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Introducao A Internet

O Que E Internet?

A Internet é uma rede mundial de milhdes de computadores interligados
em todo o planeta, conectados através de linhas telefonicas ou sinais de
radio, que permite o acesso a informagdes e transferéncia de dados. Nessa
rede circulam informacGes de todos os tipos desde simples textos até as
mais sofisticadas programagdes multimidia.

O Inicio Da Internet

No inicio a Internet ndo era tdao desenvolvida como é hoje, ela passou por
muitas transformacgdes e ferramentas modernas foram incluidas para
facilitar a navegacdo, até oferecer a interatividade que apresenta hoje.

e O primeiro navegador de Internet foi o Mosaic, o uso da Internet era feito
através de comandos escritos. Depois do Mosaic, os comandos eram
executados através dos cliques do mouse, essa facilidade permitiu que
todo tipo de usuédrio, avangado ou ndo, conseguisse navegar sem
complicagoes.

A Evolugao Da Internet No Brasil

1987 - E feita a primeira reunido na USP para discutir o estabelecimento
de uma ligagdo entre computadores e centros de pesquisa, com a
participacdo de representantes do governo e Embratel. Esse é o
considerado o marco zero da Internet no Brasil

e 1987 a 1994 - Muitas iniciativas independentes, em sua maioria de
institutos de pesquisa, interessados em se conectar a redes
descentralizadas, com velocidades bastante limitadas.

e Em 20 de dezembro de 1994 a Embratel convida 5.000 usuarios para testar
o servigo de “Internet comercial”. Nascia a Internet como conhecemos
hoje.

e 1995 a 1996 - Sdo iniciadas as atividades dos principais provedores
comerciais de internet.

e Os sites sdao muito limitados. Exibiam apenas texto marcado e imagens,
essa limitacdo técnica em fungdo da baixa velocidade de conexdo, ndo
atraia os usuarios. O numero de usuarios no Brasil em 1995 era pequeno,
cerca de 250.000 e o numero de dominios registrados ndo passava de
8.000.

e 1996 até 1999 - O numero de usuarios aumenta em ritmo surpreendente,
cada vez mais conteludo e servicos sdo oferecidos aos internautas. A
velocidade de conexdo cresce gradualmente, a Internet ja é parecida com
0 que conhecemos hoje.
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e 2000 até 2009 - E a partir de entdo que a Internet ganha o status de
“mercado”. Muitos sites e servicos se consolidam como empresas
geradoras de lucro e servigos essenciais tais como:

T':Z:f'

WIKIPEDIA

E muitos outros...

Y(]u facebook

e 2010 até atualmente - A internet continua se renovando constantemente,
o surgimento de novas tecnologias impulsiona e muito a criacdo de novos
recursos e servigos disponiveis.

(Fonte: https://www.infoboss.com.br/sobre/blog/item/16-a-evolucao-da-internet-parte-i)

e O Inicio Da Internet

s Por séculos, a troca de informagOes acontecia de pessoa a pessoa ou por
documentos em papel. Um grande aliado nessa comunicagao foi a criagao
do telégrafo, um sistema de transmissdo de mensagens através de dois
pontos gracas a ondas de radio ou fios elétricos.

e A primeira mensagem foi transmitida pelo aparelho em 1844, entre as
cidades norte-americanas de Baltimore e Washington. A partir dele, o
tempo gasto entre a comunicagdo tornou-se muito menor, mas ainda

apresentava falhas.

10
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e Além disso, ndo se pode falar do inicio da internet sem abordar o primeiro
computador digital eletronico, criado em 1946 por cientistas norte-
americanos. O ENIAC era uma imensa maquina de realizar célculos (pesava
30 toneladas e ocupava 180 m2) e pouco tinha de armazenador ou
transmissor  de dados, fungoes posteriormente adquiridas pelo
computador.

A Rede

Uma rede de computadores é formada quando existe ao menos dois, ou
mais computadores, e outros dispositivos interligados entre si,
possibilitando assim o compartilhamento de recursos fisicos e ldgicos.

e O primeiro invento que vale ser destacado é o da propria palavra que da
nome a rede. Em meados de 1971, Vinton Cerf e sua equipe de cientistas
(reconhecidos como “os pais da internet”) tentavam conectar trés redes
diferentes em um processo descrito em inglés como “interneting”, termo
este que com o passar dos anos acabou tornando-se “internet”.

Vinton Cerf
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Virus
No inicio da informatica, a ideia do virus era apenas quebrar o sistema de
seguranca de uma maquina para irritar os usuarios.

Em 1971, Bob Thomas criou o que seria uma das maiores dores de
cabeca dos usuarios de computadores: o virus. Batizado de The Creeper,
a infeccdo invadia a maquina apenas para apresentar a mensagem "I'm
the creeper, catch me if you can!".

Outro item prejudicial surgido nesta época foi o spam, lixo eletronico em
forma de e-mails em massa. A primeira ocorréncia desta pratica foi em
1979, com um convite da Digital Equipment Corporation (DEC) para o
langamento de um produto.

As 18h do dia 2 de novembro de 1988, Robert Tappan Morris, estudante
da Universidade Cornell, estava no MIT (Instituto Tecnoldgico de
Massachusetts) distribuindo o que seria considerado o primeiro cddigo
malicioso a se espalhar pela internet. O “Morris worm”, como ficou
conhecido, alastrou-se rapidamente e inutilizou muitos sistemas que
contaminou.

Estimativas sugerem que a praga infectou 10% dos 60 mil computadores
que formavam a rede mundial da época.

Robert Tapan Morris

Correio Eletronico

12
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e O correio eletrénico ou e-mail, € um método que permite compor, enviar
e receber mensagens através da internet.

e O engenheiro Ray Tomlinson comecou a desenvolver o e-mail em 1971.
Para tornar isso possivel, Tomlinson combinou um aplicativo de troca de
mensagens chamado SNDMSG com um protocolo de transferéncia de
arquivos, o CYPNET, possibilitando a transmissdao em rede. J& o simbolo
“@" foi incorporado tempos depois com o mesmo objetivo que conhecemos
hoje: separar o nome de usuario e seu servidor.

Ray Tomlinson

(Fonte: http://www.tecmundo.com.br/infografico/9847-a-historia-da-internet-pre-
decada-de-60-ate-anos-80-infografico-.htm)

A Internet Atualmente

A Internet de hoje continua trabalhando com comandos através de cliques,
mas sua capacidade de exibir e transmitir dados melhorou muito. Hoje
podemos visualizar imagens, videos, ouvir musicas, interagir e até jogar
através da Internet.

e A tendéncia é que a Internet se torne o principal meio de comunicacdo no
futuro préximo, convergindo para ela outras midias, como a TV, radio e a
midia impressa.

Como A Internet Funciona?

A rede mundial de computadores (Internet) ndo é controlada de forma
central por uma pessoa ou empresa. Sua organizagdo € feita por
administradores de pequenas redes interligadas e por comités e
organizacdes que desenvolvem padroes e tecnologias para o seu
funcionamento.
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Esquema basico de conexdo com a Internet:

Seu PC ou Rede do seu Backbone
sua rede provedor de acesso do seu pais
discado, cabo, radio...

Intermet

Os backbones sao as portas de entrada para a conexao de internet em um
pais. O sinal costuma chegar até eles através de satélite ou cabos
submarinos.

Observe que o trago azul acima engrossa a medida que se afasta da sua
maquina/rede. Isso acontece por que a largura de banda (entenda como
velocidade de internet) é muito maior nos provedores e nos backbones do
que na sua casa ou trabalho.

(Fonte: http://webdig.com.br/1727/internet-como-funciona-a-interessante-estrutura-
por-traz-da-www/)

Como Conectar Na Internet?
Para se conectar a Internet vocé precisa de um computador, um modem,
uma linha telefénica e um servidor de Internet.

O Modem é uma placa eletronica que fica dentro do computador e serve
para converter os sinais digitais do computador em sinais analdgicos para
a linha telefdnica.

O servidor de Internet é um computador que gerencia a troca de
informagdes em uma rede local (na cidade onde vocé mora, por exemplo).
E ele que interliga o seu computador aos outros computadores conectados
a Internet.

A velocidade de transmissdo da linha telefénica é um fator que influencia
muito no trafego dos dados. Quanto mais veloz a linha, mais rapida e
eficiente sera a navegacdo. Além da linha telefénica podemos usar sinais
via radio para transmitir os dados.

14
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WiFi

Uma rede sem fio usa ondas de radio, da mesma forma que os telefones
celulares, televisGes e radios. Na verdade, a comunicagdo ao longo da
rede sem fio é muito parecida com a comunicacdo de radio emissor-
receptor. Aqui estd o que acontece:

1) O adaptador sem fio para computador traduz os dados na forma
de um sinal de radio e os transmite usando uma antena.

2) O roteador sem fio recebe o sinal e o decodifica.

3) Apds decodificar as informacgGes, ele as envia para a Internet
usando a conexdo com fios.

e Essa decodificagdo e transmissdo ocorrer de forma instantédnea, ndo
existindo nenhum atraso na conexao devido ao fato da mesma ser sem
fio.

e A rede WiFi tem muitas vantagens. Redes sem fio sdo baratas e faceis de
construir e também sdo discretas: a menos que esteja procurando por
um lugar para usar seu laptop, vocé pode nem notar quando estiver em
um hotspot (local de acesso a Internet).

(Fonte: http://tecnologia.hsw.uol.com.br/rede-wifi.htm)

3G/4G
As tecnologias 3G e 4G sao muito comuns nos dias de hoje no que diz
respeito a celulares e internet movel.

e Mas o que exatamente é essa tecnologia? Na realidade os nomes sédo
apenas siglas que representam a terceira geragdo e a quarta geragao de
padroes e tecnologias da telefonia mével.

e A tecnologia 4G aprimora a transmissdao de dados e voz, oferecendo
velocidades maiores de conexdo, além de outros recursos, como video
chamadas, transmissdo de sinal de televisdo, entre outros servigos.

Informatica para Adultos V4 15



Modulo 1 - Utilizando A Internet

e O Google Chrome
e Durante o curso, utilizamos o Google Chrome, navegador gratuito
disponibilizado pelo Google e que pode ser baixado no seguinte link:
https://www.google.com.br/chrome

e Abrindo O Navegador

e Tecle a bandeira do Windows

O] Google Chrome

e Digite "Google Chrome”

I G Google Chrome

Aplicativo %

Clique no icone que surgiu

e Acessando Sites Usando A Barra de Enderecos
e Para acessar um site, vocé deve utilizar a barra de enderecos, que fica
localizada na parte superior do navegador.

