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ORIENTACOES PARA OS(AS) PARTICIPANTES

Prezado (a) participante,

E com muita satisfacdo que recebemos vocé na Fundacdo Escola de Governo
de Mato Grosso do Sul —= ESCOLAGOV.

A seguir apresentamos algumas informacfes basicas de como proceder em
algumas situacdes do seu dia-a-dia.

O periodo em que vocé estiver conosco sera marcado pela troca de experiéncias
e aprendizagens.

Assim como vocé, outras pessoas estardo frequentando os cursos oferecidos
nesta Instituigéo.

Nossa equipe estara a sua disposicao para quaisquer outros esclarecimentos
gquanto ao funcionamento da ESCOLAGOV.

Seja bem-vindo!

Estamos torcendo pelo seu sucesso.

1.1. Quem pode fazer os cursos da Escola de Governo?

Os cursos do catalogo da Escolagov-MS sdo destinados prioritariamente aos (as) servidores
(as) publicos (as) estaduais, podendo, no entanto, caso a atividade esteja prevista em algum
programa de parceria, ter suas vagas destinadas também aos (as) servidores (as) municipais e
aos (as) federais ou a indicac¢des da sociedade civil.

1.2. Qual € o custo dos cursos do Catadlogo da ESCOLAGOV-MS para os (as) servidores
(as)?

Os cursos geralmente sdo gratuitos, tanto para servidores (as) efetivos (as) e comissionados
(as), podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranca caso se verifique a necessidade de
complementacdo de seus custos devido a insuficiéncia orcamentaria.

1.3. Qual é a carga horaria dos cursos?

A carga horaria dos cursos serd de acordo com a area (turmas abertas) e a demanda das
instituicdes (turmas fechadas). Os (As) instrutores (as) convocados (as) serdo comunicados (as)
com antecedéncia para adequar a carga horaria de acordo com a demanda.

1.4. Onde encontrar informagdes sobre a programagéo de cursos e inscri¢es?

No site da Escola de Governo www.escolagov.ms.gov.br clique no banner Novo Portal do
Aluno da Escolagov, ao abrir a nova janela aparecera o portal do aluno e vocé podera fazer o
seu login, que é sempre o0 seu CPF e senha escolhida, quando do ato do seu cadastro, dentro do
seu perfil de aluno, encontrara uma lista com 0s cursos e respectivas turmas disponiveis. Caso
nédo tenha cadastro, preencha o nosso formulario, recebe sua senha temposraria no e-mail que
vocé cadastrou, retorne ao site do aluno, entre com seu CPF e senha temporaria, altere para a
sua senha de preferéncia e entdo faca a inscri¢do no curso pretendido com a devida justificativa.



http://www.escolagov.ms.gov.br/

1.5. Quais sdo as regras para a participa¢do nos cursos?

Para a participacdo nos cursos, devem ser observadas as seguintes regras:

e A frequéncia minima exigida para certificacdo é de 75% da carga horaria total dos cursos.

e Em caso de desisténcia do curso, o (a) servidor (a) devera imprimir o Formulario de
Justificativa da Desisténcia, encontrado no site www.escolagov.ms.gov.br, preenché-lo,
solicitar a assinatura da chefia imediata e entregar na Fundacdo Escola de Governo. Sem
esse procedimento o (a) servidor (a) s6 serd selecionado quando houver vagas nao
preenchidas.

e Em caso de desisténcia em até 03 (trés dias) antes do inicio do curso, o (a) servidor(a)
NAO precisa apresentar uma justificativa formal, MAS devera entrar em contato com a
coordenagdo do curso para informar a desisténcia. Caso ndo faga a comunicacéo, incidira
as penalidades de desistente sem justificativa.

e O certificado sera expedido automaticamente, um dia ap6s a conclusdo do curso e o (a)
servidor (a) podera baixa-lo no proprio perfil da ESCOLAGOV-MS.

e A avaliacdo da aprendizagem sera processual e definida pelo(a) instrutor (a) no plano de
curso. Em alguns cursos o aproveitamento dos (as) participantes sera avaliado mediante
uma média final.

e Os dirigentes dos 6rgaos publicos serdo informados a respeito do aproveitamento que seus
respectivos servidores obtiverem nos cursos.

1.6. Como obter o material didatico (apostilas, livros, textos) utilizados nos cursos?

As apostilas e textos ficam disponibilizados no site www.escolagov.ms.gov.br,
acessando o link “Download”, “Apostilas” para os (as) servidores (as) matriculados (as)
nos cursos. Os (As) mesmos (as) deverdao imprimir o seu material e encaderna-los se
achar necessério.

Em alguns casos, o instrutor podera indicar o material didatico que devera ser
adquirido pelo aluno.
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Software Aplicativo

Softwares utilizados para realizar tarefas especificas para
servir diretamente ao usuario.

* Ms-Word :
* Ms-Excel
* Ms-Powerpoint

» Corel Draw e Photoshop Br0fficecrs

Utilitarios > Softwares utilizados para realizar tarefas
especificas para a manutencao do computador e seus

dispositivos.
» Software de Backup
* Antivirus B
« Desfragmentador B

37

Sistema Operacional (Basico)

« E o software mais importante do computador

+ Sem ele nao é possivel inicializar o computador.

« E conhecido com o intermediario entre o computador e o
usuario. Abaixo listamos alguns sistemas operacionais

existentes:

— LInux 2 1ﬁ\‘ ) ll'.ﬁ
— MS-DOS 8 QD , ‘\J Wsi"hdowsxp
— WINDOWS XP % K smiwindows 7

— WINDOWS Vista 105

— WINDOWS 7 - === -

— WINDOWS 8 . e A

— Android ans301> .

- i0Ss
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Windows7

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
E-mail: funabashi.daniel@gmail.com
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Aprimoramentos de desempenho

« Suspender: Ao retornar reconecta a rede sem fio de forma
automatica € consideravelmente mais rapido que versdes
anteriores.

