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Apresentacao

Hoje, o computador faz parte da nossa realidade como

mais uma tecnologia disponivel para nos auxiliar e vai tor-

nando-se tao usual quanto o controle remoto e o telefone ce-

lular. A informatica nos dias atuais nos ajuda nao s6 no trabalho,

mas também em casa e até mesmo no exercicio da cidadania. No

trabalho, por meio da informatica podemos, por exemplo, produzir e

corrigir um texto com mais facilidade. Em casa, é possivel, entre outras

coisas, comunicarmo-nos por meio da internet. A informatica mostra-se

cada vez mais util também no exercicio da cidadania. Um exemplo disso
é o voto por meio da urna eletronica.

E é com o objetivo de mostrar a vocé algumas ferramentas essenciais para o

uso do computador, a fim de facilitar muitas das suas atividades do dia-a-dia,

além de possibilitar aampliacao de seus horizontes de conhecimento e de comu-
nicacao, que apresento este material de estudo do uso basico da informatica.

Neste mdédulo de estudo, vocé conhecera o que é um sistema operacional — que
possibilita a visualizacdo do que o computador faz —, um editor de texto — que
torna a escrita de textos uma tarefa mais facil e criativa — e um navegador - fer-
ramenta que permite uma viagem pela grande rede mundial de computadores
chamada internet. Entdo, maos a obra.

Objetivo

Apresentar ao cursista, funcionarios de escola, nocoes elementares de tecnolo-
gia da informacao e de ferramentas para uso de microcomputador, capacitando-
o para editar textos e utilizar os recursos da internet. Espera-se possibilitar ao
cursista elementos basicos para saber utilizar o computador como ferramenta
auxiliar no seu trabalho.

Ementa

Curso basico de informatica. Descobertas e criacbes do homem na sua relagao
com a natureza e o trabalho. Industrializagao no Brasil. O que é tecnologia. Techo-
logia da informacéao. Internet e acesso a tecnologia da informacéo no Brasil. Tecno-
logias e mercado de trabalho. O que é informatica. A informatica na formagao do
trabalhador. Sistema operacional Windows XP. Editor de texto Word XP. Navegador
Internet Explorer. Linux. Editor de texto KWord. Navegador Mozilla Firefox.
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UNIDADE 1 - Descobertas e criagdes do homem na sua relacao

com a natureza e o trabalho

O homem, ao longo de toda a histéria, utiliza sua inteligéncia,
criatividade e curiosidade para descobrir, inventar, transfor-
mar e aperfeicoar ferramentas, materiais e recursos, a fim de
melhorar sua vida, proteger-se e garantir sua sobrevivéncia.

O ser humano, em suas relagdes sociais, torna-se produtor de
cultura e de trabalho, com inteligéncia, para desenvolver a sua
tecnologia a partir de realizacdes cotidianas. Foi na Pré-Histo-
ria que apareceram os primeiros indicios de cultura humana,
por meio da manufatura de instrumentos de pedra trabalha-
dos de forma intencional pelo homem, para obter suas armas
de caca ou de defesa.

Duas descobertas ocorridas na Pré-Historia foram
fundamentais para o desenvolvimento do ho-
mem: o fogo e a roda. Com o dominio da utiliza-
cao do fogo, o homem se protegia contra pre-
dadores, cozinhava e trabalhava outros ma-
teriais, como metais e madeira. Foi também
o fogo que propiciou ao homem aproveitar
melhor o meio ambiente e se locomover
para outras regides do planeta. A roda,
por sua vez, revolucionou os meios de
transporte e possibilitou avangos tecnol6-
gicos, como os reldégios, as maquinas a vapor, a
locomotiva e o automovel.

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

Uma das grandes invencgdes do periodo Neolitico foi a cera-
mica, que permitiu a melhoria da qualidade da alimentacao
do homem primitivo, uma vez que se tornou possivel arma-
zenar alimentos ou cozinha-los misturados. Também nesse
periodo teve inicio a construcao de casas de barro, junco ou
madeira. No final do periodo Neolitico, o homem abandonou
os instrumentos de 0sso e pedra e passou a utilizar os metais,
iniciando a chamada Revolu¢cédo ou Idade dos Metais. Nesse
periodo, a necessidade de se defender levou o homem a for-
macao de grupos sociais mais complexos: as tribos.



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

O surgimento da escrita marcou o fim da Pré-Historia. E
comumente aceito, segundo Thompson', que o primeiro
sistema completo de escrita foi desenvolvido por volta do
ano 3000 antes de Cristo pelos sumerianos no sul da Me-
sopotamia, e, pouco tempo depois, um sistema um pou-
co diferente, provavelmente de maneira independente, foi
desenvolvido pelos antigos egipcios. A evidéncia histoérica
mostra que as primeiras formas de escrita sumeriana con-
sistiam de pequenas placas de argila ou rétulos que eram
presos a objetos e serviam como sinal para identificacao da
propriedade.

Com o desenvolvimento da escrita, as tabuletas de argila
foram gradualmente substituidas pelo papiro e pergami-
nho como meios técnicos de transmissao. De acordo com
Thompson?, as folhas de papiro surgiram no Egito pelo ano
2600 antes de Cristo e eram feitas de uma planta cujas fo-
Ihas eram transformadas em material de escrita ao serem
amassadas com martelo de madeira e colocadas para se-
car. O papiro foi utilizado como o
principal meio de transmissao até o
desenvolvimento da técnica de pro-
ducéao de papel, inventado na China
por volta de 105 depois de Cristo.

Por volta do ano 1100 depois de
Cristo, ocorreram muitas inovacoes
na forma de utilizar os meios tradi-
cionais de produgao. No setor agri-
cola, por exemplo, foi fundamental
o desenvolvimento de ferramentas,
como a charrua, o peitoral, o uso de
ferraduras e a utilizagdo de moinhos

"THOMPSON, John B. IDEOLOGIA E CULTURA MODERNA. Petrépolis, RJ: Vozes, 1995.
2ldem.
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d’agua. Os avangos nas técnicas de arquitetura foram aplica-
dos na construgao das catedrais. Esse periodo da Idade Média
aliou a importacao de tecnologias com um aumento radical no
numero de invencoes.

Uma sequéncia de descobertas e invengdes aconteceu na
Idade Média, como a descoberta dos 6culos, no século Xlll,
da prensa movel, no século XV, o aperfeicoamento da tecno-
logia da pdlvora e a invencao dos relégios mecanicos. Ou-
tros avancos importantes foram em instrumentos, como a
bussola e o astrolabio, que, junto com as mudancas na con-
feccao dos mapas e com a invengao das caravelas, tornaram
possivel a expansao maritimo-comercial européia do inicio
da Idade Moderna.

A tecnologia das grandes navegac¢des permitiu posteriormente
a descoberta de um numero extraordinario de novas espécies
de animais e plantas, além de novas formagodes geoldgicas e
climaticas. Os avancos na otica possibilitaram a fabricacdo de
aparelhos, como o microscoépio e o telescépio. Uma heranca
importante do periodo foi também o nascimento e a multiplica-
cao das universidades, juntamente com o surgimento das pri-
meiras sementes da metodologia cientifica contemporanea.

Nos séculos XVII e XVIIl, o desenvolvimento das técnicas de
producao possibilitou o desenvolvimento das ciéncias natu-
rais. Para se expandir a producéo, era preciso conhecer as pro-
priedades da matéria, o que motivou o desenvolvimento de
ciéncias, como a fisica, a quimica e a mecanica. Houve, nesse
periodo, um movimento de renovacao intelectual conhecido
por lluminismo, iniciado na Inglaterra, no final do século XVII.
O lluminismo colocou a razao humana como guia do conheci-
mento e da acdo do homem. O conhecimento e o dominio da
natureza eram condicOes bésicas da liberdade humana.

A Revolucao Industrial transformou a sociedade européia e
a mundial no século XVIII. Iniciada na Inglaterra, em 1760, a
Revolucao Industrial caracterizou-se pela passagem da manu-
fatura a indUstria mecanica. A introdugao de maquinas fabris
multiplicou o rendimento do trabalho e aumentou a producéao
global. Invengbes, como a maquina a vapor, a fiandeira meca-
nica e o tear mecanico, causaram uma revolucao produtiva.
As fabricas passaram a produzir em série, e surgiu a industria
pesada de aco e maquinas. A invencgao dos navios e das loco-
motivas a vapor acelerou a circulacao das mercadorias.

A fotografia surgiu com os franceses Louis Daguerre e



Joseph Niépce, em 1826. Em 1839, Daguerre revelou a Aca-

demia Francesa de Ciéncias o processo que originava as foto-

grafias. Essa tecnologia capaz de captar as imagens fez com

que a perfeicao das pinturas fosse substituida pela fotografia,

redefinindo o papel e a expressao das artes plasticas da épo-

ca. Ja em 1895, surgiu em carater oficial o cinema, quando os

irmaos Louis Lumiere e Auguste Lumiere, dando movimento
as imagens, apresentaram a primeira sessao de projecao em
Paris. No inicio, o cinema era mudo. O som s6 chegou as pro-
ducodes cinematogréficas no final da década de 1920.

A segunda fase da Revolugao Industrial, no periodo de 1860 a
1900, foi caracterizada pela difusao dos principios de industria-
lizacdo na Franca, Alemanha, Italia, Bélgica, Holanda, Estados
Unidos e Japao. Nessa fase, as principais mudangas no pro-
cesso produtivo foram a utilizagcdo de novas formas de ener-
gia — a elétrica e a derivada do petréleo —, o aparecimento de
novos produtos quimicos e a substituicao do ferro pelo aco.
Toda essa revolugao trouxe consequiéncias sociais e econdmi-
cas. O lucro passou a se concentrar na industria, as condicoes
de trabalho e os salarios eram desfavoraveis aos operarios.

Segundo Castells?, a eletricidade foi a forga central da segunda
revolugao, apesar de outros avancos extraordinrios, como o
motor de combustao interna, o telégrafo, a telefonia, além dos
ja citados produtos quimicos e do aco. Isso porque, somente
com a geracao e distribui¢cdo de eletricidade, os outros campos  saiba mais sobre a invengéo
pudz_aram desenvolve.r suas aplicacbes e serem conectados en- Z:t;ej‘;;‘;;"in”cagi:)a‘%’:f

tre si. Um caso especial citado por Castells € o telégrafo elétrico,  givuigacao/historia.jsp
que, utilizado experimentalmente de 1790 a 1799 e em pleno

uso desde 1837, s6 conseguiu desenvolver-se em uma rede de

comunicacao mundial a partir da difusao da eletricidade.

Outra grande invencdo do homem, patenteada
em 1876 nos Estados Unidos por Graham Bell,
foi o telefone. Em 1973, a empresa Motorola
apresentou um prototipo do primeiro celular

portatil, mas somente em 1981 a Motorola

e a American Radio Phone iniciaram os tes-

tes com um sistema préprio de radiofone.

O uso comercial do telefone celular comecou
em 1983, nos Estados Unidos, e a Motorola lan-
¢ou o primeiro celular portatil. Hoje o uso tanto do

telefone fixo quanto do celular se popularizou pelo mundo.

3CASTELLS, Manuel. A SOCIEDADE EM REDE. Volume |, 82 ed. Sdo Paulo: Paz e Terra, 1999.
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SAIBA MAIS

Telefone: Meio de
comunicagao verbal com
emprego da corrente
elétrica. As ondas do som
entram no bocal do fone

e agitam o microfone que
contém granulado por tras
de uma delgada lamina de
metal, o diafragma.

Foi em 1888 que o fisico alemao Heinrich Hertz conseguiu
produzir as primeiras ondas de radio. Entretanto, a primeira
transmissao de radio, ocorrida em 1895, denominada naque-
la época telegrafia sem fio, é atribuida ao italiano Guglielmo
Marconi, que fundou, em julho de 1897, a primeira companhia
de radio do mundo e, em 1899, a primeira fabrica de equipa-
mento de radio. Caracteristicas como a abrangéncia, a mobili-
dade, o baixo custo e a autonomia fazem do radio até hoje um
importante meio de comunicacao.

As transmissoes por ondas de radio possibilitaram mais tar-
de a transmissao de imagens e a invencao do televisor. Em
1842, Alexander Bain obteve a transmissao telegrafica de uma
imagem por meio do fax. O surgimento da televisao deve-
se a grandes cientistas que foram descobrindo os elementos
e componentes necessarios para a transmissao de imagens
e a fabricacao do televisor. A primeira transmissao oficial da
televisao se deu em 1935 na Alemanha. A televisao passou a
exercer grande influéncia na sociedade, com aspectos positi-
VoS e negativos, até os dias atuais.

Na terceira fase da Revolucao Industrial, a partir de 1900, sur-
giram os grandes complexos industriais e as empresas multi-
nacionais. A producao passou a se caracterizar pela automa-
cao. As industrias quimica e eletronica desenvolveram-se. Os
avancos da robdtica e da engenharia genética também foram
incorporados ao processo produtivo, que dependiam cada
vez menos de mao-de-obra e cada vez mais de alta tecnolo-
gia. Nos paises de economia mais desenvolvida, ocorreu o
desemprego estrutural, e o mercado se globalizou, apoiado
na expansao dos meios de comunicacao e de transporte.*

No final do século XIX, Thomas Alva Edison desenvolveu uma
lampada elétrica que poderia ser comercializada. Em trinta
anos, as nagoes industrializadas geraram energia elétrica para
iluminacao e uso em outros sistemas. Invencoes desse perio-
do, como o telefone, o radio, o automovel a motor e o aviao,
revolucionaram o modo de vida e de trabalho de milhdes de
pessoas. As sociedades industriais se transformaram com ra-
pidez, devido ao aumento da mobilidade e da comunicagao
rapida.

O trem foi o principal meio de transporte do século XIX. A uti-
lizagcdo do automovel como meio de transporte data do inicio
do século XX. Sua produgao em maior escala iniciou-se na

“HISTORIA GERAL. Disponivel no site www.conhecimentosgerais.com.br



Alemanha, em 1902, e nos Estados Unidos, em 1903. Segun-
do a maioria dos autores, a invencao do automével deve-se
a Joseph Nicolas Cugnot, engenheiro militar francés que, por
volta de 1770, construiu um modelo de trés rodas movido por
vapor, com velocidade de aproximadamente cinco quiléme-
tros por hora. O automével com motor foi desenvolvido por
alemaes em 1886.

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

A disputa entre paises também contribuiu para alguns desen-
volvimentos tecnolégicos da humanidade. Um exemplo disso
foi a corrida espacial, marcada pela rivalidade entre soviéticos
e americanos, no final dos anos 50. Em 1957,
os soviéticos lancaram o primeiro satélite ar-
tificial, o Sputnik; e, em 1961, o primeiro
homem no espaco, Youri Gagarine. Os
Estados Unidos conseguiram, em 1969,
enviar o homem a lua. Foram também
0S americanos que propuseram, em
1964, aos paises ocidentais o lan-
camento dos fundamentos de uma
rede internacional de comunicacoes
por satélite, o Intelsat.

No final da década de 1950, a tecnologia de gravacao de fi-
tas magnéticas, originalmente desenvolvida para gravacao
de som, uma década antes, foi adaptada para possibilitar a
gravacao de imagens, originando o videocassete. Mas foi na
década de 1970 que o videocassete comegou a ser produzido
comercialmente, para uso doméstico. Crescendo de forma es-
pantosa no final dos anos 70 e inicio de 80, o uso doméstico
do videocassete, segundo Thompson®, modificou significati-
vamente os canais de difusao para produtos audiovisuais e a
quantidade de controle dos usuarios sobre esses canais.

Sldem.
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Detalhe dos frutos do
cafeeiro. O cafeeiro é

um arbusto da familia
Rubiaceae e do género
Coffea, do qual se

colhem sementes para a
preparacao de uma bebida
estimulante, também
conhecida como café.

Na nossa histéria mais recente, vivemos a substituicao pro-
gressiva do videocassete pelo DVD p/ayer (aparelho de repro-
ducao do disco de video digital) a partir de 1997. A tecnologia
da gravacao e da leitura de sons, dados e imagens por meios
6ticos, presente nos CDs (compact disc), produzidos em esca-
la comercial a partir de 1982, e recentemente nos DVDs (disco
de video digital), ja estd incorporada a nossa realidade. No
audio, os CDs substituiram os discos de vinil, representando
nao s6 um avango tecnoldgico, mas também uma mudanca
para a industria fonogréfica.

1.1 A industrializagao no Brasil

A origem da industrializagao no Brasil esta relacionada a eco-
nomia cafeeira. A partir de 1910, os cafeicultores comegaram
a aplicar seus lucros no setor industrial, temendo a recorrén-
cia da crise do café. Mas, segundo Piletti®, foi sem
duvida a Primeira Guerra Mundial, ocorrida entre
1914 e 1918, que deu grande impulso a indUstria
brasileira. As principais causas do surto industrial
brasileiro da época foram a substituicao das im-
portacOes e a exportacao de carne congelada du-
rante a guerra.

Segundo Luiz Koshiba e Denise Pereira’, a Segunda Guerra
Mundial, no periodo de 1939 a 1945, trouxe efeitos favora-
veis a industria nacional com o crescimento da exportagao
de produtos manufaturados. De acordo com os autores, as
realizagdes efetivamente inovadoras da industrializacao bra-
sileira tomaram forma somente na Era Vargas. Em 1939, foi
elaborado no Governo Vargas um plano quinqgtenal de metas
para a industria.

De acordo com Piletti, uma das mais importantes realizacoes
econOmicas para o Brasil foi a indUstria de base, que teve ini-
cio em 1946, quando comecou a funcionar a Companhia Si-
derdrgica Nacional de Volta Redonda, e a serem produzidas
no Brasil barras de ferro, folhas de flandres e chapas de aco,
necessarias para o funcionamento de outras indUstrias, como
a de ferramentas, parafusos, motores, utensilios de cozinha,
automoveis, avioes, navios e outras.

Como conseqguéncia da industria de base, varios outros seto-
res industriais também se expandiram, entre os quais as fabri-

SPILETTI, Nelson. HISTORIA DO BRASIL. 82 ed. Sdo Paulo: Atica, 1988.
7KOSHIBA, Luiz e PEREIRA, Denise Manzi Frayze. HISTORIA DO BRASIL. 52 ed. Sao Paulo: Atual, 1987.



cas de radios, televisores, geladeiras e eletrodomésticos em
geral, além das industrias de ladrilhos, lougas, vidros, papel,
conservas e outras. A industria de base exigiu a construgao
de novas e mais potentes usinas hidrelétricas, para suprir a
demanda de energia elétrica da grande industria.

O nacionalismo da Era Vargas foi substituido pelo desenvolvi-
mentismo do Governo Juscelino Kubitschek, de 1956 a 1961.
Atraindo o capital estrangeiro e estimulando o capital nacio-
nal, Juscelino instalou a industria de bens de consumo du-
raveis, principalmente eletrodomésticos e veiculos. No inicio
dos anos 60, o setor industrial superou a média do crescimen-
to dos demais setores da economia brasileira.®

No periodo de 1968 a 1973, ocorreu o chamado “milagre eco-
noémico”, com a aceleracdo do crescimento, que levou a in-
vestimentos em infra-estrutura, nos diversos segmentos da
industria e na agroindustria de alimentos. Na década de 80,
conhecida como “a década perdida”, a alta internacional dos
juros fez com que a economia brasileira entrasse em dificul-
dades, e o Brasil enfrentasse uma longa recessao, que levou a
estagnacao da atividade industrial do pais.

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

Conforme José Henrique do Carmo'®, a partir do inicio dos
anos 90, a industria no Brasil se depara com a crescente li-
beralizacdo da economia nacional, num contexto de interna-
cionalizacdo da producdo mundial, a chamada globalizagao
— processo de integracao econOmica e social entre os paises e
as pessoas do mundo todo —, levando a uma alteracao radical
nos niveis de concorréncia.

No dia 26 de margo de 1991, Brasil, Argentina, Paraguai e Uru-
guai assinaram o Tratado de Assuncao, dando inicio ao Mercado

8INDUSTRIALIZACAO BRASILEIRA. http://geocities.yahoo.com.br/vinicrashbr/historia/brasil/industrial-
izacaobrasileira.htm

*INDUSTRIALIZACAO BRASILEIRA.
http://www.brasilrepublica.hpg.ig.com.br/industrializacaobrasileira.htm

YCARMO, José Henrique do. GLOBALIZACAO E COMPETITIVIDADE DA INDUSTRIA NO BRASIL.
http://www.economia.ufpr.br/publica/textos/1997/TXT2997%202%20Carmo.doc
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| REHERD

Até que ponto a tecnologia
interfere na sua vida?
Quais os aspectos positivos
e negativos?

Comum do Sul (Mercosul), com o objetivo de criar um mercado
comum entre os paises membros do bloco econémico. A con-
solidacao do Mercosul permitiu o inicio de uma série de negocia-
cOes na area externa, ndo apenas com seus parceiros regionais,
mas também com outras regides e paises do mundo.

Em 2004, o Governo Lula criou a Agéncia Brasileira de Desen-
volvimento Industrial (ABDI), pela Lei 11.080, de 30 de dezem-
bro, com a fungao de promover a execugao de politicas de
desenvolvimento industrial, especialmente as que contribuam
para a geracao de empregos, em consonancia com as poli-
ticas de comércio exterior e de ciéncia e tecnologia. A lei foi
regulamentada pelo Decreto 5.352, de 24 de janeiro de 2005.
De acordo com o Mapa Estratégico da Industria — 2007/2015:

A industria ndo tem escolha. A unica opgao possivel é
ser uma industria de classe mundial. A industria brasilei-
ra compete em mercados globais e participa, de forma
crescente, em cadeias de producgéao integradas. Isso im-
poe dois desafios: ela tem que estar preparada para res-
ponder aos desafios da globalizagdo e as mudancgas de
organizacao da produgédo. O Pais tem que elaborar um
programa coerente voltado para a criagdo de um am-
biente econémico e institucional de classe mundial."

1.2 Tecnologia da informacao

Vamos tratar agora de uma revolucao tecnolégica que invadiu
todas as esferas da atividade humana e vem trazendo signi-
ficativas mudancas para a economia, a sociedade e a cultura
em todo o mundo. Estou falando da tecnologia da informacao,
que pode ser conceituada como o conjunto de recursos tecno-
I6gicos e computacionais para geracao e uso da informacao™.
Com ela vocé vai conhecer e aprender a utilizar o microcom-
putador, uma das ferramentas da tecnologia da informacao.

Antes de prosseguir, vamos compreender o que
é tecnologia. Tecnologia, do grego technologia
(tratado sobre uma arte), é um termo utilizado
para o conjunto de conhecimentos embasados,

"MAPA ESTRATEGICO DA INDUSTRIA: 2007-2015. Brasilia: CNI/DIREX, 2005.
?’REZENDE, Denis A., ABREU, Aline . TECNOLOGIA DA INFORMACAO APLICADA A SISTEMAS DE
INFORMACAO EMPRESARIAIS. Sao Paulo: Atlas, 2000.



principalmente, em principios cientificos, que
possibilitam uma evolucao na capacidade das
atividades humanas. O termo revolucéao tecnologica
pode ser conceituado como as invengoes, descobertas
ou criacoes do homem que afetam, de forma profunda,
ampla e generalizada, os conhecimentos, os costumes
e as praticas cotidianas do seu meio. As grandes
revolugées tecnoldgicas manifestaram-se de acordo
com as necessidades e anseios do homem em
determinadas épocas.

Na visao de Castells, a tecnologia expressa, em grande parte,
a habilidade de uma sociedade para impulsionar seu dominio
tecnolégico por intermédio das instituicoes sociais, inclusive
o Estado. A respeito do contexto histérico no qual se originou
a tecnologia da informacéao, Castells afirma:

O processo historico em que esse desenvolvimento de
forgas produtivas ocorre assinala as caracteristicas da tec-
nologia e seus entrelacamentos com as relagoes socialis.
Néo é diferente no caso da revolugdo tecnoldgica atual.
Ela originou-se e difundiu-se, ndo por acaso, em um pe-
riodo histdrico da reestruturacdo global do capitalismo,
para o qual foi uma ferramenta basica. Portanto, a nova
sociedade emergente desse processo de transformacgéo
é capitalista e também informacional, embora apresen-
te variacao historica consideravel nos diferentes paises,
conforme sua historia, cultura, instituigées e relagao es-
pecifica com o capitalismo global e a tecnologia informa-
cional.™

Entre as tecnologias da informacao, estd o conjunto conver-
gente de tecnologias em microeletrénica, computagao (har-
dware — componentes fisicos do computador ou de seus peri-
féricos — e software — programas de computador), telecomuni-
cacoes e radiodifusao e optoeletronica (transmissao por fibra
Otica e por laser). Segundo Castells, ao redor do nucleo de
tecnologias da informacao, houve grandes avangos tecnolégi-
cos nas duas Ultimas décadas do século XX, no que se refere
a materiais avancgados, fontes de energia, aplicacées na medi-
cina, técnicas de producao e tecnologia de transportes, entre
outros. Castells assinala que, pela primeira vez na histéria, a
mente humana é uma forga direta de producao:

Bldem.

