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Apresentacao

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

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

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



Indice

1.0 - INTRODUGAO......iieuuiirmnsirrnssirensssmnnssssnsssssnssssnnssrsnsssssnssssnsnes 1
3 R T T [ =Y o= o QN = = 1 [t 1

A = To 1= R =t o 1= ol = 1= PP 2

2.0 - INICIANDO O WINDOWS.......iccttemmnmmnnnmsnnm s s s snnnn s nnnnn s 3

2.1 - Area de trabalnO........ccooeie i, 4
2.2 = Barra de aref@s. v 4
P I (ol 10 1= TR TP T T TP T T TR TR 5
B O I 2o =T I 1 o1 = PP 5
PRI WoTe [o 1R o 1 o] g e 1 =1 0 4 I= 1 PP 6
AN ST WoTe o] I =T oo o) i 0N PP 7
2.7 - Desligando 0 WINAOWS XP......uiuiiiieiiiii ettt e e e et e e e e e e e e e ane e eeenes 7
B S B L [T (oY q ] Lo = 8
A T R O g -1 T [o T o = 1) = 1 PO 9
2.8.2 - Selecionando arquUiVOS/Pastas. .cuuuuiiiiie i 9
2.8.3 - Renomeando arqUiVOS/Pastas. ... .uuiuiiiiiiiie et 10
2.8.4 - CopiandO arqUiVOS/ Pastas. . uuuiireiuiiiiititiitrietate et ae e s et e e e 11
2.8.5 - MOVENdO arqUIVOS/Pastas. .cuuueeieiiiiiiiei et e 14
2.8.6 - Apagando ArQUIVOS/Pastas. ...uuiuiuiuiiiieieieitititeee e re e e e e 16
ARSI Ve ol fo] o b= 1o/ A =10 g To)VZ=T ol o] foTe =10 o= 1P 17
B O B I 0 Yo 1= 2= W [ e =T ol T 18
2.11 - Desfragmentaca@o de diSCO. .. .cuiuiiiiuiiiiiiiiii i 19
A A - T ol (U | o T PP 20
2.13 - Gravagao €m Midias FEMOVIVEIS. ...uiuieie ettt e ettt re e e e aaeaeeerneeneneanens 21
2.13.1 - Gravando dados através do Programa CDBUINErXP.......uuuviuiiierieiiinininnannnnnnnnnnns 22
2.14 - Controle basico de usuarios € pastas de& USUANIOS .....vvvrvrireniiiiiieieierereeeeirnrnenenaenens 24
2.14.1 - Alterando a pasta MeUs dOCUMENEOS. ... ..iiuiuiiie it re e e raeaeaneaaanens 25

3.0 - COMANDOS BASICOS DO LIBREOFFICE WRITER...............26

G I B o [ o To [ ¥ o= T PR 26
3.2 - Inicializando 0 BrOffiCe Wil .. cue et e e e e e e e eaeas 26
3.3 - Tela dO W u it e 26
3.4 - Barra de Ferramentas. . .ouuu i e 27
3.5 - Barra de FOrmMatat@i. .o iie ittt ittt 28
S I \F= V2= I Tor= Lol 1= [0 o) o o PR 28
B A Y=Y [<ToF-To le LI <) o PR 29
GRS IR oY= To I g e (o U g TN = oo PP 29
3.9 - FOrmatando CaraCteres. it 29
G I O B oY g0 g F= = o [o T =T =T [ = L= 32
3.11 - Desfazer, Refazer € RECAIEGaAI. . .uiitiitiiiii it a ettt a e eane e saneeeanneas 35

3.12 - Configurando @ PAgINa ....vu.euiuiiniiiiiis ittt et 36



G B JE U £=11 5 T [o T o T4 Yo Y o 36
3.14 - SaAlVaNdO UM AFGUIVO. ...ttt ieiete ittt st e et et e e e s e et s e s e ae s e e e saeaaneaneesaneeeannes 37

4.0 - REDACAO TECNICA E INFORMAL UTILIZANDO-SE DO
LIBREOFFICE WRITER.......ccstmmmnsnnsnssns s s snnsnnsnnssnnnsnn s 39

o R 1Y 0 o T =T e o TR 39
v A o] o ¥ a1 Tor= o= To I L a1 =T ' F= T (1 1) P 40
e R @ ] T o TN Y =T P 40
= - 42
R @fe o ¢l o I 1= i o] Yol J PP 44
N T = = =1 44
A I o T o) o oo 3 45

5.0 - UTILIZAGAO EFICIENTE DA INTERNET......cccccceeerrrecnnneenss. 46

5.1 — NOGOES bASICas SODIE INtEIMEL. . .uuuuit ittt e e 46
L I R @ e (U TN Y= T K [ =Y o 1 PP PP PPN 46
5.1.2 - Por que a Internet @ imMpPOrtante 2. . i i i e e nens 46
5.1.3 - Quem controla @ Internet 2. ... i 46
5.1.4 — Formas de CONEXA0 @ INEEIMEL. . .uiuiuitit i aaaens 46
5.1.5 — Alguns dos recursos da INterNet. . .coci it e aaneeas 46

oI A @ T 1o [a {1 f Yo T = 11 o ] oo -3 47

5.3 — Browser (NavegadoreS A€ WWW) .. .uuuiieeietereineenerneinesssansasennseneresnnssannessannesenneemnnes 47

5.4 — Como pesquisar Na INternet?......coiiiiiii e 47
I I R O] o Ve [N o] g0 T U1 - | o PP 48
5.4.2 - Principais sites de pesquisa na Internet........cocooiiiiiii e 48
[T T @00 0 [0 TN o1 oY1 B | o= o cF S 49



Introducédo a informética 1

1.0 - INTRODUCAO

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

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

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

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

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

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

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

1.1 - Digitacao Basica

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

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

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

Para digitar caracteres acentuados primeiramente deve-se digitar o acento (o acento
digitado ndo sera visto neste momento pois o computador estara esperando a digitacdo da
proxima tecla) e em seguida a tecla da letra correspondente. Para aqueles teclados que nao
possuem o C (cedilha) deve-se primeiramente digitar o acento agudo (“'") e depois
pressionar a tecla “c” do teclado.
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Introducédo a informética 2
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Para digitar caracteres em mailsculo deve-se manter pressionada a tecla shift e
digitar a tecla desejada.
Para digitar uma sequéncia de caracteres em mailsculo aconselha-se o uso da tecla
Caps Lock.
Ao digitar um texto devem-se tomar alguns cuidados basicos:
O A posicao das teclas no teclado pode variar conforme o modelo do mesmo.
As principais diferencas se referem principalmente quanto a disposicao dos
acentos e das teclas.
Q Evitar utilizar entre as palavras mais que um espacgo, caso contrario
algumas formatagdes/alinhamentos podem ndo sair como o esperado.
O Nunca utilizar espa¢os para iniciar o recuo esquerdo de paragrafo. Utilizar
sempre a tecla TAB ou as opgdes de recuos do paragrafo.

1.2 - Teclas Especiais

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

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

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

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

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

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

<Esc> (escape key): Normalmente utilizada para abandonar uma operacdao, mas pode
variar de funcdao de acordo com o programa ou aplicativo que estiver em uso.
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Introducéo ao Windows XP 3

2.0 - INICIANDO O WINDOWS

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

Bem-vindo ao Windows

IR

Copyright © 15852001 '“ Pro
Microsofl Corporation

@- Pressione Ctl-Al-Delete para comegar.

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

Tela de boas vindas do Windows (usando dominio)

Logon no Windows

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

Tela de logon do Windows (usando dominio)

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

| Eanvidada
Pas camaqar. thous ho med
NN de unUAns

[ Desliger o computadar

Tela de logon do Windows (ndo usando dominio)

Ao entrarmos com o nome do usuario (tanto pela inicializagdo normal quanto pela
inicializacdo através de dominio), o Windows efetuara o Logon (entrada no sistema) e nos
apresentara a area de trabalho:
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Introducéo ao Windows XP 4

2.1 - Area de trabalho

Area de Trabalho ou Desktop

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

2.2 - Barra de tarefas

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

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

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

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

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

Barras de ferramentas ¥

Janelas em cascata

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

Desfazer Minimizar tuda

Gerenciadar de tarefas

v Blogquear a barra de tarefas

Propriedadesda barra de tarefas
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Introducéo ao Windows XP 5

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

e Ferramentas Enderego
Windows Media Player
Links

v Barra de idiomas
Copernic Desktop Search
Area de trabalho

v Iniciglizagdo rapida

Mostrar janelas abertas
Desfazer Minimizar tuda

Gerenciador de tarefas
Mova barra de ferramentas. ..

v Blogquear a barra de tarefas
Propriedades

[ ———— =

iniciar E 1

2.3 - icones

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

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

Organizar icones p| I Pasta Cgiar atalhe El

Ausizer oo

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

MYIDIA Analog Display m Grafico do CorelDRAW 2.0
Documento do Microsaoft Waord
_ @ Banco de dados do Microsoft Access
Propriedades @ AceMoney Document
ﬁ Microsoft Office Binder

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

£/ Planiha do OperDacument

£
£ Texto do OpenDocument

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

Linha de comando:

Procurar...

Clique em ‘Avancar' para conkinuar, %

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

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

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

I

77 Iniciar

2.4 - O Botao Iniciar

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

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

Internet

Mozilla

Email

Mensagem Mozila

Bloco de notas

Microsoft Excel
Microsoft Word
WordPad
IBConsale

Adobe Reader 7.0

-0 N EX®

Todos os programas D

=] Executar, ..

|:;) Meus documentos

i 3) Documentos recentes  »
[ Minhas i

___j inhas imagens

S o

||__J Minhas misicas

a! Meu computador

G-’ Painel de controle

@ Definir acesso e padrées do
programa

& Coneckar-se »
=

.5, Impressoras e aparelhos de
fax

\9) Ajuda e suporte
):) Pesquisar

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

s Iniciar e W

TEE 7| & aposts

Menu Iniciar

2.5 - Todos os programas

O menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro submenu, no qual
aparecem todas as opgdes de programas. Para entrar neste submenu, arraste 0 mouse em
linha reta para a diregdo em que o submenu foi aberto. Assim, vocé poderd selecionar o
aplicativo desejado. Para executar, por exemplo, o Paint, basta posicionar o ponteiro do
mouse sobre a opcdo Acessorios. O submenu Acessorios sera aberto. Entdo aponte para

Paint e dé um clique com o botdo esquerdo do mouse.