» Pesquisar: Os resultados das pesquisas aparecem mais
rapido e de forma organizada (agrupada).

» Dispositivos USB: Quando vocé conecta um “pen drive” ou
um outro dispositivo USB pela primeira vez o Windows7
pode prepara-lo para vocé em segundos. Se vocé ja tiver
usado o dispositivo anteriormente, a espera € ainda menor.

* Mais leve e menos ocupado: Ao contrario das versdes
anteriores, executa-se servicos somente quando necessario.

* Exemplo: N&o esta usando nenhum dispositivo Bluetooth?
Entdo o servigo Bluetooth fica desativado.

5

Area de Trabalho

e Ty
————

Desktop ou area de trabalho: a
primeira tela do SO.

Area de Trabalho

+ Atalho: é uma representacdo grafica que permite abrir arquivos ou
programas. Possuem uma seta no canto inferior esquerdo indicando a
sua condicao. L

|

Document

o de Texto
- Atalho

+ Icone: s&o representacdes gréaficas que representam algo que existe no
seu computador e quando clicados dao acesso a estes
€

» Barra de Tarefas: barra longa horizontal na parte inferior da tela.

Botao Iniciar, o qual abre o Atalho fixo na barra
_— Menu Iniciar / de tarefas
e S" H t ' “newv 04&%}52:?24016
—

, |
Area de Notificacao

Tarefas em execucao

7

Barra de Tarefas

Mais facil de se visualizar e mais flexivel: || ™

||, Desconectar

*E possivel “fixar” programas favoritos Sair do Skype

em qualquer lugar da barra de tarefas. ——

|—i_ﬂ Fixar este programa na barra de tarefas

i Fechar janela

A

Novas maneiras para se visualizar
janelas. Aponte o mouse sobre um
icone da barra de tarefas para ter uma
visualiza¢cdo em miniatura dos
programas e arquivos abertos. Em
seguida, mova o0 mouse sobre uma
miniatura para visualizar a janela em

tela inteira.
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Vocé também pode girar a roda do mouse para
alternar rapidamente entre as janelas abertas.

Vocé também pode abrir o Flip 3D
pressionando CTRL + “Windows” + TAB.
Pressione TAB para percorrer as janelas ou use
as setas! )L S

NASDAQ COMPOSITE

Pressione ESC para fechar o Flip 3D. : sap 30 mocx

nipping Tool
“ &3 g . ]

" - . - pei B2

(Scespeuns
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Propriedades de Windows7_0S (C:)

Compartihamento Seguranga Versdes Anteriores

Gera Hardw

& Pestauragio do Sitema Festauracho 00 Sui
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Esta opgao efetuard o backup
unidade
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Organizacéao de Estruturas
Windows Explorer
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Arquivos

« Arquivo é um item que contém informagdes como texto, imagens, mausica
ou video. Quando aberto, o arquivo pode ser muito parecido com um
documento de texto ou com uma imagem que encontramos na mesa de
alguém ou em um fichario.

* No computador, os arquivos sdo representados por icones ; isso facilita
o reconhecimento de um tipo de arquivo bastando olhar para o respectivo
icone: Veja a seguir alguns icones de arquivo comuns :

N

s

Arquivos séo formados por um NOME
(atribuido pelo usuério) e uma EXTENSAO
do tipo do arquivo (atribuido pelo Sistema

Operacional). O nome e a extensao sao
separados por um “ponto” (ex: Aula21.doc)

A W

Joao Casqueiro Pinguins Documento
de texto

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 2

Arquivos

*Arquivos devem ser salvos de forma exclusiva em uma
mesma pasta.

do arquivo e o inicio da sua extensao.

«“.” &€ um separador. Simplesmente indica o final do nome

* Os nomes de arquivo ndo podem conter 0os seguintes
caracteres:

V:i*x27 <>

Os nomes de arquive ndo poedem conter nenhum dos seguintes caracteres:
\/:i*2" <> |

Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 3

Prof. Dg

Pastas

+ Pasta é um contéiner que serve para armazenar arquivos. Se vocé
costumava ter varias pilhas de papéis sobre sua mesa, provavelmente era
quase impossivel encontrar algum arquivo especifico quando precisava
dele. E por isso que as pessoas costumam armazenar 0s arquivos de
papel em pastas.

+ As pastas no computador funcionam exatamente da mesma forma.

— Em uma pasta também podemos armazenar outras pastas. Uma pasta dentro
de uma pasta é chamada subpasta. Podemos criar quantas subpastas for
necessario, e cada uma pode armazenar qualquer quantidade de arquivos e
subpastas adicionais.

—Veja a seguir alguns icones de pasta comuns:

Pasta = Diret6rio l i

Pasta com
, ! Arquivos
£l

| Subpasta = Subdiretorio

niel Eduardo
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Bibliotecas
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Windows Explorer

6) Cabecalhos de coluna

Bw (N e
o

Para visualizar e acessar 0s
menus do Windows Explorer,
podemos pressionar a tecla ALT.

O Windows Explorer possui 0s

seguintes Menus: — |
Arquivo, Editar, Exibir, Ferramentas e Ajuda 2

Windows Explorer

1.Painel de navegacdo : Area do lado esquerdo da

Janela. Exibe os favoritos, as bibliotecas e uma &= [ » Bibliotecas
lista expansivel de unidades e pastas. (: e > Conpamtil
+ Também podemos usar este painel para: P

Bl Area de Trabalho

* Localizar e acessar arquivos e pastas;

*  Mover ou copiar itens diretamente para PR
um destino do painel de navegacéao.
4 _y Bibliotecas
O painel de navegacao pode estar “oculto’na janela. Para  Documentos
visualizar/ocultar o painel clique em Organizar, aponte - ‘;“9*”5
para Layout e clique em PaineIAde navegagao. 8 Videos

[[] Layout » Barra de menus

4 % Computador
v | Painel de detalhes

[ Painel de visualizagio

ﬁ. Disco Local (C:)

€ Rede

v Painel de navegagio

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 10

Windows Explorer

2. Botdes Voltar e Avancar: Podem ser usados para navegar para
outras pastas ou bibliotecas que ja tenha sido aberto, sem fechar, na
janela atual. Esses botdes funcionam juntamente com a barra de
enderecos. Depois de usar a barra de enderecos para acessar
pastas, por exemplo, podemos usar o botéo Voltar para retornar a
pasta anterior.