SAIBA MAIS

Tecnologia (palavra de
origem grega, (teyvoloyia)
techne (teyviy) “oficio” +
logia (loy1a) “que diz”)

é um termo bastante
abrangente que envolve o
conhecimento técnico e
cientifico e as ferramentas,
processos e materiais
criados e/ou utilizados a
partir de tal conhecimento.

SAIBA MAIS

Manuel Castells nasceu
na Espanha em 1942 e é,
desde 1979, catedratico de
sociologia e planejamento
urbano e regional na
Universidade da Califérnia,
Berkeley. Foi também
professor na Ecole Pratique
des Hautes Etudes en
Sciencies Sociales em
Paris, catedratico e diretor
do Instituto de Sociologia
de Novas Tecnologias

da Universidade
Auténoma de Madri,
professor do Conselho
Superior de Pesquisas
Cientificas em Barcelona

e professor visitante

em 15 universidades da
América Latina. Publicou
20 livros em varias linguas.
E membro da Academia
Européia. A trilogia *A

era da informacéao* ja

foi publicada em inglés,
espanhol, francés, chinés,
russo, sueco, japonés,
coreano, croata, italiano e
turco.
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Assim, computadores, sistemas de comunicagéao, de-
codificagcao e programacgao genética sao todos amplifi-
cadores e extensoes da mente humana. O que pensa-
mos e como pensamos é expresso em bens, servicos,
produgao material e intelectual, sejam alimentos, mo-
radia, sistemas de transporte e comunicagdo, misseis,
saude, educagdo ou imagens.*

As primeiras descobertas tecnoldégicas em eletronica, de
acordo com Castells, aconteceram durante a Segunda Guer-
ra Mundial e no periodo seguinte, com o primeiro compu-
tador programavel e o transistor, fonte da microeletrdénica,
qgue, para Castells, € a esséncia da revolugao da tecnologia
da informacdo no século XX, que veio se difundir ampla-
mente na década de 1970. O passo decisivo da microele-
tronica foi dado, segundo Castells, em 1957, com o circuito
integrado inventado por Jack Kilby em parceria com Bob
Noyce.

O avango gigantesco na difusao da microeletrénica em
todas as maquinas ocorreu, conforme Castells, em 1971,
quando Ted Hoff, engenheiro da Intel, inventou o micropro-
cessador, que é o computador em um Unico chip. A minia-
turizacdo, a maior especializacado e a queda dos precos dos
chips de capacidade cada vez maior possibilitaram, como
conta Castells, sua utilizagdo em maquinas que usamos em
nossa rotina diaria, como o forno de microondas e até os
automoveis.

Os computadores foram, segundo Castells, concebidos na
Segunda Guerra Mundial, mas nasceram somente em 1946,
na Filadélfia, tendo a verdadeira experiéncia da capacida-
de das calculadoras ocorrido na Pensilvania, com o patro-
cinio do exército norte-americano, onde Mauchly e Eckert
desenvolveram o primeiro computador para uso geral. O
microcomputador foi inventado em 1975, mas foi somen-
te na década de 1980 que o computador comecou a ser
amplamente difundido com o desenvolvimento e uso dos
microcomputadores ou computadores pessoais, cada vez
menores e mais poderosos.

Uma condi¢ao fundamental para a difusao dos microcom-
putadores foi, de acordo com Castells, o desenvolvimen-
to de software para computadores pessoais, em meados
dos anos 70, com Bill Gates e Paul Allen, os fundadores

“lbidem.



da Microsoft, atual gigante em software, que transformou
seu predominio em software de sistemas operacionais no
predominio em software para o mercado de microcompu-
tadores como um todo. O Macintosh da Apple, langado em
1984, foi o primeiro passo rumo aos computadores de facil
utilizagao, pois introduziu a tecnologia baseada em icones
e interfaces com o usuario, desenvolvida inicialmente pelo
Centro de Pesquisas Palo Alto da Xerox.

Sobre o impressionante aumento da capacidade dos micro-
computadores nos ultimos vinte anos do século XX, Cas-
tells ressalta:

Essa versatilidade extraordinaria e a possibilidade
de aumentar a memdaria e os recursos de processa-
mento, ao compartilhar a capacidade computacional
de uma rede eletrénica, mudaram decisivamente a
era dos computadores nos anos 90, ao transformar
0 processamento e armazenamento de dados cen-
tralizados em um sistema compartilhado e interati-
vo de computadores em rede. Nao foi apenas todo
o sistema de tecnologia que mudou, mas também
suas interagoes sociais e organizacionais.®

A convergéncia de todas as tecnologias eletronicas no cam-
po da comunicacao interativa resultou na criacao da inter-
net — a rede mundial de computadores —, que, segundo Cas-
tells, talvez seja o mais revolucionario meio tecnolégico da
Era da Informacao. A internet teve origem no trabalho de
uma das mais inovadoras instituicoes de pesquisa do mun-
do, conforme Castells: a Agéncia de Projetos de Pesquisa
Avancada (Arpa) do Departamento de Defesa dos Estados
Unidos da América. A primeira rede de computadores en-
trou em funcionamento em 1° de setembro de 1969.

1.3 Internet e acesso a tecnologia da informacao no Brasil

A internet no Brasil comegou no meio académico em 1988,
quando Oscar Sala, professor da Universidade de Sao Paulo
e conselheiro da Fundagao de Amparo a Pesquisa no Estado
de Sao Paulo (Fapesp), desenvolveu a idéia de estabelecer
contato com instituicoes de outros paises, para compartilhar
dados por meio de uma rede de computadores. Mas, somen-
te em 1991, a internet foi liberada para outras instituicées no

"lbidem.
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Brasil, tendo seu uso comercial liberado no pais em 1995.

Hoje, podemos fazer varias coisas em um computador co-
nectado a internet, como nos comunicar, fazer compras,
pagamentos, movimentagdes bancarias e pesquisas. Mas,
apesar de todo o avanco disponivel na area da tecnologia
da informacao, uma grande parcela do povo brasileiro ainda
nao tem acesso a computador e a internet. O Mapa da Ex-
clusao Digital, um estudo divulgado pela Fundacgao Getulio
Vargas em abril de 2003, mostra que, em 2001, 12,46% da
populacao brasileira tinha computador em casa; e somente
8,31%, acesso a internet.

Em 2001, o Brasil ficou em 43° lugar no indice de Avanco
Tecnolégico do Programa das Nacdes Unidas para o De-
senvolvimento (Pnud), entre 72 paises analisados. O indice
foi estabelecido com o objetivo de verificar a criacao e a
difusdo de tecnologias nos paises, considerando a capaci-
tacdo da populacdo para o uso dos avancos tecnolégicos.
Pode-se afirmar, entdo, que, para um pais ser considerado
avancado tecnologicamente, ndo basta produzir tecnologia.

E preciso permitir e dar condi¢des a populagao de ter aces-
so as tecnologias e de saber usa-las.

Embora o Brasil necessite ainda avangar muito na difusao
tecnoldgica e na preparagcao de sua populacao para o uso
das tecnologias, o pais possui dois dos principais polos tec-
nolégicos mundiais, de acordo com o relatorio do Pnud: Sao
Paulo e Campinas. Mas, para que haja um avan¢o na inclusao
digital no Brasil, é necesséario abaixar custos, desenvolver
infra-estrutura, possibilitar e facilitar a capacitacao e definir
politicas publicas eficientes para o setor de tecnologia da in-
formacéao. E, nesse ponto, ndo podemos esquecer a impor-
tancia da educacao. Conforme destaca Paulo Lemos:

Uma das pré-condi¢cées fundamentais de acesso a
informagao e ao conhecimento continua a mesma,
com ou sem novas tecnologias: a educag¢go. O que
a nova economia do conhecimento faz é sobressal-
tar a importancia que o passaporte educacional tem
para os que pleiteiam integrar-se a ela. E o desenvol-
vimento das capacidades cognitivas dos individuos,
em grande medida ‘trabalhadas’ pela educacgéao, que
permite um melhor uso da tecnologia, esteja ela em
casa, na empresa ou em algum espaco publico.®

8LEMOS, Paulo. TECNO-APARTHEID, ECONOMIA DO CONHECIMENTO E EDUCACAO. http://www.
revista.unicamp.br/infotec/economia/economia.html. 1999.



Segundo Dahlman e Frischtak', o Brasil ainda tem como

desafio executar as seguintes acdes prioritarias em politi-

cas de educacao e de treinamento:

eaumentar a escolaridade média da

forca de trabalho,

euniversalizar a educacao basica e melhorar a
qualidade da educacao em todos os niveis;

*aumentar as taxas de matriculas na educacao
superior, para fazer uso efetivo do conhecimento
disponivel, bem como para criar novo

conhecimento;,

*fortalecer a capacidade de pesquisa das
universidades e sua interagdo com empresas e
instituicoes de pesquisa,

*desenvolver oportunidades de aprendizagem
vitalicia para facilitar uma continua
recapacitacao das pessoas.

Faca uma pesquisa e escreva no seu
memorial um texto sobre os assuntos

1 - Conseqtiéncias positivas e negativas de algumas f -y
; q~ p 9 9 PRATIOUE ;;‘_‘lhr
das invencoes do ser humano. =

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

3 - Usos positivos e negativos da internet.

"DAHLMAN, Carl e FRISCHTAK, Claudio. TENDENCIAS DA INDUSTRIA MUNDIAL: DESAFIOS PARA O
BRASIL. Brasilia: CNI/DIREX, 2005.
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Na Unidade 1, vocé conheceu um pouco da histéria da evo-
lugcdo do computador e de outras tecnologias. Nesta unida-
de, vocé terd um panorama histoérico da influéncia das des-
cobertas e evolugdes tecnoldgicas na relagago do homem
com o trabalho. Ter4d também a oportunidade de refletir
sobre o impacto das novas tecnologias no mercado de tra-
balho e sobre a importancia da informética na formacao do
trabalhador da Era da Tecnologia da Informacao.

A relacdo homem e trabalho vem sofrendo mudancas ao
longo da histéria. Segundo Bell'®, nas sociedades pré-in-
dustriais, a forga de trabalho era absorvida, sobretudo, pe-
las atividades extrativistas, mineracao, pesca, silvicultura e
agricultura. Nas sociedades industriais, a energia e as ma-
quinas transformaram a natureza do trabalho. Ja na fase
seguinte, a énfase foi no setor de servigcos e exigia-se dos
profissionais de educagao conhecimento e outros tipos de
habilidades, que passam a ser cada vez mais facilitadores
na busca de emprego.

No livro Histéria Geral, Pedro e Caceres' relata uma compa-
racao mais detalhada de como era o trabalho antes e apés
a Revolucao Industrial. Segundo os autores, na sociedade
pré-industrial, o trabalhador tinha sua oficina; os trabalha-
dores eram proprietarios dos meios de producao; nao havia
divisao acentuada de trabalho, pois o artesao fazia um pro-
duto do comecgo ao fim; nao era necessario grandes quanti-
dades de capital para se produzir algo; o trabalhador podia
criar o produto da forma que quisesse; e o lucro era gerado
na compra e venda de mercadorias, ou seja, no comércio.

Com a Revolucao Industrial, iniciada na In-
glaterra em 1760, surge a fabrica, segundo
Pedro e Caceres, para abrigar ma-
quinas e grande numero de ope-
rarios. Os proprietarios dos meios
de producao sao os industriais, e
nao mais os trabalhadores; a divi-
sao do trabalho se acentua, uma
vez que cada trabalhador faz so-
mente uma parte do produto e
nao conhece o produto
final; surge a necessidade
de grandes quantidades

'®DANIEL, Bell. O ADVENTO DA SOCIEDADE POS-INDUSTRIAL. Sé&o Paulo: Cultrix, 1977.
WPEDRO, Antonio e CACERES, Florival. HISTORIA GERAL. Séo Paulo: Moderna, 1987.



de capital para se investir em maquinas; o trabalhador per-
de seu poder de criatividade, visto que faz somente parte
de um produto; e o lucro é gerado na producao de merca-
dorias, ou seja, na industria.

A partir de 1970, quando comeca o periodo chamado pos-
industrial, a revolugao tecnolégica na informatica, na mi-
croeletrénica e na biotecnologia, além do surgimento de
novos tipos de materiais e de outros setores de producéo,
trouxeram novas modalidades de organizacao ao trabalho
humano. Com a informatizagcao presente na maioria das ati-
vidades humanas, o trabalhador precisa possuir habilidades
e conhecimentos multiplos, mais autonomia e participacao.
Na avaliacao de Castells:

A evolugdo do mercado de trabalho durante o cha-
mado periodo pos-industrial (1970 a 1990) mostra,
ao mesmo tempo, um padrao geral de deslocamen-
to do emprego industrial e dois caminhos diferentes
em relacdo a atividade industrial: o primeiro signi-
fica uma rapida diminuicdo do emprego na indus-
tria aliada a uma grande expansao do emprego em
servigos relacionados a produgcdo (em percentual) e
em servigos sociais (em volume), enquanto outras
atividades de servigos ainda sdo mantidas como
fontes de emprego. O segundo caminho liga mais
diretamente os servigos industriais e os relaciona-
dos a produgédo, aumenta com mais cautela o nivel
de emprego em servigos sociais e mantém os servi-
cos de distribuicao.?

De acordo com Castells, surge no poés-industrialismo a
sociedade informacional, que tem como principais fontes
de produtividade o conhecimento e a informacao, por in-
termédio do desenvolvimento e da difusao de tecnologias
da informacéao e pelo atendimento dos pré-requisitos para
sua utilizagdo (principalmente recursos humanos e infra-
estrutura de comunicacodes). O autor pontua os seguintes
aspectos como sendo caracteristicos das sociedades in-
formacionais:

2CASTELLS, Manuel. A SOCIEDADE EM REDE. Volume |, 82 ed. Sdo Paulo: Paz e Terra, 1999.
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ATENGAO

Segundo Pierre Lévy,
no livro “Cibercultura”,
O computador nao é
mais um centro, e sim
um nd, um terminal, um
componente da rede
universal calculante. Em
certo sentido, ha apenas
um dnico computador,
mas é impossivel tragcar
seus limites, definir

seu contorno. E um
computador cujo centro
esta em toda parte e a
circunferéncia em lugar
algum, um computador
hipertextual, disperso, vivo,
fervilhante, inacabado: o
ciberespaco em si.

* eliminacao gradual do emprego rural;

* declinio estavel do emprego industrial
tradicional;

* aumento dos servicos relacionados a producao e
dos servigos sociais, com énfase sobre os servigos
relacionados a producao na primeira categoria e
sobre servicos de saude no segundo grupo;

* crescente diversificacao das atividades do setor de
servicos como fontes de emprego,

* rapida elevacdo do emprego para administradores,
profissionais especializados e técnicos;

* formacao de um proletariado “de escritorio”,
composto de funcionarios administrativos e de vendas;

* relativa estabilidade de uma parcela substancial do
emprego no comércio varejista,

* crescimento simultaneo dos niveis superior e
inferior da estrutura ocupacional;

* valorizacao relativa da estrutura ocupacional ao
longo do tempo, com uma crescente participacao
das profissoes que requerem qualificacoes mais
especializadas e nivel avancado de instrugcao
em proporgcao maior que o aumento das
categorias inferiores.

Segundo Castells, o amadurecimento da revolucdo das tec-
nologias da informacao na década de 1990 modificou o pro-
cesso de trabalho, introduzindo novas formas de divisao de
trabalho, tanto no aspecto técnico como no social. Um dos
fatores que acelerou a transformacéao do processo de trabalho
na década de 90 foi, de acordo com Castells, a utilizacao, em
larga escala, da tecnologia da computacgéao, das tecnologias de
rede, da internet e suas aplicagdes. Isso porque, progredindo
rapidamente, tornaram-se cada vez melhores e mais baratas.

Entao, a nova tecnologia da informacao esta redefi-
nindo os processos de trabalho e os trabalhadores e,
portanto, o emprego e a estrutura ocupacional. Embo-
ra um numero substancial de empregos esteja melho-
rando de nivel em relagéao a qualificagoes e, as vezes,



a salarios e condigoes de trabalho nos setores mais
dindmicos, muitos empregos estao sendo eliminados
gradualmente pela automagéo da industria e de ser-
vigos. Sdo, geralmente, trabalhos ndo-especializados
o suficiente para escapar da automag¢do, mas sdo su-
ficientemente caros para valer o investimento em tec-
nologia para substitui-los.?’

A difusao da tecnologia da informacao, embora elimine alguns
empregos tradicionais na industria, cria novos empregos liga-
dos a indUstria de alta tecnologia. A relacao quantitativa entre
as perdas e os ganhos dessa nova tendéncia varia, segundo
Castells, entre empresas, industrias, setores, regioes e paises,
em razao da competitividade, estratégias empresariais, politi-
cas governamentais, ambientes institucionais e posicao relati-
va na economia global.

A difusdo da tecnologia da informagdo na economia
nao causa desemprego de forma direta. Pelo contrario,
dadas as condigbes institucionais e organizacionais
certas, parece que, a longo prazo, gera mais empre-
gos. A transformacéao da administraggo e do trabalho
melhora o nivel da estrutura ocupacional e aumenta o
numero dos empregos de baixa qualificacdo.?

Entretanto, Castells adverte para o fato de que o processo de
transicao historica para uma sociedade informacional e uma
economia globalizada é caracterizado pela deterioragao das
condicoes de trabalho e de vida para um namero significativo
de trabalhadores, seja com o desemprego, o subemprego, a
queda dos salarios reais, a segmentacao da forca de trabalho
ou o emprego informal, por exemplo.

2ldem.
Z|bidem.
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2.1 A informatica na formacao do trabalhador

Uma questao que nao pode ser ignorada
na analise do mercado de trabalho atual é a
importancia da qualificacao profissional. A baixa
qualidade do ensino e a falta de fornecimento de
qualificacoes para os novos empregos da sociedade
informacional podem rebaixar pessoas ou exclui-las
do mercado de trabalho. Nesse ponto, a informatica
— que pode ser conceituada como o ramo da tecnologia
que trata do processamento de informacoées ou dados
por meio do computador - tornou-se fundamental e
mudou o perfil dos empregos na nossa sociedade.

O uso do computador facilita a
nossa vida nao s6 como pro-
fissionais, mas também como
pessoas e cidadaos. Quem nao
tem conhecimentos fundamen-
tais de informatica enfrenta
. hoje dificuldades tanto para se
" inserir, progredir ou se manter
no mercado de trabalho, como
para realizar tarefas mais sim-
ples, como retirar extrato ban-
cario em um caixa eletrénico ou
fazer uma pesquisa pela inter-
net. Portanto, saber lidar com o
computador se tornou essen-
cial na nossa vida moderna.

A partir deste mdédulo de estu-
do, vocé terd condigdes de in-
gressar ou prosseguir no mun-
do da informatica e aproveitar
todos os beneficios que ela
pode trazer para sua vida. Para estimular, cito a seguir cinco
motivos para se estudar informatica, publicados em reporta-
gem do jornal Correio Braziliense, em 20 de outubro de 2002:



*conhecimentos em

informatica sao essenciais para

obtencao de melhores empregos.

Cerca de 80% dos candidatos a estagio
que ignoram informatica nao conseguem
colocacao, segundo estimativa do Instituto
Euvaldo Lodi (IEL);

*a utilizacao da internet ajuda a
desburocratizar a vida. Cerca de 72% dos
servicos do governo federal sao oferecidos
na rede mundial de computadores. O mais
conhecido é o recebimento de declaracao de
imposto de renda,

*a internet é a maior biblioteca do mundo. Em
poucos minutos, é possivel reunir informacoées
suficientes para realizacao de um bom trabalho
escolar e dados importantes para execucgao de
tarefas profissionais,

*a comunicagao por e-mail permite a
transferéncia de uma quantidade enorme de
conhecimento de um ponto a outro do planeta.
Conversas pela rede mundial de computadores
sao mais baratas que por telefone,

e as ferramentas contidas em um
simples microcomputador permitem a
organizacao da vida em diversos planos.
E possivel elaborar desde um simples
orcamento doméstico a um complexo
demonstrativo financeiro de uma
grande empresa.

Pesquise e escreva no seu memorial um
texto a respeito dos temas seguintes.

1 - Utilidades e importancia do computador na
sociedade moderna.

2 - A importancia da informatica na formacao
rofissional dos funcionarios das escolas.

PRATIOUE
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Antes de passarmos para a proxima unidade,
quero destacar algumas questoes importantes
para estimular e ajudar vocé a seguir no estudo
deste modulo. A primeira delas é que valorizar a
utilizacdo do computador e aprender a trabalhar
com ele pode modificar positivamente seu trabalho e
suas atividades diarias.

Todos nos sempre temos algo a aprender. E em cada
aprendizado temos a chance de crescer como pessoas
e conquistar espaco profissionalmente. No caminho
do aprendizado, precisamos muitas vezes da ajuda de
outras pessoas. Por isso, nao tenha vergonha ou receio
de pedir auxilio quando precisar.

Nao desanime diante das dificuldades que possa
encontrar durante o curso. Os desafios existem para
serem vencidos. O computador existe para nos
ajudar, desde que tenhamos os conhecimentos
necessarios para utiliza-lo. Sendo assim, siga em
frente! Explore o computador e se beneficie
dessa incrivel maquina.



3

Sistema operacional
Windows XP
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INTRODUCAO

Nesta unidade, vocé tera nogoes basicas de Windows XP, um sis-
tema operacional utilizado na maioria dos computadores. Vocé
aprenderd, por exemplo, a ligar e desligar um computador g, nele,
salvar e organizar arquivos, criar pastas, entre outras coisas. Mas,
antes de falarmos do Windows XP, € preciso que vocé conheca
melhor esta maquina da qual falei na Unidade I: o computador.

HARDWARE: Termo que indica
todas as partes fisicas, elétricas
e mecénicas de um computador.
Em outras palavras, o
equipamento.

CPU MONITOR
i 11
- W— 3
// & |
_,'f_" —_— _,-'r P
/ 7 \
¥ / TECLADO '
MICROFONE .f MOKIRE

CAIXAS DE SOM

iFoin: www. atera com. bej

CPU - E uma sigla em inglés que significa Unidade Central de
Processamento. E nela que estao instaladas as partes princi-
pais para o funcionamento do computador.

Monitor — Por meio dele, vocé pode ler textos, ver imagens,
acompanhar o que o sistema operacional faz e visualizar pagi-
nas na internet.

Microfone - Como num microfone comum, é por meio dele
gue vocé pode gravar sua voz ou a de outras pessoas no com-
putador.

Teclado - Serve para digitar textos e executar comandos,
como dar espaco entre uma palavra e outra ou entre uma li-
nha e outra do texto, entre outros.

Mouse - E com ele que vocé seleciona o que desejar na tela
do computador.

Caixa de som - Por meio dela vocé pode ouvir sons e musi-
cas, seja do proprio computador, de paginas da internet, de
CD ou de mensagens recebidas.



WINDOWS XP

Agora que vocé ja conhece o computador, vamos falar a res-

peito do sistema operacional Windows XP, responsavel por

fazer com que nés, seres humanos, consigamos ver o que o

computador faz e fazer com que o computador, que é uma

maquina, entenda o que nds queremos dele. Para ajudar na fa-

IMPORTANTE

miliarizagcdo com o sistema, mostrarei uma fotografia das telas
sobre as quais conversaremos.

O Windows foi desenvolvido pelo norte- Saiba mais sobre a
americano Bill Gates, fundador da Microsoft, f,':’slj'tia';,g;s ;;;,"vaﬁtado'es
uma das maiores empresas de programas de museudocomputador.com.br/
computadores do mundo. Se vocé tiver interesse em
conhecer mais sobre o inicio da carreira de Bill Gates,
assista ao filme Piratas do Vale do Silicio. E importante
saber que antes desse sistema operacional existiram
outras versoes, como o Windows 98 e o Windows
2000. Fica a dica para vocé, caso queira, fazer uma
boa pesquisa a respeito das versoes anteriores e se

aprofundar mais. Vocé topa esse desafio?

Vocé vera a seguir, passo a passo, como utilizar o Windows XP
a partir de qualquer computador que esteja disponivel.

Para vocé comecar a trabalhar com o Windows XP, observe
0 seguinte.

1. Ligue o computador.

2. Apos alguns segundos, o
Windows XP estara comple-
tamente carregado e pron-
to para ser utilizado, e vocé

vera uma tela parecida com ' y
!

a da imagem ao lado. Y
9 Windows
3-Logo ap6s aparecer a tela s g oo e

ao lado, vocé devera posicio-
nar o mouse sobre o nome
gue aparecerd e pressionar
o botao esquerdo (clicando).
Assim, vocé ja estara no am-
biente Windows.

