui, temos uma mascara formada por 24
bits 1: 11111111 + 11111111 + 11111111. Para criarmos as nossas
sub-redes, temos que ter um esquema com 25, 26 ou mais bits, con-
forme a necessidade e as possibilidades. Em outras palavras, preci-
samos trocar alguns zeros do ultimo octeto por 1.

Suponha que trocamos os trés primeiros bits do ultimo octeto
(sempre trocamos da esquerda para a direita), resultando em:

I 11111111 11111111.11100000

Se fizermos o niimero 2 elevado pela quantidade de bits “troca-
dos”, teremos a quantidade possivel de sub-redes. Em nosso caso,
temos 2”3 = 8. Temos entdo a possibilidade de criar até oito sub-
-redes. Sobrou cinco bits para o enderegamento dos host. Fazemos
a mesma conta: 25 = 32. Assim, temos 32 dispositivos em cada
sub-rede (estamos fazendo estes calculos sem considerar limitagdes
que possam impedir o uso de todos os hosts e sub-redes).

11100000 corresponde a 224, logo, a mascara resultante ¢
255.255.255.224.

Perceba que esse esquema de “trocar” bits pode ser empre-
gado também em enderecos classes A e B, conforme a necessi-
dade. Vale ressaltar também que ndo ¢é possivel utilizar 0.0.0.0 ou
255.255.255.255 como mascara.

IP estatico e IP dinamico

IP estatico (ou fixo) ¢ um endereco IP dado permanentemente
a um dispositivo, ou seja, seu numero nao muda, exceto se tal agao
for executada manualmente. Como exemplo, ha casos de assina-
turas de acesso a internet via ADSL onde o provedor atribui um
IP estatico aos seus assinantes. Assim, sempre que um cliente se
conectar, usara o mesmo IP.

O IP dinamico, por sua vez, ¢ um enderego que ¢ dado a um
computador quando este se conecta a rede, mas que muda toda vez
que ha conexao. Por exemplo, suponha que vocé conectou seu com-
putador a internet hoje. Quando vocé conecta-lo amanha, lhe sera
dado outro IP. Para entender melhor, imagine a seguinte situagao:
uma empresa tem 80 computadores ligados em rede. Usando IPs di-
namicos, a empresa disponibiliza 90 enderegos IP para tais maqui-
nas. Como nenhum IP ¢ fixo, um computador recebera, quando se
conectar, um enderego IP destes 90 que ndo estiver sendo utilizado.
E mais ou menos assim que os provedores de internet trabalham.

O método mais utilizado na distribuicao de IPs dindmicos € 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.infowester.com, por
exemplo, como ¢ 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 ser-
vidor de DNS (Domain Name System) ¢ consultado. Ele é quem in-
forma qual IP esté associado a cada site. O sistema 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 terminagdes “.com”. Esse servidor localizara qual o IP do en-
dereco e respondera a solicitag@o. Se o site solicitado termina com
“br”, um servidor responsavel por esta terminag@o ¢ consultado e
assim por diante.
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IPv6

O mundo esta cada vez mais conectado. Se, em um passado
nao muito distante, vocé conectava apenas o PC da sua casa a in-
ternet, hoje o faz com o celular, com o seu notebook em um servigo
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 nume-
ro de IPs disponiveis deixa de ser suficiente para toda as (futuras)
aplicacdes.

A solugdo para este grande problema (grande mesmo, afinal,
a internet ndo pode parar de crescer!) atende pelo nome de IPv6,
uma nova especificagio capaz de suportar até - respire fundo - 340.
282.366.920.938.463.463.374.607.431.768.211.456 de enderegos,
um nimero absurdamente alto!

IPv4

O IPv6 ndo consiste, necessariamente, apenas no aumento da
quantidade de octetos. Um enderego do tipo pode ser, por exemplo:

FEDC:2D9D:DC28:7654:3210:FC57:D4C8:1FFF

Finalizando

Com o surgimento do IPv6, tem-se a impressdo de que a es-
pecificacdo tratada neste texto, o IPv4, vai sumir do mapa. Isso até
deve acontecer, mas vai demorar bastante. Durante essa fase, que
podemos considerar de transi¢ao, o que veremos € a “convivéncia”
entre ambos os padrdes. Ndo por menos, praticamente todos os
sistemas operacionais 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 especificagoes.

A esta altura, vocé também deve estar querendo descobrir qual
o seu IP. Cada sistema operacional tem uma forma de mostrar isso.
Se vocé ¢ usuario de Windows, por exemplo, pode fazé-lo digi-
tando cmd em um campo do Menu Iniciar e, na janela que surgir,
informar ipconfig /all e apertar Enter. Em ambientes Linux, o co-
mando ¢ ifconfig.

B C\Windows\system32\cmd.exe

ifico de con
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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 enderego IP do
acesso a internet em uso pela rede, vocé pode visitar sites como
whatsmyip.org.

Provedor

O provedor é uma empresa prestadora de servigos que oferece
acesso a Internet. Para acessar a Internet, € necessario conectar-se
com um computador que ja esteja na Internet (no caso, o prove-
dor) e esse computador deve permitir que seus usuarios também
tenham acesso a Internet.

No Brasil, a maioria dos provedores esta conectada 8 Embra-
tel, que por sua vez, esta conectada com outros computadores fora
do Brasil. Esta conex@o chama-se link, que ¢ a conexao fisica que
interliga o provedor de acesso com a Embratel. Neste caso, a Em-
bratel ¢ conhecida como backbone, ou seja, ¢ a “espinha dorsal”
da Internet no Brasil. Pode-se imaginar o backbone como se fosse
uma avenida de trés pistas e os links como se fossem as ruas que
estdo interligadas nesta avenida.

Tanto o link como o backbone possui uma velocidade de
transmissao, ou seja, com qual velocidade ele transmite os dados.
Esta velocidade ¢ dada em bps (bits por segundo). Deve ser feito
um contrato com o provedor de acesso, que fornecera um nome de
usuario, uma senha de acesso e um enderego eletronico na Internet.

URL - Uniform Resource Locator

Tudo na Internet tem um enderego, ou seja, uma identificagao
de onde esta localizado o computador e quais recursos este com-
putador oferece. Por exemplo, a URL:

http://www.novaconcursos.com.br

Sera mais bem explicado adiante.

Como descobrir um enderego na Internet?

Para que possamos entender melhor, vamos exemplificar.

Vocé estuda em uma universidade e precisa fazer algumas
pesquisas para um trabalho. Onde procurar as informagdes que
preciso?

Para isso, existem na Internet os “famosos” sites de procura,
que sdo sites que possuem um enorme banco de dados (que contém
o cadastro de milhares de Home Pages), que permitem a procura
por um determinado assunto. 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, referente ao
assunto desejado. Por exemplo, vocé quer pesquisar sobre amor-
tecedores, caso ndo encontre nada como amortecedores, procure
como autopegas, € assim sucessivamente.

Barra de enderecos

‘ Enderega [&] htp /A tpel sdu bré |

A Barra de Enderegos possibilita que se possa navegar em pa-
ginas da internet, bastando para isto digitar o enderego da pagina.

Alguns sites interessantes:

» www.diariopopular.com.br (Jornal Diario Popular)

» www.ufpel.tche.br (Ufpel)
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* www.cefetrs.tche.br (Cefet)

» www.servidor.gov.br (Informagdes sobre servidor puiblico)
* www.siapenet.gog.br (contracheque)

* www.pelotas.com.br (Site Oficial de Pelotas)

* www.mec.gov.br (Ministério da Educag?o)

Identificacdo de enderecos de um site

Exemplo: http://www.pelotas.com.br

http:// -> (Hiper Text Tranfer Protocol) protocolo de comu-
nicacao

WWW -> (World Wide Web) Grande rede mundial

pelotas -> empresa ou organizag¢@o que mantém o site

.com -> tipo de organizagao

...... br -> identifica o pais

Tipos de Organizacdes:

.edu -> institui¢des educacionais. Exemplo: michigam.edu

.com -> institugdes comerciais. Exemplo: microsoft.com

.gov -> governamental. Exemplo: fazenda.gov

.mil -> instalagdo militar. Exemplo: af.mil

.net > computadores com fungdes de administrar redes.
Exemplo: embratel.net

.org -> organizagdes ndo governamentais. Exemplo: care.org

Home Page

Pela definicdo técnica temos que uma Home Page ¢ um arqui-
vo ASCII (no formato HTML) acessado de computadores rodando
um Navegador (Browser), que permite o acesso as informagdes em
um ambiente grafico e multimidia. Todo em hipertexto, facilitando
a busca de informagdes dentro das Home Pages.

O enderego de Home Pages tem o seguinte formato:

http://www.enderego.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 capacidade 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 software vém desenvolvendo
plug-ins a uma velocidade impressionante. Maiores informagoes e
enderecos sobre plug-ins sdo encontradas na pagina:

http://www.yahoo.com/Computers_and Internet/Software/
Internet/World Wide Web/Browsers/Plug_Ins/Indices/

Atualmente existem varios tipos de plug-ins. Abaixo temos
uma relagdo de alguns deles:

- 3D e Animacdo (Arquivos VRML, MPEG, QuickTime, etc.).

- Audio/Video (Arquivos WAV, MID, AV, etc.).

- Visualizadores de Imagens (Arquivos JPG, GIF, BMP, PCX,
etc.).

- Negocios e Utilitarios

- Apresentacdes
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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 distribuido e uti-
lizado livremente, ndo requer nenhuma taxa para sua utilizacao, e
nao ¢ considerado “pirataria” a copia deste programa.

e  Shareware: Programa demonstracdo que pode ser uti-
lizado por um determinado prazo ou que contém alguns limites,
para ser utilizado apenas como um teste do programa. Se o usuario
gostar ele compra, caso contrario, ndo usa mais o programa. Na
maioria das vezes, esses programas exibem, de tempos em tem-
pos, 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 docu-
mento normal e de links das proprias paginas.

Como salvar documentos, arquivos e sites

Clique no menu Arquivo e na opg¢ao Salvar como.

Como copiar e colar para um editor de textos

Selecionar o contetido ou figura da pagina. Clicar com o botao
direito do mouse e escolha a opgdo Copiar.

Selecionar tudo
Irnprirnie

Abra o editor de texto clique em colar E
Navegadores

O navegador de WWW ¢ a ferramenta mais importante para
o usuario de Internet. E com ele que se podem visitar museus, ler
revistas eletronicas, fazer compras e até participar de novelas inte-
rativas. As informagdes na Web sdo organizadas na forma de pagi-
nas de hipertexto, cada um com seu enderego proprio, conhecido
como URL. Para comegar a navegar, ¢ preciso digitar um desses
enderecos no campo chamado Enderego no navegador. O software
estabelece a conexao e traz, para a tela, a pagina correspondente.

O navegador ndo precisa de nenhuma configuragdo especial
para exibir uma pagina da Web, mas é necessario ajustar alguns pa-
rametros para que ele seja capaz de enviar e receber algumas men-
sagens de correio eletronico e acessar grupos de discussao (news).
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O World Wide Web foi inicialmente desenvolvido no Centro
de Pesquisas da CERN (Conseil Europeen pour la Recherche Nu-
cleaire), Sui¢a. Originalmente, o WWW era um meio para fisicos
da CERN trocar experiéncias sobre suas pesquisas através da exi-
bicdo de paginas de texto. Ficou claro, desde o inicio, 0o imenso
potencial que 0o WWW possuia para diversos tipos de aplicacdes,
inclusive ndo cientificas.

O WWW ndo dispunha de graficos em seus primordios, ape-
nas de hipertexto. Entretanto, em 1993, o projeto WWW ganhou
forga extra com a inser¢do 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 desenvolvido dentro da NCSA, por um time chefiado
por Mark Andreesen. O sucesso do Mosaic foi espetacular.

Depois disto, varias outras companhias passaram a produzir
browsers que deveriam fazer concorréncia ao Mosaic. Mark An-
dreesen partiu para a criagdo da Netscape Communications, cria-
dora do browser Netscape.

Surgiram ainda o Cello, o AIR Mosaic, o SPRY Mosaic, o
Microsoft Internet Explorer, o Mozilla Firefox e muitos outros
browsers.

Busca e pesquisa na web

Os sites de busca servem para procurar por um determinado
assunto ou informacao na internet.

Alguns sites interessantes:

e  www.google.com.br

e  http://br.altavista.com

e  http://cade.search.yahoo.com

e  http:/br.bing.com/

Como fazer a pesquisa

Digite na barra de enderego o enderego do site de pesquisa.
Por exemplo:
www.google.com.br

Google

Brasil

Imagens Grupos Diretdrio

- Pesquisa avangads

Digite a
palavra para |
« Preferéncias
- Fennamentas de idiomas

esquisa
pesq Pesquisa Google Estou com sorte
Pesquisar. & aWeb © paginas em portugués © paginas do Brasil

Inicia pesquisa

Solugfes de publicidade - Tudo sobre o Google - Google.com in English

Tome o Google a sua pdgina iniciall

2004 Google - Pesquisando 4.286,190,774 phginas na Wab

Em pesquisar pode-se escolher onde sera feita a pesquisa.

Apenas paginas do Brasil

F'esquis}f: a'Web ' pdginas em portugués © paginas do Brasil
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Os sites de pesquisa em geral ndo fazem distingdo na pesquisa
com letras maitsculas ¢ mintisculas e nem palavras com ou sem
acento.

Opgoes de pesquisa
m Imagens Grupos Diretdrio

Web: pesquisa em todos os sites
Imagens: pesquisa por imagens anexadas nas paginas. Exem-
plo do resultado se uma pesquisa.

computador fig
multipla jpg
BO0 x 339 pixels - 27k
wenni. prac. ucdb. brfhorme %
20pagef estudemarketing. htm

computador jpg
371 x 280 pixels - 17k
weanwy marcelosoares. com brf
icones. html

Grupos: pesquisa nos grupos de discussdao da Usenet. Exem-
plo:

alt. Qualquer tapico concehivel.

iz. Produtos, sericos, resenhas. ..

comp. Hardware, software, informacdes para o consumidor. .

humanities. Arte, literatura, filosofia. ..

Diretorios: pesquisa o contetido da internet organizados por
assunto em categorias. Exemplo:

Arts Home Regional

Movies, Music, Television,.. Consurners, Homeowners, Family,...  Asia, Europe, Morth Ametica,...
Business Kids and Teens Science

Industries, Finance, Jobs,... Computers, Entertainment, Schoal,...  Biology, Peychology, Physics,..
Computers News Shopping

Hardware, Internet, Software,...  Media, Mewspapers, Current Events ... Autos, Clothing, Gifts,. .

Como escolher palavra-chave

e  Busca com uma palavra: retorna paginas que incluam 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 as palavras aleatoriamente na pagina.

e  Busca com sinal de menos (-): as palavras que ficam an-
tes do sinal de menos sdo excluidas da pesquisa.

e  Resultado de um célculo: pode ser efetuado um calculo
em um site de pesquisa.

Por exemplo: 3+4
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Ira retornar: 3+4=7

O resultado da pesquisa
O resultado da pesquisa € visualizado da seguinte forma:

Q [ de da

< 1- 10 de 1,200,000 A

b0 1.50 segundos

Categoria:  World > Espariol > C: > Hardware

A Museu do Computader A
- Evenlos. Web Design. Sequnda, 22 de Margo de 2004. Nowo site do Museu do Computador
ink entrando no Arl ... Museu do Computador promoveu o Everto no SESC Madureira, ... Ealloma Qnbn e Lompess
by Quipam entos Acessarios Com pone s
woww. museudocomputador.com. brf - 5Bk - 22 mar, 2004 - Em cache - Paginas Semelhantes Supdmarios’ ark Itonnion
ww palloma.com.br
El Computador - Costa Rica Inte resse: m—
.. con Costa Rica. Enlazar-Linkear EI Computador - Ditvers Costa Rica -

Gracias. Recomienda esta pagina a un amigo. Nedstat Basic - Free ...

Descrigio: Reparacién de computadoras. Costa Rica e

Categoria: Warld > Espafiol > C > Paginas personales > T vends o que quiser som Fasilidade!

usuarios. lycos. estallerelcomputador/ - 26k - 22 mar. 2004 - Em cache - Péginas Semelhantes | www. mercadolivre. com br
Interesse: mm—

Computadores e Acessorins

INTRANET

A Intranet ou Internet Corporativa é a implantagdo de uma
Internet restrita apenas a utilizagdo interna de uma empresa. As
intranets ou Webs corporativas, sdo redes de comunicagao internas
baseadas na tecnologia usada na Internet. 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 departa-
mentos, mesclando (com seguranga) as suas informagdes particu-
lares dentro da estrutura de comunicacdes da empresa.

O grande sucesso da Internet, ¢ particularmente da World
Wide Web (WWW) que influenciou muita coisa na evolugdo da
informatica nos ultimos anos.

Em primeiro lugar, o uso do hipertexto (documentos interliga-
dos através de vinculos, ou links) e a enorme facilidade de se criar,
interligar e disponibilizar documentos multimidia (texto, graficos,
animagoes, etc.), democratizaram o acesso a informagao através de
redes de computadores. Em segundo lugar, criou-se uma gigantes-
ca base de usuarios, ja familiarizados com conhecimentos basicos
de informatica e de navegacdo na Internet. Finalmente, surgiram
muitas ferramentas de software de custo zero ou pequeno, que
permitem a qualquer organiza¢do ou empresa, sem muito esfor-
¢o, “entrar na rede” e comegar a acessar e colocar informagao. O
resultado inevitdvel foi a impressionante explosdo na informagao
disponivel na Internet, que segundo consta, esta dobrando de ta-
manho a cada més.

Assim, ndo demorou muito a surgir um novo conceito, que
tem interessado um niimero cada vez maior de empresas, hospitais,
faculdades e outras organizagdes interessadas em integrar infor-
magdes e usudrios: a intranet. Seu advento e disseminagdo prome-
te operar uma revolugdo tdo profunda para a vida organizacional
quanto o aparecimento das primeiras redes locais de computado-
res, no final da década de 80.

O que é Intranet?

O termo “intranet” comegou a ser usado em meados de 1995
por fornecedores de produtos de rede para se referirem ao uso den-
tro das empresas privadas de tecnologias projetadas para a comu-
nicagdo por computador entre empresas. Em outras palavras, uma
intranet consiste em uma rede privativa de computadores que se
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baseia nos padrdes de comunicacdo 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 implantagdo relativa-
mente baixo e a facilidade de uso propiciada pelos programas de
navegacao na Web, os browsers.

Objetivo de construir uma Intranet

Organizagdes constroem uma intranet porque ela é uma ferra-
menta agil e competitiva. Poderosa o suficiente para economizar
tempo, diminuir as desvantagens da distancia e alavancar sobre o
seu maior patriménio de capital-funcionarios com conhecimentos
das operagdes e produtos da empresa.

Aplicagoes da Intranet

Ja é ponto pacifico que apoiarmos a estrutura de comunicagdes
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 produtos, listas
de precos, promogdes, planejamento de eventos;

e  Desenvolvimento de Produtos - OT (Orientagdo de Tra-
balho), planejamentos, listas de responsabilidades de membros das
equipes, situagdes de projetos;

e  Apoio ao Funciondrio - Perguntas e respostas, sistemas
de melhoria continua (Sistema de Sugestdes), manuais de quali-
dade;

e  Recursos Humanos - Treinamentos, cursos, apostilas,
politicas da companhia, organograma, oportunidades de trabalho,
programas de desenvolvimento pessoal, beneficios.

Para acessar as informagdes disponiveis na Web corporativa,
o funciondrio praticamente ndo precisa ser treinado. Afinal, o es-
forgo de operagdo desses programas se resume quase somente em
clicar nos links que remetem as novas paginas. No entanto, a sim-
plicidade de uma intranet termina ai. Projetar e implantar uma rede
desse tipo ¢ uma tarefa complexa e exige a presenca de profissio-
nais especializados. Essa dificuldade aumenta com o tamanho da
intranet, sua diversidade de fung¢des e a quantidade de informagdes
nela armazenadas.

A intranet ¢ baseada em quatro conceitos:

e  Conectividade - A base de conex@o dos computadores li-
gados através de uma rede, e que podem transferir qualquer tipo de
informagao digital entre si;

e  Heterogeneidade - Diferentes tipos de computadores e
sistemas operacionais podem ser conectados de forma transparen-
te;

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  Execug¢do Distribuida - Determinadas tarefas de acesso
ou manipulagdo na intranet s6 podem ocorrer gragas a execugdo de
programas aplicativos, que podem estar no servidor, ou nos micro-
computadores que acessam a rede (também chamados de clientes,
dai surgiu a expressdo que caracteriza a arquitetura da intranet:
cliente-servidor). A vantagem da intranet ¢ que esses programas
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sdo ativados através da WWW, permitindo grande flexibilidade.
Determinadas linguagens, como Java, assumiram grande impor-
tancia no desenvolvimento de softwares aplicativos que obedegam
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, ¢ em
instalar um servidor Web.

Servidor Web - E a maquina que faz o papel de repositorio das
informagdes contidas na intranet. E 1a que os clientes vdo buscar
as paginas HTML, mensagens de e-mail ou qualquer outro tipo de
arquivo.

Protocolos - Sdo os diferentes idiomas de comunicagao utili-
zados. O servidor deve abrigar quatro protocolos. O primeiro € o
HTTP, responsavel pela comunicag¢@o do browser com o servidor,
em seguida vem o SMTP ligado ao envio de mensagens pelo e-
-mail, ¢ o FTP usado na transferéncia de arquivos. Independen-
temente das aplicagdes utilizadas na intranet, todas as maquinas
nela ligadas devem falar um idioma comum: o TCP/IP, protocolo
da Internet.

Identificagdo do Servidor e das Estagdes - Depois de definidos
os protocolos, o sistema ja sabe onde achar as informagdes ¢ 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 estagdes clientes.

Estagoes da Rede - Nas estagoes da rede, os funcionarios aces-
sam as informagoes colocadas a sua disposi¢ao no servidor. Para
isso usam o Web browser, software que permite folhear os docu-
mentos.

Comparando Intranet com Internet

Na verdade as diferencas entre uma intranet ¢ a Internet, é
uma questao de semantica e de escala. Ambas utilizam as mesmas
técnicas e ferramentas, os mesmos protocolos de rede e os mesmos
produtos servidores. O conteudo na Internet, por definicdo, fica
disponivel em escala mundial e inclui tudo, desde uma home-page
de alguém com seis anos de idade até as previsdes do tempo. A
maior parte dos dados de uma empresa ndo se destina ao consumo
externo, na verdade, alguns dados, tais como as cifras das ven-
das, clientes e correspondéncias legais, devem ser protegidos com
cuidado. E, do ponto de vista da escala, a Internet ¢ global, uma
intranet esta contida dentro 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 informacgdes tteis e irrelevantes, o
meteodrico 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.
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Vantagens e Desvantagens da Intranet

Alguns dos beneficios sao:

* Redugao de custos de impressao, papel, distribui¢do de soft-
ware, e-mail e processamento de pedidos;

* Redugdo de despesas com telefonemas e pessoal no suporte
telefonico;

* Maior facilidade e rapidez no acesso as informagoes técnicas
¢ de marketing;

* Maior rapidez e facilidade no acesso a localizagdes remotas;

* Incrementando o acesso a informagdes da concorréncia;

» Uma base de pesquisa mais compreensiva,

* Facilidade de acesso a consumidores (clientes) e parceiros
(revendas);

* Aumento da precisdo e reducdo de tempo no acesso a infor-
magao;

* Uma Unica interface amigavel e consistente para aprender
e usar;

* Informagao e treinamento imediato (Just in Time);

* As informagdes disponiveis sdo visualizadas com clareza;

* Redugdo de tempo na pesquisa a informagdes;

» Compartilhamento e reutilizagdo de ferramentas e informa-
¢do;

* Reducdo no tempo de configuragdo e atualizagdo dos siste-
mas;

* Simplificacdo e/ou redugdo das licengas de software e ou-
tros;

* Reducdo de custos de documentagao;

* Redugao de custos de suporte;

* Redugdo de redundancia na criagdo e manutengdo de pagi-
nas;

* Redugéo de custos de arquivamento;

» Compartilhamento de recursos e habilidade.

Alguns dos empecilhos sdo:

* Aplicativos de Colaboragao - Os aplicativos de colaboragio,
ndo sao tao poderosos quanto os oferecidos pelos programas para
grupos de trabalho tradicionais. E necessério configurar ¢ manter
aplicativos separados, como e-mail e servidores Web, em vez de
usar um sistema unificado, como faria com um pacote de software
para grupo de trabalho;

* Numero Limitado de Ferramentas - Ha um numero limitado
de ferramentas para conectar um servidor Web a bancos de da-
dos ou outros aplicativos back-end. As intranets exigem uma rede
TCP/IP, ao contrario de outras solugdes de software para grupo de
trabalho que funcionam com os protocolos de transmissao de redes
local existentes;

* Auséncia de Replicagao Embutida — As intranets ndo apre-
sentam nenhuma replicagdo embutida para usuarios remotos. A
HMTL nao ¢ poderosa o suficiente para desenvolver aplicativos
cliente/servidor.
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Como a Intranet ¢ ligada a Internet

INTERNET

Servidores
Internet / Intranet

Roteador

7
é Estagdes é

Seguranca da Intranet

Firewall

Servidore de
arquivos

Trés tecnologias fornecem seguranga ao armazenamento € a
troca de dados em uma rede: autenticag¢do, controle de acesso e
criptografia.

Autenticagdo - E o processo que consiste em verificar se um
usuario € realmente quem alega ser. Os documentos e dados podem
ser protegidos através da solicitagdo de uma combinagdo de nome
do usuario/senha, ou da verifica¢do do endereco IP do solicitante,
ou de ambas. Os usuarios autenticados t€m o acesso autorizado ou
negado a recursos especificos de uma intranet, com base em uma
ACL (Access Control List) mantida no servidor Web;

Criptografia - E a conversio dos dados para um formato que
pode ser lido por alguém que tenha uma chave secreta de descrip-
tografia. Um método de criptografia amplamente utilizado para a
seguranca de transacdes Web ¢ a tecnologia de chave publica, que
constitui a base do HTTPS - um protocolo Web seguro;

Firewall - Vocé pode proporcionar uma comunicagdo segura
entre uma intranet e a Internet através de servidores proxy, que sao
programas que residem no firewall e permitem (ou ndo) a trans-
missdo de pacotes com base no servigo que esta sendo solicitado.
Um proxy HTTP, por exemplo, pode permitir que navegadores
Webs internos da empresa acessem servidores Web externos, mas
nao o contrario.

Dispositivos para realizag¢do de Copias de Seguranga

Os dispositivos para a realizagdo de copias de seguranga do(s)
servidor(es) constituem uma das pegas de especial importancia.
Por exemplo, unidades de disco amoviveis 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
comunicagao, velocidade de transmissao ...

INTERNET EXPLORER
O Windows Internet Explorer possui uma aparéncia simplifi-

cada e muitos recursos novos que aceleram a sua experiéncia de
navegacao na Web.
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Os novos recursos graficos e o melhor desempenho do Internet Explorer possibilitam experiéncias ricas e intensas. Texto, video e
elementos graficos acelerados por hardware significam que seus sites t€ém um desempenho semelhante ao dos programas instalados no seu
computador. Os videos de alta defini¢@o sdo perfeitos, os elementos graficos sao nitidos e respondem positivamente, as cores sao fieis e os
sites sao interativos como jamais foram. Com os aperfeicoamentos como Chakra, o novo mecanismo JavaScript, os sites e aplicativos sao
carregados mais rapidamente e respondem melhor. Combine o Internet Explorer com os eficientes recursos graficos que o Windows 7 tem a
oferecer, e vocé tera a melhor experiéncia da Web no Windows até o momento.

A instalacdo mais curta e simplificada do Internet Explorer ¢ mais rapida do que nas versdes anteriores. Ela requer menos decisdes de
sua parte, leva menos tempo para carregar paginas e ndo exige que vocé instale atualiza¢des separadamente. Uma vez concluida a instalag@o,
vocé ja pode comegar a navegar.

Interface

A primeira alteragdo que vemos no L.E 9 ¢ a altura do seu cabegalho (55px), pequeno e elegante, o internet Explorer 9 se comparado
com suas versdes anteriores, melhorou muito e sem sombra de divida comega a tomar A primeira alteracdo que vemos no L.E 9 ¢ a altura do
seu cabecalho (55px), pequeno ¢ elegante, o internet Explorer 9 se comparado com suas versdes anteriores, melhorou muito e sem sombra
de davida comega a tomar uma forma competitiva.

el L e — 1

”ﬁ' _5I

1-icones de Voltar/ Avangar pagina

2-fcones de manipulagdo da URL

3-Abas de contetido

4-fcones de funcionalidades gerais, favoritos e pagina inicial
5-fcone para inserir novas aplicacdes

6-Icone de aplicagio instalada.

1-fcones de Voltar/ Avangar pagina

Uma das mudangas vistas em mais de um navegador, € o destaque dado ao botao de “Voltar Pagina”, muito mais utilizado que o “Avan-
car, o destaque dado, foi merecido, assim evita-se possiveis erros e distragdes”. Depois de ter feito alguma transigdo de pagina, o botdo voltar
assume uma cor azul marinho, ganhando ainda mais destaque.

i
3 ¥ (C Rt TR = G X | D Tew- [l Foaucom . (T Cote Desip. 2 E& Viden
(%} +

2-Icones de manipulacio da URL

Os icones de manipulagdo, sdo aqueles que permitem o usuario “Favoritos”, “Cancelar” ou “Atualizar” uma pagina. No caso do .E 9,
eles foram separados, o “Favoritos” estd junto dos icones de funcionalidade geral (pagina inicial e opgdes) enquanto o “Atualizar” e “Fe-
char” foram posicionados dentro da barra de URL, o que pode dificultar o seu uso, o “Atualizar” especialmente ¢ bastante utilizado (apesar
da tecla de atalho F5) e nesta nova versdo ele perdeu seu destaque e sua facilidade de clique, ficando posicionado entre dois icones.

Foi inserido nessa mesma area, o icone de “Compatibilidade”, permitindo que determinadas paginas sejam visualizadas com a tecno-
logia das versdes anteriores do [.E.

8 pre b peed L g o : " = condurlios

3-Abas de conteudo

O posicionamento das abas de contetido dentro do cabecalho do I.E 9 foi mal escolhido, as abas tem que disputar espago com o campo
de URL. Consegui manter aberto no maximo 4 abas sem que prejudique demais a leitura dos titulos das abas, depois disso a visualizacdo e
a navegacao entre as abas fica dificil e desanimador.

i
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4 abas.
o momm -« |9 c. e @ @ BN Bh B @ 0| |G
* @ X
Multiplas abas.

4-Icones de funcionalidades gerais, favoritos e pagina inicial

“Pagina Inicial”, “Favoritos” e “Opg¢des” foram agrupados no canto direito da tela, mas sem um objetivo claro, pois os dois primeiros
itens citados sdo elementos que quando utilizados interagem ou alteram os dados inseridos no campo de URL. “Opgdes” por sua vez, se
refere a opgdes de internet, privacidade e etc....

e e
M|n it seanchcorduiteom searchisources [0dctige CT1552378 + B 6 3 || @ conuitcom « [

5-Icone para inserir novas aplica¢ées

Uma das novidades mais bacanas dos novos navegadores ¢ possibilidade de adquirir aplicativos e plug-ins, permitindo ao usudrio a
customizar o seu navegador e criar um fluxo de utilizagdo diferenciado de navegador para navegador.

Porém, esta nova possibilidade foi mal comunicada, ela ¢ representada por simbolo de mais, muito semelhante ao utilizado em nave-
gadores como Firefox, para adicionar novas abas. Fica claro no I.E 9, que o simbolo de “+” serve para adicionar algo ao navegador, mas o
que? Existe espago suficiente na area para trabalhar com uma ancora textual, a0 menos até os usuarios criarem um habito.

MID it s Deva om0 petal - &% | Orow- . - | Fomacom .. 0 Cme Dsp. D EAWBRG. | | Ll BT
Nl

6-icone de aplicagdo/plug-in instalado
As aplicacdes depois de instaladas sdo alinhadas de forma horizontal no espaco que em versdes anteriores pertencia as abas.

| bt /v berrascomt pestal - &% | Do - |[lromacom. (HCmeDemg. D EAWGRG. | | Ll L0 o
% +

Usar os novos controles do navegador

A primeira coisa que vocé notara ao abrir o Internet Explorer 9 serd seu design simplificado.

A maioria das fungdes da barra de comandos, como Imprimir ou Zoom, pode ser encontrada ao clicar no botao Ferramentas {é}, e 0s
seus favoritos e os feeds sdo exibidos ao clicar no botdo Centro de Favoritos .

[Micianara Favoritos V| :

Feeds Histérico

Favoritos

EE Microsoft Store Brasil, Compre e faca downlo..
{5}, Ligagdes gratis pela internet e chat com video..
&} Xbox 360 Brasil - Jogos Xbox, Kinect, Acessori...

. Sites da Microsoft na Web

1. MSN Entretenimento

|| Biblioteca do Technet

. Windows Live

% Home Page Zune

YW M5M.com
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As guias sdo exibidas automaticamente a direita da Barra de
enderecos, mas ¢ possivel mové-las para que sejam exibidas abai-
xo0 da Barra de enderego, da mesma maneira que em versdes an-
teriores do Internet Explorer. Vocé pode exibir as Barras de Favo-
ritos, Comandos, Status ¢ Menus clicando com o botdo direito do
mouse no botdo Ferramentas g}e selecionando-as em um menu.

Mostrar ou ocultar as Barras de Favoritos, Comandos e
Status

Clique com o botdo direito do mouse em um espaco livre a
direita do botdo Nova Guia e selecione uma barra:

e  Barra de Favoritos
e  Barra de Comandos
e  Barra de Status

Fixar um site da web na barra de tarefas

Para ter um acesso rapido, vocé pode fixar um site visitado
com frequéncia a barra de tarefas, na area de trabalho do Win-
dows 7, da mesma maneira que vocé faria com um programa.

V‘E Iniciar Navegacio InPrivate

= Windows Live Hotmail
of* Desafixar este programa da barra de tarefas
Fechar janela

Para fixar um site da web

e Clique na guia da pagina da Web e arraste-a até a barra
de tarefas.

Ao lado do enderego da pagina, ha um pequeno icone com o
simbolo do site. Ao arrasta-lo, ele automaticamente se transforma
em uma espécie de botdo. Entdo s6 ¢é preciso que vocé o envie
para a Barra de tarefas do Windows 7 para que ele vire um rapido
atalho.

Para remover um site fixo da barra de tarefas

e  Clique com o botao direito do mouse no icone do site,
na barra de tarefas, e clique em Desafixar esse programa da barra
de tarefas.

Pesquisar na Barra de enderecos

Agora, vocé pode fazer buscas diretamente na Barra de ende-
recgos. Se vocé inserir o endereco de um site, vocé ira diretamente
a um site da web. Se vocé inserir um termo de pesquisa ou um
endereco incompleto, aparecera uma pesquisa, usando o mecanis-
mo de pesquisa selecionado. Clique na barra de enderecos para
selecionar o mecanismo de pesquisa a partir dos icones listados ou
para adicionar novos mecanismos.
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hitpe/ fwwew.xbox.com/pt-BRYS Shift = Er
Histdrico

¥Xbox 360 Brasil - Xboo.com http:/ e abes com/pt-BRS

Kinect Adventures - Xboocom http:/fmarketplace xbok.com/pt-B

Kinectimals - Xbawcom http://marketplace xbex.com/pt-B
Favaritos

Kinect Adventures - Xbow.com http:/fmarketplacexbeon.com, pr-Fj

¥Xbox 360 Brasil - Xboo.com http: wabowcom/pt-BRY
Bing Sugestdes

Ativar sugesties (enviar pressionamentos de tecla para Bing)

= w

Ao fazer pesquisas na Barra de enderecos, vocé tem a opgao
de abrir uma pagina de resultados da pesquisa ou o principal re-
sultado da pesquisa (se o provedor de pesquisa selecionado ofere-
cer suporte a esse recurso). Vocé também pode ativar sugestdes de
pesquisa opcionais na Barra de enderecos.

Usar o Gerenciador de Download

O Gerenciador de Download mantém uma lista dos arquivos
baixados por vocé e o notifica quando um arquivo pode ser um
malware (software mal-intencionado). Ele também permite que
vocé pause e reinicie um download, além de The mostrar onde en-
contrar os arquivos baixados em seu computador.

Exibir & acompanhar seus downloads B
Home Lecal Agbes
|
ZuneSetupPkg.exe  119m8
download.microsoft.com 315% a 607 KB/e Paussr Cancelar
2 min 10 5 restantes
WindowsDefe._msi 430 ME  Desejo sabrar cu exvecistar
download.micresoft.com ssteprogramat Emcnx Sabreni| T
i ESKE  Downo
|EDE‘\J'TU.O|EEFS....I'I'I'5I &25 ownlaads ——
Micrezoft Corpesation
| UXGuidepdf S5IME  Downloads A
download.miorezoft.com
Opgles Rimpar lista Fechar
\

Abrir o Gerenciador de Downloads

1. Para abrir o Internet Explorer, clique no botéo Iniciar Q
. Na caixa de pesquisa, digite Internet Explorer e, na lista de resul-
tados, clique em Internet Explorer.

2. Clique no botdo Ferramentas {g} e em Exibir downloads.

Trabalhar com guias
Vocé pode abrir uma guia clicando no botdo Nova Guia a di-
reita da guia aberta mais recentemente.

Use a navegacdo com guias para abrir varias paginas da Web
em uma unica janela.

NovnQ
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Para visualizar duas paginas com guias ao mesmo tempo, cli-
que em um guia e, em seguida, arraste-a para fora da janela do
Internet Explorer para abrir a pagina da Web da guia em uma nova
janela.

Seus sites mais populanes
o = W L
abaa 353 Brasd - Bang Dt TS, DS Bt - Hotvad
Abcacom videoy, Imagens ¢ o Mesuenger. Entreien
—_— [ . s
= ¥ L]
= M £ i

Plaprandy - dakria
& Compismantoy

Innrnet Explorer §
R Canhclate

e g Windws T
MCITION Windows
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Ao abrir uma nova guia no Windows Internet Explorer 9, vocé
pode:

e  Para abrir uma nova pagina da Web, digite ou cole um
enderego na Barra de enderegos.

e  Para ir para um dos dez sites mais utilizados por vocg,
clique em um link na pagina.

e  Para ocultar informagdes sobre os dez sites mais utiliza-
dos por vocg, clique Ocultar sites. Para restaurar as informagoes,
clique em Mostrar sites.

e  Para ativar a Navegacdo InPrivate, clique em Navegacdo
InPrivate.

e  Para abrir novamente as guias que acabou de fechar, cli-
que em Reabrir guias fechadas.

e  Para reabrir as guias de sua Ultima sessdo de navegagdo,
clique em Reabrir ultima sessao.

e  Para abrir Sites Sugeridos em uma pagina da Web, clique
em Descobrir outros sites dos quais vocé pode gostar.

Guias avancadas

Por padrio, as guias sdo mostradas a direita da Barra de ende-
recos. Para fazer com que as guias sejam mostradas em sua propria
linha abaixo da Barra de enderecos, clique com o botao direito do
mouse na area aberta a direita do botdo Nova guia e clique em
Mostrar guias abaixo da Barra de enderegos.

Guias destacaveis

| caracreristicas
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As guias destacaveis tornam a interagdo com varios sites ra-
pida e intuitiva. E possivel reorganizar as guias no Internet Ex-
plorer 9 — da mesma forma que vocé reorganiza icones na barra
de tarefas no Windows 7 — ou abrir qualquer guia em uma nova
janela do navegador arrastando a guia para a area de trabalho. Se
precisar exibir mais de uma pagina da Web ao mesmo tempo para
realizar uma tarefa, use as guias destacaveis junto com o Ajuste.
E uma 6tima forma de mostrar vérias paginas da Web lado a lado
na tela.

Facilite o acesso aos seus sites favoritos. Arraste uma guia e
fixe-a diretamente na barra de tarefas ou no menu Iniciar. Ou ar-
raste uma guia para a barra Favoritos. Independentemente do que
escolher, seus sites favoritos estardo ao seu alcance.

Guias codificadas por cores

Gratis LIVE

E ] F A B

Ter varias guias abertas ao mesmo tempo pode ser um pro-
cesso complicado e demorado, principalmente quando vocé tenta
voltar e localizar os sites que abriu. Com o Internet Explorer 9,
as guias relacionadas sao codificadas por cores, o que facilita sua
organizagdo ao navegar por varias paginas da Web.

Vocé consegue ver as guias relacionadas instantaneamente.
Quando vocé abre uma nova guia a partir de outra, a nova guia
¢ posicionada ao lado da primeira guia e é codificada com a cor
correspondente. E quando uma guia que faz parte de um grupo é
fechada, outra guia desse grupo ¢ exibida, para que vocé nao fique
olhando para uma guia nio relacionada.