’ » a Marcos

Internet
Mozilla

Email
Mensagemn Mozills

Bloco de notas
Microsoft Excel
Microsoft \Word
WordPad
IBConsale

Adobe Reader 7.0

= 6 N [E]

n Todos os programas D

azer lngaff r®|ge:'-ligar o compltadar

o
L-_) Meus documentos

|5 5 Documentos recentes b+
e =

||_J Minhas imagens

[_:5 Minhas misicas

g;l Meu computador

G’ Painel de contrale

@ Definir acesso e padrdes do
programa

e__ Conectar-se 3
—

. % Impressoras e aparelhos de
Fas

9) Ajuda e suporte
)..) Pesquisar
=7 Executar...

TodosoOsprogramas
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Introducéo ao Windows XP 7

2.6 - Logon e Logoff

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

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

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

Fazer lopoff do Windows

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

|Fazer lagoff [ Cancelar '
s

Logoff (usando dominio)

Logoff (ndo usando dominio)

2.7 - Desligando o Windows XP

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

Hibernar: Clicando neste botdo, o Windows salvara o estado da area de trabalho no disco
rigido e depois desligarda o computador. Desta forma, quando ele for ligado novamente, a
area de trabalho se apresentard exatamente como vocé deixou, com 0s programas e
arquivos que vocé estava usando, abertos.

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

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

Reiniciar: Encerra o Windows e o reinicia.

Desligar o Windows

Copyrght £ 19852001 ’ '._ 3)
Merrosofl Corporation

@ © que vocé deseja fazer com o computadar?

| Desligar

Fazer logoff de tde-marcos Hibernar

Reiniciar
Em espera

[ OF J[ Cancelar ][ Ajuda ]

Cancelar

Desligar o Computador (usando dominio) Desligar o Computador (n&o usando dominio)
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Introducéo ao Windows XP 8

2.8 - Windows Explorer

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

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

% WINDOWSXP (C:) Q@@
rquiva  Edtar Exbir  Favortos  Femamentas  Ajuda -y
G T ¥ Pl (-

Enderern [ c, v B

Pastas %

B pesheon /( apache // frquives de programas

(L) Meus documentas
= Meu computador

& i Disquete de 3% (A1) /( Dacuments and Settings /[ Program Flles
= 11 £} ;

() apachs

& () Arquivos de programas. [~ | F—
# [2) Documents and Settings

Program Files
B ) WINDOWS
& e Dados (D:)
[ 5 Unidade de DVD/CD-RW (E:)
B b 001121 1502 (F:)
@ [ Painel de contrals
[ |5 Documentos compartihados
[ |5 mamoleiro - documentos
& % Mews locais de rede
# Lixeirs

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

Janela doWindows Explorer

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

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

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

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

Os outros icones encontrados na barra de ferramentas sdo:
® 0 06 06 06

(1) Voltar na agao realizada

(2) Avangar na agao realizada

(3) Voltar em um nivel a pasta atual

(4) Abrir o painel de localizagao

(5) Mostrar o painel de pastas
(6) Alterar o modo de exibicao das pastas e arquivos.
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2.8.1 - Criando pastas

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

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

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

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

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

% Meus documentos

Argquivo . Editar  Exibir  Faworitos  Ferramenktas

) |
5 > s | o e

Endereca Mewus documéntos = F

I E0 I ~— _lcone pastas:
‘ Ihfaistra‘oculta arvare

| Tarefas de arquivo e pasta & de diretdrios

| @ FPublicar esta pasta nawieb

h | it Compartilhar esta pasta Li

Criando nova pasta (método 1)

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

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

4. Pronto! A pasta esta criada.

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

% WINDOWSXP (C:)

Editar Exibir Faworlkos  Ferramentas  Ajuda

T

. = Ataho

uie

'Ej‘ Parta-arquivas
.3 Imagem de bitmap
] r_% Docurmento do WordPad
WINDOWSKP (C:) *[ [E] Documenta de texto
Fechar @ﬂ Sorm \Wave
| E] Pasta compactada (zipada)

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

« Para selecionar arquivos ou pastas consecutivos, clique no primeiro item, pressione e
mantenha pressionada a tecla SHIFT e, em seguida, clique no ultimo item.
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KB

',1 (apture ZEDQZDDE _185119

I-y Minhas misicas
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9B
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« Para selecionar arquivos ou pastas nao consecutivos,

Selegao de arqunvos/pastas consecutlvos

pressionada a tecla CTRL e, em seguida, clique em cada item.

f® Meus documentos
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Selecdo darquivos/pastas consecutivos
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pressione e mantenha

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

selecionar tudo.

2.8.3 - Renomeando arquivos/pastas

Método 1: Selecionado no painel a direita (lista de pastas e arquivos)

o

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

selecdo do novo arquivo/pasta).

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

Obs. A mudancga de nomes de arquivos/pastas deve ser feita individualmente.
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Renomeando arquivo selecionado (método 1)
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Método 2: A mudanga do nome de arquivos/pastas pode ser realizada através do

menu Arquivo/Renomear ou pressionando a tecla F2.

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

& Amostras de imagens

Ezxibir

Editar Favoritos  Ferramentas  Ajuda

= ‘ -

Yisualizar —
Editar P

i Imnprirnir

- \and Settingsiall UsersiDocumentosiMinhas imagensiAmostras de i V‘ I

| Abrir com 4 x .
|£ Enviar para L ~ ﬂ ﬂ
i ) | Inverno Moritanhas azuis

Mova 3
Criar atalho
Excluir

Propriedades E% 3

Amostras de imagens  #

Fechar mias

¥ 1) Documents and Settings

& |53 Program Files

F ) WINDOWS b
< |

L

Pdr-do-sol

Links

Renomeia o item selecionado,

Renomeandoarquivo selecionado (método 2)

2.8.4 - Copiando arquivos/pastas

Para copiar arquivos/pastas primeiramente selecione os arquivos/pastas desejados e

depois utilizar-se de um dos dois métodos abaixo:

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

respectivamente: Copiar a pasta selecionada e Copiar o arquivo selecionado).
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Copiando arquivos/pastas selecionados.

lista

Detalhes

) )

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

Copiar itens |E| IZ|

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

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

|

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

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

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

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

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

* (Clicar no menu Editar / Copiar ou através da tecla de atalho CTRL-C.
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(Copia 05 itens selecionados para a drea de transferéncia, Para transferi-los para o novo local, use o comando 'Colar',

Copiando arquivos/pastas selecionados.

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

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

Recortar Cirl
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[ () Cyberlink
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8 Meus videos Amostras de imagens
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[ [ Minhas Webs
[ Pesetup

9 Meu computador

& Meus locais de rede

@ Lixeira

[ () Broffice.org 2.0 Installation Files
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Insere os itens que vocé copiod ou recortou no local selecionada,

Colando arquivos/pastas copiados

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

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

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

2.8.5 - Movendo arquivos/pastas

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

desejados.

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

Movendo arquivos/pastas selecionados.

onde devera escolher a pasta onde o(s)

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

Selecione o local para onde deseja mover estes 3 itens e
cligue no bot&a 'Mover',
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Para exibir subpastas, clique em um das sinais da mais acima.

[Criarnovapasta J L Maover %[ Cancelar ]

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

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

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

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

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

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

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

B £ M ek Flower g o I flawers.gif
“-—' Dl 100% 75 N R
) PeSetup Imagem GIF Imagem GIF

% 9 Meu computador

% E@

(& & Meus locais de rede ° ﬁ o o gryhome.gf
: hE 34 %04 ] 537
& Lixeira iz
© () Broffice.org 2.0 Installation Fles || [magem GIF I gem GIF
° aryleft.ff o gryright.gF
R rai S | 3232
Imagem GIF Imagem GIF
a ﬁ sky.gif Form_Bibliography _biblio, sxu
hE | 00x75 arumento de Texta do Gpen .
P @ L] magemer 8KB 3
4 ohjetals) selecionado(s) 17,0KB ' Meu computador

Movendo arquivos/pastas utilizando o mouse

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

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

respectivamente: Excluir a pasta selecionada e Excluir o arquivo selecionado).
i® Meus documentos |:HEEJ
ar

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda i

- © - % L m-

Endereco ha Meus documentos

~| B
&

Tarefas de arquivo e pasta

( J Minhas imagens ( ﬁ Minhas milsicas

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

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

Documenta HTML Eanca de dados OpenDocument
{ 2KB 4 KB

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

fmagem no farmata JPEG Imagem de bitmap

N .

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

e

:j Erwiar os itens selecionados por email

Outros locais

@ Desktop

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

Detalhes

Certificados [ ) CovscteresEspeciss

Documenta do Microsoft Word - Documento MHTHL

B1KB Al « ke

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

Apagando arquivos/pastas selecionados.

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

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

* Clicar no menu Arquivo / Excluir ou através da tecla Delete ou Del.
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& WINDOWS Q@@

Editsr  Exibir Favoritos  Ferramentas  Ajuda

Abrir

Imprimir ¥ /-:|\1-' 1'

Abrir com,.. ;
DO ~ B
Enviarpara ¥ 3 — 7
| movo b WS A ] ;J , t \
Hins ’J 2 = “'ﬂ%
| Criar atalho WingxS _default 0 Areia Ascd_tmp Eolhas de sabdo
pPatch
Renomear nfig -
" nnection Wizarc r i3
Propriedades = 3 ﬂ gl [;
rsors : -—
WINDOWS ¥ bug bootstat Bruma Cafezinho clack |crisetacl]

winloaded Progr

=i P N B B B W

1) Fonts

Fechar

cantrol Deserto deskiop DicInstal EventSystem explarer
& |5 Help
® 2 ime
& 3D java / Z| £ El | 3
1) Media e = = v
& ) msagent explorer FaxSetup bh s imsins Leques
3} msapps
S5 B
# [ offine veb Pages E ‘_:1" = ‘ _3'& =
& |2 pehealth MedCtror rhsdfmap msgsocm my netFxacm
1) Peerhiet
12 Prefetch e " T —
{# | Provisioning v [ﬁ_ ‘%—l |_ij ‘ "if"
< ¥ uoreoen 4 _ acasn. — QDRCTNET. %

Exclui 0s itens selecionadas,

Apagando arquivos/pastas selecionados

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

Confirmar exclusao de varios arquivos

_:"y] Tem certeza de que deseja enviar estes 4 itens para a 'Lixeira'?

[__gm §| &

Confirmacdo deenvio de arquivos para a lixeira

2.9 - Adicionar/remover programas

A opgdo adicionar ou remover programas ajuda a gerenciar programas e
componentes do computador. Vocé pode utiliza-la para adicionar programas (como o
Microsoft Excel ou Word) de um CD-ROM, disquete ou da rede, ou para adicionar
atualizacGes do Windows e novos recursos via Internet. Essa opgdo também ajuda a
adicionar ou remover componentes do Windows que ndo foram incluidos na instalagdo
original (como os Servigos de rede).

Assim, vocé pode usar Adicionar ou remover programas para gerenciar programas
no seu computador. Essa opcdo permite que vocé adicione um novo programa ou altere ou
remova um programa existente.