UNIDADE 3 - Sistema operacional Windows XP
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AREA DE TRABALHO OU DESKTOP

Depois que vocé clicar no nome do usuario, aparecerd uma
tela parecida com a figura abaixo e, nela, a area de trabalho,
na qual encontramos os seguintes itens:

* jcones;
* barra de tarefas;
* botao Iniciar.

T7 infeiar W Centnan 1 [ UL . £ ki Pl

Veremos agora o que sao icones, barra de tarefas e botao Ini-
ciar e para que servem.

iICONES

icones sao figuras que representam recursos do computador. Um
icone pode representar texto, musica, programa, fotos etc. Vocé
pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode ex-
cluir. Alguns icones sado padrao do Windows: Meu computador,
Meus documentos, Meus locais de rede, Internet Explorer.

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



BARRA DE TAREFAS

+d Iniclar

A barra de tarefas mostra que janelas estao abertas no mo-
mento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas
sob outra janela, permitindo, assim, alternar entre essas jane-
las ou entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito atil no dia-a-dia. Imagine que vocé
esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus
colegas pede a vocé que imprima uma determinada planilha
que estd em seu micro. Vocé nao precisa fechar o editor de
textos. Apenas salve o arquivo que esta utilizando, abra a pla-
nilha e mande imprimir. Enquanto imprime, vocé nao precisa
esperar que a planilha seja totalmente impressa; deixe a im-
pressora trabalhando e volte para o editor de textos, dando
um clique no botao correspondente na barra de tarefas, e vol-
te a trabalhar.

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

Logon e Logoff (entrar e sair no ambiente Windows)

Vocé abrird uma janela em que podera optar por trocar o usua-
rio ou fazer logoff. Veja a funcao de cada um e como fazer.

Trocar o usuario: Clicando nesta opg¢ao, os pro-
gramas que o usuario atual estd usando nao serao
fechados, e uma janela com o nome dos usuarios
do computador sera exibida, para que a troca de
usuario seja feita. Use essa opgao na seguinte si-
tuacao: outro usuario vai usar o computador, mas
depois vocé continuard a usa-lo. Entao o Windows
nao fechara seus arquivos e programas, e, quan-
do vocé voltar ao seu usuario, a area de trabalho
estara exatamente como vocé deixou.

Fazer logoff: esse caso é também para a troca de usudrio. A
grande diferenca é que, ao efetuar o /ogoff, todos os progra-
mas do usuario atual serdao fechados, e s6 depois aparecera a
janela para escolha do usuario.

UNIDADE 3 - Sistema operacional Windows XP
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4 Iniclar

COMO SE DESLIGA O WINDOWS XP

Clicando em Iniciar e, em seguida, em Desligar o computador,
teremos uma janela em que é possivel escolher entre trés op-
coes: Em espera, Desativar e Reiniciar.

Em espera: clicando nesse botao, o Windows salvara
o estado da area de trabalho no disco rigido e depois
desligard o computador. Dessa forma, quando ele
for ligado novamente, a area de trabalho aparecera
exatamente como vocé deixou, com os programas e
arquivos que vocé estava usando abertos.

Desativar: desliga o Windows, fechando todos os
programas abertos, para que vocé possa desligar o

computador com seguranca.

Reiniciar: encerra o Windows e o reinicia.

ACESSORIOS DO WINDOWS

O Windows XP inclui muitos programas e acessorios Uteis.
Sao ferramentas para edigao de texto, criacao de imagens,
jogos, ferramentas para melhorar a performance do compu-
tador, calculadora etc.
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Se féssemos analisar cada acessorio que temos, encontra-
riamos varias aplicacbes, mas vamos citar as mais usadas e
importantes. Imagine que vocé esta elaborando um manual
para ajudar as pessoas a trabalharem com um determinado
programa do computador. Nesse manual, com certeza vocé
acrescentaria a imagem das janelas do programa.

Para copiar as janelas e retirar s6 a parte desejada, utilizamos o
Paint, que é um programa para trabalhar imagens. As pessoas que
trabalham em criagao de paginas para a internet utilizam o acessé-
rio Bloco de notas, que € um editor de texto muito simples. Assim,
vimos duas aplicagbes para dois acessorios diferentes.

A pasta Acessorios torna-se acessivel dando-se um clique no
botao Iniciar na barra de tarefas, escolhendo a op¢ao Todos os
programas e, no submenu que aparece, Acessorios.

1) Como exercicio, abra a Calculadora que fica em
Acessorios e faca algumas operacoes matematicas.

2) Depois, abra outras opcoes de Acessorios e explore
sua utilidade e funcoes.

JANELAS °

Para exemplificarmos uma janela, utilizaremos a janela de um
aplicativo do Windows: o Bloco de notas. Para abri-lo, clique
no botao Iniciar, depois em Todos os programas, Acessorios
e Bloco de notas.

Barra de titulo: essa barra mostra o nome do arquivo (Sem

B sem tituls - Blaco de notas

titulo) e o nome do aplicativo (Bloco de
notas) que estd sendo executado na ja-
nela. Por meio dessa barra, conseguimos |
mover a janela quando nao estd maximi-
zada. Para isso, clique na barra de titulo,
mantenha o clique, arraste e solte o mou-
se. Assim, vocé estara movendo a janela
para a posi¢cao desejada.

B Sem titule - Bleco de onfas
Srguve [t Fomets Db Al

Na barra de titulo encontramos os bo-
toes de controle da janela. Eles sao os
seguintes.
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Minimizar: esse botao oculta a janela da area de trabalho e

mantém o botao referente a janela na barra de tarefas. Para
visualizar a janela novamente, clique em seu botao na barra
de tarefas.

l=] Maximizar: esse botdo aumenta o tamanho da janela, até

que ela ocupe toda a area de trabalho. Para que a janela
volte ao tamanho original, o botado na barra de titulo, que era o
Maximizar, alternou para o botao Restaurar. Clique nesse bo-
tao e a janela sera restaurada ao tamanho original.

[&d Fechar: esse botao fecha o aplicativo que esta sendo exe-

cutado e sua janela. Essa mesma opcao podera ser utilizada
pelo menu Arquivo/Sair. Se o arquivo que estiver sendo cria-
do ou modificado dentro da janela nao tiver sido salvo antes
de fechar o aplicativo, o Windows emitird uma tela de alerta,
perguntando a vocé se quer ou nao salvar o arquivo, ou can-
celar a operacao de sair do aplicativo.

Barra de menu: contém o conjunto completo de operacoes
possiveis de serem realizadas em uma janela.

el T —— =

D Ea &R RO T mibms s s NS BN EEEE A :

Barra de ferramentas: contém botdes de atalho das principais
opcoes da barra de menu. Pode existir mais de uma barra de
ferramentas ou nenhuma em uma sé janela.

DNEEa 8 RO ™ 0T mn—— . oMl EE EE®RE DA -

Bordas: marcam os limites de uma janela. Uma janela pode
ser dimensionada por meio de suas bordas, bastando passar
0 mouse sobre elas, clicar, segurar e arrastar (drag-and-drop)
para o sentido desejado. Também é possivel modificar o ta-
manho de uma janela pelos vértices dessa janela.

Area de trabalho: B e ——
local em uma Ja--*

nela em que po-;
demos realizar as
tarefas pertinentes

a ela. Por exemplo,
apenas na Area de
trabalho do MS-
Word poderemos
digitar e formatar
textos.

e @i (1= T ——— AL A




Barra de status: serve para exibir o estado atual de uma ja-
nela, mostrando as mais diferentes informacdes, como, por
exemplo, espaco livre de memaoria em disco, nimero de obje-
tos, quantidade de paginas etc.

[LiE T C R : E 5]
byl el i bR s i e |

PAINEL DE CONTROLE

Tem por finalidade controlar todas as opgdes que alterem
componentes basicos ou técnicos do Windows, tais como
Data/Hora, Mouse, Teclado, Opc¢des regionais e de Idioma, en-
tre outras. A janela do Painel de controle pode se apresentar
como mostrada a seguir:

B Painel de controle

frguvo  Edtar  Exibe  Favoritos  Ferramentas Ajuda

" 7, :? .l": .I i '

Endereso [3F Painel de controle

1] : |
E’F Painel de controle & . E a

Adcionar ou  Barra de tarefas & Conexdes da rede Contas de usudrio
B- Avesmas pars o modo de exibigEo por FEMOVES ... e Eiciar
categona

>, 4
Fala

Consulte também ¢ [t @ hora
‘ ‘Windows Lipdate
) Aluds £ suporte - ’:_'J 9
Movse Opcles da
Irternet

ia Iniciar | i me el s cortrots

Devemos ter muito cuidado ao alterar determinadas opcgoes
existentes no Painel de controle, pois isso pode afetar a fun-
cionalidade do Windows. A seguir, darei alguns exemplos de
atalhos para as opgdes mais comuns do Painel de controle.
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Ferramentas Fontes
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PRATIOUE

Alterar data/hora do computador

Duplo clique no icone Data e hora ou no
relogio que aparece no lado inferior direito da
barra de tarefas.

Faca agora o ajuste de seu computador para o
horario de verao do ano de 2009 e depois volte ao
normal.

e
i Na janela Propriedades
- Sl de data e hora, realizar
e I ‘(‘ y as alteragées desejadas,

AR . | selecionando as
retjripreg s A opgées com o mouse
e P — e utilizando o teclado,
caso seja necessario.

i
Progom-dades de ¥idew i
Alterar as propriedades de Toa A vt Pl | S | Gt
Vl’deo j--a.: bbbzt -p-:---."-l R e 1
= (G o
7°. Clicar no icone Video ‘e

ou, com o botao direito do
mouse, na area de trabalho
do Windows.

Janaka altes EER

2° - No menu suspenso,
escolher Propriedades.

39 - Na janela
Propriedades de
Video, selecionar, nas
guias disponiveis, as opcoes desejadas. Muito
cuidado! As propriedades de video, se alteradas
indevidamente, podem fazer com que a imagem
que aparece no monitor fique distorcida ou
simplesmente suma.

COMO SALVAR ARQUIVOS

Salvar um arquivo é grava-lo no disco rigido, disquete, CD ou
pendrive, para que nao seja perdido com a falta de energia
(lembramos que, quando criamos um arquivo, ele estd arma-
zenado na memodria RAM, que s6 funciona com o computador
ligado — por isso a necessidade de salva-lo). Dessa forma, po-
deremos utiliza-lo posteriormente. A primeira vez que vamos



salvar um arquivo, temos de dar um nome a ele e escolher
uma pasta (um local no disco). Depois que o arquivo ja tem
um nome, o comando Salvar so6 atualiza as alteracoes.

Quando criamos arquivos no editor de texto ou em uma
planilha eletrénica, esses arquivos estao sendo guardados
temporariamente na memaoria RAM. Para transferi-los para o
disco rigido, devemos salva-los. Para isso, execute os passos
seguintes, quando for salvar um arquivo pela primeira vez.

1. Vocé estd com o Bloco de Notas

Salvar como
aberto. Entao, digite a frase “Meu pri- Savaram | L3 Meus documenios
meiro texto”. Agora, vamos gravar %) ix:r::“
esse pequeno texto que voceé digitou. Documentor ) Ulead VideoStude

recesdea

2. Clique no menu Arquivo/Salvar. A (i

tela ao lado serd mostrada. ek

A janela Salvar como no Windows XP a;i

traz uma barra de navegacao de pas- | =

tas a esquerda da janela (observe a w8

figura ao lado). Essa barra fornece ata- | """

Ihos para locais em seu computador R ——"

r= | ‘::N.I

ou na rede, como: a pasta Historico | “ssiowde oo Docmenor do tmtol

(ou Documentos recentes), que mos- Coffcacto | aNI

tra as Ultimas pastas e arquivos que
foram acessados; a Area de trabalho
(Desktop); a pasta Meus documentos; Meu computador, que
permite acessar as unidades disponiveis em seu micro, como
disco rigido, disquete e unidade de CD; e, por ultimo, a pas-
ta Meus locais de rede. Quando vocé clicar em um local, ele
aparecera em Salvar em, e os arquivos e pastas no local sele-
cionado serao listados a direita. Se, por exemplo, vocé deseja
salvar o arquivo na pasta Meus documentos, nao sera neces-
sario localizar essa pasta na caixa Salvar em. Basta clicar no
icone Meus documentos na barra de navegacao de pastas, e
a pasta ja estara selecionada.

3. Como é a primeira vez que esta salvando o arquivo, sera
aberta a tela do Salvar como, para vocé definir o local e o
nome do arquivo no disco rigido.

4. Na caixa Salvar em, escolha a unidade de disco na qual de-
seja gravar seu arquivo (C: ou Disco flexivel). No nosso caso,
vamos escolher (C:).

5. Escolha uma pasta, dando um clique duplo sobre ela. No
nosso caso, Meus documentos.
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6. Na caixa Nome do arquivo, digite um nome para o arquivo.
Esse nome ndo podera conter os caracteres: *, /,\,?. Pode ha-
ver espaco no nome do arquivo.

7. Clique no botao Salvar.

MEU COMPUTADOR

No Windows XP, tudo o que vocé tem dentro do computador — programas,
documentos, arquivos de dados e unidades de disco, por exemplo - torna-se
acessivel em um sé local chamado Meu computador. Quando vocé inicia o
Windows XP. o Meu computador aparece como um icone no menu Iniciar. Veja
a figura ao lado.

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

EXIBIR O CONTEUDO DE UMA PASTA

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

1. Dé um clique sobre a pasta correspondente ao disco rigido
(C:). Sera aberta uma janela com titulo
correspondente ao rétulo da unidade de
disco rigido C:. Nessa janela aparecem
as pastas correspondentes as “gavetas”
existentes no disco rigido C:, bem como
os icones referentes aos arquivos grava-
dos na “raiz” (pasta principal) da unidade
C.

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

Como voceé deve fazer para criar pastas

Como mencionado anteriormente, as pastas servem para or-
ganizar o disco rigido. Para conseguirmos essa organizagao, é
necessario criar mais pastas e até mesmo subpastas.



Para criar uma pasta, siga estes passos.

1. Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a

nova pasta que sera criada.

2. Cligue no menu Arquivo/Novo/Pasta.

3. Aparecera na tela uma Nova pasta, selecionada para que

vocé digite um nome.
4. Digite o nome e tecle Enter.

Pronto! A pasta esté criada.

WINDOWS EXPLORER

O Windows Explorer tem a mesma funcdo do Meu computa-
dor: organizar o disco e possibilitar trabalhar com os arquivos,
fazendo, por exemplo, copia, exclusao e mudanca no local dos
arquivos. Enquanto o Meu computador traz como padrao a ja-
nela sem divisao, vocé observara que o Windows Explorer traz
a janela dividida em duas partes. Mas, tanto no primeiro como
no segundo, essa configuragao pode ser mudada.

Podemos criar pastas para organizar o disco de uma empre-
sa ou casa, copiar arquivos para disquete, apagar arquivos

indesejaveis e muito mais.
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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 co-
piar e mover arquivos.

Ele € composto de uma janela dividida em dois painéis: o pai-
nel da esquerda é uma arvore de pastas hierarquizadas, que
mostra todas as unidades de disco, a Lixeira, a Area de traba-
Iho ou o Desktop (também tratado como uma pasta); o painel
da direita exibe o conteddo do item selecionado a esquerda
e funciona de maneira idéntica as janelas do Meu computa-
dor (no Meu computador, como padrao, ele traz a janela sem
divisao, mas é possivel dividi-la também, clicando no icone
Pastas, na barra de ferramentas).

Para abrir o Windows Explorer, clique no botao Iniciar, va a
opcao Todos os programas/Acessorios e clique sobre Win-
dows Explorer ou clique sobre o botao Iniciar com o botao
direito do mouse e selecione a opgao Explorar.

Preste atencao na figura anterior. Todas as pastas com um si-
nal de + (mais) contém outras pastas. As pastas que contém
um sinal de — (menos) ja foram expandidas (ou ja estamos
visualizando as subpastas).

Vocé ja viu que, apesar de a janela nao aparecer dividida,
vocé pode dividi-la, clicando no icone que fica na barra de
ferramentas.

Gesal | Modo de exibaio . Tipos de arquivo | Aiguivor oflne

j *) Moz taredas comun:e em partal
HH
P his Uzar pastas clasmcas do Windows

Procuis riss pats
. =) Abne &1 paslas Na Mesma janels
= ) Ao cada pasta e pus piopis janels

Ot s o diy peguarits marnd s

t’ Chear uma vz paka Sbew um Rem [Spontst pars sebecon]
&

() Chcar duaz veses para abhit un item [um chque paa seleciona)

| Restsua padifie: |

| ok || cances

Uma outra formatacao
que serve tanto para

o Meu computador
quanto para o
Windows Explorer é

a escolha de exibir ou
nao, do lado esquerdo
da janela, um painel
que mostra as tarefas
mais comuns para

as pastas e links

que mostram outras
partes do computador.
Clicando no menu
Ferramentas e depois
em Opcoes de pasta,
a janela ao lado é
apresentada.



LIXEIRA DO WINDOWS 2/

A Lixeira é uma pasta especial do Windows, que pode ser en-
contrada na area de trabalho, como ja mencionado, mas pode
ser acessada por meio do Windows Explorer. Se vocé estiver
trabalhando com janelas maximizadas, nao conseguira ver a
Lixeira.

Use o botao direito do mouse para clicar emm uma area vazia
da barra de tarefas. Em seguida, clique em Minimizar todas
as janelas. Para verificar o conteddo da Lixeira, dé um clique
sobre o icone, e surgira a seguinte figura:

€ Lixeira
Argueve Edbar  Exibr  Favortos  Ferramentas  Ajuda 'I,"

v B
Tarelas da "Lisxeira’

| Egvasiar Liewa

B Restaurs todes of kers

[hatras ko als

B} Doshtop

__J ML docurmantog
o MU compt seor
Ny Meus locais de rede

Atencao para o fato de que, se a janela da lixeira estiver dife-
rente da figura acima, os arquivos mostrados estarao dentro
da lixeira. Para isso, vamos criar um arquivo de texto vazio
com o Bloco de notas e salva-lo em Meus documentos. Apés
isso, abra a pasta e selecione o arquivo recém-criado; e entao
pressione a tecla Delete. Surgira uma caixa de didlogo com a
figura a seguir. Clique em Sim, e, entao, o arquivo sera envia-
do para a Lixeira.

Confirmar exclusao de arquivo

“3

_J Tem certeza de que deseja enviar kxo' para a Lixeira’?
[ =3

IMPORTANTE
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Como fazer para esvaziar a Lixeira

Ao esvaziar a Lixeira, vocé esta excluindo definitivamente os
arquivos do seu disco rigido. Estes ndo serdo mais recupera-
dos pelo Windows. Entao, esvazie a Lixeira somente quando
tiver certeza de que nao precisa mais dos arquivos ali encon-
trados. Para esvaziar a lixeira, siga os seguintes passos.

1. Abra a Lixeira.

2. No menu Arquivo, clique em Esvaziar
Lixeira.

Vocé pode também esvaziar a Lixeira ~ Abrir
sem precisar abri-la. Para tanto, basta cli-
car com o botao direito do mouse sobre e atko
o icone Lixeira e selecionar no menu de
Propriedades

contexto Esvaziar Lixeira.

PAINT

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

Por meio desse acessorio, podemos criar logomarcas, papel
de parede, copiar imagens, capturar telas do Windows e usa-
las em documentos de textos.

drgeeo Edter Evber Images Cores Apds

-

SRy R
o DR

T

¥
I
TN -
Em -
o |
] |
1l
| | ]
i3] |
| |
|
| |
|
[ ||
il |

|anobu! aicls, chgus am Topkos da Ausds” ro e A’ 214,137

Uma grande vantagem do Paint para as pessoas que estao
iniciando no Windows é que com ele é possivel aperfeicoar-
se nas fungdes béasicas de outros programas, tais como: abrir,
salvar, novo, desfazer, além de desenvolver a coordenagao
motora no uso do mouse.



Para abrir o Paint, siga até os Acessoérios do Windows. A se-

guinte janela sera apresentada.

& @ | Caixa de ferramentas
2 Q )
Nessa caixa,
/B selecionamos as Caixa de cores
f% A | ferramentas que
iremos utilizar para Nessa caixa, selecionamos a cor que
Nl criar nossas imagens. iremos utilizar, bem como a cor do
] /L | Podemos optar por: fundo em nossos desenhos.
Lapis, Pincel, Spray,
©a Linhas, Curvas, [ ] HEMTEEEE BCEEE
Quadrados, Elipses MErErAEr mFrEEsE
etc.
(7€

Vejamos agora as ferramentas mais utilizadas para criagcao de
imagens.

J | Lapis: apenas mantenha pressionado o botao do mouse sobre a area em
branco e arraste para desenhar.

Pincel: tem a mesma fungao do lapis, mas com alguns recursos

J a mais, com os quais podemos alterar a forma do pincel e o
tamanho dele. Para isso, basta selecionar na caixa que aparece
embaixo da caixa de ferramentas.

e | Spray: com essa ferramenta, pintamos como se estivéssemos com um
spray de verdade, podendo ainda aumentar o tamanho da area de alcance
dele, assim como o tamanho do pincel.

FIER

ﬂ Preencher com cor ou Balde de tinta: serve para pintar os objetos, R
tais como circulos e quadrados. Use apenas se a sua figura estiver
fechada, sem aberturas, conforme exemplo ao lado: &
Ferramenta texto: utilizada para inserir textos no Paint. Ao selecionar : i
essa ferramenta e clicar na area de desenho, devemos desenhar N2
uma caixa para que o texto seja inserido dentro dela. Junto com a oa
Ferramenta texto, surge a caixa de formatacao de texto.
8]
Vocé pode ainda salvar o seu desenho, para que possa

abrir mais tarde ou mesmo imprimir. Para tanto, clique em & srsssssssansss
Arquivo/Salvar. Basta inserir um nome para o desenho g ===«
clicar no botao Salvar. Apds salvar seu desenho, vocé pode

ainda coloca-lo como plano de fundo (papel de parede). Cli-

que em Arquivo / Definir como plano de fundo.

CALCULADORA

A calculadora do Windows contém muito mais recursos do
que uma calculadora comum, pois, além de efetuar as opera-
¢coes basicas, pode trabalhar como uma calculadora cientifica.
Para abri-la, va até Acessorios.
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A calculadora-padrao contém as funcdes bdésicas, enquanto
a calculadora cientifica é indicada para calculos mais avanca-
dos. Para alternar entre elas, clique no menu Exibir.

W Catculadora
Eidy FEubw Apels

Ecitar Exiber  Apxcla
1

oseed (& e ] |om o

(=) DEECE]

(ue] (0 e )0 J(om] | (Lo LmdLidlo) e

FERRAMENTAS DO SISTEMA

O Windows XP traz consigo uma

L. . Recolher
série de programas que nos ajudam e
. X ar
a manter o sistema em bom fun-
cionamento. Esses programas sao = FPesausar...

chamados de Ferramentas do siste-
ma. Podemos acessa-los por meio

Compartihamento e seguranca. ..
Scan with AYG

do menu Acessoérios, ou abrindo = o™t :
Meu Computador e clicando com :":’
o botao direito do mouse sobre a - :
. . . Renomesr
unidade de disco a ser verificada. :
Propriedades

No menu de contexto, selecione a
opcgao Propriedades.

Na janela de Propriedades de Disco, clique na guia Ferramen-

tas. Nessa janela, temos as opc¢des seguintes.

Propriedades de C 02 (C:) k3l

Geid | Femamania:  Hadwae Compatihamerto | Cota
Weahcar 5o de simod

Esta opg o verbicarh te b amas na

Wl
Ve agoia

D eehagmeni sz io

N Esta opgBo dethagmentank oz mouvon do
R T

| Crmsbragrrertnr agova. |
Backug

Exta cpglio edetuand o backup dos angurvos ro
& wiokame:

| Fazet baachup agoda |

[ ok || Concels |

Verificagéo de erros: ferramenta que procura, no disco,
erros, defeitos ou arquivos danificados. Recomenda-se
fazer a verificagcao de erros ao menos uma vez por semana.
Para isso, escolha a opgcao Ferramentas, depois clique em
Verificar agora.

Desfragmentacédo: quando o Windows grava um arquivo
no disco, ele o grava em partes separadas. Quando
precisar abrir esse arquivo, o proprio Windows levara mais
tempo, pois precisara procurar por todo o disco. Usando
essa ferramenta, ele ajusta o disco e torna o computador
até 20% mais rapido. Recomenda-se fazer todo més. Para
fazer a desfragmentacao, clique em Ferramentas e, em
seguida, em Desfragmentar agora.

Backup: ferramenta que cria uma cdpia dos seus arquivos
ou de todo o sistema, para que nada seja perdido caso haja
algum problema. Recomenda-se fazer ao menos uma vez
por més. Para fazer um backup, va a opcdo Ferramentas e
clique em Fazer backup agora.