Se quiser fechar uma guia ou o grupo inteiro de guias, ou re-
mover uma guia de um grupo, clique com o botdo direito do mouse
na guia ou no grupo de guias e escolha o que deseja fazer. Nesse
local também ¢ possivel atualizar uma ou todas as guias, criar uma
guia duplicada, abrir uma nova guia, reabrir a ultima guia fechada
ou ver uma lista de todas as guias fechadas recentemente e reabrir
qualquer uma ou todas elas.

Como usar os Sites Sugeridos no Internet Explorer 9

O recurso Sites Sugeridos ¢ um servigo online usado pelo
Windows Internet Explorer 9 que recomenda sites que vocé talvez
goste com base nos sites que vocé visita com frequéncia.

Para ativar os Sites Sugeridos e exibi-los em uma pagina da
Web

1. Para abrir o Internet Explorer, clique no botdo Iniciar ﬁ
. Na caixa de pesquisa, digite Internet Explorer e, na lista de resul-
tados, clique em Internet Explorer.

2. Clique no botdo Favoritos e, na parte inferior do Centro
de Favoritos, clique em Ativar Sites Sugeridos.
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3. Na caixa de didlogo Sites Sugeridos, clique em Sim.

Observagdo: Para desativar os Sites Sugeridos, clique no bo-
tdo Ferramentas:, aponte para Arquivo e desmarque a opgio Si-
tes Sugeridos.

Para adicionar o Web Slice de Sites Sugeridos

Depois de ativar os Sites Sugeridos, vocé pode clicar no Web
Slice de Sites Sugeridos na Barra de favoritos para verificar suges-
tdes de sites com base na pagina da Web na guia atual.

1. Para abrir o Internet Explorer, clique no botdo Iniciar ﬁ
. Na caixa de pesquisa, digite Internet Explorer e, na lista de resul-
tados, clique em Internet Explorer.

2. Clique no botdo Favoritos 7.; e, na parte inferior do Cen-
tro de Favoritos, clique em Exibir Sites Sugeridos.

Observagdo: Se ndo tiver ativado os Sites Sugeridos, vocé de-
vera clicar em Ativar Sites Sugeridos e em Sim.

1. Na pagina da Web Sites Sugeridos, role até a parte infe-
rior e clique em Adicionar Sites Sugeridos a sua Barra de Favori-
tos.

2. Na caixa de dialogo do Internet Explorer, clique em Adi-
cionar a Barra de Favoritos.

Observagao: Quando vocé habilita o recurso Sites Sugeridos,
o seu histdrico de navegagdo na Web ¢é enviado a Microsoft, onde
ele € salvo e comparado com uma lista de sites relacionados atua-
lizada com frequéncia. Vocé pode optar por interromper o envio
de seu historico de navegacao na Web pelo Internet Explorer para
a Microsoft a qualquer momento. Também ¢ possivel excluir en-
tradas individuais do seu historico a qualquer momento. As entra-
das excluidas ndo serdo usadas para fornecer sugestoes de outros
sites, embora elas sejam mantidas pela Microsoft por um periodo
para ajudar a melhorar nossos produtos e servigos, incluindo este
recurso.

Recursos de seguranca e privacidade no Internet Explo-
rer 9

O Internet Explorer 9 inclui os seguintes recursos de seguran-
¢a e privacidade:

e  Filtragem ActiveX, que bloqueia os controles ActiveX de
todos os sites e permite que vocé€ posteriormente os ative nova-
mente apenas para os sites nos quais confia.

e  Realce de dominio, que mostra claramente a vocé o ver-
dadeiro endereco Web do site que esta visitando. Isso ajuda vocé a
evitar sites que usam enderegos Web falsos para engana-lo, como
sites de phishing. O verdadeiro dominio que vocé esta visitando ¢
realgado na barra de enderecos.

e  Filtro SmartScreen, que pode ajudar a protegé-lo contra
ataques de phishing online, fraudes e sites falsos ou mal-intencio-
nados. Ele também pode verificar downloads e alerta-lo sobre pos-
sivel malware (software mal-intencionado).

e  Filtro Cross site scripting (XSS), que pode ajudar a evitar
ataques de sites fraudulentos que podem tentar roubar suas infor-
magdes pessoais ¢ financeiras.

e Uma conex@o SSL (Secure Sockets Layer) de 128 bits
para usar sites seguros. Isso ajuda o Internet Explorer a criar uma
conexao criptografada com sites de bancos, lojas online, sites mé-
dicos ou outras organizagdes que lidam com as suas informagdes
pessoais.

e  Notificagdes que o avisam se as configuracdes de segu-
ranga estiverem abaixo dos niveis recomendados.

NONA, Didatismo e Conhecimento

e  Protegdo contra Rastreamento, que limita a comunicagao
do navegador com determinados sites - definidos por uma Lista
de Proteg@o contra Rastreamento - a fim de ajudar a manter suas
informagdes confidenciais.

e  Navegacao InPrivate, que vocé pode usar para navegar
na Web sem salvar dados relacionados, como cookies e arquivos
de Internet temporarios.

e  Configuracdes de privacidade que especificam como o
computador lida com cookies.

Navegacio InPrivate

A Navegacao InPrivate impede que o Windows Internet Ex-
plorer 9 armazene dados de sua sess@o de navegagdo, além de aju-
dar a impedir que qualquer pessoa que utilize o seu computador
veja as paginas da Web que vocé visitou e o contetido que visua-
lizou.

Para ativar a Navegacao InPrivate:

1. Para abrir o Internet Explorer, clique no botdo Iniciar a
. Na caixa de pesquisa, digite Internet Explorer e, na lista de resul-
tados, clique em Internet Explorer.

2. Clique no botdo Ferramentas §:-?-:§-, aponte para Seguranga
e clique em Navegagao InPrivate. :

O que faz a Navegagdo InPrivate:

Quando vocé inicia a Navegacdo InPrivate, o Internet Ex-
plorer abre uma nova janela do navegador. A protecdo oferecida
pela Navegacdo InPrivate tem efeito apenas durante o tempo que
vocé usar essa janela. Vocé pode abrir quantas guias desejar nessa
janela e todas elas estardo protegidas pela Navegagdo InPrivate.
Entretanto, se vocé abrir uma segunda janela do navegador, ela ndo
estara protegida pela Navegacao InPrivate. Para finalizar a sessdo
de Navegacao InPrivate, feche a janela do navegador.

Quando vocé navega usando a Navegacao InPrivate, o Inter-
net Explorer armazena algumas informagdes, como cookies ¢ ar-
quivos de Internet temporarios, de forma que as paginas da Web
visitadas funcionem corretamente. Entretanto, no final de sua ses-
sao de Navegacao InPrivate, essas informagdes sao descartadas.

O que a Navegagao InPrivate ndo faz:

e  Elando impede que alguém em sua rede, como um admi-
nistrador de rede ou um hacker, veja as paginas que vocé visitou.

e FEla nfo necessariamente proporciona anonimato na In-
ternet. Os sites talvez sejam capazes de identifica-lo por meio de
seu enderego Web e qualquer coisa que vocé fizer ou inserir em um
site podera ser gravado por ele.

e  Elando remove nenhum favorito ou feed adicionado por
vocé quando a sessdo de Navegacao InPrivate ¢ fechada. As alte-
racdes nas configuragdes do Internet Explorer, como a adi¢do de
uma nova home page, também sdo mantidas apos o encerramento
da sessdo de Navegacao InPrivate.

Como usar a Protecdo contra Rastreamento e a Filtragem
ActiveX no Internet Explorer 9

Vocé pode ativar a Protecdo contra Rastreamento no Windows
Internet Explorer 9 para ajudar a evitar que sites coletem infor-
magdes sobre sua navegagao na Web. Vocé também pode ativar a
Filtragem ActiveX para ajudar a evitar que programas acessem o
seu computador sem o seu consentimento.
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Depois de ativar qualquer um desses recursos, vocé pode de-
sativa-lo apenas para sites especificos.

Usar a Prote¢do contra Rastreamento para bloquear conteii-
do de sites desconhecidos

Quando vocé visita um site, alguns contetidos podem ser for-
necidos por um site diferente. Esse contetido pode ser usado para
coletar informagdes sobre as paginas que vocé visita na Internet.

A Prote¢ao contra Rastreamento bloqueia esse contetido de
sites que estdo em Listas de Prote¢ao contra Rastreamento. Existe
uma Lista de Prote¢ao contra Rastreamento Personalizada incluida
no Internet Explorer que ¢ gerada automaticamente com base nos
sites visitados por vocé. Também ¢ possivel baixar Listas de Pro-
tegdo contra Rastreamento e, dessa maneira, o Internet Explorer
verificara periodicamente se ha atualizagdes para as listas.

Para ativar a Proteg¢do contra Rastreamento

1. Para abrir o Internet Explorer, clique no botdo Iniciar ﬂ
. Na caixa de pesquisa, digite Internet Explorer e, na lista de resul-
tados, clique em Internet Explorer.

2. Clique no botao Ferramentas -:::- aponte para Seguranga
e clique em Protegao contra Rastreamento.

3. Na caixa de didlogo Gerenciar Complemento, clique em
uma Lista de Protecdo contra Rastreamento e clique em Habilitar.

Usar a Filtragem ActiveX para bloquear controles ActiveX

Controles ActiveX e complementos do navegador da Web sdo
pequenos programas que permitem que os sites fornecam con-
teudos como videos. Eles também podem ser usados para cole-
tar informagoes, danificar informacdes e instalar software em seu
computador sem o seu consentimento ou permitir que outra pessoa
controle o computador remotamente.

A Filtragem ActiveX impede que sites instalem e utilizem es-
ses programas.

Ativar a Filtragem ActiveX

1. Para abrir o Internet Explorer, clique no botdo Iniciarﬂ
. Na caixa de pesquisa, digite Internet Explorer e, na lista de resul-
tados, clique em Internet Explorer.

2. Clique no botéo Ferramentasﬁ:'g'}, aponte para Seguranga
e clique em Filtragem ActiveX.

Definir excegoes para sites confiaveis

Vocé pode desativar a Prote¢do contra Rastreamento ou a Fil-
tragem ActiveX para exibir o contetudo de sites especificos em que
vocé confia.

Informacdes que ndo causam lentidao

A nova Barra de notificagdo exibida na parte inferior do In-
ternet Explorer fornece importantes informacdes de status quando
vocé precisa delas, mas ela ndo o forga a clicar em uma série de
mensagens para continuar navegando.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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Modo de Exibicdo de Compatibilidade

Ha4 ocasides em que o site que vocé estd visitando ndo tem a
aparéncia correta. Ele € mostrado como um emaranhado de menus,
imagens e caixas de texto fora de ordem. Por que isso acontece?
Uma explicagdo possivel: o site pode ter sido desenvolvido para
uma versdo anterior do Internet Explorer. O que fazer? Experimen-
te clicar no botdo Modo de Exibi¢ao de Compatibilidade.

o- o2k x]

O botao do Modo de Exibi¢ao de Compatibilidade

No Modo de Exibi¢ao de Compatibilidade, os sites aparece-
rdo como se fossem exibidos em uma versdo anterior do Inter-
net Explorer, o que geralmente corrige os problemas de exibicao.
Vocé ndo precisa clicar no botdo para exibir um site depois de ja
ter feito isso — na proxima vez que vocé visitar o site, o Inter-
net Explorer 9 automaticamente o mostrard no Modo de Exibi¢ado
de Compatibilidade. (Se vocé um dia quiser voltar a navegar nesse
site usando o Internet Explorer 9, basta clicar no botdo Modo de
Exibi¢do de Compatibilidade novamente.)

Menu Favoritos
Adicionar enderecos no Menu Favoritos
Clique nomenu Favoritos eem Adicionar Favoritos(CTRL+D).

b

£H

l E Adicionar a favoritos |+

Faveritas Feeds : Histésice

:
J M5M
, Sites da Microsoft na Web
i Sites do Brasil

Menu Ferramentas

Opgoes da Internet

No menu Ferramentas, na op¢ao opgdes da internet, na aba
geral podemos excluir os arquivos temporarios e o historico. Além
disso, podemos definir a pagina inicial.
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FIREFOX!

Firefox ¢ um navegador web de codigo aberto e multiplata-
forma com versdes para Windows, OS X (Mac), Linux e Android,
em variantes de 32 e 64 bits, dependendo da plataforma. O Firefox
possui suporte para extensdes, navegacao por abas, alerta contra
sites maliciosos, suporte para sincronizagdo de informagdes, ge-
renciador de senhas, bloqueador de janelas pop-up, pesquisa in-
tegrada, corretor ortografico, gerenciador de download, leitor de
feeds RSS e outros recursos.

Além de ser multiplataforma, o Firefox também suporta dife-
rentes linguagens, incluindo o portugués do Brasil (Pt Br).

Surgido de um projeto criado por Dave Hyatt ¢ Blake Ross
em 2002, somente dois anos depois a plataforma de navegagio
pela internet se desmembrou de outras ferramentas e se tornou um
browser independente. No comeco, o Firefox se popularizou ape-
nas entre o nicho de adeptos do “software livre”, e mesmo assim ja
alcancgou dezenas de milhdes de downloads.

1 Fonte: Ajuda do Firefox
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Nédo demorou muito para que o navegador comegcasse a re-
ceber melhorias relevantes e o seu potencial fosse observado por
outros perfis de internautas. E foi basicamente assim que o produto
da Fundagdo Mozilla ganhou seu espago e quase desbancou a he-
gemonia do Internet Explorer.

Seu sistema de abas permite que o usuario navegue em diver-
sos sites sem a necessidade de abrir varias instancias do programa.
A fun¢ao de navegagao privativa ¢ muito util, pois com ela, o Mo-
zilla Firefox ndo memoriza historico, dados fornecidos a paginas e
ao campo de pesquisa, lista de downloads, cookies e arquivos tem-
porarios. Serdo preservados apenas arquivos salvos por downloads
e novos favoritos. Além dessas op¢des, 0 navegador continua com
as fun¢des basicas de qualquer outro aplicativo semelhante: geren-
ciador de favoritos, suporte a complementos e sincronizacdo de
dados na nuvem.

Principais caracteristicas

- Navegacao em abas;

- A mesma janela pode conter diversas paginas. Abrindo 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 resultados, poupando o
tempo de acesso a pagina de pesquisa antes de ter que digitar as
palavras chaves. O novo localizador de palavras na pagina busca
pelo texto na medida em que vocé as digita, agilizando a busca;

- Favoritos RSS;

- A'integracdo do RSS nos favoritos permite que vocé fique sa-
bendo das atualizagdes e tltimas noticias dos seus sites preferidos
cadastrados. Essa funcao ¢ disponibilizada a partir do Firefox 2;

- Downloads sem perturbagio;

- Os arquivos recebidos sdo salvos automaticamente na area
de trabalho, onde sdo faceis de achar. Menos interrupgdes signifi-
cam downloads mais rapidos. Claro, essa fun¢ao pode ser persona-
lizada sem problemas;

- Vocé€ decide como deve ser seu navegador;

- O Firefox ¢ o navegador mais personalizavel que existe.
Coloque novos botdes nas barras de ferramentas, instale exten-
soes que adiciona novas fungdes, adicione temas que modificam
o visual do Firefox e coloque mais mecanismos nos campos de
pesquisa.

O Firefox pode se tornar o navegador mais adequado para a
sua necessidade:

- Facil utilizagao;

- Simples e intuitivo, mas repleto de recursos. O Firefox tem
todas as fung¢des que vocé esta acostumado - favoritos, historico,
tela inteira, zoom de texto para tornar as paginas mais faceis de ler,
e diversas outras funcionalidades intuitivas;

- Compacto;

- A maioria das distribui¢cdes estd em torno dos SMB. Vocé
leva apenas alguns minutos para copiar o Firefox para o seu com-
putador em uma conexdo discada e segunda em uma conexao ban-
da larga. A configuragdo ¢ simples e intuitiva. Logo vocé estara

navegando com essa ferramenta.
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Principais novidades

Tudo comega pelo novo e intuitivo menu

- As opgdes que vocé mais acessa, todas no mesmo lugar

- Pensado para facilitar o acesso

- Converse por video com qualquer pessoa diretamente do Fi-
refox

"

jolb iR
%08

Conhega o Firefox Hello

- Converse por video com qualquer pessoa, em qualquer lugar
- E gratis! Nio ¢ preciso ter conta ou baixar complementos.

- Escolha como vocé quer pesquisar

C

Uma nova maneira de pesquisar, ainda mais inteligente
- Sugestoes de pesquisa aparecerdo conforme vocé digita
- Escolha o site certo para cada pesquisa

- Use a estrela para adicionar Favoritos

Q Firefo
Firefox
Firefox
Firefox

Q) : Firefox

e

Seus sites favoritos estdo mais perto do que nunca
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- Adicione e visualize seus Favoritos rapidamente
- Salve qualquer site com apenas um clique

Como funcionam as sugestdes de sites?

O Firefox exibe links de sites como miniaturas ou logotipos
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.

v e | (B~ vineo

YAHOO! Search

More ways to customize

THEMES  ADDONS  AWESOMEBAR

@ Customize Firefox

We put your privacy first

ey

@ Yourprivacy

X©)

1 Firefox Marketplace

@ Firefox Markerplace - TrpAdvisor

FINANCIAL TIMES

X Firefox Marketplace

@ Firetox Marketpace - F1

How Steve Jobs
Tamed His A
Explosive Genius L
1N Firefox Marketplace: 1N Firefox Marketplace:
e B ) @ Fiefox for Android @ Fiefox Marketplace - Productvty @ Firefox Marketpace - Games

Ocultar ou exibir Sugestoes na Nova Aba

Vocé pode determinar sua pagina Nova Aba para exibir seus
sites mais visitados ou até mesmo nada. Para acessar estes con-
troles 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, selecione
Exibir pagina em branco.
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CONTROLES DA NOVA ABA

Exibir os sites mais visitados

|:| Incluir sites sugeridos

' Exibir pagina em branco [}

Saiba mais sobre a nova aba

Desativar os controles da Nova Aba
Para ocultar tudo na sua pagina Nova Aba, incluindo os con-
troles 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 ¢ exibir os sites em des-
taque em uma nova aba. Aprenda como personalizar, fixar, remo-
Ver e reorganizar esses sites.

Fixar

s

Fixar site nesta pc o]

Ernvoivda-se

mozilla

Clique no icone no canto superior esquerdo da sugestio para
fixa-la naquela posi¢do na pagina.

Dica: Configure o Firefox Sync para sincronizar suas Suges-
toes fixadas entre os seus outros computadores.

Remover

t;)

Excluir site

Envolva-se

mozilla

Clique no “X” no canto superior direito do site para exclui-lo
da pagina.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Nota: Se acidentalmente remover um site, pode recupera-lo
clicando em Desfazer no topo da pagina. Se muitos sites foram
removidos clique em Restaurar tudo.

Reorganizar

Get in\f(zlved.
mozilla

Dashlane SPONGORED

Know someo Get involved.

who needs Firefox? .
you-do Principles mozilla

Clique e arraste uma Sugestao para dentro da posi¢ao que de-
sejar. Ela sera “fixada” nesse novo local.

Adicionar um dos seus favoritos

Vocé também pode abrir a biblioteca de favoritos e arrasta-los
para a pagina Nova Aba.

Antes de iniciar, configure g irefox para lembrar o historico.

Clique no botdo favoritos e depois em Exibir todos os fa-
voritos para abrir a janela da Biblioteca.

Arraste um favorito para dentro da posi¢do que vocé quiser.

eon Ubeary
b)) im o) ) E

Search

pocket

a

Wame Wioesa

for Fir
Aacation:  hetpa: e wlkipedia. o) Pociet for Firefax

Tagic [Separsia agewith ¢

.A*.

s AB -

- fAMDN T

Customize Firefox. Maziia Developer Neswork Wikipedia

Como fago para configurar o Sync no meu computador?

O Sync permite compartilhar seus dados e preferéncias (como
favoritos, historico, senhas, abas abertas, Lista de Leitura e com-
plementos 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 com-
putadores ou dispositivos Android.

Configurar o Sync requer duas partes: A criagdo de uma conta
no seu dispositivo principal e entrar nesta conta usando outros dis-
positivos. Aqui estdo os passos em detalhes:

- Crie uma conta do Sync

Clique no botéo de menu = e depois em Entrar no Sync. A
pagina de acesso sera aberta em uma nova aba.
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Desenvolve-
dor

) Entrar no Sync N

Personalizar e O

Nota: Se ndo visualizar uma se¢do do Sync no menu, vocé
ainda estd usando uma versao antiga do Sync.

Clique no botdo Comegar.

Preencha o formulario para criar uma conta e clique em Sign
Up. Anote o enderego 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 res-
to. Para entrar vocé precisa do endereco de e-mail e a senha que
usou no comego da configuragao do sync.

Clique no botdo de menu =, ¢, em seguida, clique em Entrar
no Sync.

Clique no botdo Comegar para abrir a pagina Crie uma conta
Firefox.

Clique no link Already have an account? Sign in na parte in-
ferior 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 comecard a
sincronizagdo de suas informagdes através dos seus dispositivos
conectados.

Remover um dispositivo do Sync

_—

Clique no botdo == para expandir o Menu.

Clique no nome da sua conta no Sync (geralmente seu endere-
¢o de e-mail) para abrir as preferéncias do Sync.

Clique em Desconectar. Seu dispositivo ndo sera mais sincro-
nizado.

Crie favoritos para salvar suas paginas favoritas

Os favoritos sao atalhos para as paginas da web que voc€ mais gosta.

Como eu crio um favorito?

Facil — ¢ s6 clicar na estrela!

Para criar um favorito, clique no icone da estrela na Barra de
ferramentas. A estrela ficard azul e seu favorito sera adicionado na
pasta “Nao organizados”. Pronto!

NONA, Didatismo e Conhecimento
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mozillav

Dica: Quer adicionar todas as abas de uma s6 vez? Clique com
o0 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 novamente na
estrela e a caixa Propriedades do favorito aparecera.

_

C || - Google A teE ¥y ®|=

Th Edit this bookmark &
~roDl Edit This Bookmark
Remove Bookmark

JVELL R Home of the Mezilla Project — Moxzillaf
Folder: | Unsorted Bookmarks o [

Tags: Separa

Jaf

Na janela Propriedades do favorito vocé pode modificar qual-
quer um dos seguintes detalhes:

Nome: O nome que o Firefox exibe para os favoritos em me-
nus.

Pasta: Escolha em que pasta guardar seu favorito selecionan-
do uma do menu deslizante (por exemplo, o0 Menu Favoritos ou a
Barra dos favoritos). Nesse menu, vocé também 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 organi-
zar seus favoritos. Quando vocé terminar suas modificagdes, cli-
que 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 ¢ digitar seu nome na Barra de Enderecos. Enquanto
vocé digita, uma lista de sites que ja vocé visitou, adicionou aos
favoritos ou colocou tags aparecera. Sites com favoritos terdo uma
estrela amarela ao seu lado. Apenas clique em um deles e vocé sera
levado até 14 instantaneamente.

v .
| @ Mozilla Firefox Start Page "\_+
] lozilla.org/| | B-
IM Home of the Mozilla Project — Mozilla w
www.mezilla.org/en-US/ I}

_i www.mozilla.org
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Como eu organizo os meus favoritos?
Na Biblioteca, vocé pode ver e organizar todos os seus favo-
ritos.

Clique no botdo favoritos ge depois em Exibir todos os fa-
voritos para abrir a janela da Biblioteca.

- oEN

& | | B~ Google 2 B 4+ & = i
View Bookmarks Sidebar

Subscribe to This Page...

B Bookmarks Toclbar 3
% Unsorted Bockmarks »
[8) Recently Bookmarked »
[8) Recent Tags »

Mozilla Firefox L3

Show All Bookmarks Ctrl+Shift=B b

Por padrio, os favoritos que vocé cria estardo localizados na
pasta “Nao organizados”. Selecione-a na barra lateral 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 estd aberta, vocé também
pode arrastar favoritos para outras pastas como a “Menu Favori-
tos”, que exibe seus favoritos no menu aberto pelo botdo Favori-
tos. Se vocé adicionar favoritos a pasta “Barra de favoritos”, eles
aparecerdo nela (embaixo da Barra de navegacao).

e Library - olEd
€ [, Qrgonize~ | Views= "z Import and Backup - Search Bookmorks P
& (D) History Name. Tags Location

& Downloads 1M Home of the Mozilla Proje... http://www.mozilla.orglen-US/ |
b0 Tags »
4 [0 All Bockmarks

» LB Bookmarks Toolbar

A=) ¥F1 Home ofigh Mozilia Proje...

[ Recently Bookmarked
» [Bh Recent Tags

| Mozilla Firefox
) Unsorted Bookmarks

Como eu ativo a Barra de favoritos?

Se vocé gostaria de usar a Barra de Favoritos, faga 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 pagina 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.

NONA, Didatismo e Conhecimento

fistory Bookmarks Tools Help

rk Times - Breakin... | +
L= =
185.c0m ¢ B - Google el E E
) searel Edit This Bookmark
Remove Bookmark 5
1 Name; e New York Times - Breaking News, ul
g Folder: Unsorted Bookmarks ': V]
Tags: ate f¢ b | T

Done Cancel | gy

Removendo mais de uma pagina ou pasta dos Favoritos

Clique no botdo favoritos E=e depois em Exibir todos os fa-
voritos para abrir a janela da Biblioteca.

No painel esquerdo da janela do gerenciador, clique na pasta
que deseja visualizar. Seu contetido serd mostrado no painel di-
reito.

No painel direito, selecione os itens que deseja remover.

Com os itens a serem removidos selecionado, clique no botao
Organizar e selecione Excluir.

@ LUbrary
L | <. Organize * Views = g3 Import and Backup -
Histe MNew Bookmark... Name
& Dow New Folder.. Welcome to the new
Mew Separator =
Tags Longreads: The best ...
: LUndo Cirl+2 : -
aBAae g ILT Brevity: A Journal of
Home of the Moxzill,
pEB oy K ome of th
ki Bg Copy Ctrd+C The Shining in 30 se
Ur__ Paste Ctrl+V @ Moila Firefox Start P
M Delete Del w" Cute Overload :D
Select All  Cirl+A & The New York Times
Move...
Close Ctrl+W
_— 1 Tas

Criando novas pastas

Clique no botao favoritos ge depois em Exibir todos os fa-
voritos para abrir a janela da Biblioteca.

Clique com o botao direito do mouse na pasta que ird conter a
nova pasta, entdo selecione Nova pasta....

o e =] x |
Depana = Epber= {y [rrpote ¢ Backup ~ & ~ a2
HetTiuatin tiome Etmquetan Enderecn
A Dosrloady
[
o [ Favornca

B s e dwvoritos

v e frworiics

= Mo caganczsdor
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Na janela de nova pasta, digite o nome e (opcionalmente) uma
descrigcdo para a pasta que vocé deseja criar.

Adicionando favoritos em pgstas

Clique no botdo favoritos E=e depois em Exibir todos os fa-
voritos 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 botdo favoritos Ee depois em Exibir todos os fa-
voritos para abrir a janela da Biblioteca.

Clique com o botao direito do mouse na pasta que deseja orde-
nar e selecione Ordenar pelo nome. Os Favoritos serdo colocados
em ordem alfabética.

-
@ Library
%€ - \dj Organize- (= Views~ ‘g Importand Backup~
» (50 History Name
& Downloads

|8 Recent Tags

© Tags |8 Recently Bookmarked

a [ AllBookmarks
4 H Bookmarks Toolbar

E
h (]
_____ [B) Most Visited DA
Y Open All in Tabs D
B b
E New Bookmark.. |1 B
[y MewEolder..
[N
o New Separator
B ; -
[N
2 Un Copy
Paste
Delete
me: Bookmarks Menu
Sort By Name

As alteragdes efetuadas na janela Biblioteca sera refletido na
barra lateral, no menu e no botio de favoritos.

Reorganizando manualmente

Clique no botao favoritos %e depois em Exibir todos os fa-
voritos 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 po-
sicdo desejada.

.
w Library
€ = Ll Organize - [=: Views~ g Import and Backup ~
» () History Name
@ Downloads

@] Recent Tags

> Tags [ Recently Bookmarked

4 [@ Al Bookmarks
4B Bookmarks Toolbar

L E
[8) Most visited A
4| Bookmarks Menu } “L'HJ'D—
)
&) Recent Tags Bc
B Recently Bookmarked He
- E eatured Extensions :: Add-
Lo A
D
L c
B

%!, Unsorted Bookmarks
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Para mover um favorito para uma pasta diferente, arraste-o
para cima da pasta.

As alteragdes efetuadas na janela Biblioteca serdo refletidas
na barra lateral, no menu e no botao de favoritos.

Ordenar visualizag¢oes na janela Biblioteca

Para ver os seus favoritos em varias ordens de classificagio,
use a janela Biblioteca:

Clique no botdo favoritos ge depois em Exibir todos os fa-
voritos para abrir a janela da Biblioteca.

No painel esquerdo, clique na pasta que deseja visualizar. O
conteudo sera exibido no painel da direita.

Clique no botio = Exibir, selecione Ordenar e depois escolha
uma ordem de classificagdo.

A ordem de classificag@o na janela Biblioteca é apenas para
visualizacdo, 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 weh na
inicializac¢ao do Firefox ou clicando no botdo Péagina inicial ﬁ

Abra a pagina web que deseja definir como sua pagina inigial.

Clique e arraste a aba para cima do botao Pagina Inicial ﬁ

- oEm

I | “'T-'—-—-p
& Google xR ]

& h google.com.br/ Iy L [ Shogk we

Clique em Sim para definir esta pagina como sua pagina ini-
cial.

0_ Deseja que este documento seja sua nova pagina inicial?

Dica: Mais opg¢des de configuragdo da pagina inicial estao dis-
poniveis na janela Opgdes .

Clique no botdo menu ==e depois em Opg¢des, na janela que
foi aberta va para o painel Geral.

A partir do menu drop-down, selecione Abrir pagina em bran-
co na inicializag@o ou Restaurar janelas e abas anteriores.

Clicando em Usar as paginas abertas, as paginas que esti-
verem abertas serdo configuradas como paginas iniciais, abrindo
cada pagina em uma aba separada.

Para restaurar as configuragdes da pagina inicial, siga os se-
guintes passos: —_—

Clique no botao ==, depois em Opgdes

Selecione o painel Geral.

Clique no botdo Restaurar o padrao localizado logo abaixo do
campo Pagina Inicial.
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Geral

Iniciar
v Sempre verificar se o Firefox é o navegador padrao

0O Firefox ndo € o seu navegador padrio Tormnar Padrdo

Ag iniciar o Firefox:  Abrir pagina inicial

Pagina inicial:| https.//www.google.com/?trackid=sp-006

e e

Restaurar o padrio

Usar a pagina aberta Usar favorito...

Feche a janela about:preferences. Quaisquer alteragdes feitas
serdo salvas automaticamente.
Sugestdes de pesquisa no Firefox

Muitos mecanismos de pesquisa (incluindo Yahoo, Google,
Bing e outros) fornecem sugestdes de pesquisa, as quais sdo ba-
seadas em pesquisas populares que outras pessoas fazem e que
estdo relacionadas com uma palavra ou palavras que vocé inserir.
Quando as Sugestdes de Pesquisa estao 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.

@ Piginainiciald... x

2R S-RC I )

€) ©Firefox] Pesquisar ou abrir en

FmMais visitados - Listas de Interesses~ @ Estégios ETER B Google Tradutor

Q fiefox

Como as sugestoes de pesquisa funcionam

Se vocé ver uma sugestao de pesquisa que corresponde ao que
vocé estd procurando, clique nela para ver resultados para aquele
termo de pesquisa. Isso pode poupar tempo e ajudar vocé a encon-
trar o que esta procurando com menos digitagao.

Ativar as sugestdes de pesquisa enviara as palavras-chave que
vocé digita num campo de busca para o mecanismo 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 enderego (onde as Sugestdes de Pesquisa podem
ser desativadas separadamente)

O mecanismo de pesquisa padrao pode coletar essas informa-
¢oes de acordo com os termos da politica de privacidade deles, e
os usuarios preocupados sobre essas informacdes sendo coletadas
podem desejar nao ativar as sugestoes de pesquisa. As sugestoes
de pesquisa estdo desativadas por padrao no modo de Navegagao
Privada. Vocé deve ativa-las explicitamente em uma janela de na-
vegagdo privativa para ativa-las nesse modo.
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Ativando ou desativando as sugestoes de pesquisa

As sugestdes de pesquisa podem ser ativadas ou desativadas
a qualquer momento marcando ou desmarcando a caixa Fornecer
sugestoes de pesquisa na se¢do Pesquisar das opgoes do Firefox:

B Geral Pesquisar

Q Pesquisar

8 Conteudo Mecanismo de pesquisa padrao
Escolha o mecanismo de pesquisa padrao. O Firefox ird usa-lo na barra de
endereco, barra de pesquisa e na pagina inicial.

B Google <~

A Aplicativos
% Privacidade
& Seguranca v| Fornecer sugestdes de pesquisa

€) Sync v Mostrar sugestoes de pesquisa na barra de localizagao
& 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 opcdo Mostrar sugestdes de pesquisa na barra de localizagdo.

Usando a Barra de Pesquisa
Basta digitar na barra de Pesquisa na sua barra de ferramentas
ou na pagina de Nova Aba.

New Tab « 5
I : 16 A

Q Search

Know more. Do more,

Do better.

Enquanto vocé digita na busca da barra de ferramentas, o seu
mecanismo de pesquisa padrao mostra sugestoes para ajuda-lo a
procurar mais rapido. Essas sugestdes sdo baseadas em pesquisas
populares ou em suas pesquisas anteriores (se estiver ativado).

e
@ | A cupcakerd 3 B 4+ A& =
Bd vahoo Search Default search
. = engine

cupcake recipes

cupcake recipes from sc...
cupcake recipes for kids
cupcake recipes using ...
cupcake recipes with fill...
cupcake recipes with pi...
cupcake red velvet wine
cupcake recipes frosting
cupcake restaurant

search suggestions

cupcake recipe ideas

arch for cupcaks e wit

3] L a

More search engine
@& - v aptions
w
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Pressione Enter para pesquisar usando o seu mecanismo de
pesquisa padrao, ou selecione outro mecanismo de pesquisa cli-
cando no logotipo.

Mecanismos de pesquisa disponiveis

O Firefox vem com os seguintes mecanismos de pesquisa por
padrao:

- Google para pesquisar na web através do Google

Nota: O padrio de busca do Google ¢é criptografado para evi-
tar espionagem.

- Yahoo para pesquisar na web através do Yahoo

- Bing para pesquisar na web através do Microsoft Bing

- BuscaP¢é para procurar comparagdes de pregos, produtos e
servi¢os no site BuscaPé.

- DuckDuckGo como mecanismo de pesquisa para para usua-
rios que nao 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.

Gerenciador de Downloads

A Biblioteca ¢ o painel de downloads controlam os arquivos
baixado pelo Firefox. Aprenda a gerenciar seus arquivos e confi-
gurar 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 ferramentas). A seta
vai aparecer azul J para que vocé saiba que existem arquivos bai-
xados.

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.

o] (50

Pﬁ%ﬁ =

-~

Clique no icone download para abrir o painel de downloads.
O painel Downloads exibe os ultimos trés arquivos baixados, jun-
tamente com o tempo, tamanho e fonte do download:

=y Firefox Setup 29.01(9).exe

27.5 MB — mozilla.org — 5:19 PM

== Firefox Setup 29.0.1(8).exe
ki 27,5 MB — mozilla.org — 518 PM

Show All Downloads
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Para ver todos os seus downloads, acesse a Biblioteca clican-
do em Exibir todos os downloads na parte inferior do painel de
Downloads.

ES =

firefox-29.0.1.tar.bz2 - 5
33.8 MB — mozilla.org — 5:37 PM s

e 71 Firefox Setup 29.0.1(9).exe

(! o

4 27.5 MB — mozilla.org — 5:19 PM
e Firefox Setup 29.0.1(8).exe _
] -

27.5 MB — mozilla,org — 5:19 PM

I Show All Downloads I

A Biblioteca mostra essas informagdes para todos os seus ar-
quivos baixados, a menos que vocé tenha removido eles do seu
histérico.

@ Library ==

Qrganize = Clear Downloads Search Do L

b (1) History
% Downloads Firefox Tabs_1.webm
Tags 8.4 MB — mozilla.org — 5:53 PM
v [ All Bookmarks

Mezilla_2011_Stery.webem
7.2 MB — mozilla,org — 5:52 PM

=) 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 progres-
so atual do download.

B EER )
~ [
@ || - Googie P # B-
@ Firefox Setup 19.0.2.exe
19.6 ME — mozilla.org — 12:53 PM @

I Open Containing Folder ]

Firefox Tabs_1.webm

Pausar: Vocé pode pausar qualquer download em progresso
clicando com o botdo direito no arquivo e selecionando Pausar.
Isto pode ser util, por exemplo, se vocé precisa abrir um pequeno
download que comegou depois de um download grande. A Pausa
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de downloads lhe da a op¢do de decidir qual dos seus downloads
sdo mais importantes.Quando vocé quiser continuar o download
desses arquivos, clique com o botdo direito no arquivo e selecione
Continue.

Cancelar * : Se depois de iniciar o download vocé decidir
que ndo precisa mais do arquivo, cancelar o download é simples:
apenas clique no botao X ao lado do arquivo. Este botdo se trans-
formara em um simbolo de atualizagdo, 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 : 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 que contém esse
arquivo.

Remover arquivo da lista: Se vocé ndo quiser manter o re-
gistro de um determinado download, simplesmente clique com o
botao direito no arquivo, entdo 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 razao um down-
load nao completar, clique no botdo a direita do arquivo - um sim-
bolo de atualizar - para reiniciar.

Limpar downloads: Clique no botdo Limpar Downloads no
topo da janela da Biblioteca para limpar todo o historico de itens
baixados.

Como deixar o Firefox em tela inteira

Tela inteira ¢ um recurso do Firefox que permite que ele ocu-
pe a tela toda, 6timo para aquelas telinhas apertadas de netbooks,
aproveitando o maximo da sua HDTV ou s6 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 ferramen-
tas e selecione Tela inteira.

0 <<= B

Mew Window  Mew Private Save Page
Windaow
e
8 o e,
Print Histony Full 5creen

Q O aat
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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 ferra-
mentas reaparecer

Clique no botao menu =10 lado direito da barra de ferramen-
tas e selecione Tela inteira.

Atalhos de teclado

Para aqueles de boa memodria. Use a tela inteira através do
teclado.

Atalho para alternar o modo Tela inteira: Pressione a tecla
FI1.

Nota: Em computadores com teclado compacto (como net-
books e laptops), pode ser necessario usar a combinagao de teclas
fn+F11.

Historico

Toda vez que vocé navega na internet o Firefox guarda varias
informagdes suas, como por exemplo: sites que vocé visitou, ar-
quivos que vocé baixou, logins ativos, dados de formularios, entre
outros. Toda essa informagdo ¢ chamada de histérico. No entan-
to, se estiver usando um computador publico ou compartilha um
computador com alguém, vocé pode ndo querer que outras pessoas
vejam esses dados.

Que coisas estao incluidas no meu historico?

@ Biblioteca - =
€ Organizar - Exibir - Importar e backup - Localizar no histérico o
i\ Histérico Nome Etiquetas Enderego
1 Hoje 7 Hoje
] Ultimos 7 dias i Ultimas 7 dias
& Downloads
Etiquetas
i [ Favoritos

Nome: | Histérico

Historico de navegacdo e downloads: Histdrico de navegagio
¢ a lista de sites que vocé visitou que sao exibidos no menu Histo-
rico, a lista do Histérico na janela Biblioteca e a lista de enderegos
da fungdo de completar automaticamente da Barra de enderecos.
Historico dos downloads € a lista de arquivos que foram baixados
por vocé e sdo exibidos na janela Downloads.

Dados memorizados de formularios e Barra de Pesquisa: O
historico de dados memorizados de formularios inclui os itens que
vocé preencheu em formularios de paginas web para a funciona-
lidade de Preenchimento Automatico de Formularios. O historico
da Barra de Pesquisa inclui os itens que vocé pesquisou na Barra

de Pesquisa do Firefox.
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Cookies: Cookies armazenam informagdes sobre os websites
que vocé visita, tais como o estado da sua autenticagdo e prefe-
réncias do site. Também incluem informagdes 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 pre-
cisa estar usando a versao 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 website que
usa autenticagdo HTTP desde a vez mais recente que vocé abriu o
Firefox, este site ¢ considerado “ativo”. Ao limpar estes registros
voceé sai destes sites.

Dados offline de sites: Se vocé€ permitir, um website pode
guardar informagdes em seu computador para que vocé possa con-
tinuar a utilizad-lo mesmo sem estar conectado a Internet.