Mowva guia *

&

(A

e Todos os enderecos para os sites sdo digitados dentro deste campo

e Para acessar um site, basta digitar seu endereco e teclar Enter

e Por exemplo, para acessar o site da Globo basta digitar:
www.globo.com

e E teclar ENTER

e O site “Globo.com” sera aberto no navegador.
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e A grande maioria dos sites existentes comegam com a sigla WWW (World
Wide Web) antes do enderecgo, traduzindo seria "Teia mundial de
computadores" ou a "Rede mundial de computadores"”, este € um padrdo
utilizado mundialmente.

e Um site é composto basicamente de links. Os links sdo trechos que fazem
parte de um site onde clicando sobre eles a pagina é automaticamente
redirecionada para outro endereco contendo geralmente outro conteldo.

e Para identificar um link, vocé deve parar o mouse sobre uma palavra ou

imagem e o cursor do mouse deve transformar-se em uma ma&o:

e Quando a mao aparecer, clique sobre o item para que o link seja aberto no
navegador.

e Guias
As guias tém a funcdo de organizar e facilitar a navegacdo entre as
paginas, possibilitando, o acesso a varias paginas “ao mesmo tempo”,
sem ter que fechar uma pagina para acessar outra.

e Para criar uma nova guia, clique no botdo Nova guia:

Yahoo Brasil: Email, noticias, finar X =+

&« 2> X @ bryahoo.com

e Uma nova guia sera criada, possibilitando o acesso a outro site

e Exemplo:

Yahoo Brasil: Email, nm Mowva guia *

C G Pesquisar no Google ou digitar URL

e Entdo, basta digitar o endereco do site desejado, teclar Enter e aguardar
0 carregamento do mesmo.
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e Favoritos
e O recurso Favoritos permite armazenar os sites que sao mais acessados
pelo usuario. Salvando os sites na pasta Favoritos, eles poderdo ser
abertps diretamente, clicando nos respectivos /inks.
E uma maneira de organizar os sites que vocé utiliza com mais
frequéncia, evitando, assim, a digitacdo do endereco a todo
momento.

e Para adicionar um site aos Favoritos:
1. Acesse o site e clique no botdo Favoritos ou tecle Ctrl+D;

= ot

w | O

3

e 2. Digite um nome ou deixe com o nome sugerido;

e 3. Escolha uma pasta ou deixe com a opcdo padrdao Barra de favoritos;

. - _ X
Pagina adicionada como favorito
Nome | ERER
Pasta Barra de favoritos -

Mais... m Remowver

e 4. Clique no botdo Concluido ou tecle Enter.
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G Google X

< c @& google.com

Apps | G Google

O site é exibido na barra
Para acessar o site, na barra, clique sobre ele.

e Excluindo Favoritos
e Para excluir um site ou pasta dos favoritos:
e 1. Clique com o botdo direito sobre o site ou pasta;
e 2. Clique na opgao Excluir.
& Google x | m Yah I Excluir
c # globo.com Adicionar pagina...

T Adicionar pasta...

Apps | & Google m Yahoo Brasil: Email,...

Histoérico

O Historico arquiva todas as paginas navegadas, dentro de um periodo,

para que possam ser acessadas novamente.
e Para acessar o Historico, tecle Ctrl+H ou:

1. Clique no menu do Google Chrome -~
2. Cligue em Historico.

Por padrdo, o navegador exibe o histérico por data decrescente de visita

as paginas.

quinta-feira, 9 de junho de 2022

O 2258 B c#curso-YouTube www.youtube.com
[0 2258 © YouTube www.youtube.com
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Excluindo O Histérico
Para abrir rapidamente o Histdrico, tecle Ctrl+H.

Limpar dados de
navegagao

Clique no botao

Marque a caixa "Histérico de navegacdo" e selecione a opgao
"Sempre".

Limpar dados de navegacéo

Basico Avangadas

Intervalo de tempo | Sempre -

Histdrico de navegacio

Limpa o historico, incluindo na caixa de pesquisa

Cancelar Limpar dados

Clique no botdo "Limpar Dados" e aguarde a limpeza:

O Que S3ao Mecanismos De Busca

Os mecanismos de busca da internet sdo sites especiais, projetados para
ajudar as pessoas a encontrarem informag0es armazenadas em outros
sites. Existem diferencas nas maneiras como os varios mecanismos de
busca funcionam, mas todos eles realizam trés tarefas basicas:

- Eles buscam na Internet, ou selecionam pedacos da Internet, com
base em palavras importantes.

- Eles mantém um indice das palavras que encontram, e onde eles as
encontram.

20

Informatica para adultos v4




- Eles permitem que os usuarios procurem palavras ou combinagdes
de palavras localizadas nesse indice.

O Inicio dos Buscadores
Antes da existéncia de buscadores como o Google, ferramentas para
localizacdo de informagdes ja haviam sido desenvolvidas e hoje formam os
alicerces dessas facilidades.

e Em 1990, a grande dificuldade na busca e recuperacao de dados motivou
os estudantes canadenses Alan Emtage e Bill Heelan a criar a primeira
ferramenta de busca. O Archie, como foi batizado, indexa nomes e
descricdes de arquivos.

Welcome to archie.icm.edu.pl

Search for | Search
Database: Worldwide Anonymous FIP 9 Polish Web Index
Search Type: © Sub String Exact Regular Expression
Case: 9 Insensitive Sensictive

e A evolugdo dos mecanismos de busca tem sido bastante expressiva,
transformando a Web cada vez mais em um servigo de informacao de
cobertura universal, gerando usuarios avidos por melhores e consistentes
dados, e é isso que o futuro aponta, uma busca intuitiva e precisa.

(Fonte:http://www.baguete.com.br/public/artigos/180/edcoelho/06/02/2007/breve-
historia-do-tempo-dos-buscadores)

O Inicio Do Google
Em 1995, Larry Page e Sergey Brin se conheceram em Stanford e
comegaram a pensar na criagao do buscador mais famoso do mundo.
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Larry Page e
Sergey Brin

O Google inicia suas atividades como beta. A principio, o0 nome do
buscador era 'BackRub', que na tradugdo em portugués é 'massagem nas
costas', mas logo depois 0 nome passou a ser Google.

Beta do Google em 1998:

Goog!

Search the web using Google!

. [ Google Search | [ Imfeeling lucky |

'
@
i s

Special Searches
Stanford Search
Linux Search

Copyrizht 81588 Goozlz Inc.
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e Em 2000 o Google entra para a area de vendas e publicidades. O cliente
pode criar seu préprio anuncio para ser exibido no Google.

e Publicidades aplicadas em uma pagina do Google

Gougle Icnrurgna plactica Ij Pesqusar | et saan
Pezquisar @ awsb O paginas em portugués O pagnas do Brasil

Web  BMostiar cogies Resuitados 1 - 10 de sproximwdsments 997.000 pars cirurgia plastica 0,38 sequndos)

Cirurgia Plastica Em =2 Links Patrecin, Links

ww Mastarsslih com b Ha 15 Anos Elwando A Aossbims Das Peisoss 4

Conniga A‘Elml; i ; x Cirurgia Plastica em SP
Fealce SUR beieza ECTE

l;uym!nmm

“weiw, SamproB e Planos D e ah caen br

Faclmdu‘ ngnpl (||) ]1:1 CIJB S:n Fsulo

[ : .Si %

Prétese de Siicons
tia de aumento’ acesse
Clnica GrafGumaries

Clrurgla Pldstica Em =2
wow Plasticabontenegio.com be  Dr. Wagner Momtenegro, Especislists Membro

ds sscp Tul 11 6535-1611 v, clinkagrafgumaraes cem br
- - ‘ - Lipoaspiracdo em SP
- BICPLASTICA: Clinica Liponsgiragdo e Lipoescullura
gﬁt&cg: :I;ASTICA BICPLASTICA Clinica CIRURGIA PR Ll .

PlasticaDoSonho com biLipo

CIRURGIA PLASTICA - BIDFLASTICA é clivica cinmgia plasica Rio de Janeito S350 Paulo

especialzada cirurgia plcﬁu Veja cirurgia phﬂlu fotos ¢ prego citurgia ..
weiw cingia-plastica co Quer Fazer uma Pl

s
. o Eszpecisista em Cirurgia Plastical

_Cirurgla Pldstica - it Comgialg [Eeciisten Qargis et

o e

e Em 2001 o sistema de buscas por imagens é finalmente implementado:

Google

Imagens

e O Google Noticias foi lancado em 2002 e pode ser usado, atualmente, em
diversos paises.

l Web  images Groops Dwectory [IEISENN
8 e SearchiNews | Searchthe Web
News
Search and browse 4,000 continuously updated news sources
Top Stories Auto-generated 2 minutes ago
World Bucs fans savor Super Bowl
us. victory national Herald Tribune - and 92 related »
Business FOX Spoits - 40 minutes ago L
With one victory, the Tampa Bay Slammer” May Punch In Monday
Selach Buccaneers said goodbye 1o Creamsicly Vited News - aod 1 —
Spoits orange jerseys, their winking pirate logo and
EERTEr] dlong iduin ofjoving Singh tides supar Sunday statt to his
EuuP_nuMnd:u_“Lm_Suaﬂim' eattle Time CCA T i
Health Tmn:Bu defense destro » Yo PGA com - and 37 related »
ISA Today - ABC News L--.. ! e
Taxtweision | and 1263 related » ,LuLuJ 2y ,”'Lim,h,?\‘ﬂm
Israel Clamps Down on West HHS Allots §5 Million For Afghan Health
Bank and the Gaza Strip Care ;
_ Ahout Now Yoik Times - 2 hours ago Washigton Post - 40d 24 related »
Google News  GAZA CITY, Jan. 26 Two days before the
Israeli elections, Israers defense minister E
said 1oday that the army was weighing 3 reoccupation of the ' the News.
Gaza Stnp, hours after soldiers killed 12 Palestinians i the tory Coast ‘World Economic Forum|
deepest raid into this densely _mm Jemry Springar
wgs EsahA Gaza Stup Locked Down ton P State Colin Powel] Mstropolitan Museum
. Geand Slam Andre Agassi
and 771 related »
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e Em 2004 foi o ano da criagao do Orkut, a rede social mais famosa entre os
brasileiros durante muitos anos. No ano de 2014 o Google anunciou que
encerraria com a rede social.

il s orkul ]

fy trimeads (34
srethe vieme:
st
e

You arw comnacted £ 243349 peazhe
Soush 26 Fonde.

S TR vou have 4tacs.

s Haen 3 araat fana? wits 3 tesmenal

& ivastige ndut sasgeinoat

$itre Today's fortuse: o

& e oks wil (VO 3 1argQ 5um of mose. : LR T

D Iuh

. Em 2005 o Google maps, o servico de mapas do Google é langado.
Maps Local Search Directions

8]@ |geitan gate bridge, san fancisco Help
aps

Maps

e Em 2005 o Google oficializa sua entrada na América Latina em S3do Paulo
e no México.
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Pesquisas com o Google

O Google é o site de pesquisas mais acessado no mundo, para acessa-lo,

digite o seguinte endereco na sua barra de enderegos:

L] https://www.google.com.br

A pagina do Google é simples, possui apenas uma caixa de pesquisa:

Google

Brasil

Pesquisa Google Estou com sorte

Cligue na caixa e digite o que deseja procurar, Ex.: Natureza

Clique no botdo ou tecle Enter

O Google retornara diversos links de sites contendo o assunto pesquisado.