3. Barrade ferramentas: Essa barra é utilizada para executar tarefas
comuns como alterar a aparéncia de arquivos e pastas, copiar
arquivos em um CD ou iniciar uma apresentacéo de slides de
imagens digitais. Os botdes da barra de ferramentas mudam para
mostrar apenas as tarefas que séo relevantes.

+ Por exemplo, se clicarmos em um arquivo de imagem, a barra de
ferramentas mostrara botdes diferentes daqueles que mostraria
se clicAssemos em um arquivo de musica.

Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo

11

Prof. Dg

niel Eduar

Windows Explorer

4. Barrade enderecos: Utilizada para navegar para uma pasta, uma
biblioteca ou para um local diferente digitando o caminho desse local. Se
digitarmos nesta barra um endereco de internet, sera aberta a pagina
desejada no navegador padrao!

N\
s

Caminho: Seqiiéncia de pastas que leva a um arquivo ou pasta especifico.
Uma barra invertida é usada para separar cada pasta no caminho. Exemplo:
C:\Documentos\Julho\fatura.txt

5. Painel de biblioteca: Exibido apenas quando estamos em uma
biblioteca. Use este painel para personalizar a biblioteca ou organizar os
arquivos por propriedades distintas.

6. Cabecalho de colunas: Utilizado para alterar a forma como os itens na
lista de arquivos séo organizados e exibidos. (Disponiveis apenas no
modo de exibicdo Detalhes).

12
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Windows Explorer

7.Lista de arquivos : Mostra o contetdo da pasta ou biblioteca

selecionado.

8.Caixa de pesquisa : Podemos digitar uma palavra ou frase na
caixa de pesquisa para procurar um item na pasta ou biblioteca
atual. A pesquisa inicia assim que comecamos a digitar.

9. Painel de detalhes: Apresenta as propriedades mais comuns
associadas ao arquivo selecionado. Propriedades do arquivo sdo
informacdes sobre um arquivo, tais como o autor, a data da Ultima
alteracdo e qualquer marca descritiva adicionamos ao arquivo.

Marcas: Propriedade de arquivo personalizada quem podemos criar para
ajudar a localizar e organizar nossos arquivos.

Menu Arquivo

m Editar Exibir Favoritos Ferramentas Ajuda

Novo: Cria uma nova Pasta, Arquivos, Atalhos e Porta
Arquivos. Um porta arquivos é utilizado para sincronizar

Excluir arquivos em diferentes computadores.

Renomear

Propriedades . . .

Feciar Criar Atalho: Cria Atalho de arquivos ou programas.

Para cria atalhos, podemos também clicar em um arquivo
e arrastar para a pasta de destino pressionando,
simultaneamente com a tecla ALT.

Propriedades : Mostra as caracteristicas do Arquivo (tamanho, Data e Hora
de Criagéo, ultima modificacéo e ultima vez que foi acessado). Esta Opgéo
permite mudar também os atributos do Arquivo ou Pasta (somente leitura,
oculto, arquivo ou sistema.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 13 Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 14
Menu Editar Menu Exibir
- Ferramentas  Ajuda
___ - B ,AJ_”di Bamasdeferamentss  » '« Quando abrimos uma pasta ou biblioteca,
Desfazer Excluir Ctrl+Z Barra de status podemos alterar a aparéncia (forma de exibi¢&o)
Refazer Cirl+V (o g ) dos arquivos na janela.
bt el + Para real!zgr essas alteracdes, podemos acessar o
Recortar Ctrl+X Eones ik Menu Exibir ou usar o botdo Modos de Exibicédo
. i nabarra de ferramentas
Copiar Ctrl+C Icones pequenos /
) 'cclas de —
f Atalhos! r .
Colar atalhe . Lado a Lado | fcones Grandes
- o\ Contetd 53 Icones Médios
Copiar para pasta... \On _— ) e
- #f fcones Pequenos
Mover para pasta... FAER poe i =
=+ Lista
Agrupar por 4
- [ |4 Detalhes
Selecionar tudo Ctrl+ A Eocolher detathes ) =
Inverter Selegdo N——’ Ir para 4 \_ EComeio )
Prof. Daniel Eduarc LEZIED
Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 15 16
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Menu Ferramentas

Arqui Editar Ex'b'_A'd . -
e = =t = * No Windows XP existia 0 Menu

Que pasta de rede deseja mapear?

Especifique a letra de unidade para a conexdo € a pasta & qual vocé deseja se conectar:

P —
Pasta: [ procurar..
Exemplo: \\servidor\compartilhamento
[7] Reconectar-se durante o logon
[] Conectar usando credenciais diferentes
ser 1 arm ntos ¢ imagens.
Concluir @

remmm Mapear unidade de rede...
Desconectar unidade de rede...

Abrir Central de Sincronizagéo...

Opcoes de pasta...

Favoritos, entre 0 menu Exibir e
o0 Menu Ferramentas. Esse
menu foi suprimido na Verséo 7.
Podemos visualizar os favoritos
diretamente no Painel de
Navegacao

m | 3 » Favoritos

Organizar v

457 Favoritos
Bl Area de Trabalho
& Downloads
4 Locais

4 4 Bibliotecas

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 17
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Principais Meios de Transmisséo e Comunicagao

CaboTelefénico : compostoporparesdefiosdecobre.Suasprincipal
vantageméagrandemalhaderedenomundo.