Preferéncias de sites: Preferéncias de sites, incluindo o nivel
de zoom salvo para cada pagina especifica, codificagdo de caracte-
res e as permissdes de paginas (como excessoes para bloqueadores
de anuncios) estao descritas em janela de Propriedades da Pagina.

Como limpo meu histérico?

Clique no botdo de menu =, selecione Historico e, em segui-
da, Limpar dados de navegagao....

Selecione o quanto do histérico vocé deseja limpar:

Clique no menu suspenso ao lado de Intervalo de tempo a lim-
par para escolher quanto de seu historico o Firefox limpara.

Limpar histdrico recente ﬂ
Ingervalo de tempo a limpar | Heje b
Ultirna hera

w | Detalhes '.:'HIITI-I'S duas haras

Uktimas quatro heras

Tudo =

Em seguida, clique na seta ao lado de Detalhes para selecionar
exatamente quais informagdes vocé quer que sejam limpas.

Limpar histdrico recente “

Intervalo de tempo a limpar: | Hoje v

Detalhes

Histarice e downloads efetuados

Campos memorizados de paginas e da pesquisa
Cookies

Cache

Logins ativos

[] Dados offline de sites

[] Preferéncias de sites

Limpar agora Cancelar

NONA, Didatismo e Conhecimento

Finalmente, clique no botdo Limpar agora. A janela sera fe-
chada e os itens selecionados serdo limpos.

Como fago para o Firefox limpar meu historico automatica-
mente?

Se vocé precisa limpar seu historico sempre que usar o Fire-
fox, vocé pode configura-lo para que isso seja feito automatica-
mente assim que vocé sair, assim voc€ ndo esquece.

Clique no botdo =, depois em Opg¢des

Selecione o painel Privacidade.
Defina O Firefox ira: para Usar minhas configuragdes.

@ Geral Privacidade

Q Pesquisar
& Conteudo
A Aplicativos

Antirrastreamento
Solicitar aos sites para ndo monitorarem a sua navegagao  Saiba mais

. v Usar protecao contra rastreamento em janelas privativas ~ Saiba mais Alterar Lista de Bloque
% Privacidade

Histérico
O Firefox ird: Memorizar tudo -

@ sync O Firefox ird ega;éo, de downloads, de formularios e pesquisa e

vang ¢ -
& Avancado manter 0s co Nunca memorizar

Vocé pode de Usar minhas configuracdes ) -eouremover cookies individualmente.

& Seguranca

Barra de enderego

Ao digitar um endereco, sugerir:

v Histérico

v Favoritos

v Abas abertas

Alterar preferéncias das sugestdes do mecanismo de pesquisa...

Marque a op¢éo Limpar historico quando o Firefox fechar.

v Usar protegao contra rastreamento em janelas privativas  Saiba mais| Alterar Lista de Bloque:

B Geral Histérico

@ G O Firefox iré: Usar minhas configuragoes -

& Contetdo Usar sempre navegacao privativa

O LoD v Memorizar histérico e downloads efetuados

G v Memorizar dados fornecidos a paginas e 4 barra de pesquisa

v sites podem definir cookies Excecoe
Permitir cookies de fora do site atual: Sempre

Preservar cookies até: expirarem - Exibir cookie

& Seguranca

@ sync

& Avancado = =
g 5 Limpar historico quando o Firefox fechar Configura

Para especificar que tipos de histdrico devem ser limpos, cli-
que no botdo Configurar..., ao lado de Limpar historico quando o
Firefox fechar.

Na janela Configurag¢des para a limpeza do historico, marque
os itens que vocé quer que sejam limpos automaticamente sempre
que vocé sair do Firefox.

Configuragdes para a limpeza do histérico x

Ao sair do Firefox, limpar completamente:
Navegacdo

Histérico e downloads efetuados

¥ Logins ativos

Campos memorizados de paginas e da
pesquisa

Dados

Preferéncias de sites

Ajuda Cancelar
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Apbs selecionar os itens a serem limpos, clique em OK para
fechar a janela Configuragdes para a limpeza do historico.

Feche a janela about:preferences. Quaisquer alteragdes feitas
serdo salvas automaticamente.

Como fago para remover um tnico site do meu historico?

Clique no botdo ==, depois em Historico, em seguida, clique
no link no final da lista Exibir todo o histdrico, para abrir a janela
da Biblioteca.

Use o campo Localizar no historico 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 sobre este site.
Ou simplesmente selecione o site que deseja excluir e pressione a
tecla ‘Delete’.

Todos os dados de historico (historico de navegagao e down-
loads, cookies, cache, logins ativos, senhas, dados de formularios,
excecdes para cookies, imagens, pop-ups) do site serdo removidos.

N

@ Library =5

l =

41 Histony Sesrchin: Bookmarks [5ove |
TJ_,;"’W Hame Tags Location
v [ A Bockmarks 8, Amazon.com: Dismand Ri.. it/ amazon.com/Diamend...
| B} Amazon.cony: Diamaond - v... - T
8. Amazon.com: valentines d_. h Open
8. Amazon.com: valentines d... ht Open in a New Tab
8, Amszon.com: Online Shop... ht

Open in a Mew Window
_ amazon.com/ ht
Bookmark This Page...

Lopy

et About This Sit

Mame:  Amazon.com: Diamand - valentines day gifts for her: Jewelry

Location:  Bitp/www amazon.com/gp/searchyref=si_ni_p_n_material_browse_mir_0?

te

Tags: Sep!

Finalmente, feche a janela Biblioteca.

GOOGLE CHROME

O Chrome ¢ o mais novo dos grandes navegadores e ja con-
quistou legides de adeptos no mundo todo. O programa apresenta
excelente qualidade em seu desenvolvimento, como quase tudo o
que leva a marca Google. O browser ndo deve nada para os gigan-
tes Firefox e Internet Explorer e mostra que néo esta de brincadeira
no mundo dos softwares.

Confira nas linhas abaixo um pouco mais sobre o 6timo Goo-
gle Chrome.

Funcgbes visiveis

Antes de detalhar melhor os aspectos mais complicados do
navegador, vamos conferir todas as fungdes disponiveis logo em
sua janela inicial. Observe a numerac@o na imagem abaixo e acom-
panhe sua explicagdo logo em seguida:

'g Baixaki - Download, Tecn...

€« C| | N | 5y htt
1 2 3 4

‘www.baixaki.com.br/ > 0O~ F-

6 7 8 9

NONA, Didatismo e Conhecimento

1. As setas sdo ferramentas bem conhecidas por todos que
ja utilizaram um navegador. Elas permitem avangar ou voltar nas
paginas em exibi¢do, sem maiores detalhes. Ao manter o botdo
pressionado sobre elas, vocé fara com que o historico inteiro apa-
reca na janela.

2. Reenviar dados, atualizar ou recarregar a pagina. Todos
sdo sindnimos desta fungdo, ideal para conferir novamente o link
em que vocé se encontra, 0 que serve para situagdes bem especifi-
cas — links de download perdidos, imagens que ndo abriram, erros
na diagramagdo da pagina.

3. Oicone remete a palavra home (casa) e leva o navegador a
pagina inicial do programa. Mais tarde ensinaremos vocé€ a modifi-
car esta pagina para qualquer endereco de sua preferéncia.

4. A estrela adiciona a pagina em exibigdo aos favoritos, que
nada mais sdo do que sites que vocé quer ter a disposi¢do de um
modo mais rapido e facil de encontrar.

5. Abre uma nova aba de navegacgdo, o que permite visitar
outros sites sem precisar de duas janelas diferentes.

6. A barra de enderegos ¢ o local em que se encontra o link
da pagina visitada. A fungdo adicional dessa parte no Chrome ¢
que ao digitar palavras-chave na lacuna, o mecanismo de busca
do Google ¢ automaticamente ativado e exibe os resultados em
questao de poucos segundos.

7. Simplesmente ativa o link que vocé digitar na lacuna a
esquerda.

8. Abre as opgdes especiais para a pagina aberta no navega-
dor. Falaremos um pouco mais sobre elas em seguida.

9. Abre as fungdes gerais do navegador, que serdo melhor de-
talhadas nos proximos paragrafos.

Para Iniciantes

Se vocé nunca utilizou um navegador ou ainda tem duvidas
basicas sobre essa categoria de programas, continue lendo este pa-
ragrafo. Do contrario, pule para o préximo e poupe seu tempo.
Aqui falaremos um pouco mais sobre os conceitos e agdes mais
bésicas do programa.

Com o Google Chrome, vocé acessa os sites da mesma forma
que seus semelhantes — IE, Firefox, Opera. Ao executar o progra-
ma, tudo o que vocé precisa fazer ¢ digitar o endereco do local que
quer visitar. Para acessar o portal Baixaki, por exemplo, basta es-
crever baixaki.com.br (hoje é possivel dispensar o famoso “www”,
inserido automaticamente pelo programa.)

No entanto nem sempre sabemos exatamente o link que que-
remos acessar. Para isso, digite 0 nome ou as palavras-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”.

D Baixaki - Download, Tecn...

<« C i % baixaki s
Q  baixaki -

Pesquisa do Google

-.l baixaki - Pesquisa Google

€ C M % nttp//www.google.co

Baixaki - Download, Tecnologia e Jogos
Baixaki Download - Download de jogos, programas|
www_baixaki.com br/ - Em cache - Similares
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Abas

A segunda tarefa importante para quem quer usar o Chrome ¢é
lidar com suas abas. Elas sdo ferramentas muito uteis e facilitam a
navegacao. Como citado anteriormente, basta clicar no botdo com
um “+” para abrir uma nova guia.

Outra forma de abri-las ¢ clicar em qualquer link ao pressionar
a rodinha do mouse, o que torna tudo ainda mais rapido. Também
¢é possivel utilizar o botdo direito sobre o novo enderego e escolher
a opgao “Abrir link em uma nova guia”.

Liberdade

E muito ficil manipular as abas no Google Chrome. E possi-
vel arrasta-las e mudar sua ordem, além de arrancar a aba da janela
¢ desta forma abrir outra independente. Basta segurar a aba com
o botdo esquerdo do mouse para testar suas fungdes. Clicar nelas
com a rodinha do mouse faz com que fechem automaticamente.

O botao direito abre o menu de contexto da aba, em que € pos-
sivel 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 simplesmente apertando o F1.

Fechei sem querer!

Quem nunca fechou uma aba importante acidentalmente em
um momento de distra¢do? Pensando nisso, o Chrome conta com a
fung@o “Reabrir guia fechada” no menu de contexto (botao direito
do mouse). Basta seleciona-la para que a Gltima pagina retorne ao
navegador.

|3 Baixaki - Download, Tecn... Sl b - U] AR =
MNova guia

€ C | #  7¢ hip
Recarregar
Duplicar

Fechar guia

Fechar outras guias

Fechar guias a direita

Fechar guias abertas por essa guia

I} Reabrir guia fechada

Configuragio

Antes de continuar com as outras fun¢des do Google Chrome
¢ legal deixar o programa com a sua cara. Para isso, vamos as
configuracdes. Va até o canto direito da tela e procure o icone com
uma chave de boca. Clique nele e selecione “Opg¢des”.

NONA, Didatismo e Conhecimento

=T
P O~ F~
Mova guia Ctrl+T
Mova janela Ctrl+N
Mowva janela andnima Ctrl+Shift+MN
Sempre mostrar a barra de favoritos Ctrl+B
Tela cheia F11
Histérico Ctrl+H
Gerenciador de favoritos Ctrl+Shift+B
Downloads Ctrl+]
Limpar dados de navegagdo... Ctrl+Shift+Del
Importar favaritos e configuragdes...
Opedes
Sebre Google Chrome I"\3
Ajuda El
Sair

Basicas

Inicializag@o: aqui € possivel definir a pagina inicial do nave-
gador. Basta selecionar a melhor opgéo para vocé e configurar as
paginas que deseja abrir.

Pégina inicial: caso esta tenha sido a sua escolha na aba an-
terior, defina qual sera a pagina inicial do Chrome. Também ¢
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 padrao: aqui vocé pode definir o aplicativo como
seu navegador padrdo. Se vocé optar por isso, sempre que algum
software ou link for executado, o Chrome sera automaticamente
utilizado pelo sistema.

Coisas pessoais

Senhas: define basicamente se o programa salvara ou nao as
senhas que vocé digitar durante a navegagdo. A opgao “Mostrar
senhas salvas” exibe uma tabela com tudo o que ja foi inserido
por voceé.

Preenchimento automatico de formulario: define se os formu-
larios da internet (cadastros e aberturas de contas) serdo sugeridos
automaticamente apds a primeira digitagdo.

Dados de navegacao: durante o uso do computador, o Chro-
me salva os dados da sua navegagdo para encontrar sites, links e
contetidos com mais facilidade. O botdo “Limpar dados de nave-
gacd0” apaga esse contedo, enquanto a fungdo “Importar dados”
coleta informacgdes de outros navegadores.

Temas: ¢ possivel modificar as cores e todo o visual do na-
vegador. Para isso, clique em “Obter temas” e aplique um de sua
preferéncia. Para retornar ao normal, selecione “Redefinir para o
tema padrao”.
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c f ¥¢ hitps:;//tools. google.com/chrome/intl/pt-BR/themes/indexhtm!|
Temas de artistas | Temas do Google
Porsche Karim Rashid Mariah Carey

N

Configuragoes avangadas

Rede: configura um Proxy para a sua rede. (Indicado para
usuarios avangados)

Privacidade: aqui ha diversas fungdes de privacidade, que
podem ser marcadas ou desmarcadas de acordo com suas prefe-
réncias.

Downloads: esta ¢ a op¢do mais importante da aba. Em “Lo-
cal de download” ¢ possivel escolher a pasta em que os arquivos
baixados serdo salvos. Vocé também pode definir que o navegador
pergunte o local para cada novo download.

Downloads

Todos os navegadores mais famosos da atualidade contam
com pequenos gerenciadores de download, o que facilita a vida de
quem baixa varias coisas ao mesmo tempo. Com o Google Chro-
me ndo ¢ diferente. Ao clicar em um link de download, muitas ve-
zes 0 programa perguntara se vocé deseja mesmo baixar o arquivo,
como ilustrado abaixo:

. Estetipo de arquivo pode danificar o seu computador. Tem certeza
455 de que deseja fazer download de LOL_Setup.exe?

Abrir quando estiver concluido

Sempre abrir arquivos deste tipo

Mostrar na pasta
g LostSagaSetup091001.zip L\\,
32015 I :

5 Cancelar

Logo em seguida uma pequena aba aparecera embaixo da ja-
nela, mostrando o progresso do download. Vocé pode clicar no
canto dela e conferir algumas fungdes especiais para a situagao.
Além disso, ao selecionar a fungao “Mostrar todos os downloads”
(Ctrl +J), uma nova aba ¢ exibida com ainda mais detalhes sobre
0s arquivos que vocé esta baixando.

! a Lost Saga download x]ﬂ Downloads “

C M % chrome;//downloads/

Pesquisar downloads
Downloads
Hoje LostSagaSetup091001.zip  Cancelado
30/10/2009 http://67.159.44 21/cgi-bin/fhx.pl ?auth=jhGPwX8

Pesquise dentro dos sites

NONA, Didatismo e Conhecimento

Outra ferramenta muito pratica do navegador ¢é a possibilidade
de realizar pesquisas diretamente dentro de alguns sites, como o
proprio portal Baixaki. Depois de usar a busca normalmente no
nosso site pela primeira vez, tudo o que vocé precisa fazer ¢ digitar
baixaki e teclar o TAB para que a busca desejada seja feita direta-
mente na lacuna do Chrome.

€« (e N el Pesquisar em baixaki.com.br: como usar o google [hrome|h

Navegagdo anonima

Se vocé quer entrar em alguns sites sem deixar rastros ou his-
toricos de navegagdo no computador, utilize a navegagdo anénima.
Basta clicar no menu com o desenho da chave de boca e escolher
a fungdo “Nova janela anénima”, que também pode ser aberta com
o comando Ctrl + Shift + N.

Mova guia Ctrl+T
Mova janela Ctri+M
Mova janela andnima N Ctrl+Shift+ M

Gerenciador de tarefas

Uma das fungdes mais uteis do Chrome € o pequeno geren-
ciador de tarefas incluso no programa. Clique com o botdo direito
no topo da pagina (como indicado na figura) e selecione a fungdo
“Gerenciador de tarefas”.

rQBa\xakerownload,Tecn‘.. _ & Restaurar
|
T Mover
€« C | M % hitp;y//www.baixaki.com.br/ | e
Tamanheo
—  Minimizar
Maximizar
Nova guia Ctrle T
Reabrir guia fechada Ctrl+Shift+T
Gerenciador de tarefas Shift+Esc
x Fechar Alt+F4

Desta forma, uma nova janela aparecera em sua tela. Ela con-
trola todas as abas e fungdes executadas pelo navegador. Caso uma
das guias apresente problemas vocé pode fecha-la individualmen-
te, sem comprometer todo o programa. A fun¢do ¢ muito util e
evita diversas dores de cabega.

= Gerenciador de tarefas - Google Chrome

Pagina Memaria CPU  Rede
& Mavegador 39.952K 1 0
i} Guia: Baixaki - Download, Tecnologia e Jogos 4.452K 0 0
D Guia 0
EJ Plug-in: Shockwave Flash 7.448K 0 N/D
[ Guia: Nova guia 8.560K 0 0
Estatisticas para nerds Encerrar processo
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CORREIO ELETRONICO

O correio eletronico’ se parece muito com o correio tradicio-
nal. Todo usudrio tem um enderego proprio e uma caixa postal, o
carteiro ¢ a Internet. Vocé escreve sua mensagem, diz pra quem
quer mandar e a Internet cuida do resto. Mas por que o e-mail se
popularizou tdo depressa? A primeira coisa ¢ pelo custo. Vocé nao
paga nada por uma comunicagdo via e-mail, apenas os custos de
conexao com a Internet. Outro fator é a rapidez, enquanto o correio
tradicional levaria dias para entregar uma mensagem, o eletronico
faz isso quase que instantaneamente ¢ ndo utiliza papel. Por ulti-
mo, a mensagem vai direto ao destinatario, ndo precisa passa de
mao-em-mao (funcionario do correio, carteiro, etc.), fica na sua
caixa postal onde somente o dono tem acesso e, apesar de cada
pessoa ter seu enderego proprio, vocé pode acessar seu e-mail de
qualquer computador conectado a Internet.

Bem, o e-mail mesclou a facilidade de uso do correio conven-
cional com a velocidade do telefone, se tornando um dos melhores
e mais utilizado meio de comunicacao.

Estrutura e Funcionalidade do e-mail

Como no primeiro e-mail criado por Tomlinson, todos os en-
derecos eletronicos seguem uma estrutura padrao, nome do usua-
rio + @ + host, onde:

» Nome do Usuario — ¢ o nome de login escolhido pelo usua-
rio na hora de fazer seu e-mail. Exemplo: sergiodecastro.

» @ - € o simbolo, definido por Tomlinson, que separa o0 nome
do usuario do seu provedor.

» Host — € o nome do provedor onde foi criado o endereco
eletronico. Exemplo: click21.com.br .

» Provedor — ¢ o host, um computador dedicado ao servigo 24
horas por dia.

Vejamos um exemplo real: sergiodecastro@click21.com.br

A caixa postal é composta pelos seguintes itens:

» Caixa de Entrada — Onde ficam armazenadas as mensagens
recebidas.

» Caixa de Saida — Armazena as mensagens ainda nao envia-
das.

» E-mails Enviados — Como o nome diz, ficam os e-mails que
foram enviados.

» Rascunho — Guarda as mensagens que vocé ainda ndo ter-
minou de redigir.

» Lixeira — Armazena as mensagens excluidas.

Ao redigir mensagem, os seguintes campos estdo presentes:

» Para — é o campo onde sera inserido o endereco do destina-
tario.

» Cc — este campo ¢ utilizado para mandar copias da mesma
mensagem, ao usar este campo os enderegos aparecerdo para todos
os destinatarios.

» Cco — sua funcionalidade ¢ igual ao campo anterior, no en-
tanto os enderegos s6 aparecerdo para os respectivos donos.

2 Fonte: http:/juliobattisti.com.br/tutoriais/sergiocastro/correioeletronicoewe-
bmail001.asp
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» Assunto — campo destinado ao assunto da mensagem.

» Anexos — sdo dados que sdo anexados a mensagem (ima-
gens, programas, musica, arquivos de texto, etc.).

» Corpo da Mensagem — espago onde serd redigida a mensa-
gem.

Alguns nomes podem mudar de servidor para servidor, porém
representando as mesmas fungdes. Além dos destes campos tem
ainda os botdes para EVIAR, ENCAMINHAR ¢ EXCLUIR as
mensagens, este botdes bem como suas funcionalidades veremos
em detalhes, mais a frente.

Para receber seus e-mails vocé ndo precisa estar conectado
a Internet, pois o e-mail funciona com provedores. Mesmo vocé
nao estado com seu computador ligado, seus e-mail sdo recebidos
e armazenados na sua caixa postal, localizada no seu provedor.
Quando vocé acessa sua caixa postal, pode ler seus e-mail on-line
(diretamente na Internet, pelo WebMail) ou baixar todos para seu
computador através de programas de correio eletrdnico. Um pro-
grama muito conhecido ¢ o Outlook Express, o qual detalhar mais
a frente.

A sua caixa postal ¢ identificada pelo seu endereco de e-mail
e qualquer pessoa que souber esse endereco, pode enviar mensa-
gens para vocé. Também ¢é possivel enviar mensagens para varias
pessoas a0 mesmo tempo, para isto basta usar os campos “Cc” e
“Cco” descritos acima.

Atualmente, devido a grande facilidade de uso, a maioria das
pessoas acessa seu e-mail diretamente na Internet através do nave-
gador. Este tipo de correio ¢ chamado de WebMail. O WebMail ¢é
responsavel pela grande popularizagdo do e-mail, pois mesmo as
pessoas que nao tem computador, podem acessar sua caixa postal
de qualquer lugar (um cyber, casa de um amigo, etc.). Para ter um
endereco eletronico basta querer e acessar a Internet, ¢ claro. Exis-
te quase que uma guerra por usuarios. Os provedores, também,
disputam quem oferece maior espago em suas caixas postais. Ha
pouco tempo encontrar um e-mail com mais de 10 Mb, gratis, ndo
era facil. Lembro que, quando a Embratel ofereceu o Click21 com
30 Mb, achei que era muito espago, mas logo o iBest ofereceu 120
Mb e ndo parou por ai, a “guerra” continuo culminando com o
anuncio de que o Google iria oferecer 1 Gb (1024 Mb). A tltima
campanha do GMail, e-mail do Google, ¢ de aumentar sua caixa
postal constantemente, a ultima vez que acessei estava em 2663
Mb.

WebMail

O WebMail, como descrito acima, ¢ uma aplicacdo acessada
diretamente na Internet, sem a necessidade de usar programa de
correio eletronico. Praticamente todos os e-mails possuem aplica-
¢des para acesso direto na Internet. E grande o numero de prove-
dores que oferecem correio eletrdnico gratuitamente, logo abaixo
segue uma lista dos mais populares.

» Outlook (antigo Hotmail) — http://www.outlook.com

» GMail — http://www.gmail.com

» Bol (Brasil on line) — http://www.bol.com.br

» 1G Mail — http://www.ig.com.br

» Yahoo — http://www.yahoo.com.br
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Para criar seu e-mail basta visitar o endere¢o acima e seguir
as instrugdes do site. Outro importante fator a ser observado é o
tamanho maximo permitido por anexo, este foi outro fator que au-
mentou muito de tamanho, ha pouco tempo a maioria dos prove-
dores permitiam em torno de 2 Mb, mas atualmente a maioria ja
oferecem em média 25 Mb. Além de caixa postal os provedores
costumam oferecer servigos de agenda e contatos.

Todos os WebMail acima sdo 6timos, entdo fica a critério de
cada um escolher o seu, ou até mesmo os seus, eu, por exemplo,
procuro aqueles que oferecem uma interface com o menor propa-
ganda possivel.

» Criando seu e-mail

Fazer sua conta de e-mail ¢ uma tarefa extremamente simples,
eu escolhi o Outlook.com, pois a interface deste WebMail nao tem
propagandas e isso ajudar muito os entendimentos, no entanto
vocé pode acessar qualquer dos enderecos informados acima ou
ainda qualquer outro que vocé conhega. O processo de cadastro é
muito simples, basta preencher um formulario e depois vocé tera
sua conta de e-mail pronta para ser usada. Vamos aos passos:

1. Acesse a pagina do provedor (www.ibestmail.com.br) ou
qualquer outro de sua preferéncia.

2. Clique no link “Nao tem uma conta? Crie uma!”, sera aber-
to um formulario, preencha-o observando todos os campos. Os
campos do formulario tém suas particularidades de provedor para
provedor, no entanto todos trazem a mesma ideia, colher infor-
magdes do usudrio. Este sera a primeira parte do seu e-mail e ¢
igual a este em qualquer cadastro, no exemplo temos “@outlook.
com”. A jungdo do nome de usuario com o nome do provedor é
que sera seu endereco eletronico. No exemplo ficaria o seguinte:
seunome(@outlook.com.

3. Apds preencher todo o formulario clique no botdao “Criar
conta”, pronto seu cadastro estara efetivado.

Pelo fato de ser gratuito e ter muitos usuarios ¢ comum que
muitos nomes ja tenham sido cadastrados por outros usuarios,
neste caso sera exibida uma mensagem lhe informando do pro-
blema. Isso acontece porque dentro de um mesmo provedor nao
pode ter dois nomes de usuarios iguais. A soluc¢do é procurar outro
nome que ainda esteja livre, alguns provedores mostram sugestoes
como: seunome2005; seunome?28, etc. Se ocorrer isso com vocé (o
que é bem provavel que acontecerd) escolha uma das sugestdes ou
informe outro nome (ndo desista, vocé vai conseguir), finalize seu
cadastro que seu e-mail vai esta pronto para ser usado.

» Entendendo a Interface do WebMail

A interface ¢ a parte grafica do aplicativo de e-mail que nos
liga do mundo externo aos comandos do programa. Estes conhe-
cimentos vao lhe servir para qualquer WebMail que vocé tiver e
também para o Outlook, que é um programa de gerenciamento de
e-mails, vamos ver este programa mais adiante.

1. Chegou e-mail? — Este botdo serve para atualizar sua caixa
de entrar, verificando se ha novas mensagens no servidor.

2. Escrever — Ao clicar neste botdo a janela de edigdo de e-
-mail sera aberta. A janela de edi¢do ¢ o espago no qual vocé vai
redigir, responder e encaminhar mensagens. Semelhante a fungao
novo e-mail do Outlook.

3. Contatos — Abre a se¢do de contatos. Aqui os seus endere-
¢os de e-mail sdo previamente guardados para utilizacdo futura,
nesta se¢ao também ¢ possivel criar grupos para facilitar o geren-
ciamento dos seus contatos.
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4. Configuragdes — Este botdo abre (como o proprio nome ja
diz) a janela de configuragdes. Nesta janela podem ser feitas di-
versas configuragdes, tais como: mudar senha, definir numero de
e-mail por pagina, assinatura, resposta automatica, etc.

5. Ajuda — Abre, em outra janela do navegador, uma sec¢ao
com varios topicos de ajuda.

6. Sair — Este botdo ¢ muito importante, pois ¢ através dele que
vocé vai fechar sua caixa postal, muito recomendado quando o uso
de seu e-mail ocorrer em computadores de terceiros.

7. Espaco — Esta sec¢do ¢ apenas informativa, exibe seu ende-
reco de e-mail; quantidade total de sua caixa posta; parte utilizada
em porcentagem ¢ um pequeno grafico.

8. Secdo atual — Mostra o nome da se¢@o na qual vocé esta, no
exemplo a Caixa de Entrada.

9. Numero de Mensagens — Exibe o intervalo de mensagens
que estdo na tela e também o total da se¢do selecionada.

10. Caixa de Comandos — Neste menu suspenso estao todos
os comandos relacionados com as mensagens exibidas. Para usar
estes comandos, selecione uma ou mais mensagens o comando
desejado e clique no botdo “OK”. O botdo “Bloquear”, bloqueia
o enderec¢o de e-mail da mensagem, 1til para bloquear e-mails in-
desejados. Ja o botdo “Contas externas” abre uma se¢ao para con-
figurar outras contas de e-mails que enviardo as mensagens a sua
caixa postal. Para o correto funcionamento desta opgao € preciso
que a conta a ser acessada tenha servigo POP3 e SMTP.

11. Lista de Paginas — Este menu suspenso exibe a lista de
pagina, que aumenta conforme a quantidade de e-mails na secao.
Para acessar selecione a pagina desejada e clique no botao “OK”.
Veja que todos os comandos estdo disponiveis também na parte
inferior, isto para facilitar o uso de sua caixa postal.

12. Pastas do Sistema — Exibe as pastas padrdes de um correio
eletronico. Caixa de Entrada; Mensagens Enviadas; Rascunho e
Lixeira. Um detalhe importante é o estilo do nome, quando esta
normal significa que todas as mensagens foram abertas, porém
quando estdo em negrito, acusam que ha uma ou mais mensagens
que nao foram lidas, o nimero entre paréntese indica a quantidade.
Este detalhe funciona para todas as pastas e mensagens do correio.

13. Painel de Visualizagdo — Espago destinado a exibir as
mensagens. Por padrdo, ao abrir sua caixa postal, ¢ exibido o
conteudo da Caixa de Entrada, mas este painel exibe também as
mensagens das diversas pastas existentes na sua caixa postal. A
observacgao feita no item anterior, sobre negrito, também ¢ valida
para esta se¢do. Observe as caixas de seleg¢do localizadas do lado
esquerdo de cada mensagem, ¢ através delas que as mensagens sao
selecionadas. A sele¢do de todos os itens a0 mesmo tempo, tam-
bém pode ser feito pela caixa de selecao do lado esquerdo do titulo
da coluna “Remetente”. O titulo das colunas, além de nomea-las,
também serve para classificar as mensagens que por padrao estao
classificadas através da coluna “Data”, para usar outra coluna na
classificacdo basta clicar sobre nome dela.

14. Gerenciador de Pastas — Nesta se¢do ¢ possivel adicio-
nar, renomear e apagar as suas pastas. As pastas sdo um modo de
organizar seu contetido, armazenando suas mensagens por temas.
Quando seu e-mail ¢ criado ndo existem pastas nesta se¢ao, iSso
deve ser feito pelo usuario de acordo com suas necessidades.

15. Contas Externas — Este item ¢ um link que abrira a se¢do
onde pode ser feita uma configuragdo que permitird vocé€ acessar
outras caixas postais diretamente da sua. O proximo link, como o
nome ja diz, abre a janela de configura¢ao dos e-mails bloqueados
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e mais abaixo o link para baixar um plug-in que lhe permite fazer
uma configuragdo automatica do Outlook Express. Estes dois pri-
meiros links s3o os mesmos apresentados no item 10.

Outlook Express

O Outlook Express € um programa, dentre varios, para a troca
de mensagens entre pessoas que tenham acesso a Internet.

Por meio dele vocé poderd mandar e receber mensagens (in-
cluindo os e-mails com imagens, musica e diversos efeitos) e tam-
bém ingressar em grupos de noticias para trocar ideias e informa-
¢oes.

Para adicionar uma conta de e-mail, isto €, para criar sua caixa
de correio eletronico no Outlook Express, vocé precisa do nome da
conta, da senha ¢ dos nomes dos servidores de e-mail de entrada
(geralmente POP3 - Post Office Protocol versdo 3 - que € o servi-
dor onde ficam armazenadas as mensagens enviadas a vocé, até
que voceé as receba) e de saida (geralmente SMTP - Simple Mail
Transfer Protocol - que € o servidor que armazena as mensagens ¢
as envia, apos vocé escrevé-las.).

Estas informagdes sao fornecidas pelo seu provedor de servi-
¢os de Internet ou do administrador da rede local.

Para adicionar um grupo de noticias, vocé precisa do nome do
servidor de noticias ao qual deseja se conectar e, se necessario, do
nome de sua conta e senha.

Abrir o Outlook
Para abrir o Outlook Express, clique no icone
esta em sua Area de Trabalho, ou na Barra de Tarefas.

Vocé pode também clicar em Iniciar/Programas/Outlook Ex-
press.

O programa sera aberto e vocé pode comegar a ler, redigir e
responder seus e-mails.

Barra de Ferramentas

A Barra de ferramentas do Outlook Express (mostrados nas
imagens da versao 6.0) apresenta basicamente os itens numerados
na figura abaixo:

¥ Caixa de entrada - Dutlook Express - Identidade principal
Arquivo Ediar  Eghir  Feramentas Mensagem  Auda
TR 2% 3@ 44 5 67X 76 =
Criar emal  Responder Responder... Encaminhar | | Exclir | Enviariec... Enderegos  Localizar
% Caixa de entrada Identidade principal
Pastas x|[[a] % [ps [[Assunto [ Fiscet
P53 Outlook Express
T Pastaslocais N30 ha nerhum item neste mod de: exibig3o.
B Caira de entiada
143 Caiva de salda
LS Itens enviados
13 Mens excluidos
*45 Ravounhos
4] | L |
De: Para:
Assunto:
Conlatos = % Nenhunia mensagem est4 selecionada
N30 ha contatos a serem exibidos. Clique
em 'Contalns' para criar um nova
caontata.
0 mensagemirs), 0 nao idals] [B Trabelhando ondine [ 7

1. Criar email: aqui vocé clica quando quer redigir um e-mail
¢ uma nova mensagem se abre.

2. Responder: quando vocé recebe uma mensagem e quer
mandar uma resposta, basta clicar aqui e escrever sua resposta.

3. Responder a todos: quando vocé€ recebe um e-mail que
foi enderecado a vocé e a outras pessoas (vocé pode saber se isto
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ocorreu olhando para o campo Cc que aparece em seu painel de
visualiza¢do) e quer mandar uma resposta para todos que também
receberam esta mensagem, basta clicar em “responder a todos”.

4. Encaminhar: quando vocé recebe um e-mail e quer manda-
-lo para outra (s) pessoa(s), basta clicar em “encaminhar” e essa
mensagem serd enviada para o(s) destinatario(s) que vocé ende-
regar.

5. Imprimir: quando vocé quiser imprimir um e-mail, basta
clicar nesse botdo indicado que uma nova janela se abre e nela
vocé define o que deseja que seja impresso.

6. Excluir: quando vocé quiser excluir uma mensagem, basta
clicar na mensagem (em sua lista de mensagens) e usar o botao
excluir da barra de ferramentas. Sua mensagem ira para a Pasta
Itens excluidos.

7. Enviar e receber: clicando nesse botdo, as mensagens que
estdo em sua Caixa de Saida serdo enviadas e as mensagens que
estdo em seu servidor chegardo a seu Outlook.

8. Enderecos: este botdo faz com que seu Catalogo de Endere-
¢os (seus contatos) se abra.

9. Localizar: este botdo ¢ util quando vocé quer encontrar uma
mensagem que esteja em seu Outlook. Ao clicar em “Localizar”,
uma nova janela se abre e vocé pode indicar os critérios de sua
busca, preenchendo os campos que estdo em branco e clicando em
“localizar agora”.

~laix]

BArquivo  Editar  Exibir  Mensagem

Examinar: IL”ilUSSU ¥ Incluir subpastas Procurar. |
De: Ipassoa que mandou a mensagem
Bara Idastinatérin da mensagem

Assunto; Iassunto da menzagem

MNowa pesquisa |

Menszagem: Ia\guma [z) palavrals] da menzagem

Recehida antes de: ||7 749 /2002 vl
Il_ 74942002 'l

I~ & mensagem contém anexn(s)

Fecebida apds: I A mensagem esté sinalizada

Se vocé quiser localizar uma mensagem em uma pasta ou uma
pessoa que faga parte de seu catalogo de enderegos, pode clicar na
setinha que esta ao lado da pasta e alguns itens especificos apare-
cem, como vocé pode ver na imagem abaixo:

@ |2

Localizar

| Mensagem. .. Ctrl+Shift+F

tenzagem nesta pasta... Shift+F3
Localizar praxima... F3

Peszoasz... Clrl+E
Texto nesta mensagem...
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Basta indicar o que vocé quer localizar e uma nova janela se abre e vocé preenche com os dados que interessam para sua busca.
Obs.: Se vocé passar o mouse sobre cada um dos botdes da barra de ferramentas, podera ver uma caixa de didlogo que descreve a fungdo
do botao, conforme imagem abaixo:

J Arguivo  Editar  Egibir  Eemamer

I = R
&M | Enviariiec...

3
m Ezcrewer menzagem !

Paztaz b4

fcones de listas de mensagens do Outlook Express

Os icones a seguir aparecem nos e-mails e indicam a prioridade das mensagens, se as mensagens possuem arquivos anexados ou ainda
se as mensagens estdo marcadas como lidas ou nao lidas.

Veja o que eles significam:

icone Indica que:

]

SLLEEEDeLED -

"‘"L’jt& m

-

!’..l‘

A MEnsagenn possui UM ou Mais arquivos anexados.

A mensagern foi marcada como de prioridade alta pelo remetente.

A mensagem foi marcada como de prioridade baixa pelo remetente,
A mensagem foi lida. O titulo da mensagem aparece em tipo claro.
A mensagem ndo foi lida. O titulo da mensagem aparece &m negrito.
A mensagem foi respondida.

A mensagem foi encaminhada.

A mensagem estd emn andamento na pasta Rascunhos.

A mensagem estd assinada digitalmente e ndo foi aberta.

A mensagem estd criptografada e no foi aberta,

A mensagem estd assinada digitalmente, criptografada & n8o foi aberta.
A mensagem estd assinada digitalmente e foi aberta,

A mensagem estd criptografada e foi aberta,

A mensagem estd assinada digitalmente, criptografada e foi aberta.

A mensagem possul respostas que estdo recolhidas. Clique no icone para mostrar todas as respostas (expandir a
conversagio).

A mensagem e todas as suas respostas estio expandidas. Cligue no icone para ocultar todas as respostas
(recolher a conversagdo).

O cabecalho da mensagem ndo lida estd em um servidor IMAP,

A mensagemn aberta estd marcada para excluslo em um servidor IMAP,

A mensagem estd sinalizada.

A mensagem IMAP estd marcada para ser descarregada.

A mensagem IMAP e todas as conversagBes estio marcadas para serem descarregadas.

A mensagem IMAP individual (sem conversagdes) estd marcada para ser descarregada.

Como criar uma conta de e-mail

Para adicionar uma conta de e-mail em seu Outlook faga o seguinte:

Entre em contato com seu provedor de servi¢os de Internet ou do administrador da rede local e informe-se sobre o tipo de servidor de
e-mail usado para a entrada e para a saida dos e-mails.

Vocé precisara saber o tipo de servidor usado : POP3 (Post Office Protocol), IMAP (Internet Message Access Protocol) ou HTTP (Hy-
pertext Transfer Protocol). Precisa também saber o nome da conta e a senha, o nome do servidor de e-mail de entrada e, para POP3 e IMAP,
o nome de um servidor de e-mail de saida, geralmente SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)

Vamos a configuracao:

No menu Ferramentas, clique em Contas.
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J Arquivo  Editar Ex

2

Fenamentaz  Mensagem  Ajuda

|j3 i 9‘1 Erwiar e receber »
Criar email Fespond Sincranizar tuda
Latalogn de enderegos... Chr+Shift+B
Adicionar remetente ao Catalogo de enderegos
Pastas
1 Dutlook Express Bearas para menzagens »
E@ Pastas locais MSM Messenger »
; @ £ ehirada Status on-ine 13
!@ Caixa de saida b
B Itens enviados

LA Itens mechiidns s

Ira se abrir uma nova janela chamada Contas na Internet, cli-
que em Adicionar.

— o ﬁl'
Tudo | Email | Moticiss | Servigo de diretéria | g ¢ [ Ema |
Mot :
Conta Tipo [ Conexdo - Femover l Servipo de dretdiio..

Piopriedades l
Defira como padr!ol
Importar. |
Exportar... I

| Defiiordem.._ |

Clique em Email e o Assistente para conexdo com a Internet
ira se abrir. Basta seguir as instru¢des para estabelecer uma cone-
xd0 com um servidor de e-mail ou de noticias e ir preenchendo os
campos de acordo com seus dados.

Observagao: Cada usudario pode criar varias contas de e-mail,
repetindo o procedimento descrito acima para cada conta.

Criar um catalogo de enderecos

Antes de mais nada, ¢ preciso definir um Catalogo de Ende-
recos contendo algumas pessoas e seus respectivos enderegos de
e-mail.

Para criar um catalogo de enderecos no Outlook Express (ver-
sdo 5 e posteriores), faga o seguinte:

Clique, no menu principal do Outlook, em Ferramentas / Ca-
talogo de Enderecos.