A pesquisa “Natureza” retorna cerca de 140.000.000 resultados...

Google s - ) n

“avas
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e Agora basta clicar no resultado gque mais |he agradar...

Mais imagens para natureza

Naturezg — Wikipedia, a enciclopedia livre
https:/ipt. W=kipedia Crg-.'.‘. kiiNatureza -
I E S, I Cen ST s i, & oaar e o mundo natural™ ou “universo fisico™. O

termo “natureza” faz referéncia aos fendmenos do mundo fisico
Etimalogia - Vida - Escala - Realidade

A MNatureza Esta Falando. Vocé esta escutando? - Conservation ...
www.conservation Drg-glnbal-'n'a5|l-r-‘ages-n‘:ae-natureza dspx

Como uma verdadeira mae, a natureza nos presenteia todos o3 dias com servicos fundamentais para
o bem-estar humano, como o fornecimento de dgua e

e Pesquisas Detalhadas
Ao pesquisar um texto entre aspas “”, o google efetua a busca pela
ocorréncia exata de tudo que esta entre as aspas, agrupado da mesma
forma.

Y4

e Por exemplo, digite na caixa de pesquisas:

"ltupararanga, na cidade de Votorantim”

e Clique no botao n ou tecle Enter

e A pesquisa acima retorna cerca de 306 resultados, pois é uma sequéncia
bem especifica

e Dica: Mantenha a simplicidade ao digitar, se estiver pesquisando por
uma empresa especifica, insira apenas o nome ou parte do nome que
souber. Se estiver pesquisando por um conceito, lugar ou produto
especifico, comece pelo nome.

s A simplicidade é eficaz, pense como a pagina que esta procurando foi
escrita. Use as palavras que vocé acha que serdo localizadas mais
facilmente.

s Exemplo: Ao invés de pesquisar “Minha cabeca doi”, pesquise por “Dor
de cabeca” ou “Remédio para dor de cabeca”.
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e Pesquisa de Imagens
E possivel além de buscar conteldos completos na Internet, selecionar
a opcdo para buscar apenas imagens dos assuntos desejados
Acesse o site do google > www.google.com.br

e Na parte superior direita do site, clique no link Imagens

Gmail Imagensl 3

e A identificacdo “Imagens” surgira no logotipo do google

Goodgle

Imagens

¢ Na caixa de pesquisas, digite o que deseja procurar, Ex.: Montanhas

Q

e Clique no botao ou tecle Enter

e O Google mostra o resultado da busca trazendo diversas miniaturas de
imagens relacionadas ao assunto pesquisado
Go gle Momern [ B
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Para visualizar uma das imagens em seu tamanho real, basta clicar sobre
a imagem desejada com o clique direito, e depois clicar no botao “Abrir
imagem num novo separador”

Abrir imagem num novo separador

Ao clicar sobre uma das imagens, € possivel também, visualizar algumas
imagens relacionadas a ela

Visualizar
mais

Pesquisa De Musicas
Existem diversos sites onde é possivel buscar por artistas e suas
musicas, para visualizacdo de letras, tradugdes de musicas
estrangeiras etc.

Dentre eles, podemos destacar os seguintes sites:
www.letras.mus.br e www.vagalume.com.br

O funcionamento de ambos é parecido, basta localizar a caixa de

pesquisa do site

Digitar o nome do artista ou musica que deseja ouvir, teclar Enter
Selecionar o resultado que mais agradar da pesquisa

A pagina da musica sera carregada, apresentando a letra e um video
dela.
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Youtube
O YouTube é um site que permite que seus usuarios carreguem e
compartilhem videos em formato digital.

O YouTube teve inicio em uma garagem de San Francisco (Califérnia, EUA),
em fevereiro de 2005. Os amigos Chad Hurley e Steve Chen, iniciaram a
criacdo de um programa de computador para dividir videos com os amigos.
Cerca de 20 meses depois, a invencao foi comprada por US$ 1,65 bilhdo
pelo Google.

Steve Chen
e Chad Hurle

Nas mdos do Google, o servigo passou a acelerar. Em janeiro de 2008, ja
eram 10 horas de videos enviados aos servidores por dia.

Em outubro de 2009 o site atingiu 1 bilhdo de visualizacGes diarias, em
margo do ano seguinte, ja alcangava a marca de um dia inteiro (24
horas) de videos enviados a cada minuto.

Em fevereiro de 2011, o YouTube registrava 490 milhdes de usuarios
ativos por més, que assistiam a 92 bilhGes de videos mensalmente. O
Google computava que, ao total, as pessoas passavam 2,9 bilhdes de
horas no site por més. Durante o ano todo, a pagina teve 1 trilhdo de
videos visualizados, uma média de 140 videos assistidos por cada
habitante da terra.

O YouTube alcangou um sucesso muito grande na internet, devido a ser
um dos primeiros sites a permitir o envio de videos pelos seus usuarios.

Vocé pode gravar um video de sua webcam e disponibiliza-lo no YouTube
para que o mundo todo possa assistir aos seus videos.
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Para visualizar videos, acesse o site www.youtube.com

Assim como os outros sites vistos anteriormente, o YouTube permite que
vocé pesquise um video através do nome do autor, do titulo dos videos,
ou através do assunto do video.

Digite um tema de sua escolha na caixa de pesquisas;
Exemplo: futebol, carros, praias, informatica etc.

e Clique no botdo Pesquisar ou tecle Enter
e O YouTube exibe todos os videos relacionados com o tema
pesquisado.

e Clique sobre um video de sua escolha e aguarde o carregamento.
s O video passa a ser reproduzido automaticamente.
e Mapas
e O Google fornece o servico Google Maps para tragar rotas e planejar
um trajeto com multiplas paradas. Disponibiliza, também, imagens do
mundo todo via satélite, com possibilidade de um zoom nas grandes
cidades, como Nova Iorque, Paris e Sao Paulo.
e Para acessar o Google Maps:
e 1. Acesse o site www.google.com.br;
Google Apps
e 2. Clique em Aplicativos
Maps
e 3. Clique em Maps
e Uma nova pagina sera carregada com o mapa da regido da sua cidade.
e Para visualizar o mapa, clique nele e, sem soltar, arraste o cursor.
e Para pesquisar, digite uma cidade na caixa de pesquisa e tecle Enter ou
clique no botdo Pesquisar, a direita da caixa de pesquisa.
e Exemplo: Pesquisar pelo mapa do Rio de Janeiro:
=  Rio de Janeiro Q,
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e Clique sobre o mapa e, sem soltar, mova livremente para visualizar o
Estado do Rio de Janeiro.

Wiale N —
Inhaima e [101]
Caju, < , : .. |AJ-104
AJ-079 ‘ iQ < Niteroi
Benfica NG =l
Mestx - Gamboa ™, =
Rio de Janeiro, Icarai
Vila Isabel AT
GIona
Epagua) Tijuca Flamengo
4+ Parque Nacional e Jurujuba
da Tijuca Botafogo (rcacs
Alto da Boa Vista
Copacabana

e Vocé pode se movimentar pelo mapa, clicando e arrastando o mouse
sobre qualquer ponto do mapa. Com isso, 0 mapa vai sendo movido pela
tela e vocé pode percorrer as cidades em volta do ponto em que buscou.

Outra funcdo interessante é buscar por um enderego no mapa.
Ex.: Digite "Votorantim", na caixa de pesquisa, e tecle Enter.
Clique quatro vezes no icone de adicdo para aumentar o zoom.

[ )
+
-
§ mEE 2

e Agora é possivel visualizar as ruas da cidade.
%]

aoanat oy
ochoa B % /3
A I,_J,.-.--_Q de CAmp a5 { _}qur_}( e ‘_;'2
Rua = - omes a,
e Car et Weige Lok '(;'.f- O& . e
R~ g' Camara Municipal o
- des % de Votorantim =
Aua Antonio b ernantits <)
e IT':‘:‘I\'LJ
Rua Conceigao B Gongawes o
ll\-""\\u
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Clique sobre o mapa e, sem soltar, mova livremente para visualizar as
ruas.

Cligue na opgao Earth
A visualizacdo das ruas torna-se mais detalhada.

ks P l (‘.:'1

Street View
O Street View é um recurso que esta se espalhando rapidamente pelas
principais cidades do mundo e nas maiores cidades do Brasil.

O Google Maps com Street View permite explorar lugares no mundo
todo através de imagens panoramicas, em 360 graus, no nivel da rua.
Isto é possivel porque carros da empresa Google percorrem as ruas das
cidades, tirando fotos em diversos angulos.

Essas fotos sdo disponibilizadas para navegacao para se ter uma ideia de
como € a rua ou lugar que estd sendo pesquisado. Em areas de
pedestres, ruas estreitas e outros lugares que nao podem ser acessados
por carros, sao usadas as Google Bikes (bicicletas do Google).

Os carros da empresa sdo parecidos com este:

= =

No Google Maps, pesquise pelo endereco "Avenida Paulista, Sao
Paulo".
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Clique quatro vezes no botao Ampliar Zoom para deixar com a maxima
ampliagdo.

.
+

q_

s al
Foal

o

Fica assim:

mouse.
%
2%
%
i
\%f
O

Clique sobre o boneco e, sem soltar, arraste-o até a rua. Solte o botdo do

Informatica para Adultos V4

33



e Exibiu as ruas em trés dimensdes, usando o recurso chamado Street

View, porém ndo sao todos os lugares no mundo que tém a visdo real
das ruas.

‘% . 3 Ny =
= —— _ V<= \ oo

e Clique no mapa e, sem soltar, arraste livremente para visualizar as ruas,
carros, prédios etc.

e Para se movimentar pelas ruas, cligue nas setas que aparecem na parte
inferior da visualizagao.

‘“
=
o =

e Clique na seta, no canto superior esquerdo da pagina, para sair do modo
Street View.

Avenida Paulista, 1267-1327 - Bela Vista
- SP, 01310-100 — endereco aproximado

{0~ Street View - out 2013

e Digite "Times Square - New York", na caixa de pesquisa, e tecle Enter.

Times Square - New York

» Times Square é uma famosa avenida da cidade de Nova Iorque, nos
Estados Unidos.