Vocé encontra esse comando em iniciar — painel de controle - adicionar ou
remover programas

Esse comando fara com que aparega a lista de todos os arquivos e componentes
instalados no computador.
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B Adicionar ou remover. programas

e

Ij Programas instaladas: [ Exibir atulizaces Classfficar por: iry\]ome - |
Alterar ou T
LEeEa 15 7-Zip .65 Tamanha 3,13M8 &
PERCEMA: || [ Adobe Flash Plaver 10 Activey
- B ~dobe Flash Flayer 10 Plugin
L4 5
g /B8 adobe Readsr 9 - Portuguds Tamanho 221,00MB
Adicionar novos
programas @ Ask Toalbar Tamanho 2,69ME
. 3 Assistente de Conexdo do Windows Live Tamanho 1,93M ==
Q BT ATI - Utilitario de desinstalacdo de software Tamanho 0,11MB
Adicionarremover
compnientes ﬁe‘ ATI Catalyst Control Center Tarmanho 0,02ME
do Windows

ﬁ' ATI Display Driver

@ < BrOffice.org 3.1

Definir acessa.

ﬁJ CDBuUrmer P Tamanho &,50ME

F_] CorelDRAW Graphics Suite 12 Tamanho 310,00MB

€ DVD Shrink 3.2 Tamanho 0,97MB

—x Ferramenta de Carregamento do Windows Live Tamanha 0,22MB
E FilezZila Client 3.3.3 Tamanha 16, 40ME

2 Free PDF to Word Doc Converter vl.1 Tarnanhn 2. 74MF Y

Tela com a lista dos programas instalados no compdor

Para alterar ou remover um programa, basta clicar sobre o mesmo e em seguida
clicar em alterar ou remover. Lembrando que o remover ird retirar o programa
definitivamente do computador.

Sempre que for apagar um programa € aconselhado observar as instrugdes acima,
ao invés de simplesmente apagar a pasta em que esta o programa.

Pode-se ainda instalar programas diretamente da midia, no momento em que vocé
colocar o CD/DVD no drive, normalmente ele carrega diretamente e permite que vocé instale
0 programa a partir do CD/DVD.

2.10 - Limpeza de disco

A Limpeza de disco ajuda a liberar espaco na sua unidade de disco rigido. Ela
pesquisa a sua unidade e mostra os arquivos temporarios, os arquivos em cache de Internet
e os arquivos de programas desnecessarios que se pode excluir com seguranca. E possivel
fazer com que a Limpeza de disco exclua alguns ou todos esses arquivos.

Por varias razdes, inclusive por falta de espago na sua unidade de disco rigido, pode-
se precisar reduzir o nimero de arquivos no disco ou liberar mais espaco, se isso puder ser
feito sem prejudicar nenhum de seus programas.

Pode-se usar o Assistente de limpeza de disco Windows para executar todas as
tarefas a seguir a fim de liberar espago no disco rigido:

Remover arquivos temporarios da Internet.

Remover qualquer arquivo de programa descarregado (controles ActiveX e
miniaplicativos Java descarregados da Internet).

Esvaziar a Lixeira.

Remover arquivos temporarios do Windows.

Remover componentes do Windows que vocé ndo esteja utilizando.
Remover programas instalados que vocé ndo utilize mais.

N =

ouAW

Para abrir a Limpeza de disco, cliqgue em Iniciar, aponte para Todos os
programas, para Acessorios, para Ferramentas do sistema e clique em Limpeza de
disco. Escolha a unidade na qual se quer fazer a limpeza de disco (caso o disco contenha
mais que uma particao).

O computador verificara o disco escolhido e em seguida apresentara a seguinte
tela:
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<. Limpeza de disco para (C:)

Limpeza de disco | Mais opoies

Vooé pode uzar a 'Limpeza de disco' para liberar até 616,543
KB de ezpaco em dizco em [C:).

Arquivos a serem excluidos:

ownloaded Program Files
. Temparary Internet Files 10.534 KB
[[] #¥ Paginas daweb Oifline 26 KB
O Ej Argquivos de Instalagio do Office OkE
[v] 2! Lixeira kB ¥
Tatal de ezpaga em dizca obtido: 11.311 KB
Dezcrigao

0= arquivos de programa descamegados 30 controles Active e
miniaplicativos Java cujo download & feito automaticamente da
Internet quando vocé exibe determinadas paginas. Eles s3o
armazenadaos temporariamente no seu disco ha pasta Arquivas de
programa descamegados”

[ ak. H Cancelar l

Tela com as opc¢des para limpeza de disco

Traz uma sugestdo dos itens que podem ser excluidos, dai basta marcar os quais
deseja excluir e clicar em OK.

2.11 - Desfragmentacao de disco

Quando o Windows grava um arquivo no Disco, ele o grava em partes separadas,
guando precisar abrir esse mesmo arquivo, o proprio Windows levara mais tempo, pois
precisa procurar por todo o disco. Usando esta ferramenta, ele ajusta o disco e torna o
computador até 20% mais rapido. Recomenda-se fazer todo més.

O Desfragmentador de disco consolida arquivos e pastas fragmentados existentes
no disco rigido do computador de forma a que cada item ocupe um espago Unico e contiguo
no volume. Como resultado, o sistema pode acessar e salvar arquivos e pastas com mais
eficiéncia. Ao consolidar seus arquivos e pastas, o Desfragmentador de disco também
consolida o espaco livre do volume, tornando menos provavel a fragmentacdo de novos
arquivos.

Para abrir o Desfragmentador de disco, clique em Iniciar, aponte para Todos os
programas, para AcessoOrios, para Ferramentas do sistema e, em seguida, clique em
Desfragmentador de disco. Desse procedimento surgird a seguinte janela:
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% Desfragmentador de disco g@@

Arguivo Agdo  Exbir  Ajuda
2
Yalume Status da sessdo Siskemna de arquivos Capacidade Espago livre | % de espago livee

50 GE

=Dados (D) MTFS 958,26 GE

70.63 GE 71 %

Uso estimado do disco antes da desfragmentacdo:

Usn estimado dao disco apds a desfragmentacdo:

Analisar ] [ Desfragmentar

M arquivos fragmentados [ Arquivos contiguos [ Arquivos que ndo podem ser movidos [ Espaco ivre

Tela com opgdes para realizagéo da desfragmentacde disco

Basta clicar sobre a unidade que se quer desfragmentar e clicar em Desfragmentar.

2.12 - Backup

Ferramenta que cria uma cdpia dos seus arquivos ou de todo o sistema, para o caso
de algum problema, nada seja perdido. Recomenda-se fazer ao menos uma vez por més.

Para iniciar Backup, cliqgue em Iniciar, aponte para Todos os programas, para
Acessorios, para Ferramentas do sistema e clique em Backup. Aparecerd a seguinte
janela:

Assistente de backup ou restauracdo g|

Bem-vindo ao 'Assistente de
backup ou restauracao’

Este assistente o ajuda a restaurar ou fazer backup dos
arquivas e configuragies do computadar.

Se preferir, vocé pode alternar para o Modo avancado a fim de
alterar az configuragbes de backup e restauracao. Esta opgdo
30 & recomendada para usuanos avangadoz,

[¥]i5empre iniciar no modo de assistente

Para continuar, clique em ‘Avangar,

I Awangar > ] [ Cancelar ]

Tela do assistente de backup ou restauragao

Pode-se fazer backup de arquivos ou configuragdes ou restaura-lo a partir de um
backup anterior. Bem como especificar de quais itens deseja fazer o backup. Deve-se dar um
nome para o backup e especificar o destino, ou seja, em qual midia deseja grava-lo (CD,
DVD, Pen Drive etc), ou em outro computador que esteja em rede, compartilhado.
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2.13 - Gravagao em midias removiveis

O Windows tem um assistente de gravacdo de CD, assim vocé podera gravar seus
arquivos sem precisar utilizar um programa especifico de gravacao de CD, tipo Nero,

CDBurner etc.

Localize o(s) arquivo(s) que deseja copiar, selecione-o(s), clique com o botdo direito
do mouse clique em enviar para: escolha a unidade de pen drive, unidade de CD/DVD. No
caso de pen drive os arquivos s3o copiados normalmente.

No caso de CD o Windows abrird uma janela, conforme a seguir:

& Unidade de DVD-RW (E:)

EEX
o

Arquivo  Editar  Exibir  Favorites  Ferramentas  Ajuda

Endersco | b EX

(&) Gravar estes arquivas no CD
f Tg Execliit arquivas temporarios

Tarefas de arquivo e pasta

Dutros locais

i Meu computadar
(£} Meus dacumentos
& Meuss locais ds fede

Detalhes

1 abjetols)

v EJ 1

. w—a | Adobe Acrobat Document
Tarefas de gravacio do CD 2

Desenvolviments_
de_Paginas_psra_
Internet-2010-par

tel.pdf

Tela onde mostra o(s) arquivo(s) que serdo gravadowo CD/DVD

Basta clicar na opgao Gravar estes arquivos no CD que se encontra no menu
lateral esquerdo, isso fara com que apareca a janela de assistente para gravagdo em CD.

& pssistente para gravacao em CD

Bem-vindo ao 'Assistente para
gravacao em CD'

Este assistente o ajuda a gravar seus argquivos em uma
unidade de gravacio de CD.

Digite o nome que voc deseja dar a este C0 ou cligue em
‘Bwancat’ para usar o nome abaixa.

Morme do OO

24 mar 2011

Caso kenharn o masmao nome, os novaos arquivas que Forem
gravados no CD subskituirdo quaisquer arquivos ja presentes
no O,

0 Fechar o assistente depois gue os arquivos tiverem sido
gravados

X

[ Avancar > l ’ Cancelar

]

Tela de assistente de gravagdo de CD/DVD

Vocé poderd dar um nome para o CD. Clique em Avangar. Assim, 0s arquivos
comecarao a ser gravados no CD. Ao término da gravacao o CD sera ejetado do drive.

Observacgoes
No Windows XP esse procedimento funcionara apenas com CD, com DVD nao
é possivel copiar dessa forma.
Nao copie uma quantidade maior de arquivos do que o CD pode suportar. Os
CDs padrdo aceitam até 650 megabytes (MB). Os CDs de alta capacidade
aceitam até 850 megabytes (MB).
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e Certifique-se de que vocé tem espago suficiente no disco rigido para
armazenar os arquivos temporarios criados durante o processo de gravagao
no CD. No caso de um CD padrdo, o Windows reserva até 700 MB de espaco
livre. No caso de um CD de alta capacidade, o Windows reserva até 1
gigabyte (GB) de espaco livre.

® ApOs copiar os arquivos ou pastas para o CD, convém exibir o CD para
confirmar se os arquivos foram copiados.