Uma janela de nome: “Catilogo de Enderegos - identidade
principal” se abrird.

Clique em “Novo” e escolha a opgdo: “Novo Contato”

Mais uma janela se abre: “Propriedades de”. Aqui vocé vai
digitar todos os dados que deseja para cada um dos contatos.
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Propriedades de Escrever o nome e e |

Nome |F|esidénc:ia Eomerciall Pessoall Dutrasl Conferéncia | |dentificagBes digitaisl

g Digite aqui az informages de nome e email do contato.

3
|<d o
Morme: IEscreveronome ggup 2 I Sobrenome: I
nome:
LCargo: I E mibig&o: IEscreveronome j Apelido: I
Adicionar I
Editar |
Femayver |
[refinir come padras |

Enderecos de email: Ixxxxxxxxxxxxx@xxx.com

[™ Enviar email uzando somente texto sem formatagso.

()3 | Cancelar |

Ap6s digitar o “Enderego de correio eletronico”, no campo
correspondente, clique no botao “Adicionar” e em “OK”.

Da mesma forma, vocé vai acrescentando novos nomes ao seu
“Catalogo de enderegos”.

Quando for mandar uma mensagem, ao clicar em “Para”, esse
catalogo se abre e fica bem mais facil e rapido localizar o destina-
tario.

Para acrescentar contatos em sua lista de enderegos

Para acrescentar enderegos eletrdnicos de pessoas (contatos)
em sua lista de enderegos faca o seguinte:

Clique no botdo Enderegos.

Em seguida, selecione “Novo” e “Novo Contato”.

Escreva o nome e o novo endereco eletronico (tipo: nome@
provedor.com.br).

Clique em OK.

¥ Caixa de entrada - Outlook Express

J Arquiva  Editar  Exibir  Feramentas  Mensagem  Ajuda

D . % * w | @ x |8 Nz
Criar email Fesponder  Flespander Encaminhar Irmpgrirnir Ewcluir Enviar/rec... Enderegaos
Caixa de entrada
Pastas bl | De | Assunto

I'g] Outlook Express
=15 Pastas locais

|»

M30 ha nenhum item ne

Obs.: Caso vocé tenha recebido um e-mail de alguém e quei-
ra adicionar esta pessoa a seu catdlogo de enderegos, basta clicar
(com o botdo direito do mouse) sobre o nome do remetende ¢ es-
colher a opgdo “Adicionar remetente ao catalogo de enderecos”.

Pronto, esse contato ja estara em seu catalogo de enderecos.
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# Caixa de entrada - Dutlook Express

| Aquive Edtar  Esbii  Feramentas Mensagem  Aluda

I (A <2 @ W&

= x

Imprimir E xcluir

ﬂ_‘ 52

Enviar/rec.. Enderegos  Locali

™ Caixa de entrada

Criar email Fiesponder  Responder ...  Encaminhar

Pastas x||d|Dpe e i
£ Oullook Express =N
-5 Pastas locais Abir

G Caina d= entrada Imprirnir
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Respondsr & tados
Encaminhr

Engainhar como anexo

W zrean ftem coms ida
Marcar tem como n3o lids

Mover para pasta...

Copiar para pasta.
Exchii

Vocé pode também configurar o Outlook Express para que
seus destinatarios sejam adicionados automaticamente ao catalo-
go de enderecos quando vocé responder a uma mensagem. Para
adicionar todos os destinatarios de respostas ao catadlogo de ende-
recos, faga o seguinte:

Clique em Ferramentas.

Clique em Opgdes.

Na guia Enviar, clique em Incluir automaticamente no catalo-
go de enderegos os destinatarios das minhas respostas.

Salvar um rascunho

Para salvar um rascunho da mensagem para usar mais tarde,
faga o seguinte:

Com sua mensagem aberta, clique em Arquivo.

A seguir, clique em Salvar.

Mt Nova mensagem

Warquiva  Editar  Exibir  Inserr  Formatar  Ferrame

I Nowo Ha

Enyiar mensagem Al+5

. oA
Enviar mais tarde [ccn il

S abear como...

Salvar como papel de carta..

Salvar anexos.. —

Imver para pasta...
Copiar para pacta...

Ezeluin mersagem il
1 N 7 8
Imprimir.. Chrl+F

Propriedades Alt+Enter

Trabalhar off-ine
Fechar

Lili

E ditar Origem I “isualizar

| Salwa a menzagem na pasta ‘Rascunhog’, |

Vocé também pode clicar em Salvar como para salvar uma
mensagem de e-mail em outros arquivos de seu computador no
formato de e-mail (.eml), texto (.txt) ou HTML (.htm ou html).

Abrir anexos

Para ver um anexo de arquivo, faga o seguinte:

1. No painel de visualizagdo, clique no icone de clipe de pa-
pel no cabegalho da mensagem e, em seguida, clique no nome do
arquivo.
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De: Lii Para: caisinhadesupresa@tena com.br
Assunto: cvemplo

Exemplo de anexo

Salvar anexos.

Um abrago

Lili

ou entdo:
Na parte superior da janela da mensagem, clique duas vezes

no icone de anexo de arquivo no cabegalho da mensagem.

g De Assunto Tamanho | Fecebido  ~

De: Lii Para: caivichadesuipresa@tena com b
Assunto: exzmplo

Exemplo de anexo

Salvar anesos.

Un abrago

Lili

=

(Quando uma mensagem tem um arquivo anexado, um icone

de clipe de papel é exibido ao lado dela na lista de mensagens.)

Salvar anexos
Para salvar um anexo de arquivo de seu e-mail, faga o seguin-

te:
Clique na mensagem que tem o arquivo que vocé quer salvar.
No menu Arquivo, clique em Salvar anexos.
¥ Caixa de entrada - Outlook Express - ldentidade principal
b frquivo  Editar  Exibr  Femamentss  Mensagem  Ajuda
i Hova 3 =
At Chil+0 42 = X
e ST -arninhar Irprirnir E xcluir
E Salval como papel de carta.. _
F
Iﬁ Pasta
E Importar 3
Expartar 3
Uma nova janela se abre. Clique no(s) anexo(s) que vocé quer
salvar.

Antes de clicar em Salvar, confira se o local indicado na caixa

abaixo ¢ onde vocé quer salvar seus anexos. (Caso ndo seja, clique
em “Procurar” e escolha outra pasta ou arquivo.)

Clique em Salvar.
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Salvar anexos N 2lx|
Anexos a serem sakvos: '&

] Salvar

143 bytes)
li_rnail. g 3]
i mail_old.aif (3,21 KB)

Salvar em

Selecionar tudo |

IC:\Meus documentos Procurar...

Se vocé preferir, pode salvar o anexo no painel de visualiza-
¢ao:
Clique no icone de clipe de papel

Clique em Salvar anexos.

lili_rmail_old.gif [3.21 KE]
lili_rnail.qif (7,58 KB]
lili.gif [7.38 KB)

Prioridade de uma mensagem

Ao enviar uma nova mensagem ou uma resposta a um e-mail,
vocé pode atribuir uma prioridade a mensagem, para que o destina-
tario saiba se deve 1é-la imediatamente (prioridade alta) ou quando
houver tempo (prioridade baixa).

As mensagens com prioridade alta tém um ponto de exclama-
¢d0 ao seu lado.

A prioridade baixa ¢ indicada por uma seta para baixo.

Se vocé deixar marcada a opg¢do Normal, nenhum icone refe-
rente a prioridade aparecera ao lado da mensagem.

Para indicar a prioridade de uma mensagem de um e-mail que
vocé vai mandar, faca o seguinte:

Na janela Nova mensagem, clique em Prioridade na barra de
ferramentas, clique na setinha que estd bem ao lado e selecione a
prioridade desejada.

i

Arquve  Editar  Exibi Inseit  Fomater  Femamenias  Mensagem  Ajuda

= ¥ B ®m - Q/*‘E?‘Lﬂ]

Enviar Resortar, Cepiar. Colar, Desfazer Selecionar  Verificar ort Anexar

Praiidate nomal
Prioidate baixa

| 4 Estamensagem & de alta proridads.

De

Para:
coa]
Ceor [

Asuntar [

Editat Origem Visualizar

Define a prioridade da mersagem para alta. A

Ou, se preferir, utilize o seguinte recurso:
No menu Mensagem, aponte para Definir prioridade e selecio-
ne uma opgao de prioridade.
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.Aa Mova mensagem
J Aiquive  Editar  Exbit  |nserr  Formatar Eerlamenta Mensager  Ajuda
[l Hova Chl+h H
e x % a Movs usanda 3 L‘
Enviar Fecortar Caopiar Lolar 1 or... Ane

De:
Para:
Ce:
Cror

Agsunto;

lcaixinhade surprs a.com.br[Caixinhal ® Momal

Baiza

Observagdo: Esta configurag@o atribui a prioridade somente
para a mensagem que vocé esta redigindo no momento.

Verificar novas mensagens

Para saber se chegaram novas mensagens, faca o seguinte:

Com seu Outlook aberto, clique em Enviar/receber na barra
de ferramentas.

Caixa de entrada - Dutlook Express - ldentidade principal

Aiquive  Ediar  Egibi  Feramentss  Mensagen  Aluda g
) <2 W = X ‘ = 2 5

Ciiatemail  Responder Responder .. Encaminhar | Impimit Exchuii || Erviatdrec, Enderepos  Localizar

% Caixa de entrada

Lembre-se de que todas as mensagens da caixa de saida serdo
enviadas também.

Se preferir apenas receber ou apenas enviar mensagens, vocé
pode usar o seguinte recurso:

Clique em Ferramentas / Enviar e receber, escolha a opgdo
que deseja e clique nela.

aixa de entrada - Dutlook Express - ldentidade principal
X -
qouivo Editar  ExibirT Femamentas Mensagem  Ajuda

| g T v eccher o Dk
) Rieceber tud
Criar email Respond Sincronizar tudo BReceber tudo

Enwviar fuda

Vocé pode deixar acionado um “alarme” que avisa quando
chegaram novas mensagens. Veja mais em Alarmes.

Navegar pelo Outlook

Usando a lista de mensagens e o painel de visualizagdo, vocé
pode exibir a lista de mensagens e ler mensagens individuais ao
mesmo tempo.

A lista Pastas contém pastas de e-mail, servidores de noticias
e grupos de noticias e vocé pode alternar facilmente entre eles.

Vocé também pode criar novas pastas para organizar e classifi-
car suas mensagens e configurar regras de mensagens para colocar
automaticamente em uma pasta especifica o e-mail de acordo com
o0 assunto, remetente, grupo, enfim, da forma mais pratica para seu
uso.

Vocé também pode criar seus proprios modos de exibigao para
personalizar a maneira como visualiza suas mensagens.

Pastas Padrées

As pastas padrdes do Outlook ndo podem ser alteradas. Vocé
podera criar outras pastas, mas ndo deve mexer nas seguintes pas-
tas:
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&8 Outlook Express - Lili

J Arquivo  Editar Ewmibir  Ferramen

(A | 8 .

Criar ernail Erwviarfrec...
= Qutlook Express
Fastas X |

Si] Outlook Express

E@ Pastas locais

A3 Caiva de entrada
Z: I@ Caiva de zaida
353 ltens enviados
4--{8 ltens excluidos
5@ Razcunhos

1. Caixa de Entrada: local padrdo para onde vao as mensagens
que chegam ao seu Outlook. (Vocé pode criar pastas e regras para
mudar o lugar para o qual suas mensagens devam ser encaminha-
das.).

2. Caixa de Saida: aqui ficam os e-mails que vocé ja escreveu
e que vai mandar para o(s) destinatario(s).

3. Itens Enviados: nesta pasta ficam guardados os e-mails que
vocé ja mandou.

4. Ttens Excluidos: aqui ficam as mensagens que vocé ja ex-
cluiu de outra(s) pasta(s), mas continuam em seu Outlook.

5. Rascunhos: as mensagens que vocé esta escrevendo podem
ficar guardadas aqui enquanto vocé nao as acaba de compor defini-
tivamente. Veja como salvar uma mensagem na pasta Rascunhos.

Criar novas pastas

Para organizar seu Outlook, vocé pode criar ou adicionar
quantas pastas quiser.

No menu Arquivo, clique em Pasta.

Clique em Nova.

¥l Caixa de entrada - Dutlook Express - Identidade principal

J Arquiva  Editar  Esmibir  Feramentas  Mensagem  Ajuda

Hova » =
Abrir Chl+0 ‘»Q = ><
Salvar coma... zaminhar Inprirnir Ewcluir I
! Salvar anexas...
= %‘Salvar como papel de carta...
E - | e

|_

B Iawver...
E  Importar >
& e N Eenomear...
= Ercluir
Imprimir... Ctrl+P
| mprimir 1+ e
Alternar identidade. .. Compactar todas as pastas

|dentidades 3

Uma nova janela se abrira.
Na caixa de texto Nome da pasta, digite o nome que deseja dar
a pasta e, em seguida, selecione o local para a nova pasta.
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_|

Home da pasta:

1] 4 I
IEscrever o nome da pastd C | |
ancelar

Selecione a pasta onde deseja criar a nova pasta;

Outlook. Express -
B Pastas locais
-5 Caiva de entrada
©# Caira de saida
£541 ltens enviados
(3 ltens excluidos
=58 Rascunhos

Lembre-se de que o Outlook Express vai criar sua pasta nova
dentro daquela que estiver selecionada no momento. Se vocé se-
lecionar, por exemplo, “Caixa de Entrada” e solicitar uma nova
pasta, esta sera posicionada dentro da Caixa de Entrada.

Se o que vocé quer ¢ uma nova pasta, independente das que
vocé ja criou, selecione sempre o item Pastas Locais .

Dé um nome e selecione o local onde quer que fique esta nova
pasta que vocé acabou de criar.

Vocé também pode fazer o seguinte:

Abra o Outlook.

Clique com o botao direito do mouse em “Caixa de entrada”

Aparecerd uma janela com alguns itens. Clique em “Nova
Pasta”.

Iré se abrir uma nova janela, assim

i pasta x
1] I
Cancelar |

Mome da pasta:

IEUIncar aqui o nome da nova pasta que dessjal

Selecione a pasta onde dezeja criar a hova pasta:

I‘:;] Dutlook, Express =
=0 Pastas Iocais

-5 Caiva de entrada

+#4 Caixa de saida

£ Itens enviados

@ Itenz excluidos

258 Rascunhos

No campo “Nome da Pasta”, em que escrevi: “Colocar aqui
o nome da nova...” , vocé escreve o nome que quer dar a sua pas-
tinha.

Agora, basta clicar em “OK” e prontinho.

Desta mesma forma, vocé podera fazer quantas pastas quiser.

Se vocé quiser, pode também criar uma pasta para arquivo
de e-mails fora do programa, dentro de “Meus Documentos”, por
exemplo, ou em um disquete ¢ nela salvar todos os e-mails que
que guardar.

Para salvar, basta clicar em Arquivo/Salvar como e escolher a
pasta onde quer guardar seus e-mails (fora do Outlook).

A mensagem sera salva com o nome que aparece no assunto
do e-mail. Se vocé tiver varias mensagens com o mesmo assunto, e
for guarda-las em uma mesma pasta, renomeie (preencha com um
Nnovo nome no espago que aparece na caixa de dialogo, conforme
imagem abaixo) na hora de salvar.
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Home do alquivoﬁremmear aqui j Salvar I
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Para manter a mensagem como a original, salve no formato
correio .eml.

Veja em Regras para mensagens, sobre como criar regras para
que suas mensagens sejam “colocadas” diretamente nas pastas em
que vocg criou.

Mozilla Thunderbird

O Thunderbird ¢ o cliente de e-mails produzido pela Mozilla
Foundation (também criadora do Mozilla Firefox), esta entre os
mais famosos ¢ mais utilizados no mundo. Langado em 2003, com
interface simples e objetiva que facilita a organizagdo de suas cai-
xas de e-mail. Com ele, podemos: Acessar arquivos XML; Feeds
(Atom e RSS); Bloqueia imagens; Filtro anti-spam; Alterar o tema
de fundo. Este cliente de e-mails vem pré-instalado em versdes
de sistemas operacionais Linux e Ubuntu, mas pode ser baixado
gratuitamente para Windows e Mac OS X também. Quais so as
vantagens? Segundo pesquisas de produtividade, visualizar os e-
-mails, apesar de tarefa importantissima, ndo deve ocupar muito
tempo de seu trabalho. O ideal ¢ que se tenha oportunidades deter-
minadas para se dedicar ao envio e resposta para e-mails. E é neste
caso que o Thunderbird entra. Vocé retine suas contas de e-mail e
um unico programa, e sempre que vocé precisar enviar ou receber
uma mensagem, pode té-las numa mesma interface, ordenadas.
Além do mais, vocé recebe notificagdes de recebimento de e-mail
assim que o programa — de forma automatica — faz este check-in.

O Thunderbird ¢ um software livre, gratis, e que esta batendo
de frente com os grandes. Possui os melhores recursos ou até mais
ferramentas que o software que vocé precisa comprar para usa-lo
legalmente. Além do software ser livre de cobrangas, o codigo fon-
te do produto também ¢ disponibilizado pelo Mozilla, permitindo
assim que vocé faca alteracdes que achar necessario (neste caso
vocé precisa ser um programador ou manjar de programagao).

Assistente de configuracio de conta de e-mail

Antes deste recurso, vocé precisava saber suas configuragdes
de IMAP, SMTP e SSL/TLS. Agora tudo o que precisa fornecer
¢ o seu nome, endereco de e-mail e senha para que o assistente
verifique o nosso banco de dados e encontre as configuracdes de
e-mail para vocé.
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Catalogo de enderecos em um clique

Livro de enderegos de um clique € uma maneira rapida e facil
de adicionar pessoas a sua lista de enderecos. Adicione pessoas,
basta clicar sobre o icone de estrela da mensagem que receber.
Dois cliques e vocé pode adicionar mais detalhes como uma foto,
aniversario e outras informagoes de contato.

fror Erin Freeley <freels77@yahoo.coms w0

o> Edit Contact Delete

O crinfrecie) |

Lembrete de anexos

O lembrete de anexos procura pela palavra fixada (e outras
palavras como tipos de arquivo ) no corpo da sua mensagem e
lembra-lhe para adicionar um anexo antes de clicar enviar.
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}-(li, Inbox

-Eile Edit View Go Message Tools Help
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| vt @) paine. < s, + 1220
Abas

Se vocé gosta de navegar no Firefox com abas, vocé vai amar
um e-mail com abas. Um e-mail com abas permite a vocé carre-
gar e-mails em abas separadas para que vocé possa pular entre
elas rapidamente. Talvez vocé esteja respondendo a um e-mail e
precisa fazer referéncia a um e-mail anterior. Um e-mail com abas
permite-lhe abrir multiplos e-mails para uma fécil referéncia.

Dar um clique duplo ou apertar enter em uma mensagem de
e-mail agora ird abrir aquela mensagem em uma nova aba. Clicar
com o botdo direito em uma mensagem ou pastas ira abri-las em

uma aba no plano de fundo.
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Barra de ferramentas de filtro rapido

A Quick Filter Toolbar permite a vocé filtrar seu e-mail mais
rapidamente. Comece digitando na caixa de pesquisas do Quick
Filter e os resultados serdo mostrados instantaneamente. Ou vocé
pode filtrar seu e-mail por Novas Mensagens, Marcadores, ¢ pes-
soas em sua Agenda. Vocé pode também “Alfinetar” ou salvar um
Filtro e usa-lo através de multiplas pastas.

ﬁ Quick Filter: = ] L - > 20 mesrages CUIJF:

B Swhject W From &3 Dare

Ftre's that Fig Rataal (b 12108 1

Pesquisa

A interface de busca no Thunderbird contém ferramentas de
filtro e linha do tempo para identificar o e-mail exato que vocé esta
procurando. O Thunderbird também indexa todos os seus e-mails
para te ajudar a procurar ainda mais rapido. Seus resultados de
busca sao mostrados em uma aba para que vocé possa ficar alter-
nando entre os resultados e outro e-mail.
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Arquivamento de mensagens

Se vocé acha que ira precisar de um e-mail no futuro mas quer
ele fora da sua caixa de entrada sem exclui-lo, arquive-o! Arquivar
te ajuda a gerenciar sua caixa de entrada e por seus e-mails em um
sistema de pasta de arquivos.

Clicar no botdo Arquivo ou pressionar a tecla ‘A’ ira arquivar
seu e-mail.
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Gerenciador de atividade

O Gerenciador de Atividades memoriza todas as interagdes
entre o Thunderbird e seu provedor de e-mails em um sé lugar.
Nao tem mais trabalho de procurar. Vocé apenas tem que procurar
em um lugar pra ver tudo que esta acontecendo em seu e-mail.

Heme Account is up to date
Teasl number of messages downlosded: 1

| X Deleted 1166 messages from Trash

'x Deleted 1472 messages from Spam

Personalize sua experiéncia de e-mail

Aparéncia do Thunderbird

O Personas permite alterar a aparéncia do Thunderbird com
“temas” leves num instante. Estdo disponiveis centenas de temas
do ultimos filmes, ponto de interesse famosos e tatuagens japone-
sas. Pode também escolher a partir de varios Temas que personali-
zam todos os diferentes icones do Thunderbird.

Pastas inteligentes

Pastas inteligentes ajudam a gerenciar varias contas de e-mail,
combinando pastas especiais como a pasta caixa de entrada, envia-
das ou arquivadas. Em vez de ir para a caixa de entrada para cada
uma das suas contas de correio, vocé pode ver todos seus e-mails
recebidos em uma pasta de caixa de entrada.

Gerenciador de complementos

Encontre e instale complementos diretamente do Thunder-
bird. Vocé ja ndo precisa visitar o site de complementos - em vez
disso, simplesmente va até o Gerenciador de complementos. Nao
tem certeza qual complemento ¢ certo para vocé? Avaliagdes, re-
comendagdes, descrigdes e fotos dos complementos em agao po-
dem ajuda-lo a fazer sua selecao.

- Tl Add-ons Manager

— il

(2]} (8 Search al add-oes

( Mail Summaries 1.0b1

Adcty a prefty summary of mail acecuses e replace . Mot Dinstis

&

! OpenSearch 1.1
ﬂ‘ OpenSearch is 2 Mozilla Messaging addon thatwill . Mgee | DR300
ﬁ RSS Tab 0.1pre
L This allows you o view 55 feeds in a tab  Moie Disable

Thunderbird Conversations 2.0beta2

Seguranca e prote¢do para o seu e-mail
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Privacidade robusta

O Thunderbird oferece suporte a privacidade do usuario e pro-
tecdo de imagem remota. Para garantir a privacidade do usuario, o
Thunderbird bloqueia automaticamente imagens remotas em men-
sagens de e-mail.

8]
- Yaa ; ! == l{fﬂ
General Display Compaosition Chat Security Attachments A

Junk| E-mail Scams | .&nti-'\ﬁrusl Passwords | Web Content

Diaily lets you specify which blogs, news feeds, and other web sites are allowed to set cookies.

| Agcept cookies from sites

Keep until: | they expire -

¥| Tell web sites | do not want to be tracked

Protegdo contra phishing

O Thunderbird protege-o de scams de correio que tentam en-
ganar os utilizadores, para que estes fornecam informacao pessoal
e confidencial, indicando quando uma mensagem ¢ uma tentati-
va potencial de phishing. Como uma segunda linha de defesa, o
Thunderbird avisa-o quando clica em um link que parece estar
a encaminha-lo para um site web diferente do que o indicado na
URL na mensagem.

MICEOSOIT DMAIL POMOTION <infé sinsiri@ricrosch coms i | 9 Feply * ||=b fanvard || archive | |37 delete

Compratulations - You Have Won (8224685892 1016;- S024744.802041 5 S0361B4R224470  L0/5I05 739 PM
other actians *
Jusik Ml [ wetpunk )

sbulations = Yoo Have Kom
5 EM2LR16) =LOTATEd LAROALS  LATE1SEENTA4TE )

Atualizacdo automatica

O sistema de atualizagdo do Thunderbird confirma se esta a
executar a versdo mais recente ¢ notifica-o quando uma atualiza-
¢do de seguranca esta disponivel. Estas atualizacdes de seguranca
sdo pequenas (usualmente 200KB - 700KB), fornecendo apenas
o que precisa e fazendo com que a atualizagdo de seguranga seja
rapida de baixar e instalar. O sistema de atualizagdes automaticas
fornece atualizagdes para o Thunderbird no Windows, Mac OS X,
e Linux em mais de 40 idiomas diferentes.

€ sowe e =

Downloading Update

Paused downloading Thunderbird 2.0.0.18 Details
.|
* 26 of 81 MBE downloaded so far

| _Resume |

Cortando fora o lixo

As ferramentas populares do Thunderbird para mensagens in-
desejadas foram atualizadas para se manterem mais avangadas do
que o spam. Cada e-mail que vocé recebe passa através dos filtros
de correio mais avangados do Thunderbird. Cada vez que marca
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mensagens como Spam, o Thunderbird “aprende” e melhora o seu
sistema de filtragem para que possa passar mais tempo lendo o cor-
reio que interessa. O Thunderbird pode também utilizar os filtros
do seu fornecedor de correio para manter as mensagens indeseja-
das fora da sua caixa de entrada.

Codigo-fonte aberto

No coragdo do Thunderbird estda um processo de desenvolvi-
mento de codigo aberto dirigido por milhares de desenvolvedores
apaixonados e experientes, bem como especialistas de seguranca
dispersos um pouco por todo o mundo. A nossa abertura e comu-
nidade dindmica de especialistas ajudam a garantir que 0s nossos
produtos sdo mais seguros e rapidamente atualizados, permitindo
ainda, tirar partido das melhores ferramentas de analise e de ava-
liacdo de terceiros para melhorar ainda mais a seguranga geral.

Mecanismos de Busca®

Mecanismos (ou sistema) de busca sao conjuntos organizados
de robos (Subsegdo abaixo) que rastreiam a Internet em busca de
paginas; indices e bases de dados que organizam ¢ armazenam as
paginas encontradas; e algoritmos para tratamento e recuperacao
das paginas. Eles permitem que seus usudrios realizem buscas na
Internet, principalmente através de palavras-chave.

Quando um usuario realiza uma busca, o mecanismo de busca
procura o termo em sua base de dados e fornece os resultados desta
pesquisa ao usuario. Todas essas fungdes realizam-se em um site
da Web (Figura 1).

Usudrios

Consulta l I Resultado

Palavras-chave Busca

I Casamento de Termos
BD Armazenamento

I Indices + URL’s
Robés Indexacao

I Documentos + URL’s

TN

WEB ) Rastreamento

Figura 1: Visao geral dos mecanismos de busca

Atualmente, os mecanismos de busca mais conhecidos e utili-
zados em todo o mundo sdo:

Google (https://www.google.com.br/); Yahoo (http://br.cade.
yahoo.com); Bing (http://search.msn. com); AOL (http://search.
aol.com); Ask (http://www.ask.com). A Tabela 1 mostra o total
de pesquisas realizadas nestes mecanismos [10] (dados de mar-
¢0/2006, em milhdes de cliques, somente nos Estados Unidos).

3 Fonte: MORAIS, E. A.; AMBROSIO, Ana Paula L. Ferramentas de

busca na Internet. 2007.
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Tabela 1: Quantidade de Pesquisas em Mecanismos de Busca

Ferramentas Por Dia Por Més
Google 91 2773
Yahoo 60 1792
MSN 28 845
AOL 16 486

Ask 13 378
Outros 6 166
Total 213 6400

O grande numero de usudrios dos mecanismos de busca, se
comparados aos diretorios, pode ser explicado principalmente pelo
fato destas ferramentas serem faceis de usar (consulta por palavra-
-chave), e serem geralmente rapidas no tempo de resposta, apesar
de consultar milhdes de paginas em seu banco de dados para sele-
cionar um resultado.

Pelo fato dos mecanismos de busca realizarem rastreamen-
to e indexagdo de forma automatica, estes conseguem armazenar
grande quantidade de paginas. Isto, na maioria das vezes, significa
mais informagdes sobre as quais seus usudrios realizam pesquisas.
A atualizacdo das informagdes no seu banco de dados também ¢é
considerada mais eficiente.

O rastreamento ¢ realizado por robds que varrem a rede, in-
dexando e armazenando automaticamente os sites que encontram.
Neste caso, a pesquisa ¢ feita por palavra-chave.

Se comparado aos diretdrios, os mecanismos de busca sdo
mais eficientes porque possuem um sistema de motor de buscas.
Este sistema ¢ o que faz a pesquisa mais ampla e detalhada na In-
ternet. Entretanto, os mecanismos de busca ainda apresentam uma
série de problemas:

- Mesmo realizando busca e rastreamento automatico, os me-
canismos de busca tém dificuldade para acompanhar o ritmo de
expansdo da rede, no que diz respeito ao crescimento do niimero
de paginas (algo em torno de 30% ao ano).

- Problemas relacionados a conjuntos de informagdes apresen-
tadas a seus usuarios através de paginas dindmicas, que acessam
bancos de dados, e que ndo sdo visualizados pelos mecanismos
de recuperagdo de informagoes atuais. Este problema é conhecido
como Web Oculta.

- Dificuldade em manter os sites atualizados em seus bancos
de dados. Quando um site é indexado, seu contetido é armazena-
do no banco de dados do mecanismo. Com frequéncia o contetido
destes sites deve ser atualizado para que as buscas sejam eficazes
e ndo ocorram links “quebrados”, ou seja, links para paginas que
nao existem mais.

- Problemas na hierarquizagao dos resultados pesquisados por
seus usuarios, ou seja, em que ordem os sites encontrados numa
pesquisa devem ser ordenados. O Google, por exemplo, utiliza
como critério (subjetivo) a maior relevancia dos sites.

- Problemas na busca por arquivos de video. Atualmente, ja
¢ possivel transformar falas de videos em texto, mas ainda ndo se
sabe como descrever uma cena de maneira que possa ser buscada.

- Problemas em lidar com palavras-chave com duplo sentido
nas pesquisas. Uma busca pelo termo “jaguar” por exemplo, retor-
na informagoes sobre o animal felino jaguar e a marca de automo-
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veis jaguar. Neste caso a pesquisa deve ser refinada para que seu
usuario encontre o que realmente procura.

- Problemas com o volume de péginas retornadas numa pes-
quisa. Determinadas palavraschave podem retornar milhdes de
links numa pesquisa. Muitas vezes, a maior parte destes links ndo
levam a uma pagina que o usudrio realmente busca. Isso faz com
que o usudrio perca muito tempo para localizar o que realmente
deseja. Além disso, existe um grande risco deste usuario encontrar
resultados repetidos ou dados desatualizados.

Para evitar o problema da grande quantidade de resultados
retornados pelos mecanismos de busca, ¢ possivel aprimorar uma
busca através da utilizacdo de palavras-chave combinadas com
simbolos l6gicos (AND ou OR, basicamente).

Entretanto, o principal problema da utilizagdo de conectores
logicos para restringir as pesquisas estd no fato de que nem to-
dos os usuarios tém nog¢ao de ldgica. Por isso, como adicional, os
principais mecanismos de busca normalmente trazem um recurso
chamado “Pesquisa Avangada”. Este tipo de recurso permite que
seu usuario preencha uma série de campos que auxiliam no refina-
mento de uma pesquisa.

Finalmente, para compreender o funcionamento dos mecanis-
mos de busca, é necessario entender os seus quatro mecanismos
basicos: Rastreamento, Indexagdo, Armazenamento e Busca. Estes
topicos sdo implementados por agentes de busca conhecidos como
robos.

3.1 Robds

Robos sdo softwares que buscam informagdes na Internet,
organizando, interpretando, filtrando e categorizando estas infor-
magdes. Estes softwares atuam de forma automatica ou semi-au-
tomatica, observando a estrutura de links entre as paginas e seus
contetidos para criar hierarquia de documentos.

Inicialmente, os robos foram criados para realizar uma série
de tarefas, tais como, analise estatistica de servidores, auxiliando
na localizagdo e contagem de servidores Web, além da calcular a
média de paginas por servidor. Além disso auxiliam também na
tarefa de manutenac@o, ou seja, localizagdo de links “quebrados”
em paginas Web. Alguns robos também realizam espelhamento
(mirroring), armazenando na sua memoria estruturas inteiras de
sites ou arquivos para download.

Os rob6s também sio conhecidos como crawlers, bots, robots
ou spiders. Atualmente, os mais conhecidos sdo o GoogleBot, o
Yahoo!Slurp, e o msnBot.

Existem trés tipos basicos de robds [2]: robds para dados ocul-
tos; robos escalaveis e extensiveis; search engines.

* Robos para dados ocultos

Algumas paginas Web podem ter seu conteudo “oculto” em
paginas dindmicas. Estas paginas, conhecidas como forms ou sim-
plesmente formulérios, apresentam este contetido gerado em tem-
po real, retornando contetido diferenciado, mediante o preenchi-
mento online do usuario ou através da execucdo de codigos ASP,
JSP ou PHP, por exemplo.

Buscas nesse tipo de pagina é uma tarefa dificil, por duas ra-
zdes basicas. Algumas estimativas indicam que o contetido dispo-
nibilizado por este tipo de pagina, e paginas que realizam consul-
tas a bancos de dados on-line (Web dinamica) ¢ da ordem de 500
vezes maior do que o conteudo disponibilizado pela Web estatica.
Além disso, o acesso a esses bancos de dados esta disponivel para
interfaces de busca restrita, que requerem acesso através de crité-
rios de segurancga que nao sdo conhecidos pelos robds.
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Segundo Bastos [2], a proposta para resolver este problema ¢
a construgdo de um rob6 que percorre a Web escondida e a Web di-
namica, através da abordagem “human-assisted” ou assistida pelo
usuario. Nesse caso, o robo deve possuir o conhecimento necessa-
rio para o preenchimento dos formularios disponiveis na Web para
que esses contetidos dinamicos sejam obtidos. Esse conhecimento
¢ baseado em solicitagdes de uma aplicacdo particular, em infor-
magdes de dominio ou de perfil do usuario.

* Robos escalaveis e extensiveis

Robos escalaveis sdo projetados para visitar dezenas de mi-
lhoes de documentos da Web. Esta escalabilidade esta relacionada
ao fato do robd implementar estruturas de dados que armazenam
muitas informagdes, que sdo armazenadas em disco, enquanto que
uma pequena parte da informagéo é armazenada em memoria.

Extensibilidade esta relacionada ao fato de que o robd pro-
jetado de forma modular, onde novas funcionalidades podem ser
agregadas ao codigo sem afetar as funcionalidades ja existentes.

Este tipo de robo ¢ mais adequado para coleta de dados na
Web.

* Search engines

Este ¢ o tipo de roboé mais comum. Sua principal fungdo ¢
“percorrer” a estrutura de links da Web indexando e armazenando
as paginas que encontra.

O restante desta se¢do descreve em detalhes o funcionamento
deste tipo de robo. Deste ponto em diante do texto, todas as refe-
réncias feitas ao termo robd correspondem aos robds desta cate-
goria.

3.2 Search Engines

O algoritmo implementado pelos robds possui trés compo-
nentes basicos [2]: Crawler e Parser; Tabelas de Dados; Base de
Dados.

* Crawler e Parser

O Crawler “navega” pela pagina referenciada pelo URL ori-
gem, efetuando o download de seus termos, enquanto o Parser
avalia cada termo obtido, identificando sua relevancia. Cada novo
URL referenciado na pagina em questdo ¢ armazenada em uma
fila to-do, para posterior crawling e parsing. A fila to-do deve ser
do tipo FIFO (First-in First-out) para determinar o proximo URL
a ser “visitada”.

* Tabelas de Dados

Sdo necessarias duas tabelas, uma para guardar os termos
coletados durante o crawling e outra para armazenar os URL’s a
serem visitadas e que fazem parte do mesmo dominio do URL ori-
gem. A tabela de termos deve identificar os termos de cada pagina.

* Base de Dados

Os termos coletados nas paginas rastreadas devem ser ar-
mazenadas em um banco de dados, onde esses termos sdo usa-
dos como chave primdria da tabela de termos, seguida da lista de
URL'’s onde o termo aparece. Outras informagdes adicionais, tais
como: as freqiiéncia, posicao do termo no documento, dentre ou-
tras, podem estar presentes também nessa tabela.

Para diminuir o tempo de processamento do robds e tornar
seu funcionamento mais eficiente, algumas estratégias sdo adota-
das [2]. Por exemplo, sdo implementadas trés threads, uma para
o crawler, outra para o parser ¢ outra a atualizagdo dos dados das
tabelas, permitindo sua execugdo em paralelo.

NONA, Didatismo e Conhecimento

O crawling ¢ realizado primeiro nas paginas mais importantes
do site (nos casos em que ¢ possivel determinar essa importancia),
evitando que a analise de alguns links sejam perdidas caso o espa-
¢o em disco ou memoria seja limitado. Além disso, estas paginas
consideradas mais importantes sdo visitadas com mais freqiiéncia,
para que estejam sempre atualizadas nos bancos de dados dos me-
canismos de busca.

Estes trés componentes implementados pelos robos, sdo res-
ponsaveis pelos mecanismos de rastreamento, indexagdo e arma-
zenamento, que em conjunto com as buscas formam os elementos
que compdem estes mecanismos. As proximas se¢des descrevem o
funcionamento de cada uma deles.

3.3 Rastreamento

E a forma pela qual outros sites sdo localizados e adicionados
a base de dados dos mecanismos de busca. Isto ocorre devido a
necessidade que os usuarios da Internet tém de adicionar seus sites
as pesquisas nos mecanismos de busca. Estes, por sua vez, neces-
sitam rastrear o maior nimero de links possivel.

Se um site estiver “linkado” em algum outro site que ja esteja
armazenado no banco de dados do mecanismo de busca, este link
vai ser automaticamente “seguido” pelo robd e adicionado ao ban-
co de dados.

Caso um site esteja “ilhado”, ou seja, ndo esteja “linkado” por
nenhum outro site, seu link deve ser adicionado manualmente ao
banco de dados. No Google, por exemplo, basta acessar o endere-
¢o http://'www.google.com.br/intl/pt-BR/add-url.html e adicionar
o URL". A partir deste momento todos os links contidos no site
adicionado também serdo rastreados automaticamente (crawling).

A atividade de rastreamento de paginas Web envolve duas
etapas: a identificacdo do URL e a leitura dos dados de entrada
da URL.

« Identificagdo da URL

E a de identificacio do endereco de um site. Normalmente,
os URL’s seguem padroes sintaticos e semanticos de construgao,
que pode ser como dominio proprio (“www.meusite.com.br”’) ou
sublocado (“www.servidor.com.br/meusite”). A esta indetificagdo
da-se o nome de identificador do URL.

Normalmente, o identificador de um URL define explicita-
mente o tipo de linguagem que foi utilizada na construg¢do de uma
pagina, por exemplo, HMTL, PHP ou ASP, e indica também se o
URL faz referéncia a algum tipo de arquivo texto, documentos ou
arquivos PDF, por exemplo.

* Leitura do Dados de Entrada do URL

Para os casos em que um URL aponta para uma pagina no
formato HTML, nesta estapa sdo extraidas informagdes sobre a pa-
gina (dados de entrada): titulo, cabegalhos, paragrafos, listas, links
para outras paginas, permitindo a continuidade da navegagao.

A extragdo das informagdes de entrada nas paginas Web ¢ feita
através da leitura de suas tags. Tags sdo estruturas de linguagem de
marcagdo, que podem ser interpretadas por navegadores Web, que
consistem em breves instru¢des com uma marca de inicio e outra
de fim. O Coédigo 1 mostra um exmplo de tags HTML.

4 URL (Uniform Resource Locator ou Localizador Uniforme (ou
Universal) de Recursos): Designa a localizagdo de uma pagina na Internet, se-
gundo determinado padrao de atribuigdo de enderecos em redes, isto ¢, URL ¢
o link ou endereco de uma pagina Web, por exemplo, “http://www.inf.ufg.br”.

Na Internet nao existem dois URL’s iguais.
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Codigo 1 — Tags HTML

<html>

<head>

<title> Minha Pagina </title>
</head>

<body> Meu Conteudo </body>
</htm1>

No exemplo do Cédigo 1, as tags <html> e <\html> indi-
cam que esta ¢ uma pagina escrita na linguagem HTML. As tags
<head> e <\head> delimitam o cabegalho da pagina. As tags <ti-
tle> e <\title> definem o titulo da pagina. As tags <body> e <\
body> delimitam o contetido da pagina.

Para ativar ou desativar o bloqueio da navegacao de robds em
uma pagina Web, pode ser utilizada a tag robot. O Codigo 2 mostra
um exemplo de utilizacdo desta tag.

Codigo 2 — Tag robot

<html>

<head>

<meta name=""robots” content="noindex, nofollow’’>
<title> Minha Pagina </title>

</head>

<body> Meu Conteudo </body>

</html>

O parametro Noindex determina aos robds que a pagina nao
seja indexada. O parametro Nofollow determina que os links even-
tualmente existentes na pagina ndo sejam seguidos.