\

- | S—
- =2
N Conector |
- TR

~"

R

Dial Up: Conex&o discada:
Linha telefénica permanece ocupada durante a conexao;
Séo lentas, até 56kbps (kilobits por segundo);
Alta tarifacdo no uso da rede;
Instabilidade na conexao.

ADSL: tecnologia de comunicac¢ao de dados que permite uma transmissao
de dados mais rapida através de linhas detelefone.
Linha telefénica fica disponivel durante a conexao; £ =
Altas taxas de transferéncia; Ny
Maior estabilidade na conexao.

&

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 5

Principais Meios de Transmisséo e Comunicagao

=

Rede sem fio (wireless): comunicacdo que permite a
L

transmissdodeinformagfesentresistemassemanecessidade
demeiosfisicos.Assim,qualquercomunicacéoqueexistasema
existénciadeumfioouumcabocaracteriza-seporumaconexao

wireless,
como:aconexdoexistenteentreaTVeocontroleremoto,entreocelulare
astorresdasoperadoras,entreoutros.
Redes wireless funcionam através de equipamentos que usam

radiofreqiiéncia,comoacomunicagdoviaondasderadio,comunicacaovia
satéliteecomunicagaoviainfravermelho.

= % ! i %‘
- Q

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 6

Principais Meios de Transmissdo e Comunicacao

Bluetooth: tecnologiadecomunicagdosemfioquepermiteatroca
dedadosentredispositivosdeumarededecurtadistancia,
tambémdenominadaredespessoais.

Infravermelho: transmissdodedadossemfioequesebaseiana
luzinfravermelha.Funcionacomoosistemadecomunicacao
utilizandofibraotica,porémofeixeétransmitidoatravésdo
espacolivre(ondasluminosas)aoinvésdafibradevidro.

Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 7
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Topologias de Redes
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Topologias de Redes
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Equipamentos

PlacadeRede : dispositivoresponsavelpelacomunicacaoentreos
computadoresdeumarede.Suafungdoépreparar,enviarecontrolar

\,\” osdadosnarede,interfaceandooscomputadoreseomeio(cabos,

s}

radiofrequéncia,etc...)

Repetidores: Aumentaacoberturadaredesemfio,amplificandoe
redistribuindoosinal.

Modem: Adaptaosinaldocomputadorascaracteristicasdalinhatelefénica,ou
seja, converterosinaldigitalparaanalédgicoevice-versa.

 —> L|nhatelefon|ca
‘Q*’%J h/—’

_- Sinal Digital AVVAVAVNA sinal Digital [ 7 [

Sinal Analégico
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Equipamentos

Hub: Dispositivoquetemafuncdodeinterligaroscomputadoresdeuma
redelocal. Suaformadetrabalhoésimples:elerecebedadosvindosde
umcomputadoreostransmiteasoutrasméaquinas.Nomomentoemgue
issoocorre,nenhumoutrocomputadorconsegueenviarsinal.Sua
liberacdoaconteceapdsosinalanteriortersidocompletamentedistribuido.

Switch: aparelho semelhante ao hub, com uma grande
diferenga: os dados vindos do computador de origem somente
saorepassadosaocomputadordedestino.Issoporqueos
switchscriamumaespéciedecanaldecomunicacaoexclusiva
entreaorigemeodestino.

Roteador: Oroteador(ourouter)éumequipamentoutilizadoemredesde
maiorporte.Eleémais“inteligente”queoswitch,temacapacidadede
escolheramelhorrotaqueumdeterminadopacotededadosdeveseguir
parachegaremseudestino.Ecomosearedefosseumacidadegrandee
oroteadorescolhesseoscaminhosmaiscurtosemenoscongestionados.

Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 11
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Equipamentos

Modem Roteardo Wireless /
ANTENAINTERNA G
Entrada de Internet
Vha telefonica ou Cabo)

Energia

Cabo Ethernet Cabo Ethernet
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Comunicacao

* Sincrona

—O envio de dados entre transmissor e receptor ocorre
em periodos pré-estabelecidos, sempre com prévio
sincronismo entre as partes comunicantes

* Assincrona

—Na&o héa o estabelecimento prévio de sincronismo entre
as partes comunicantes, ou seja, sempre que
necessario o transmissor envia dados para o receptor.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Tipos de Redes

Redes PAN-* personalAreaNetwork” (Rede de
area pessoal): As redes pessoais com alcance até

10 m, cujo objetivo é conectar dispositivos diversos
tais como: teclados, mouses, dispositivos de

- armazenamento externos, fones de ouvido,
microfones, celulares, tablets, netbooks, etc...

Redes LAN —* | ocal AreaNetwork” (Rede Local):
Conjunto de dispositivos que pertencem a uma
mesma rede e que estdo ligados entre eles numa
pequena area geografica. A dimensao de uma rede
local pode atingir até 100 ou mesmo 1000
utilizadores.

Tipos de Redes

Redes MAN - “MetropolitanAreaNetwork” ( redes
metropolitanas) interligam varias LAN’s

geograficamente proximas (no maximo algumas
dezenas de quilémetros). Uma MAN permite a dois
nés distantes comunicarem-se como se fizessem
parte de uma mesma rede local.

Redes WAN - “WideAreaNetwork” ( redes de
longa distancia) também conhecida como Rede

geograficamente distribuida, € uma rede de
computadores que abrange uma grande area
geografica, com frequéncia um pais ou continente.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo

Funabashi de Toledo

15

Prof. D3

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 14
Tipos de Redes -Resumo
WAN
Wide Area Network 109Km: 1000
,,,,,,,,,,,,,,,,, ik
10km
MAN
A S
| i / Lan
Local Area Network
iy Wiy
niel Eduardo
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Redes

Como Interligar

as Diferentes
Redes?