2.13.1 - Gravando dados através do Programa CDBurnerXP

Para copiar dados do computador para o CD, aponte para Iniciar - Todos os
Programas — CDBurnerXP, aparecera a janela a seguir:

@ Selecionar Acéo

CDBurnerXP

Disco de Dados
Fermil Al irmag

Dizco de Addio
ﬁ Permite que vocé crie discos de dudio, com ou sem intervalos entre as faixas.

o) Gravar imagem 150
180 Pemite gravar arquivos de imagem 150 em disco

. Copiar dizco
g ermite copiar discos de dados & discos Audio.
fg Permit discos de dados e d d
. Apagar disco
.'gm_ Remover todo o conteddo de uma midia regravavel.

[ Abiir,. J[ Sair [ ok ][ Cancelar

Tela principal do CDBurnerXP, dentre outras opgbegscolhendo-se a criagdo de “Disco de Dados'

Clique em Disco de Dados e OK. Aparecera a seguinte janela:
& CDBurnerXP - [Compilagdo dos dados - 24 mar 2011%] EEE

Arquivo  Editar Gravador Disco  Misualizar  Ajuda

BX= gl @00 G9CH0

3 eursa b Tamanha | Tipo Data de Modifica
i ) eleitoral P Pasta de arquivas 29/6/2010 16:59
internacional 3 109KE Pasta compactada [zip...  9/6/200513:21
mp3-direita 850 KE  Adobe Acrobat Docum...  21/5/2010 16:35
penal . 17 KB Planiha OpenDocument  15/9/201014:45
portugues = | J3KE  Documento do Micros.. 13/7/201015:33
proc_civi W|Modelo RELATORIO DE TREINAMENTO pelo ministrante... 32KB  Documento do Microz..  1310/201015:31
: prac_penal ) Madeln RELATORID DE TREINAMENT pela ministrants 32KB  Documento do Micros..  22411/201013:36
i = :\;L.nrlann i@]Mode\o RELATORIO DE TREINAMENTO pelo ministrante... 33KB  Documento do Microz..  15/9/201014:.04
.
1) concurso-te
:2] {3 curs: i
& = | 1
= Gravar | & Apagar i;’:}‘ilgimpal \{# Adicionar x Flemcever ,_;_JEP\_DN_EEFiDYDfNy’_D_VfHW_B_D: Mdimero de copias: l:_!
@ 24mar 2011 [Thiome Firarbn] lbe Data de Modif
3 ourso-tde-himl (22 curso-tde-html 11.42MB  Pasta 29/6/2010165...
-_ Dezenvolvimento_de_Paginas_para_lntemet-2010-partel.... 84982KB  Adobe dcrobat...  21/5/2001016:3..
@MDdE‘U RELATORIO DE TREINAMENTO pelo ministrante... 3250KB Documentodo... 13/7/20M015:3..

Q’t_) CO-R | 1S08BE0/UDFAloliet com 17 diretérios e 186 arquidos | Mo Disco: 23.47 MB | Tamanho total estimado: 37.84 ME | Tamanho restante: B84.98 ME

Tela de selecéo de arquivos a serem gravados no OVD
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Localize os arquivos, pastas a serem copiados para o CD, selecione-os, clique em
Adicionar, e depois em Gravar. Aparecera a janela a seguir:

Gravar Disco P§|

P z i isco?
*-j-/ Como vocé deseja gravar o disco?

Se vocé ndo optar por wer as configuracdes avangadas, COBurnersP ird definir
as opgdes para vocé automaticamente.,

< Deixar o disco em aberio
Isto permite adicionar mais dados em uma outra hora

< Finalizar disco
Com estd opcio Mais nada podera ser adicionado ao disco

< Escolher configuractes avancadas automatica

|:| Mao Perguntar Movamente

Tela de op¢des de gravacédo do CD/DVD

Onde Deixar o disco em aberto, permite que vocé grave mais arquivos depois no
CD, desde que haja espaco livre no disco. Finalizar disco, o CD é fechado para novas
adicGes de arquivos, ou seja, vocé ndo conseguira gravar mais nada no CD ainda que tenha
espaco livre. Escolher configuracoes avancadas automatica, abre uma outra janela
permitindo que vocé especifique o nimero de cdpias a serem gravadas, a velocidade da
gravacao etc.

Clicar em Gravar, esse procedimento iniciard a gravacao dos dados para o CD.

@& 10% Verificagao do disco - [24 mar 2011]

Opgiies de gravagio | Progresso da gravagdo |

1 Tempo Decorido 00:01:22 Tempo Restante: 7 minutolz]

' Estade: Verificando arquivo;

[IIIIIII

Tempo: Evento:
3{ 165322 Preparando para gravar dizco em 32¢ [5.645 KB/s)
3{ 165322 Processo de gravagio iniciado a 32« (5.645 KB /5)
i) 165343 Finalizando disco
i) 1e5351 Gravando dados finaiz
3{ 16:54:03 Yerificagdo de arquivos iniciada (186 arquivos para comparar)
!\-, 16:54.15 Erro de verificag:do [ver lista detalhada)

Cancelar

Tela de progresso da gravagao do CD/DVD

Ao término da gravacdo, o CD serd ejetado do drive. E aconselhdvel colocar o CD
novamente no Drive para ter certeza de que os arquivos foram gravados com sucesso.

Pode-se também copiar dados de CD para CD através do CDBurnerXP, para tanto
escolha a opgao Copiar Disco
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@ Selecionar Acdo

Disco de Dados
" Permite criar imagens 150, gravar disco de dados, C0z de MP3 e de wideo.

Disco de Adadio

|
s
-
ﬁ Permite que vocé crie discos de Audio, com ou sem intervalos entre as faikas.

. Gravar imagem |50
150 Permite gravar arquivos de imagem 150 em disco

Copiar disco
Ferrmit

. Apagar disco W

[-M;rir... J[ sar | [ ok ][ concel |

Tela principal do CDBurnerXP, dentre outras opge®scolhendo-se “Copiar disco"

Escolha Copiar Audio ou Copiar Dados, clique em OK. Aparecerd a seguinte janela:

& Copiar para IS0

Opeies de Copia | Frogreszso da Eépia|

Selecione dispositiva de arigem:
|E: PIOMEER DVD-Rw DVR-116D vl e\g

Selecione dispositiva de destino:

|E: PIONEER DWD-Rw DWR-118D v| A% [FOE KB/3) w
. . 324 [5.645 KB /5]

Opgdes de gravagio 245 [4.234 KB/5)

Finalizar dizco 165 [2.823KB/s)

L

4 KB /s
[

Uzar protegdo de buffer

[ Copiar dizco H Cancelar ]

Tela de configuracéo de “Copiar disco”

Escolha a velocidade que o disco sera gravado, para a garantia da qualidade da
copia, sempre escolhemos a menor velocidade 4x, escolha se quer finalizar o disco. Clique
em Copiar disco.

O Programa faz uma copia do conteddo do CD para o HD (em um arquivo temporario
na pasta de sistema) e em seguida pede para que vocé coloque um CD vazio no drive para
gue possa ser feita a gravacdo dos dados no novo CD. Ao término da gravacdo o CD sera
ejetado do drive. Coloque-o novamente no Drive para se certificar que a gravacao foi
concluida com sucesso.

2.14 - Controle basico de usuarios e pastas de usuarios

Quando acessa o micro (em uma rede com dominio) é criado um perfil para o
usuario que fica localizado em c:\Documents and Settings\Usuario XX, no qual € criado as
pastas de configuragbes como: telas de aparéncia do Windows, Area de trabalho,
configuracdes de alguns tipos de programas, Meus documentos etc.
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E aconselhavel que se altere a localizacdo da pasta Meus documentos, geralmente
para outra particdo do HD, ex. Drive D:; visando com isso uma facilitagdo na manutencdo do
sistema ou na formatacao do sistema (geralmente instalado no drive C).

2.14.1 - Alterando a pasta meus documentos

Primeiramente deve-se criar a pasta onde devera ficar a pasta Meus documentos do
usuario (ex. D:\Pasta do usuario XX), depois proceder alteracdo da pasta Meus documentos
atual para a pasta destino (D:\Pasta do usuario XX), que deve ser feita da seguinte forma:
Menu iniciar clicar com o botdo direito em Meus documentos - propriedades, na tela que
aparecer clicar no botdo Mover e escolher o local onde se deseja que a pasta Meus
documentos fique armazenada, clicar no botdo Aplicar (esperar o término do processo de
transferéncia) e clicar em OK.

OBS: Os dados sdao movidos do Drive C: para a pasta do Drive D: especificada.

Propriedades de Meus documentos

Destina Geral || Compartihamento | Seguranca

r A pasta Meus documentos & um atalho para o local da
./-/ pazta de destino mostrado abaixo.

Local da pasta de desting

Meus documentos

Destina:

lcuments and Sel

Bestaurar padrdo ] ’ Mover.. J [Lgcalizar desting. .

[ DK l l Cancelar Aplicar

Tela com as opc¢des relacionadas a pasta Meus Docuitos
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3.0 - CoMANDOS BAsIcOS DO LIBREOFFICE WRITER

3.1 - Introducao

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

Para saber mais sobre os programas do pacote, visite o site do projeto nacional no
endereco: http://pt-br.libreoffice.org/ ou o site oficial em http://www.libreoffice.org/.

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

IMPORTANTE:
A versdo utilizada nessa apostila é a do LibreOffice 3.3.2 de maio/2011 (ja se
utilizando do repositério do projeto LibreOffice), utilizando-se a interface Tango*.

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

3.2 - Inicializando o BrOffice Writer

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

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

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

3.3 - Tela do Writer

Mostramos a seguir, a tela do Writer:

B Sem titulo 1 - BrOffice Writer ’Am

Arquivo Editar  Exbir  Inserr Formatar Tabela Ferramentas Janela  Ajuda
B-BEEH® BSal " O-a

7, éPadrSD | | Times Mew Roman v | |12 v B 4

il

Q-

(o)

o
3 >

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

Tela do Writer - Documento de Texto

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

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

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

* 06 - Pagina: para receber a digitacdo;

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

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

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

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

3.4 - Barra de Ferramentas

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

B-BEHAPBae %5400 -4 6-@- AP/ 8E QI8 jilu 98
0000600 OTIBEE T ® TR PIIPRPHIDBP @ DY

Barra de Ferramentas padrao

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

* (2) - Abrir documento

e (3) - Salvar documento

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

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

e (6) - Exportar/criar arquivo PDF

e (7)) - Imprimir documento atual

e (8) - Visualizagdo de pagina

e (9) - Fazer verificagdao ortografica

* (10) - Ativar/desativar auto verificacdo ortografica

e (11) - Recortar texto selecionado

¢ (12) - Copiar texto selecionado

¢ (13) - Colar texto selecionado

e (14) - Ferramenta pincel de estilo

* (15) - Desfazer acao realizada

* (16) - Restaurar agao realizada

* (17) - Operacgdes de hiperlink

e (18) - Criar tabela

e (19) - Exibir/Ocultar funcdes de desenho

* (20) - Localizagao e substituigdo de texto

* (21) - Navegador de documento

* (22) - Galeria de imagens

e (23) - Exibir/Ocultar Fonte de Dados

* (24) - Exibir/Ocultar caracteres ndo imprimiveis

e (25) - Ferramenta de Zoom

* (26) - Ajuda do BrOffice

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

e (28) - Pesquisa texto

e (29) - Localiza o proximo

e (30) - Localiza o anterior

OBS. Os botbes que estdo selecionados, como por exemplo em (10), mostram que as
opgOes estdo ativadas.
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3.5 - Barra de Formatacgao

28

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

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

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

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

Utilizando o Teclado

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

Utilizando o mouse

Para selecionar Pressione

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

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

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

Diversas linhas Arraste o mouse com o botdo esquerdo pressionado

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

3.8 - Apagando um Texto

Para apagar um texto digitado basta seguir o esquema abaixo:

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

3.9 - Formatando Caracteres

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

Menu Formato/Caractere

icone no Menu

AEBC

Guia Fonte

\Onde encontrar esse comando...