RESTAURAGAO DO SISTEMA

Além da ferramenta Backup, o Windows XP apresenta uma
ferramenta mais avancada e simples para proteger o sistema
contra erros e falhas. Essa ferramenta encontra-se em Aces-
sorios/Ferramentas do sistema.

Vocé pode usar a restauracao do sistema para desfazer alte-
ragoes feitas no computador e restaurar configuracoes e de-
sempenho. A restauracdo do sistema retorna o computador
a uma etapa anterior (ponto de restauracao), sem que vocé
perca trabalhos recentes, como documentos salvos, e-mail ou
lista de histérico e de favoritos da internet.

As alteracgodes feitas pela restauracao do sistema sao totalmen-
te reversiveis. O computador cria automaticamente pontos de
restauracao, mas vocé também pode usar a restauracao do
sistema para criar seus proprios pontos de restauracao. Isso
é util se vocé estiver prestes a fazer uma alteragao importante
no sistema, como a instalacdo de um novo programa ou alte-
racoes no registro.

Utilizando as ferramentas que vocé aprendeu
nesta unidade, faca as tarefas seguintes.

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

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

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

O editor de texto que vocé ira aprender a utilizar € o Word XP.
Como na unidade anterior, serao apresentadas imagens das te-
las para facilitar sua compreensao. Caso vocé se interesse, esse
editor de texto faz parte de um pacote de outros programas cha-
mado Microsoft Office, que além do Word, possui programas de
grande utilidade (Excel, Power Point, Access e outros) para nossa
vida. Se vocé aceitar o desafio, que tal pesquisar sobre eles?

Para iniciar o Word XP, devemos seguir os seguintes procedi-
mentos.

1. Clique no botao Iniciar.

2. Clique na opcao Todos os programas.
3. Escolha a pasta Microsoft Office XP.
4. Escolha a opcao Microsoft Word.

Iniciar * Todos os programas * Microsoft Office XP ¢ Microsoft Word

Tela Inicial
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DIGITACAO
Principais teclas

E necessério saber como se movimentar no texto de forma agil,
por duas razoes principais: para que se possa editar o texto e
para visualizar o documento em suas diversas paginas.

No que diz respeito a edicao, o ponto de insercao indica onde
a préxima acao se estabelecera. Ao clicar em qualquer parte
do texto na tela, o ponto de insercao aparecera naquela posi-
cao. E possivel, também, mover o ponto de inser¢ao por inter-
meédio das setas do teclado e das teclas de navegacao, como
apresentado na tabela abaixo.

Tecla Movimentacgao

— Um caractere para a esquerda
—+ LIm caractere para a direita
T LUima linha para cima
l Uma linha para baixo
Ctrl + +— Uma palavra para a esquerda
Ctrl +— Uma palavra para a direita
End Até o final da linha
Home Alé o inicio da linha
Ctrl + T Um pardagrafo para cima
Ctrl + | Um pardagrafo para baixo
PGDN Lima janela para baixo
PGUP Uma janela para cima
Ctrl + PGDN Até a parte inferior da janela
Ctrl + PGUP Até a parte superior da janela
Ctrl + End Até o final do documento
Ctrl + Home Até o inicio do decumento

CRIAR UM DOCUMENTO NOVO

D Botao Novo da barra de ferramentas padrao cria um documento novo,
I em branco, com base no documento-padrao

Arquivo °* Novo ou D I

ABRIR UM ARQUIVO (DOCUMENTO) JA EXISTENTE

| _~.'| Botao Abrir da barra de ferramentas padrao abre um arquivo
documento que ja esta salvo (no HD, no disquete 3,5, no CD ou em
qualquer pasta do seu micro).

Arquivo * Abrir ou (= I
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Verificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil)

Colocacho de Pontuacso;

QUANDO USAR SALVAR E SALVAR COMO?

A opcao Salvar como devera ser utilizada quando o usuario
estiver gravando o seu arquivo pela primeira vez, e especifi-
cara o local em que seré salvo e o nome do arquivo (no Word
todos os arquivos apresentam a extensao *.doc). Em contra-
partida, a opcao Salvar devera ser utilizada toda vez que o
usuario quiser gravar as alteragoes.

Observagoes: A opcao Salvar como pode servir para repro-
duzir varias vezes um mesmo arquivo. Utilizando essa opc¢ao,
0 usudrio pode manter o arquivo na pasta em que ele est3,
trocar o nome do arquivo ou substituir o arquivo mais antigo
pelo modificado. Caso queira salvar o arquivo sem alterar o
nome, o usudrio pode coloca-lo em uma pasta diferente da
que o mais antigo esta.

B Botao Salvar da barra de ferramentas padrao

Arquivo * Salvar ou E

ORTOGRAFIA E GRAMATICA

O Word fornece duas maneiras de verificar ortografia e gra-
matica.

1. Enquanto vocé digita, o Word pode verificar automatica-
mente o seu documento e sublinhar possiveis erros de orto-
grafia e gramatica. Para corrigir um erro, exiba um menu de
atalho, clicando com o botao direito do mouse sobre a palavra
sublinhada e, em seguida, selecione a palavra certa.

2. O Word XP permite que
seja verificada a ortografia
no documento ativo, incluin-

1.1- Curso ] Tecnologia em
Processamento de Dados

Sygesties:

Junite o simbolo de pontuacio 4 palavra 4 esquerda, -]

do-se texto em cabecalhos,
rodapés, notas de rodapé,
notas de fim e anotagoes.

w Pridma sentenca |

Para verificar rapidamente

Idioma do decionério;
v Verificar gramética

.. | a ortografia no documento,
Explicar... J basta clicar sobre o botao
T 1= - s g
| V| Ortografia e gramati-
{ i : ca na barra de ferramentas
Portugués (Brasi) - - .
kst i i padrao. Na figura ao lado,
pode-se verificar a caixa de
Qpgles... Cancelar |

dialogo e suas opgoes.




Nao encontrada: exibe uma palavra que nao foi encontrada
nos diciondrios abertos.

Sugestoes: lista as substituicoes sugeridas, constantes do di-
cionario principal e dos dicionarios personalizados que estive-
rem abertos.

Ignorar: ndo corrige a ortografia da palavra relacionada na cai-
xa Nao encontrada. O Word XP continuara exibindo a palavra
durante a verificacao ortogréfica.

Ignorar todas: deixa a palavra relacionada na caixa Nao en-
contrada inalterada durante todas as ocorréncias futuras na
sessao atual do Word XP.

Adicionar: permite a vocé selecionar o dicionario ao qual de-
seja adicionar a palavra da caixa Nao encontrada.

Alterar: altera a palavra relacionada na caixa Nao encontrada
para a palavra selecionada na caixa Sugestoes. Se esta caixa
estiver vazia, deve-se clicar fora da caixa de dialogo e corrigir
a palavra manualmente. Logo apds, selecione o botao Reini-
ciar para recomecar a verificagao ortografica.

Alterar todas: altera a palavra relacionada na caixa Nao en-
contrada para a palavra selecionada na caixa Sugestoes, em
todas as ocorréncias no documento.

Autocorrec¢ao: permite adicionar uma palavra a lista Autocor-
recao, para que o Word XP possa corrigir automaticamente
quaisquer ocorréncias da palavra com ortografia incorreta a
medida que o texto é digitado.

Opcoes: exibe uma caixa de didlogo na qual se podem es-
pecificar as regras que o Word XP utilizara para a verificacao
ortografica.

Desfazer: reverte as acoes mais recentes de Ignorar, Alterar ou
Adicionar durante a sessao de verificagao ortografica atual.

Cancelar/Fechar: fecha a caixa de dialogo, mas nao reverte a
nenhuma das alteracdes efetuadas. O nome do botao Cance-
lar sera alterado para Fechar depois de efetuada alguma alte-
racdo no documento.

Para utilizar o recurso de verificacao gramatical, existe a caixa
de Verificar gramatica na parte inferior esquerda da caixa de
diadlogo Ortografia e gramatica. Caso essa opg¢ao esteja marca-
da, a verificagdo gramatical sera utilizada durante o processo.
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1) Digite numa pagina em branco
do Word um relato sobre as atividades
desenvolvidas por vocé durante a semana.

2) Depois de redigido o texto, execute os passos
seguintes para fazer a verificacao ortografica e
gramatical:

2.1. posicione o cursor no inicio do texto,

2.2. selecione o menu Ferramentas ou clique no botao
Ortografia e gramatica,

o
PRATIOUE '=—& =)

2.3. selecione a opgao Ortografia e gramatica (se
estiver executando pelo menu) ou F7 (se estiver
executando pelo teclado),;

2.4. conforme as informacoes dadas anteriormente,
execute a correcgao ortografica do texto inteiro.

3) Ao final, salve o documento.

FORMATAR

Selecionar textos e elementos graficos, usando o mouse

PARA SELECIONAR PROCEDIMENTO

Qualquer quantidade de texto | Arraste sobre o texto.

Uma palavra Clique duas vezes na palavra.
Um elemento gréfico Clique no elemento grafico.

Mova o ponteiro para a
esquerda da linha até que ele
assuma a forma de uma seta
para a direita e clique.

Mova o ponteiro para a
esquerda das linhas até que ele
Vérias linhas de texto assuma a forma de uma seta
para a direita e arraste para
cima ou para baixo.

Uma linha de texto

Mantenha pressionada a tecla
Uma frase Ctrl e clique em qualquer lugar
da frase.

Mova o ponteiro para a
esquerda do paragrafo até que
ele assuma a forma de uma
Um paragrafo seta para a direita e clique duas
vezes. Vocé também pode
clicar trés vezes em qualquer
lugar do paragrafo.




Mova o ponteiro para a
esquerda dos paragrafos até
que ele assuma a forma de
uma seta para a direita, clique
duas vezes e arraste para cima
ou para baixo.

Varios paragrafos

Clique no inicio da selegao,
role até o fim, mantenha
pressionada a tecla Shift e
clique.

Mova o ponteiro para a
esquerda de qualquer texto do
Um documento inteiro documento até que ele assuma
a forma de uma seta para a
direita e clique trés vezes.

No modo de exibicado normal,
cligue em Cabecalho e rodapé
no menu Exibir; no modo de
layout da pagina, clique duas
vezes no texto de cabecalho
ou rodapé. Mova o ponteiro
para a esquerda do cabecalho
ou rodapé até que ele assuma
a forma de uma seta para a
direita e clique trés vezes.

Um bloco de texto grande

Cabecalhos e rodapés

Clique no painel, mova o
ponteiro para a esquerda do
texto até que ele assuma a
forma de uma seta para a
direita e clique trés vezes.

Comentarios, notas de rodapé
e notas de fim

Um bloco de texto vertical
(exceto dentro de uma célula
de tabela)

Mantenha pressionada a tecla
Alt e arraste

RECORTAR, COPIAR E COLAR

V B As vezes, ha necessidade de movimentar e até copiar partes
% 53 WS do texto para outro local ou para outro documento, a fim de

agilizar a edicdo de um determinado documento. Para tanto,
existem os comandos Recortar, Copiar e Colar no menu Editar.

Recortar Y

O comando Recortar remove o texto e os elementos graficos
selecionados e os insere na area de transferéncia. O comando
estara disponivel somente quando houver texto e elementos
graficos selecionados. O texto e os elementos graficos que
sao inseridos na area de transferéncia permanecerao naquele
local até serem substituidos por um novo item. Existe, para
as versoes do Windows mais recentes, um recurso que pos-
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sibilita que vocé possa manter até 24 posicoes de coisas dife-
rentes na area de transferéncia do Windows. A partir da 25°,
ele comeca a ser substituido. Para rapidamente remover infor-
macoes selecionadas do documento e envia-las para a area
de transferéncia, clica-se sobre o botao Recortar na barra de
ferramentas padrao.

Observacgao: Pode-se utilizar a opgcao Recortar presente no
menu Editar.

Copiar E‘

O comando Copiar copia texto e os elementos graficos se-
lecionados para a area de transferéncia. O comando estara
disponivel somente quando houver texto e elementos gréfi-
cos selecionados. O texto e os elementos graficos que forem
copiados para a area de transferéncia substituirdao o contetdo
existente. Para copiar informacOes rapidamente para a area
de transferéncia, clica-se sobre o botdo Copiar na barra de
ferramentas padrao.

Observacao: Pode-se utilizar a opcao Copiar presente no
menu Editar.

Colar @

O comando Colar insere uma coépia do contetdo da area de
transferéncia na posicao do ponto de insergao, substituindo a
selecao pelo texto copiado. O comando nao estara disponivel
se a area de transferéncia estiver vazia ou se o texto selecio-
nado nao puder ser substituido.

Para rapidamente inserir o contelldo da area de transferéncia
no ponto de insercao, clique sobre o botao Colar na barra de
ferramentas padrao.

Observacao: Pode-se utilizar a opcao Colar presente no menu
Editar.

Como fazer para recortar e colar
Siga os passos seguintes.

1. Selecione a parte do texto que deseja mover.



2. Selecione o menu Editar e, logo apds, a opcao Recortar
ou o respectivo icone na barra de ferramentas padrao. Em
seguida, verifique que a parte selecionada foi retirada do lo-
cal, sendo inserida na area de transferéncia.

3. Posicione o cursor na posi¢cao em que deseja que a parte
recortada apareca.

4. Para completar o processo, selecione o menu Editar e,
logo apds, o comando Colar, ou o respectivo icone da barra
de ferramentas.

Como fazer para copiar e colar
Siga os seguintes passos:
1. Selecione a parte do texto que deseja copiar.

2. Selecione o menu Editar e, logo ap0s, a opcao Copiar ou o
respectivo icone na barra de ferramentas. Em seguida, verifi-
que que a parte selecionada foi copiada para a area de trans-
feréncia, mantendo, ainda, o texto selecionado no seu local
de origem.

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

4. Para completar o processo, selecione o menu Editar e, logo
apos, o comando Colar ou o respectivo icone da barra de fer-
ramentas.

DESFAZER E REFAZER

~, . |Na barra de ferramentas existem dois botdes
chamados Desfazer e Refazer. Esses botoes

desfazem e refazem as Ultimas acdes executadas.

O comando Desfazer reverte as alteracoes feitas em um docu-
mento, como edicao, formatacao, verificacao ortogréfica, in-
sercao de quebras, notas de rodapé e tabelas. O nome do co-
mando dependera da Ultima acao executada como, por exem-
plo, Desfazer tipo ou Desfazer negrito. O comando Desfazer
sera alterado para Impossivel desfazer se a acao nao puder
ser revertida.

Para rapidamente reverter as uUltimas cem alteragdes na edi-
cao, formatacao e outras agoes, clique sobre o botao Desfazer,
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mostrado acima, na barra de ferramentas padrao, ou selecio-
ne a respectiva op¢ao no menu Editar.

Por outro lado, ha o comando Refazer, que repete a Ultima
alteracao feita no documento. Nesse caso, o nome do coman-
do também dependera da ultima agao executada como, por
exemplo, Refazer tipo ou Refazer negrito. O comando Refazer
seré alterado para Impossivel refazer se a Gltima agao nao pu-
der ser repetida. Utilize esse comando para rapidamente adi-
cionar uma sentenca ou efetuar a mesma revisao em diversos
lugares em um documento longo.

Para refazer ou repetir as Ultimas cem alteracOes realizadas no
documento, clique sobre o Refazer, mostrado na pagina ante-
rior, na barra de ferramentas padrao.

MUDAR A APARENCIA DO TEXTO - FORMATACAO

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

Com excecgao dos estilos negrito, ital/ico e sublinhado, que po-
dem ser ativados na barra de formatacao, todos os outros efei-
tos de caracteres sao obtidos por meio do teclado ou, entao,
de uma caixa de didlogo. A préxima tabela mostra os efeitos
disponiveis e a combinacao de teclas necessaria para ativar o
efeito. Essas combinagdes sao do tipo liga e desliga, ou seja,
devem ser pressionadas para ativar o efeito e pressionadas
novamente para desativa-lo.

Efeito Combinacao de teclas

Negrito Cirl+N
fralico Cirl+1
Sublinhado simples Cirl+S
Sublinhado duplo Ctrl+Shifi+L
Sublinhado s6 de palavras Curl+Shift+B
Subescrito Cul+=
Sobrescrito Cirl+Shift+=
MAIUSCULAS GRANDES Curl+Shift+A
MAIUSCULAS REDUZIDAS Curl+Shifi+K
Remover a formatacio de caracteres CirH+-Shift+Z
Inversiio do tamanho das letras Shifi+F3




MUDAR A FONTE DOS CARACTERES

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

Verdana - Tamanho 10
Times New Romam - Tamanho 12
Arial - Tamanho 14
Tahoma — Tamanho 16

A mudanca ou ativacdo de uma nova fonte pode ser feita por
meio da barra de formatacao ou, entao, de uma caixa de dia-
logo. A barra de formatacao € o meio mais rapido para realizar
essas mudancas, se vocé utilizar um mouse.

Nesse caso, basta dar um clique sobre o botao ao lado da caixa que
mostra o nome da fonte, para abrir uma lista de fontes disponiveis.

Times MNew Roman - 12 -

Essa lista é apresentada em ordem alfabética do nome das
fontes. Contudo, ela guarda em sua meméria as Ultimas doze
fontes utilizadas e as exibe em primeiro lugar. Rolando a barra
de rolagem, aparece uma divisao e as fontes em ordem alfa-
bética.

Basta dar um clique no nome da fonte desejada, que ela aparece-
ra na barra de formatagcao como a fonte atual. A partir desse mo-
mento, o texto que for digitado aparecera sob o novo formato.

Times New Roman

ALTERACAO DO TAMANHO DA FONTE

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

B .

a -

14
16
18
20
22
24
26 >
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A CAIXA DE DIALOGO PARA ALTERAGAO DE
FONTE E CARACTERES

Passos para mudar a aparéncia do texto:

1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.

2. No menu formatar, clique na opgao Fonte.

3. Na caixa de didlogo, vocé podera alterar Fonte, Tamanho
de fonte, Estilo, Cor etc.

Fonte ﬁjﬁ| O Word XP permite que
— vérias operacgoes de
Eonte ] Espagamento de caracteres | Efeltos de bexto | formatacao sejam feitas

de uma sé vez por meio

de uma caixa de dialogo.
Essa caixa pode ser ativada
com o pressionamento de
Ctrl+F ou, entao, por meio
da opcao Fonte no menu

Formatar.
Cor da Fonite: Estilo de sublinhada: As duas formas ativam a
[_.ﬂutnmatrm :] |fw]. L.l | =] caixa de dialogo mostrada
ao lado. Ela contém um
Efgitos resumo com todas as
[~ Tachado I Sombra [~ Versalste formatacées vistas até
[~ Tachado duplo I Contorno [ Todas em maniscudas agora. A vantagem dessa
[ Sobreccrito [ Releyvo ™ oguito caixa de diélogo é que ela
I Sybscrito I Babo relevo mostra, na sua parte direita
inferior, um modelo de
Wisuaizacio

como sera a fonte e efeitos,
dando chance ao usuario

4 —— de fazer experimentos,
antes de aplicar os efeitos
sobre o texto.

Ezta & wma forte TroaType. A metma fonte serd utsds na tels & na imprezzlio,

Padrio... oK | Cancelar |

CRIAR TEXTO ANIMADO

Fanith k.3l Vocé pode criar efeitos de texto
- animado - que se move ou pisca

- para documentos que serdo

lidos on-line. Os efeitos animados

nao sao impressos.

1. Selecione o texto que vocé

deseja animar ou clique na

palavra que vocé deseja animar.

2. No menu Formatar, clique

em Fonte e mudar a guia

Animacoées.

3. Clique no efeito desejado na

caixa Animacoes.

Observacoes

1. Vocé sé pode aplicar um efeito

Visuskzacho de animacéo de cada vez.

2. Para remover um efeito

4 _ animado, selecione o texto e

clique em Nenhum na caixa

Animacoées.

Eorte | Espagamento de caractores | EFeitos de tegtn | |

rogi.._| (5] omw




FORMATAR PARAGRAFO

1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.

2. No menu Formatar, clique na opgao Paragrafo.

3. Na caixa de didlogo, vocé podera alterar Alinhamento, Re-

cuo, Espacamento etc.

BORDAS E SOMBREAMENTO

1. Selecione o
Bordas e sombreamenio E]@ texto que vocé
Bordas || Bogda da pagina | Sombresmento deseja inserir.
Definic3o: stio: alzacho 2. No menu
) ' " . Ci:tm e e Formatar, clique
—_— 7 | o <
T o5 botdes para sphcar a5 bordas na opgao Bordas

3. Na caixa de
Calxa | dialogo, vocé
""""""" podera inserir
Bordas, Bordas

1| O| m| m| [
i

— = de pagina e
= Sombreamento.
$ Autemnitice -
nee | ' = 1] ]
Largura: ] —
Ongtra | i a2 | foicera
(mm . IParaqrefu |
Opoles. ..
Mostrar [erramentas | Linha horizontal. .. | Cancelar |

AS FERRAMENTAS DE BORDA E SOMBREAMENTO

RECURSO DESCRICAO

Oferece mais de 150 estilos de
borda para personalizar a apa-
réncia do seu documento. Isso
inclui estilos 3-D e diversos esti-
Novos estilos de borda los orientados para divulgagéo,
que permitem varias bordas de
linha, que sao especialmente
populares em documentos pro-
fissionais.

Permite colocar uma borda ao
redor de cada pagina. Além dos
150 novos estilos de linha de
borda, o Word oferece a galeria
Bordas de pagina de bordas artisticas do Publisher
para bordas de pagina, que inclui
mais de 160 estilos de arte. Bor-
das de pagina também sao alta-
mente personalizaveis.

e sombreamento.
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Estilo de borda exclusivo para | Cabecalhos e rodapés na area
cada extremidade de pagina da borda.

Permite aplicar bordas a pala-
vras ou caracteres dentro de um
paragrafo. Vocé pode, literal-
mente, “delinear” parte do tex-
Bordas de texto to, aplicando quaisquer estilos
de borda disponiveis. As bordas
de texto também tornam mais
facil colocar bordas ao redor de
titulos.

Permite chamar a atencao de
outros usuarios sobre parte do
documento. Da mesma forma
como aplica sombreamento a
Sombreamento de texto paragrafos, agora vocé pode
aplica-lo a palavras ou caracte-
res selecionados dentro de um
paragrafo. Escolha qualquer cor
ou gradagcao de sombreamento.

QUEBRA DE PAGINA

Quebra ?IX
Quando vocé preenche

Tipos de quebra uma pégina com texto ou
e ey elementos graficos, o Word
fe Quebra de pagina: insere uma quebra de
Quebra de coluna pdagina automatica e inicia

2 nova pagina. Para forgar
[ Quebra automatica de texto uma quebra de pégina em
b um local especifico, vocé

Tipos de quebras de secdo pode inserir uma quebra de
" Préxima pagina pagina manual:
= 1. Clique no local em que
¢ Continua vocé deseja iniciar uma
™ DL nova pagina.

: bgnas pares 2. No menu Inserir, clique
[ Paginas impares em Quebra.
3. Clique em Quebra de
oK. Cancelar _! pagina.

CABECALHO E RODAPE

'-I:I Hho e rodapé =
Inserir AutoTexto » #FHAF e DG & & Oy Fechar

Um cabecalho ou rodapé consiste em texto ou elementos gra-
ficos — como um nlimero de pagina, a data ou um logotipo da
empresa — que geralmente sdo impressos na parte superior
ou inferior de cada pagina de um documento. O cabecalho é



impresso na margem superior; o rodapé, na margem inferior.

Vocé pode usar o mesmo cabecgalho e rodapé em um docu-
mento inteiro ou pode alterar o cabecalho ou o rodapé em
parte do documento. Por exemplo, use um logotipo no cabe-
calho da primeira pagina e inclua o nome de arquivo do docu-
mento no cabecalho das paginas seguintes.

Para definir um Cabecalho ou Rodapé, observe as orientagdes
seguintes.

1. No menu Exibir, clique em Cabecalho e rodapé.

2. Para criar um cabecalho, insira texto ou elementos gréaficos
na area de cabecalho ou clique no botao Cabecgalho e rodapé
na barra de ferramentas.

3. Para criar um rodapé, clique em Alternar entre cabecalho
e rodapé para se mover para a area de rodapé. Em seguida,
repita a etapa 2.