34 Informatica para adultos v4



e Ajuste o zoom no maximo

e Clique sobre o boneco e, sem soltar, arraste-o até a 72 Avenida (7th
Avenue).

s Solte o botao do mouse.

e Tracando Rotas Com Google Maps
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e Imagine que vocé precise fazer uma viagem de sua cidade até outra
cidade que vocé ainda ndo conhega, ou caso vocé ja conheca, vocé quer
explorar uma nova rodovia para ter um caminho diferente. Para esse tipo
de situacao, existe o recurso "Rotas", do Google Maps.

e Ele traga automaticamente a trajetdria entre o ponto de partida A e o
ponto de destino B. Assim, o Google Maps indica o caminho mais rapido
e vai Ilhe fornecer opgdes de novos caminhos. E étimo para calcular
distancias e o tempo de viagem de uma cidade a outra, ou dentro da
mesma cidade.

e Acesse 0 Google Maps e clique no botao Rotas

= —lp | G

W R T e

e Surgem dois campos de texto, o primeiro é responsavel por indicar o
ponto de partida e o segundo pelo destino.

o Barra Funda, Sao Paulo - SP

6 Lapa, S&o Paulo - SP

e Deixe assim:

¢ =m @

e Deixe selecionada a opgao "De carro"

e No mapa, surge um tragado indicando o melhor caminho para chegar, de
carro, ao destino especificado.

a} a
- A Tes R Tas

» )

s / VLA ROMANA 4 \

= 4 & N Barra Funda
< 3

: ¥ " > 2llouny

ABary Pavger & o &,

s No canto esquerdo da pagina esta a descrigdo das vias utilizadas no
trajeto
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via Av. Auro Soares de Moura Andrade

B

(=] via Av. Auro Soares de Moura Andrade
e Av. Marqués de Sdo Vicente

B via Av. Marqués de Sdo Vicente

e Existe a possibilidade de visualizar mais detalhes relacionados ao trajeto,

ara isso, clique no link DETALHES:

fm  via Av. Auro Soares de Moura Andrade

e 0O Google Maps passa exibir o trecho desejado de forma detalhada

d < 8

Barra Funds

Laga
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Mddulo 2 - Criando Um E-mail / Facebook

e Criando Uma Conta No Google

s Existe a possibilidade de vocé criar uma conta no google, através dela vocé
passa a ter acesso a uma série de servigos disponiveis, o principal deles é
0 e-mail gratuito, chamado Gmail.

e Para criar sua conta, acesse o site do google.

| .
e Na parte superior direita da pagina, clique no botao

e Abriu uma pagina que permite que vocé faca o login em uma conta

Google

Fazer login

U Sua Conta do Google

existente

e Clique no link: Criar uma conta

e Preencha o formulario e avance pelas etapas necessarias...

38 Informatica para adultos v4



Google

Criar sua Conta do Google

4]

Gmail

ApOds criar sua conta no Google, vocé ja pode acessar o seu Gmail (e-mail
gratuito do google), para isso, acesse o site do google e clique no link
“Gmail” existente na parte superior do site.

- . (11
Gmail | Imagens ==z

e Se vocé estiver logado na sua conta, bastara clicar no link e a caixa de
mensagens sera aberta, caso contrario, vocé sera enviado para uma
pagina onde devera inserir o e-mail e a senha criados.

e Ao acessar o Gmail, vocé visualizard a sua caixa de entrada, € nela que
sdo apresentadas as mensagens que vocé recebeu:
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Para visualizar uma mensagem recebida, basta clicar sobre o seu titulo

vindo(a) - Esp

Na visualizacdo da mensagem, apds o seu conteldo, existe uma caixa
que permite que vocé responda ou encaminhe a mensagem para outro
e-mail.

na caixa de entrada

4, Responder =, Responder a todos B Encaminhar

Responder: Responde a pessoa que te enviou a mensagem.
Encaminhar: Passa esse e-mail para frente, envia para novas pessoas.

I— Escrever

Para escrever uma mensagem, clique no botédo

Uma “janela” sera exibida na parte inferior direita da pagina, é nela que
vocé devera criar sua mensagem

Essa “janela” é dividida em trés principais campos, o primeiro devera ser
preenchido com o “Destinatario”, ou seja, para que vocé deseja enviar a
mensagem, esse campo deve ser preenchido com o enderego de e-mail
do seu contato, ex.: nome@gmail.com

O campo “assunto” devera ser preenchido com o titulo da sua
mensagem.

40
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e O terceiro, e maior campo, devera ser preenchido com o contelddo da sua
mensagem.

e Ex.:
Mensagem de boas vindas! Pl 4

amigo@gmail com
Mensagem de boas vindas!

Ola Amigo, tudo bem?

Espero que tenha feito uma boa viagem,
nac vejo a hora de lhe encontrar!

e Vocé também pode anexar arquivos e imagens ao e-mail que enviara para
seu contato.
e Cligue no botdo “Anexar arquivos” proximo ao botdo Enviar

e Localize o arquivo que deseja anexar, selecione-o e clique no botdo Abrir
e ApOs anexar os arquivos, eles serdo exibidos em uma lista na parte

Foto 01.png (7TK) X
Foto 02.png (TK) X
Foto 03.png (7TK) X

e Para enviar a mensagem, basta clicar no botao E

e Vocé também pode receber mensagens com conteldo em anexo, ao
receber um e-mail com itens anexados, ele sera identificado na caixa de
entrada com uma amostra do seu conteldo.
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Caixa de entrada

Para excluir mensagens, basta selecionar as mensagens que deseja
excluir, clicando na caixa a esquerda da mensagem

Principal
. P

E clicar no botdo

Dessa forma, todas as mensagens selecionadas serdo enviadas para a
lixeira

Facebook

Em 4 de fevereiro de 2004, nascia oficialmente o Facebook, na época
chamado de “The Facebook”. Nos primeiros dias de vida, a rede social
fundada por Mark Zuckerberg permitia que estudantes, usando a internet
de Harvard, criassem perfis basicos com informagdes pessoais e fotos.

Assim que comegou a funcionar, o chamado “The Facebook”, teve 22 mil
acessos em apenas 2 horas. Mark Zuckerberg, Dustin Moskovitz, Eduardo
Saverin e Chris Hughes sdo os fundadores da maior rede social do
mundo.

No final de 2005, o Facebook possibilitou que os usuarios compartilhassem
fotos e foi liberado para ser acessado em todo o mundo, mas apenas por
estudantes. No dia 26 de setembro do ano seguinte, o Facebook permitiu
que qualquer pessoa pudesse criar a sua conta, o que levou a rede social
a alcancar 12 milhdes de fas.

Atualmente o Facebook conta com aproximadamente 1.59 bilhdo de
usuarios, um numero impressionante.

Cadastrando-se No Facebook
Para poder acessar o Facebook vocé deve primeiro se cadastrar através do
formulario presente na pagina inicial do site www.facebook.com
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Cadastre-se X

E rapido e facil
Sobrenome
Celular ou email

Nova senha

Data de nascimento @

11 v Mai v 2022 v
Género @
Feminino O Masculino O Personalizado O

Ao clicar em Cadastre-se, vocé concorda com nossos Termos, Politica de Dados
& Politica de Cookies. Vocé podera receber nofificagfies por SMS e cancelar isso

quando quiser.
Cadastre-se

e Vocé deve preencher o formulario completamente e clicar no botdo
“Cadastre-se”.

e Preencha todos os campos solicitados.

e Apds esta etapa, vocé serd enviado para a pagina de boas-vindas do
Facebook

©

1 0
0 " s : [re——— e WO & v
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O perfil esta pronto, agora, basta ativar sua conta no facebook, para isso
vocé precisa acessar sua conta de e-mail utilizada no cadastro e clicar no
e-mail com o titulo “Vocé tem mais uma etapa antes de comecar a usar o
Facebook”.

Personalizando Seu Perfil
Para personalizar o seu perfil, cligue em Comegcar

@ Marcos Men

Publicacbes Sobre Amigos Fotos Vid

Seu perfil

Adicione detalhes para se conectar com
mais amigos e ajuda-los a conhecer vocé
melhor.

O Facebook exibird uma pagina onde vocé podera alterar sua foto de
perfil, sua foto de capa, suas informacdes pessoais e profissionais.
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e Para alterar a sua foto de perfil, clique no link “Adicionar”

Sua foto do perfil

Selecione uma foto recente sua. Isso ajuda
as pessoas a verem que estdo entrando em
contato com a pessoa certa.

Agora nao Adicionar

e Clique no link “Carregar foto” e selecione uma foto existente no seu

computador

Clique no botdo para aplicar a foto
Para alterar mais informacdes, clique no botdo

Editar informagdes da secdo Sobre

e Na caixa Sobre, clique sobre as categorias e altere as informacgdes
desejadas

Visdo geral
Trabalho e educacao
Locais onde morou

Informacgées basicas e de contato

e As Notificages Do Facebook
e O Facebook possui um sistema de notificagdes para te alertar sobre alguns
acontecimentos na rede, veja a explicacdo para as notificagdes abaixo.
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ane i
see Q 3 v Seu perfil
‘ L Alertas
Bate-papo

Menu

Pesquisando e Adicionando Amigos
Cligue na caixa de pesquisa

0 Q, Pesquisar no Facebook

Digite 0 nome de algum parente ou amigo seu e clique no botdo

“— Joana Oliveirg

Q, joana oliveira

A pesquisa sera feita e retornara uma lista com os principais resultados

6 A josea oltvera « 5 : S Enconaramges @ rves H OO 8 v
Resultados da pesquisa
Pessoas
Filtros.
Q e
Publicagoes
D s « T
& Peson
Adiciona
< ® —
o v —
B Marketpiac
“ Adcionacsos smigos
= paging
Loca . s—

o & o
°
3
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e Cligue no link “Pessoas” para filtrar os tipos de resultados

e Pessoas
|

Amigos de amigos

Cidade v
Educacéo v
Trabalho v

e Clique no botdo “Adicionar aos amigos” para enviar um pedido de amizade
a pessoa.

Joana Oliveira . .
Adicionar aos amigos
Mora em Sorocaba

e ApOs clicar no botdo “Adicionar aos amigos” ele mudarad para “Cancelar

Cancelar solicitacao

/all

solicitacao

e Agora € s6 esperar 0 seu amigo responder a sua solicitacdo

e Aceitando Solicitagcoes
Ao receber uma solicitacdo de amizade, o Facebook o notificara na parte

2? .

superior do programa

e Para aceitar as solicitacOes, basta clicar sobre o icone e clicar no botdo
Confirmar
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Mova notificacdo X

Marcos Mendes enviou uma
solicitacdo de amizade para

VOCE,

ha alguns segundos ®

Caso nao deseje aceitar a solicitacdo, basta clicar em Excluir solicitagdao

Publicando Na Sua Linha Do Tempo

O Facebook permite que vocé faga publicagdes em sua linha do tempo,
ela pode ser Util para vocé contar novidades, e passar informagGes para
seus amigos.

E importante salientar, que tudo que for postado em sua linha do tempo,
ficara visivel para os seus contatos.

Localize a caixa com o a frase “"No que vocé esta pensando?”

@ No que vocé esta pensando, Marcos?

El Video ao vivo IG Foto/video Sentimento/atividade

Esta caixa permite que vocé escreva, e publique em sua linha do tempo

Digite a mensagem que deseja publicar e cligue no botao
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e Mensagens Privadas
e O Facebook também permite que vocé envie e receba mensagens de
seus amigos, para visualizar e envia-las, clique no icone Messenger.