PR
= .t
.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 17 Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 18
O que é a Internet Historia e Definicéo
*Rede das Redes *Projetos do Departamento de Defesa dos Estados Unidos
«Gigantesca rede mundial de computadores que inclui desde (fim dos anos 60)
grandes computadores até PC’s *Universidades conectam-se a rede (ao longo dos anos
Uso dos meios de comunicacdo existentes (telefone, cabos 70): mudanca de enfoque militarista para cultural e
submarinos, satélite, fibra ética, etc) académico
« Trafego em alta velocidade de informagées contidas em * Anos atuais: o Interesse Comercial pela Rede
textos, som e imagens. *Entrada do Brasil na Internet (1988) Fapesp (SP) e UFRJ,
ligando suas redes e centros de pesquisa aos EUA
INTER (Interesse Académico)
*Embratel cria sua Espinha Dorsal (Interesse Comercial)
Interconectadas Rede
Prof. Daniel Eduardo
Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 19 20
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: 7 PROVEDOR
= = ol ) A ] "”ER'IET//

USUARIO DOMESTICO

CONDOMINIO

= ]2 A

USUARIO DOMESTICO

Provedor

\ COHDOMINIO

EMPRESA

iii * Provedor (ISP): Empresa que

mantém servico de acesso a
Internet para os usuarios.

COHDOMINIO

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 21

Backbone: rede principal por onde passam os dados
dos clientes da internet.

4.

22

Conceitos Importantes

Download

Ato de salvar um arquivo da Internet no computador do usuario.

Upload

Ato de transferir um arquivo do computador do usuério ou
servidor para outros na Internet.

Web 2.0

Embora o termo web 2 tenha uma conotag¢éo de uma nova verséo, ele
ndo se refere a atualizagdo nas suas especificagdes técnicas, mas a uma
mudanga na forma como ela é encarada por usuérios e desenvolvedores,
ou seja, 0 ambiente de interacéo e participacéo que hoje engloba wikis e
redes sociais.

Cache

Meméria que armazena informacdes mais utilizadas ou j& utilizadas pelo
usuério, tais como paginas da internet. Esta memoria é (til para agilizar
nas requisicdes de informacdes ja conhecidas.A cache possibilitaque as
péginas ja visitadas carreguem mais rapidamente.

Proxy

Consiste em manter, em uma &rea de acesso rapido, informagoes ja
acessadas por outro usuario, evitando assim a retransmissao destas
informacdes e deixando-as disponiveis ao usuario num tempo bem menor.

Cliente-
Servidor

Modelo de requisi¢des e respostas utilizado na Internet.

. Conjunto de informagdes (texto, sons, imagens) em um formato
Hipertexto ; - -
que fornece acesso instantaneo para o usuario.
Svioa Tl Palavras ou figuras, destacados em um texto, que, quando
yp “clicadas” nos levam para o assunto desejado.
Pagina Conjunto de informagdes de um determinado assunto.
Site Conjunto de paginas que tratam de diferentes assuntos.
Home Page | Paginainicial de um site.
Portal Site que trata de assuntos variados e faz links com outros sites.
Host E uma méaquina conectada uma rede.
Servllea Computador da Rede que mantém as contas dos usuarios e
possibilita 0 acesso.
Chat Programa que permite realizar conversas eletronicas.
PoD-U Janela que abre no navegador de internet, como informagé&o extra
p-up ou propagandas.

Cookies

Sao informagfes, em arquivo texto, que um site armazena no
nosso computador. Podem conter informagdes como nome de
usuario e registro, compras on-line, preferéncias do usuario, sites
visitados, etc...

23
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URL

*  URL( UniformResourcelLocator ): Localizadoruniformederecursos.
+ Eaformapadronizadadelocalizarrecursosnainternet.

+ Eoenderegodeumrecursodisponivelemumarede,sejaarede
internetouintranet. Emoutraspalavras,urléumenderecovirtualcom
umcaminhoqueindicaondeestaoqueousuarioprocuraepodeser
tantoumarquivo,comoumamaquina,umapagina,umsite,umapasta
etc. Url também pode ser o link ou endere¢o de um site.

.DPN.
.com.

PROTOCOLO://REDE.
http://lwww.

Dominio: é o nome associado ao servidor ao qual o usuario esta conectado
DPN: Dominio de Primeiro Nivel (ou tipo ou categoria )

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Protocolos

*Conjunto de normas e regras que permitem a
comunicacao, transporte e servicos nas Redes.

*E a Linguagem utilizada para a comunicagao.

*Os dispositivos de uma Rede devem utilizar o mesmo
protocolo para comunicar-se entre si.

* IP (Internet Protocol)
*Responsavel pela identificagdo do remetente e
destinatario dos pacotes a serem enviados/recebidos.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Protocolos
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Protocolos

Como os dados
(Pacotes) encontram o
seu destino ?

OOO

Os Provedores de Acesso a Internet séo os responsaveis por dizer qual
€ o IP que corresponde a cada URL .

Cada pais tem uma entidade responsavel por atribuir enderegos de IP e
fazer sua associacdo com um nome.

No Brasil, o Sistema de Dominios era gerenciado pela FAPESP —
Fundacao de Amparo a Pesquisa do Estado de S&o Paulo. Atualmente é
de responsabilidade do Nucleo de Informacao e Coordenacao do
Ponto BR (NIC.br), do Comité Gestor da Internet no Brasil (CGl.br)
com representantes do Governo Federal e Setor Empresarial.

*http://www.registro.br

28
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IP Dindmico x Estatico

Quando o Usuario se conecta a Internet por meio de um Provedor,
recebe um nimero de IP.

Quando um Provedor de Acesso & Internet entra em operacéo ele
recebe um conjunto de nimeros IP que ficam reservados para ele. Por
exemplo, de 192.168.1.1 até 192.168.1.254.