4. Quando terminar, clique em Fechar.

NUMERAGCAO DE PAGINA

Nil de péoh ﬁﬂm 1. No menu Inserir, clique em Numeros de paginas.
LIRTOF G POENA =22} 2. Na opcao Posicao, especifique se o nimero de pagina deve

Posicho: Visuskzag 8o ser impresso no cabegalho, na parte superior da pagina, ou no
| Fim da pagna (rodaot) Rl — rodapé, na parte inferior da pagina.
Alribamanto: ——= 3. Se a opgdo Mostrar niimero na 1° pagina estiver
|[‘ ks - e selecionada, a numeracéo sera aplicada a todas as paginas.
— 4. O botao Formatar oferece varios tipos de formatos de
[ Mostrar ndmero na 19 phgina =——= numeros e letras que poderao ser usados no documento, tais
como: algarismos romanos, arabicos, letras maitsculas e
Cancalar Formatar... | .,
—mimilar = mindsculas etc.
5. Selecione as outras opgoes desejadas.
INSERIR SIMBOLO g -
O comando Inserir simbolo Saboks | Caracteres aspecian |
serd muito utilizado para | e [ingios -
acrescentar caracteres que nao P o B P B : —
estéo presentes no teclado, lf *}\" GBI 8 RO 54 ﬁt*-h‘
como, por exem’plo: setas, D:E ] BlE &8 = A
icones etc. B T 1
B T I
1. Cligue no lugar em que vocé 3__| EJ E Bl B o i i d| P ﬂ’ e iﬁh _3"* ’h
deseja inserir o simbolo. Rl | @ [t Sp | 9 | 8V M

2. No menu Inserir, clique em
Simbolo e na guia Simbolos. Sabeikos uesdos recentaments:

3. Clique duas vezes no |€]£|¥|@|@|T""lﬂ;|¢|£|3|+|KIE.'“||.I|l’.‘(|f3|

simbolo ou caractere que vocé

deseja inserir ou clique uma Codge docaracters: [ e

vez para seleciona-lo e, Sotonesde., | Tecdestabo.. | Tecade staho
depois, em inserir

[imboto (decmal) -

[rsere l Carely ]
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FORMATAR EM COLUNAS

¥ Cohnas de mesma largura

Colunas
=1 [ 1]

CRCR ORI =

Lima Duas Irés  Esguerda Dueita

iinero e okiant m [ Linha entre colunas
Largura & espacamento Visualizaco

Nogel:  Largura Espacamento:
1: s = [127emn =

Esse recurso sera
muito utilizado em
producoes do tipo
Jornalisticas, uma vez
que permite dividir o
seu documento em
varias colunas.

1. Selecione o texto
que vocé deseja
formatar.

2. No menu Formatar,
clique na opgcéo
Colunas.

3. Na caixa de dialogo,

X

vocé podera alterar o

Aplicar:

|hb documento inteiro

recuo, o espagamento,
o alinhamento etc.

INSERIR FIGURAS

Bl Construgbes - Microsoft Media Gallery
frguivo. Edbtar Exbe  Ferrapentas  Angda

%] Pesquisar... | ] Usta do colegles... | I

(85 |5 111 @ Cio-arts onvine

= {2 Coleples do Office
&y Agricubtura
o
. j Adurriis
Sy dates
+ & futoFormas
&y Céncias
+ &y ComunicaBo
& Conceos
=3 Conjuntos de caracters
=) Construgles
+ {5 Dakas especiars
) Educacio
+ ] Elementos da Web
+ = Blementos decorativos
4 Emogbes
+ {2y Esportes
¥ Sy Estaches
L1 »

o7

Iy

i
Jay

11 fters

Acrescente figuras ao
seu documento. O pacote
Microsoft Office possui
diversas figuras que

vocé podera utilizar em
qualquer lugar do seu
documento.

Observacéo:

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

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

3. No menu Inserir, clicar
em Figura/Clipart.

4. Selecionar a figura e
clicar no botao Inserir.

INSERIR LEGENDA NAS FIGURAS

Um dos recursos muito utilizado pelo
Word é o uso de legendas nas figuras.
1° Passo: Selecionar a figura, dando um

clique sobre ela.

2° Passo: Inserir *Referéncia * Legenda
3° Passo: Devemos definir o texto da
legenda. Veja na ilustracao a direita.

4° Passo: Antes de confirmar, devemos
indicar ao Word XP o lugar, ou seja, qual
sera a posicao da legenda em relacao a
figura selecionada: abaixo ou acima do

item selecionado.

Legenda

Legenda:

Opgles
T

Posicio:

|Nustragie 1

|Il-lstra;5:r

| abaino do #em selecionado

i

| | _mat.. |

|m|-:mh[




INSERIR NOTAS

Mota de rodapé e nota de fim E EI P odemo's criar notas de
comentarios para o texto

Local digitado no Word XP Essas
notas serao muito utilizadas
para explanar e ilustrar o
que esta sendo comentado.

(* INotas de rodapé:] [No fim da pagna

Ll Le

" Notas de fim: | 1° Passo: Selecionar a
palavra que tera uma nota
—| explicativa.
Eormato 2° Passo: Inserir. Referéncia.
Notas.
Formato do numero: |1, 23, ﬂ 3° Passo: Devemos definir o
local da nota de rodapé: no
Personalizada: | Simbolo. .. | fim ou no inicio da pagina.
! =1 Além disso, podemos
Iniciar em: 1 B escolher o formato do
Numerag o; |D:| T - J ndmero ou mesmo inserir
— caracteres especiais para
Aplicar alteracBes ilustrar as notas.

i Observacao: Podemos criar
Aplicar alteragbes a: IN‘:| texto selecionado  ~| | quantas notas de rodapé
desejarmos. Para isso, basta
selecionar a palavra que

recebera as notas.
| Inserir | Cancelar | |

INSERIR iNDICES

Um dos recursos mais utilizados no Word, de forma profissio-
nal, é o Inserir indices. Temos trés tipos de indices: Remissi-
vo, Analitico, Figuras e Autoridades.

Indice Remissivo: indica os elementos da pagina em forma de
ordem alfabética.

Indice Analitico: indica os elementos da pagina de acordo com
as paginas.

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

No exemplo, vamos trabalhar apenas com o indice analitico.
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@ Estilos e formatacdo * X
Formatagdo do texto
selecionado

Anal

Selscionar tudo Novo estilo

Escolher lormatacdo a ser
aplicadia

Lonpar formatacido
I

Anal

Anal ltalico

Anal, Justificado
Arial, Justifi
Anal, Justifi

Anal, Sublinhado

Mostrar:  FormatacBo deponin =

iINDICE ANALITICO

1° Passo: Faca o texto normalmente e, para cada titulo (que vocé queira
como indice), aplique os estilos que o Word XP oferece.

2° Passo: Para adicionar os estilos aos titulos que farao parte do indice
analitico, devemos:

2.1. selecionar o titulo,;

2.2. clicar em Formatar * Estilos e formatacéo,

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

Estilo “Titulo 1” — Para o Word, esse tipo de estilo representa todos os
elementos que ficarao em primeiro plano no alinhamento da pagina.

Estilo “Titulo 2” — Representa o estilo de segundo plano no alinhamento.
Estilo “Titulo 3” — Representa o estilo de terceiro plano no alinhamento.

3° Passo: Apds aplicar estilos aos titulos do texto, devemos inserir o cursor
na pagina em que devera ser criado o indice e escolher: Inserir * Referéncia
« indices * op¢éo Analitico

DIAGRAMA

Por meio do Word XP, o usuario podera criar diversos tipos de
diagramas. O objetivo de trabalhar com diagrama é organizar
os dados, as informacgdes, as idéias, ou seja, resumir por meio
de “autoformas” todo o conteddo de um documento.

1° Passo: Posicione o cursor no local em que serd [T T el

inserido o diagrama. Sk um i de har s
2° Passo: Utilize o comando: Inserir * Diagrama |

o . . g L [ || ag
3° Passo: Vai surgir uma caixa de dialogo i CL 5 :}6

mostrando alguns modelos de diagramas.
Devemos escolher um dos modelos. :
4° Passo: No nosso exemplo, escolheremos A &J @
o primeiro tipo de diagrama, que sera muito
utilizado para mostrar relacées de hierarquia CroMonam

(prioridade). Lisaed piaw s mosiran relag Ses by drouces
Veja de que forma sera inserido esse diagrama no
nosso documento.
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UTILIZAR MARCADORES

O Word XP possui uma formatacao especial de paragrafos,
que consiste em inserir um simbolo especial no inicio dos pa-
ragrafos e deslocar seus recuos de maneira a chamar a aten-
cao sobre esses paragrafos.

Esse efeito é facilmente obtido pelo botdo Marcadores da bar-
ra de formatacao. Apds pressionar esse botao, todos os pa-
ragrafos digitados obedecerdao a sua formatacdo. A margem
direita ndo é recuada, permanecendo em sua posi¢ao normal.
Se vocé precisar, recue a margem direita antes de iniciar a di-
gitacao dos paragrafos com marcadores.

Para desativar essa formatacao, basta pressionar o botao Mar-
cadores novamente.

Pelo menu, podemos usar: Formatar * Marcadores e numeracao

NUMERACAO DE PARAGRAFOS

Um recurso muito Gtil do Word XP é a numeragao automatica
de paragrafos. Esse recurso formata os paragrafos que serao
digitados, inserindo um ndmero no inicio da primeira linha e
recuando as demais. Cada novo paragrafo digitado recebe um
numero sequlencial.

Se um dos paragrafos intermedidrios for eliminado, os demais
paragrafos terdo os seus nimeros diminuidos em um. Manu-
almente, vocé teria de refazer toda a numeracao. A situagao
inversa também é valida. Se vocé se esqueceu de digitar um
paragrafo intermediario, basta teclar Enter no final do para-
grafo anterior para que um novo numero seja incluido e os
demais paragrafos sejam numerados, aumentando em um o
seu numero.

Pelo menu, podemos usar: Formatar * Marcadores e numeracao
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COMO PERSONALIZAR OS MARCADORES E A
NUMERACAO

Vocé pode alterar o formato dos marcadores e da numeracao de pa-
ragrafos por meio da opgao Marcadores e numeragao do menu For-
matar. Ao ativar essa opgao, a proxima caixa de dialogo é exibida.

Marcadores e numeracan

Com marcadares ] Numerada | Vérios niveis | Estilos de lsta |

- =] =

Menhum . Q :

- =] -
.- ale B v
- le 3 v
. e » v

Personalizar lista com marcadores

Caractgre marcador
| - - . + =5 0
Forte... | Cagactere.. | Figura.. |
PosigBo do marcador
Recuar em; 0,63 cm =

PosicBo do texto

Espago de tabulacko apos:

[1.27em =1 Recysrem: [1,27em -
Visushzacio

I

Cancelar ]

A primeira das trés pastas diz respeito aos marcadores. Vocé
pode, de imediato, escolher um entre os seis tipos diferentes
de marcadores disponiveis, simplesmente dando um clique
sobre aquele que desejar. Note que existe um “x” que con-
firma o recuo deslocado. Se vocé clicar sobre essa caixa de

sele¢cao, os recuos serao eliminados.



O botao Personalizar exibe uma outra caixa de dialogo, onde
a formatacao do paragrafo com marcador pode ser alterada.
Nela, vocé pode alterar o tamanho do simbolo do marcador,
sua cor, tamanho e posicado dos recuos. Todas as alteracoes
sdo visualizadas na caixa de visualizacgao.

As outras duas pastas dizem respeito a numeracgao de paragra-
fos. A pasta Numerada funciona de maneira analoga a pasta
com marcadores. Vocé pode selecionar um dos seis formatos
disponiveis de numeracao e ativar ou desativar o recuo de
linhas.

A Ultima pasta permite selecionar a numeracao de paragrafos em
varios niveis hierarquicos. Os trés primeiros formatos misturam
numeros e simbolos, enquanto os trés ultimos, apenas nimeros.

Marcadores e numeracao E]]z|

1 1) |

Nenhum % 2 .
3. £} n

A a) a i

B (5] b 1]
C £} L. i

ESPACAMENTO
ENTRE LINHAS 'ﬂ_ﬂ:l.nf!rlllﬁ."*o {Dussbe ad da Iriha & S8 BAOFG
- |
Adriamerty. |Lraemeds =] Mipel dobboegl |Copo de terts = |
Por meio da caixa de formatacao s
de paragrafos, vocé pode mudar (e T -
o espacamento entre as linhas de (et focm e =1 T H
um paragrafo. e
~ . ;e g 0 g S e ink: L
As opgées disponiveis sdo linhas Depus: m = P = =1 T =
simples — padrao, uma linha e
meia, duas linhas ou, entao, uma = s
quantidade de pontos. A altura de e
uma linha é doze pontos. e e -
P .
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TABELAS

Tamanho da tabels
Mdmero de colunas:

(L)

Mgomera de linbas: 2 =z
Compartamanto de Autodjusts

+ |argura de coluna fixa: Ihutamtm =1

[ Autofjuste ao conteldo

™ Autolpuste & janels AytoFormatacso. ..
Estilo de tabels: Tabela com grade -

Lemberar dimenses de novas tabelas

K Cancelar

Uma tabela é formada por linhas e colunas, cujo ponto
de encontro ou intersecgao formara as células, que po-
derao ser preenchidas com texto e elementos gréficos.
Vocé podera usar tabelas para alinhar nimeros em co-
lunas e, em seguida, classifica-los e realizar operacoes
com eles. As tabelas também poderao ser usadas para
organizar texto e elementos graficos. Para criar uma ta-
bela:

1. Clique no menu Tabela, opc¢ao Inserir Tabela.

2. Em seguida, selecione o nimero de linhas e colunas
desejadas.

3. Clique em Ok.

AS FERRAMENTAS DA TABELA

rTabeIas:hurdns v X
g & —_— . h _," - ‘i, .
O-m@ B3R Al 2 i =

RECURSO DESCRICAO

Ferramenta Desenhar tabela

Permite criar e personalizar ta-
belas. Vocé pode usar essa fer-
ramenta intuitiva de desenho da
mesma forma como usa uma
ﬂ caneta para desenhar uma ta-
bela — basta clicar e arrastar os
limites de tabela e particoes de
célula. Vocé agora pode fazer
células individuais de qualquer
altura e largura que desejar.

Permite remover com facilida-
de qualquer particao de célula,
linha ou coluna para obter o

Ferramenta Apagador mesmo efeito de mesclar duas
ou Borracha células. Em versdes anteriores
j do Word, vocé sé podia mesclar

— células se elas estivessem na

mesma linha. No Word XP, vocé
pode mesclar quaisquer células
adjacentes no sentido vertical
ou horizontal.




Faz o seu texto fluir verticalmen-
te (girado em 90°) em células de
Direcdo de texto vertical tabela, cai3<as de texto eln_mldu-
113 ras. Ess_e € um recurso U1_:I| para

criar etiquetas e para divulgar
documentos orientados em que
créditos e direitos autorais sao

impressos de lado.

CONFIGURAR PAGINA (VENU ARQUIVO)

Configurar pagina @@

Margens Papel Layout
Margens
Syperior < cm
Esquerda: |3cm
Medkaniz: 0cm

Inferior: Z Cm

Cireita; 2,5 cm

£y 4 Ab

Posic3o damedianiz: | Esquerda »

Orientacdo

Retrato Paizagem

Paginas

£

Yarias paginas: Mormal

Yisualizacdo
Aplicar:
Mo documento inteiro b

1L

Padr3o0.., I OK ]i Cancelar ]

Antes de imprimir os arquivos, devemos configurar a pagina,
para que os dados contidos no seu documento fiquem aco-
modados na folha a ser impressa. O tamanho de papel mais
usado é o A4, com margens de 3 cm para o lado esquerdo da
pagina, 2 cm para as partes superiore e inferiore e 2,5 cm para
a margem direita. Essas medidas sdo adotadas pela Associa-
cao Brasileira de Normas Técnicas (ABNT). Na caixa de dialo-
go Configurar pagina, vocé pode definir margens, origem e
tamanho de papel, orientacdo de pagina e outras opgdes de
layout para o arquivo ativo.
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Para exibir a caixa de dialogo, observe o seguinte.
1. No menu arquivo, clique na opcao Configurar pagina.

2. Na caixa de dialogo, é possivel alterar as margens, tamanho
do papel, origem do papel e /ayout. Clique em cada item e
faca as alteracoes que desejar.

3. O recurso Medianiz serd muito utilizado para encaderna-
¢oes de documentos. Funciona como uma margem adicional
esquerda, visando ao emprego do espiral ou qualquer outro
material de encadernacéao.

4. E possivel também definir a orientacao do papel. Ha duas
opcoes: Retrato (o mais usual no Word) — sera usado para im-
primir cartas, memorandos, relatérios em geral — e Paisagem
— serd usada para tabelas com varias colunas etc.

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

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

2) Crie uma pasta.

3) Salve a ata dentro da pasta.



o

Navegador
Internet Explorer
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SAIBA MAIS

Internet pode ser
considerada uma sociedade
corporativa ou cooperativa
virtual que hoje forma

uma comunidade com
caracteristicas sui generis.

INTRODUCAO

Nesta unidade, vamos trabalhar com o navegador chamado
Internet Explorer, um programa que nos permite acessar o
universo virtual da internet — a rede mundial de computadores.
Por meio dela, podemos conhecer um mundo que nem sabi-
amos que existia. Pela internet, é possivel se comunicar, pes-
quisar, comprar, movimentar conta bancaria e muito mais.

O QUE E INTERNET

A internet, assim como diversas outras grandes invencoes,
teve seu inicio em instituicdes militares para fins bélicos. Mas,
ainda bem, alcancou as universidades e, logo em seguida, as
nossas casas. Hoje, a internet tem varias utilidades, como, por
exemplo, propagagao e intercambio de informagdes, comuni-
cacao e troca de mensagens por correio eletronico, realizagao
de compras, divulgagcao de produtos e acesso a varios tipos
de servigos, como pagamento de contas, retirada de segunda
via de tributos, certiddes, entre outros.

Em linhas gerais, a internet € um conjunto de computadores
interligados entre si por meio de grandes estruturas de tele-
comunicacgao e outros equipamentos — que fica a seu critério
pesquisar depois — como provedores, roteadores e modems.
Gostou do desafio? Para agugar um pouco mais a sua curio-
sidade, leia o histérico seguinte, produzido pela Universidade
de Campinas (Unicamp) sobre a internet.

HISTORICO

A internet nasceu em resposta a uma necessidade militar. Nos
anos 60, periodo de grande tensao entre as superpoténcias
Estados Unidos e Uniao Soviética, os americanos comecaram
a pesquisar uma forma de interconectar os varios centros de
comando do pais, de modo que o sistema de informacoes
norte-americano continuasse funcionando, mesmo que hou-
vesse um conflito nuclear. Com o fim da guerrafria, a estrutura
criada para esse empreendimento militar foi empregada para
o uso cientifico e educacional.

No Brasil, as universidades foram as primeiras a se beneficia-
rem com essa estrutura de rede. Havia conexdes com a Bitnet,
uma rede semelhante a internet, em vérias instituicdes, como



as universidades federais do Rio Grande do Sul e do Rio de

Janeiro. Os servicos disponiveis restringiam-se a correio ele-

tronico e transferéncia de arquivos.

Somente em 1990, a Fapesp (Fundagao de Amparo a Pesquisa

de Sao Paulo) conectou-se com a internet. A partir de abril de

IMPORTANTE

1995, o Ministério das Comunicacgoes e o Ministério da Ciéncia
e Tecnologia decidiram lancar um esforco comum de implan-
tacao de uma rede integrada entre instituicoes académicas e
comerciais. Desde entéo, varios fornecedores de acesso e ser-
vigos privados comecaram a operar no Brasil.

SAIBA MAIS

Saiba mais sobre o historico
da internet no site: http://
www.vdl.ufc.br/catedra/
telematica/historico_internet

E aqui que vocé deve clicar com o mouse para en-
trar na internet

Como é a cara de uma pagina: _ Pagina principal da
Universidade de Brasilia
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E neste espaco que vocé digita o endereco da pagina que
quer ver:

A = Portal Link = Universidade de Brasilia = - Microsolt Intermet Explorer

frguvo  Egter  Exgbe  Eaworitos
o Volter =

Ferramentas  Ajgda

Pesgumar

Favorios s .-

Endereco [{EJ g weweer. urds bu oot alf

Qe

CONEXAO

Tipos de conexao

Vocé pode acessar a Internet de varias maneiras. As mais co-
muns sao:

Acesso direto: o computador é equipado com uma placa de
rede e fica o tempo todo conectado ao provedor de acesso. E
um sistema mais moderno, por meio da chamada banda lar-
ga, que permite utilizarmos a linha telefébnica mesmo quando
estamos conectados a internet.

Acesso discado: nesse tipo de conexao é necessario possuir
uma linha telefénica e utilizar um equipamento chamado mo-
dem (atualmente os computadores ja vém equipados com
modem interno, mas também existem modelos externos). O
modem transforma os sinais emitidos pelo computador (digi-
tais) em sinais que podem ser transmitidos pela linha telef6-
nica (analdgicos) e vice-versa. Nesse caso, nao sera possivel
fazer e receber ligacoes telefébnicas enquanto o computador
estiver conectado a internet.

PROVEDORES DE ACESSO

O préximo passo para quem vai acessar a internet de casa é
escolher um provedor de acesso. Na hora de escolher o seu
provedor, alguns fatores devem ser considerados: se ele pos-
sui numeros locais de telefone (senao o custo da ligacao sera
alto), quantidade de linhas disponiveis, velocidade de conexao
e se ele possui algum diferencial em relacao aos concorrentes
(conteudo exclusivo para assinantes, por exemplo).



Os mais conhecidos provedores de acesso sao:

Nome / Enderego / Tipo

Universo Online (UOL) / www.uol.com.br / pago

America Online (AOL) / www.americaonline.com.br / pago
IG / www.ig.com.br / gratuito

Terra / www.terra.com.br / pago

BOL / www.bol.com.br / pago

Alguns provedores ja oferecem o kit de instalagao, que inclui
0 programa para navegar e o programa de correio eletrénico.
O assinante recebe um nome de registro, uma senha e um
numero de telefone para onde o seu computador ira discar.

Se vocé nao tem internet em casa e deseja contratar os servi-
cos de um provedor, utilize outro computador que esteja liga-
do a rede e acesse o site da empresa, ou ligue para a Central
de Atendimento ao Cliente e informe-se.

Atualmente, alguns provedores oferecem a opgao de disca-
dor, um programa que vocé instala no seu computador e que
disca de forma automatica para o provedor. Esse programa
mantém a lista de cidades e os nimeros de conexao sempre
atualizados, o que garante uma conexao mais rapida. Para ins-
talar o discador, vocé deve fazer um download do aplicativo
a partir do site do provedor. Vocé podera usar o discador ou,
entao, configurar a conexao.

WORLD WIDE WEB (WWW)

A World Wide Web revolucionou a internet por reunir interface
grafica, recursos de multimidia e hipertexto. A Web possibilitou
a construcao de paginas graficas, que podem conter fotos, ani-
macoes, trechos de video e sons. Nas paginas, a informacao esta
organizada de forma hipertextual, ou seja, as paginas estao liga-
das entre si, por meio de links. O Unico programa de que vocé
precisa € o navegador.

A World Wide Web é formada por milhées de lugares, chamados
sites. Existem sites de universidades, empresas, 6rgaos do governo
e até sites mantidos por apenas uma pessoa. A porta de entrada de
um site chama-se home page, ou seja, pagina principal.

Os sites sao localizados por meio de seu endereco. Esse sistema de
enderecos é também chamado de URL (Uniform Resource Locator
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— localizador uniforme de recursos). Com ele, é possivel localizar
qualquer informacgéo na internet.

Vejamos o seguinte endereco: http://www.mec.gov.br . Cada parte
do endereco tem um significado:

http:// - E o método pelo qual a informacao deve ser bus-
cada. No caso, http:// € o método utilizado para buscar pagi-
nas na web. Vocé também vai encontrar outras formas, como
ftp:// (para entrar em servidores de FTP), mail to: (para enviar
mensagens), news: (para acessar grupos de discussao), entre
outros. Esse protocolo gerencia e formaliza as requisicoes e
as respostas que trafegam entre o cliente e o servidor web.

www.mec - E 0 nome do computador onde a informacéo esta
armazenada, também chamado de servidor ou site. Pelo nome
do computador vocé pode antecipar que tipo de informacao
ira encontrar. Os que comegam com www sao servidores de
web e contém principalmente paginas de hipertexto. Quan-
do o nome do servidor comega com ftp, trata-se de um lugar
onde é permitido copiar arquivos.

gov - Tipo de organizacao, gov se refere a uma organizagao
de carater governamental. A maior parte dos dominios é co-
mercial. Outros tipos sao: edu (instituicao educacional), mil
(organizacao militar), org (em sua maioria, organizacoes sem
fins lucrativos, ndao-governamentais), net (empresas que pro-
véem servigos para a internet).

br — O final br indica apenas que o dominio foi registrado no
Brasil (br é a sigla que identifica o Brasil na internet), e ndo a
localizagao fisica do servidor, como muitos pensam. Dominios
registrados nos Estados Unidos nao tém o final que indica o
pais; isso s6 é valido para os outros paises. Sdo mais de du-
zentas siglas no total. Conheca algumas delas: uk (Reino Uni-
do), fr (Franca), jp (Japao), ca (Canada), ru (Russia), de (Ale-
manha).