3 v

0

0 Q, Pesquisar no Facebook

Bate-papos @
Q, Pesquisar no Messenger

Nenhuma mensagem encontrada.

e Clique no botao para escrever uma
mensagem

¢ No campo abaixo digite 0 nome do amigo para quem deseja enviar a

Para: Joana Oliveira X

mensagem

e No campo “em branco” digite a mensagem gue deseja enviar e pressione

Ol ® D~

o botdo Enter

e Ao receber uma mensagem, vocé sera notificado, da mesma forma que
ocorre quando recebe uma solicitagdo de amizade...

o &
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e Para ler a mensagem, basta clicar no icone da notificagdo e na
mensagem que deseja visualizar

Bate-papos e ©

Q) Pesquisar no Messenger

Joana Oliveira
Ola tudo bem? + & min

Ver tudo no Messenger

e Criando Um Album De Fotos
s Para criar um album de fotos, cligue no link Fotos

Amigos Videos

e Clique no botdo

Fotos

Suas fotos Albuns

+

|

Criar album Fotos da capa Fotos do perfil
1item 1item
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e Selecione as fotos que deseja enviar para o novo album

I (@ Carregar fotos ou videos

e Defina as informacdes basicas do dlbum

MNome do album
Viagem para Ponta Verde

(@ Carregar fotos ou videos

¢ Clique no botdo

e Para adicionar apenas uma foto, sem um album, faga uma publicagdo
com a foto.

Excluindo Um Album
Para excluir um album de fotos, clique no link

Fotos

Suas fotos Albuns

e Clique no link Albuns
e Clique no album que deseja excluir
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e Clique no botdo € na opcao

= Visualizacao do Feed D

&> Compartilhar Editar album

Baixar album

Excluir album

Editar foto da capa

Transferir album

e Na janeI ue pede a confirmacdo, clique no botdo

Excluir album? X

Tem certeza de que deseja excluir o album Viagem para Campos do
Jordao?

Todas as midias neste album também serdo excluidas.

Cancelar Excluir album
Visualizando Os Albuns De Seus Amigos

e Para visualizar as fotos de um amigo, basta acessar o perfil desejado

Amigos Fotos Videos

Clicar no botao
As fotos do seu amigo serdo exibidas na pagina
Para visualiza-las, basta clicar sobre as suas miniaturas
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Modulo 3 - O Microsoft Word -

Parte 1

Abrindo o Word

O Word é um editor de textos, projetado para ajuda-lo a criar

documentos com qualidade profissional.

e Pressione a tecla Windows

e Digite “Word”

e Clique no icone exibido na pesquisa

Word

Aplicativo %

Modos de Exibicao

O Word utiliza guias para separar as faixas de opgoes

Arquivo  Pagima Inicial  Inserir  Desenhar  Design  Layout
e Clique duplo na guia para ocultar a exibicao das opgdes
e Fica assim:
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir Desenhar Design  Layout  Referéncias

e Para exibir as opgdes novamente, dé um clique duplo na guia
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e Grupo de Tarefas Zoom

Zoom

e Para ajustar o Zoom, clique na guia Exibir e depois no botdo

Mivel de Zoom

e Ajuste o nivel de zoom desejado:

e Cligue em OK

e Também é possivel alterar o zoom utilizando o controlador de zoom
existente na parte inferior direita do programa

e Digitando um Texto no Word
O cursor esta no inicio da pagina aguardando a digitacao

e Para iniciar o texto com letra mailscula mantenha pressionada Shift,
tecle uma letra a sua escola e solte Shift

e E continue digitando normalmente a palavra

Caps Lock

e Para digitar um texto em letras “MAIUSCULAS” tecle
e Para desativar tecle Caps Lock novamente

e Criando um Novo Paragrafo
Para inserir um novo paragrafo basta teclar Enter

e O Botdo Arquivo
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O botdo Arquivo contém as opgGes: Abrir, Salvar, Imprimir, Fechar, entre
outras.

Para fechar o documento aberto no Word

- s LY
@ Salvamento Automadtico L. J
g T

Argquivo | Pagina Inicial  Inserir

) ~ A
O E@E@
- ¥

Clique no bot3o Desfazer Area de Transferéncia M=

Fechar

Cliqgue na opgao

Criando um Novo Documento
Com o Word aberto crie um novo documento em branco:

.l"‘_‘"'.
@ Salwvamento Automadtico L. J
-

Argquivo | Pagina Inicial  Inserir
)~ E’W A
Colar

-

Clique no bot&o Desfazer Area de Transferéncia =

Clique na opcao

Clique na opgao Documento em branco para iniciar a criagao do seu
documento.

Informatica para Adultos V4 55



e Salvando um Documento no Word
e Para salvar um novo documento:

i"‘_‘"\
@ Salvamento Automatico L. J
N —

Arguivo | Pagina Inicial  Inserir

PE X
.—'_. (Iz'? E@
-

e Clique no botdo Desfazer Area de Transferéncia [

Informagdes

Salvar

Salvar como

[~ Procurar

e Selecione o local onde o texto sera gravado

e Clique na opgao

e Cligue no botdo

e Defina o nome do documento

e Cligue no botdo salvar

e Para salvar as alteracoes feitas em um documento existente:

e Cligue na opgédo

Ou clique no botao E

e Abrindo um Documento no Word

56 Informatica para adultos v4



)~ Eﬁl 4
Colar EB
- ¥
e Clique no botdo Desfazer Area de Transferéncia &

@ Salvamento Automatico {. :'

Arquivo | Pagina Inicial  Inserir

e Clique na opgao

e Clique no botao

[~ Procurar

e Localize e selecione o arquivo que deseja abrir

e Clique no botado

Abnir -

Selecionando Palavras
Para selecionar uma palavra, dé um clique duplo sobre ela.

Fica assim:
Para desmarcar a selecdo, pressione uma das teclas de seta do teclado

f

A sondal Phoenix f uma missdo
4 de agosto de 2007, com o obj

A sonda Phoenix é uma missdo
4 de agosto de 2007, com o obj

Selecionando Trechos Com o Mouse

Para selecionar um trecho na mesma linha clique no local que deseja

iniciar a selecdo e, sem soltar o clique, arraste até o final:

e EX.:

A sonda Phoenix & uma missdo nﬁc—tripuladaka MASA,

e Selecionando Trechos Com Mais de uma Linha
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e Observe o trecho:

A sonda Phoenix é uma missdo ndo-tripulada da NASA, langada de Cabo Canaveral em

4 de agosto de 2007, com o objetivo de pesquisar por moléculas de dgua na regido do polo
norte do planeta Marte, onde pousou em 25 de maio de 2008,

e Para a selegdo vista acima, o clique foi dado antes da palavra “missdo” e
mantido até o término da palavra “pesquisar”

A sonda Phoenix & wri-missdo ndo-tripulada da NASA, lancada de Cabo Canaveral em
4 de agosto de 2007, com o objetivo de pesquisarqlfer moléculas de dgua na regido do pdlo
norte do planeta Marte, onde pousou em 25 de maio de 2008.

Selecionando Linhas Inteiras
e Posicione 0 mouse a esquerda do inicio da linha

Langada ao espaco por um foguete Delta I
dotado de um brago mecanico destinado 3

e Cligue uma vez para selecionar

Langada ao espago por um foguete Delta ||
dotado de um brago mecdnico destinado 3

e Para selecionar mais de uma linha, mantenha pressionado.

Lancada ao espago por um foguete Delta I
ﬂ dotado de um braco mecanico destinado 3

e Posicione o mouse

e Clique para selecionar

Langada ao espago por um foguete Delta Il
dotado de um brago mecanico destinado 3

e Fica assim:

s Selecionando Paragrafos
Posicione o mouse a esquerda do inicio do paragrafo
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5‘] I Lancada ao espaco por um foguete Delta |, a sonda consiste em um aterrissador I
otado de um brago mecanico destinada a colefar amostras de salos, para analises

fisico-guimicas.

e Clique duplo para selecionar

e Fica assim:

Langada ao espago por um foguete Delta II, a sonda consiste em um aterrissador
dotado de um brago mecanico destinado a coletar amostras de solos, para anilises
fisico-guimicas.

Selecionando Todo o Texto
Na guia Pdagina Inicial, localize o grupo de tarefas Editando

/D Localizar -~

(_;,L',: Substituir

[ Selecionar~

Editando

[:.‘; Selecionar -

e Clique no botao

[; Selecionar Tudo

e Clique na opgao

Recurso Copiar e Colar ;
Na guia Pagina Inicial, localize o grupo Area de Transferéncia

[

Colar

= |

e Selecione a palavra que deseja copiar

Egy Copiar

e Clique no botao

e A palavra selecionada é enviada para a area de transferéncia

e Clique onde deseja colar
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[

Colar

e Cligue no botdo

Recurso Recortar e Colar
e O recurso de recortar e colar tem o mesmo resultado que mover uma
palavra, trecho ou linha para outro ponto do documento.

e Selecione a palavra gque deseja recortar.
5"— Recartar

e Cligue no botdo

e A palavra é enviada para area de transferéncia

e Cliqgue no ponto do documento onde deseja inserir a palavra

in

Colar

e Clique no botdo

e Sobre Formatacgao de Textos
No Word, formatar um texto significa fazer os ajustes de fonte, tamanho,
cor, estilo etc. Podemos considerar estes ajustes como a etapa final do
documento, a Ultima etapa antes da impressao.

e Para aplicar qualquer efeito em um texto do Word, a palavra ou trecho
precisa estar selecionado. A selegdo é usada para indicar ao Word o que
sera modificado.

Alterando a Fonte do Texto

s Fonte é o nome dado para o tipo da letra usado em um documento, sdo
varios estilos disponiveis, vocé personaliza de acordo com a necessidade
do documento.

e Selecione o trecho que deseja alterar a fonte

[F=]
4

Verdana E

e Cligue no botdo e clique na fonte que deseja

e Para alterar o tamanho
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e Cligue no botdo e cligue no tamanho que deseja

[

Alterando a Cor da Fonte
Selecione o trecho que deseja aplicar a cor

avvﬂ

e Clique em umas das cores disponiveis na paleta
@ Mais Cores...

(=]

Verdana -

¢ Clique no botdo

e Para selecionar mais cores clique em

e Clique na cor de sua escolha
e Clique em OK

Alterando a Cor de Sombreamento
Selecione o trecho que deseja aplicar a Cor de Sombreamento

[

e Clique na cor que deseja aplicar

¢ Clique no botéo

Aplicando Negrito, Italico e Sublinhado
Os botGes para aplicar os efeitos estdo na guia Pagina Inicial, no grupo
de tarefas Fonte:

Verdana ~ g « AT AT Aa~ Jﬂs@

N I S~a x, x A~ &+ A-

e Selecione o texto que deseja aplicar o efeito

e Para deixar o texto em Negrito, clique no botao
I

. Para deixar o texto em Italico, clique no botdo

5

. Para aplicar o efeito Sublinhado, clique no botdo

e Ao aplicar um dos efeitos, o botdo responsavel pelo efeito aplicado ficara
com um preenchimento cinza, indicando que ele esta ativo...
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Ex.: Confira a imagem abaixo, ela indica que o efeito italico esta ativo:
N T 5~

Um texto do word pode ter os trés efeitos simultaneamente!