IP Dinamico IP Estético

Sao os numeros de IP que
pertencem sempre ao mesmo
usuario.

Nesse caso 0 usudrio requisita um
IP que serd permanentemente
reservado para ele, pagando mais
caro por isso.

N&o existe um IP exclusivo para ||
cada usuario.

O usuério s6 obtém o endereco
IP no momento que faz a .
conexao com o provedor.

Assim o usuario recebe o
endereco IP que estiver livre no
momento.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Protocolos

+  DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol )

» Oferececonfiguracdodindmicade equipamentos. Para cadahost quese
conectanarede, o protocoloDHCP forneceas configura¢desvalidas(entre
elaso IP) paraestehost se conectarnestarede. Assim, quandoum servidor
DHCP recebeum pedidode concesséode IP de um cliente, elereservaum
enderecolP paraestecliente.

* HTTP (Hiper Text Transfer Protocol) - Protocolo de Transferéncia de Hipertexto
» Protocolo usado para acessar as informagdes na Internet e abrir paginas

* HTTPS (Hiper TextTransferProtocolSecurity )
* Mesma funcédo do HTTP, entretanto as paginas sao transferidas de forma
criptografada (seguras).

* DNS (DomainNameSystem) -  Sistema de nomes de dominios
» S&o os responsaveis por localizar e traduzir para nimeros IP os enderegos dos
sites que digitamos nosnavegadores.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 30

Protocolos

TCP (Transmition Control Protocol)
* Protocolo de Controle de Transmisséao

» Responsavel por preparar a mensagem para o envio, segmentando-as em
pacotes e enderegando-0s. Quando o usuario recebe a mensagem, cabe a
este protocolo recompor os pacotes. Comutagéo por pacotes!

UDP (User Datagram Protocol)
» Protocolo de transmissao nao confiavel.
» Nao héa qualquer tipo de garantia que o pacote ir4 chegar ou ndo.
+ Utilizado para transmitir dados pouco sensiveis, como fluxos de audio e
video

FTP (File Transfer Protocol)
+ Protocolo de Transferéncia de Arquivo

* Responsavel pela transferéncia de arquivos entre redes (Download e
Upload).

Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Protocolos

* Telnet (Telnet Remote Protocol)
* Protocolo de Acesso Remoto. Permite que um usudrio se conecte a outro
computador, manipulando-o como estacgao de trabalho propria (Acesso
remoto).

* SSH (Secure Shell)

* Protocolo de Acesso Remoto. Permite que um usudrio se conecte a outro
computador, manipulando -o como estagédo de trabalho prépria (Acesso

remoto).

» Faz uso de criptografia na troca de informagdes entre as conexdes.

SSL — (SecureSockets Layer )

Método de criptografia a fim de garantir a seguranca da transmissao de dados na Internet. O seu
principio consiste em estabelecer um canal de comunicagao protegido (codificado) entre duas
magquinas (um cliente e um servidor). O sistema SSL é independente do protocolo utilizado, o
gue significa que pode igualmente proteger transacdes feitas na Web pelos protocolos HTTP,
FTP, POP, etc...

[
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Protocolos

*  SMTP (Simple Mail Tranfer Protocol )
» Responsavel pelo envio de mensagens de Correio Eletronico.

+ POP ou POP3 (post Office Protocol) (Versdo 3)
* Protocolo que permite recolher mensagens de um servidor de e-mail para o
computador do usuério. Permite que a mensagem seja visualizada apenas
por uma maquina.

* IMAP (internet Message Access Protocol )

» Protocolo de gerenciamento de correio eletrdnico com recursos superiores
ao POP3 (protocolo que a maioria dos provedores oferece aos seus
assinantes). As mensagens ficam armazenadas no servidor e 0 usuério
pode ter acesso a suas pastas e mensagens em qualquer computador, tanto
por webmail como por cliente de correio eletrdnico (como o Mozilla

Thunderbird . Outlook Express)-

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Principais Categorias de Dominios

AGR EmpresasAgricolas,Fazendas.(www.fazendabonito.agr.br)
AM EmpresasdeRadiodifusdoSonoraAM.(www.indaia.am.br)
ART Artes.(www.artesplasticas.art.br)
EDU EntidadesdeEnsinoSuperior.
EAD EntidadesdeEnsinoaDistancia.
COM ComércioemGeral.(www.multicoisas.com.br)
COOP Cooperativas.(www.uniaodeleiteiros.coop.br)
ESP Esporte em Geral. (www.band.esp.br)
FM EmpresasdeRadiodifusdoSonoraFM.(www.interativa.fm.br)
G12 EntidadesdeEnsinode1°e2°Graus.(www.colegioatenas.g12.br)
GOV EntidadesdoGoverno.(www.fazenda.gov.br)
IND Industrias. (www.imbel.ind.br)
INF Meiosdelnformagéao(radios,jornais,revistas,bibliotecas, etc.).
MIL ForgasArmadasBrasileiras.
NET DetentoresdeautorizagdoparaoservicodeRededaANATELe/ou
DetentoresdeumSistemaAutdbnomoconectadoalnternet.
ORG Destinadoaorganizag6esndogovernamentaisesemfinslucrativos.

Intranet X Extranet

sIntranet
—REDE DE COMPUTADORES PRIVATIVA que utiliza as mesmas
tecnologias que sdo utilizadas na Internet;
—Os protocolos utilizados em uma intranet sdo TCP/IP.
—Podemos encontrar varios tipos de servigos de rede comuns na
Internet, como por exemplo o e-mail, chat, grupo de noticias, HTTP,
FTP entre outros.