NAVEGADORES

Para que possamos explorar todos os recursos que a web nos
oferece, precisamos de um programa chamado navegador. O
navegador pode mostrar texto, imagens e animacdes, sendo
que as novas versoes ja sao capazes de reproduzir sons, musi-
ca e video, gragas aos p/ugins, programas que se acoplam aos
navegadores, estendendo suas capacidades multimidia.



Atualmente, o navegador mais utilizado é o Internet Explo-

rer.

==y | O Internet Explorer & desenvolvido pela
Microsoft e faz parte do pacote do Windows,

I' | -' e . razdo pela qual se tormou o navegador mais

IMPORTANTE

utilizado atualmente. O gerenciador de correio
mno\ eletrénico Outlook Express acompanha esse
reér | aplicativo.

INTERNET EXPLORER

Tela principal
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A tela principal do Internet Explorer pode ser dividida em trés
partes:

Area de Comando (superior) — Traz a barra de endereco, barra
de botoes e barra de menus;

Area de Exibicdo (central) — Onde vocé visualiza o contetido
do site;

Area de Indicadores (inferior) — Traz a barra de status, que in-
forma sobre carregamento das paginas.
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BARRA DE ENDERECO

Campo Endereco: para acessar um site na internet, basta digi-
tar nesse campo o endereco da pagina desejada.

» E3u d

Opcao Links: permite definir atalhos para seus sites preferidos.
No campo Endereco, posicione o cursor no icone que antecede
o enderego da péagina, clique uma vez com o botao esquerdo do
mouse, segure, arraste e solte sobre a opcao Links. \Vocé estara
criando uma barra de atalhos. Para excluir um atalho, clique com
o botéao direito do mouse sobre o atalho e escolha a opgao Ex-
cluir.

BARRA DE BOTOES

Voltar: volta para a pagina anterior ja visitada.

%] 2] €0 . € v g 1 Ly KL 5B

Avancar: avanca para a pagina seguinte ja visitada. Fica ativo
apos vocé utilizar o botao Voltar.

Parar: cancela o carregamento da pagina.

Atualizar: recarrega a pagina atual. E Gtil para verificarmos se
uma pagina sofreu alteragoes. Esse recurso é Util para quando
vocé estiver acessando um portal de noticias que sofre constan-
tes atualizagdes.

Pagina inicial: acessa a pagina inicial definida nas propriedades
do Internet Explorer.

Favoritos: abre uma janela do lado esquerdo da &rea de exibicao,
permite guardar, organizar e acessar mais rapidamente os seus
sites favoritos. Para utilizar a opgao Favoritos, siga as seguintes
orientacoes:

1. Para adicionar um endereco a Favoritos, clique em Adicio-
nar. Clique no botao Criar em, se quiser adicionar o endere-
co dentro de uma determinada pasta ja existente ou em uma
nova pasta a ser criada. Outra maneira de fazer isso é clicar
uma vez com o botdo esquerdo do mouse no icone que ante-
cede o endereco da péagina, segurar, arrastar até a pasta/local
desejado e soltar.

2. A opcao Organizar favoritos permite criar novas pastas, re-



nomear, excluir enderecos e moveé-los de uma pasta para outra.

Se vocé quiser guardar os enderegos das paginas separados por

assunto, é interessante coloca-los em pastas.

3. Também é possivel fazer uma copia de seguranca do arquivo

de Favoritos em disquete, no caso de precisar formatar o disco

rigido ou trocar de computador. E preciso saber onde esta guar-
dado o arquivo de Favoritos.

Imprimir: imprime a péagina atual.

Pesquisar: disponibiliza um mecanismo de busca na internet,
por meio de palavra-chave.

Historico: guarda os enderecos das Ultimas paginas acessadas.

Correio: traz opgdes relacionadas com o correio eletrénico.

ya

Discussao: permite a adesao a grupos de discussao. E preciso
entrar com o nome do servidor de news (noticias).

Messenger: chama um programa que permite contato on-/ine.
No estilo do AOL e ICQ (é preciso se cadastrar), ===

A Ministério da Educacao - Microsoft Inter

Editar Exibir Favoritos Ferramentas

BARRA DE MENUS - ARQUIVO

MNovo 3
abrir... Chrl+0

Abrir mais de uma janela no navegador
Editar com Microsaft ‘Word For Windows

1. Abra o menu Arquivo.
Sabvar coma, .,

2. Cligue em Novo. ~ _
Configurar pagina..,

Irngrirmir. .. Chrl+P
Wisualizar impressao,..

3. Selecione Janela.

Vocé pode diminuir o tamanho das janelas cli-

Erniar b
cando no botédo que fica no canto superior direi- Importar e exportar. ..
to da tela. Tecla de atalho: <Control> + <N>.
S feri de diminui ho d . Propriedades
e preferir, pode diminuir o tamanho das jane- Trabalhar off-ine

las clicando no botao que fica no canto superior Fachar
direito da tela: &

Salvar uma pagina em seu micro
1. Abra o menu Arquivo.

2. Clique em Salvar como... O navegador abrird uma janela
que lhe permitira escolher o nome e a pasta onde o arquivo
serd salvo. Para salvar a pagina completa (texto + imagens),
no item Salvar como tipo: selecione a opcao Pagina da Web,
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completa. Tecla de atalho: <Control> + <S>,
Abrir uma pagina que esta em seu micro
1. No menu Arquivo, clique em Abrir.

2. Cligue em Procurar e escolha o arquivo.

IMPRIMIR A PAGINA ATUAL

1. Abra o menu Arquivo.

2. Configurar pagina: abre uma janela que permite configurar
as opgoes de impressao.

3. Imprimir: imprime a pagina atual.

4. Visualizar impressao: mostra como vai ficar a pagina im-
pressa.

5. Tecla de atalho para impressao: <Control>
+ <P>

erio da Educacao - Microsoft Inte

Exibir Favoritos Ferramenti
BARRA DE MENUS - EDITAR

Localizar uma determinada palavra ou ex-
pressao na pagina atual

1. Abra o menu Editar.

Selecionar tudo Ctrl+A
2. Cligue em Localizar... (nesta pagina).

Localizar (nesta pagina)... Ctri+F 3. Na janela Localizar, digite a palavra ou ex-

pressao desejada e, em seguida, tecle Enter.
Para repetir a busca, tecle em Localizar proxima. Tecla

h Ed 30 - Mi ft Int t
e bt (e 5talho: <Control> + <F>.

Favoritos Ferramentas A

Barras de ferramentas »
v Barra de status BARRA DE MENUS - EXIBIR
Barra do Explorer b
Alterar o tamanho do texto, ao visualizar uma pagina
Ir para "’ nainternet
Parar Esc
Atualizar FS 1. Abra o menu Exibir.
Tamanho do texto * 2. Cligue em Tamanho do texto e escolha uma das op-
Codificagdo ¥ coes.
Codigo Fonte

Relatdrio de privacidade. ..
Tela inteira F11



BARRA DE MENUS - FERRAMENTAS

osoft Internet Explorer

Configurar a pagina inicial no navegador

Ferramentas EEEGE
No menu Ferramentas, clique em Opc¢oes da In- Email e noticias b
ternet. Selecione a guia Geral. No item Pagina ini- Blogueador de Pop-ups »
cial, digite o endere¢o (URL) desejado no campo Gerenciar Complementos. ..
Endereco e clique em Ok. Se a pagina desejada ! Sasanty
estiver aberta no navegador, € so clicar em L.Jsar windows Update
atual e Ok. Para restaurar a home page original,
clique em Usar padrao. Para iniciar o navegador Windows Messenger
com uma pagina em branco, clique em Usar em Sun Java Console

branco.
Opcdes da Internet, ..

CONFIGURAR O HISTORICO

Os enderecos visitados também ficam guardados em um his-
torico. Para configurar essa opcao, abra o item de menu Fer-
ramentas e selecione Opg¢oes da Internet. Na opcao Geral, va
a Historico. Em Numero de dias das paginas no Histdrico, es-
colha quanto tempo os enderecos visitados devem ficar guar-
dados no historico. Para limpar o histérico, clique no botao
Limpar Histoérico (se vocé nao quiser que outras pessoas ve-
jam os enderecos que vocé acessou ultimamente, pode usar
esse recurso).

BARRA DE MENUS - AJUDA

O menu Ajuda esclarece duvidas sobre
a utilizacao do Internet Explorer.

Contetdo e indice

Dica do dia

CORREIO ELETRONICO Para usuarios do Netscape
Suporte on-line

O correio eletrénico € um dos servigos Enviar comentarios

mais antigos e utilizados da internet.
Além de enviar suas mensagens em se-
gundos ao destinatario (que pode estar
no edificio vizinho ou do outro lado do planeta), ele também
permite o envio de arquivos de sons, imagens, video e até
programas. A vantagem é que o destinatario nao precisa estar
conectado a internet no momento em que a mensagem che-
ga. O texto fica armazenado em uma espécie de caixa postal
eletrbnica até que o usuario entre de novo na rede. Depois de

Sobre o Internet Explorer
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ler a mensagem, é possivel responder a ela imediatamente,
imprimi-la ou enviar cépias para outras pessoas.

Um fato interessante é que, se por algum motivo a sua men-
sagem nao for entregue ao destinatario, ela retorna para a sua
caixa postal, com informacoes, no cabecalho, sobre os moti-
vos de ela nao ter sido entregue. Devido ao baixo custo, rapi-
dez e facilidade de uso, o correio eletronico ja estd ocupando
o lugar de alguns meios de comunicacao tradicionais, como o
fax, a carta e a ligacao telefénica.

A mensagem vai para o servidor de correio eletrénico do re-
metente, que a envia para o servidor do destinatario. Utilizan-
do um gerenciador de correio eletronico, o destinatario co-
necta-se ao seu servidor e pega a mensagem. Todos os usua-
rios desse servico possuem um endereco eletrénico, também
denominado e-mail. Essa identificacao é Unica. Nao podem
existir dois enderecgos iguais. De um modo geral, o e-mail tem
o seguinte formato: seunome@provedor.com.br. Saiba o que
significa cada parte do formato:

Seu nome: um nome que vocé escolhe para usar como ende-
reco eletrénico. E escrito sem espacos e sem acentos.

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

Provedor: nome da empresa ou instituicdo provedora de aces-
so a internet. Pode ser um provedor comercial, uma empresa,
uma universidade, um 6rgao do governo etc.

com: tipo de organizacdo, com se refere a uma organizagao
de carater comercial. A maior parte dos dominios € com. Ou-
tros tipos sao: edu (instituicao educacional), mil (organizacao
militar), gov (organizagcao governamental), org (em sua maio-
ria, organizagcdes sem fins lucrativos, ndo-governamentais),
net (empresas que provéem servicos para a internet).

br: O final br indica apenas que o dominio foi registrado no
Brasil (br é a sigla que identifica o Brasil na internet), e nao a
localizacao fisica do servidor, como muitos pensam. Dominios
registrados nos Estados Unidos nao tém o final que indica o
pais; isso sO é valido para os outros paises. Sao mais de du-
zentas siglas no total. Conheca algumas delas: uk (Reino Uni-
do), fr (Franca), jp (Japao), ca (Canada), ru (Russia), de (Ale-
manha).

Os enderecos sao usualmente escritos com letras minusculas,



apesar de ja surgirem endere¢os que contém maiusculas, mas
isso sO causa transtornos na hora de divulgacao, pois fogem
totalmente do padrao existente até hoje. Muitos provedores
oferecem e-mail gratis. Para se cadastrar, entre, por exemplo,
no site do BOL (www.bol.com.br) ou do IG (www.ig.com.br),
preencha seus dados e pronto, vocé ja € um internauta.

Veja a tela
St -~ Deixe sua calxa
- E-mail gr&tis postal do tamanho
¢ . que voce precisal
E-MAIL || @bal.corn.br Maisdupa;o para
guardar suas
M mensagens & MUItas
SENHA | l E, n."a.; ] OUtras Vantagens.

Inscreva-se ja! LR

1) Faca seu cadastro em um site de e-
mail gratuito, crie seu endereco eletrénico e troque
mensagens com seus amigos.

2) Envie para seu amigo a ata do Conselho Escolar que
vocé redigiu na unidade anterior.

CERTIFICACAO DIGITAL

A Certificacao Digital é um conjunto de técnicas
e processos que propiciam mais seguranca as
comunicacoes e transacoes eletronicas, permitindo
também a guarda segura de documentos. Utilizando-se
da Certificacao Digital, é possivel, por exemplo, evitar
que hackers interceptem ou adulterem as comunicagoes
realizadas pela internet. Também é possivel saber, com
certeza, quem foi o autor de uma transacao ou de uma
mensagem, ou, ainda, manter dados confidenciais
protegidos contra a leitura por pessoas nao
autorizadas.

Embora seja baseada em conceitos matematicos altamente
sofisticados, ela pode ser utilizada facilmente. A maioria dos
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sistemas de correio eletrbnico e navegadores estao prepara-
dos para orientar os usuarios, de forma didatica, para realiza-
rem as principais operagcoes com Certificacao Digital.

Sua eficacia pode ser avaliada se considerarmos que o Sis-
tema de Pagamentos Brasileiro, que movimenta milhdes de
reais a cada dia, utiliza-se da Certificagao Digital para oferecer
seguranca na transmissao dos arquivos entre os bancos.

A Certificacao Digital baseia-se na existéncia de Certificados
Digitais, que sao “documentos de identificagao” eletrénicos.
Eles sdao emitidos por uma Autoridade Certificadora, que é
uma entidade considerada confiavel pelas partes envolvidas
numa comunicacao ou negociagao.

Esses certificados podem ser emitidos para pessoas fisicas ou
juridicas (incluindo municipios), equipamentos ou aplicagoes,
chamados de “titulares de certificados”.

(Fonte: ICP-Brasil - Texto produzido em agosto/2003)

Como exercicio geral desta unidade, faca as
seguintes tarefas.

1) Pesquise sites na internet e faca uma lista com
alguns de que vocé mais gostou.

2) Digite um texto no Word com a lista dos sites
escolhidos, dizendo o que é o site e por que vocé
gostou do seu conteudo.

3) Salve o texto e envie para um amigo por e-mail.
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INTRODUCAO
HISTORICO LINUX

O Windows foi o primeiro sistema operacional amigavel e
acessivel, o que o transformou numa espécie de opcao default
(padrao) para microcomputadores domésticos. A Apple' tinha
o Mac OS, outro sistema amigavel e superior ao Windows
em muitos aspectos, mas que sé rodava nos computadores
produzidos pela propria Apple, muito mais caros que os PCs.
Quem precisava de um sistema robusto e confiavel para seus
servidores optava por uma das varias versdes do Unix. Profis-
sionais da area grafica usavam Macs, e os outros conviviam
com os problemas do Windows.

O Linux surgiu de uma forma completamente despretensiosa,
como o projeto de um estudante finlandés. Muitos sistemas
sao desenvolvidos como projetos de conclusao de curso ou
apenas por hobby — o que permitiu ao Linux se transformar
no que é. Tudo comecou em 1983, pouco depois que a IBM
lancou seu primeiro PC, e a Microsoft, sua primeira versao do
DOS. Richard Stallman criava a Free Software Fundation, que,
ao longo da década, produziu a licengca GNU e toda a base fi-
losofica relacionada a ela e, mais importante, um conjunto de
ferramentas, como o editor Emacs e o compilador GCC.

O Emacs é um editor de texto que combina grande quantidade
de recursos e ferramentas Uteis para programadores. O GCC
€ o compilador que permite transformar o cédigo escrito nele
em executaveis. A idéia era desenvolver um sistema operacio-
nal completo, mas para isso faltava a peca principal: o Kernel.
Imagine o Kernel como o cérebro e o coracao de um sistema
operacional. Ele sozinho nao serve para nada, mas sem ele o
resto do corpo também nao vai muito longe. Em 1991, a Free
Software Fundation ainda estava dando os primeiros passos
no desenvolvimento do Hurd (que ainda hoje estd muito lon-
ge de ser concluido), enquanto o Linux de Linus Torvalds era
utilizavel desde suas primeiras versoes. O corpo encontrava
o cérebro. Por volta do final de 1994, foi lancada a primeira
versao para Linux do Xfree. Ele é um “servidor grafico”, uma
interface grafica usada em varios sistemas Unix. Basicamente,
antes do Xfree, o Linux possuia apenas a velha interface de
modo texto, o que explicava o fato de ele sé ser popular entre
programadores e administradores de sistemas.

'Empresa de computadores americana criada e dirigida por Steve Jobs



Nessa época, comegaram a surgir as primeiras distribuicoes
Linux, que eram um jeito mais “facil” de instalar o sistema. Ao
invés de ficar compilando tudo, comecando pelo Kernel e pas-
sando por todos os aplicativos da Free Software Fundation e ou-
tros que vocé pretendesse rodar, vocé simplesmente passava
alguns dias editando arquivos de configuragao com a ajuda de
alguns manuais mal escritos.

HISTORICO KURUMIN

O Kurumin € uma distribuigdo Linux destinada a desktops, base-
ada originalmente no Knoppix. Quando falo em desktops, estou
falando em um sistema destinado a uso geral, que vocé pode usar
para acessar a internet, trabalhar, assistir a filmes, jogar e fazer todo
tipo de tarefas. O Kurumin difere das outras distribuices por ser
desenvolvido para o usuario domeéstico, e nao para o super-geek
que entende tudo de linha de comando.

A primeira preocupacao é que o sistema rode diretamente a partir
do CD, de forma que vocé possa usa-lo em qualquer micro, sem
precisar fazer backup de tudo, dividir o HD em partes e passar por
um processo tedioso de instalagao. Vocé simplesmente da boot
pelo CD, e ele roda sem alterar nada que esta gravado no HD.

A segunda é que o sistema seja pequeno, sempre menos de
200 MB, fazendo com que o download seja rapido. Outra van-
tagem do tamanho reduzido é que vocé pode grava-lo em um
mini-CD e transporta-lo confortavelmente no bolso da camisa.
O Kurumin é a distribuicao Linux que contém mais programas
dentro de um mini-CD. A idéia é que o sistema venha com os
10% de programas usados por 90% das pessoas — os melho-
res dentro de cada categoria. Vocé tem o suficiente para assis-
tir a filmes, navegar, ler e-mails, alguns games etc. dentro do
CD e pode instalar outros programas mais especializados que
tenha interesse por meio dos icones magicos.

Para usa-lo, vocé precisa apenas gravar o CD-ROM e, se neces-
sario, configurar o Bios do micro para dar boot por meio do CD-
ROM. Vocé pode também usar um disquete de boot, ou mesmo
usar o VMware para roda-lo até mesmo dentro do Windows.
Esse fantastico sistema operacional transformou o analista de
sistemas Carlos Morimoto, 24 anos, seu criador, num dos prin-
cipais propagadores do Linux no pais. Com mais de dez livros
escritos sobre Linux, hardware e redes, Morimoto viaja pelo
Brasil, ministrando cursos sobre o sistema do pingutim.
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AREA DE TRABALHO OU DESKTOP

Na area de trabalho, encontramos os seguintes itens:

e jcones;
* barra de tarefas;
* botao “K".

iICONES

Sao representacoes graficas de arquivos ou programas. Vocé
pode adicionar ou excluir icones na area de trabalho.

BARRA DE TAREFAS

A barra de tarefas, a exemplo do que vimos na Unidade 3,
mostra que janelas estao abertas no momento, mesmo que
algumas estejam minimizadas ou ocultas sob outra janela,
permitindo, assim, alternar entre essas janelas ou entre pro-
gramas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito util no dia-a-dia. Imagine que vocé
esteja criando um texto em um editor e um de seus colegas
pede a vocé que imprima uma determinada planilha que esta
em seu micro. Vocé nao precisa fechar o editor de textos. Ape-
nas salve o arquivo em que esta trabalhando, abra a planilha
e mande imprimir.

Enquanto o arquivo estiver sendo impresso, vocé pode voltar
para o editor de textos, dando um clique no botao correspon-
dente na barra de tarefas. A barra de tarefas € uma das maio-
res ferramentas de produtividade no Kurumin.

Vamos abrir alguns aplicativos e ver como ela se comporta.

oML xe 5

O Botao “K"

O botao “K” é o principal elemento da barra de tarefas. Ele
da acesso ao menu “K”, de onde se pode acessar outros me-
nus, que, por sua vez, acionam programas do Kurumin. Ao
ser acionado, o botao “K” mostra um menu vertical com va-
rias opgdes. Alguns comandos do menu “K” tém uma seta
para a direita, que significa que ha opc¢odes adicionais dispo-
niveis em um menu secundario. Se vocé posicionar o pon-
teiro sobre um item com uma seta, sera exibido outro menu.

n:s|
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O botao “K” € a maneira mais facil de iniciar um programa
gue estiver instalado no computador, ou fazer alteracdes nas
configuracdes do computador, localizar um arquivo, abrir um

documento etc.

CONFIGURAR AREA DE TRABALHO

Para iniciar a configuragcao, bas-  caurwes ;
ta clicar com o botao direito do & ruecitsr - cranen

mouse na area de trabalho e se-
lecionar a opcao Configurar Area . e .

de Trabalho.

Favairtes (]

Dettiger Mova- Ctr+Z

¥ lanalam [
= ANLNEEr &red o Tabalne

# Corfigurar Arna oo Trabkaho
] pioguesr Sesala

I_ Foraer esdela nara Wiromiee

FUNDO DE TELA

Clicando em Fundo de tela, podemos modificar o papel de

parede utilizado.

Vejamos agora algumas opg¢oes de configuracao:

PLANO DE FUNDO

* Sem figura — Selecionando essa opc¢ao,
nao aparecera uma imagem como fundo
de tela.

* Figura — Seleciona uma imagem como
fundo de tela.

* Show de slides — Selecionando essa op-
¢ao, sera criada uma apresentacao (seqlién-
cia de imagens) com as imagens que vocé
desejar. Basta clicar em Configurar, esco-
Ilher o tempo de transigcao entre cada figura,
a ordem que a figura deve ser apresentada
e adicionar as figuras.

PROTETOR DE TELA

Aqui é possivel escolher e configurar uma
protecao de tela.



Basta selecionar uma opg¢éao na caixa Protetor de tela. Tam-

bém é possivel determinar o tempo de espera para que a pro-

tecao tenha inicio, bem como a possibilidade de criar uma se-

nha para que o protetor seja encerrado.

JANELAS

Para exemplificar uma janela, utilizar a janela Meu compu-
tador.

Barra de titulo  Barra de menus Barra de ferramentas

r. -~ e Hia + T P

k| = oy _., k|

e “ Botso
disets L] = Nova Janela
- o Botoes de Controle
Barra de . ;:ﬁ:w
Localizagao/Endereco - MaximizarfRestaurar
- Fechar
Barra de status
T T - *u *
Mg w &= == "rﬂﬂiﬁiﬂj

COMPONENTES DE UMA JANELA
Barra de titulo — Mostra o nome da janela que esta ativa.
Botoes de controle:

Ajuda - Oferece uma pequena ajuda sobre a funcao de alguns
icones.

Minimizar — Faz com que a janela figue do menor tamanho
possivel.

Restaurar — Faz com que a janela retorne ao seu formato ori-
ginal.

Maximizar — Faz com que a janela ocupe todo o espaco da
tela.
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Fechar — Fecha a janela.

Barra de menus - Possui todas as operagdes possiveis em
uma determinada janela.

Barra de ferramentas — Contém as ferramentas mais comuns
em uma janela.

Barra de localizagao/Endereco — Facilita o deslocamento den-
tro de uma janela.

Barra de status — Informacdes sobre a janela.

Botao Nova janela — Abre uma coépia da janela atual.

CONFIGURAR A BARRA DE FERRAMENTAS

Como vocé ja deve ter observado, a barra de ferramentas apre-
senta os icones, mas nao apresenta o seu nome. Tal procedi-
mento tem a finalidade de que vocé reconheca a fungao, so-
mente olhando para o icone. Imagine que vocé esta no Japao, e
que todos os computadores estejam configurados para o idioma
local. Se nao souber o que um determinado icone faz ou nao
conseguir ler a sua descricdo em japonés, nao sera possivel exe-
cutar nenhuma tarefa nos computadores. Sei que talvez tenha
sido muito radical no meu exemplo, mas fica o alerta para que, a
medida do possivel, vocé comece a identificar os icones.

Como esse processo de identificacao automatica leva um tem-
pinho, vou apresentar uma forma de configurar a sua barra,
para que seja possivel observar o nome de cada icone. Basta
que vocé cligue com o botao direito do mouse na barra de
ferramentas, selecione a opcao Posicao do texto e clique em
Texto sob icones, conforme mostra a figura abaixo.

| Manu da barra de ferramentas

Grisntag Ao -
| Fusigac do leato *  Apenam icones

Apenas texto

Pronto, agora, abaixo de cada icone, aparece seu respectivo
nome.
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CRIACAO DE L/INKS PARA LOCALIZACAO

(ATALHOS)

Apesar do nome, essa funcao € idéntica a criacao de atalhos
do Windows. Basta clicar com o botao direito do mouse na
area de trabalho ou onde se deseja criar o atalho. Posicione a
seta do cursor em Criar Novo/Arquivo/Link para Localizagao

(URL), conforme a figura abaixo.