O bloqueio do acesso dos robds a um site ou uma péagina ¢é
necessario em alguns casos. Por exemplo, sites em construgdo, ou
de acesso restritos a um grupo de pessoas.

Em [7] pode ser encontrado um guia para construcao de ro-
bos, onde sdo detalhados quais sdo as caracteristicas que devem
ser consideradas na construgdo destes agentes:

Um rob6 deve ser “responsavel”

Deve se identificar enquanto navega pela Web;

Deve se “anunciar” antes de entrar em um servidor;;

Deve “anunciar” qual sua intengdo entes de entrar em um ser-
vidor;

Deve ser informativo, isto é, conter informacdes ao seu res-
peito para facilitar sua identificagdo pelos servidores;

Deve visitar os servidores com uma certa periodicidade, para
que seja sempre “lembrado”;

Uma vez dentro do servidor, deve tomar ciéncia sobre suas
autorizagdes, ou seja, devem fazer somente aquilo que € permitido.

Um robd deve ser testado localmente.

Desenvolvedores de robos devem ter o cuidado de testar seus
agentes localmente, antes de coloca-lo em funcionamento nos ser-
vidores da Internet.

Um robd nao deve monopolizar os recursos dos servidores.

Os robds devem “andar”, ndo “correr”, ou seja, quando um
rob6 monopoliza centenas de documentos por minuto num servi-
dor, significa que esta consumindo muitos recursos daquela ma-
quina;
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Um rob6 ndo deve entrar em loop, ou seja, € importante que
sejam criados métodos de forma que ndo haja excesso de visitas a
uma pagina ou site;

Um robd deve procurar somente por aquilo que precisa,
sempre deve “perguntar” antes se pode acessar um determinado
arquivo;

Um robd deve respeitar uma “hora apropriada” para rastrea-
mento, ou seja, deve dar preferéncia para um horario com menos
visitas de usuarios ao site; — O rastreamento nao deve ser realizado
com freqiiéncia exagerada.

Um robd deve ser controlado por seu desenvolvedor.

O robd deve possuir um log com as tarefas que realizou;

Um robo deve conter instru¢des para que seu rastreamento
seja suspenso ou cancelado.

Um robd deve compartilhar resultados.

Um robo deve ser capaz de produzir informagdes a partir de
dados, além de prover o compartilhamento destes dados.

Ao requisitar uma pagina os robds incluem no seu cabegalho
informagdes sobre si, como, por exemplo, seu nome. Desta forma,
a maioria dos log analysers dos servidores de Internet conseguem
identificar os robos, e por isso € possivel acompanhar a freqiiéncia
com que um site ¢ visitado.

Caso o administrador do servidor Web nao tenha acesso aos
log analysers, uma forma de conhecer a tltima visita de determi-
nado robd a um site é por meio do cache da pagina no mecanismo
de busca. O cache ¢ uma copia do contetdo desta pagina na tltima
visita do robo. O cache traz no seu topo a data em que a pagina foi
recuperada.

Além do rastreamento de paginas Web, os robos também sao
responsaveis pela recuperagao dos dados contidos nelas, e o pré-
-processamento dos termos que compdem cada pagina [2]. Estas
duas ultimas tarefas fazem parte do processo de indexacao dos me-
canismos de busca.

3.4 Indexagido

Os mesmos robos que fazem o processo de rastreamento tam-
bém fazem a indexagdo. Indexagdo ¢ o tratamento dado a uma pa-
gina rastreada, antes que esta seja armazenada. Este tratamento
ira auxiliar na futura localizagdo desta pagina pelo mecanismo de
busca.

A medida em que os robds vio rastreando a Internet, as pa-
ginas encontradas vao sendo armazenadas em seus discos rigidos.
Antes do armazenamento, estas paginas passam primeiramente
por um processo de compressao, mas todo seu texto ¢ armazenado.

Cada pagina rastreada recebe um identificador. O Google, por
exemplo, denomina esse identificador como docID (identificador
de documento). Qualquer referéncia a pagina rastreada a partir
deste momento passa a ser feita por meio deste identificador.

Entretanto, nesse formato de armazenamento, torna-se dificil
a pesquisa por palavraschave, uma vez que para analise do contet-
do de uma pagina, seria necessario recupera-la, ler seu conteudo e
armazena-la novamente.

Neste caso, para tornar possivel o trabalho de pesquisa, o pro-
ximo passo € criar um indice, chamado indice invertido (inverted
index).

Basicamente o mecanismo de indexagao funciona da seguinte
forma:

Atribui¢@o de um identificador para o documento a ser inde-
xado (docld).
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O texto do documento € ajustado: todas as palavras tém seus acentos removidos; a caixa é convertida para mintsculo; os sinais de
pontuagdo sdo eliminados do texto.

Cada palavra remanescente no texto do documento recebe um identificador tinico (wordId).

Criagdo do indice invertido (Inverted Index), isto é, de um banco de dados que armazena, para cada palavra (wordId), os documentos
(docld) em que elas ocorreram, bem como detalhes da apresentagdo do termo.

Além dos indices invertidos, os mecanismos de busca mantém em sua memoria um dicionario formado por milhdes de palavras em dife-
rentes linguas (Lexicon). Os vocabularios que sdo encontradas em novas paginas sao pesquisados neste dicionario. Caso ainda ndo possuam
referéncia (wordld), estas sao adicionadas.

3.5 Armazenamento

O armazenamento ocorre por meio de um banco de dados que o mecanismo de busca utiliza para guardar os sites rastreados e indexados.

As estruturas de armazenamento mais comuns e eficazes para armazenamento de informagoes textuais utilizam as chamadas técnicas
lexicograficas. Estas técnicas sdo baseadas nos caracteres existentes e na sua ordenaco. A estrutura chamada arquivo invertido, que pertence
a este grupo, representa a estrutura de armazenamento mais utilizada pelos mecanismos de busca.

Os arquivos invertidos s2o estruturados da seguinte forma: contém uma lista ordenada de palavras onde cada um possui apontadores
(links ou ponteiros) para os documentos onde ela ocorre.

Normalmente, essa estrutura ¢ composta por trés arquivos (Figura 2): o dicionario ou lista de palavras, a lista de inversao e os documen-
tos. A entrada para o indice € o dicionario - uma lista que contém todas as palavras da colecdo de documentos indexada. Assim que a palavra
no dicionario ¢ localizada, identifica-se sua lista invertida de documentos correspondentes. Essa estrutura ¢ muito eficiente em termos de
acesso, porém, consome muito espago (variando entre 10% e 100% ou mais do tamanho do documento indexado) [11].

Devido a sua rapidez de acesso e facilidade de identificagdo de documentos relevantes a um termo, essa estrutura ¢ uma das mais utili-
zadas em Sistemas de Recuperagao de Informagdes.

Dicionario Lista Invertida Documentqs
Id Contelido
Estudo #0001 #A12 #0001
Tipo #0002 #B03 #0002 \‘-#A12 ...Estudo
Busca #0003 #CO05 #0003 <#B03 | ...Tipo...Ferr...
Ferramentas #0004 #B03 #0004 \#CO05|...Busca...

Figura 2: Arquivo Invertido

A ocorréncia de um Wordld num documento ¢ chamado Hit. Utilizando um exemplo bem simplificado, € possivel armazenar apenas os
hits e a posigdo da palavra no texto (Figura 3).

Wordld Hits

#0001 | (E29A,60);

#0002 | (E29A,2);(E29A,15):(E29A,23);
#0003 | (E29A,345);

#0013 | (E29A,18);

Figura 3: Hits

Este processo ¢ repetido para todas as palavras encontradas. Se no documento seguinte uma palavra nova ¢ localizada, ela recebe um
novo WordId, é adicionada ao banco de dados, e os hits correspondentes passam a ser registrados.

3.6 Busca

Representa a maneira pela qual usudrios realizam suas pesquisas nas ferramentas. Em seu atual formato de armazenamento (tabela
invertida e hits) ¢ possivel saber, para cada palavra pesquisada, em quantos documentos ela ocorre e em qual posi¢do do texto elas se en-
contram.

E dessa forma que o Google, por exemplo, informa “Resultados 1 - 10 de aproximadamente 61.000.000 para [brasil]”.

Em casos que sdo necessarias pesquisas com duas ou mais palavras, sdo realizadas duas ou mais pesquisas no indice invertido. Os do-
cumentos comuns a todas as pesquisas conterdo todas as palavras (mas ndo necessariamente na ordem pesquisada).

E possivel melhorar as buscas através do aprimoramento do indice invertido. Para aumentar as potencialidades do indice invertido,
normalmente, 0os mecanismos de busca armazenam muito mais informagdes nos hits.
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Pode-se criar, por exemplo, um campo para indicar que deter-
minada palavra foi escrita em negrito ou italico e, portanto, teria
mais destaque do que o restante do texto (Figura 4):

Wordld Hits

#0001  (E29A,60,0);

#0002  (E29A,2,0);(E29A,15,1);(E29A,23,0);
#0003  (E29A,345,0);

#0013  (E29A,18,1);

Figura 4: Arquivo Invertido Aprimorado

Neste caso o campo (destacado em negrito) armazenaria o va-
lor “1” para palavras que estdo negrito ou italico na pagina Web, e
“0” para as demais.

3.7 Hierarquizagdo de Resultados

Um dos principais problemas relacionados aos mecanismos
de busca ¢ a ordem pela qual estes retornam seus resultados. Esta
ordem (hierarquia) ¢ um critério subjetivo e nem sempre atende
aos requisitos dos usuarios.

Normalmente, sdo os robds que estabelecem regras gerais
para classificar a relevancia dos sites pesquisados e assim estabe-
lecer a ordem em que aparecem na pagina de resposta. Um ende-
reco estara, em geral, em maior relevancia quando a palavra-chave
utilizada na pesquisa fizer parte do nome do documento, estiver no
titulo e nos primeiros paragrafos ou se repetir com grande freqiién-
cia ao longo do texto.

Apesar de possuirem mecanismos de rastreamento, indexa-
¢do, armazenamento e busca semelhantes, os resultados das pes-
quisas diferem entre cada mecanismo de busca. Isso ocorre porque
alguns indexam mais paginas que outros.

Além disso, a maneira pela qual cada robd aplica as regras de
pesquisa de palavras-chave nas paginas ¢ diferente entre cada me-
canismo. Isso ¢ um segredo que os mecanismos de busca preservam.

Existem vérias técnicas que os mecanismos de busca utilizam
para “medir” a importancia de uma pagina numa busca. Calcu-
lo de métricas, como similaridade a uma consulta direcionada,
contagem de links de paginas visitadas, PageRank e métrica de
localizacdo, dentre outras, podem ser utilizadas para investigar a
importancia da pagina encontrada. Estas técnicas estdo descritas
em [2]. Os nomes utilizados para referencia-las ndo sdo padroni-
zados na literatura.

Entretanto, existem algumas técnicas que permitem melhorar
hierarquizagao de uma pagina, isto ¢, melhorar o ranking de pagina
no resultado de uma pesquisa. O Google, por exemplo, considera
varios fatores na hierarquizagao dos resultados de suas buscas.

Forum de discussio®

Um férum de discussao (em inglés “bulletin board”) é um es-
paco web dindmico que permite a diferentes pessoas comunicar. O
forum de discussdo ¢ composto geralmente por diferentes fios de
discussdo (o termo “fio de discussdo” € as vezes substituido por
assunto de discussdo, post, thread, enfilade ou topic) que corres-
pondem cada um a um intercAmbio sobre um assunto especifico.
A primeira mensagem de um thread define a discusséo, ¢ as men-

sagens seguintes (situadas geralmente abaixo) tentam responder.
5 Fonte: http://br.ccm.net/
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Pseudonimo

Nao ¢ aconselhavel mostrar num féorum o seu nome real por-
que as discussdes de um forum sdo assincronas, o que significa
que uma mensagem deixada um dia num férum tem vocacdo para
al permanecer eternamente. Assim, se postar com o seu nome ver-
dadeiro, € possivel encontrar os vestigios de todas as discussoes
sobre o conjunto dos foruns que frequentou. A lei informatica e de
liberdades prevé um direito de acessos e retificagdo a todos os da-
dos pessoais que se relacionam consigo. Contudo, pode ser dificil
contatar o conjunto dos responsaveis dos sites nos quais postou
um dia e extremamente vinculativo para estes ultimos suprimir os
vestigios das suas discussoes.

Por conseguinte, ¢ aconselhavel escolher um pseudénimo
(pseudo ou nickname), permitindo aos seus interlocutores reco-
nhecé-lo de uma discussdo para outra, mas protegendo de certa
maneira o seu anonimato.

Nogao de carta

Cada forum de discussdo tem um funcionamento que lhe ¢
proprio e possui as vezes os seus “Usos e costumes”. Estes sdo fre-
quentemente tacitos e as vezes inscritas num documento chamado
“carta de utilizagdo” que precisa as condi¢des nas quais uma men-
sagem pode ser acrescentada ao forum e os critérios que podem
conduzir a moderag@o de uma mensagem.

Antes de postar uma mensagem num forum de discussdo, é
sempre aconselhavel ver o seu funcionamento e, se for caso disso,
ler a sua carta de utilizacao.

Moderagdo

O conjunto das discussdes presentes num forum de discussao
compromete a responsabilidade dos seus autores, bem como a do
responsavel de publicac@o, ou seja, o editor do site que aloja o
forum.

Assim, para garantir o bom funcionamento do férum de acor-
do com os termos da carta de utilizagdo e para se proteger juridi-
camente, os sites que propdem um forum de discussdo instalam
geralmente um sistema de moderagdo, ou seja, um dispositivo hu-
mano e técnico que permite supervisionar e suprimir as mensagens
nao conformes a carta ou podendo provocar processos juridicas.
As pessoas encarregadas desta tarefa sdo chamadas moderadores.

Existe dois tipos de moderacao:

A moderacdo a priori: as mensagens devem ser validadas por
um regulador para serem publicadas e por conseguinte aparecer
em linha;

A moderagdo a posteriori: as mensagens acrescentadas sao pu-
blicadas automaticamente (aparecem em linha). O site reserva-se a
possibilidade de suprimir as mensagens a posteriori.

O féorum enquanto ferramenta de aprendizagem

O forum enquanto ferramenta de aprendizagem permite o re-
gistro e a comunicacdo de significados por todo o coletivo através
da tecnologia. Emissdo e recepg¢do se imbricam e se confundem
permitindo que a mensagem circulada seja comentada por todos
os sujeitos do processo de comunicagdo. A Inteligéncia coletiva
¢ alimentada pela conexdo da propria comunidade na colabora-
¢ao todos-todos. Essa é uma das caracteristicas fundamentais do
ciberespaco.
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Obviamente devemos considerar que o coletivo forma uma
comunidade virtual. Logo, essa comunidade compde um mesmo
espago (ndo lugar) junto com a infraestrutura técnica que deno-
minamos ciberespago. De acordo com Lévy, “por intermédio de
mundos virtuais, podemos nio s6 trocar informagdes, mas verda-
deiramente pensar juntos, por em comum nossas memorias € pro-
jetos para produzir um cérebro cooperativo” (LEVY, 1998, p. 96).

Embora seja uma ferramenta de comunicagao assincrona, per-
mite a acessibilidade dos participantes a qualquer momento para
contribuigdes livres, mas respeitando-se os temas da discussdo e os
prazos estabelecidos. A possibilidade de didlogos a distancia entre
individuos geograficamente dispersos favorece a criagdo coletiva,
fazendo com que o ciberespago seja muito mais que um meio de
informagao TV, radio etc.

Teorias modernas da aprendizagem t€ém mostrado que a inte-
racdo ¢ fundamental para o desenvolvimento cognitivo do aluno.
Em particular, hd uma forte indicagdo de que o sujeito aprendente
e aquele que ensina mantém uma relacdo que se reflete nas agdes
realizadas na sala de aula interativa (Sawer, 2000).

A comunicagdo assincrona proporciona no so a criagdo de te-
mas de discussodes entre estudantes e professores, mas, sobretudo,
a troca de sentidos construidos por cada singularidade. Cada sujei-
to na sua diferencga pode expressar e produzir saberes, desenvolver
suas competéncias comunicativas, contribuindo e construindo a
comunicagdo e o conhecimento coletivamente.

REDES SOCIAIS

Quando as pessoas ouvem o termo “rede social”, pensam au-
tomaticamente em redes sociais online. Também conhecidas como
sites de rede social, elas foram uma explosao em termos de popu-
laridade. Sites como MySpace, Facebook e Linkedln estao entre os
sete dos 20 Websites mais visitados no mundo, e o site de relacio-
namentos criado pelo Google, o Orkut, acabou virando o predileto
dos brasileiros. Para muitos usudrios, principalmente aqueles que
ficam muito conectados e que fazem parte da chamada Geragao
Internet, as redes sociais online ndo sdo apenas uma maneira de
manter contato, mas um modo de vida.

Muitos dos recursos das redes sociais online sdo comuns para
cada um dos mais de 300 sites de rede social existentes atualmente.
A capacidade de criar e compartilhar um perfil pessoal € o recurso
mais basico. Essa pagina de perfil normalmente possui uma foto,
algumas informagdes pessoais basicas (nome, idade, sexo, local)
€ um espago extra para que a pessoa informe suas bandas, livros,
programas de TV, filmes, hobbies e Websites preferidos.

A maioria das redes sociais na Internet permite postar fotos,
videos e blogs pessoais na sua pagina de perfil. Mas o recurso mais
importante das redes sociais online é encontrar e fazer amigos com
membros de outro site. Na sua pagina de perfil, esses amigos apa-
recem como links, assim os visitantes podem navegar facilmente
na sua rede de amigos online.

Cada rede social online possui regras ¢ métodos diferentes de
busca e contato com amigos potenciais. A rede do MySpace ¢ a
mais aberta. No MySpace, vocé pode buscar e entrar em contato
com pessoas em toda a rede, sejam elas membros afastados da sua
rede social ou estranhos. Mas vocé so vai ter acesso as informa-
¢des completas de seus perfis se elas concordarem em aceitar vocé
como amigo e fazer parte da sua rede.
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A rede do Facebook, que comegou como um aplicativo de
rede social de uma faculdade, ¢ muito mais restrita e orientada a
grupos. No Facebook, s6 ¢ possivel encontrar pessoas que estao
em uma das suas “redes” existentes. Elas podem incluir a empresa
onde vocé trabalha, a faculdade onde vocé estudou e até o seu
colégio; mas vocé também pode participar de varias das centenas
de redes menores “groups” criadas por usuarios da Facebook, al-
gumas baseadas em organizagdes reais, outras que sO existem na
mente de seus fundadores.

A Linkedln, que ¢ a rede social online mais popular para
profissionais de negocios, permite que vocé busque cada um dos
membros do site, € vocé também tem acesso aos perfis completos e
informagdes de contato dos seus contatos ja existentes, ou seja, as
pessoas que aceitaram o convite para participar da sua rede (ou que
convidaram vocé para participar da rede delas). No entanto, seus
contatos podem apresenta-lo a pessoas que estdo distantes de vocé
duas ou trés posi¢oes na rede maior da LinkedIn. Ou vocé pode
pagar um adicional para entrar em contato direto com qualquer
usuario por meio de um servigo chamado InMail.

O Orkut, rede social do Google, foi a mais popular entre os
brasileiros por um bom tempo. Seu uso era tao facil que os bra-
sileiros acabaram dominando a rede e chegaram a 80% de seus
usuarios. Uma vez cadastrado na rede, o usudrio tinha uma pagi-
na pessoal onde podia adicionar, além de seus dados pessoais ¢
profissionais, amigos, amigos dos amigos, amigos dos amigos dos
amigos, criar comunidades online e participar das ja existentes,
enviar recados para sua rede de contatos e para quem ainda ndo faz
parte dela, criar albuns de fotos e paquerar, flertar, namorar. E, o
mais importante para grande parte dos participantes, xeretar a vida
das pessoas através das paginas de recados.

Fazendo contatos em uma rede social online

Vocé precisa criar um perfil em uma rede social antes de fazer
contatos online. Vocé vai precisar escolher um nome para login e
uma senha. Depois de fazer isso, vocé vai fornecer algumas infor-
magdes pessoais basicas, como nome, sexo, idade, local e alguns
hobbies ou interesses especificos.

Vocé pode personalizar seu perfil adicionando fotos, musica
ou videos. Mas lembre-se de que o seu perfil ¢ a imagem que vocé
esta apresentando ao mundo online. Na maioria dos sites vocé pode
ter um controle sobre quem pode visualizar seu perfil completo.

Em alguns sites, s6 amigos ou aqueles que vocé convidou
podem visualizar seu perfil. Quando tiver terminado de criar seu
perfil, vocé pode comegar a procurar amigos e fazer contatos. Isso
acontece quando vocé convida amigos que estdo offline no mo-
mento para participar ou procurar amigos que ja sio membros.

Na maioria dos sites de rede social vocé pode enviar um e-
-mail convidando amigos para participar do Website e fazer parte
da sua rede social online. Em alguns casos, como no Facebook
ou Linkedln, vocé pode importar sua lista de enderecos das suas
contas de e-mail, como o Google ou Yahoo.

Depois de convidar seus amigos atuais, vocé pode comegar
a procurar pessoas que tém interesses parecidos com os seus. Por
exemplo, se vocé gosta de ler os livros da Jane Austen, vocé pode
procurar outras pessoas que gostam de Jane Austen e convida-las
para participar da sua rede.
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Ou, ainda, vocé pode procurar pessoas que estudaram no mes-
mo colégio ou faculdade que vocé, pessoas que tém a mesma mar-
ca de carro ou que gostam do mesmo tipo de musica. Vocé pode
convidar essas pessoas para também participarem da sua rede, au-
mentando, assim, a sua rede social.

Mesmo que tenha a impressao de que conhece as pessoas que
encontra no ciberespago, vocé deve ter cuidado porque a acao de
hackers ¢ bastante comum.

A acgdo de hackers e as redes sociais

Quando as pessoas falam sobre a acdo de hackers em redes
sociais, elas ndo estdo usando a defini¢do comum de hackers, que
sdo aqueles que usam codigos ou brechas em redes de computa-
dores de forma mal-intencionada, para causar danos aos sistemas
ou roubar informagoes confidenciais. A agdo dos hackers em redes
sociais requer muito pouca habilidade técnica. Trata-se mais de um
jogo psicoldgico: usar informagodes dos perfis pessoais para ganhar
a confianga de um estranho.

Este segundo tipo de hacker é chamado de engenheiro social.
A engenharia social usa técnicas psicologicas persuasivas para ex-
plorar o elo mais fraco do sistema de seguranga da informagao: as
pessoas. Veja alguns exemplos de engenharia social:

e chamar um administrador de sistemas fingindo ser um
executivo irritado que esqueceu sua senha e precisa acessar seu
computador imediatamente;

e fingir ser um funcionario de banco e ligar para um cliente
pedindo o nimero do seu cartdo de crédito;

e fingir ter perdido seu cracha e pedir gentilmente a um
funciondrio para deixar vocé entrar no escritorio.

Muitas pessoas nao levam os possiveis riscos de seguranga em
consideragdo quando criam uma pagina de perfil em uma rede so-
cial. Quanto mais informagdes pessoais e profissionais vocé incluir
no seu perfil piblico, mais facil sera para um hacker explorar essas
informagdes para ganhar sua confianga.

Vamos supor que vocé seja um engenheiro e faz um blog so-
bre um dos seus projetos atuais na sua pagina do Facebook. Um
hacker pode usar essas informagdes para fingir ser um funciona-
rio da empresa. Ele sabe seu nome e seu cargo na empresa, entdo
vocé esta sujeito a confiar nele. Assim; ele pode tentar conseguir
de vocé uma senha ou informagdo confidencial para vender aos
concorrentes.

A seguranga da maioria das redes sociais online ¢ que somente
seus “amigos” ou membros da sua rede podem ver seu perfil com-
pleto. Mas isso s6 ¢ eficaz se vocé for extremamente seletivo sobre
quem vocé inclui em sua rede. Se vocé aceita convites de qualquer
pessoa, uma delas pode ser um hacker.

O problema com as redes sociais online é que elas ndo pos-
suem um sistema integrado de autenticacdo para verificar se al-
guém ¢ realmente quem diz ser [fonte: SearchSecurity.com]. Um
hacker pode criar um perfil qualquer em um site como o Linkedln
para se encaixar perfeitamente nos interesses comerciais de seu
alvo. Se o alvo aceita o hacker como contato, ele pode ter acesso
as informacgdes de todos os outros contatos de seu alvo. Com essas
informagdes, ¢ possivel criar uma elaborada identidade falsa.

Para lutar contra a engenharia social, a chave ¢ a atengdo. Se
vocé sabe que hackers de engenharia social existem, deve ter mais
cuidado com aquilo que vai postar em seus perfis online. Se vocé
esta familiarizado com as trapacas mais comuns da engenharia
social, vai reconhecer uma enquanto ela esta acontecendo, e nao
quando for tarde demais.
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Redes sociais para adultos

Além de participarem de redes sociais online que antes eram
dominadas por adolescentes, como o MySpace ¢ o Facebook, os
usudrios adultos também estdo participando de redes sociais online
destinadas a eles. As redes sociais para adultos ndo tém um contet-
do “adulto” especializado (embora também exista). Elas sao redes
sociais para profissionais, € ndo somente para amigos.

Com mais de 15 milhdes de membros, o LinkedIn é a maior
rede social online para profissionais. No LlnkedIn, as paginas de
perfil sdo mais parecidas com curriculos, com informagdes sobre
experiéncia profissional e formagdo académica, deixando de fora
informagdes como livros e bandas favoritos. Até pouco tempo
atras, o LinkedIn ndo permitia que os usudrios postassem uma foto
em seu perfil, temendo que o site estritamente profissional se tor-
nasse uma desculpa para namoros online.

Os usuarios do LinkedIn podem fortalecer os contatos e rela-
cionamentos existentes para encontrar novos empregos € parce-
rias. No Linkedln, por exemplo, vocé pode fazer uma busca por
emprego na sua rede. Se acontecer de o seu melhor amigo ter estu-
dado com a pessoa que esta contratando, isso pode dar a vocé uma
vantagem significativa em relag@o a outros candidatos.

Os recrutadores de profissionais também estdo garimpando os
enormes bancos de dados profissionais em sites como o LinkedIn.
Eles podem pagar um adicional pelo Linkedln Corporate Services,
um servi¢o que permite realizar buscas direcionadas por membros
que atendem aos seus requisitos de experiéncia e localizagdo. A
vantagem de um servico como o LInkedln ¢ que os recrutadores
podem atingir “candidatos passivos,” isto €, profissionais alta-
mente qualificados que ndo estdo necessariamente procurando um
novo emprego. Eles s3o mais atraentes para os empregadores, pois
tém sua capacidade provada, ja que permanecem em seus cargos.

Varias redes sociais para adultos sdo dedicadas a profissdes
especificas. De acordo com um artigo do Wall Street Journal, mé-
dicos estdo se encontrando em um site de rede social para médicos
chamado Sermo e executivos de publicidade, marketing e midia
estdo trocando dicas e truques em um outro site de rede social cha-
mado AdGabber [fonte: Wall Street Journal].

Redes do mal

As redes sociais tem o lado bom de aproximar pessoas de di-
ferentes lugares, mas a facilidade de criar perfis e comunidades
também tem um lado negro. Em marco de 2008, o Orkut foi obri-
gado a revelar a policia os dados de usuarios pedodfilos. A Policia
brasileira descobriu uma rede de pedofilia infiltrada nas péaginas
do Orkut e obrigou a empresa a revelar os dados dos usudrios en-
volvidos. Em maio de 2006, a rede social foi obrigada a retirar do
ar comunidades consideradas pelas autoridades como criminosas
e racistas.
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4 CONCEITOS DE ORGANIZACAO E DE
GERENCIAMENTO DE INFORMACOES,

ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS.

Sobre o que ¢ Documento, encontramos na literatura diver-
sos 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, pa-
péis, filmes, construcdes, etc.) que elucide, instrua, prove ou com-
prove cientificamente 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 apresentagao fisica ou
caracteristicas, expedidos ou recebidos por qualquer entidade pu-
blica ou privada no exercicio de seus encargos legais ou em fun-
¢oes das suas atividades e preservados ou depositados para preser-
vagao por aquela entidade ou por seus legitimos sucessores como
prova de suas fungdes, sua politica, decisdes, métodos, operagdes
ou outras atividades, ou em virtude do valor informativo dos dados
neles contidos.

Ja Rondinelli (2004) cita a definicdo do Comité de Documen-
tos Eletronicos do Conselho Internacional de Arquivos (CIA) onde
a “informacdo registrada, independente da forma ou do suporte,
produzida ou recebida no decorrer da atividade de uma institui¢ao
ou pessoa e que possui contetido, contexto e estrutura suficientes
para servir de evidéncia dessa atividade”.

Por meio destas defini¢des podemos observar uma unanimi-
dade no que diz respeito a importancia da informagao contida no
documento, independente do seu suporte, para as atividades huma-
nas; isso devido a sua natureza comprobatdria de fatos ocorridos
ao longo de uma atividade.

No tocante ao termo Arquivo, Schellenberg (2004, p. 41) de-
fine-o como “Os documentos de qualquer instituigdo publica ou
privada que hajam sido considerados de valor, merecendo preser-
vagao permanente para fins de referéncia e de pesquisa e que ha-
jam sido depositados ou selecionados para depdsito, num arquivo
de custodia permanente”.

Quando falamos de arquivos, devemos ter em mente que exis-
tem dois tipos: o de carater privado e o publico.

Ao se tratar de Arquivos Publicos, podemos encontrar sua de-
fini¢do no artigo 7° da Lei n° 8159 de 1991, que dispde que “Os
arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, por o6rgdos publicos
de ambito federal, estadual, do Distrito Federal ¢ municipal, em
decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judi-
ciarias”.

Ao analisarmos o verdadeiro objeto de um arquivo conclui-
mos que ¢ o contetildo dos seus documentos ou o proprio documen-
to, € sua importancia esta na forma com que foi empregado dentro
de um processo de tomada de decisao.
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A organizacdo e gestdo de acervos arquivisticos tornou-se
bastante problematica para as institui¢des nas tltimas trés décadas,
devido a rapida e ininterrupta evolugdo tecnoldgica que a humani-
dade sofreu. Evolugdo essa que afetou todos os meios de producio
existentes.

Segundo SANTOS (2002), as tecnologias desenvolvidas para
permitir essa evolugdo também afetaram diretamente a produgio
informacional e documental.

Para se ter uma ideia do volume de informacao disponivel nos
dias de hoje, ao fazer uma pesquisa sobre um assunto de seu inte-
resse na Internet, o pesquisador ird encontrar tanta informagao que
sera praticamente impossivel ler todos os documentos encontrados
sobre o assunto. Também iremos encontrar documentos que, ape-
sar de terem sido indexados para um determinado assunto, ele ndo
contém nada sobre o termo indexado.

Uma das tecnologias que mais se destacaram nesse desenvol-
vimento, foi a da area da informatica essa tecnologia, onde acabou
criando uma nova forma de documento: o Arquivo Digital.

Para o Arquivo Nacional, em sua obra Subsidios para um Di-
cionario Brasileiro de Termos Arquivisticos, Arquivo Digital ¢ um
conjunto de Bits que formam uma unidade l6gica interpretavel por
computador e armazenada em suporte apropriado.

A Wikipédia trata o termo Arquivo Digital como Arquivo de
Computador e o traduz da seguinte forma:

No disco rigido de um computador, os dados sdo guardados
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.

Estes arquivos podem conter informagodes de qualquer tipo de
dados que se possa encontrar em um computador: textos, imagens,
videos, programas, etc. Geralmente o tipo de informagdo encon-
trada dentro de um arquivo pode ser previsto observando-se os
ultimos caracteres do seu nome, apos o ultimo ponto (por exemplo,
txt para arquivos de texto sem formatagdo). Esse conjunto de ca-
racteres ¢ chamado de extens@o do arquivo.

Como os arquivos em um computador sdo muitos (s6 o sis-
tema operacional costuma ter milhares deles), esses arquivos sdo
armazenados em diretorios (também conhecidos como pastas).

No Brasil, o responsavel pela regulamentagdo e praticas de
gestao arquivistica no ambito do poder publico ¢ o Conselho Na-
cional de Arquivos — CONARQ. Sua atribuig@o é definir a politica
nacional de arquivos publicos e privados, como orgdo central de
um Sistema Nacional de Arquivos, bem como exercer orientagao
normativa visando a gestdo documental e a protecdo especial aos
documentos de arquivo.

Para 0 CONARQ, o termo Documento Digital ¢ o mesmo que
Documento em Meio Eletronico, ou seja, aquele que so ¢ legivel
por computador.

O paragrafo 2° do artigo 1°, da Resolugao do CONARQ n°
20, de 16 de julho de 2004, define Documento Arquivistico Digital
como: o documento arquivistico codificado em digitos binarios,
produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional.
Sdo exemplos de documentos arquivisticos digitais: planilhas ele-
tronicas, mensagens de correio eletronico, sitios na internet, bases
de dados e também textos, imagens fixas, imagens em movimento
e gravagdes sonoras, dentre outras possibilidades, em formato di-
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Atualmente existe uma variedade muito grande de documen-
tos digitais e os tipos mais comuns que podemos encontrar sio:
1) Textos: arquivos com a extensdo “.txt”, “.doc”, “.pdf”

etc.;

2) Videos: arquivos com a extensao “.avi”, “.mov”, “.wmv”
etc.;

3) Audio: arquivos com a extensao “.wma”, “.mp3”, “.midi”
etc.;

4) Fotografia: arquivos com a extensdo “jpg”, “.bmp”,
“tff”, “.gif” etc.;

5) Arquivos de planilhas: arquivos com a extensdo “.pps”
etc.;

6) Arquivos da Internet: arquivos com a extensdo “.htm”,
“html” etc.

Porém, ao mesmo tempo em que este tipo de tecnologia vem
nos ajudar a executar nossas tarefas didrias, a sua veloz e constante
evolugdo também esta nos criando um problema muito sério no
tocante a sua preservagao.

A medida que a tecnologia avanca, seus meios (hardware
e software) sofrem mutagdes consideraveis em suas estruturas a
ponto de criarem sérios problemas de preservagao, principalmente
quando se pretende abrir arquivos de programas mais antigos ou
de versdes ultrapassadas.

No tocante a preservagao de acervos digitais, podemos contar
atualmente com a existéncia de uma vasta e rica literatura sobre o
assunto.

Nao podemos nos bastar somente na forma de manter o do-
cumento digital através da sua preservagdo, também temos que
organizé-lo para ter acesso as informagdes 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 quando, uma vez necessarios,
podem ser localizados com rapidez e sem transtorno ou confusao

Segundo o autor, a maneira com que os documentos sdo man-
tidos para uso corrente determina a exatiddo com que podem ser fi-
xados os valores da documentagao recolhida. 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 analise das
atividades da instituicdo e de como os documentos sao solicitados
ao arquivo, para podermos definir o melhor método arquivistico a
ser adotado pela instituicdo.

Para 0o CONARQ (Resolugdo n® 25. art. 1), gestdo arquivisti-
ca de documentos ¢é o conjunto de procedimentos e operagdes téc-
nicas referentes a producdo, tramitagao, uso, avalia¢do e arquiva-
mento de documentos em fases corrente e intermediaria, visando a
sua eliminag@o ou recolhimento para guarda permanente.

A caracteristica que o documento digital apresenta pode com-
prometer a sua autenticidade pois esta sujeito a degradacao fisica
dos seus suportes, a rapida obsolescéncia tecnoldgica e as inter-
vengdes que podem causar adulteragdes e destruicao.

Na tentativa de se coibir estes tipos problemas, o CONARQ,
através da sua Camara Técnica de Documentos Eletronicos, editou
a Resolucdo n° 25, de 27 de abril de 2007, onde recomenda aos
orgaos e institui¢des que adotem o “Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos
e-ARQ Brasil”, para definir, documentar, instituir e manter politi-
cas, procedimentos e praticas para a gestdo arquivistica de docu-
mentos, com base nas diretrizes estabelecidas por ele.
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Para 0 CONARQ), somente com procedimentos de gestdo ar-
quivistica ¢ possivel assegurar a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais.

Para se ter sucesso na implantagdo deste Sistema nos 0rgaos
publicos e empresas privadas € necessario que todos os funciona-
rios estejam envolvidos na politica arquivistica de documentos e as
responsabilidades devem ser distribuidas de acordo com a fungao
¢ 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, delegaram ao Poder Publico al-
gumas responsabilidades, consubstanciadas 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 margo de 1997 ¢ 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 ¢ o conjunto de procedimentos e
operagdes técnicas a sua produgdo, tramita¢do, uso, avaliagdo e
arquivamento em fases corrente e intermediaria, visando a sua eli-
minacdo ou recolhimento para guarda permanente., € 0 seu artigo
17, do Capitulo 1V, afirma que a administracdo da documentagao
publica ou de carater piblico compete as instituigdes arquivisticas
federais, estaduais do Distrito Federal e municipais.

Tal dispositivo torna claro a importancia e a responsabilidade
que devemos ter com o trato da documentag@o publica.

Dentre estas responsabilidades, a mais discutida pelos autores
de hoje ¢ a da preservagao dos documentos.

Hoje, encontramos uma vasta bibliografia que trata especifi-
camente sobre o tema da preserva¢do de documentos, tanto em
suporte de papel quanto em meios eletronicos.

A guarda e a conservagdo dos documentos, visando a sua uti-
lizacdo, sdo as fungdes basicas de um arquivo (PAES, 1991, p. 5).

Para Arellano (2004):

A natureza dos documentos digitais estd permitindo ampla
producdo e disseminag@o de informag¢do no mundo atual. E fato
que na era da informacao digital se est4d dando muita énfase a gera-
¢do e/ou aquisi¢do de material digital, em vez de manter a preser-
vagdo e 0 acesso a longo prazo aos acervos eletronicos existentes.
O suporte fisico da informacao, o papel e a superficie metalica
magnetizada se desintegram ou podem se tornar irrecuperaveis.
Existem, ademais, os efeitos da temperatura, umidade, nivel de
poluicdo do ar e das ameagas bioldgicas; os danos provocados pelo
uso indevido e o uso regular, as catastrofes naturais e a obsoles-
céncia tecnoldgica. A aplicacao de estratégias de preservacao para
documentos digitais ¢ uma prioridade, pois sem elas ndo existiria
nenhuma garantia de acesso, confiabilidade e integridade dos do-
cumentos a longo prazo.

Na Carta para a Preservagao do Patrimonio Arquivistico Digi-
tal (2004), o CONARQ diz que:

As facilidades proporcionadas pelos meios e tecnologias di-
gitais de processamento, transmissdo ¢ armazenamento de infor-
magdes reduziram custos e aumentaram a eficacia dos processos
de criagao, troca e difusdo da informagao arquivistica. O inicio do
século XXI apresenta um mundo fortemente dependente do docu-
mento arquivistico digital como um meio para registrar as fungdes
e atividades de individuos, organizac¢des € governos.
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Porém, o CONARQ alerta sobre a importancia de voltarmos
nossas atencgdes para os meios de preservar este tipo de acervo,
pois essas tecnologias digitais sofrem uma obsolescéncia muito
rapida pois a tecnologia digital ¢ comprovadamente um meio mais
fragil e mais instavel de armazenamento, comparado com os meios
convencionais de registrar informacgdes.

A Carta também nos alerta:

A preservacao da informagdo em formato digital ndo se limita
ao dominio tecnoldgico, envolve também questdes administrati-
vas, legais, politicas, econdmico-financeiras e, sobretudo, de des-
cricdo dessa informagao através de estruturas de metadados que
viabilizem o gerenciamento da preservacgao digital e o acesso no
futuro. Desta forma, preservar exige compromissos de longo prazo
entre os varios segmentos da sociedade: poderes publicos, indis-
tria de tecnologia da informacao, institui¢cdes de ensino e pesquisa,
arquivos e bibliotecas nacionais e demais organizagdes publicas e
privadas.

O CONARQ reconhece a instabilidade da informacao arqui-
vistica digital e sobre a necessidade de estabelecimento de poli-
ticas publicas, diretrizes, programas e projetos especificos, legis-
lagdo, metodologias, normas, padrdes e protocolos que possam
minimizar os efeitos da fragilidade e da obsolescéncia de hard-
wares, softwares e formatos e que assegurem, ao longo do tempo,
a autenticidade, a integridade, o acesso continuo e o uso pleno da
informacgao.

Metadados

A defini¢ao mais simples de metadados ¢ que eles sdo dados
sobre dados — mais especificamente, informagdes (dados) sobre
um determinado conteudo (os dados).