*Extranet
—Pode ser definida com um conjunto de duas ou mais intranets
ligadas em rede. Geralmente servem para ligar parceiros de negécio
numa cadeia de valor.
—QOutro uso comum do termo Extranet ocorre na designacao da “parte
privada” de um site, onde somente “usuarios registrados” podem
navegar, previamente autenticados (login).

Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 35
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Computacao em Nuvem

- e C

Possibilidade de acessar arquivos e executar
diferentes tarefas pela internet. N&o precisa instalar
aplicativos no computador, pois pode acessar
diferentes servigos online para realizar o que é -
necessario, ja que os dados ndo se encontram em
um computador especifico, mas sim em uma rede.

Uma vez devidamente conectado ao servigo online, é possivel desfrutar
de suas ferramentas e salvar arquivos para acessa-lo depois, de
qualquer lugar.

* Dessa forma, a partir de uma conexao com a internet, pod emos acessar um

servidor capaz de executar o aplicativo desejado, que pode ser desde um
processador de textos até mesmo um jogo ou um editor de videos. Enquanto os
servidores executam um programa ou acessam uma determinada informacao, o
seu computador precisa apenas do monitor e dos periféricos necessarios para
rotinas cotidianas.
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Navegador ou Browser

* Programa que permite a visualizacdo de documentos na internet
(solicitando uma péagina a um servidor), abrir paginas e sites,
localizar e pesquisar informagdes, efetuar download, ler e redigir
mensagens de correio eletrdnico, etc...

+ Existem muitos browsers a venda e distribuidos gratuitamente, mas
0s mais utilizados séo:

—Internet Explorer ( Microsoft)

—Firefox ( Mozilla Foundation)
—Chrome ( Google)

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Principais caracteristicas da Verséo 11

=Wc)

Guias de Navegacao

Botdes
Barra de Comandos
Centro de Barra de Menus
Favoritos
Internet
Barra de Status ,
Explorer:11

\ i

Ativar Sites Sugeridos

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Internet
Explorer:11

Principais itens da Ar€a de Trabalho

e

*Barra de Enderecos

— Se vocé inserir o enderego de um site, acessara diretamente a pagina do
site. Se inserir um termo de pesquisa ou um endereco incompleto, iniciara

uma pesquisa no mecanismo de pesquisa padrao ou selecionado.

Termo digitado: tce ] Sugestéo a partir do
Histérico e Favoritos, caso
existam )
Shift + Enter
R v Sugestdes de pesquisa
v levando em conta o termo
digitado )
tcepr
i N
Desativar sugesties (interromper o envio de pressionamentos de tecla para Mecanismos de busca
@l . instalados.
J
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Internet
Explorer*11

Principais itens da Al€a de Trabalho

e

*Guias de Navegacao
— As guias séo exibidas automaticamente a direita da Barra de enderecos,
mas é possivel mové-las para que sejam exibidas abaixo da Barra de
enderecos, tal qual nas versdes anteriores do Internet Explorer

*Barra de Menus
— Por padrédo essa barra esta oculta para disponibilizar mais espago para as
paginas.
— Para acesso aos Menus basta pressionar a tecla “ Alt” do teclado.
— O IE disp6e dos menus: Arquivo; Editar, Exibir; Favoritos; Ferramentas e
Ajuda.
*Barra de Favoritos
— Desativada por padrao para disponibilizar mais espaco para as paginas.
— Para mostrar/oculta essa barra: Menu Exibir  Barra de Ferramentas
Barra de Favoritos

40
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Inmes Principais itens da Area de Trabalho

Explorer11

*Botoes

— Permitem acessar a tela inicial
do navegador, exibir o Painel
Centro de Favoritos (favoritos,
feeds e histérico) e acesso as
principais ferramentas: Adicionar site a0 menu Iiciar ‘

Tela inteira F11
Imprimir > / Localizar nesta pagina Ctrl+F
Arquivo >

Home (Alt+ Home)

Ferramentas (Alt+ X) ]

Exibir favoritos, feedse histérico (Alt+ C) ]

Sites Sugeridos

Zoom (100%) , ihivegacie por CUERK _Z

Seg a > Excluir Histérico de Navegaggo... Ctrl+Shift+Del
s N 30 InPrivat Ctrl+ Shift=P

Exibir downloads Ctrl+) P ol

Protecdo contra Rastreamento...
Filtragem ActiveX
Politica de Privacidade da Pagina da Web...

Gerenciar Complementos

F para d

foad F12
Ir para sites fixos

Verificar o Site
Opgoes da Internet Ativar Filtro SmartScreen...

Sobre o Internet Explorer

Relatar Site Nao Seguro

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 41

IRt Principais itens da Area de Trabalho

Explorer:11

Adicionar a favoritos | v

Favoritos: sao links de paginas da Web que vocé
pode armazenar no navegador.

Favoritos | Feeds \' Histérico

[F_xibir por Data v ]

Feeds: Também conhecidos como RSS feeds, séo
listagens de contetdo publicado por um site. Quando
vocé assina um feed, novos contelidos s&o baixados
automaticamente do site para que o feed esteja
sempre atualizado.

Thl 2 semanas atras
_—u_] Semana passada
7l segunda-feira
Eterga-feira

il Hoje

Histoérico: Permite verificar as paginas visitadas.
Tem a opgao de Exibir as paginas por Data; por Site,
por Mais Visitados; pela ordem de visita e Pesquisar

*Barra de Comandos
» Possibilita acessar diversas opc¢des de comandos o Internet Explorer.
» Para mostrar/oculta essa barra: Menu Exibir Barra de Ferramentas Barra
de Comandos

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo g2

Inttemet Principais itens do Menu AquiVO

Explorer11

Ctrl+T

—Abre uma nova guia na mesma janela do Internet Explorer
* Duplicar Guia  Ctrl +K