Feito isso, aparecera uma nova
tela. Clique no icone em formato
de pasta para localizar o arquivo
desejado.

Apods localizar o arquivo, clique
em OK. Agora escolha um nome
para o atalho e clique em OK no-
vamente. Pronto, mais simples
impossivel!

BARRA DE INFORMAGCOES (KARAMBA 1)
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Como o nome sugere, a barra de informacodes fornece infor-
macodes sobre alguns dados operacionais em nosso computa-

dor, conforme veremos a seguir:

ainda exisie.

Data & hora.

Quantidage de processamento replirago pela CPLL

_ In:  quantidade de dados recebidos pela placa
Out: guantidade de dados enviados pela placa

D-E"Sﬁgnli' OU redriciar o computador.

Quantidade de memdria RAM wiilizada no momento pela CPU,

Espaco total destinado ao diretdrio raiz e Quanto espago livre

Endevego IP da placa de rede instalads no computador. Esse
endereco & utilizado para que 05 computadores possam brocar
informagdes através da rede.

Tempo de uso - é o tempo compreandido desde o momento
am gue o computador fol lgado até 0 momento atual,

Acesso A0 Forwm  Kurinmin finog v guoks tobasd e e, info,/ e ),
Local ideal para sanar dividas e dar sugesties.

Acesso ao site Gida do Hardware [http: ) oo guid oo hardva re. et finde o gy ] |

gue fornece vdrias informagoes e dicas sobre software @ hardware.

4 Liwyea H | @) Cowi eler
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BARRA DE ATALHOS

Esta barra fornece atalhos para alguns aplicativos e ferramentas de configuracio
existentes no Kurumin,conforme veremos a seguir:

KSpread
Konsole

KEdit
luickShow Jogo

LEreakout2
Mozilla Firefox XMMS

Centro de Controle
Aumix

HOME - Gerenciador de Arguivos Add Printer

MPlayer

Konsole (Shell) - E um interpretador de comandos que ana-
lisa o texto digitado na linha de comandos e executa esses
comandos, produzindo algum resultado.

LICQ - O LICQ é um clone do ICQ.

Mozilla Firefox — O Firefox permite uma navegagao mais rapi-
da, segura e eficiente. Nenhum outro navegador se equipara
a sua qualidade.

Home (gerenciador de arquivos) — O gerenciador do Kurumin
€ um aplicativo muito versétil, pois incorpora as funcoes de
navegador internet e de gerenciador de arquivos, entre ou-
tras.

Centro de controle — Essa funcdo abre uma janela que nos
mostra as seguintes informacgoes: versdo, usuario, nome da
maguina, sistema, versao e o tipo da maquina na qual esta
sendo executado o KDE.

KWord - O KWord é o editor de textos do KOffice e segue o
padrao dos editores de texto avangados existentes no merca-
do. Possui um resultado final bastante profissional e sem nada
dever aos seus similares comerciais.

KEdit — O KEdit é o editor de texto padrao do KDE. Ele é indi-
cado principalmente para compor pequenos arquivos em tex-
to puro. Por isso, ele é consideravelmente rapido e leve.

KSpread - Aplicativo baseado nas planilhas eletronicas mais
populares, o KSpread é bastante simples e oferece compatibi-
lidade com os arquivos similares.



KuickShow - O Kuickshow é um pratico e rapido visualizador
de imagens, que trabalha com figuras de diversos formatos e
tem como diferencial a versatilidade de ter um editor de figu-
ras embutido, assim como um mostrador de s/ides.

XMMS - XMMS é um aplicativo multimidia, que reproduz ar-
quivos de som e video em diversos formatos.

KCalc - O KCalc é a calculadora do sistema operacional kuru-
min.

Aumix ou Kmix - Esses dois programas nos ajudam a manipu-
lar o volume do sistema de audio em nosso computador.

Add Printer — Essa funcao nos auxilia na instalagao de impres-
soras.

Jogo Lbreakout2 - Excelente jogo, que possui uns trinta ni-
veis e uma grande variedade de bonus, como bolas extras,
bolas de metal, vidas extras e muito mais.

MPlayer - Para assistir a filmes e a DVDs, vocé pode contar
com o Mplayer. Ele abre a maioria dos formatos de video sem
necessidade de instalar codecs adicionais como no Windows
e se da bem com VCDs e DVDs.

CALCULADORA (KCALC)

A calculadora do Kurumin contém muito mais recursos
do que a calculadora comum, pois, além de efetuar as
operacoes basicas, pode trabalhar como uma calculadora
cientifica. Para abri-la, clique no icone indicado ao lado. A
calculadora-padrao contém as fungdes basicas, enquanto a cal-
culadora cientifica € indicada para célculos mais avancados. Para
alternar entre elas, clique no menu Configuragoes/Mostrar tudo.

—. TE ;
,,EI KCale !_1211
Arquive Editar Configuracies Ajuda Arquive Editar Configuragies Ajuda
ey I 0 - Base
Angulo = Hex (@ Dec Qctal Binario v I o
n o | X C AL
Mod ? 8 5 ( ! ,E: N Hyp | AND n cl wiet || 7 x = C AC
oy
L 2 4l | M S OR || Mod c2
% = 3 : - L‘l—)‘ ea in o 3 8 g ( |
xl Std | Cos | XOR 1= c3 +
1 F 3 Mt | % 4 3 & MR
5 - Med || Tan Lsh x C4 —
1 2 3 Mz L
x . - i | Dat |[ Log |[ Rsh |[ cs )
Rﬁ. NORM C5t Ln Cmp X Cé g Lt =
PADRAO
| CIENTIFICA NORM |DEG 'DEC
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KEDIT

Com o KEdit, é possivel digitar textos simples, simi-
lar ao Bloco de notas utilizado no Windows. Poderia-
mos dizer que o KEdit € uma versao muito simplifica-
da do OpenWriter. Os usuarios do Bloco de notas do
Windows sentir-se-ao familiarizados, pois ele possui menus e
barras de ferramentas similares.

Para abrir o KEdit, localize o icone acima, na area de trabalho.
Quando clicar uma vez nesse icone, a figura abaixo aparece-
ra:

N OV U BCUTTIeToo | 8 e it s CEE O FRED i - X

Arquive Editar Ir Ferramentacs Configuracées Ajuda

|| | 8 & — & e

1| 1“4 »

[ “[ns [Linha 3 Col: 20
INKSCAPE

O Inkscape é um acessério do Kurumin que permite o trata-
mento de imagens e a criacao de varios tipos de desenhos para
nossos trabalhos. Por meio desse acessoério, podemos criar
logomarcas, papel de parede etc. Uma grande vantagem do
Inkscape para as pessoas que estao iniciando no Kurumin é que,
por meio dele, é possivel aperfeigoar-se nas funcoes bésicas de
outros programas, tais como abrir, salvar, novo, desfazer, além
de desenvolver a coordenacao motora na utilizagcdo do mouse.
Para abrir o Inkscape, siga até Botao “K”/Graficos/Inkscape.



A seguinte janela sera apresentada:
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Ferramentas

k

Seleclo (F1) = utilizada para selecionar figuras em seu desenho.

Edicho de N6 (F2) - utilizada para alterar o forma de uma figura.
Q Zoom (F3) - Aproxima o desenho.

. Retiingulo {F4) - Utilizada para criar retdngulos e quadrados. Basta clicar na folha com
o botdo esquerdo do mouse e arrastar sobre a pagina.

ﬂ Estrela (*) - Auxilia na criagdo de estrelas e poligonos.

@ Espiral (F9) = Cria figuras com formas espirais.

ﬂ MBo Livre (F6) - Traca linhas a mao-livre.

Ij M3o Berier (SHIFIT + F6 ) - Desenha curvas bezier e linhas retas.

Caneta Caligrifica (CTRL + F6) - Utilizada para escrever a mdo-livre, como se
utiliza um lépis.

AI Texto (FB) - Utilizada para inserir textos no Inkscape. Ao selecionar essa ferramenta e
clicar na area de desenho, basta comegar a digitar o texto.

f Conta Gotas (F7) - Escolher a cor da imagem.

IMPORTANTE
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Agrupar, espelhar ¢ ordenar objetos:
-
&ﬂﬂrlﬂlﬂl‘ objetos - Permite agrupar (transformar) doks ou mals objetos em um 5.
‘@ Desagrupar objetos - Permite desagrupar (separar) dols ou mals objetos que

tenham sido agrupados.

Espelhar & rotacionar objetos:
{ Ctri 4 [ ) - Girar 90° no sentido anti-hordrio .

{ Ctrl 4+ ] ) = Girar 909 no sentido hordrio .

dh

{ h ) = Espelhar verhcalmente
T~
== ([ g ) - Espelhar horizontalmente.
Ordenar objetos em camadas:
J-_.I Faz com que a figura selecionada figue em bamxo de todos 05 outros elementos.
-ﬁ Abaixa o elemento selecionado um passo de cada vez.
E:- Levanta o elemento selecionado um passo de cada ver,

- Levanta o elemento selecionado até o topo.

REDIMENSIONAR OU GIRAR UMA FIGURA

Ao selecionar (clicar uma vez) a figura, aparecerao setas ao
redor dela, conforme abaixo.

™ . o ‘\

- - - Setas de

‘/’/ redimensionamento

Agora basta clicar em uma dessas setas com o botao esquer-
do do mouse e redimensionar a figura. Se clicarmos duas ve-
zes, sera ativada a funcao para girar e inclinar a figura. Obser-
ve que o formato das setas agora € outro:

‘. < ‘.\
Setas para girar

Seta . . s

para inclinar /
] - -

Cligue em uma das setas, com o botao esquerdo do mouse,
e gire a figura.

o exemplo:

f L %



LIXO (LIXEIRA OU TRASH)

'f_’—A Lixeira é uma pasta especial do Kurumin, que se en-
“dhmcontra na area de trabalho, mas pode ser acessada
————também pelo gerenciador de arquivos (Konqueror).
€3 Para verificar o conteldo da Lixeira, dé um clique so-
bre o icone apresentado ao lado, que esta localizado na area

de trabalho, e surgira a seguinte figura:
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Vamos apagar um arquivo, para que possamos comprovar
que ele sera colocado na Lixeira. Para isso, crie um arquivo
de texto vazio com o KEdit e salve o texto na pasta, em Meus
documentos. Apds, abra a pasta e selecione o arquivo recém-
criado e, entao, pressione a tecla Delete. Pronto! O arquivo foi
enviado para a Lixeira.

RESTAURAR UM ARQUIVO

Para restaurar um arquivo que esteja na Lixeira, siga os se-
guintes passos.

1° — Abra a Lixeira.

2° — Selecione o arquivo desejado.

3° - Clique em Editar/Mover Arquivos na barra de menu.
4° - Escolha um local para enviar o arquivo e clique em OK.

5° — Cligue em OK.
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ESVAZIAR A LIXEIRA

Ao esvaziar a Lixeira, vocé esta excluindo definitivamente os
arquivos do seu disco rigido. Os arquivos nao poderao mais
ser recuperados pelo Kurumin. Entao, esvazie a Lixeira somen-
te quando tiver certeza de que nao precisa mais dos arquivos
ali encontrados.

1° - Abra a Lixeira.
2° - Selecione o(s) arquivo(s) desejado(s).
3° - Clique em Editar/Remover, na barra de menu.

Vocé pode também esvaziar a Lixeira sem precisar abri-la.
Para tanto, basta clicar com o botao direito do mouse sobre o
icone da Lixeira e selecionar, no menu de contexto, a opcao
Esvaziar lixo.

PROCURAR ARQUIVOS

A funcao Procurar arquivos é muito importante para que pos-
samos encontrar arquivos em nosso HD. Basta seguir os se-
guintes passos.

1° - Clicar no Botao “K".
2° - Clicar em Procurar arquivos.
3° - Preencher o campo Nome.

4° - Selecionar a pasta onde deseja iniciar a procura pelo bo-
tao Navegar.

5° - Clicar em OK.

6° - Clicar no botao Procurar.

EXPLORADOR KONQUEROR
(HOME - GERENCIADOR DE ARQUIVOS)

|0 Explorador Konqueror tem a funcao de geren-

f~ ciador em seu computador, ou seja, de organizar o

f disco e possibilitar o trabalho com os arquivos, po-

dendo, por exemplo, criar pastas para organizar o

disco de uma empresa ou casa, copiar arquivos para disquete,
apagar arquivos indesejaveis etc.

O Explorador Konqueror é composto de uma janela dividida



em dois painéis: o painel da esquerda € uma arvore de pas-
tas hierarquizadas, que mostra todas as unidades de disco, a
Lixeira, a Area de trabalho ou Desktop (também tratado como
uma pasta); o painel da direita exibe o contetdo do item sele-
cionado a esquerda. Preste atengao na figura, pois no painel
da esquerda todas as pastas com um sinal de (+) indicam que
dentro delas existem outras pastas. As pastas que contém um
sinal de (=) indicam que ja foram expandidas (ou que ja esta-
mos visualizando as subpastas).

BARRA LATERAL DO KONQUEROR

A Barra lateral proporciona acesso rapido e direto para algu-
mas fungoes, tais como as que se seguem.

| | Favoritos — Mostra a relagiio dos sifes que foram configurados como favoritos. Basta chicar
em um dos sites relacionados para que o Kongueror entre em modo browser { navegador para

imnternet ),

|_' Dispositivos - Ulilizado para listar as unidades de disco (CD-ROM, disquete, HDs ete.) e
ke

compantilhamentos de rede.

Histdrico - Relagio dos sires visitados quando o Kongueror & utilizador como browser,

Diretdrio do uswario — Local onde 0 usudno tem permissio para criar suas pastas ¢l'ou

guardar scus arguivos.

Rede - Acesso via FTP ¢ links para arquivos do KDE.
Diretdrio raiz — Acesso ds pastas do diretono miz ().

Servigos — Lista de alguns servigos fomecidos pelo Kongueror,

EXIBIR O CONTEUDO DE UMA PASTA/DIRETORIO

Para vocé ter uma idéia pratica de como exibir o conteludo
de uma pasta, vamos, por exemplo, visualizar o contelido da
pasta Meus documentos. Siga os seguintes passos.

* Dé um clique sobre a pasta Home.

* Sera informado na Barra de titulo o nome corresponden-
te a pasta que foi clicada. Observe que do lado direito
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aparecera o conteldo da pasta, ou seja, todas as pastas,
arguivos e/ou programas existentes la dentro.

PASTAS

Criar uma pasta

As pastas servem para organizar o disco rigido. Para
conseguirmos essa organizacao, € necessario criar-
mos mais pastas e até mesmo subpastas. Para criar
uma pasta, siga estes passos:

1. Abra a pasta ou unidade de disco que devera conter a pasta
que sera criada.

2. Clique no menu Editar / Criar novo / Pasta.

3. Aparecera na tela uma nova pasta selecionada para que
vocé digite um nome.

4. Digite o nome e tecle Ok.

Pronto! A pasta esta criada.

Apagar uma Pasta

E possivel apagar uma pasta da mesma forma que se apaga
um icone.

FORMAS DE SELECAO

Para facilitar as operagdoes no Explorador Konqueror, foram
criadas duas formas para selecionar um arquivo, programa ou
pastas.

Selecao em bloco — Para selecionar um bloco de informacéao
(arquivos, pastas ou programas), basta manter a tecla Shift
pressionada, clicar no inicio e no final do bloco desejado. Ob-
serve que todo o bloco ficou marcado.

Selecao aleatoria — Para selecionar informacgdes distintas, bas-
ta manter a tecla Ctrl pressionada e clicar nas informacgodes de-
sejadas.



COPIAR ARQUIVOS (CTRL + C)

A necessidade de fazer cépias de arquivos surge quando preci-
samos, por exemplo, de um mesmo arquivo em outro compu-
tador, ou até mesmo de passar a cépia de um documento im-
portante para uma outra pessoa. Ou seja, copiar um arquivo.

O ato de copiar um arquivo pode ser feito, por exemplo, do
disco rigido (HD) para um disquete, de disquete para um HD
ou de pasta para pasta, dentro do mesmo disco. O primeiro
passo, entao, é saber o que sera feito, ou seja, qual é o direto-
rio de origem, de onde o arquivo sera copiado e que diretério
sera seu destino.

Logo, siga os passos:
1. Encontre o arquivo a ser copiado e o selecione.
2. Em seguida, va ao menu Editar, op¢ao Copiar.

3. Abra o diretério (pasta ou disco) de destino. (Ex.: Meus
documentos).

4. Por ultimo, va ao menu Editar, op¢ao Colar.

Pronto, o arquivo foi copiado. Agora existe uma cépia no local
de origem e outra no local de destino.

MOVER ARQUIVOS (CTRL + X)

Para mover arquivos, o usuario usara um processo semelhan-
te ao utilizado para copiar. Para tanto, basta que siga os se-
guintes passos.

1. Encontre o arquivo a ser movido e o selecione.
2. Em seguida, va ao menu Editar, opcao Cortar (CTRL + X).

3. Abra o diretério (pasta ou disco) de destino. (Ex.: Meus
documentos).

4. Por ultimo, va ao menu Editar, opcao Colar (CTRL + V).
Nesse momento, o arquivo foi movido, ou seja, foi retira-
do de um lugar e colocado em outro.

APAGAR UM ARQUIVO

Aqui repetimos o mesmo procedimento utilizado para apagar
um icone ou uma pasta.
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UNIDADES DE DISCO

A maioria dos usuarios estdo acostumados a, simplesmente,
clicar nas unidades de disco (disquete, HD e CD-ROM) e execu-
tar as operacoOes desejadas (copia, leitura e/ou escrita). Por uma
questao de seguranca, o Linux ndo permite que essas opera-
coes sejam feitas dessa forma. Entra em cena o termo Montar/
Desmontar unidades. Ou seja, para que se possa utilizar uma
determinada unidade, devemos primeiramente monta-la (pre-
parar para uso) e, quando terminarmos, devemos desmonta-la.
Para que fique mais claro, o fato de montar/desmontar uma uni-
dade nada mais é do que informar ao sistema operacional que
estamos iniciando ou terminando a operacao.

UNIDADE DE DISQUETE
Montagem/Desmontagem de disquete

Ao clicar no icone Disquete, na area de trabalho,
o gerenciador de arquivos é ativado, e é possivel
visualizar o conteldo do disquete. Agora vocé ja
*~ W | pode executar as operacoes desejadas (copia,
[D:sguote] | leitura e/ou escrita). Quando terminar, basta cli-
car com o botao direito do mouse no icone Dis-

quete e clicar em Desmontar.

r~3

Formatacao de disquete

Formatar é preparar um disco para receber informagdes. A
formatacao pode ser de duas maneiras:

* A Formatacao completa cria espacos delimitados no disco
onde as informacgdes serao armazenadas. Além disso, ela tam-
bém cria uma espécie de “paginas amarelas” (FAT) que con-
tera a localizagao dos arquivos no disco (enderecos). Quando
um disco que contém informagdes é formatado com a opcao
“completa”, todos os seus espacos serao novamente delimi-
tados, e a FAT sera refeita. Ou seja, o disco é completamente
refeito.

» Ja a Formatacao rapida refaz apenas a FAT, limpando os en-
derecos de localizagdao de arquivos no disco. Por essa razao,
a formatacao é chamada de répida, pois nao precisa refazer
todos os espacos no disco, 0 que consome menos tempo.

Apesar de o disquete ja nao ser tdo usado como antigamente,
aprender a formata-lo € muito importante, ja que vocé pode



nao ter uma gravadora de CD instalada em seu computador
ou um pendrive.

Passo a passo.

1. Clique no icone Meu computa- 1 00 raas
dor, na area de trabalho. owessarorny BRI "] [ smar |
Tawa i ';J:'l s - '|

2. Clique com o botao direito do  susue s [oo |
mouse no icone Disquete.

¥ Sgrwaate de napils

3. Posicione a seta do mouse Na . i oy
opcao Agoes e clique em Forma-  * <= e

tar. - s D |

4. Aparecera uma tela conforme a
ilustracao ao lado. o

5. Clique em Formatar.

ESTRUTURA DE DIRETORIOS NO KURUMIN

A raiz do Kurumin fica no diretério “/”, e dentro desse direto-
rio existem varios outros.

Vamos aqui aprender o significado de cada um para sabermos
onde usar as coisas e onde colocar os arquivos adequada-
mente e organizadamente. A estrutura de diretérios no Kuru-
min é basicamente dividida assim:

Diretdrio Significado
Arquivos executfvels gque s80 wsados pelo sistema freqlentemente.  Agui
JBin encontramos por exemplo o5 interpretadores de comandos (bash, ash, &tc), o df,

chmod, date, kill, dmesg, pwd, 15, & muito maks. Sio o5 comandos essenciais @)

tboot Neste diretdrio ficom os arguives de bool, como o5 mapas de boot e as imagens

do kermel,
fdew Este & um diretdrio que carrega consigo todos os arquives-dispositivos

Argquivos de configuracdo. Este & o diretdrio que carrega todas as configuraghes
Jate dos principals (sendo todos) os programas do Kurumin, Ele contém por exemplo

o5 arquivos de usuarkios & senhas, arquives de inicializacdo, configuracies de
rede.

fhome | Diretorio dos usubrios. Cada usudrio tem um diretorio dentro deste diretario @)

flib Algumas bibliotecas essenciais para o funcienamento do Kurumin, e também os
modulos do kernel

fproc Este ¢ um diretdrio especial, ele contém informacies que o kernel gera.

frooat E um diretdrio HOME. S6 que aqui @ o do usudrio administrador (root),

Diretorio temporario. NMeste diretorio, varios utilitarios criam arquivos Que so
ftmp serdo usados por um tempinho, e depois descartados. MNdo ha nenhuma
infoarmacio importante agui, pois pode ser acessado por gualquer USWarko

Um dos makores diretorios, eoste contém as bibliotecas @ arguivos gerais dos
wvarios programas instalados no sistema.

Informagies varidvels gue estdo sempre em constante mudanca, Coma arguivos
de logs, travamentos, informacies, etc

FuUsr

fvar

Cada diretorio tem seus subdiretérios, com muita coisa para
explorar. Vocé ja pode dar uma olhada, para ver como tudo é
organizado.

IMPORTANTE
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Utilizando as ferramentas que vocé aprendeu
nesta unidade, faca as tarefas seguintes.

1) Modifique a barra de ferramentas do seu Kurumin de
forma que ela fique mais funcional para vocé.

2) Apague um arquivo que vocé julgue desnecessario
e depois o restaure através da Lixeira.
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Editor de texto
KWord



INTRODUCAO

Agora veremos o editor de texto do Kurumin, que é o KWord.
A exemplo do que vimos com o Word da Microsoft, ele € uma
ferramenta fabulosa para se trabalhar com texto, pois possui
varios recursos de edicgao.

Para iniciar o KWord, devemos seguir os seguintes procedi-
mentos.

1. Clique no botao K.

2. Clique na opcao Escritorio.

3. Escolha KWord.

Pronto!

Dessa forma, teremos a seguinte tela:
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Agora vocé conhecera algumas das funcées que o KWord
pode oferecer. Para isso, dividiremos a tela em algumas par-
tes.

BARRA DE MENU

Arquive Editar Ver [nserir Formatar Quadros Tabela Ferramentas Configuragfes Ajuda

Aqui nessa barra, vocé encontrara as principais ferramentas
para se trabalhar com textos ja criados ou com textos que
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vocé pretende criar. Para isso, explicarei cada um dos itens.
Dessa forma, vamos la! E importante que vocé saiba que nao
comentarei todos, porém os mais importantes.

MENU ARQUIVO

Arquivo

Novo - Clicando sobre esse I

icone, serd aberto um NoOvo | abrir Ctri+0
arquivo ou documento para B 2o =
qgue se trabalhe nele. (. Salyar Como

Abrir Recente — Abre um ar- impartar

H H4 H Exportar
quivo ja existente. -
Criar Madelo Do Documento
Estatisticas
Imprimir Ctri+p

Préssdgualizar impressio

Salvar - Salva o documento
que esta sendo usado.

G Infarmagdo do Documento

Salvar Como... — Salva 0 . EmviarArquive

documento que esta sendo g;‘:“" ::r:::
usado, com outro nome ou -

em outro diretorio.

Criar Modelo do Documento... — Permite salvar seu arquivo
como um modelo, para ser usado como um ponto de partida
para futuros documentos.

Estatisticas — Abre uma janela que conta as sentencas, pala-
vras, caracteres e silabas em seu documento.

Imprimir... — Imprime o arquivo.