Menu ‘Formatar/Caractere - Fonte
Caractere E|
Fonte | Efeitos de fonte || Posicdo | Hyperlink || Plano de Fundo
Fonte Tipo Tamanho
verdana Megrito El
erdana Marmal & A
Wietnamese font Itdlico 7
‘iner Hand ITC Megrito &
Vivaldi Megrito Itdlica
“ladimir Scripk 10
Wrinda 10,5
W ahdinme b 11 ! o8
Idioma
"% Portugués (Brasil) |
A mesma fonte serad usada tanto na impressora guanto na tela.
Universidade Estadual
[ ok ] [ Cancelar ] ’ Aijuda ] [ Redsfinir

Tela de formatagéo de caractere — guia Fonte.

o Fonte

Apresenta as fontes disponiveis no sistema e que podem ser utilizados em seu
documento.

« Tipo

Nesta caixa estdo disponiveis os tipos para a fonte selecionada. Para escolher, basta
dar um clique sobre o tipo desejado e verificar o exemplo.

« Tamanho

Na caixa de Listagem Tamanho, surgird a lista de possiveis tamanhos para a fonte
selecionada.

« Idioma
Pode-se escolher o idioma para a fonte selecionada.

Guia Efeitos de fonte

\Onde encontrar esse comando...
Menu Formatar/Caractere - Efeitos de fonte
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Caractere E|

Forte Efeitos de fonte |Posico | Hyperlink || Plano de Fundo

Cor da Fonte Sobrelinha Cor da sobrelinha
[ Automatica b {Zem) »|| | automatica

Efeitos Tachado

(Sem) A (Sem) v

Relevo Sublinhado Cor do sublinhado
{Sem) v (Sem) w | [T sutomética

[ contarna Palavras individuais

[ sombra

[ trkermitente

[ oculta

Universidade Estadual

[ o] 4 H Cancelar ” Ajuda ][ Reedefinir

Tela de formatacéo de caractere — guia Efeitos derfte

« Cor da fonte
Esta caixa possui algumas cores pré-definidas para se aplicar ao texto.

+ Efeitos
Além do sublinhado e cor, pode-se aplicar efeitos na fonte. Para isso, clique sobre a
opgao do efeito desejado.

a Maidsculas
Altera o texto selecionado para todas as letras maiusculas.
Qa Minudsculas
Altera o texto selecionado para todas as letras minusculas.
Qa titulo
Aplica A Formatacao De Mailscula Na Primeira Letra de cada palavra
da selecao.
a Caixa alta (versalete)

Aplica Caixa alta para todas as palavras selecionadas.
« Relevo
O Writer também traz a possibilidade de acrescentar relevo no texto (Alto Relevo e
Baixo Relevo) podendo ainda combina-los com Contorno, Sombra, Intermitente e
Oculto. Com a excecdao dos comandos Intermitente e Oculto, as demais alteragbes
aparecem na Caixa de visualizacao.

« Sobrelinha

Esta caixa apresenta varios estilos de linhas dispostas acima do texto selecionado.
Escolha um estilo e observe o efeito na Caixa de visualizacdo. Pode-se definir uma cor
para a sobrelinha, escolhendo a mesma na caixa Cor da sobrelinha.

¢ Tachado
Esta caixa possui algumas formas de tachado. Para melhor visualizacdo experimente
alguns e veja como fica na Caixa de visualizacao.

¢« Sublinhado

Esta caixa apresenta varios estilos de sublinhados. Escolha um estilo e observe o
efeito na Caixa de visualizacdo. Pode-se definir uma cor para o sublinhado, escolhendo a
mesma na caixa Cor do sublinhado.

Caso vocé ndo queira utilizar o menu, varias das opgdes vistas anteriormente podem ser
encontradas na Barra de Formatacao.

Timnes Mew Roman w12 LV g@,‘g., dﬂ &
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Guia Posicao

Onde encontrar esse comando...
‘Menu Formatar/Caractere - Posicao

Nas formatagOes de Posicao as opcdes mais importantes sdo:

« Posicao
Define a posicdo que o caractere ficara em relagdo aos outros caracteres. As opgoes

podem ser: Sobrescrito, onde os caracteres ficam acima dos caracteres padrdes (ex. Texto

sobrescrlto); Normal, onde os caracteres ficam na posicdo padrao de caractere; e

Subscrito, onde os caracteres ficam abaixo dos caracteres padroes (ex. Texto sobrescrito)'

» Rotacao/dimensionamento

Define o grau de rotacdo que o caractere fica dentro da linha do paragrafo. A opcao
Ajustar a linha faz com que o texto a ser formatado caiba todo na altura da linha, caso seja
necessario este sera reduzido em tamanho.

3.10 - Formatando Paragrafos

Onde encontrar esse comando...

Menu Formato/Paragrafo

icone no Menu | ;"

Alinhamento é a posicdo do texto em relagdo as margens. Existe alinhamento a
esquerda, a direita, centralizado e justificado. Para defini-lo, acesse o menu
Formato/Paragrafo. Na guia Alinhamento, escolha o formato desejado. Nao se esqueca de
selecionar a regido onde quer aplicar o alinhamento.

Guia Alinhamento

\Onde encontrar esse comando...

‘Menu ‘Formatar/Parégrafo — Alinhamento
Paragrafo E|
Tabulagdes Capitulares Bordas Plano de fundo
Recucs e espacamento | Alinhamento | Fluxo do texto Estrutura de tdpicos & numer agdo
Opcd
®
() Direita
© Centro I
© Justificado I
Ulkirna linha Esquerda —
Expandir palavra dnica
Texka ao texto
Alinhamento Automatico A
[ o] 4 ] [ Cancelar ] ’ Ajuda ] [ Reedefinir ]

Tela de formatac&o de paragrafo — guia Alinhamento
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« Alinhamento a esquerda

Neste paragrafo, podemos observar que a preocupacdo do alinhamento se concentra
apenas do lado esquerdo. O final de cada linha deste paragrafo é ajustado automaticamente
pelo Writer.

« Alinhamento a direita

Neste paragrafo, ao contrario do anterior, a preocupagdo é com o alinhamento a
direita da linha. Este alinhamento é bastante comum quando se trata de uma pequena
mensagem em cartoes.

« Alinhamento ao centro
Este é um exemplo de texto centralizado. Nao existe preocupacdo com as margens e
sim, em centralizar o texto em relagdo a largura da linha.

« Alinhamento Justificado
O paragrafo justificado alinha-se tanto a direita como a esquerda da linha, por isso aparecem
alguns espacamentos entre as palavras. O Writer apresenta a possibilidade de definir o
alinhamento da ultima linha do paragrafo justificado.

O alinhamento de paragrafos também pode ser feito através da Barra de
Formatagdo. Selecione o texto desejado e pressione um dos seguintes botdes:

Guia Recuos e Espacamento

Onde encontrar esse comando...

‘Menu ‘Formata r/Paragrafo - Recuos e Espagamento
Paragrafo @|
Tabulagdies Capitulares Eordas Flano de fundo

Recuos e espacamento | alinhamento | Fluxo do texto Estrutura de tdpicos & numer agdo

Recun

Antes do texta =

Depais do texto =

Primeira linha S ]

2t ]
D Aukomatico
]

Espagamento

Acima do paragrafo 0,00cm S

#Abaixo do paragrafo 0,00crm F
Espagamento de linhas

Simples w | de
Reqistro de conformidade

[ Ativar

[ ok ] [ Cancelar ] ’ Aijuda ] [ Redsfinir

Tela de formatagdo de paragrafo — guia Recuos e Eg@mento

Aqui vocé define o recuo, espacamento do paragrafo e entrelinhas. E possivel
observar modificagdes no visualizador do lado esquerdo.
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« Recuo
Essa secgdo trabalha com avanco de paragrafo da esquerda e da direita, recuo
especifico para a primeira linha, inclusive com valores negativos.

Q Antes do texto
Caixa que define a margem esquerda do paragrafo a partir da margem
esquerda da pagina. Essa configuracdo também pode ser feita através da
Régua horizontal s6 que de maneira menos precisa, como a seguir:

'-"""%;"2'1'3";4"'5;"6;
5

Uma-das-etapas-mais-importantes-na-co

: documento-devera-seguir,-por-exemplo:-

- impressora,-direcao-da-impressao,-etc.

a0

Q Depois do texto
Caixa que define a margem direita do paragrafo a partir da margem
direita da pdagina. Essa configuracdo também pode ser feita através da
Régua horizontal s6 que de maneira menos precisa, como a seguir:

|_...12...13...14...15...}:&.L..1?..A

4 L L L

ofinicdo-de-parametros-que-o
a,tamanho -do-papel-utilizado-p;ela

Q Primeira linha

Caixa que define a margem esquerda da primeira linha do paragrafo a
partir da margem do paragrafo (Antes do texto).

OBS. Caso a margem seja a esquerda da margem do paragrafo (Antes
do texto), o seu valor é negativo. Caso a margem seja a direita da
margem do paragrafo (Antes do texto), o seu valor é positivo.

Essa configuracdo também pode ser feita através da Régua horizontal
s6 que de maneira menos precisa, como a seguir:

f R A ceic3go4 s g 7.8

Uma-das-etapas -mais-importantes-na-confecg:
) | que-o-documento-devera-seguir,-por-exemplo:
- papel-utilizado-pela-impressora,-direcdo-da-im,

< Espacamento
Utilize essa opcdo para determinar o espaco antes e depois do paragrafo onde se
encontra o cursor.

« Espacamento de linhas

Define o espaco entre cada linha do mesmo paragrafo. Existem varias configuracbes
pré-definidas que vocé pode optar ou mesmo definir outros valores.