Os metadados sdo utilizados para facilitar o entendimento, 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 con-
teudo dos titulos em estoque, os metadados a respeito de um ti-
tulo normalmente incluem uma descri¢dao do conteudo, o autor, a
data de publicagdo e sua localizagdo fisica. No contexto de uma
camera, onde os dados s3o a imagem fotografica, os metadados
normalmente incluem a data na qual a foto foi tirada e detalhes da
configuracao da camera. No contexto de um sistema de informa-
¢des, onde os dados sdo o contetido 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 admi-
nistrador dos dados.

Um registro de metadados consiste de alguns elementos pré-
-definidos que representam determinados atributos de um recurso,
sendo que cada elemento pode ter um ou mais valores. Segue abai-
xo um exemplo de um registro de metadados simples:

Nome do

Elemento Valor

Titulo Catalogo da Web

Criador Dagnija McAuliffe

Editora University of Queensland Library

Identificador http://www.librarv.uq.edu.au/iad/
mainmenu.html

Formato Texto / html

Relagao Website da Biblioteca
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Os esquemas de metadados normalmente apresentardo as se-
guintes caracteristicas:

e  Um nimero limitado de elementos

e O nome de cada elemento

e O significado de cada elemento

Normalmente, a semantica é descritiva do contetdo, locali-
zagdo, atributos fisicos, tipo (texto ou imagem, mapa ou modelo,
por exemplo) e forma (folha impressa ou arquivo eletronico, por
exemplo). Os principais elementos de metadados que fornecem su-
porte para acesso a documentos publicados sdo o criador de uma
obra, seu titulo, quando e onde ele foi publicado e as areas que ela
aborda. Quando a informacdo € publicada sob forma analogica,
como material impresso, sdo fornecidos metadados adicionais para
auxiliar na localizagdo das informagdes, como os niumeros de iden-
tificag¢@o utilizados nas bibliotecas.

Extensdes de Arquivos

As extensdes de arquivos sdo sufixos que distinguem seu
formato e principalmente a fungdo que cumprem no computador.
Cada extensdo de arquivo possui fungdes e aspectos proprios, por
isso a maioria necessita de programas especificos para serem exe-
cutadas.

Como tudo que hd em um computador ¢ formado por arqui-
vos, existem diversos formatos, como de textos, sons, imagens,
planilhas, videos, slides entre diversos outros.

A principal

Sem duvida alguma, a principal extensdo ¢ o EXE. A exten-
sdo significa basicamente que o arquivo € um executavel, ou seja,
pode ser executado e produzir efeitos em computadores com sis-
tema operacional Windows. Isso da a ele inimeras possibilidades,
desde realizar a instalacdo de um programa no seu computador
até mesmo executar um virus dentro dele, pois ao se executar um
arquivo com a extensdo EXE, o usudrio estd dando autorizagdo
ao sistema para executar todas as instrugdes contidas dentro dele.
Quando tal ficheiro ¢ de origem desconhecida ou nao confiavel,
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 usuario, tais como a instalagao
de virus ou spywares. Deve-se estar bastante atento ao clicar em
arquivos com esta extensao.

DLL

Também conhecida como biblioteca de vinculo dindmico, é
um arquivo que ¢ usada geralmente junto como EXE como parte
complementar de um software.

Documentos

- Editores de texto

TXT — E um arquivo texto ou texto puro como ¢ mais conhe-
cido. Arquivos dos Word também sao textos, mas ele gera um texto
com formata¢do. O TXT ¢ um formato que indica um texto sem
formatagdo, podendo ser aberto ou criado no Bloco de Notas do
Windows, por exemplo.

DOC — O formato de arquivos DOC ¢ de propriedade da Mi-
crosoft e usado no Microsoft Word como padrao na gravagao de
arquivos textos. As versdes mais recentes do Word incorporaram
a extensdo DOCX como evolu¢ao do DOC, isto aconteceu a partir

da versdo 2007 do Microsoft Word.
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ODT (Open document text) — Extensao padrido do editor de
texto Writer contido no pacote LibreOffice.

- Planilhas Eletronicas

XLS — Este tipo de arquivo ¢ usado pelo Excel para criar e
editar planilhas. O XLS foi usado até a versao 2003, a partir da
versao 2007 passou a usar o formato XLSX

ODS (Open document spreadsheets) - Extensdo padrao da
planilha eletronica Calc, contida no pacote LibreOffice.

- Apresentacdes

PPT — Esta extensao ¢ exclusiva para o Microsoft Powerpoint,
aplicativo que permite criar apresentacgdes de slides para palestran-
tes e situagdes semelhantes.

ODP (Open document presentation) - Extensdo padrao do
criador/editor de apresentagcdes Impress, contida no pacote Li-
breOffice.

PDF

Formato criado pela Adobe, atualmente ¢ um dos padroes uti-
lizados na informatica para documentos importantes, impressoes
de qualidade e outros aspectos. Pode ser visualizado no Adobe
Reader, aplicativo mais conhecido entre os usuarios do formato.

Audio

MP3 — Esta ¢ atualmente a extensdo para arquivos de audio
mais conhecida entre os usuarios, devido a ampla utilizagdo 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 eliminar freqiiéncias que o ouvido humano
nao percebe em sua grande maioria.

WMA — Esta extensdo, muito semelhante ao MP3, foi criada
pela Microsoft e ganhou espago dentro do mundo da informatica
por ser o formato especial para o Windows Media Player. Ao pas-
sar musicas de um CD de 4udio para o seu computador usando
o programa, todos os arquivos formados sdo criados em WMA.
Hoje, praticamente todos os players de musica reproduzem o for-
mato sem complicagdes.

AAC - Sigla que significa codificacdo avancada de audio, o
AAC foi criado pela Apple a fim de concorrer diretamente com o
MP3 e 0 WMA, visando supera-los em qualidade sem aumentar
demasiadamente o tamanho dos arquivos. Menos conhecido, o for-
mato pode ser reproduzido em iPods e similares, além de players
de midia para computador.

OGG — Um dos formatos menos conhecidos entre os usuarios,
¢ orientado para o uso em streaming, que ¢ a transmissao de dados
diretamente da Internet para o computador, com execug¢ao em tem-
po real. Isso se deve ao fato do OGG ndo precisar ser previamente
carregado pelo computador para executar as faixas.

AC3 — Extensdo que designa o formato Dolby Digital, ampla-
mente utilizado em cinemas e filmes em DVD. A grande diferenca
deste formato ¢ que as trilhas criadas nele envolvem diversas sai-
das de audio com freqiiéncias bem divididas, criando a sensagao de
imersdo que percebemos ao fazer uso de home theaters ou quando
vamos ao cinema.

WAV — Abreviagdo de WAVE, ou ainda WAVEForm audio
format, ¢ 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 aparelhos de som, por exemplo.
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Video

AVI — Abreviagao de audio video interleave, menciona o for-
mato criado pela Microsoft que combina trilhas de dudio e video,
podendo ser reproduzido na maioria dos players de midia e apa-
relhos de DVD, desde que sejam compativeis com o codec DivX.

MPEG — Um dos padrdes de compressdo de audio e video de
hoje, criado pelo Moving Picture Experts Group, origem do nome
da extensdo. Atualmente, ¢ possivel encontrar diversas taxas de
qualidade neste formato, que varia de filmes para HDTV a trans-
missdes simples.

MOV - Formato de midia especialmente desenhado para ser
reproduzido no player QuickTime. Por esse motivo, ficou conheci-
do 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 ar-
quivos de video desenvolvido para o Real Player, que ja foi um dos
aplicativos mais famosos entre os players de midia para computa-
dor. Embora nao seja tao utilizado, ele apresenta boa qualidade se
comparado ao tamanho de seus arquivos.

MKYV - Esta sigla denomina o padrao de video criado pela
Matroska, empresa de software livre que busca ampliar o uso do
formato. Ele apresenta 6tima qualidade de audio e video e ja esta
sendo adotado por diversos softwares, em especial os de licenga
livre.

Imagem

BMP - O Bitmap ¢ um dos formatos de imagem mais conheci-
dos pelo usuario. Pode-se dizer que este formato ¢ o que apresenta
a ilustragdo em sua forma mais crua, sem perdas e compressoes.
No entanto, o tamanho das imagens geralmente ¢ maior que em
outros formatos. Nele, cada pixel da imagem ¢ detalhado especifi-
camente, o que a torna ainda mais fiel.

GIF — Sigla que significa Graphics Interchange Format, ¢ um
formato de imagem semelhante ao BMP, mas amplamente utiliza-
do pela Internet, em imagens de sites, programas de conversacao e
muitos outros. O maior diferencial do GIF ¢ ele permitir a criagdo
de pequenas animagdes com imagens seguidas, o que ¢ muito uti-
lizado em emoticons, blogs, foruns e outros locais semelhantes.

JPEG - Joint Photographic Experts Group ¢ a origem da sigla,
que ¢ um formato de compressao de imagens, sacrificando dados
para realizar a tarefa. Enganando o olho humano, a compactacdo
agrega blocos de 8X8 bits, tornando o arquivo final muito mais
leve que em um Bitmap.

JPG - E basicamente o principal formato de arquivos de ima-
gens digitais atualmente. Além do computador, este tipo de arqui-
vo € usado também nas cameras digitais ou telefones com recurso
de camera. Ao tirar uma foto, o JPG geralmente ¢ o formato que
eles usam para gravar o arquivo.

PNG — Este formato surgiu em sua época pelo fato dos algo-
ritmos utilizados pelo GIF serem patenteados, encarecendo a uti-
lizagdo dele. O PNG suporta canais alga e apresenta maior gama
de cores.

Além destes formatos, ha outros menos conhecidos referentes
a graficos e ilustragdes vetoriais, que sao baseadas em formas geo-
métricas aplicadas de forma repetida na tela, evitando o desenho
pixelado feito no padrdo Bitmap. Algumas delas sdo o CRD, do

Corel, e 0 Al, do Adobe Ilustrator.
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Compactadores

ZIP — A extensdo do compactador Winzip se tornou tdo famo-
sa que ja foi criado até o verbo “zipar” para mencionar a compac-
tagdo de arquivos. O programa ¢ um dos pioneiros em sua area,
sendo amplamente usado para a tarefa desde sua criaco.

RAR - Este ¢ o segundo formato mais utilizado de compac-
tacdo, tido por muitos como superior ao ZIP. O Winrar, programa
que faz uso dele, ¢ um dos aplicativos mais completos para o for-
mato, além de oferecer suporte ao ZIP e a muitos outros.

7z — Criado pelos desenvolvedores do 7-Zip, esta extensdo faz
mengao aos arquivos compactados criados por ele, que sao de alta
qualidade e taxa de diminui¢@o de tamanho se comparado as pastas
e arquivos originais inseridos no compactado.

Onde ficam os documentos?

Qualquer coisa que exista no seu computador estd armazenada
em algum lugar e de maneira hierarquica. Em cima de tudo, estdo
os dispositivos que sdo, basicamente, qualquer peca fisica passivel
de armazenar alguma coisa. Os principais dispositivos sdo o disco
rigido; CD; DVD; cartdes de memoria e pendrives.

Tais dispositivos t€ém uma quantidade de espago disponivel
limitada, que pode ser dividida em pedagos chamados partigdes.
Assim, cada uma destas divisoes € exibida como umaunidade dife-
rente no sistema. Para que a ideia fique clara, o HD é um armario e
asparti¢des sdo as gavetas: ndo aumentam o tamanho do armario,
mas permitem guardar coisas de forma independente e/ou organizada.

Em cada unidade estdo as pastas que, por sua vez, contém ar-
quivos ou outras pastas que, por sua vez, podem ter mais arqui-
VO0Ss... € assim, sucessivamente. A organiza¢ao de tudo isso ¢ assim:

dispostivos (HD, CD, cartoes)

128

MMC

unidades (particoes, removiveis)

< Unidacdes de Disco Rigido 1)
Disco Local {C3

58,4 GB livreds) de 79,8 GB

4 Dispositivos com Armazenamento Remowivel (23

oa
Unidade de Di te (4 < Unidade de CD {D:
$ nidade de Disquete (4 L‘-_\:;._a?‘ nidade de (D)

pastas

arquivos (documentos, programas)
R ™ (@ o ]
W2 E0@ «
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1. Dispositivos

S

HD

Pendrive

A

Cartdao SD Memory Stick HD Portatil Disquete

Sao todos os meios fisicos possiveis de gravar ou salvar da-
dos. Existem dezenas deles e os principais sdo:

HD ou Disco Rigido: ¢ o cérebro da maquina. Nele esta tudo:
o0 sistema operacional, seus documentos, programas e etc.

DVD: Um DVD permite que vocé leia o contetido que esta
gravado nele. Ha programas gravadores de DVD que permitem
criar DVDs de dados ou conteudo multimidia.

CD: Como um DVD, mas sem a possibilidade de gravar vi-
deos e com um espago disponivel menor.

Pendrive: Sdo portateis e conectados ao PC por meio de entra-
das USB. Tém como vantagem principal o tamanho reduzido e, em
alguns casos, a enorme capacidade de armazenamento.

Cartdes de Memoria: como o proprio nome diz, sao pequenos
cartdes em que vocé grava dados e sdo praticamente iguais aos
Pendrives. Sdo muito usados em notebooks, cdmeras digitais, celu-
lares, MP3 players e ebooks. Para acessar o seu conteudo € 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 disquete
faz parte da “pré-histéria” no que diz respeito a armazenamento de
dados. Eram Sao pouco potentes e de curta durabilidade.

2. Unidades e Partigdes

Para acessar tudo o que armazenado nos dispositivos acima, o
Windows usa unidades que, no computador, sdo identificadas por
letras. Assim, o HD corresponde ao C:; o leitor de CD ou DVD
¢ D: e assim por diante. Tais letras podem variar de um computa-
dor para outro.

Vocé acessa cada uma destas unidades em “Meu Computa-
dor”, como na figura abaixo:
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A conta nao fecha? Aparecem mais unidades do que vocé real-
mente tem? Entdo, provavelmente, o seu HD esta particionado: o
armario e as gavetas, lembra? Uma parti¢do sdo unidades criadas
a partir de pedagos de espago de um disco. Para que vocé tenha
uma ideia, o grafico abaixo mostra a divisao de espago entre trés
parti¢des diferentes:

3. Pastas

As pastas - que, ha “séculos” eram conhecidas por diretdrios -
ndo contém informagao propriamente dita e sim arquivos ou mais
pastas. A fungdo de uma pasta ¢ organizar tudo o que esta dentro
de cada unidade.

A & &b & & &

Arquivos Do loads firefoux Perflogs Usuarins Windows
de
Programas
4. Arquivos

Os arquivos sao o computador. Sem mais, nem menos. Qual-
quer dado ¢ salvo em seu arquivo correspondente. Existem arqui-
vos que sdo fotos, videos, imagens, programas, musicas e etc.

Também ha arquivos que ndo nos dizem muito como, por
exemplo, as bibliotecas DLL ou outros arquivos, mas que sdo mui-
to importantes porque fazem com que o Windows funcione. Neste
caso, sao como as pegas do motor de um carro: elas estdo la para
que o carango funcione bem.

NONA, Didatismo e Conhecimento
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O conceito ¢ facil de entender: uma maneira rapida de abrir
um arquivo, pasta ou programa. Mas, como assim? Um atalho ndo
tem contetido algum e sua unica fungéo é “chamar o arquivo” que
realmente queremos e que esta armazenado 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, o 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 basica de
arquivos e pastas: as bibliotecas. Elas servem apenas para colocar
no mesmo lugar arquivos de varias pastas.

Por exemplo, se vocé tiver arquivos de musicas em “C:\Mi-
nha Musica” e “D:\MP3”, podera exibir todos eles na biblioteca
de musica.

Bibliotecas

Abra uma biblioteca para visualizar os arquives e organizd-los por pasta, data e outras propriedades.

—
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5SEGURANCA DA INFORMACAO.
5.1 PROCEDIMENTOS DE SEGURANCA.
5.2 NOCOES DE VIRUS, WORMS
E PRAGAS VIRTUAIS.
5.3 APLICATIVOS PARA SEGURANCA
(ANTIVIRUS, FIREWALL,
ANTISPYWARE ETC.).
5.4 PROCEDIMENTOS DE BACKUP.
5.5 ARMAZENAMENTO DE DADOS NA
NUVEM (CLOUD STORAGE).

CONCEITOS DE SEGURANCA

A Seguranca da Informacdo refere-se a protecdo existente
sobre as informacdes de uma determinada empresa, instituicao
governamental ou pessoa, isto €, aplica-se tanto as informagdes
corporativas quanto as pessoais.

Entende-se por informagédo todo e qualquer contetido ou dado
que tenha valor para alguma organizag@o ou pessoa. 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 fer-
ramentas) para a definicdo do nivel de seguranca existente e, com
isto, serem estabelecidas as bases para analise da melhoria ou piora
da situago de seguranca existente.

A seguranga de uma determinada informagao pode ser afeta-
da 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 informacao.

Antes de proteger, devemos saber:

* O que proteger.

* De quem proteger.

* Pontos vulneraveis.

* Processos a serem seguidos.

MECANISMOS DE SEGURANCA

O suporte para as recomendagdes de seguranca pode ser en-
contrado em:

+ CONTROLES FiSICOS: sio barreiras que limitam o
contato ou acesso direto a informacdo ou a infraestrutura (que ga-
rante a existéncia da informagao) que a suporta.

Devemos atentar para ameagas sempre presentes, mas nem
sempre lembradas; incéndios, desabamentos, relampagos, alaga-
mentos, problemas na rede elétrica, acesso indevido de pessoas
aos servidores ou equipamentos de rede, treinamento inadequado
de funcionarios, etc.

Medidas de protegao fisica, tais como servicos de guarda, uso
de nobreaks, alarmes e fechaduras, circuito interno de televisdo e
sistemas de escuta sdo realmente uma parte da seguranga da infor-
macao. As medidas de protegao fisica sdo frequentemente citadas
como “seguranga computacional”, visto que tém um importante
papel também na prevencdo dos itens citados no pardgrafo acima.

NONA, Didatismo e Conhecimento

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

Instalagdo e Atualizagdo

A maioria dos sistemas operacionais, principalmente as distri-
buigdes Linux, vem acompanhada de muitos aplicativos que sdo
instalados opcionalmente no processo de instalagdo do sistema.

Sendo assim, torna-se necessario que varios pontos sejam ob-
servados para garantir a seguranca desde a instalacao do sistema,
dos quais podemos destacar:

* Seja minimalista: Instale somente os aplicativos necessarios,
aplicativos com problemas podem facilitar o acesso de um ata-
cante;

* Devem ser desativados todos os servigos de sistema que nao
serdo utilizados: Muitas vezes o sistema inicia automaticamente
diversos aplicativos que ndo sdo necessarios, esses aplicativos
também podem facilitar a vida de um atacante;

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

 Use parti¢des diferentes para os diferentes tipos de dados: a
divisdo fisica dos dados facilita a manutencdo da seguranga;

* Remova todas as contas de usuarios nao utilizadas: Contas
de usuarios sem senha, ou com a senha original de instalagdo, po-
dem ser facilmente exploradas para obter-se acesso ao sistema.

Grande parte das invasdes na Internet acontece devido a fa-
lhas conhecidas em aplica¢des de rede, as quais os administradores
de sistemas ndo foram capazes de corrigir a tempo. Essa afirmagéo
pode ser confirmada facilmente pelo simples fato de que quando
uma nova vulnerabilidade ¢ descoberta, um grande nimero de ata-
ques ¢ realizado com sucesso. Por isso ¢ extremamente importante
que os administradores de sistemas se mantenham atualizados so-
bre os principais problemas encontrados nos aplicativos utilizados,
através dos sites dos desenvolvedores ou especificos sobre segu-
ranga da Informagdo. As principais empresas comerciais desenvol-
vedoras de software e as principais distribui¢des Linux possuem
boletins periodicos 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 inteligente en-
tre duas redes, geralmente a rede local e a Internet, através da qual
s6 passa trafego autorizado. Este trafego ¢ examinado pelo firewall
em tempo real e a seleg¢do ¢ feita de acordo com um conjunto de
regras de acesso Ele ¢ 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 fungdo de firewall), ou um conjunto
desses sistemas.

Pode-se dizer que firewall ¢ um conceito ao invés de um pro-
duto. Ele ¢ a soma de todas as regras aplicadas a rede. Geralmente,
essas regras sao elaboradas considerando as politicas de acesso da

organizagao.
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Podemos observar que o firewall é tinico 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 fire-
walls podemos destacar trés tipos principais:

» Filtros de pacotes

» Stateful Firewalls

* Firewalls em Nivel de Aplicagdo

- Filtros de Pacotes

Esse € o tipo de firewall mais conhecido e utilizado. Ele con-
trola a origem e o destino dos pacotes de mensagens da Internet.
Quando uma informacgao € recebida, o firewall verifica as informa-
¢oes sobre o endereco IP de origem e destino do pacote ¢ compara
com uma lista de regras de acesso para determinar se pacote esta
autorizado ou ndo a ser repassado através dele.

Atualmente, a filtragem de pacotes ¢ implementada na maio-
ria dos roteadores e € transparente aos usuarios, porém pode ser fa-
cilmente contornada com IP Spoofers. Por isto, o uso de roteadores
como Unica defesa para uma rede corporativa nao ¢ aconselhavel.

Mesmo que filtragem de pacotes possa ser feita diretamente
no roteador, para uma maior performance e controle, ¢ necessaria a
utilizag@o de um sistema especifico de firewall. Quando um grande
nimero de regras é aplicado diretamente no roteador, ele acaba
perdendo performance. Além disso, Firewall mais avangados po-
dem defender a rede contra spoofing e ataques do tipo DoS/DDoS.

- Stateful Firewalls

Outro tipo de firewall é conhecido como Stateful Firewall. Ele
utiliza uma técnica chamada Stateful Packet Inspection, que ¢ um
tipo avangado de filtragem de pacotes. Esse tipo de firewall exami-
na todo o conteudo de um pacote, ndo apenas seu cabecalho, que
contém apenas os enderegos de origem e destino da informagao.
Ele ¢ chamado de ‘stateful’ porque examina os contetidos dos pa-
cotes para determinar qual € o estado da conex@o, Ex: Ele garante
que o computador destino de uma informagéo tenha realmente so-
licitado anteriormente a informagéao através da conexao atual.

Além de serem mais rigorosos na inspe¢do dos pacotes, 0s
stateful firewalls podem ainda manter as portas fechadas até que
uma conexao para a porta especifica seja requisitada. Isso permite
uma maior prote¢do contra a ameaga de port scanning.

- Firewalls em Nivel de Aplicagdo

Nesse tipo de firewall o controle ¢ executado por aplicagdes
especificas, denominadas proxies, para cada tipo de servigo a ser
controlado. Essas aplicagdes interceptam todo o trafego

recebido e o envia para as aplicagdes correspondentes; assim,
cada aplicagdo pode controlar o uso de um servigo.

Apesar desse tipo de firewall ter uma perda maior de perfor-
mance, ja que ele analisa toda a comunicagdo utilizando proxies,
ele permite uma maior auditoria sobre o controle no trafego, ja
que as aplicagdes especificas podem detalhar melhor os eventos
associados a um dado servigo.

A maior dificuldade na sua implementagao ¢ a necessidade de
instalagdo e configuragdo de um proxy para cada aplicagdo, sen-
do que algumas aplicag¢des nao trabalham corretamente com esses
mecanismos.

NONA, Didatismo e Conhecimento

Consideracdes sobre o uso de Firewalls

Embora os firewalls garantam uma maior protecao, € sdo ines-
timaveis para seguran¢a da informagdo, existem alguns ataques
que os firewalls ndo podem proteger, como a interceptagio de tra-
fego ndo criptografado, ex: Interceptacdo de e-mail. Além disso,
embora os firewalls possam prover um unico ponto de seguranca
e auditoria, eles também podem se tornar um unico ponto de falha
— 0 que quer dizer que os firewalls sdo a ultima linha de defesa.
Significa que se um atacante conseguir quebrar a seguranga de um
firewall, ele vai ter acesso ao sistema, ¢ pode ter a oportunidade
de roubar ou destruir informagdes. Além disso, os firewalls prote-
gem a rede contra os ataques externos, mas nao contra os ataques
internos. No caso de funcionarios mal intencionados, os firewalls
ndo garantem muita protecdo. Finalmente, como mencionado os
firewalls de filtros de pacotes sdo falhos em alguns pontos. - As
técnicas de Spoofing podem ser um meio efetivo de anular a sua
protegao.

Para uma protegdo eficiente contra as ameagas de seguranga
existentes, os firewalls devem ser usados em conjunto com diver-
sas outras medidas de seguranga.

Existem, claro, outros mecanismos de seguranga que apoiam
os controles fisicos: Portas / trancas / paredes / blindagem / guar-
das / etc.

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

Existem mecanismos de seguranga que apoiam os controles
logicos:

Mecanismos de encriptagdo

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

¢ CRIPTO = ocultar, esconder.

* GRAFIA = escrever

Criptografia ¢ arte ou ciéncia de escrever em cifra ou em codi-
gos. E entdo um conjunto de técnicas que tornam uma mensagem
incompreensivel permitindo apenas que o destinatario que conhe-
¢a a chave de encriptagdo possa decriptar e ler a mensagem com
clareza.

Permitem a transformacao reversivel da informagao de forma
a torné-la ininteligivel a terceiros. Utiliza-se para tal, algoritmos
determinados e uma chave secreta para, a partir de um conjunto de
dados néo encriptados, produzir uma sequéncia de dados encripta-
dos. A operacdo inversa ¢ a desencriptagao.

Assinatura digital

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

A assinatura digital, portanto, busca resolver dois problemas
nao garantidos apenas com uso da criptografia para codificar as
informagdes: a Integridade e a Procedéncia.
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Ela utiliza uma fungdo chamada one-way hash function, tam-
bém conhecida como: compression function, cryptographic check-
sum, message digest ou fingerprint. Essa fun¢@o gera uma string
Unica sobre uma informacao, se esse valor for o mesmo tanto no
remetente quanto destinatario, significa que essa informagao nao
foi alterada.

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

Para solucionar esse problema, ¢ utilizada a criptografia as-
simétrica com a func¢do das chaves num sentido inverso, onde o
hash ¢ criptografado usando a chave privada do remetente, sendo
assim o destinatario de posse da chave publica do remetente po-
dera decriptar o hash. Dessa maneira garantimos a procedéncia,
pois somente o remetente 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 informagdo

Usando fungdes de “Hashing” ou de checagem, consistindo
na adigao.

Mecanismos de controle de acesso

Palavras-chave, sistemas biométricos, firewalls, cartdes in-
teligentes.

Mecanismos de certifica¢do

Atesta a validade de um documento. O Certificado Digital,
também conhecido como Certificado de Identidade Digital associa
a identidade de um titular a um par de chaves eletronicas (uma
publica e outra privada) que, usadas em conjunto, fornecem a com-
provagio da identidade. E uma versio eletrénica (digital) de algo
parecido a uma Cédula de Identidade - serve como prova de identi-
dade, reconhecida diante de qualquer situag@o onde seja necessaria
a comprovacdo de identidade.

O Certificado Digital pode ser usado em uma grande varieda-
de de aplicacdes, como comércio eletronico, groupware (Intranets
e Internet) e transferéncia eletronica de fundos.

Dessa forma, um cliente que compre em um shopping virtual,
utilizando um Servidor Seguro, solicitara o Certificado de Identi-
dade Digital deste Servidor para verificar: a identidade do vende-
dor e o conteudo do Certificado por ele apresentado. Da mesma
forma, o servidor podera solicitar ao comprador seu Certificado
de Identidade Digital, para identifica-lo com seguranca e precisao.

Caso qualquer um dos dois apresente um Certificado de Iden-
tidade Digital adulterado, ele sera avisado do fato, ¢ a comunica-
¢do com seguranca nao sera estabelecida.

O Certificado de Identidade Digital ¢ emitido e assinado por
uma Autoridade Certificadora Digital (Certificate Authority). Para
tanto, esta autoridade usa as mais avangadas técnicas de cripto-
grafia disponiveis e de padrdes internacionais (norma ISO X.509
para Certificados Digitais), para a emissao e chancela digital dos
Certificados de Identidade Digital.
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Podemos destacar trés elementos principais:

- Informagio de atributo: E a informagio sobre o objeto que
¢ certificado. No caso de uma pessoa, isto pode incluir seu nome,
nacionalidade e endereco e-mail, sua organizagao e o departamen-
to da organizagdo onde trabalha.

- Chave de informagdo publica: E a chave publica da entida-
de certificada. O certificado atua para associar a chave publica a
informagdo de atributo, descrita acima. A chave publica pode ser
qualquer chave assimétrica, mas usualmente ¢ uma chave RSA.

- Assinatura da Autoridade em Certificacdo (CA): A CA as-
sina os dois primeiros elementos e, entdo, adiciona credibilidade
ao certificado. Quem recebe o certificado verifica a assinatura e
acreditara na informagao de atributo e chave publica associadas se
acreditar na Autoridade em Certificacao.

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

* Secure Socket Layer ou SSL;

* Secured Multipurpose Mail Extensions - S/MIME;

 Form Signing;

¢ Authenticode / Objectsigning.

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

O §/Mime é também um protocolo muito popular, pois permi-
te 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 ma-
quina do remetente e a do destinatario. Além disso, o destinatario
tem a garantia da identidade de quem enviou o e-mail.

O Form Signing ¢ uma tecnologia que permite que os usuarios
emitam recibos online com seus certificados digitais. Por exemplo:
0 usuario acessa o seu Internet Banking e solicita uma transferén-
cia de fundos. O sistema do banco, antes de fazer a operagao, pede
que o usuario assine com seu certificado digital um recibo con-
firmando a operacdo. Esse recibo pode ser guardado pelo banco
para servir como prova, caso o cliente posteriormente negue ter
efetuado a transagao.

O Authenticode e o Object Signing sdo tecnologias que per-
mitem que um desenvolvedor de programas de computador assine
digitalmente seu software. Assim, ao baixar um software pela In-
ternet, o usudrio tem certeza da identidade do fabricante do pro-
grama e que o software se manteve integro durante o processo de
download. Os certificados 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 car-
toes 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 servigo/informagao é genui-
no, isto ¢, esta protegido contra a personificagdo por intrusos.
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Honeypot: E 0 nome dado a um software, cuja fungio ¢ de-
tectar ou de impedir a a¢do de um cracker, de um spammer, ou
de qualquer agente externo estranho ao sistema, enganando-o, fa-
zendo-o pensar que esteja de fato explorando uma vulnerabilidade
daquele sistema.

AMEACAS A SEGURANCA

Ameaga ¢ algo que oferece um risco e tem como foco algum
ativo. Uma ameaca também pode aproveitar-se de alguma vulne-
rabilidade 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 com-
prometer o “Negodcio da Empresa”, ou seja, o que ¢ crucial para a
sobrevivéncia da Empresa ¢ crucial no seu projeto de Seguranca.

Abaixo temos um conjunto de ameagas, chamado de FVRD-
NE:

Falsificagdao

Falsificagdo de Identidade ¢ quando se usa nome de usudrio
e senha de outra pessoa para acessar recursos ou executar tarefas.
Seguem dois exemplos:

* Falsificar mensagem de e-mail;

 Executar pacotes de autenticagdo.

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

Violagdo

A Violagao ocorre quando os dados sdo alterados:
e Alterar dados durante a transmisséo;

* Alterar dados em arquivos.

Repudiagao

A Repudiagao talvez seja uma das Gltimas etapas de um ata-
que bem sucedido, pois é o ato de negar algo que foi feito. Isso
pode ser feito apagando as entradas do Log apds um acesso inde-
vido. Exemplos:

* Excluir um arquivo critico e negar que excluiu;

» Comprar um produto e mais tarde negar que comprou.

Divulgagado

A Divulgacao das Informagdes pode ser tdo grave e/ou custar
tao caro quanto um ataque de “Negacao de Servi¢o”, pois informa-
¢des que nao podiam ser acessadas por terceiros, agora estdo sendo
divulgadas ou usadas para obter vantagem em negocios.

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

* Expor informacdes em mensagens de erro;

 Expor codigo em sites.

Negagao de Servigo (DoS) (Denial of Service, DoS)

A forma mais conhecida de ataque que consiste na perturba-
¢ao de um servigo, devido a danos fisicos ou logicos causados no
sistema que o suportam. Para provocar um DoS, os atacantes dis-
seminam virus, geram grandes volumes de trafego de forma artifi-
cial, ou muitos pedidos aos servidores que causam subcarga e estes
ultimos ficam impedidos de processar os pedidos normais.
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O objetivo deste ataque € parar algum servigo. Exemplo:

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

¢ “Inundar” uma rede com pacotes ICPM forgados.

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 solicitagdes de IP, fazendo com que nenhuma estagdo com IP
dindmico obtenha enderego IP.

Elevagdo de Privilégios

Acontece quando o usudrio mal-intencionado quer executar
uma acdo da qual ndo possui privilégios administrativos suficien-
tes:

» Explorar saturagdes do buffer para obter privilégios do sis-
tema;

¢ Obter privilégios de administrador de forma ilegitima.

Este usuario pode aproveitar-se que o Administrador da Rede
efetuou logon numa maquina e a deixou desbloqueada, e com isso
adicionar a sua propria conta aos grupos Domain Admins, ¢ Re-
mote 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 sdo agentes mali-
ciosos, tentam ajudar a encontrar possiveis falhas). Estas pessoas
s30 motivadas para fazer esta ilegalidade por varios motivos. Os
principais motivos sdo: notoriedade, autoestima, vinganga e o di-
nheiro. E sabido que mais de 70% dos ataques partem de usuarios
legitimos de sistemas de informacdo (Insiders) -- o que motiva
corporagdes a investir largamente em controles de seguranga 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 programa-
¢do e usa ferramentas de terceiros. Geralmente ndo tem nogéo do
que esta fazendo ou das consequéncias daquele ato.

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

» Avangado — Programadores experientes, possuem conheci-
mento de Infraestrutura e Protocolos. Podem realizar ataques es-
truturados. Certamente nao estao so testando os seus programas.

Estas duas primeiras pessoas podem ser funciondrios da em-
presa, e provavelmente estdo se aproveitando de alguma vulnera-
bilidade do seu ambiente.

VULNERABILIDADES

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

Veja algumas vulnerabilidades:

* Roubo de senhas — Uso de senhas em branco, senhas pre-
visiveis ou que ndo usam requisitos minimos de complexidade.
Deixar um Postit com a sua senha grudada no monitor ¢ uma vul-

nerabilidade.
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* Software sem Patches — Um gerenciamento de Service Packs
¢ HotFixes mal feito ¢ uma vulnerabilidade comum. Veja casos
como os ataques do Slammer e do Blaster, sendo que suas res-
pectivas corregdes ja estavam disponiveis bem antes dos ataques
serem realizados.

* Configuragdo Incorreta — Aplicativos executados com contas
de Sistema Local, e usuarios que possuem permissdes acima do
necessario.

* Engenharia Social — O Administrador pode alterar uma se-
nha sem verificar a identidade da chamada.

» Seguranga fraca no Perimetro — Servigos desnecessarios,
portas ndo seguras. Firewall e Roteadores usados incorretamente.

* Transporte de Dados sem Criptografia — Pacotes de autenti-
cacdo usando protocolos de texto simples, dados importantes en-
viados em texto simples pela Internet.

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

Nem todos os problemas de seguranga possuem uma solugao
definitiva, a partir disso inicia-se o Gerenciamento de Risco, anali-
sando e balanceando todas as informagdes sobre Ativos, Ameacas,
Vulnerabilidades, probabilidade e impacto.

NIVEL DE SEGURANCA

Depois de identificado o potencial de ataque, as organizagdes
tém que decidir o nivel de seguranga a estabelecer para um rede
ou sistema os recursos fisicos e 16gicos a necessitar de protegao.
No nivel de seguranca devem ser quantificados os custos associa-
dos aos ataques e os associados a implementagdo de mecanismos
de protecdo para minimizar a probabilidade de ocorréncia de um
ataque .

POLITICAS DE SEGURANCA

De acordo com o RFC 2196 (The Site Security Handbook),
uma politica de seguranga consiste num conjunto formal de regras
que devem ser seguidas pelos usuarios dos recursos de uma orga-
nizagao.

As politicas de seguranga 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 alteragdes na organizacdo. As politicas de seguranca
fornecem um enquadramento para a implementacdo de mecanis-
mos de seguranga, definem procedimentos de seguranga adequa-
dos, processos de auditoria a seguranga ¢ estabelecem uma base
para procedimentos legais na sequéncia de ataques.

O documento que define a politica de seguranga deve deixar
de fora todos os aspetos técnicos de implementagdo dos mecanis-
mos de seguranga, pois essa implementagdo pode variar ao longo
do tempo. Deve ser também um documento de facil leitura e com-
preensdo, além de resumido.

Algumas normas definem aspectos que devem ser levados em
considerag@o ao elaborar politicas de seguranga. Entre essas nor-
mas estdo a BS 7799 (elaborada pela British Standards Institution)
e a NBR ISO/IEC 17799 (a versdo brasileira desta primeira).

Existem duas filosofias por tras de qualquer politica de se-
guranca: a proibitiva (tudo que ndo é expressamente permitido é
proibido) e a permissiva (tudo que ndo ¢ proibido ¢ permitido).
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Enfim, implantar Seguranga em um ambiente ndo depende
s6 da Tecnologia usada, mas também dos Processos utilizados
na sua implementagdo e da responsabilidade que as Pessoas tém
neste conjunto. Estar atento ao surgimento de novas tecnologias
ndo basta, é necessario entender as necessidades do ambiente, e
implantar politicas que conscientizem as pessoas a trabalhar de
modo seguro.

Seu ambiente nunca estara seguro, ndo imagine que instalando
um bom Antivirus vocé elimina as suas vulnerabilidades ou dimi-
nui a quantidade de ameagas. E extremamente necessario conhecer
o ambiente e fazer um estudo, para depois poder implementar fer-
ramentas e solugdes de seguranca.

NOCOES BASICAS A RESPEITO DE ViRUS DE COM-
PUTADOR

DEFINICAO E PROGRAMAS ANTIVIRUS
O que sao virus de computador?

Os virus representam um dos maiores problemas para usua-
rios de computador.

Consistem em pequenos programas criados para causar algum
dano ao computador infectado, seja apagando dados, seja captu-
rando informagdes, seja alterando o funcionamento normal da ma-
quina. Os usudrios dos sistemas operacionais Windows sao vitimas
quase que exclusivas de virus, ja que os sistemas da Microsoft sdo
largamente usados no mundo todo. Existem virus para sistemas
operacionais Mac e os baseados em Unix, mas estes sdo extrema-
mente raros e costumam ser bastante limitados. Esses “programas
maliciosos” receberam o nome virus porque possuem a caracteris-
tica de se multiplicar facilmente, assim como ocorre com 0s virus
reais, ou seja, os virus bioldgicos. Eles se disseminam ou agem
por meio de falhas ou limitagdes de determinados programas, se
espalhando como em uma infecgao.

Para contaminarem os computadores, os virus antigamente
usavam disquetes ou arquivos infectados. Hoje, os virus podem
atingir em poucos minutos milhares de computadores em todo
mundo. Isso tudo gragas a Internet. O método de propagagdo mais
comum ¢ o uso de e-mails, onde o virus usa um texto que ten-
ta convencer o internauta a clicar no arquivo em anexo. E nesse
anexo que se encontra o virus. Os meios de convencimento sdo
muitos e costumam ser bastante criativos. O e-mail (e até o campo
assunto da mensagem) costuma ter textos que despertam a curio-
sidade do internauta. Muitos exploram assuntos erdticos ou abor-
dam questdes atuais. Alguns virus podem até usar um remetente
falso, fazendo o destinatario do e-mail acreditar que se trata de
uma mensagem verdadeira. Muitos internautas costumam identi-
ficar e-mails de virus, mas os criadores destas “pragas digitais”
podem usar artificios inéditos que ndo poupam nem o usudrio mais
experiente.

O computador (ou, melhor dizendo, o sistema operacional),
por si so, ndo tem como detectar a existéncia deste programinha.
Ele ndo ¢ referenciado em nenhuma parte dos seus arquivos, nin-
guém sabe dele, e ele ndo costuma se mostrar antes do ataque fatal.

Em linhas gerais, um virus completo (entenda-se por comple-
to o virus que usa todas as formas possiveis de contaminar e se
ocultar) chega até a memoria do computador de duas formas.
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A primeira e a mais simples ¢é a seguinte: em qualquer disco
(tanto disquete quanto HD) existe um setor que ¢é lido primeiro
pelo sistema operacional quando o computador o acessa. Este se-
tor identifica o disco e informa como o sistema operacional (SO)
deve agir. O virus se aloja exatamente neste setor, e espera que o
computador o acesse.