Pré-visualizar impressao... — Imprime o arquivo, mas manda
a saida para seu visualizador de postscript, para sua confirma-
¢cao antes de envia-lo para a impressora.

Informagao do Documento — Abre uma janela que lhe permi-
te inserir informacdes relacionadas com o documento (como
nome do autor, endereco, niumeros de telefone, resumo do
documento etc.). Essa informacao é salva com o documento
para posterior classificagao.

Enviar Arquivo... - Inicia seu cliente de correio de modo que
vOcé possa enviar o arquivo atual como um anexo.

Fechar - Fecha o arquivo no qual vocé esta trabalhando no
momento. Se vocé nao salvou suas mudancgas mais recentes,
voceé sera questionado quanto a sua decisao.

Sair - Sai do KWord.
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Editar

Selecionar tudo Ctri+A

-+ Procurar. Ctri+F

ked Procurar Proximo F3
kLo Procurar Anterior Shift+F3
Substituir Ctri+R

MENU EDITAR

Desfazer — Reverte a ultima acdo que vocé exe-
cutou. Nem todas as acdes podem ser revertidas.
Se vocé nao puder desfazer a ultima acao, a op-
cao “Desfazer” sera substituida por “Impossivel
desfazer”.

Refazer — Reverte ao ultimo desfazer realizado. Se
a opcao “Refazer” estiver indisponivel, a barra de
ferramentas substituira “Refazer” por “Impossivel
refazer”.

ver

= Mova Visag

€3 Eechar Todas Visdes

tt Dividir Visdo

[¥ Modo Pagina
Modo Preyisio
Modo Texto

Caracteres de Formatagao

[¥ Bordas do Quadro

Cortar - Exclui o texto destacado do documento
e coloca uma cépia na area de transferéncia.

Copiar - Coloca uma copia do texto destacado na area de
transferéncia, sem mudar o texto no documento.

Colar - Insere uma cépia da area de transferéncia na posi-
cao atual do cursor. Se existe um texto destacado, o KWord
substitui todo o texto destacado com o contetdo da area de
transferéncia.

Selecionar tudo - Imediatamente, seleciona todo o texto do
conjunto de quadros atual.

Procurar... - Permite procurar por uma série de caracteres.

Procurar Préximo - Repete a Ultima procura por caracteres,
iniciando na posicao atual do cursor.

Procurar Anterior — Repete a Ultima procura por caracteres,
iniciando na posigao atual do cursor e movendo-se para tras.

Substituir... = Permite substituir um ou mais caracteres por
outro conjunto de caracteres.

Excluir Pagina — Exclui a pagina atual.

MENU VER

Nova Visao - Cria uma nova visao do seu do-
cumento.

Fechar Todas Visoes — Fecha todas as visoes,
incluindo a visao atual. Isso também resulta em

Mostrar Estrutura do Documento sair dO KWOI’d.

[® Mostrar Réguas

Zoom

*  Dividir Visao - Divide a visao atual. A orienta-



¢ao da divisao é determinada por orientagao da divisao.
Remover Visao - Fecha a visao atual.

Orientacao da Divisao — Determina se as visOes divididas sao
orientadas horizontalmente ou verticalmente. Clique nessa
opcao e vocé vera um submenu com duas opgoes: vertical e
horizontal.

Modo Pagina — Pagina padrao do seu documento. O KWord
visualiza o0 seu documento no ambiente wysiwyg.

Modo Previsao - Visualiza as paginas do seu documento em
uma Unica tela. O numero de paginas pode ser previamente
ajustado. As paginas sao visualizadas em formato menor, lado
a lado.

Modo Texto — Quando selecionado, o KWord visualiza apenas
o texto do seu documento como se fosse uma longa pagina.

Caracteres de Formatacao - Clicar nessa opcao alterna a exi-
bicdo de caracteres de formatacao. Selecionar essa op¢ao exi-
be caracteres nao imprimiveis (espacos, caracteres de retorno
e pausa de tabulagao). Selecionar essa opcao novamente tor-
na a exibicao desses caracteres desligada.

Bordas do Quadro - Clicar nessa opcao alterna a exibicao das
bordas dos quadros. Normalmente, o KWord desenha uma li-
nha cinza ao redor de cada quadro, de modo que vocé possa
ver suas bordas. Se vocé quiser que essa opgao seja desliga-
da, vocé pode seleciona-la. Selecionar essa op¢ao novamente
habilita a exibicao das bordas.

Mostrar Estrutura do Documento - Clicar nessa opcéo altera
a exibicao da janela de estrutura do documento.

Mostrar Réguas — Selecionar essa opcao desliga a exibicao de
réguas. Selecionar essa opgao novamente liga a exibicao das
réguas. Uma marca de checagem antes da entrada de menu
mostra o estado atual dessa opcgao.

Zoom - Selecionar essa opg¢ao lhe permite aumentar ou di-
minuir a visualizacao da pagina. Selecionar um valor de zoom
maior que 100% faz com que o texto e as figuras parecam
maiores. Selecionar um valor de zoom menor que 100% faz
com que o texto e as figuras parecam menores.

119

UNIDADE 7 - Editor de texto KWord




120

UNIDADE 7 - Editor de texto KWord

nserr E——  VIENU INSERIR

Quebra de Pagina

=1 Pagina
Nota de Rodape/MNota de Fim
indige
Varidve|
Expressio
Link
Comentario
Arquivo
Marcador

¥ Quadro de Texto

& mgura

:f‘E Férmula

1= Tabela

#¥1 Quadro de ghjeto

"~ Egcanear imagem

cri+return Caracter Especial... — Insere simbolos especiais no

texto, quando nao encontrados no teclado.

, Quebra de Pagina - Forca a insercao do texto na
*  proxima pagina.

Pagina - Insere uma nova pégina.

— Nota de Rodapé/Nota de Fim... - Insere notas de
Shift+F5 fim/rodapé referentes ao texto selecionado.

F.: V4

F5 Indice - Insere indice na posigao do cursor.

Variavel - Personaliza variaveis, indica informacoes
do documento e possui opcdo para mala direta.

Expressao - Insere no texto expressoes pessoais, profissio-
nais, e-mail, saudacoes etc.

Link... — Insere um /ink no texto.
Comentario... — Insere um comentario sobre o texto selecio-
nado.
Arquivo... - Insere um arquivo no texto.
Marcador... — Insere marcadores que permitem pular partes
do documento.
Quadro de Texto - Cria um novo quadro de texto.
Figura... — Cria um novo quadro para uma figura.
Formula - Insere uma féormula dentro de um novo quadro.
Tabela... - Cria uma tabela no documento.
tormater IS MENU FORMATAR
Formato Padrao - Muda atributos de fonte e para-

Fonte

Paragrafo
Disposicdo da Pagina
Gerenciador de Estilo
Importar Estilo

Criar Estilo a partir da Selecao
Estilo

Nota de Rodapé.
Fermula

Mostrar Cabegalho
Mostrar Rodapé

Alt+Ctri+5S

Alt+Ctri+F .
- grafo para seus valores-padréao.

Fonte... - Muda tamanho, tipo, negrito, italico etc.
de caractere.

, Paragrafo... - Muda margem, fluxo de texto, bor-
das, marcadores, numeracao etc. de paragrafo.

Disposicao da Pagina... - Muda propriedade de to-
das as péaginas.



Gerenciador de Estilo - Muda atributos do estilo. ﬁ
. . . . . . 2
Criar Estilo a partir da Sele¢cao - Cria um novo estilo no texto <
atualmente selecionado. 'n-c
Estilo - Nesse campo, vocé escolhe as formas para seu S
texto. =
Nota de Rodapé... - Muda a aparéncia dos rodapés.
Mostrar Cabecalho - Alterna a exibicdo do cabecalho.
Mostrar Rodapé - Alterna a exibicao do rodapé.
Selecionar Fonte - KWaord
' ,TEEM_-;J [ Efeitos de Fonte | Sombra
~Fonte Pedida
Fonte: Estilo de fontes: Tamanho:
Sistream Charter 2 [ _upB
E e e —‘ Italico | qg——————
Bitstream Vera Sans Mono || | Negrito _
Bitstream Vera Serif MNegrito e italico 12 |
Century Schoolbook L 13 |
Courier 10 Pitch 14 ’
Cursar 15
Dingbats 16 :
FreeMone = 17 i
FraaCane ‘.'.I an bl |
121
Frase de exemplo da area de fontes ]

Posigdo

| Superescrito

Suescrito Offset da linha base: | opt =

Cores

Mudar Cor... | Mudar Cor do Fundo. ..

| Reinicializar | |W* OK |'h" Aplicar || 3 cancelar |

E nessa caixa que vocé pode escolher o tipo de caractere que
vai compor seu texto, o estilo da letra e o tamanho.
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MENU QUADROS

Quadros |} . % Propriedades de Quadro/Conjunto
[ ) | de quadros - Altera propriedade do
conjunto de quadros.

Excluir Quadro - Exclui os quadros
atualmente selecionados.

Elevar Quadro - Eleva o quadro atual
Garariclioar fe Eifio'dy Qriatin para que ele apareca acima dos ou-
tros quadros.

Estilo de Quadro L4
=) Cor de Fundo do Texto . .
Configurar Bordas do Quadro » Rebaixar Quadro - Rebaixa o quadro

selecionado de modo que ele desapa-
reca sob qualquer quadro que o sobreponha.

Trazer para Frente - Traz o quadro para frente.
Enviar para Tras - Envia o quadro para tras.

Gerenciador de Estilo de Quadro — Muda atributos de estilo

do quadro.
MENU TABELA
f T Propriedades... — Ajusta as propriedades da
Ll tabela atual
T Linha » Linha - Insere ou exclui linhas na tabela.
Coluna 3 )
- Coluna - Insere ou exclui colunas na tabela.
Célula b

Célula - Mescla, divide e protege células.

Desagrupar Tabela — Desvincula uma tabela

Gerenciador de Estilo de Tabela de outra

Estilo de Tabela b
Excluir Tabela — Exclui a tabela selecionada.

Gerenciador de Estilo de Tabela - Muda atri-
butos do estilo da tabela.

Estilo de Tabela — Estabelece um estilo para a tabela.

Converter Tabela para Texto — Converte uma tabela em tex-
to.
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Ferramentss e MENU FERRAMENTAS

Ortagrafia "
BIABCHTASAS ' Ortografia — Realiza a verificacao
[ MudarColea |

ortografica do documento.

Editar Expressfies Pessoais

Autocorrecao — Efetua a correcao
Selecionar Marcador automatica do texto.

, Configurar Maja Direta

Editar Expressoes Pessoais... -
Aciona ou muda uma ou mais ex-

pressoes pessoais. =

Aegifle b G b eile o g e 2o

Configurar Mala Direta... — Cria um conjunto _

. R . Palavra incorreta IFd-:faadfqa-sdfudhsdfqasdq:dl‘h!.!q-;dq
de dados para envio de correspondéncia. EE e e
A caixa ao lado permite a vocé corrigir as Sugramo WGorar
palavras que fazem parte do seu texto, uti- \gnorar todas
lizando um dicionéario préprio do KWord. P
Vocé pode ignorar a sugestao do dicionario
ou simplesmente adicionar novas palavras | 4 auda parar || 38 Cancelar
aele.
MENU CONFIGURACOES
Barra de ferramentas — Exibe um conjunto de ferra- | Configuragdes |
mentas para edigao do seu texto. Barra de ferramentas ¥

Digite Curser Qualquer
Configurar Autocorregao... - Muda a opg¢ao de au- Configurar Autocorrecio. 123
tocorregéo Configurar Completamentao e
=) Configurar Atalhos

Configurar Complemento... - Muda as palavras e | . configurar barras de ferramentas
expressoes para complemento. b Sonfigurar KiWord

Configurar Atalhos... - Configura atalhos para melhorar o tra-
balho.

MENU AJUDA
Manual do KWord - Manual de funcionalidades do KWord.
O Que é Isso? - Explica o que vocé indica com o mouse.

Relatorio de Erros — Emite um relatério dos erros que ocorre-
ram.

Sobre KWord - Alguns comentarios sobre o KWord.

Sobre o KDE - Alguns comentarios sobre o KDE.
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INTRODUCAO

O navegador Mozilla Firefox € muito parecido com o Internet
Explorer da Microsoft e tem todas as suas fungdes para vocé
vasculhar o imenso mundo virtual da internet.

Para usar esse navegador, dé um clique no icone ao lado, e
' | ai veré a seguinte tela:
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Para navegar no Mozilla Firefox, vocé deve agir da mesma ma-
neira que fez com o Internet Explorer, ou seja, digitar o ende-
reco na caixa de endereco, conforme a figura abaixo:

Furt o =8 derteriAd el e HrealBd O S rille Flrel e

hrusss  [imee  Bgte g Tagmesa Peeeeaerss  gile

- - o ¥ B JEC TR S = B G



Nessa caixa, vocé devera digitar o endereco da pagina que quer
visitar. No nosso caso, visitaremos a pagina do MEC. Veja:

L LN E N | PP e —Tal
Ardes Editar Exibss  ir Fagonton Ferramentai Ajyda
@ - - 0D S hitp iipartal mec gov brf - = @w [IGL

B Brbilia T3 de mremde b 2007

Ministério * NOTICIAS DESTAQUES
Adesdo ao Prolinl @ prormogada ate a proxima « Prolni- Usirerridad
somana Para Toden

= I5ALRCOY 1738 - Emoresss irvestem na educacho ds bt
ancinarics Bibligbeca Wiriual

= 33A180031733 - Eonno maperyor de Sho Paglo tera oficitia = Cenrerabn da Divkda cor
de autse svaliacho Educachs
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-
=  IIALECOY 1630 - Amenites de controle social fagem = Plans de Carrsiradantis
PRI i

Concluido
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Viu como é facil? Agora tente visitar o seguinte endereco: www.
cead.unb.br. Nesse caso, vocé tera como resultado a tela abai-
xo. Caso nao veja esta pagina, alguma coisa aconteceu de erra-
do. Assim, reveja os passos que fez até conseguir. Boa sorte!
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CONCLUSAO

CONCLUSAO

Chegamos ao fim deste Curso Basico de Informa-
tica. Espero que o conjunto de informacées das oito
unidades tenha contribuido efetivamente para ampliar
seus conhecimentos e tornado mais facil para vocé a
utilizacdo do computador.

Agora vocé ja conhece as ferramentas basicas de um
computador que poderao auxilia-lo nas tarefas diarias.
Desejo que o modulo tenha despertado ou agucado seu
interesse pela informatica.

O caminho esta aberto. Siga em frente, aproveitando
o que aprendeu a seu favor e a favor da coletividade.
Assim sendo: maos a obra.

Acredite: vocé so tem a ganhar. Sucesso!



GLOSSARIO

Acessorios. Programas basicos incluidos no Windows que o
ajudam no seu trabalho diario no computador, como o Wor-
dPad e o Paint, por exemplo. Os acessoérios incluem utilitarios
que o ajudam a usar mais facilmente os recursos de telecomu-
nicacao, fax e multimidia do seu computador. As ferramentas
de sistema sao acessoérios que o ajudam a gerenciar os recur-
sos do seu computador. Os jogos também sao incluidos como
parte dos acessorios do Windows.

Aplicativo. Conjunto detalhado de instru¢cées de computador,
que se pode usar para realizar tarefas relacionadas, tais como
redigir uma carta com um programa editor de texto, calcular
uma coluna de nimeros com um programa de planilha e fazer
o backup de arquivos com um programa utilitario de sistema.

Area de trabalho. Toda a tela que representa a area em que
se trabalha no Windows. icones, janelas e barra de tarefas sao
exibidos na area de trabalho do Windows, que pode ser per-
sonalizada, de modo que se adapte as suas preferéncias e exi-
géncias de trabalho.

Arquivo. A exemplo do que acontece na vida real, é uma area
destinada a armazenamento de documentos, tanto do Word
quanto do KWord.

Atalho. icone facilmente acessivel que representa e aponta
para um programa, pasta ou arquivo armazenado em algum
lugar do computador. Pode-se colocar um atalho na area de
trabalho, no menu Iniciar e no menu Programas.

Backup. E copiar arquivos para um segundo dispositivo (um
outro drive ou disquete) como medida de precaucao no caso
de haver algum problema com o dispositivo original onde os
arquivos se encontram. Uma das mais importantes regras no
uso de computadores é “faca o backup de seus arquivos re-
gularmente”.

Barra de status. Barra na parte inferior de uma janela de pro-
grama que indica o estado do programa, como o numero da
pagina, o modo atual, o tamanho do objeto etc. Em geral,
pode-se ativar ou inibir a exibicdo da barra de status.

Barra de tarefas. Barra retangular geralmente localizada na
parte inferior da area de trabalho do Windows. A barra de ta-
refas inclui o botao Iniciar, bem como os botoes para todos os
programas e documentos que estejam abertos. Sua localiza-
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¢cao, seu tamanho e sua visibilidade podem ser modificados
para se ajustar as suas preferéncias.

Boot. E o processo de inicializagdo do computador que carre-
ga o sistema operacional quando ligamos o mesmo.

Botao Fechar. Botao no canto superior direito de uma janela
Windows em que vocé da um clique para fechar a janela. Fe-
chando uma janela de programa, vocé sai do programa.

Botao Iniciar. Botdo de comando no canto inferior esquerdo
da area de trabalho do Windows. O botao Iniciar serve como
ponto de partida para que todos os programas, atividades e
funcoes se iniciem.

Botao K. Tem a mesma fungao do botao Iniciar, s6 que é proé-
prio do Linux.

Botao Maximizar. Botao no canto superior direito da maioria
das janelas que expande a janela até ela ocupar toda a tela.

Botao Minimizar. Botdo no canto superior direito da maioria
das janelas. Quando se da um clique no botdo Minimizar, a
janela é minimizada para a forma de botao na barra de tarefas.
O programa e o documento permanecem abertos quando
uma janela é minimizada.

Botao Restaurar. Botdo no canto superior direito de uma jane-
la maximizada que restaura o tamanho original da janela.

Caixa de cores. No acessorio Paint, a caixa ao longo da parte
inferior da janela do Paint que contém as opg¢des de cor para
os elementos graficos que estdo sendo desenhados.

Caixa de dialogo de guia. Tipo de caixa de dialogo dividida
em duas ou mais categorias, que pode ser acessada com um
clique no nome das guias no topo da caixa de dialogo.

Caixa de ferramentas. No acessoério Paint, a caixa do lado es-
querdo da tela que contém ferramentas para adicionar formas,
textos e desenhos.

Calculadora. Acessorio do Windows que pode ser utilizado
para realizar calculos numéricos, cientificos ou estatisticos.

Caminho. Localizacao de um arquivo dentro de um sistema de
arquivos. O caminho indica qual € o nome de arquivo precedi-
do pela unidade de disco, pasta e subpastas em que o arquivo
esta armazenado. Se o arquivo estda em outro computador ou
em uma rede, o caminho inclui o nome do computador.



Download. Transferir, copiar arquivos de um computador re-
moto (que pode estar préximo ou até no outro lado do mun-
do) para um outro computador. O arquivo recebido pode ser
gravado em disco, ou seja, salvo, no computador local.

Editor de texto. Tipo de programa usado para criar, editar e
formatar cartas, relatorios, memorandos, livros e outros docu-
mentos baseados em texto.

E-mail. E o mesmo que correio eletronico. Recurso que possi-
bilita a troca de mensagens e arquivos por meio da internet.

Estilo (fonte). Aparéncia de um tipo (fonte), como, por exem-
plo, negrito, italico, sublinhado.

Formatar. Inicializar e preparar um disco para armazenamen-
to e recuperacao de informacao. O termo formatar também
esta relacionado com o estilo de documento de um editor de
texto.

Home page. Pagina principal ou de abertura de um sitio (site)
de determinada organizacdao ou pessoa na internet.

icone. Pequena imagem grafica que representa um elemento
no Windows, como, por exemplo, um programa, uma unida-
de de disco ou um documento. Quando se da um clique duplo
em um icone, o item que o icone representa se abre.

Janela. Um elemento retangular com bordas na tela do Win-
dows. Pode haver multiplas janelas abertas ao mesmo tempo
em sua area de trabalho, cada uma delas rodando um progra-
ma diferente ou exibindo um documento diferente.

KDE. Interface gréfica que permite melhor interagdo com o
sistema operacional.

Konqueror. E um aplicativo muito versatil, pois incorpora as
fungdes de navegador internet e de gerenciador de arquivos,
entre outras.

Link. Elo, ligagcao, conexao. Na web é um endereco que apa-
rece sublinhado, ou em uma cor diferente da cor do resto do
texto e que permite a conexao com um outro site a um sim-
ples clique do mouse. A palavra teve origem no antigo germa-
nico lenkhake, gancho.

Lixeira. Programa do Windows que contém arquivos, pastas e
outros itens excluidos. A Lixeira é representada por um icone
na area de trabalho. Até que a Lixeira seja “esvaziada”, os itens
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excluidos ou colocados na Lixeira podem ser recuperados.

Logar. Neologismo para efetuar um /ogon, ou seja, registrar-
se num sistema para ter acesso a seus recursos.

Menu. E uma lista de escolhas apresentada por um progra-
ma, da qual vocé pode selecionar uma acao. Na interface do
desktop, os menus aparecem quando vocé aponta e pressio-
na os titulos de menu na barra de menu. Para escolher um
comando, drag pelo menu e solte o botao do mouse no mo-
mento em que um comando for destacado.

Menu Documentos. Menu em cascata que aparece no menu
Iniciar do Windows e lista atalhos para os ultimos quatorze
arquivos de documento que foram abertos. Quando se da um
clique em um nome de arquivo de documento no menu Docu-
mentos, abrem-se tanto o documento como o programa em
que ele foi feito.

Menu Iniciar. Menu que representa comandos que sao um
ponto de partida para todo o trabalho que se faz em um com-
putador, como, por exemplo, iniciar um programa, abrir um
documento, localizar um arquivo e obter ajuda. Abre-se o
menu Iniciar, dando um clique no botao Iniciar exibido na area
de trabalho.

Meu computador. Programa do Windows que usa programas
de rede especiais para compartilhar arquivos, programas, im-
pressoras e outros recursos entre os diferentes computado-
res que estdo conectados em uma rede. Pode-se usar o Meu
computador para gerenciar arquivos e o sistema de arquivos,
movendo, copiando, renomeando e excluindo itens.

Navegar. Acessar sitios (s/ites) na internet para pesquisa ou
lazer.

Painel de controle. Conjunto de programas usado para al-
terar as configuragdes de sistema, hardware e software do
Windows.

Paint. Acessorio do Windows usado para criar, editar e visua-
lizar desenhos e imagens.

Pasta. Local em que se armazenam documentos, arquivos de
programa e outras pastas em seus discos. Antigamente, cha-
mado diretdrio.

Pasta particular. Pasta armazenada em um computador com-
partilhado numa rede que nao foi designada como disponivel



para outros usudrios ligados na rede. S6 o usuario que criou
a pasta pode abrir, ver ou editar arquivos numa pasta particu-
lar.

Programa. Conjunto detalhado de instrucbes de computador
que se pode usar para realizar tarefas relacionadas, tais como
redigir uma carta com um programa editor de texto, calcular
uma coluna de nimeros com um programa de planilha e fazer
o backup de arquivos com um programa utilitario de sistema.

Rede. Sistema de multiplos computadores que usam progra-
mas de rede especiais para compartilhar arquivos, programas,
impressoras e outros recursos entre diferentes computadores
que estao conectados em uma rede.

Salvar. Funcdo que armazena informacéao residente na memoé-
ria em um determinado local, com um determinado nome, em
um dos discos do seu computador.

Site. O mesmo que sitio, ou seja, ambiente virtual de deter-
minada organizacao ou pessoa, onde sdo guardadas diversas
informacodes sobre elas na internet.

Tipo de arquivo. Designacao de categoria de um objeto de
arquivo. Os tipos de arquivo incluem bitmap, texto e planilha.
O tipo de arquivo geralmente esta refletido na extensao do
nome de arquivo MS-DOS.

Visualizacao rapida. Recurso do Windows que permite pro-
curar e ver arquivos no computador sem abrir os programas
que criaram cada arquivo. Os documentos podem ser abertos
diretamente a partir da Visualizagao rapida, para edicao.

Visualizador da area de transferéncia. Acessério do Windows
que pode ser usado para exibir o conteido da area de trans-
feréncia, que mostra itens cortados ou trabalhados em seus
programas.

Windows Explorer. Programa do Windows usado para procu-
rar, abrir e gerenciar unidades de disco, pastas e arquivos em
seu computador. Em um sistema de rede, pode-se usar tam-
bém o Windows Explorer para visualizar e abrir pastas com-
partilhadas em outros computadores em rede. Pode-se usar
o Windows Explorer para gerenciar seus arquivos, movendo,
copiando, renomeando e excluindo arquivos.

WordPad. Acessério Windows usado para criar, editar, forma-
tar e ver pequenos documentos de texto.
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