Guia Bordas

Onde encontrar esse comando...
‘Menu Formatar/Paragrafo —Bordas
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Nesta guia define-se se o paragrafo tera borda ou ndo, define-se a espessura da

borda, sua cor e se vai ter sombra ou ndo nesse paragrafo, entre outras formatacdes.

Paragrafo EJ
Recuos e espacamento Alinhamento Fluxo dao kexto Estrutura de tdpicos e numeracdo
Tabulagdies Capitulares Bordas Plano de funda
Disposicdo de linhas Linha Espacamento do conteddo
Padréo Estilo Esquerda 0,00cm

Il - nenhum - A
D | | = | 0,05 pt Direita 0, 00cm
Definido pelo usudrio P —— " "
= , 50 pt .
________ 0,50 pt Ern cima 0,00¢crm
_____ 0,50 pt Embaixa 0,00cm
1,00 pt
— 50 PE Sincronizar
Car
Il Freto v
Estilo de sombra
Pasicia Distancia Car
I 0, 18cm Il Cirza
Propriedades
Mesclar com o praxima paréagrafo
[ o] 4 ] [ Cancelar ] ’ Ajuda ] [ Reedefinir

Tela de formatagao de paragrafo — guia Bordas

- Disposicdo de linhas

Em padrao, ja existem algumas configuracGes pré-definidas para serem utilizadas.
Ja em Definido pelo usuario, pode-se clicar nas laterais do quadrado (em cinza)

para se colocar as bordas manualmente.

« Linha

Em Estilo, define-se a espessura e tipo da linha a ser aplicada. Em Cor, define-se a

cor da linha.

« Espacamento do conteiudo
Define-se o0 espaco entre o texto e a borda em cada um de seus lados.

« Estilo de sombra

No estilo de sombra define-se a Posicao, a Distancia e a Cor que a sombra terd em

relacdo ao texto do paragrafo.

Guia Plano de fundo

\Onde encontrar esse comando...
‘Menu Formatar/Paragrafo —Plano de fundo

Nesta guia define-se a cor de fundo do paragrafo.

3.11 - Desfazer, Refazer e Recarregar

Para Desfazer algo que vocé tenha feito errado, basta clicar no Menu Editar/
Desfazer. Se preferir vocé pode usar o teclado e pressionar Ctrl + Z, ou ainda clicar no

Botao Desfazer da Barra de ferramentas

Caso tenha usado o comando Desfazer e gostaria de voltar ao que era antes de
desfazer, basta usar o comando Refazer clicando no Menu Editar/ Refazer. Se preferir use

|}-J;>'

o teclado, Ctrl + Y, ou ainda o Botao Refazer da Barra de ferramentas
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Por padrao, o Writer oferece 100 oportunidades para desfazer ou refazer. Isto quer
dizer que vocé pode fazer 100 coisas erradas que o Writer podera ir voltando a medida que
vocé usar o comando Desfazer ou Refazer.

Se a sua intengdo € ap6s muito alterar o seu documento, quiser que ele volte ao que
era até a ultima vez que o mesmo foi salvo, basta clicar no Menu Arquivo/ Recarregar e
na mensagem que surge, clicar em Sim.

Os botdes Desfazer e Refazer ao serem pressionados e ndo apenas clicados,
exibem uma lista com os comandos que podem ser desfeitos ou refeitos. Porém ndo
podemos “pular” a ordem desta lista.

3.12 - Configurando a Pagina

Para indicar qual o tamanho e as margens da pagina, siga o processo. Clique no
Menu Formatar/ Pagina — Guia Pagina. Na janela que aparece teremos:

Estilo da pagina: Padrao

Organizador |PA&gina | Plano de fundo | Cabegalho | Rodapé | Bordas | Colunas || Mota de rodapé

Farmato do papel

Formata R

Largura 21,00cm 3

Altura 29,70cm %

Crientacdo (%) Retrato

) Paisagem Bandeja de papel  |[Das configuraciies da impres

Margens Definicdes de lavout

Esquerda 2,00cm = Layout da pagina Direita & esquerda £

Direita Z,00cm = Formato 1,2,3 ... hd

Superior 2,00cm E [ registro de conformidade

Estilo de referéncia

L1

Inferior 2,00cm

[ [o]'8 H Cancelar ” Aijuda ][ Redefinir

Janela Estilo de Pagina — Configurar Pagina

+ 01 - Formato do Papel: para indicar tamanhos pré-definidos, ou usando as caixas
Largura e Altura, indicar o tamanho certo do papel. Em Orientag¢do indicamos se a
pagina sera Retrato (em pé) ou Paisagem (deitada);

« 02 - Margens: indica o limite que o texto tera em relagdo as bordas da pagina;

+ 03 - Visualizagdao: podemos visualizar as alteragdes nesta janela através desta
figura.

3.13 - Usando o Zoom
Para ampliar ou reduzir, devemos clicar no Botdo Zoom “% existente no final da
Barra de Botoes.

ZLoom e visualizacdo do layout

Fator de zoom Visualizar layout
) Ideal (%) Automatico
() Ajuskar largura & altura ) Uma pagina
(O #justar largura ) Colunas 2
O 100 % Mada de livra
(%) varidvel o (=
[ oK l [ Cancelar ] [ Ajuda

Janela Zoom

Universidade Estadual de Maringa - Divisao de Treinamento




Introducé@o ao LibreOffice Writer 3.3.x 37

« Fator de Zoom:

Ideal: ajusta a tela em relagdo ao limite do texto;

Ajustar a largura e altura:ajusta a tela para ver a pagina toda;

Ajustar largura:ajusta a tela em relagao a pagina e margens;

100%: ajusta a tela ao tamanho real;

Variavel: pode-se indicar um valor para o zoom caso ndo se tenha ficado
satisfeito com as outras opgdes. Obs. Para definir esta opcao de maneira mais
rapida, pode-se utilizar a barra existente na barra de status do BrOffice Writer

1 by R .
@— = @ | ao de deslocar o cursor central para a direita aumenta-
se 0 zoom e deslocando-se para a esquerda diminui-se o zoom.

ooooo

* Visualizar layout:

O Automatico: exibe paginas lado a lado, tanto quanto forem permitidas pelo fator
de zoom.

O Uma pagina: exibe as paginas uma embaixo da outra e nunca lado a lado.

O Colunas: exibe paginas em um determinado nimero de colunas lado a lado. As
colunas sao definidas no campo ao lado. Obs. O Modo de livro s6 é habilitado
quando a opgdo Colunas esta selecionada e exibe duas paginas lado a lado como
se fosse um livro aberto.

Obs. Para definir algumas das opgdes de Visualizar layout, de maneira mais
rapida, pode-se utilizar os botdes existentes na barra de status do BrOffice Writer

0 06 £ (onde os botdes representam: uma pagina, automatico e colunas em
modo de livro, respectivamente).

3.14 - Salvando um Arquivo
Para Salvar um arquivo faga da seguinte maneira. Clique no Menu Arquivo/ Salvar

ou pressione Ctrl + S, ou ainda clique no Botdo Salvar da Barra de Ferramentas E]

Salvar como @.
Salvar em: ._; Meus Documentos ¥ ‘J T o m-
|
{6
D ocumentos
recentes
- i
Desktop
Meus
documentos
—1
et
48
Meu computador
. . -
j Nome da arquive: | |l
Meus,Lodc:ls % Satvar como tipo: | Documento de texto DDF [odt) v | Cancelar
Extenzdo automatica de nome de arquivo
[ Salvar com senha

Janela Salvar Como

« 01 - Salvar Em: escolhemos o local que desejamos salvar o nosso arquivo;
« 02 - Nome do arquivo: nome a ser dado ao nosso arquivo;
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* 03 - Salvar como tipo: a extensdo® gue o nosso arquivo tera. Clicando nesta caixa
podemos escolher, entre outros formatos, o formato — Microsoft Word 97/2000/XP (.doc)
- esta opgdo fard com que o seu arquivo possa ser aberto no Office da Microsoft;

« 04 - Botdes Salvar e Cancelar: o botdo Salvar confirmara as informacgoes. Ja o
Cancelar cancela a operacdo de salvamento do arquivo.

Importante:

Q E importante salientar que alguma perda de formatacdo podera ocorrer na abertura
de um arquivo feito no Writer e aberto no Word. Caso o arquivo ndo precise ou nao deva
ser modificado por quem ira recebé-lo, clique no botdo Exportar Diretamente como PDF -
sexto botdo da Barra de Botées - ao finalizar o documento. Isto faré com que o
documento possa ser aberto, mas ndo editado em qualquer computador com um
visualizador de arquivos tipo .PDF, que praticamente acompanha os Cd’s de impressoras,
CD’s de revistas e etc.

Q O BrOffice guarda o local do Cursor de Texto no ato do salvamento. Isso quer dizer
que, ao salvar um documento com o curso no final do texto, ao abrir novamente o
arquivo, o mesmo sera aberto no ponto onde estava o Cursor de Texto no ato do
salvamento.

« Salvar Como
Esta é uma das maiores dlvidas que existe por parte dos usuarios de computadores

em geral. O comando Salvar Como aparece na primeira vez que salvamos um arquivo, pois
o computador precisa de trés informagbes sobre o arquivo: o Local (Salvar em); o Nome
(Nome do arquivo) e a Extensao (Salvar como tipo). A medida que formos fazendo
alteracbes em nosso arquivo, devemos entdo ir salvando o mesmo usando o comando Menu
Arquivo/ Salvar ou pressionando Ctrl + S, ou ainda clicando no Botdo Salvar da Barra de
ferramentas.

Utilizaremos entdo o comando Salvar Como quando desejarmos fazer uma copia

dos nossos arquivos em um outro local como, por exemplo, em um disquete, ou quando
desejamos fazer uma cdpia com outro nome ou outra extensdo. Pois s6 com este comando,
depois de salvo, é que a Janela Salvar Como ird aparecer para darmos outro nome, outra
extensdo ou outro local para 0 nosso arquivo.

1

Extensdo: Imagine como se fosse um cddigo no qual quando formos abrir um arquivo, o

programa que o estd abrindo, ird saber através de sua extensdo, se poderd ou ndo abri-lo para entdo
podermos fazer alguma alteragao.
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4.0 — REDACAO TECNICA E INFORMAL UTILIZANDO-SE DO
LIBREOFFICE WRITER

A redacgdo técnica deve caracterizar-se pela impessoalidade, uso do padrdo culto de
linguagem, clareza, concisdo, formalidade, uniformidade. Para que se atinja essas
caracteristicas, as comunicacbes oficiais devem permitir uma unica interpretacdo e ser
estritamente impessoais e uniformes, o que exige o uso de certo nivel de linguagem.