A partir dai ele passa para a memoria do computador e entra
na segunda fase da infec¢do. Mas antes de falarmos da segunda
fase, vamos analisar o segundo método de infecgdo: o

virus se agrega a um arquivo executavel (fica pendurado mes-
mo nesse arquivo). Acessar o disco onde este arquivo esta nao € o
suficiente para se contaminar.

E preciso executar o arquivo contaminado. O virus se anexa,
geralmente, em uma parte do arquivo onde nao interfira no seu
funcionamento (do arquivo), pois assim o usuario nao vai perceber
nenhuma alterac@o e vai continuar usando o programa infectado.

O virus, ap6s ter sido executado, fica escondido agora na me-
moria do computador, e imediatamente infecta todos os discos que
estdo ligados ao computador, colocando uma coépia de si mesmo
no tal setor que ¢ lido primeiro (chamado setor de boot), e quando
o disco for transferido para outro computador, este ao acessar o
disco contaminado (Iendo o setor de boot), executara o virus e o
alocara na sua memoria, o que por sua vez ird infectar todos os dis-
cos utilizados neste computador, e assim o virus vai se alastrando.

Os virus que se anexam a arquivos infectam também todos os
arquivos que estao sendo ou e serdo executados. Alguns as vezes
re-contaminam o mesmo arquivo tantas vezes e ele fica tdo grande
que passa a ocupar um espago consideravel (que é sempre muito
precioso) em seu disco. Outros, mais inteligentes, se escondem en-
tre os espacos do programa original, para ndo dar a menor pista de
sua existéncia.

Cada virus possui um critério para comegar o ataque propria-
mente dito, onde os arquivos comegam a ser apagados, o micro
comega a travar, documentos que ndo sdo salvos e varias outras
tragédias. Alguns apenas mostram mensagens chatas, outros mais
elaborados fazem estragos muitos grandes.

TIPOS

Cavalo-de-Troia

A denominagdo “Cavalo de Tréia” (Trojan Horse) foi atri-
buida aos programas que permitem a invasdo de um computador
alheio com espantosa facilidade. Nesse caso, o termo € analogo
ao famoso artefato militar fabricado pelos gregos espartanos. Um
“amigo” virtual presenteia o outro com um “presente de grego”,
que seria um aplicativo qualquer. Quando o leigo o executa, o pro-
grama atua de forma diferente do que era esperado.

Ao contrério do que ¢ erroneamente informado na midia, que
classifica o Cavalo de Troia como um virus, ele ndo se reproduz
¢ ndo tem nenhuma comparac¢do com virus de computador, sendo
que seu objetivo ¢ totalmente diverso. Deve-se levar em conside-
racdo, também, que a maioria dos antivirus faz a sua detecgdo e os
classificam como tal. A expressao “Trojan” deve ser usada, exclu-
sivamente, como defini¢do para programas que capturam dados
sem o conhecimento do usuario.

O Cavalo de Tréia ¢ um programa que se aloca como um ar-
quivo no computador da vitima. Ele tem o intuito de roubar infor-
magdes como passwords, logins e quaisquer dados, sigilosos ou
nao, mantidos no micro da vitima. Quando a maquina contaminada
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por um Trojan conectar-se a Internet, podera ter todas as infor-
magodes contidas no HD visualizadas e capturadas por um intruso
qualquer. Estas visitas sdo feitas imperceptivelmente. S6 quem ja
esteve dentro de um computador alheio sabe as possibilidades ofe-
recidas.

Worm

Os worms (vermes) podem ser interpretados como um tipo de
virus mais inteligente que os demais. A principal diferenca entre
eles esta na forma de propagagdo: os worms podem se propagar
rapidamente para outros computadores, seja pela Internet, seja por
meio de uma rede local. Geralmente, a contaminagdo ocorre de
maneira discreta e o usuario s nota o problema quando o compu-
tador apresenta alguma anormalidade. O que faz destes virus inte-
ligentes ¢ a gama de possibilidades de propagac¢ao. O worm pode
capturar enderegos de e-mail em arquivos do usuario, usar servicos
de SMTP (sistema de envio de e-mails) proprios ou qualquer outro
meio que permita a contaminagdo de computadores (normalmente
milhares) em pouco tempo.

Spywares, keyloggers e hijackers

Apesar de ndo serem necessariamente virus, estes trés nomes
também representam perigo. Spywares sdo programas que ficam
“espionando” as atividades dos internautas ou capturam informa-
¢des sobre eles. Para contaminar um computador, os spywares po-
dem vir embutidos em softwares desconhecidos ou serem baixa-
dos automaticamente quando o internauta visita sites de contetido
duvidoso.

Os keyloggers sdo pequenos aplicativos que podem vir em-
butidos em virus, spywares ou softwares suspeitos, destinados a
capturar tudo o que ¢ digitado no teclado. O objetivo principal,
nestes casos, ¢ capturar senhas.

Hijackers sdo programas ou scripts que “sequestram” nave-
gadores de Internet, principalmente o Internet Explorer. Quando
isso ocorre, o hijacker altera a pagina inicial do browser ¢ impede
o usuario de muda-la, exibe propagandas em pop-ups ou janelas
novas, instala barras de ferramentas no navegador e podem impe-
dir acesso a determinados sites (como sites de software antivirus,
por exemplo).

Os spywares e os keyloggers podem ser identificados por pro-
gramas anti-spywares. Porém, algumas destas pragas sdo tdo peri-
gosas que alguns antivirus podem ser preparados para identifica-
-las, como se fossem virus. No caso de hijackers, muitas vezes é
necessario usar uma ferramenta desenvolvida especialmente para
combater aquela praga. Isso porque os hijackers podem se infiltrar
no sistema operacional de uma forma que nem antivirus nem anti-
-spywares conseguem “pegar’’.

Hoaxes, o que sdo?

Sao boatos espalhados por mensagens de correio eletronico,
que servem para assustar o usuario de computador. Uma mensa-
gem no e-mail alerta para um novo virus totalmente destrutivo que
esta circulando na rede e que infectara o micro do destinatario en-
quanto a mensagem estiver sendo lida ou quando o usuario clicar
em determinada tecla ou link. Quem cria a mensagem hoax nor-
malmente costuma dizer que a informagao partiu de uma empresa
confiavel, como IBM e Microsoft, e que tal virus podera danificar
a maquina do usuario. Desconsidere a mensagem.
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FIREWALL

Firewall ¢ um programa que monitora as conexdes feitas pelo
seu computador para garantir que nenhum recurso do seu compu-
tador esteja sendo usado indevidamente. Sao uteis para a preven-
¢do de worms e trojans.

ANTIVIRUS

Existe uma variedade enorme de softwares antivirus no mer-
cado. Independente de qual vocé usa, mantenha-o sempre atuali-
zado. Isso porque surgem virus novos todos os dias e seu antivirus
precisa saber da existéncia deles para proteger seu sistema opera-
cional.

A maioria dos softwares antivirus possuem servigos de atua-
lizagdo automatica. Abaixo ha uma lista com os antivirus mais co-
nhecidos:

Norton AntiVirus - Symantec - www.symantec.com.br - Pos-
sui versao de teste.

McAfee - McAfee - http://www.mcafee.com.br - Possui ver-
sdo de teste.

AVG - Grisoft - www.grisoft.com - Possui versao paga e outra
gratuita para uso ndo comercial (com menos funcionalidades).

Panda Antivirus - Panda Software - www.pandasoftware.com.
br - Possui versao de teste.

E importante frisar que a maioria destes desenvolvedores pos-
suem ferramentas gratuitas destinadas a remover virus especificos.
Geralmente, tais softwares sao criados para combater virus perigo-
sos ou com alto grau de propagacao.

PROTECAO

A melhor politica com relagdo a protegdo do seu computador
contra virus ¢ possuir um bom software antivirus original instalado
e atualiza-lo com frequéncia, pois surgem virus novos a cada dia.
Portanto, a regra basica com relago a virus (e outras infecgdes) ¢é:
Jamais execute programas que ndo tenham sido obtidos de fontes
absolutamente confidveis. O tema dos virus ¢ muito extenso e nao
se pode pretender aborda-lo aqui sendo superficialmente, para dar
orientagdes essenciais. Vamos a algumas recomendagdes.

Os processos mais comuns de se receber arquivos sao
como anexos de mensagens de e-mail, através de programas de
FTP, ou por meio de programas de comunicagdo, como o ICQ, o
NetMeeting, etc.

Note que:

Nao existem virus de e-mail. O que existem sdo virus escondi-
dos em programas anexados ao e-mail. Vocé ndo infecta seu com-
putador s6 de ler uma mensagem de correio eletronico escrita em
formato texto (.txt). Mas evite ler o contetido de arquivos anexados
sem antes certificar-se de que eles estdo livres de virus. Salve-os
em um diretdrio e passe um programa antivirus atualizado. So de-
pois abra o arquivo.

Cuidados que se deve tomar com mensagens de correio eletrd-
nico — Como ja foi falado, simplesmente ler a mensagem nao causa
qualquer problema. No entanto, se a mensagem contém anexos (ou
attachments, em Inglés), ¢ preciso cuidado. O anexo pode ser um
arquivo executavel (programa) e, portanto, pode estar contamina-
do. A ndo ser que vocé tenha certeza absoluta da integridade do
arquivo, ¢ melhor ser precavido e suspeitar. Nao abra o arquivo
sem antes passa-lo por uma andlise do antivirus atualizado
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Mas se o anexo ndo for um programa, for um arquivo apenas
de texto, ¢ possivel relaxar os cuidados?

Nao. Infelizmente, os criadores de virus sdo muito ativos, e
existem hoje, disseminando-se rapidamente, virus que contami-
nam arquivos do MS Word ou do MS Excel. Sdo os chamados
virus de macro, que infectam os macros (executaveis) destes ar-
quivos. Assim, ndo abra anexos deste tipo sem prévia verificagao.

E possivel clicar no indicador de anexo para ver do que se
trata? E como fazer em seguida?

Apenas clicar no indicador (que no MS Outlook Express ¢é
uma imagem de um clip), sim. Mas cuidado para ndo dar um cli-
que duplo, ou clicar no nome do arquivo, pois se o0 anexo for um
programa, sera executado. Faga assim:

1- Abra a janela da mensagem (em que 0 anexo aparece como
um icone no rodapé);

2- Salve o anexo em um diretério a sua escolha, o que pode
ser feito de dois modos:

a) clicar o anexo com o botdo direito do mouse e em seguida
clicar em “Salvar como...”;

b) sequéncia de comandos: Arquivo / Salvar anexos...

3- Passe um antivirus atualizado no anexo salvo para se certi-
ficar de que este ndo esta infectado.

Riscos dos “downloads”- Simplesmente baixar o programa
para o seu computador nao causa infeccdo, seja por FTP, ICQ, ou
o que for. Mas de modo algum execute o programa (de qualquer
tipo, joguinhos, utilitarios, protetores de tela, etc.) sem antes sub-
meté-lo a um bom antivirus.

O que acontece se ocorrer uma infec¢ao?

Vocé ficara a mercé de pessoas inescrupulosas quando estiver
conectado a Internet. Elas poderdo invadir seu computador e rea-
lizar atividades nocivas desde apenas ler seus arquivos, até causar
danos como apagar arquivos, € até mesmo roubar suas senhas, cau-
sando todo o tipo de prejuizos.

Como me proteger?

Em primeiro lugar, voltemos a enfatizar a atitude basica de
evitar executar programas desconhecidos ou de origem duvidosa.
Portanto, mais uma vez, Jamais execute programas que nao te-
nham sido obtidos de fontes absolutamente confidveis.

Além disto, ha a questdo das senhas. Se o seu micro estiver
infectado outras pessoas poderiam acessar as suas senhas. E troca-
-las ndo seria uma solugdo definitiva, pois os invasores poderiam
entrar no seu micro outra vez e rouba-la novamente. Portanto,
como medida extrema de prevengio, o melhor mesmo é NAO
DEIXAR AS SENHAS NO COMPUTADOR. Isto quer dizer que
vocé nao deve usar, ou deve desabilitar, se ja usa, os recursos do
tipo “lembrar senha”. Eles gravam sua senha para evitar a necessi-
dade de digita-la novamente. S6 que, se a sua senha esta gravada
no seu computador, ela pode ser lida por um invasor. Atualmente,
¢ altamente recomendavel que vocé prefira digitar a senha a cada
vez que faz uma conexdo. Abra mao do conforto em favor da sua
seguranca.

Aspectos legais

A Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001 defi-
ne as regras para a criagdo da ICP-Brasil e da DPC associada bem
como a utiliza¢ao de certificados digitais no Brasil, aspectos legais
e aspectos necessarios para uma entidade se tornar uma AC Inter-
medidria e assim emitir certificados digitais para outras entidades
garantindo autenticidade, integridade, nao reptdio e validade juri-
dica de tramites eletronicos por essas entidades realizados.
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A Lei 11.419 de 19 de dezembro de 2006 fundamenta os pro-
cessos judiciais eletronicos no Brasil. Nela, existe o artigo 20 do
capitulo 4, que altera o artigo 38 do Cddigo de Processo Civil (Lei
5.869, de 11 de janeiro de 1973) de forma que a autenticag¢ao por
certificados digitais também seja legalmente valida.

Criando um certificado digital

A entidade que deseja emitir o certificado gera um par de cha-
ves criptograficas (uma chave publica e uma chave privada).

Em seguida a entidade gera um arquivo chamado Certificate
Signing Request (CSR) composto pela chave publica da entidade
e mais algumas informagdes que a AC requer sobre a entidade e
¢ assinado digitalmente pela chave privada da propria entidade e
envia o CSR cifrado pela chave ptblica da AC.

Entdo ¢ necessario o comparecimento fisico de um individuo
responsavel por aquela identidade em uma Autoridade de Registro
(AR) (em alguns casos a AR vai até o cliente) para confirmagio
dos dados contidos no CSR e se necessario o acréscimo de mais al-
gum dado do responsavel pelo certificado e emisséo do certificado.

Finalmente o CSR ¢ “transformado” em um certificado digital
assinado pela AC e devolvido ao cliente.

Entdo o browser/aplicativo de geréncia de certificados combi-
na o certificado + a chave privada criando o conceito de “Identi-
dade digital”, normalmente salvando a chave privada em um cofre
protegido por uma frase senha que sera necessaria para o posterior
acesso a chave privada.

Os browsers existentes hoje em dia como Internet Explorer,
Firefox e Opera, conhecidos como o sistema FIOPEX, FI de FI-
refox, OP de OPera, e Ex de Internet EXplorer fazem a parte do
processo que depende do cliente (até o momento de enviar o CSR a
AC) automaticamente. O processo também pode ser feito manual-
mente usando alguma biblioteca criptografica como o OpenSSL
por exemplo.

COPIAS DE SEGURANCA (BACKUP)

Existem muitas maneiras de perder informagdes em um com-
putador involuntariamente. Uma crianca usando o teclado como se
fosse um piano, uma queda de energia, um relampago, inundagoes.
E algumas vezes o equipamento simplesmente falha. Em modos
gerais o backup ¢ uma tarefa essencial para todos os que usam
computadores e / ou outros dispositivos, tais como maquinas digi-
tais de fotografia, leitores de MP3, etc.

O termo backup também pode ser utilizado para hardware sig-
nificando um equipamento para socorro (funciona como um pneu
socorro do veiculo) pode ser uma impressora, cpu ou monitor etc..
que servira para substituir temporariamente um desses equipamen-
tos que estejam com problemas.

Atualmente os mais conhecidos meios de backups sdo: CD-
-ROM, DVD e Disco Rigido Externo, pendrives e fitas magnéti-
cas. Na pratica existem inumeros softwares para criagdo de bac-
kups e a posterior reposi¢do. Como por exemplo o Norton Ghost
da Symantec.

Se vocé costuma fazer copias de backup dos seus arquivos
regularmente e os mantém em um local separado, vocé pode obter
uma parte ou até todas as informagdes de volta caso algo acontega
aos originais no computador.
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A decisdo sobre quais arquivos incluir no backup ¢ muito pes-
soal. Tudo aquilo que ndo pode ser substituido facilmente deve
estar no topo da sua lista. Antes de comegar, faca uma lista de
verificacdo de todos os arquivos a serem incluidos no backup. Isso
o0 ajudara a determinar o que precisa de backup, além de servir de
lista de referéncia para recuperar um arquivo de backup.

Eis algumas sugestdes para ajuda-lo a comecar:

» Dados bancarios e outras informagdes financeiras

« Fotografias digitais

* Software comprado e baixado através da Internet

* Projetos pessoais

* Seu catalogo de enderegos de e-mail

* Seu calendario do Microsoft Outlook

« Seus favoritos do Internet Explorer

O detalhe mais importante antes de fazer um backup ¢ forma-
tar o dispositivo. Isso pode ser feito clicando com o botao direi-
to do mouse sobre o icone do dispositivo, dentro do icone “Meu
Computador” e selecionar a op¢ao formatar.

Para ter certeza que o dispositivo ndo esta danificado, esco-
lha a formatagdo completa, que verificara cada setor do disquete e
mostrara para vocé se o disquete tem algum dano. Sempre que um
disquete tiver problemas, ndo copie arquivos de backups para ele.

Bem, agora que vocé ja sabe fazer copias de seguranga, co-
nheca os dois erros mais banais que vocé pode cometer e tornar o
seu backup inutil:

1- Fazer uma copia do arquivo no mesmo disco. Isso ndo ¢
backup, pois se acontecer algum problema no disco vocé vai per-
der os dois arquivos.

2- Fazer uma copia e apagar o original. Isso também ndo ¢
backup, por motivos dbvios.

Procure utilizar arquivos compactados apenas como backups
secundarios, como imagens que geralmente ocupam um espacgo
muito grande.

Copiando Arquivos de um Disco Rigido (H.D.) para um
Dispositivo (Fazendo Backup)

* Clique no botao “Iniciar” (canto inferior esquerdo);

* Escolha “Programas”; e no menu que abre escolha “Win-
dows Explorer”.

* O Windows Explorer ¢ dividido em duas partes. Do lado
esquerdo sdo exibidas as pastas (diretorios) e do lado direito o con-
teudo das pastas;

 Para ver o contetdo de uma pasta clique uma vez sobre a
pasta desejada (no lado esquerdo), e ele sera exibido do lado di-
reito.

* Para ver o contetido de uma subpasta (uma pasta dentro de
outra pasta) clique duas vezes sobre a pasta desejada do lado direi-
to do “Windows Explorer”;

* Depois de visualizar os arquivos ou pastas que se deseja co-
piar no lado direito do “Windows Explorer”, selecione-os (clican-
do sobre o arquivo ou pasta, este ficara destacado);

¢ Clique com o botao direito do mouse sobre o arquivo “Co-
piar”;

* Clique na unidade correspondente ao dispositivo no lado es-
querdo do “Windows Explorer”;

* Clique com o botdo direito do mouse no espago em branco
do lado direito, e escolha “Colar”;
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Selecionando Varios Arquivos

* Para selecionar varios arquivos ou pastas, apos selecionar o
primeiro segure a tecla “Ctrl” e clique nos outros arquivos ou pas-
tas desejadas. Todos os arquivos (ou pastas) selecionados ficardo
destacados.

Fazendo Backup do seu Outlook

Todos sabem do risco que ¢ ndo termos backup dos nossos
dados, e dentre eles se inclui as informagdes que guardamos no
OUTLOOK.

Ja imaginou ter que entrar com todos os contatos novamente?
E seus compromissos no calendario? Pior, como ¢ que vai recupe-
rar as mensagens de e-mail que vocé tinha guardado?

Como fazer o backup das informagdes do Outlook, ndo ¢ uma
atividade muito simples (pelo menos nio ha nele nada automatiza-
do), listamos aqui algumas maneiras de executar este backup e se
garantir contra qualquer problema! Exemplo para Outlook.

1 - Copie todas as mensagens para uma pasta separada (com
isso vocé tera feito o backup das mensagens)

2 - Va em Ferramentas -> Contas 14 selecione todas as contas
que deseja salvar e selecione Exportar. Cada conta sera salva com
a extensao (IAF) na pasta que vocé quiser.

3 - Para exportar todos os seus contatos, abra o seu catalogo de
enderegos do seu Outlook, entdo clique em Arquivo -> Exportar ->
Catélogo de enderecos (WAB). Com esse procedimento todos os
seus contatos serdo armazenados num arquivo de extensdo (WAB)
com 0 nome que vocé quiser e na pasta que vocé quiser.

4 - Para as assinaturas ¢ simples, basta copiar o contetdo de
cada assinatura que vocé utiliza em arquivos de texto (TXT) sepa-
rados. Depois vocé podera utilizar as suas assinaturas a partir dos
arquivos que criou.

5 - Para as regras (ou filtros), vocé deverd ir em Ferramentas
-> Assistente de Regras -> Clicar em OPCOES -> Clicar em Ex-
portar Regras. Sera salvo um arquivo com a extensdo RWZ. Fazer
todos esses procedimentos ¢ mais trabalhoso, porém muito mais
seguro.

Outra solugdo, ¢ utilizar programas especificos para backup
do Outlook.

MEIOS DISPONIVEIS PARA BACKUPS EM ARMA-
ZENAMENTO EXTERNO

Entende-se por armazenamento externo qualquer mecanismo
que nao se encontre dentro do seu PC. Existem varias opgdes, €
apresentamos uma tabela com os mais comuns, vantagens ¢ des-
vantagens:

CD-RW

E um CD em que pode guardar/gravar suas informagdes. Ar-
quivos realmente preciosos que precisam ser guardados com 100%
de certeza de que ndo sofrerdo danos com o passar do tempo de-
vem ser becapeados em CDs. A maioria dos computadores atuais
inclui uma unidade para gravar em CD-RW. O CD-ROM ¢ a forma
mais segura de fazer grandes backups. Cada CD armazena até 700
Mb e, por ser uma midia 6tica, onde os dados sdo gravados de ma-
neira fisica, ¢ muito mais confiavel que midias magnéticas sujeitas
a interferéncias elétricas.
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DVD-RW

A capacidade de armazenamento ¢ muito maior, normalmente
entre 4 e 5 gibabytes.

Pen Drive

Sao dispositivos bastante pequenos que se conectam a uma
porta USB do seu equipamento.

Sdo muito portateis, frequentemente sdo do tipo “chaveiro”,
ideais para backups rapidos e para mover arquivos entre maquinas.

Voceé deve escolher um modelo que nio seja muito fragil.

HD Externo

O HD externo funciona como um periférico, como se fosse
um Pen Drive, s6 que com uma capacidade infinitamente maior.

Backups utilizando o Windows

Fazer backups de sua informagao ndo tem que ser um trabalho
complicado. Vocé pode simplesmente recorrer ao método Copiar
e Colar, ou seja, aproveitar as ferramentas dependendo da versao
do Sistema Operacional (Windows, Linux, etc.) que vocé utiliza.

Copias Manuais

Vocé pode fazer backups da sua informagdo com estes passos
simples:

1. Clique com o botdo direito sobre o arquivo ou pasta de que
seja fazer backup e depois clique na op¢ao “Copiar” no menu exi-
bido. 2. Agora marque a unidade de backup, clique com o botao
direito sobre ela e escolha “Colar” no menu exibido. Vocé pode
marcar a unidade de backup ao localiza-la no icone “Meu Com-
putador”, ou seja, como uma das unidades do Windows Explorer.

Isso ¢ tudo. Ndo se esqueca de verificar o backup para se certi-
ficar que ele coube na unidade de backup e o mantenha protegido.

Utilizando a ferramenta inclusa no Windows XP Profes-
sional.

Se vocé trabalha com o Windows XP Professional, vocé dis-
pde de uma ferramenta muito Util que se encarrega de fazer os
backups que vocé marcar. Siga estes passos para utiliza-la:

1. Clique em “Iniciar” e depois em “Todos os Programas”. 2.
Dentro de “Acessorios”, aponte para “Ferramentas de Sistema”. 3.
Escolha a opgao “Backup”.

Se for a primeira vez que vocé utiliza essa ferramenta, apare-
cerd o “Assistente de backup ou restauragao”. Clique em Avangar e
siga as instrugdes na tela. Se vocé deseja um guia passo a passo de
como usar essa ferramenta, pode obté-lo em Backup do Windows
XP Facilitado (em inglés).

Sugestdo: Se vocé ndo sabe qual versdo de sistema operacio-
nal utiliza, dé um clique com o botao direito sobre o icone “Meu
Computador” e escolha “Propriedades”. Dentro da guia “Sistema”
voce encontrard a versao do seu sistema operacional.
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Para utilizar a ferramenta de backups no Windows XP
Home Edition

Se seu PC tem o Windows XP Home Edition, vocé precisa
adicionar a ferramenta de backups que vem no seu CD original
seguindo estes passos:

1. Insira o CD do Windows XP (ou o que veio com seu equi-
pamento se ele foi pré-carregado) na unidade de CD. Se a tela de
apresentacao ndo aparecer, dé um clique duplo sobre o icone da
unidade de CD dentro de “Meu Computador”.

2. Na tela de apresentagdo, escolha a op¢ao “Executar tarefas
adicionais”.

3. Clique em “Explorar este CD”.

4. O Windows Explorer se abrird. Localize a pasta “Va-
lueAdd” e dé um clique duplo sobre ela, depois em Msft e depois
em NtBackup.

5. Agora, dé um clique duplo sobre o arquivo NtBackup.msi
para instalar a ferramenta de backup.

Nota: Ao terminar a instalacdo, é provavel que seja solicitado
que vocg reinicie seu equipamento.

Para utilizar a ferramenta, siga estes passos:

1. Clique em “Iniciar” e depois em “Todos os Programas”.

2. Dentro de “Acessorios”, aponte para “Ferramentas de Sis-
tema”.

3. Escolha a opgdo “backup”.

Se for a primeira vez que vocé utiliza essa ferramenta, apare-
cera o “Assistente de backup ou restauracdo”. Clique em Avangar e
siga as instru¢des na tela. Se vocé deseja um guia passo a passo de
como usar essa ferramenta, pode obté-lo em Backup do Windows
XP Facilitado (em inglés).

Sugestdo: Se vocé ndo sabe qual versdo de sistema operacio-
nal utiliza, dé um clique com o botao direito sobre o icone “Meu
Computador” e escolha “Propriedades”. Dentro da guia “Sistema”
vocé encontrard a versdo do seu sistema operacional.

Recomendacdes para proteger seus backups

Fazer backups ¢ uma excelente pratica de seguranga basica.
Agora lhe damos conselhos simples para que vocé esteja a salvo
no dia em que precisar deles:

1. Tenha seus backups fora do PC, em outro escritdrio, e, se
for possivel, em algum recipiente a prova de incéndios, como os
cofres onde vocé guarda seus documentos e valores importantes.

2. Faga mais de uma cdpia da sua informagao e as mantenha
em lugares separados.

3. Estabele¢a uma idade maxima para seus backups, ¢ melhor
comprimir 0s arquivos que ja sejam muito antigos (quase todos
os programas de backup contam com essa op¢do), assim vocé nao
desperdica espago util.

4. Proteja seus backups com uma senha, de maneira que sua
informagao fique criptografada o suficiente para que ninguém mais
possa acessa-la. Se sua informagdo é importante para seus entes
queridos, implemente alguma forma para que eles possam saber a
senha se vocé ndo estiver presente.

*texto adaptado do material disponivel em:
https://www.vivaolinux.com.br/linux/
www.petropolis.rj.gov.br/intranet/images/intro_linux
http://www.paulobarbosa.com.br/downloads/grupos.pdf
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Computagio em nuvem

Vamos dizer que vocé ¢ um executivo de uma grande empre-
sa. Suas responsabilidades incluem assegurar que todos os seus
empregados tenham o software e o hardware de que precisam para
fazer seu trabalho. Comprar computadores para todos ndo ¢ su-
ficiente - vocé também tem de comprar software ou licengas de
software para dar aos empregados as ferramentas que eles exigem.
Sempre que vocé tem um novo contratado, vocé tem de comprar
mais software ou assegurar que sua atual licenga de software per-
mita outro usuario. Isso ¢ to estressante que vocé tem dificuldade
para dormir todas as noites.

Breve, deve haver uma alternativa para executivos como
vocé. Em vez de instalar uma suite de aplicativos em cada compu-
tador, vocé so teria de carregar uma aplicagdo. Essa aplicagdo per-
mitiria aos trabalhadores logar-se em um servigo baseado na web
que hospeda todos os programas de que o usuario precisa para seu
trabalho. Méquinas remotas de outra empresa rodariam tudo - de
e-mail a processador de textos e a complexos programas de analise
de dados. Isso ¢ chamado computa¢do em nuvem e poderia mudar
toda a industria de computadores.

Em um sistema de computagdo em nuvem, ha uma redugdo
significativa da carga de trabalho. Computadores locais ndo tém
mais de fazer todo o trabalho pesado quando se trata de rodar apli-
cacoes. Em vez disso, a rede de computadores que faz as vezes de
nuvem lida com elas. A demanda por hardware e software no lado
do usudrio cai. A Unica coisa que o usudrio do computador precisa
¢ ser capaz de rodar o software da interface do sistema da compu-
tacdo em nuvem, que pode ser tdo simples quanto um navegador
web, e a rede da nuvem cuida do resto.

Ha uma boa chance de vocé ja ter usado alguma forma de
computagdo em nuvem. Se voc€ tem um conta de e-mail com um
servico baseado na web, como Hotmail, Yahoo! ou Gmail, entdo
vocé ja teve experiéncia com computagdo em nuvem. Em vez de
rodar um programa de e-mail no seu computador, vocé se loga
numa conta de e-mail remotamente pela web. O software ¢ o ar-
mazenamento da sua conta nao existem no seu computador - estao
na nuvem de computadores do servico.

Arquitetura da computa¢do em nuvem

Quando falamos sobre um sistema de computagdo em nuvem,
¢ de grande ajuda dividi-lo em duas segdes: o front end e o back
end. Eles se conectam através de uma rede, geralmente a Internet.
O front end ¢ o lado que o usuério do computador, ou cliente, vé.
O back end ¢ a se¢do “nuvem” do sistema.

O front end inclui o computador do cliente (ou rede de compu-
tadores) e a aplicagdo necessaria para acessar o sistema de compu-
tacdo em nuvem. Nem todos os sistemas de computagdo em nuvem
tem a mesma interface para o usudrio. Servigos baseados na Web,
como programas de e-mail, aproveitam navegadores de internet ja
existentes, como o Internet Explorer e o Firefox. Outros sistemas
tém aplicacdes proprias que fornecem acesso a rede aos clientes.
No back end do sistema estdo varios computadores, servidores e
sistemas de armazenamento de dados que criam a “nuvem” de ser-
vicos de computag@o. Na teoria, um sistema de computagdo em
nuvem inclui praticamente qualquer programa de computador que
vocé possa imaginar, do processamento de dados aos videogames.
Cada aplicac@o tem seu proprio servidor dedicado.
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Um servidor central administra o sistema, monitorando o tra-
fego e as demandas do cliente para assegurar que tudo funcione
tranquilamente. Ele segue um conjunto de regras chamadas pro-
tocolos e usa um tipo especial de software chamado middleware.
O middleware permite que computadores em rede se comuniquem
uns com os outros.

Se uma empresa de computacdo em nuvem tem muitos clien-
tes, ¢ provavel que haja uma alta demanda por muito espago de
armazenamento. Algumas companhias requerem centenas de dis-
positivos de armazenamento digitais. Sistemas de computacao em
nuvem precisam de pelo menos o dobro do numero de dispositivos
de armazenamento exigidos para manter todas as informagodes dos
clientes armazenadas. Isso porque esses dispositivos, assim como
todos os computadores, ocasionalmente saem do ar. Um sistema de
computagdo em nuvem deve fazer uma copia de toda a informagao
dos clientes e a armazenar em outros dispositivos. As copias ha-
bilitam o servidor central a acessar maquinas de backup para reter
os dados que, de outra forma, poderiam ficar inacessaveis. Fazer
copias de dados como um backup é chamado redundéncia.

Aplicagoes da computagdo em nuvem

As aplica¢des da computagdo em nuvem sao praticamente ili-
mitadas. Com o middleware certo, um sistema de computagao em
nuvem poderia executar todos os programas que um computador
normal rodaria. Potencialmente, tudo - do software genérico de
processamento de textos aos programas de computador personali-
zados para um empresa especifica - funcionaria em um sistema de
computagdo em nuvem.

Por que alguém iria querer recorrer a outro sistema de com-
putador para rodar programas e armazenar dados? Aqui estdo al-
gumas razoes:

Clientes poderiam acessar suas aplicagdes e dados de qual-
quer lugar e a qualquer hora. Eles poderiam acessar o sistema
usando qualquer computador conectado a internet. Os dados nao
estariam confinados em um disco rigido no computador do usuério
ou mesmo na rede interna da empresa.

Ela reduziria os custos com hardware. Sistemas de compu-
tacdo em nuvem reduziriam a necessidade de hardware avanga-
do do lado do cliente. Vocé nao precisaria comprar o computador
mais rapido com a maior memoria, porque o sistema de nuvem
cuidaria dessas necessidades. Em vez disso, vocé poderia comprar
um terminal de computador baratinho. O terminal poderia incluir
teclado, mouse ¢ poder de processamento suficiente apenas para
conectar seu computador a nuvem. Vocé também nao precisaria
de um disco rigido grande, porque vocé armazenaria toda a sua
informagdp em um computador remoto. Esse tipo de terminal ¢é
conhecido como “terminal burro”, “thin client” e “zero client”.

Empresas que dependem de computadores t€ém que ter certeza
de estar com software certo no lugar para atingir seus objetivos.
Sistemas de computagdo em nuvem dao a essas empresas acesso
as aplicagdes para toda a corporacdo. As companhias ndo tém de
comprar um conjunto de softwares ou licencas de software para
cada empregado. Em vez disso, a companhia pagaria uma taxa a
uma empresa de computacdo em nuvem.

Servidores e dispositivos de armazenamento digital ocupam
espago. Algumas empresas alugam espago fisico para armazenar
servidores e bases de dados porque elas ndo tém espago disponivel
no local. A computagdo em nuvem da a essas empresas a opcao de
armazenar dados no hardware de terceiros, removendo a necessi-
dade de espago fisico no back end.
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Empresas podem economizar dinheiro com suporte técnico.
O hardware otimizado poderia, em teoria, ter menos problemas
que uma rede de maquinas e sistemas operacionais heterogéneos.

Se o back end do sistema de computagdo em nuvem for um
sistema de computag@o em grade, entdo o cliente poderia tirar van-
tagem do poder de processamento de uma rede inteira. Frequente-
mente, os cientistas e pesquisadores trabalham com calculos tdo
complexos que levaria anos para que um computador individual os
completasse. Em um sistema em grade, o cliente poderia enviar o
calculo para a nuvem processar. O sistema de nuvem tiraria vanta-
gem do poder de processamento de todos os computadores do back
end que estivessem disponiveis, aumentando significativamente a
velocidade dos calculos.

Preocupagoes com a computagdo em nuvem

Talvez as maiores preocupacdes sobre a computacdo em nu-
vem sejam seguranca e privacidade. A idéia de entregar dados
importantes para outra empresa preocupa algumas pessoas. Exe-
cutivos corporativos podem hesitar em tirar vantagem do sistema
de computagdo em nuvem porque eles ndo podem manter a infor-
magao de sua companhia guardadas a sete chaves.

O contra-argumento a essa posicdo ¢ que as empresas que
oferecem servigos de computagdo em nuvem vivem de suas repu-
tagdes. E benéfico para essas empresas ter medidas de seguranca
confiaveis funcionando. Do contrario, ela perderia todos os seus
clientes. Portanto, ¢ de seu interesse empregar as técnicas mais
avangadas para proteger os dados de seus clientes.

Privacidade ¢ um outro assunto. Se um cliente pode logar-se
de qualquer local para acessar aplicagdes, € possivel que a priva-
cidade do cliente esteja comprometida. Empresas de computagio
em nuvem vao precisar encontrar formas de proteger a privacidade
do cliente. Uma delas seria usar técnicas de autenticagdo, como
usuario e senha. Outra forma ¢ empregar um formato de autoriza-
¢do (niveis de permissionamento) - cada usudrio acessa apenas 0s
dados e as aplicacdes que sao relevantes para o seu trabalho.

Algumas questdes a cerca da computagdo em nuvem sio mais
filosoficas. O usuario ou a empresa que contrata o servigos de com-
putagdo em nuvem ¢é dono dos dados? O sistema de computacio
em nuvem, que fornece o espago de armazenamento, é o dono? E
possivel para uma empresa de computagdo em nuvem negar a um
cliente o acesso a esses dados? Varias companhias, empresas de
advocacia e universidades estdo debatendo essas e outras questdes
sobre a natureza da computa¢do em nuvem.

Como a computa¢do em nuvem vai afetar outras industrias?
Ha uma preocupacdo crescente na industria de TI sobre como a
computagdo em nuvem poderia afetar os negocios de manutengao
e reparo de computadores. Se as empresas trocarem para sistemas
de computadores simplificados, elas terdo poucas necessidades de
TI. Alguns experts da industria acreditam que a necessidade por
empregos de TI va migrar de volta para o back end do sistema de
computagdo em nuvem.
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Questdes Comentadas

1- Com relagdo ao sistema operacional Windows, assinale a
op¢ao correta.

(A) A desinstalagdo de um aplicativo no Windows deve ser
feita a partir de opgao equivalente do Painel de Controle, de modo
a garantir a correta remogao dos arquivos relacionados ao aplicati-
Vo, sem prejuizo ao sistema operacional.

(B) O acionamento simultaneo das teclas CTRL, ALT e DE-
LETE constitui ferramenta poderosa de acesso direto aos direto-
rios de programas instalados na maquina em uso.

(C) O Windows oferece acesso facilitado a usuarios de um
computador, pois bastam o nome do usuario ¢ a senha da maquina
para se ter acesso as contas dos demais usudrios possivelmente
cadastrados nessa maquina.

(D) O Windows oferece um conjunto de acessorios disponi-
veis por meio da instalag@o do pacote Office, entre eles, calculado-
ra, bloco de notas, WordPad e Paint.

(E) O comando Fazer Logoff, disponivel a partir do botao Ini-
ciar do Windows, oferece a opgdo de se encerrar o Windows, dar
saida no usuario correntemente em uso na maquina e, em seguida,
desligar o computador.

Comentarios: Para desinstalar um programa de forma segura
deve-se acessar Painel de Controle / Adicionar ou remover pro-
gramas

Resposta — Letra A

2- Nos sistemas operacionais como o Windows, as informa-
¢oes estdo contidas em arquivos de varios formatos, que sdo arma-
zenados no disco fixo ou em outros tipos de midias removiveis do
computador, organizados em:

(A) telas.

(B) pastas.

(C) janelas.

(D) imagens.

(E) programas.

Comentarios: O Windows Explorer, mostra de forma bem cla-
ra a organizagdo por meio de PASTAS, que nada mais sdo do que
compartimentos que ajudam a organizar os arquivos em enderecos
especificos, como se fosse um sistema de armario e gavetas.

Resposta: Letra B

3- Um item selecionado do Windows pode ser excluido per-
manentemente, sem coloca-Lo na Lixeira, pressionando-se simul-
taneamente as teclas

(A) Ctrl + Delete.

(B) Shift + End.

(C) Shift + Delete.

(D) Ctrl + End.

(E) Ctrl + X.

Comentario: Quando desejamos excluir permanentemente um
arquivo ou pasta no Windows sem enviar antes para a lixeira, bas-
ta pressionarmos a tecla Shift em conjunto com a tecla Delete. O
Windows exibira uma mensagem do tipo “Vocé tem certeza que
deseja excluir permanentemente este arquivo?” ao invés de “Vocé
tem certeza que deseja enviar este arquivo para a lixeira?”.

Resposta: C

NONA, Didatismo e Conhecimento

4- Qual a técnica que permite reduzir o tamanho de arquivos,
sem que haja perda de informagao?

(A) Compactacao

(B) Delegao

(C) Criptografia

(D) Minimizagao

(E) Encolhimento adaptativo

Comentarios: A compactacao de arquivos ¢ uma técnica am-
plamente utilizada. Alguns arquivos compactados podem conter
extensdes ZIP, TAR, GZ, RAR e alguns exemplos de programas
compactadores sao o WinZip, WinRar, SolusZip, etc.

Resposta: A

0S. (TJ/BA — Técnico Judiciario - Tecnologia da Informa-

¢do — FGV/2015) Na suite LibreOffice, o componente Impress
destina-se:

a) a edicao de formulas matematicas para documentos;

b) ao gerenciamento de uma ou mais impressoras;

¢) a edigdo de imagens e arquivos congéneres;

d) a utilizagao de algoritmos de programacao linear em pla-
nilhas;

e) a edicao de apresentagdes de slides.

05. Resposta: E

O LibreOffice Impress é um programa de apresentagdo de
slides similar ao Keynote, presente no iWork, ¢ ao PowerPoint,
encontrado na suite da Microsoft, e destina-se a criar e a apresentar
slides, sendo possivel inserir plano de fundo, titulos, marcadores,
imagens, videos, efeitos de transicao de slides, dentre outras op-
¢oes.