Removendo Efeitos
Selecione o texto com o efeito que deseja remover
Clique no botdo correspondente ao efeito para desativa-lo

B

Vocé também pode utilizar o botdo Limpar Toda a Formatagdo

E importante saber que ele removera toda a formatacdo do texto e ndo
apenas um dos efeitos...

Sobre Paragrafos no Word

No Word, cada vez que a tecla Enter é pressionada, um novo paragrafo é
criado, por isto, ndo se deve teclar Enter ao final das linhas, a quebra de
linhas é um processo automatico.

Somente tecle Enter quando desejar iniciar um novo paragrafo.

Alinhamento de Paragrafos
O Word apresenta quatro alinhamentos de paragrafo, eles estdo
disponiveis no grupo de tarefas Paragrafo, da guia Pagina Inicial

= 210"

4

1

4
|

Paragrafo M=

Selecione o paragrafo que deseja alterar o alinhamento

Clique no alinhamento desejado

Alinhar a Esquerda I%: E o alinhamento padrdo do Word, alinha o
texto na margem esquerda da folha.

62

Informatica para adultos v4



s Centralizar : Ajusta o texto entre a margem esquerda e direita,
centralizando o texto na pagina.

e Alinhar a Direita : Alinha o texto a margem direita da folha.

o Justificar I%': Ajusta o espacamento horizontal de modo que o texto
figue alinhado uniformemente ao longo das margens esquerda e direita.

Espacamento Entre Linhas

O espacamento entre linhas é responsavel por configurar o espaco entre
cada linha do texto.

e Selecione o paragrafo que deseja aplicar o espagamento

=

e Cligue no botdo Espacamento de Linha e Paragrafo

e Clique no valor de espagamento desejado

Adicionar Espago Antes de Paragrafo

<l [l

. o Adicionar Espago Depois de Paragrafo
¢ Ou clique em uma das opgoes: i
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Modulo 4 - O Microsoft Word - Parte 2

s Inserindo Marcadores Nos Paragrafos
e Selecione o paragrafo que deseja incluir marcador

hEi_ kG
- — 2= W ﬂ_—v
I =EE= i
e Clique no botao

e Clique no marcador que desejar

s Inserindo Numeradores nos Paragrafos
e Selecione o paragrafo que deseja incluir numeradores

e Cligue no botao

e Clique no numerador que deseja

e Opcoes de Numeragao
e Para alterar o estilo de humeragdo:

e Cligue no botdo

Definir Move Formato de Mamero...

e Clique na opcao

Estilo do nimero:
1,23 . et

e Selecione o estilo desejado

e Cligue em OK

e Inserindo uma Imagem
Clique no local do documento onde deseja inserir uma imagem

Inserir
e Clique na guia E————
I:E;J
e Cligue no botdo Lo

e Localize e selecione a imagem que deseja inserir

e Clique no botdo Inserir

e Redimensionando uma Imagem
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Clique na imagem para selecionar

Surgem pontos em volta da imagem

Esses pontos sdo conhecidos como algas de modificagcao

Clique em uma das algas e, sem soltar o clique, mova o mouse para
ajustar o tamanho da imagem

Solte o clique apds o atingir o tamanho desejado

Para diminuir ou aumentar a imagem mantendo a proporgdo, vocé deve
utilizar uma das quatro alcas indicadas

Posicao da Imagem e Quebra de Texto
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e Ao selecionar uma imagem, o Word passa a exibir a guia Formatar da

Formato de Imagem

opcao Ferramentas de Imagem

e Para alterar a forma como o texto sera disposto ao redor do objeto
selecionado, clique na imagem para selecionar

e Clique na guia Formatar das Ferramentas de Imagem

#= Quebra de Texto Automética =

e Cligue no botdo

e Cligue na disposicdo que lhe for mais apropriado

e Para mais opcdes de disposicdo

B Mais Opgoes de Layout,.

e Clique na opgao

e Selecione uma disposicao
e Cligue em OK

s Aplicando Estilo a Imagem
e Clique na imagem que deseja aplicar estilos prontos

Formato de Imagem

e Clique na guia

e Cligue em um dos estilos do painel

e . — e 1 :

P |
|

e Aprimoramento da Imagem
e Cligue na imagem que deseja aplicar aprimoramentos

Formato de Imagem

e Clique na guia

. . | &} Efeitos de Imagem ~
e Clique no botao

s Efeitos disponiveis:
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Predefinicio  *

Sombra b
Reflexo >

Brilho >

Bisel >

=
=
=
=
= Bordas Suaves >
=

Rotacio 3D 7

e Posicione o mouse no efeito desejado e cliqgue em uma de suas variagdes

e Para obter mais ajustes, clique no botdo Formatar Forma

E Borda de Imagem ~
L4 Efeitos de Imagem -
E—,l:, Layout de lmagem ~

1w

Conhecendo Tabelas
Uma tabela é composta de linhas e colunas, o encontro dessas linhas e
colunas é conhecido como células. Estas células podem ser preenchidas
com texto e elementos graficos.

e As tabelas geralmente sdo usadas para organizar e apresentar
informagdes.
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e Exemplo de tabela:
e Inserindo Tabelas
e Cligue no local onde deseja inserir a tabela
e Clique na guia Inserir
Tabela
. o - . Inzerir Tabela...
e Clique no botao , clique em B |
e Informe o nimero de colunas e linhas que deseja ter na tabela
Tamanho da tabela
Namero de colunas: 2 =
Mimera de linhas: 2 =
e Clique em OK
e Inserindo Linhas no Final de uma Tabela
e Para inserir uma nova linha no final de uma tabela
s Cligue na ultima célula da tabela, para deixar o cursor ativo
Nl

Tab

l—

—
e Tecle
e Automaticamente o Word vai inserir uma nova linha na tabela
e Inserindo Linhas no meio de uma Tabela
e Para inserir uma linha no meio de uma tabela, vocé deve especificar em

qual local a linha sera inserida.

e Selecione uma linha da tabela para usar como referéncia
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Design da Tabela  Layout

e Clique na guia Layout
e Para inserir uma linha acima da linha selecionada, clique no botao
s
Inserir
Acima

e Para inserir uma linha abaixo da linha selecionada, clique no botao

B

Inserir
Abamo

Ajustando a Largura de uma Coluna da Tabela Manualmente
Para ajustar a largura de uma coluna manualmente

e Posicione o cursor na divisdo da coluna que deseja ajustar

e Clique e, mantendo pressionado, arraste para aumentar ou diminuir a
largura da coluna

Ajustando Automaticamente
Para ajustar a largura de uma coluna automaticamente, de acordo com
seu conteudo

e Posicione a seta na divisao da coluna que deseja ajustar

e Clique duplo para ajustar automaticamente

Movendo uma Tabela
Para mover uma tabela de local no Word

e Posicione a seta do mouse em qualquer lugar da tabela

e Até surgir a alga de movimentagao

e Clique na alca e mantendo pressionado
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Arraste a tabela para o local desejado

Colorindo A Tabela

Para preencher uma célula com uma cor desejada
Selecione as células que deseja modificar

Design da Tabela Layout

Cligue na guia Design

IJ}

Sombreamento

-

Clique no botéao

Clique na cor desejada

Estilos De Tabela
Para aplicar um estilo na tabela

Design da Tabela Layout

Clique na guia Design

Selecione um dos estilos disponiveis

Layout Da Tabela
Para alterar as configuragdes de layout da tabela, como margens,
alinhamentos, tamanho das células, altura das linhas, entre outras

Design da Tabela  Layout

Clique na guia Layout

Altere as opgOes desejadas

Aplicando Bordas

Bordas podem ser aplicadas em paragrafos inteiros ou em trechos
especificos.

Selecione o paragrafo ou trecho onde deseja aplicar a borda

- ]

Clique no botao
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[} Bordas e Sombreamento...

D Caixa

e Ajuste também o estilo, a cor e a largura da borda

e Clique na opgao

e Selecione a definicdo da borda

e Defina a aplicacdo (Texto ou Paragrafo)
Aplicar

Paragrafo e

Texto
Paragrafo

e Clique em OK

e Bordas Na Pagina

Iy -

e Clique no botdo i

[} Bordas e Sombreamento...

e Cligue na opcao

Borda da pagina

® Clique na guia

e Selecione a definicdo da borda, o estilo, cor e largura da borda

Aplicar a:

Documento inteiro o

Defina a aplicacao

Inserindo WordArt
O WordArt é uma galeria de estilos de texto que vocé pode adicionar aos
documentos.

Inserir

Clique na guia Inserin
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4

WordArt

w

Clique no botdo Inserir WordArt

Clique no estilo desejado. Ex.: A A A Ji: —
! WordArt !

Tecle Esc para remover a selegdo

Digite o texto. Ex.:

Inserindo Cabecgalho

Os cabecalhos e rodapés sdo areas situadas nas margens (0 espaco em
branco fora da area de impressdo de uma pagina.) superior, inferior e
lateral de cada pagina de um documento.

Pagina |nicial Inserir

® (Clique na guia

Cabegalho
e Cligue no botao -

[M  Editar Cabecalho
e Cligue na opgéao

[cmegamo ||

e O cabegalho é aberto para edigao
e Digite o texto que desejar colocar no cabegalho
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Fechar Cabegalho
e Rodapé

Fechar

®  Para fechar a edigao do Cabecalho, clique em

Personalizando O Cabecalho Da Pagina
E possivel inserir nUmero de paginas, figuras, data e hora e logomarca da

empresa.

Cabecalho

i

e Clique no botdo

Editar Cabegalho

e Cligue na opcéao

re

Imagens

®  Para inserir uma imagem ou logomarca, clique no botdo

e Selecione o arquivo de imagem que deseja inserir e clique duas vezes
sobre o mesmo

e Para inserir uma data ou hora no cabegalho:

0y
L

Data e
Hara

® Clique no botdo
e Clique no formato de data ou hora desejado

e Clique no botdo OK

Para fechar a edicdo do Cabecalho, clique no botdo Fechar Cabecalho e

X

Fechar Cabegalho
e Rodapé

Rodapé

e Sobre a correcdao automatica do Word
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Por padrdo, o Word verifica ortografia e gramatica ao digitar, usando
sublinhado ondulado vermelho para indicar possiveis problemas de
ortografia e sublinhado ondulado azul para indicar possiveis problemas
gramaticais.

Corrigindo Palavras Sublinhadas Pelo Corretor
Se ao digitar, o Word sublinhar uma palavra em vermelho, azul ou verde,
pode ser que ele tenha encontrado um erro de ortografia ou gramatica.

Os aluno tiveram probremas com as provas
A maioria tiveram notas boas

Comprei um microondas apos sair da auto-escola

Exemplo 1:

Clique com o botdo direito na palavra sublinhada e clique na sugestao
apresentada

e Os erros de ortografia estdo destacados em vermelho
e Os erros de concordancia estdo marcados em azul
e Usando o Corretor Ortografico
s Tecle Ctrl+Home para ir para o inicio do documento para que o Word
verifique o texto do inicio ao fim.