4.1 - Memorando

Definicdo e Finalidade

A Instrucdo Normativa n° 4, de 6 de marco de 1992, do Governo Federal, esclarece:
"0 memorando é uma modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de um
mesmo 06rgao, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em nivel diferente.
Trata-se, portanto, de uma forma de comunicagdo eminentemente interna”.

Pode ter carater meramente administrativo ou ser empregado para a exposigdo de
projetos, ideias, diretrizes, etc., a serem adotados por determinado setor do servico publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade, concisdo e clareza. A tramitacdo do
memorando em qualquer 6rgdo deve pautar-se pela rapidez, pela simplicidade de
procedimentos burocraticos. Para evitar desnecessario aumento do numero de
comunicagles, os despachos devem ser dados no préoprio memorando e, no caso de falta de
espaco, em folha de continuagdo. Esse procedimento permite formar uma espécie de
processo simplificado, assegurando maior transparéncia a tomada de decisdes e o histdrico
do andamento da matéria tratada no memorando.

Forma e Estrutura
Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do Padrdo Oficio, com a
diferenca de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa.

Exemplos:
Ao Senhor Chefe do Departamento de Administragao:
Ao Senhor Subchefe para Assuntos Juridicos:

Modelo

5cm

3em Mem. N® 118/DEAP Emasdesaades: Zem

Ao Senhor Chefe do Departamento de Administragio:

Assunto: Administragdo e instalagdo de microcomputadores.

Nos termos do Plano-Geral de Informatizagdio, solicitamos a Vossa Senhoria a instalacio de trés
microcomputadores neste Departamento.

2. Sem descer a detalhes técnicos, acrescento, apenas, que o ideal seria que o equipamento fosse
dotado de disco rigide e de monitor padrdo EGA. Quanto a programas, haveria necessidade de dois tipos: um
processador de textos e outro gerenciador de banco de dados.

3. Otreinamento de pessoal para operagdo dos micros podenia ficar a cargo da Secdo de Treinamento
do Departamento de Modemizagfio, cuja chefia ja manifestou seu acordo a respeito

4. Devomencionar, por fim, que a informatizagio dos trabalhos deste Departamento ensejara racional

distribuicio de tarefas entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria na qualidade dos servigos prestados

Atenciosamente,

Nome do Signatario,
Cargo do Signatario.

NOTA: Nome do signatario com iniciais mailsculas, seguido de virgula; cargo do signatario com iniciais mailisculas, em negrito,
seguidode gonio_|

Exemplo retirado do Manual de Redacéo Oficial da Residéncia. Disponivel em
<http://lwww.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF>.

Universidade Estadual de Maringa - Divisao de Treinamento




Redacao Técnica e Informal utilizando-se do LibreQice Writer 40

4.2 - Comunicagao Interna (CI)

Forma de comunicagdo entre 6rgdos, departamentos, reparticdes, divisGes etc., pode
ter o seguinte layout:

Comunicagéao| | De: Cl-N° /

) f \'g Interna Para:
A : Data: [/ /

J\ Referéncia:

Recebi (emos) em / /19

Assinatura Origem Assinatura:

4.3 - Oficio e Aviso

Definicdao e Finalidade

Oficio e Aviso sdao modalidades de comunicagdo oficial praticamente idénticas. A
diferenca entre eles é: aviso ¢ uma informacdo ou comunicado expedido por Ministros ou
Secretarios de Estado a outras autoridades da mesma hierarquia. Se redigido em linguagem
clara, favorece a eficacia da comunicagdo; oficio € um meio de comunicagdo dos 6rgdos da
administracdo publica, expedido para e pelas autoridades, sobre qualquer assunto, entre
uma secretaria, prefeitura e outros. O destinatario pode ser érgdo publico ou um cidadao
particular. Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos érgdos da
Administracdo Publica entre si e, no caso do oficio, também com particulares. O que o
distingue de uma carta é o carater oficial de seu conteudo.

Forma e Estrutura
Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padréo oficio, com acréscimo
do vocativo, que invoca o destinatario, seguido de dois pontos.
Ex.:
Excelentissimo Senhor Presidente da Republica:
Senhora Ministra:
Senhor Chefe de Gabinete:

Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio as seguintes informagdes do
remetente:
e nome do 6rgdo ou setor;
¢ enderecgo postal;
e telefone e endereco de correio eletronico.
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Jem -

5¢m —— (CABECALHO)

[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade]

Oficio n° 524/SG Curitiba, ......de .....de ........
Assunto: Demarcagdo de terras indigenas.

Senhor Deputado:

—1,5cm—

Em complemento as observagdes transmitidas pelo telegraman® 154, de 24 de
abril Gltimo, informo Vossa Exceléncia de que as medidas mencionadas em seu oficio n°
6.708, dirigido ao Senhor Governador do Estado, estao amparadas pelo procedimento
administrativo de demarcacéo de terras indigenas instituido pelo Decreto n° 22, de 4 de
fevereiro de 1991, em anexo.

2.Em sua comunicagao, Vossa Exceléncia ressalva a necessidade de que, na
definicdo e demarcagao das terras indigenas, fossem levadas em consideragao as
caracteristicas socioecondmicas regionais.

3. Nos termos do Decreto n® 22, a demarcagao dessas terras devera ser
precedida de estudos e levantamentos técnicos que atendam ao disposto no § 1°, art. 231,
da Constituigao Federal. Os estudos deveréo incluir os aspectos etno-historicos, sociolégicos,
cartograficos e fundiarios. O exame desse (ltimo aspecto devera ser feito conjuntamente
com o 6rgdo federal ou estadual competente.

4. Os orgaos publicos federais, estaduais e municipais deverao encaminhar as
informagdes que julgarem pertinentes sobre a area em estudo. E igualmente assegurada a
manifestagdo de entidades representativas da sociedade civil.

Ao Excelentissimo Senhor

Nome,

Cargo,

Assembléia Legislativa do Estado do Parand,

Nesta Capital.

ZMPMEN (iniciais do redator e digitador em caixa alta e fonte reduzida)

-2¢cm—

Exemplo retirado do Manual de Redacéo Oficial da Residéncia. Disponivel em
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF>.
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[Secretaria/Departamento/Setor/Entidade]

Oficio n® 524/SG Fl: 2

5. Os estudos técnicos elaborados pelo drgéo federal de protegao ao indio
serao publicados juntamente com as informagdes recebidas dos 6rgaos publicos e das
entidades civis acima mencionados.

6. Como Vossa Exceléncia pode verificar, o procedimento estabelecido assegura
que a decisao a ser baixada pelo Secretario de Estado da Justiga sobre os limites e a
demarcagao de terras indigenas sejainformada de todos os elementos necessarios, inclusive
daqueles assinalados em sua carta, com a necessaria transparéncia e agilidade.

Respeitosamente,

Nome,
Cargo.

Exemplo retirado do Manual de Redacéo Oficial da Residéncia. Disponivel em
<http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/ManualRedPR2aEd.PDF>.

NOTA: Nome do signatario com iniciais maiulsculas, seguido de virgula; cargo do signatario
com iniciais mailsculas, em negrito, seguido de ponto.

4.4 - Cartas

A carta é o instrumento usual de comunicagdo escrita no comércio, industria, bancos
e afins, entre as entidades, ou delas a clientes, uma vez que nela se concentram as
observacoes, conselhos e comentarios. Assim, correspondéncia comercial é o conjunto de
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preceitos orientadores da elaboracdo e circulacdo de papéis proprios as organizagbes
empresariais, destinados a criar, manter ou encerrar transagoes.

A carta também pode ser utilizada como meio de comunicagdo entre pessoas,
pessoas e autoridades. A seguir exemplo de uma carta de um cidaddao a uma autoridade, no
caso o prefeito de uma cidade.

Maringa, de de

[Nome do Prefeito]
[Cargo]

[endereco]

[Cidade, Estado, CEP]

Prezado(a) [Nome do Prefeito]:

Resido ha muito tempo nesta cidade e gostaria de
expressar todo meu apoio em relagdo a remocgdo das arvores da
Rua do Parque.

Entendo que alguns moradores da comunidade estdo
muito preocupados com a possibilidade de remocdo de varias
arvores para alargar a rua facilitando assim a circulagao do transito.

Todavia, sou um dos milhares de cidaddos que passam
por essa rua todos os dias. O transito ja esta tdo intenso que leva
cerca de 20 minutos para percorrer um espacgo de 7 quilémetros.

Os motoristas serdo extremamente beneficiados,
economizando tempo durante o dia de trabalho, bem como
combustivel e manutencgdo do veiculo.

O alargamento da Rua do Parque beneficiara outros
moradores da nossa cidade além dos motoristas. Os proprietarios
de imoveis da regido serdo beneficiados, vez que os
engarrafamentos serdo minimizados e a rua ficard mais tranquila.

Ainda haverd o crescimento econémico de toda cidade, com essa

medida.
Espero que essa decisdo seja aprovada o mais rapido
possivel.
No aguardo de resposta.
Atenciosamente.
[Nome]
[Enderego]

[Cidade, Estado, CEP]
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4.5 - Correio Eletronico

Definicdo e Finalidade
O correio eletrénico (e-mail), por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na
principal forma de comunicagdo para transmissdo de documentos.

Forma e Estrutura

Um dos atrativos da comunicagdo por correio eletrénico é sua flexibilidade. Assim,
ndo interessa definir forma rigida para sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar o uso de
linguagem incompativel com uma comunicagao oficial.

O campo assunto do formuldrio de correio eletronico “mensagem” deve ser
preenchido de modo a facilitar a organizacdo documental, tanto do destinatario quanto do
remetente.

Para os arquivos de textos, a serem anexados a mensagem, deve ser utilizado,
preferencialmente, o formato Rich Text (arquivo - salvar como - tipo de arquivo - formato
rich text). A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informagGes minimas
sobre seu contelido. “Arquivo (de computador):Envio pela Internet.” Sempre que disponivel,
deve-se utilizar o recurso de confirmacéo de leitura. Caso ndo seja disponivel, deve constar
da mensagem pedido de confirmagdo de recebimento.

Valor Documental e Forma de Arquivamento

Nos termos da legislacao em vigor, para que a mensagem de correio eletronico tenha
valor documental e para que possa ser aceita como documento original, é necessario existir
certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida em lei.

4.6 - Cartazes

Para elaborar o cartaz a seguir foi utilizado recursos da barra de desenho (retédngulo,
texto) e inserir imagens.

r.\

28 de Abril Murdial de Sequranca g Sadde do Treldzlgkllds

GOVERNO DO

PARANA
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4.7 - Logotipos

Para elaborar os logotipos abaixo foram utilizados os recursos da barra de
ferramentas desenho: Galeria do Fontwork, Formas simples, Formas simbdlicas, retangulo.
Depois de pronto foi aplicado o recurso de agrupamento das imagens para que se
transformasse em uma figura Unica.
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5.0 — UTILIZAGAO EFICIENTE DA INTERNET

5.1 - NogoOes basicas sobre Internet

5.1.1 - O que é a Internet?