6- “O correio eletronico ¢ um método que permite compor,
enviar e receber mensagens através de sistemas eletronicos de co-
municagao”. Sao softwares gerenciadores de email, EXCETO:

A) Mozilla Thunderbird.

B) Yahoo Messenger.

C) Outlook Express.

D) IncrediMail.

E) Microsoft Office Outlook 2003.

Comentarios: Podemos citar varios gerenciadores de e-mail
(eletronic mail ou correio eletronico), mas devemos memorizar
que os sistemas que trabalham o correio eletronico podem fun-
cionar por meio de um software instalado em nosso computador
local ou por meio de um programa que funciona dentro de um
navegador, via acesso por Internet. Este programa da Internet, que
nao precisa ser instalado, e ¢ chamado de WEBMAIL, enquanto o
software local € o gerenciador de e-mail citado pela questdo.

Principais Vantagens do Gerenciador de e-mail:

e Pode ler e escrever mensagens mesmo quando esta des-
conectado da Internet;

e  Permite armazenar as mensagens localmente (no com-
putador local);

e  Permite utilizar varias caixas de e-mail a0 mesmo tempo;

Maiores Desvantagens:

e Ocupam espago em disco;

e  Compatibilidade com os servidores de e-mail (nem sem-

pre sdo compativeis).

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS
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A seguir, uma lista de gerenciadores de e-mail (em negrito os
mais conhecidos e utilizados atualmente):

Microsoft Office Outlook

Microsoft Outlook Express;

Mozilla Thunderbird;

IcrediMail

Eudora

Pegasus Mail

Apple Mail (Apple)

Kmail (Linux)

Windows Mail

A questdo cita o Yahoo Mail, mas este ¢ um WEBMAIL, ou
seja, ndo ¢ instalado no computador local. Logo, ¢ o gabarito da
questao.

Resposta: B.

7- Sobre os conceitos de utilizagdo da Internet e correio ele-
tronico, analise:

I. A URL digitada na barra de Enderego ¢ usada pelos navega-
dores da Web (Internet Explorer, Mozilla e Google Chrome) para
localizar recursos e paginas da Internet (Exemplo: http://www.
google.com.br).

II. Download significa descarregar ou baixar; ¢ a transferéncia
de dados de um servidor ou computador remoto para um compu-
tador local.

III. Upload ¢ a transferéncia de dados de um computador local
para um servidor ou computador remoto.

IV. Anexar um arquivo em mensagem de e-mail significa mo-
vé-lo definitivamente da maquina local, para envio a um destinata-
rio, com enderego eletronico.

Estdo corretas apenas as afirmativas:

A)LIL IO, IV

B)L1II

O LI I

D)L IL IV

E) L 11, IV

Comentarios: O URL ¢ o enderego (Gnico) de um recurso na
Internet. A questdo parece diferenciar um recurso de pagina, mas
na verdade uma pagina é um recurso (o mais conhecido, creio) da
Web. Item verdadeiro.

E comum confundir os itens II ¢ I1I, por isso memorize: down
= baixo = baixar para sua maquina, descarregar. II e III sdo ver-
dadeiros.

‘.‘ Upload
Arquivos
e
Dados
‘ Download

No item IV encontramos o item falso da questdo, o que nos
leva ao gabarito — letra C. Anexar um arquivo em mensagem de
e-mail significa copiar e ndo mover!

Resposta: C.

NONA, Didatismo e Conhecimento

08. (EMBASA — Assistente de Saneamento - Técnico em
Seguranca do Trabalho — IBF/2015) Ao receber, por e-mail, um
arquivo com o nome “resumo.xlsx” pode-se abrir esse arquivo, por
padrdo, com os aplicativos:

a) Microsoft Office Excel e também com o LibreOffice Calc.

b) Microsoft Office Access e também com o LibreOffice Calc.

¢) Microsoft Office Excel e também com o LibreOffice Math.

d) Microsoft Office PowerPoint e também com o LibreOffice
Math.

08. Resposta: A

No Libreoffice Calc:

Abrir um arquivo do Microsoft Office

Escolha Arquivo - Abrir. Selecione um arquivo do Microsoft
Office na caixa de didlogo do LibreOffice.

O arquivo do MS Office......serd aberto no médulo do Li-
breOffice

MS Word, *.doc, *.docx = LibreOffice Writer

MS Excel, * xls, *.xIsx = LibreOffice Calc

MS PowerPoint, *.ppt, *.pps, *.pptx = LibreOffice Impress

9- Com relagdo a conceitos de Internet e intranet, assinale a
opcao correta.

(A) Dominio ¢ o nome dado a um servidor que controla a en-
trada ¢ a saida de contetido em uma rede, como ocorre na Internet.

(B) A intranet s6 pode ser acessada por usuarios da Internet
que possuam uma conexao http, ao digitarem na barra de endere-
¢os do navegador: http://intranet.com.

(C) Um modem ADSL néo pode ser utilizado em uma rede
local, pois sua fung@o ¢ conectar um computador a rede de tele-
fonia fixa.

(D) O modelo cliente/servidor, em que uma maquina denomi-
nada cliente requisita servigos a outra, denominada servidor, ainda
¢ o atual paradigma de acesso a Internet.

(E) Um servidor de paginas web ¢ a maquina que armazena
os nomes dos usudrios que possuem permissdo de acesso a uma
quantidade restrita de paginas da Internet.

Comentarios: O modelo cliente/servidor ¢ questionado em ter-
mos de internet pois ndo € tdo robusto quanto redes P2P pois, en-
quanto no primeiro modelo uma queda do servidor central impede
0 acesso aos usuarios clientes, no segundo mesmo que um servidor
“caia” outros servidores ainda dardo acesso ao mesmo contetido
permitindo que o download continue. Ex: programas torrent, Emu-
le, Limeware, etc.

Em relagdo as outras letras:

letra A — Incorreto — Dominio é um nome que serve para loca-
lizar e identificar conjuntos de computadores na Internet e corres-
ponde ao enderego que digitamos no navegador.

letra B — Incorreto — A intranet ¢ acessada da mesma forma
que a internet, contudo, o ambiente de acesso a rede € restrito a
uma rede local e ndo a internet como um todo.

letra C — Incorreto — O modem ADSL conecta o computador
a internet, como o acesso a intranet se faz da mesma forma sé que
de maneira local, o acesso via ADSL pode sim acessar redes locais.

letra E — Incorreto — Um servidor ¢ um sistema de computacao
que fornece servigos a uma rede de computadores. E ndo necessa-
riamente armazena nomes de usudrios e/ou restringe acessos.

Resposta: D

NovnQ
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10- Com relag@o a Internet, assinale a opgao correta.

(A) A URL ¢ o endereco fisico de uma maquina na Internet,
pois, por esse endereco, determina-se a cidade onde esta localizada
tal maquina.

(B) O SMTP ¢ um servico que permite a varios usudrios se co-
nectarem a uma mesma maquina simultaneamente, como no caso
de salas de bate-papo.

(C) O servidor Pop ¢ o responsavel pelo envio e recebimento
de arquivos na Internet.

(D) Quando se digita o endere¢o de uma pagina web, o termo
http significa o protocolo de acesso a paginas em formato HTML,
por exemplo.

(E) O protocolo FTP ¢ utilizado quando um usuario de correio
eletronico envia uma mensagem com anexo para outro destinatario
de correio eletronico.

Comentarios: Os itens apresentados nessa questao estdo rela-
cionados a protocolos de acesso. Segue abaixo os protocolos mais
comuns:

- HTTP(Hypertext Transfer Protocol) — Protocole de carrega-
mento de paginas de Hipertexto — HTML

- IP (Internet Protocol) — Identificacdo logica de uma maquina
na rede

- POP (Post Office Protocol) — Protocolo de recebimento de
emails direto no PC via gerenciador de emails

- SMTP (Simple Mail Transfer Protocol) — Protocolo padrido
de envio de emails

- IMAP(Internet Message Access Protocol) — Semelhante ao
POP, no entanto, possui mais recursos ¢ da ao usuario a possibili-
dade de armazenamento e acesso a suas mensagens de email direto
no servidor.

- FTP(File Transfer Protocol) — Protocolo para transferéncia
de arquivos

Resposta: D

11- Quanto ao Windows Explorer, assinale a opgdo correta.

(A) O Windows Explorer ¢ utilizado para gerenciar pastas e
arquivos e por seu intermédio ndo ¢ possivel acessar o Painel de
Controle, o qual s6 pode ser acessado pelo botdo Iniciar do Win-
dows.

(B) Para se obter a listagem completa dos arquivos salvos em
um diretorio, exibindo-se tamanho, tipo e data de modificagao,
deve-se selecionar Detalhes nas op¢des de Modos de Exibigao.

(C) No Windows Explorer, o item Meus Locais de Rede ofere-
ce um histdrico de paginas visitadas na Internet para acesso direto
a elas.

(D) Quando um arquivo estiver aberto no Windows e a opgao
Renomear for acionada no Windows Explorer com o botdo direito
do mouse,sera salva uma nova versao do arquivo e a anterior con-
tinuara aberta com o nome antigo.

(E) Para se encontrar arquivos armazenados na estrutura de
diretérios do Windows, deve-se utilizar o sitio de busca Google,
pois ¢ ele que da acesso a todos os diretorios de maquinas ligadas
a Internet.

Comentarios: Na op¢do Modos de Exibic¢ao, os arquivos sao

mostrados de varias formas como Listas, Miniaturas e Detalhes.
Resposta: B

NONA, Didatismo e Conhecimento

Atencao: Para responder as questdes de nimeros 12 e 13,
considere integralmente o texto abaixo:

Todos os textos produzidos no editor de textos padrdo deverdo
ser publicados em rede interna de uso exclusivo do orgao, com
tecnologia semelhante a usada na rede mundial de computadores.

Antes da impressdo e/ou da publica¢do os textos deverdo ser
verificados para que ndo contenham erros. Alguns artigos digita-
dos deverdo conter a imagem dos resultados obtidos em planilhas
eletronicas, ou seja, linhas, colunas, valores e totais.

Todo trabalho produzido deverad ser salvo e cuidados devem
ser tomados para a recuperagdo em caso de perda e também para
evitar o acesso por pessoas ndo autorizadas as informagoes guar-
dadas.

Os funcionarios serdo estimulados a realizar pesquisas na in-
ternet visando o atendimento do nivel de qualidade da informagao
prestada a sociedade, pelo orgao.

O ambiente operacional de computagdo disponivel para rea-
lizar estas operagoes envolve o uso do MS-Windows, do MS-Offi-
ce, das ferramentas Internet Explorer e de correio eletronico, em
portugués e em suas versoes padroes mais utilizadas atualmente.

Observagao: Entenda-se por midia removivel disquetes, CD's
e DVD s gravaveis, Pen Drives (midia removivel acoplada em por-
tas do tipo USB) e outras funcionalmente semelhantes.

12- As células que contém calculos feitos na planilha eletro-
nica,

(A) quando “coladas” no editor de textos, apresentardo resul-
tados diferentes do original.

(B) ndo podem ser “coladas” no editor de textos.

(C) somente podem ser copiadas para o editor de textos dentro
de um limite maximo de dez linhas e cinco colunas.

(D) s6 podem ser copiadas para o editor de texto uma a uma.

(E) quando integralmente selecionadas, copiadas e “coladas”
no editor de textos, serdo exibidas na forma de tabela.

Comentarios: Sempre que se copia células de uma planilha
eletrOnica e cola-se no Word, estas se apresentam como uma tabe-
la simples, onde as formulas sdo esquecidas € s6 os niumeros sdo
colados.

Resposta: E

13- O envio do arquivo que contém o texto, por meio do cor-
reio eletronico, deve considerar as operacdes de

(A) anexacado de arquivos e de inser¢do dos enderegos eletrd-
nicos dos destinatarios no campo “Cco”.

(B) de desanexacao de arquivos e de insercao dos enderegos
eletronicos dos destinatarios no campo “Para”.

(C) de anexag@o de arquivos e de insercao dos enderegos ele-
tronicos dos destinatarios no campo “Cc”.

(D) de desanexagdo de arquivos e de inser¢ao dos enderegos
eletronicos dos destinatarios no campo “Cco”.

(E) de anexacao de arquivos e de inser¢do dos enderegos ele-
tronicos dos destinatarios no campo “Para”.

Comentarios: Claro que, para se enviar arquivos pelo correio
eletronico deve-se recorrer ao uso de anexagdo, ou seja, anexar o
arquivo a mensagem. Quando colocamos os enderegos dos desti-
natarios no campo Cco, ou seja, no campo “com copia oculta”, um
destinatario ndo ficara sabendo quem mais recebeu aquela mensa-
gem, o que atende a seguranca solicitada no enunciado.

Resposta: A

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS
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14. (Caixa Econémica Federal - Técnico Bancario Novo -
CESGRANRIO/2012) Usado para o manuseio de arquivos em
lotes, também denominados scripts, o shell de comando é um
programa que fornece comunicaciio entre o usuario e o sistema
operacional de forma direta e independente. Nos sistemas ope-
racionais Windows XP, esse programa pode ser acessado por
meio de um comando da pasta Acessorios denominado

(A) Prompt de Comando

(B) Comandos de Sistema

(C) Agendador de Tarefas

(D) Acesso Independente

(E) Acesso Direto

Resposta: “A”

Comentarios

Prompt de Comando é um recurso do Windows que oferece
um ponto de entrada para a digitagdo de comandos do MSDOS
(Microsoft Disk Operating System) e outros comandos do com-
putador. O mais importante é o fato de que, ao digitar comandos,
vocé pode executar tarefas no computador sem usar a interface
grdfica do Windows. O Prompt de Comando é normalmente usado
apenas por usudrios avangados.

15. (MF — Todos os Cargos — ESAF/2013) As suites de es-
critorio oferecem fungdes de editoragdo de textos, planilha eletro-
nica, apresentacdo, editora¢ao de desenhos e banco de dados. Um
exemplo de suite de escritorio baseada em software livre € o:

a) LibreOffice

b) Microsoft Office
¢) LinuxOffice

d) UBUNTU Office
e) BROfficex

15. Resposta: A

LibreOffice: ¢ uma suite de aplicativos livre multiplataforma
para escritorio disponivel para Windows, Unix, Solaris, Linux e
Mac OS X. A suite utiliza o formato OpenDocument (ODF) — for-
mato homologado como ISO/IEC 26300 ¢ NBR ISO/IEC 26300
— ¢ ¢ também compativel com os formatos do Microsoft Office,
além de outros formatos legados.

16. (Caixa Econdmica Federal - Técnico Bancario Novo -
CESGRANRIO/2012) O envio e o recebimento de um arquivo
de textos ou de imagens na internet, entre um servidor e um
cliente, constituem, em relacio ao cliente, respectivamente, um

(A) download e um upload

(B) downgrade e um upgrade

(C) downfile e um upfile

(D) upgrade e um downgrade

(E) upload e um download

Resposta: “E”.

Comentarios:

Up — Cima / Down — baixo / Load — Carregar;

Upload — Carregar para cima (enviar).

Download — Carregar para baixo (receber ou “baixar”)

NONA, Didatismo e Conhecimento

17. (CLIN — Auxiliar de Enfermagem do Trabalho — CO-
SEAC/2015) Sao componentes do pacote LibreOffice:
a) Base, Calc, Draw, Impress, Math e Writer.
b) Draw, Math, Writer, Eudora, Impress ¢ Calc.
c¢) Publisher, Base, Impress, Writer, Calc ¢ Draw.
d) Paint, Writer, Impress, Math, Draw e Calc.

17. Resposta: A

O LibreOffice ¢ uma potente suite office; sua interface limpa e
suas poderosas ferramentas libertam sua criatividade e melhoram
sua produtividade.O LibreOffice incorpora varias aplica¢des que
a tornam a mais avangada suite office livre e de codigo aberto do
mercado. O processador de textos Writer, a planilha Calc, o editor
de apresentagdes Impress, a aplicagdo de desenho e fluxogramas
Draw, o banco de dados Base e o editor de equagdes Math sdo os
componentes do LibreOffice.

18. (UFMT - Auxiliar em Administracao — UFMT/2014)
No LibreOffice Writer, ao clicar-se no botdo § , quando se esta
editando um texto,

a) exporta-se diretamente o arquivo editado para o formato
pdf.

b) apresentam-se na tela os caracteres nao imprimiveis do tex-
to que esta sendo editado.

¢) alinha-se a direita o texto todo ou o trecho selecionado.

d) apresenta-se na tela o texto no formato em que serd im-
presso.

18. Resposta: B

Sdo os caracteres ndo imprimiveis e marcas de formatacao,
como espago em branco, mudanca de linha manual, quebras de
se¢do, entre muitos.

19. (EMBASA - Assistente de Saneamento - Técnico em
Seguranca do Trabalho — IBFC/2015)

Ao receber, por e-mail, um arquivo com o nome “resumo.
xIsx” pode-se abrir esse arquivo, por padrao, com os aplicativos:

a) Microsoft Office Excel e também com o LibreOffice Calc.

b) Microsoft Office Access e também com o LibreOffice Calc.

¢) Microsoft Office Excel e também com o LibreOffice Math.

d) Microsoft Office PowerPoint ¢ também com o LibreOffice
Math.

Resposta: A

A compatibilidade ¢ total, ou seja, um documento criado no
Excel pode ser aberto no Calc e vice-versa.

NovnQ

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS



‘i’...............................NOCC)ESDEINFORMATICA

20. (TRE-RO - Técnico Judicidrio - Area Administrativa
-FCC/2013)

Paulo trabalha no Tribunal Regional Eleitoral de Ron-

donia e recebeu as seguintes tarefas:

1. Fazer um orgamento de computadores portateis
para o escritdrio onde trabalha. Este orgamento de-
ve incluir notebooks, netbooks e uitrabooks. Montar
uma planilha utilizando o Microsoft Excel 2010 em
portugués com os dados do orgamento realizado.
Salvar a planilha em um pen drive.

2. Criar um texto utilizando o Microsoft Word 2010 em
portugués que apresente a descricdo e as caracte-
risticas técnicas de cada um dos computadores or-
gados, bem como a imagem de cada um deles.
Salvar o arquivo com o texto em um pen drive.

3. Abrir o texto e a planilha gravados no pen drive em
um computador que tenha apenas o LibreOffice, utili-
zando os softwares compativeis com o Word e o
Excel.

4. Evitar que os amuivos criados sejam alterados de-
pois de salvos mudando, no Windows Explorer, um
atributo dos arquivos para que ndo seja permitida a
gravagio, mas apenas a leitura.

Deve-se considerar que os computadores utilizados por
Paulo tém o sistema operacional Windows 7 Professional em
portugués e gque todos os soffwares instalados mantém suas
configuragdes padrao.

Para realizar a tarefa 3, Paulo utilizou, respectivamente, os
softwares

a) Impress e Calc.

b) Writer e Math.

c¢) Impress e Lotus.

d) Writer e Calc.

e) Libre Word e Libre Excel.

Resposta: D
writer e calc , sdo correspondentes ao word e Excel do Win-
dows.

21- (SPPREV - Técnico — Vunesp/2011 - II) No ambito
das URLs, considere o exemplo: protocolo://xxx.yyy.zzz.br. O
dominio de topo (ou TLD, conforme sigla em inglés) utilizado
para classificar o tipo de instituicido, no exemplo dado acima,
éo

a) protocolo.

b) xxx.

¢) 777.

d) yyy.
e) br.

Resposta: “C”

Comentarios:

a) protocolo. protocolo HTTP

b) xxx. o nome do dominio

¢) zzz. o tipo de dominio

d) yyy. subdominios

e) br. indicagdo do pais ao qual pertence o dominio

NONA, Didatismo e Conhecimento

22. (TCE-SP — Agente da Fiscalizacdo Financeira - Siste-
mas, Gestao de Projetos e Governanca de TI — Vunesp/2015)
O LibreOffice possui alguns aplicativos que apresentam fun-
cionalidades semelhantes as apresentadas pelos aplicativos do MS-
-Office. O Writer do LibreOffice gera documentos com a extensao
a) .odb
b) .odp
¢) .odt
d) .ots
e) .ppt

Resposta: C
Open Document Text (.odt)

23. (DATAPREYV — Médico do Trabalho — Quadrix/2012)

Nas questdes que avaliam os conhecimentos de nogdes de
informatica, a menos que seja explicitamente informado o con-
trario, considere que todos os programas mencionados estdo em
configuracao padrdo, em portugués, que o mouse esta configurado
para pessoas destras, que expressdes como clicar, clique simples e
clique duplo referem-se a cliques com o botdo esquerdo do mou-
se e que teclar corresponde a operagdo de pressionar uma tecla
e, rapidamente, libera-la, acionando-a apenas uma vez. Considere
também que ndo hé restri¢des de protegdo, de funcionamento e
de uso em relagdo aos programas, arquivos, diretorios, recursos e
equipamentos mencionados.

Considere os pacotes de escritorio LibreOffice e o MS Office,
ambos em portugués do Brasil e em suas instalagdes padroes. As-
sinale a alternativa correta.

a) As apresentacdes criadas originalmente no MS PowerPoint
precisam ser convertidas para o formato ODF para poderem ser
editadas no LibreOffice Impress.

b) Documentos criados no LibreOffice Writer para Linux s6
podem ser salvos no formato ODF e, por isso, ndo podem ser aber-
tos do ambiente Windows.

¢) No MS Word para Linux, o atalho de teclado para se execu-
tar a verificagdo ortografica e gramatical do texto ¢ F7.

d) O recurso de Tabela Dindmica s6 existe no MS Excel, ndo
tem similar no LibreOffice Calc.

e) Planilhas criadas tanto no LibreOffice Calc quanto no MS
Excel podem ser gravadas/exportadas como arquivos PDF.

Resposta: E

Tanto o Calc quanto o excel, em suas versdes mais recentes
possuem o recurso de conversdo para PDF
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Considere a figura que mostra o Windows Explorer do Mi-
crosoft Windows, em sua configuragao original, e responda as
questoes de nimeros 24 e 25.

| Arquvo Edtar Exbr Favorkos Feramentas Ajuda | &
10-©- 3Pl |E-
| Enderego [<e C:\ >
Pastas X | Nome
R Z. 2a5etup_en

%ml B @ xp-Codec-Pack-2[1].4.8
3 2 Meu conputadr . _

) Jb Disquete de 3% (A:) s D-Abk0df

S W irpfwin2008v2.0

# 2 Unidade de DVD-RAM (D:) Q'fpfmzooaw.o

o o ; W irpf2007v2.0

® b Unidade de CD-RW (E:) :

& (@ Painel de controle :'gg*z';

_— . thad in vl

E"‘?.\__, e *| 9 IRPF2004v1.2

24. (TJ/SP — Escrevente Téc. Jud. — Vunesp/2012) O arqui-
vo zaSetup_en se encontra

(A) no disquete.

(B) no DVD.

(C) em Meus documentos.

(D) no Desktop.

(E) na raiz do disco rigido.

Resposta: E
Comentario:

No Windows Explorer, vocé pode ver a hierarquia das pastas
em seu computador e todos os arquivos e pastas localizados em
cada pasta selecionada. Ele é especialmente util para copiar e
mover arquivos.

Ele é composto de uma janela dividida em dois painéis: O pai-
nel da esquerda é uma arvore de pastas hierarquizada que mostra
todas as unidades de disco, a Lixeira, a area de trabalho ou Desk-
top (também tratada como uma pasta); O painel da direita exibe
o conteudo do item selecionado a esquerda e funciona de maneira
idéntica as janelas do Meu Computador (no Meu Computador,
como padrdo ele traz a janela sem divisdo, as é possivel dividi-la
também clicando no icone Pastas na Barra de Ferramentas)

25. (TJ/SP — Escrevente Téc. Jud. — Vunesp/2012) Ao se
clicar em E , localizado abaixo do menu Favoritos, sera

fechado

(A) 0 Meu computador.
(B) o Disco Local (C:).
(C) o painel Pastas.

(D) Meus documentos.
(E) o painel de arquivos.

Resposta: C
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Comentario:

T — T =
0-0-FPe|E |
Agidress |_] Meus Documentos j Go
Folders x| Mame |
@ Deskive | DApresentagior -t
8 ) Mest i | CArquives do Qutiook
* L3 13 TosalvideoCorverter - imsta ‘-_]E:"'as_a'
3 2012-04- 19 Sanudade FUVEST * (Dbussalas POPs - badups
H £ Any Audio Convertar (3 ClamiinPortabe
e | [CCoisas de Informatica 2011 -
|| ] [ ] a .
243 objects lasmE [ my Computer o

NS ‘# o -

0-0-2PelE

Agdress [ L) meus Documentos

L
]
8

4| THame
File and Folder Tasks = J CJApresentagial

Lix

(S Arguivos do Oullock
\Chativader

(ibusseslas FOPs - backups
(CClamivid inPor table

IC)Coisas de Informdtca 2011 -
=[] ¥
4

243 objects lsss e [ 5 My Computer

CF Make & new folder

€ Pubish this folder 1o the
\Web

k) Share this folder

—p

Este botdo, contido na barra de ferramentas, exibe/ oculta o
painel PASTAS.
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QUESTOES 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 sdo operados por meio de teclado e mouse, os
tablets, computadores pessoais portiteis, dispoem de recurso
touch-screen. Outra diferenca entre esses dois tipos de com-
putadores diz respeito ao fato de o tablet possuir firmwares,
em veg de processadores, como o PC.

( ) Certo

( ) Errado

Firmwares ndo sdo hardwares, e sim codigos de programa-
¢do existentes no proprio hardware, inclusos em chips de me-
moéria (ROM, PROM, EPROM, EEPROM, flash) durante sua
fabricagdo. Sua natureza, na maioria das vezes, € ndo volatil, ou
seja, ndo perde seus dados durante a auséncia de energia elétri-
ca, mas quando presentes em tipos de memoéria como PROM
ou EPROM, podem ser atualizados.

Por esse motivo, os firmwares nao substituem processado-
res inteiros.

A seguir, veja alguns modelos de tablets e observe a pre-
senga do processador em sua configuragdo:

Tablet Softronic PHASER KINNO 4GB Android 2.3.4
Tela 7 Polegadas

Caracteristicas do Produto

Tablet 4GB - Softronic

APRESENTACAO DO PRODUTO: Com o novo Pha-
serkinno Plus, vocé possui muito mais interatividade e rapidez
na palma de suas maos, gragas ao seu poderoso processador
A10 de 1.2 Ghz, ele consegue ser totalmente multi-tarefas para
vocé que se desdobra em dez durante o seu dia a dia, podendo
ler um livro, escutar suas musicas e continuar acompanhando
sua vida em redes sociais e sincronizando e-mails. Tudo isso
sem se preocupar com a lentiddo do sistema. Para vocé que
precisa estar conectado a todo o momento, o PhaserKinno Plus

NONA, Didatismo e Conhecimento

b

ainda oferece suporte a modem externo. Ele conta com uma
tela touchscreen capacitiva de 7 polegadas que permite uma
maior sensibilidade e leveza ao tocar na tela de seu tablet, dis-
pensando totalmente o uso das inconvenientes canelas stykus.
Possui saida mini HDMI, para curtir seus videos favoritos da
internet ou de seu computador, na sua televisao ou projetor,
com entrada HDMI. Além de acompanhar um lindo case com
teclado para utilizagdo de tablet comparada com a de um note-
book 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.

multipy

Tablet Multilaser Diamond NB005 8 GB Android 2.3 Tela
7 Polegadas
Wi-Fi HDMI
Informacgoes 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 ¢ video: Somente video: Videos suportados - MKV
(H.264HP), AVI, RM/BMVB, FLV eMPEG-1/2.
Tamanho da tela: 7 “. LCD Multi toque.
Resolucao: 800 x 480.
Wi-Fi:Sim.
Resolugdo: 1.3 megapixels e filmadora digital.
Localizagao
Sensores: Sensor de gravidade: gira a tela conforme a po-
sicdo do tablet.

Audio Formatos suportados:

MP3, WMA, WAV, APE, AC3, FLAC ¢ AAC.
Duragao aproximada da bateria:
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- 06 horas reproduzindo video ou wi-fi ligado;
- 48 horas em standby.

Alimentagdo do Tablet:

Bateria recarregavel.

RESPOSTA: “ERRADO”.

02. (UFFS - TECNICO DE LABORATORIO AREA
INFORMATICA — FEPESE/2012)- Sdo componentes de
hardware de um micro-computador:

a. () Disco rigido, patch-panel, BIOS, firmware,
mouse.

b. () RJ-11, processador, memoria RAM, placa de
rede, pen-drive.

¢. () Memoria ROM, placa de video, BIOS, processa-
dor, placa mae.

d. () Memoéria RAM, Memoéria ROM, Disco rigido,
processador, placa e rede.

e. () Memoria RAM, BIOS, Disco rigido, processador,
placa de rede.

Ja vimos a respeito de Memodria RAM, Memodria ROM,
Disco Rigido e Processador.

Placa de rede ¢ um hardware especificamente projetado
para possibilitar a comunica¢do entre computadores.

'-§

Placa de rede

RESPOSTA: “D”.

03. (TRE - ANALISTA JUDICIARIO — FCC/2012) -
Em relacdo a hardware e software, é correto afirmar:

a) Para que um software aplicativo esteja pronto para
execuciao no computador, ele deve estar carregado na me-
moria flash.

b) O fator determinante de diferenciacio entre um pro-
cessador sem memoria cache e outro com esse recurso resi-
de na velocidade de acesso 2 meméria RAM.

¢) Processar e controlar as instrucdes executadas no
computador ¢é tarefa tipica da unidade de aritmética e 16-
gica.

d) O pendrive é um dispositivo de armazenamento re-
movivel, dotado de meméria flash e conector USB, que pode
ser conectado em varios equipamentos eletrénicos.

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 po-
der de armazenamento e conector USB (Universal Serial Bus)
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que permite sua rapida aceitacdo em varios dispositivos de har-
dware, popularizou-se rapidamente. Hoje, encontramos pendri-
ves de varios GBs, como 2, 4, 8, 16 ¢ até 512GB.

A tecnologia USB esta sendo largamente utilizada para pa-
dronizar entradas e conectores, possibilitando um mesmo tipo
de conector para diversos tipos de equipamentos como mouses,
teclados, impressoras e outros. Por esse motivo, os equipamen-
tos atuais possuem uma grande quantidade de conectores USB.
Além disso, a tecnologia usada por esses conectores ¢ a Plu-
gand Play, onde basta conectar o dispositivo para que o sistema
o reconhega precisando de poucos ou quase nenhum caminho
de configuragdo para poder utiliza-lo.

Otipodememoriaqueopendriveutiliza-memoriaflash-édo
tipo EEPROM (Electrically-ErasableProgrammableRead-
OnlyMemory), uma memoria nao volitil, ou seja, nio
depende da permanéncia de energia elétrica para manter os
dados,de leitura e gravacdo. Os chips de memoria flash ocupam
pouco espaco fisico, mas grande poder de armazenamento.

Veja imagens de pendrives:

= £ = ® )
& = o Qe 2o

e
g S :f‘ﬁ @ lzi g’

Tipos de pendrive
RESPOSTA: “D”.

04. (ANE - ANALISTA EDUCACIONAL - NIVEL I -
GRAU A - INSPETOR ESCOLAR - FCC/2012) - Marco
Aurélio estava digitando um documento na sala dos pro-
fessores da escola ABCD quando uma queda de energia fez
com que o computador que usava desligasse.

ApOos 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
conteiido quando o computador desliga. O nome desse dis-
positivo é

a) memoria RAM.

b) HD.

¢) memoria ROM.

d) pen drive.
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RAM — Randon AcessMemory, ou Memoria de Acesso
Randdmico, ¢ um hardware considerado como memoria pri-
maria, volatil. Ela mantém os dados armazenados enquanto
estes estdo a disposicao das solicitagdes do processador, man-
tendo-os através de pulsos elétricos. As informagdes mantidas
nesse tipo de memoria sdo informagdes que estdo em uso em
um programa em execucdo, como no caso de textos que estdo
sendo digitados e ndo foram salvos no disco rigido ainda. Como
as informagdes sao mantidas por pulsos elétricos, caso haja
falta de energia, seja pelo desligamento do computador, seja
por uma queda brusca que cause o desligamento inesperado do
equipamento, os dados presentes nesse tipo de memoria serdo
perdidos.

Veja a seguir imagens ilustrativas da memoria RAM.

Y&
= v E

Hify s . #

Tipos de memoéria RAM
RESPOSTA: “A”.

05. (TCE/SP - AGENTE DE FISCALIZACAO FINAN-
CEIRA - FCC/2012) - Sobre os computadores é correto
afirmar:

a) O BIOS é um software armazenado em um chip de
memoria RAM fixado na placa mie. Tem a funcio de arma-
zenar o Sistema Operacional.

b) A fonte de alimentagio transforma a tensio elétrica
que entra no computador, de 240 V para 110 V, pois os com-
ponentes internos suportam apenas a tensao de 110 V.

b) Barramentos sio circuitos integrados que fazem a
transmissao fisica de dados de um dispositivo a outro.

d) Quando o sistema de fornecimento de energia falha,
um estabilizador comum tem como principal objetivo man-
ter o abastecimento por meio de sua bateria até que a ener-
gia volte ou o computador seja desligado.

e) Um bit representa um sinal elétrico de exatos 5V que
¢ interpretado pelos componentes de hardware do compu-
tador.
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(A)BIOS ¢ a sigla do termo Basic Input/Output System,
ou Sistema Basico de Entrada/Saida. E um software gravado
na memoria ndo volatil ou memoéria ROM, que ¢ a sigla para
ReadOnlyMemory, ou Memoria de Somente Leitura, que ndo
altera ou perde os dados com o desligamento ou auséncia de
energia do computador. Esse software ndo armazena o Sistema
Operacional. E o primeiro software que é executado quando
ligamos o computador.

(B)A fonte de alimentagdo do computador é um equipamen-
to eletronico, fixada ao gabinete e ligada aos conectores da placa
mae e alguns drives. Fornece energia aos demais componentes
da maquina. Ela transforma a corrente elétrica alternada (que tem
o sentido variavel 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 dados) po-
dem percorrer toda sua extensdo se comunicando com todos os
dispositivos.

(D)O estabilizador é um equipamento eletronico externo ao
gabinete do computador, onde os demais cabos de energia da
maquina sao ligados. Geralmente, o estabilizador ¢ ligado dire-
tamente na rede elétrica e tem a fungdo de estabilizar a tensdo
desta para evitar danos ao equipamento devido as variagdes e
picos de tensdo.

(E)BIT ¢ a sigla para BinaryDigit, ou Digito Binario, que
pode ser representado apenas pelo 0 ou pelo 1 (verdadeiro ou fal-
s0) que representam a menor unidade de informagao transmitida
na computagdo ou informatica.

RESPOSTA: “C”.

06. (TCE/SP - AGENTE DE FISCALIZACAO FINAN-
CEIRA - FCC/2012) - O processador do computador (ou
CPU) é uma das partes principais do hardware do compu-
tador e é responsavel pelos calculos, execuciio de tarefas e
processamento de dados. Sobre processadores, considere:

I. Contém um conjunto restrito de células de memoria
chamados registradores que podem ser lidos e escritos muito
mais rapidamente que em outros dispositivos de memoria.

I1. Em rela¢io a sua arquitetura, se destacam os modelos
RISC (ReducedInstruction Set Computer) e CISC (Comple-
xInstruction Set Computer).

III. Possuem um clock interno de sincroniza¢io que defi-
ne a velocidade com que o processamento ocorre. Essa velo-
cidade ¢ medida em Hertz.

Esta correto o que se afirma em

a) II1, apenas.

b) I e I, apenas.
¢) IT e III, apenas.
d) II, apenas.

e) L, IT e IIL.
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O processador ¢ um chip que executa instrugdes internas do
computador (em geral, operacdes matematicas e logicas, leitura e
gravacdo de informagdes). Todas as a¢des estdo presentes na me-
moria do computador e requisitadas pelo sistema. A velocidade do
processador ¢ medida em ciclos denominados clocks e sua unidade
¢ expressa através de Hz.

Os registradores sdo unidades de memoria que representam 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 Computa-
dores, editora Bookman:

... RISC sdo arquiteturas de carga-armazenamento, enquanto
que a maior parte das arquiteturas CISC permite que outras opera-
¢oes também fagcam referéncia a memoria.

Podemos citar também o autor Rogério Amigo De Oliveira, que
em seu livro Informatica — Teoria e Questoes de Concursos com
Gabarito, editora Campus, fala a respeito do clock, da seguinte ma-
neira:

Em um computador, a velocidade do clock se refere ao numero
de pulsos por segundo gerados por um oscilador (dispositivo ele-
tronico que gera sinais), que determina o tempo necessario para o
processador executar uma instru¢do. Assim para avaliar a perfor-
mance de um processador, medimos a quantidade de pulsos gerados
em 1 segundo e, para tanto, utilizamos uma unidade de medida de
frequéncia, o Hertz.

RESPOSTA: “E”.

07. (TCE/SP - AGENTE DE FISCALIZACAO FINAN-
CEIRA - FCC/2012) - O armazenamento de informacdes em
computadores é feito pela utilizacdo de dispositivos chamados
de memoria, que as mantém de forma volatil ou permanente.
Entre esses dispositivos, esta a memoria RAM ou memoria

a) magnética.

b) secundaria.

¢) cache.

d) principal.

e) de armazenamento em massa.

A memoria RAM, sigla de Random Access Memory, ou
memoria de acesso randomico, ¢ um dispositivo eletronico de
armazenamento temporario de dados que permite a leitura e escrita,
ou seja, as informagdes ocupam lugar nessa memoria enquanto
aguardam serem usadas pelo processador. Os dados da memoria
RAM sao representados por pulsos elétricos e sdo descartados assim
que o fornecimento de energia elétrica ¢ interrompido, seja pelo
desligamento do computador, ou por uma queda de energia. Por esse
motivo, essas memorias também sdo chamadas de memorias volateis.
Devido a sua importancia para o funcionamento do computador,
a memoria RAM ¢ considerada um tipo de memoria principal.
Existem ainda outros tipos de memorias que sdo consideradas
desse grupo, como a memoria ROM, sigla de ReadOnlyMemory,
ou memoria de somente leitura, onde os dados sdo geralmente
gravados na fabrica ¢ ndo sdo perdidos em caso de auséncia
de energia. Por esse motivo, a memoria ROM ¢ considerada
memoria ndo volatil.

RESPOSTA: “D”.
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08. (PREFEITURA DE ANGICOS/RN - TECNI-
CO EM MANUTENCAO DE COMPUTADOR — ACA-
PLAM/2012)- Com relacio aos fatores que podem levar ao
travamento aleatério em um computador:

I. Aquecimento excessivo do processador;

I1. Defeito na memoria RAM;

II1. Inconstancia na rede elétrica;

IV. Bateria da placamie descarregada.

Dentre os fatores listados anteriormente, estao corretos
a) apenas I, III e IV.

b) apenas II, III e I'V.

¢) apenas L, II e II1.

d) apenas I e II.

e) apenas III e IV.

Dizemos que um computador esta travado quando sua tela
fica estatica, impossibilitando abertura, fechamento ou execu-
¢do de qualquer tarefa no computador. Um travamento aleato-
rio é aquele que ndo ocorre sempre em um mesmo programa ou
em determinado momento do trabalho do computador.

I— O processador ¢ a peca do computador responsavel pela
execugdo logica e aritmética das tarefas e operagdes de busca,
leitura e gravacdo de dados do computador. A entrada e sai-
da continua de informagdes transformadas em linguagem de
maquina e os registradores presentes no processador sdo todos
mantidos por pulsos elétricos e o aquecimento ¢ 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 maquina.

II- A memoria RAM ¢ o hardware responsavel pelo arma-
zenamento temporario das informagdes que serdo usadas pelo
computador. Essas informagdes também sao mantidas por pul-
sos elétricos, o que faz com que se percam caso haja a inter-
rupcao no fornecimento de energia.Varios erros no sistema sao
causados por defeitos na memodria RAM como a “tela azul”, a
reinicializacdo inesperada do sistema e travamentos aleatorios.
Um dos motivos desses travamentos ocorre quando o computa-
dor tenta gravar momentaneamente uma informacdo na RAM
e nao recebe permissdo para essa tarefa devido a um defeito
no local de locagao da memoria, ou quando a informagéo nio
consegue ser lida pelo processador.

III — Todo o funcionamento do computador é impulsiona-
do pela eletricidade. Picos ou auséncias dela causam defeitos
em hardware, problemas no funcionamento correto dos proce-
dimentos computacionais e podem ocasionar os travamentos
aleatorios.

RESPOSTA: “C”.

NovnQ

APOSTILAS PARA CONCURSOS PUBLICOS