] ) . Revisdo

e Clique na guia Revisao | ———
Editor

e No grupo de tarefas Revisdao de Texto, clique no botdo
e Clique na pontuagao do editor.
74 Informatica para adultos v4



Editor v X

Pontuagdo do Editor 5 6%

. Se o Word identificar um texto como errado, mas ele esta correto, clique
no botdo Ignorar.

. Para que a mesma ocorréncia ndo seja exibida novamente, clique no botao
Ignorar Tudo.

e Se 0 erro existir, selecione uma sugestdo apresentada e clique no botao
Alterar para corrigir.

. Para corrigir todas as ocorréncias do texto com erro, clique no botdo
Alterar Tudo.

e Para adicionar o texto no dicionario padrdao do Word, clique no botdo
Adicionar.

Siga clicando nos botdes até o Word concluir a correcao

Editor ’ E
Pontuagio do Editor 1 00 Db

Escrita formal e

Modulo 5 - Windows 11

A Microsoft - O inicio

Em meados da década de 1970, dois jovens entusiastas por
microcomputadores, Bill Gates e Paul Allen, fundam a Microsoft ao
perceberem que a computagdo pessoal é o caminho para o futuro.
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Bill Gates e Paul Allen

Mlcggﬁ

Sk o 14
MICRSSOFT

Microsoft

=" Microsoft

e Introducdao Ao Windows

e O Windows é um produto comercial desenvolvido pela Microsoft, com
precos diferenciados para cada uma de suas versdes. Atualmente, o
Windows é o sistema operacional mais utilizado em computadores
pessoais no mundo.
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Porém, a histdéria do Windows é extensa, confira os principais pontos
desta jornada a seguir

O MS-DOS

Em 1979, ao procurar um novo sistema operacional para seu novo
computador a IBM contrata a Microsoft para o projeto. Porém, Gates e
Allen ainda ndo tinham um sistema operacional completo, entao
compram o Q-DOS da Seattle Computer Products por 50 mil dolares e
transformam-no no MS-DOS - software que gerencia o hardware do
computador.

Em 1981, comeca a ser vendido o IBM PC com MS-DOS, trazendo
diversas inovagoes para o publico geral, podemos inclusive destacar que
alguns comandos utilizados até hoje, surgiram nesta época.

Windows 1.0

O primeiro Windows, langado em 1985, com o nhome de Windows 1.0
trouxe para o usuario doméstico a experiéncia de utilizar o mouse e a
possibilidade do uso de mais de um programa ao mesmo tempo, além de
uma interface colorida, com icones e janelas.

Continha os aplicativos, reversi (jogo), um calendario, Bloco de Notas,
Calculadora, Reldgio, Prompt de Comando, Write, Control Panel, Paint e
programas de comunicacdo. Nesta primeira versdo ainda nao havia a
sobreposicao de janelas.

S-D0S Executive

File Uiew Special File Edit Search

. . = --_ = Character Paragraph
- . E \ . b | Document ©
; I e ntormation shoul

= H 4 ABC. Hicrosoft Windows indows. Alzo col
BUIL| HS-DOS Executive Addzndum encl

o | CALE
o oo Egkg ﬂ Version 1.081

A : . rHOUT THE SPO)
Copyright @ 1985, Microsoft Corp. b print from an o
his may be prefg
prfiguration as it
- ute change the
Disk Space Free: 3882LK ion of the Wik
Hemory Free: 303K

[ [+

Erpooler=no will

TeTITeT

CO|

CONTROL .EXE EGAMOND .GRB  HPL#

COURA.FON EGAMOND .LGOD 1B

COURB.FOH EHM.AT Joy RUNMNING BATCH [(BAT) FILE

COURC.FON EHM.PC KER| It you tun a standard applicaticg
" " should creste & PIF file for the

4]
< 1 IEdP=ss 1 =1

Tela do Windows 1.0

Windows 2.0

Em 1987, surge o Windows 2.0. Essa versao se parecia muito com seu
antecessor, mas com graficos um pouco melhores, mais ferramentas e
recursos.
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e A partir desta versdao comega-se a utilizar as palavras “maximizar” e
“minimizar” janelas.

= DO " K
File Uiew Special

C:QUANTUN \WINZ

SCRIPT.FON  THSRE.FON HINZ! e
SPOOLER.EXE  WIH.COM HINZ

al H.
TERHIHAL .EXE  WIN.INL HIHOL| oD ter
Lt B
o1 Panel 3

Installation Setup Preferences

Time pate
[12:M:Sk A [ 1709795 =] [n
Cursor Blink Double Click
Slow Fast | | s1ow Fast

f i+

Tela do Windows 2.0

e Windows NT
[ ]

A partir daqui o Windows comega a ser considerado um sistema
operacional, com o Windows NT langado em 27 de julho 1993. Seu
desenvolvimento iniciou em 1988 e sua primeira versao foi a 3.1.

welcome

Welcome to Windows

what's New
@ Did you know.
Help Contents

To open a program, yau just cick the Start
button, and then click the program's icon

#MStart | [ Welcome

Tela do Windows NT

e« Windows 95

e O langamento do Windows 95 em 24 de agosto de 1995 gerou um
recorde de vendas, foram 7 milhdes de cdpias em apenas cinco semanas.
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e O Windows 95 trazia suporte integrado a Internet, com discagem de rede
e o navegador Internet Explorer. As novas funcionalidades incluiam o
botao Iniciar, a barra de tarefas e os botdes de minimizar, maximizar e
fechar em cada janela. Funcionalidades que estdo presentes até hoje no
Windows.

@ MOEOEEEENTEEEEE
(U IRCEC GG

(uited Pt R

Tela do Windows 95

e Windows 98

e Lancado em 25 de junho de 1998, o Windows 98 foi a primeira versao do
Windows projetada especificamente para os consumidores finais. Essa foi
a ultima versdo do sistema operacional baseada no MS-DOS. Outros
melhoramentos incluiram a abertura e o fechamento de programas
rapidamente, suporte para leitura de DVDs e dispositivos USB.

A7

ile | Et View [Go Favodes Help
oo % =

Boch  Fowog Gl Copy

|| ddeess [=

[ | Links @7Bestoitheweb &]ChannelGuide &]Customizelinks & ]Fres Hobal £7]»
Explrer

=] = = {fEichals  Compag Gdolm

Nedwork.
Heihbarhood

g’ My Documents  (iawin Drawings Other
Recycle Bin Select an item to
view its

Sesermion. 0 O 68 W

Bl Oullook Phkwsie  PiogramFles  Recycled
Zonnect to the

Inieiel 4B objecl(c] |5.47| My Computer

8=

ston | € €5 9 || Sy Computer E |3 szaam
Tela do Windows 98
¢ Windows 2000 Professional
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e O Windows 2000 Professional, langado em 17 de fevereiro de 2000, foi
projetado para substituir o Windows 95, 0 98 e o NT em todos os
computadores e laptops de uso profissional.

- - - ) Quewn roies P40 X o I
s [ et

J H = ® @
- o ko ) o s

o

Tela do Windows 2000 Professional

e Windows ME
[ ]

O Windows Me, lancado em 14 de setembro de 2000, foi projetado para o
uso residencial dos computadores e oferecia diversas melhorias para
redes domésticas, musicas e videos. No Windows Me, langou-se a
funcionalidade de restauracao do sistema, que permite voltar toda a

configuracdao dos programas do PC para uma data ou hora antes que um
problema tenha ocorrido.

Disewch fcden PHeoww |4 01 X 0 10

4Py ] LADRE) Cmptte Gt Gk P
) )

2 *\mmmé ]

Mescnst ) Wcoms

|

Wdows Wlereun €
oyt ) 19012000 s Co.

st 110 B 5 > G stant @i cmoie |

Tela do Windows ME

e Windows XP
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e Em 25 de outubro de 2001, o Windows XP foi langado com uma interface
totalmente reprojetada e centrada num centro de servicos de Ajuda e
Suporte unificados. O sistema foi disponibilizado em 25 idiomas.

Tela do Windows XP

e Windows Vista

O Windows Vista foi anunciado em novembro de 2006 e langado em 31
de janeiro de 2007 com o sistema de seguranca mais forte até entdo
lancado pela Microsoft.

Tela do Windows Vista

[ ]
e Windows 7
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e No fim da década de 2000, o mundo sem fio havia eclodido. Quando o
Windows 7 foi langado em 22 de outubro de 2009, os notebooks vendiam
mais do que os computadores de mesa e se tornou comum usar a
Internet em pontos de acesso sem fio publicos em lojas e restaurantes.

Tela do Windows 7

e Windows 8
O Windows 8 chegou como um sistema operacional mais estavel, visual
simples, boa performance principalmente, para tablets e notebooks
hibridos de varias configuracdes.

Iniciar Rodigo 13

: @ ”3:

!

®
@
(A

Tela do Windows 8

e Windows 10
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e Windows 10 foi langado ao publico em 29 de junho de 2015, traz muitos
recursos novos e interessantes, € uma mistura de Windows 7 e Windows
8 com muitas novidades, tais como o Cortana que é um assistente de voz
ativado que é semelhante ao Siri. Ela pode ser usada para abrir e fechar
aplicativos e até mesmo para pesquisar na internet.

Tela do Windows 10

e Windows 11
Windows 11 foi lancado ao publico em 5 de outubro de 2021, ele mantém
o foco de oferecer um software como servico, embora, agora, traga o

usuario para o centro, como indicou a Microsoft.

Barra De Tarefas

A Barra de Tarefas fica na parte de baixo da tela. Ela exibe os icones dos
programas ativos na memoria (que estdo sendo utilizados) e exibe
atalhos para alguns programas.
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2 P ODCHB -

Area De Trabalho Do Windows

e Area de Trabalho ¢é a tela inicial que aparece quando o Windows é
carregado. Nela vocé pode inserir atalhos para alguns arquivos e
programas de uso no dia a dia.

e Abrindo Programas

Pressione a tecla

e Digite o nome do programa Ex.: bloco de notas

O Bloco de Motas

e Clique no icone do programa, exibido como resultado da pesquisa

== Bloco de notas

= Aplicativo

e Minimizando Janelas
Minimizar oculta a janela do programa, deixando apenas o icone do
programa na barra de tarefas.

s Na barra de titulo, cligue no botdo Minimizar

I;ID X

e Maximizando Janelas
e Maximizar faz a janela ocupar toda a tela

84 Informatica para adultos v4



e Na barra de titulo, clique no botdo Maximizar

Restaurando Janelas
Restaurar significa deixar a janela com um tamanho personalizado,
possibilitando modifica-lo.