7

A Internet é uma gigantesca rede mundial de computadores, que inclui desde
grandes computadores até micros de pequeno porte, como Pcs, Notebooks e Celulares. Esses
equipamentos sdo interligados por meio de linhas comuns de telefone (modem), linhas de
comunicacdo privada, cabos submarinos, cabos dpticos, canais de satélite e diversos outros
meios de telecomunicagdo. Os computadores que compdem a Internet podem estar
localizados, por exemplo, em universidades, empresas, cooperativas, prefeituras, e nas
proprias residéncias. A Internet funciona como uma rodovia pela qual a informagao contida
em textos, som e imagem pode trafegar em alta velocidade entre qualquer computador
conectado a essa rede. E por essa razdo que a Internet é muitas vezes chamada da "super
rodovia da informacao".

5.1.2 - Por que a Internet é importante?

A Internet é considerada por muitos como um dos mais importantes e
revoluciondrios desenvolvimentos da histéria da humanidade. Pela primeira vez no mundo
um cidaddo comum ou uma pequena empresa pode ndo sO ter acesso a informagdes
localizadas nos mais distantes pontos do globo como também - e é isso que torna a coisa
revolucionaria - criar, gerenciar e distribuir informacdes em larga escala. Essa perspectiva
abre um enorme mercado para profissionais e empresas interessados em oferecer servigos
de informacdo especificos.

5.1.3 - Quem controla a Internet?

A Internet surpreendentemente ndo é controlada de forma central por nenhuma
pessoa ou organizacdao. Ndo ha, por exemplo, um presidente ou um escritério central da
Internet no mundo. A organizagdo do sistema é desenvolvida a partir dos administradores
das redes que a compode e dos proprios usuarios.

5.1.4 - Formas de conexdo a internet

Basicamente existem trés formas de acesso a internet:

« Acesso discado: Acesso através da linha telefonica convencional,
produzindo uma velocidade de acesso muito baixa e um custo elevado.

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

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

5.1.5 - Alguns dos recursos da Internet

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

e« WWW: A World Wide Web é um conjunto de documentos espalhados pela Internet.
Existem muitos navegadores de diversos fabricantes a disposicdo, distribuidos
gratuitamente pela Internet. Através da WWW o usuario tem acesso a uma imensa
guantidade de informacgbes, espalhadas por toda a Internet, de forma pratica e amigavel.

* Correio Eletronico: correio eletronico é um dos servicos mais elementares e mais
importantes disponiveis na Internet. Basicamente, o correio eletr6nico é a troca de
mensagens que o usuario da Internet pode mandar para outro usuario.

«  FTP: File Transfer Protocol. E o protocolo utilizado para a transferéncia de arquivos entre
duas maquinas ligadas a Internet.

e Listas: S3o0 comumente usadas como meio de comunicagdo entre pessoas interessas em
discutir assuntos especificos através do correio eletrénico.
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5.2 - Os enderecgos eletronicos.
Nesta secdo iremos aprender como sao formados os enderecos eletrénicos, ou seja,
por que existe esse www, .com, .br, .org etc.

Exemplo.:
Protocolo Nome da empresa

ocalidade da pagina

|
http:// WWW .microfa

I
World Wide Web Comercial

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

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

www: Significa que esta € uma pagina Web, ou seja, aqui é possivel visualizar imagens,
textos formatados, ouvir sons, musicas e etc.

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

br: Indica que o Website é uma organizacdo localizada no Brasil, assim como na Franga é
".fr" e EUA é ".us"

5.3 - Browser (navegadores de www)

Um browser ou navegador, € um programa que permite usuarios de interagirem
com documentos virtuais conhecidos como paginas da web. Mozilla Firefox e Internet
Explorer sao exemplos de navegadores.

Barra de Menu

E™ Moxzilla Firefox

Arquivo  Editar Exibir="Histdrico Favoritos Ferramentas  Ajuda
@ = car | = ht:fwww.uem.br/

= http:/ fvww.uem.br

Caixa de endereco

- Universidade
~{ UEM 5=
-\ Maringa

Home inistracSo

= Conhega a UEM
Histérico

Perfil

Campus Marings
Campus Regionais

Cooperacio Internacional

= Estude na UEM

Vestibular <

. P
himento

Cursas de graduacio V*\

Especizscio UEM

Aula inaugural marca reinicio das atividades da Unati

Mestrado

Doutorado

Educacio a Distanda

Novidades
Moodle Presencial -
o - - fie: g
e e Professor homenageade

= UEM abre vagas para ténis de campo
Sistema de Bibliotecas =1 3 = Bl de Hcnolotia

S r) L b 1 = UEM oferece curso sobre outoraa

- Acontece na UEM —

onerosa
Eventos - - .
<

weal, = Incubadors de empreendimentos ~

5.4 - Como pesquisar na Internet?

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

Para minimizar esse “desafio” existem técnicas e sites especializados na procura de
conteldo na internet de maneira eficaz e rapida.
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5.4.1 - Onde procurar?

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

5.4.2 - Principais sites de pesquisa na Internet.

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

sentido, na tabela abaixo é apresentada uma pequena lista de alguns sites de procura.

Site

Tipo de busca

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

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

Yahoo

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

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

Cadé
(http://www.cade.com.br/)

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

Altavista

(http://www.altavista.com)

Site fora do Brasil, voltado a buscas diversas.

Buscapé

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

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

Mercado Livre

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

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

Submarino

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

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

Superdownloads

(http://superdownloads.com.br)

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

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

Telelistas
(http://www.telelistas.net)

Uol
(http://www.uol.com.br)
Globo
(http://www.globo.com.br)
Terra

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

Site voltado a busca de softwares na internet.

Site de busca de telefone de empresas, profissionais e
pessoas de todo o Brasil.

Site de noticias.

Site de noticias.

Site de noticias.
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5.4.3 - Como procurar?

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

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

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

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

e Caso queira procurar por palavras-chaves compostas a procura se torna diferente
pois faz-se necessario o uso de aspas nos extremos da palavra tal como
matematica financeira. A palavra matematica financeira por ser uma palavra-
chave composta devera estar entre “ ”. Pois dessa forma o site de busca ird
procurar pela palavra matematica financeira e ndo mais que isso.

Exemplo: “matematica financeira”, “Imposto de renda”, “Guarda-chuva” etc.

* Caso vocé tenha procurado por matematica financeira sem a utilizagdo das ™ ”, o

site de busca ird procurar por matematica e financeira tornando assim uma

procura por assuntos diferentes, devido a falta das aspas.

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

¥ Google - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exbir Historico Favoritos Ferramentas  Ajuda

@ - ot | ™ http: fpwww.google.com br/ -

-.' Google

Web Imagens Videos Mapas Noticias Orkut Gmail mais -

Brasil

Go L_)Sl(’l

"matematica financeira" =

Pesquisa Google Estou com sorte

5.5- Como criar um e-mail?

Existem varios sites de e-mail gratuitos: gmail, hotmail, pop, ig e etc.
Para criar uma conta basta cadastrar-se em qualquer um. Segue um exemplo:
1) Digite na barra de enderego: www.gmail.com
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! Gmail: Email do Google - Mozilla Firefox

Arquivo  Editar Exbir Histdrico Favoritos Ferramentas  Ajuda
@ - c fat 1| https:ffwww. google. com/accounts/ServiceL ogin?service =mai dpassive=truedrm=false( ',’_‘]. <) [ }
1 Gmail: Email do Google
.
Mal I
Servigo de e-mail com a cara do Google. Aieei oo
C Gmail foi projetado com a ideia de que o e-mail pode ser mais intuitivo, eficiente. Gtil & até divertido. Conta do Cou ,Sh;'
Afinal de contas o Gmail tem
Nome de usua’riu:!\
=1 Muito espago ex pat@example.com
Mais de 7608.519986 megabytes (e continua crescendo) de armazenamento gratuito. Senha:|
] Continuar conectado
Menos spam -Lugln
® Mantenha as mensagens indesejadas fora da sua caixa de entrada.
N&o conseque acessar 5 sua conta?
Acesso por celular
Acesse o Gmail pelo seu celular digitando http://gmail.com no navegador do telefone. Saiba
mais
Iniciante em Gmail? Facil e gratuito.
Criar uma conta »
Sobre Gmail  Movos recursas!

2) Escolha a opgao Criar um conta.
3) Cadastre seus dados. \

Fayoritos

) Contas do Google - Mozilla Firefox
Arquivo  Editar  Exibir  Histérico

Ferramentas  Ajuda
@ - c wr B _ \!i https: ffaww, google.comfaccounts MewAccount?service =mail&continue =http: f/mail.go IR .@'

2 Contas do Google
Gmail

Criar uma conta

Change Language / Alterar idioma: | Portugués (Brasil) vJ

Sua Conta do Google concede acesso ao Gmaile a g

le. Se ja possui uma Conta do Google,
vocé pode fazer login agui.

Comece a usar o Gmail

Nome: | |

Sobrenome: | |

Nome de login desejado: | | @gmail.com

Exemplos: AFerreira, Antonio_Ferreira

wverificar disponibilidade!

Escolha uma senha: | Seguranca da senha

Minimo de 8 caracteres

Digite a senha novamente: | |

4) Confirme os dados e comece a utilizar.
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Gmail - Entrada (2) - wmarcondes/: ail.com - Mozilla Firefox

Arguivo  Editar Exbir Historico Favoritos Ferramentas  Ajuda

O -cxaw

[*1 Gmail - Entrada (2) - wmarcondes7@..., -~

il https:/fmail. google com/mail?shva=1%inbox D \.,\! -] |- 0 l:'

Orkut Gmail Agenda Docs Fotos Web mais wmarcondesT@gmail.com 'n
G ™Mc Pracurar e-mail || Pesquisar na web %‘M@m
)
E-mail Astra Seq Medic.do Trab - www.astraassessoria.com.br - pcmso - ppp - ppra - Laudos - tcat LIGUE (11)31= <
Contatos
Tarsfas O Arquivar =~ Spam | Excluir & = Mover paraw | Marcadores v Mais v { o)

e i et Experimente uma nova caixa de entrada:  Classica Importantes primeiro  Nao lidas primeiro

Com estrela primeiro | Caixa prioritaria
Entrada (2)

Buzz Q

Com estrela 75 = Todas as demais ~ 1-2de2 Mai

'+ Com estrela ~

Importante [ [0  imperdivel.com.br {Disarmed} 3 dias em Buenos Aires por R$ 714,43 - Se vocé néo 10:0
Emiiadds 1  imperdivel.com.br {Disarmed} Seu notebook, seu jeito - Se vocé ndo consequir visuz 08:5
Rascunhos

Pessoal

Viagem

Mais Gv

Bate-papo ==
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