Para restaurar uma janela, ela precisa estar maximizada
Na barra de titulo, clique no botdo Restaurar

SRR

Redimensionando Janelas
Atencdo: para alterar o tamanho da janela (redimensionar), ela deve
estar restaurada.

e Clique em uma das 4 bordas diagonais, laterais, superior ou inferior, e
sem soltar, arraste para ajustar a janela

=l |
. =1
1 item --J Area de Trabalho

'.’T‘.' Blown

Movendo Janelas
Para mover uma janela, ela deve estar restaurada

Clique na barra de titulo e, sem soltar, mova a janela livremente
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E 5em titulo - Bloco de notas | I}’

Arguiveo Editar Exibir

e Fechando Janelas
Para fechar a janela de um programa

- o| KA

» Na barra de titulo, clique no botdo Fechar
e Ou tecle Alt+F4

e Programa Visualizador De Imagens
Clique com o botdo direito sobre a imagem que deseja visualizar,
osicione em Abrir com e cligue na opcao Fotos.

—

0 & B W

B Abrir Enter

Be Abrir com > IH Fotos

2] Definir como tela de fundo da drea de trabalho

. Use a barra de navegacao, do Visualizador, e os botdes laterais < e >.

< | %

e Sobre O Explorador De Arquivos
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O programa Explorador de Arquivos (antigo Windows Explorer) é
utilizado para gerenciar os arquivos de seu computador. Nele € possivel
criar, renomear, excluir, copiar e mover arquivos e pastas. E uma
ferramenta completa para a organizagdao dos arquivos do computador.

. * i Disco Local (C2) | . o .
A unidade (C:) € a unidade (particao do disco) onde

estdo instalados os programas do computador, também chamado de
Disco Rigido ou HD (Hard Disk)

A esquerda sdo exibidas as unidades (particdes, pen drives etc.)
~ Dispositivos e unidades (2)

Dizco Local

(<)

Exemplo:

Para abrir o Explorador de Arquivos, clique no icone na barra de tarefas

Ou tecle Windows+E

O conteldo de uma pasta ou de uma unidade é sempre mostrado do lado
direito

Configurando O Modo De Exibicao

assificar I = Visualizar I

Clique na guia Visualizar
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ao
ao

lcones pequenos

Lista

Detalhes

e Clique na opgdo Lista

e A exibicdo é alterada para o layout de Lista:

v [ Este Computador
> B Area de Trabalho
> & Documentos
>« Downloads
> N Imagens
> 0 Misicas
> B Videos

% ‘e Disco Local ([

e Para visualizar os layouts posicione o cursor sobre eles. Clique em um
layout para aplica-lo:
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= Visualizar ~

Icones extra grandes
O icones grandes

O icones médios

S5 Icones pequenos

== Lista

= Detalhes

a— Blocos

= Conteudo

+= Bxibicdo compacta

Maostrar .

e Alternando Entre Programas Abertos
e As janelas ficam minimizadas na barra de tarefas, na base da tela

Copiando Arquivos e Pastas Pelo Explorador De Arquivos
Cligue para abrir o Explorador de Arquivos
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Copiar arquivo é um recurso usado para criar uma copia de um arquivo
de um local para outro. Mantém o arquivo em seu local original e cria
uma copia idéntica para o novo local

e Para copiar arquivos/pastas:
e Acesse a pasta que contém os arquivos/subpastas
e Selecione o(s) arquivo(s)/pasta(s)
e Clique com o botdo direito na selecao e clique em Copiar (ou tecle
Ctrl+0)
Copiar
&% |0 | =l
e Acesse o local para colar os arquivos/pastas
e Clique com o botdo direito e clique em Colar (ou tecle Ctrl+V)
Colar
[0 I
e Criando Pastas
e As pastas podem conter diferentes tipos de arquivo, como documentos,
musicas, imagens, videos e programas. Vocé pode copiar e mover os
arquivos de outros locais, como de outra pasta, computador ou da
internet, para pastas criadas por vocé. E pode até criar pastas dentro de
pastas (subpastas)
e Abra o Explorador de Arquivos
e Acesse o local onde deseja criar a pasta
e Cligue com o botdo direito na pasta, posicione em Novo e clique em
Pasta
':'B' Movo 3’%
I e Pasta
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A pasta é criada s o]

Digite um nome para a pasta e tecle Enter

Para renomear uma pasta:
Cligue com o botdo direito na pasta e clique na opcdo Renomear (ou
tecle F2

Renomear (F2)

O 1eED] W

e Digite o novo nome e tecle Enter para confirmar

e Excluindo Pastas
e Quando uma pasta é excluida todo o seu contetdo é apagado

e Clique com o botdo direito na pasta e clique na opgao Excluir ou
selecione a pasta e tecle Delete

Selecionando Arquivos Com O Mouse
Posicione o cursor no local indicado

‘B BE B B

Arroz Bolo de Mousse de Torta de
carreteiro cenoura rnaracujd frango

e Clique e, sem soltar, arraste para o local indicado para selecionar os
arquivos

i

Arroz Bolo de
carreteiro cenoura

e Selecionando Arquivos Com O Teclado
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Selecione o primeiro arquivo. Tecle Shift e, sem soltar, clique no ultimo
arquivo ou use as teclas de direcdo para selecionar os varios arquivos.
Solte a tecla Shift

Para selecionar arquivos fora de sequéncia, use a tecle Ctrl pressionada
enquanto clica nos arquivos

Para selecionar todos os arquivos de uma pasta, tecle Ctrl+A

e Movendo Arquivos e Pastas Pelo Explorador De Arquivos
e Para mover arquivos/pastas:
e Acesse a pasta que contém os arquivos/subpastas
e Selecione o(s) arquivo(s)/pasta(s)
e Cligue com o botdo direito na selegao e cliqgue em Recortar
e Acesse o local para colar os arquivos/pastas
e Cligue com o botdo direito e clique em Colar
Colar
5]
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Alterando O Tema Do Windows
Um tema da area de trabalho é um conjunto predefinido de icones,
fontes, cores, sons e outros elementos de janela

Abra a janela Personalizacao, conforme descrito anteriormente
Cligue em Temas
Cligue em Configuracdes de Temas

Temas
Instalar, criar, gerenciar

A aparéncia do Windows é modificada (cor das bordas das janelas, area
de trabalho e barra de tarefa)
Para voltar ao tema padrdo, cligue no tema

Windows (claro), 1 imagens

Ajustando A Tela De Fundo Da Area De Trabalho
Tela de Fundo é a imagem ou cor que aparece no fundo da area de
trabalho

Na janela Personalizagdo, clique na opgdo Tela de Fundo da Area de
Trabalho
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@ Tela de fundo

Imagem de tela de fundo, cor, apresentagéc de slides

Cores

Cor de destaque, efeitos de transparéncia, tema de cor

Mavegue pelas fotos

Preencher w

e Abriu a janela

e Selecione a opgdao Imagem

e Clique em Navegue pelas fotos e escolha uma imagem em seu
computador

e Configurando Uma Protecao De Tela
e A Protecdo de Tela é um programa que é ativado apds o computador
ficar inativo por um determinado tempo

e No menu Personalizacdo, clique na opcao Tela de Bloqueio

Personalizacao
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G Tela de bloqueio

Imagens da tela de bloqueio, aplicativos, animagdes

Selecione uma protegao
O Windows mostra a pré-visualizacdo

W . e LN . T i

Ajuste o tempo de espera para que a protegdo seja iniciada

Aguardar: 1= minutos

Cligue no botao OK

Para deixar sem protecao de tela, selecione a 12 opgao: (Nenhum)

Protecdc de tela

{(Menhum) Pw

Alterando A Cor Das Janelas
No Windows 11 é possivel alterar a cor basica das janelas
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e Na janela Personalizagao, clique na opgao Cores

Cores do Windows

e Selecione a cor desejada

Area De Trabalho E Criando Atalhos Para Arquivos

e Um atalho é um icone que representa um arquivo ou uma pasta, e que é
usado para facilitar o acesso aos mesmos. O icone possui 0 caminho do
arquivo/pasta e normalmente é inserido na area de trabalho, mas pode
ser inserido em uma pasta

e Clique com o botdo direito na area de trabalho, posicione na opgdo Novo
e cligue na opcao Atalho

"'_ Area de trabalho (criar atalho)
Recortar *| Destinatario de email
Copiar g=g Destinatario do fax
a Dispositive Bluetooth
Criar atalho
— Documentos
Exccluir o
== Pasta compactada
Renormear

Clique no botao
e Selecione um arquivo ou pasta
Clique no botdo OK

Digite o local do item:

"H:\Argquivos de lotehdesligar.bat”

e Exibiu o local:

e Cligue no botdo
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Digite um nome para o atalho:

Desligar

Digite um nome para o atalho:
Clique no botao _
Acessando Um Atalho

Para acessar um atalho, basta clicar duas vezes no atalho
O arquivo é executado (ou a pasta é aberta)

Com o atalho ndo foi preciso abrir todas as pastas necessarias para
localizar o arquivo

Renomeando Atalhos
Clique com o botao direito no atalho e clique na opgdo Renomear
Digite um nome e tecle Enter

Renomear atalhos ndo muda o nome do arquivo original

Excluindo Um Atalho
Cligue com o botao direito no atalho e clique na opgao Excluir

Ao excluir, somente o atalho é excluido; o arquivo/pasta continua no
local por ele referenciado

Criando Atalhos Para Programas
Clique com o botdo direito na area de trabalho, posicione na opgdo Novo
e cligue na opcdo Atalho

[
) Movo > P

\ A Atalho

¥] Configuracées de exibicio

Clique no botdo Procurar...

Localize o programa para qual deseja criar o atalho
[ Este Computador || %, Disco Local (C) Windows || | notepad

Ex.:
Cligue no botao OK

Clique no botdo

Digite um nome para o atalho:

Bloco de Motas

Digite o nome do atalho e tecle Enter

Clique no botdo
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e Criou o atalho na area de trabalho

e A Lixeira Do Windows
A Lixeira funciona como uma rede de seguranga quando arquivos ou
pastas sdo excluidos. Quando vocé exclui qualquer item do seu disco
rigido, o Windows o coloca na Lixeira, cujo icone muda de vazio para
cheio.

to

i)

e Quando ha exclusfes, a Lixeira fica assim:

e Para limpar a Lixeira, cligue com o botdo direito no icone e clique em
Abrir |

I & Esvaziar Liveira I

Fixar no Inicio |

Esvaziar Lixeira |

e Uma janela surge para confirmar a exclusao

Tern certeza de que deseja excluir permanentemente todos estes itens?

e Clique no botao Sim

e Os arquivos e pastas sdo definitivamente excluidos

Para restaurar um item da lixeira:

Abra a lixeira

Selecione o item que deseja restaurar

Cligue em Restaurar os itens selecionados

— - 5
._) Restaurar os itens selecicnados

e

O item restaurado voltara para o seu local de origem
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e Para restaurar todos os arquivos da lixeira, clique em:

a :
.;|J Restaurar todos os itens

e Quando a Lixeira estd vazia, seu icone fica assim:

FIM DA APOSTILA
Método CGD ® - Todos os direitos reservados.
Protegidos pela Lei 5988 de 14/12/1973.
Nenhuma parte desta apostila podera ser copiada sem prévia
autorizacgao.
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