—Abre uma nova guia igual a guia que esta sendo utilizada
* NovaJanela Ctrl+N

— Abre uma nova janela do Internet Explorer
* Nova Sesséo

—Abre nova sesséo com contas/credenciais diferente da atual
+ Fechar Guia Ctrl+W

—Fecha a guia atual sem fechar a janela.
« Trabalhar Offline

—Permite a exibicdo offline de paginas da web enquanto estiver
desconectado

* Nova guia

Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 43
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irttmmel Principais itens do Menu Exibir

Explorer11

W D uol.com.br,

Arquivo  Editar Favoritos  Ferramentas  Ajuda
¢ Favorites | Barras de Ferramentas »| v Barrade Menus

Guias Rapidas Ctil+Q

Barra de Favoritos

I Barras do Explorer I »| ¥ Barrade Comandos
v Barra de Status

IrPara »

Parar Esc v Bloquear Barras de Ferramentas
Atualizar F5

Zoom

Tamanho do Texto
Codificagdo

Estilo

v v v /v

Ctrl+Shift+]
Ctrl+Shift+H
Feeds Ctrl+Shift+)

Navegagao por Cursor F7 Favoritos

Cédigo-Fonte Histérico

Relatéric de Seguranca

Endereco de Site Internacional

Politica de Privacidade da Pagina da Web.

Tela Inteira F11
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Internet
Explorer11

Principais itens do Menu Favoritos

Adicionar a Favoritos

—Possibilita que um link da pagina da web seja armazenada no Centro de
Favoritos

—Atencao: Nao confundir Centro de Favoritos com Barra de
Adicionar & Barra de Favoritos

— Permite adicionar o link da pagina na Barra de Favoritos.
Adicionar Guias Atuais a Favoritos

—Esta opcéo so estara disponivel caso mais de uma guia esteja aberta no
navegados.

—Possibilita criar uma “Pasta” no Centro de Favoritos para armazenar os links
das paginas abertas.
Organizar Favoritos

—Permite organizar os favoritos: Criar Nova Pasta; Mover links para outras
pastas, Renomear pastas e nome das péaginas; Excluir favoritos.

Favoritos!

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Internet
Explorer 11

Principais itens do Menu Ferramentas

Excluir histérico de Navegagao — Ctrl + Shift + Del
—Permite ao usuario escolher quais informagdes deseja excluir do histérico de
navegacao, pois o Internet Explorer armazena os seguintes tipos de
informacdes quando navegamos na Web: Arquivos de Internet temporarios;
Cookies; Histdrico dos sites visitados; Informagdes que inserimos nos sites
visitados ou na Barra de enderecos, como: nome, dados pessoais, senhas.

—Atencao: A Navegacao InPrivate ndo salva informacdes no Hist  6rico!

O InPrivate esta ativado

Quando a Navegagdo InPrivate estiver ativa, vocé vera este indicador

1
m = aboutInPrivate ~ O X|

A Navegacdo InPrivate evita que o Internet Explorer armazene dados da

Navegacdao InPrivate
—Tecla de atalho:  Ctrl + Shift + P

—N3&o deixa rastros, ou seja,
ndo armazena no histérico as
acdes da navegagao.

sua sessdo de navegagdo. Isso inclui cookies, arquivos de Internet
temporarios, histérico e outros dados, As Barras de ferramentas e
extensdes sdo desabilitadas por padrao. Consulte a Ajuda para mais
informagdes.

Para desativar a Navegacdo InPrivate, feche esta janela do navegador.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Internet
Explorer 11

Principais itens do Menu Ferramentas

Bloqueador de Pop-up
—Possibilita ativar/desativar o bloqueador de pop-up do navegador.
Filtro do SmartScreen

—Filtragem de malware na internet através do envio de informagdes do
site visitado para uma “lista negra” nos servidores da Microsoft.

Exibir Downloads

—Exibe a lista de downloads realizados, apresentando 0 nome do
arquivo, o site visitado, o tamanho do arquivo, o local de
armazenamento e acdes a serem realizadas ( abrir, abrir com e excluir)

Modo de Exibicao de Compatibilidade

—Possibilita abrir sites que nao estédo “prepara

visualizados pelo Internet Explorer 9.

ra serem

FEE

c, X
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Internet
Explorer11

principais itens do M€NU Ferramentas

Opg

(B0

,5es da Internet

Opc¢Oes da internet

Conexdes Programas |

Guia Geral: P4gina inicial; historico,
pesquisa, guias, aparéncia;

Guia Segurancga: estabelece niveis de
seguranga apropriados;

Guia Privacidade: especifica o nivel de
seguranga selecionado, como os
armazenamento de cookies, bloqueador
de pop-ups e navegacao InPrivate;

Avangadas
Geral Sequanca |  Privacdade | I

Conteido

Home page ‘
> Para criar guias de home page, digite cada endereco em sua prépria
535 linha.

Histdrico de navegacio

[, Exduir arquivos temporrios, historico, cookies, senhas salvas &
¥+ informagBes de formulario da Web.

[ Exdluir histérico de navegagdo ao sair

Excur... | [ Configuragdes |

Pesquisa

’:, Alterar padrdes de pesquisa. @[ ) , )

X | Guia Conteudo: Controle dos pais,
Mo R icontorates certificados, preenchimento automatico,

Aparéncia ‘ feeds;

Cores | [ idomas | [ Fontes | | idade | . .

Outras Guias: Conexdes, programas
| { acessados e configurados; Avangado.
[ Cancelar : !

niel Eduardo
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mozilla

Firefox Principais Caracteristicas

* Nomenclatura diferente do Internet Explorer
— Ao invés de Guia utiliza o conceito Aba de Navegagao
— O alimentador de contetdos denomina-se Inscrever RSS
— A navegacao InPrivate denomina-se Navegacao Privativa
» Limpar dados pessoais

Enguanto navegamos na web o Firefox armazena varias informacdes, como:
sites visitados, arquivos de download, preferéncias de navegagdo, etc. Caso
estejamos utilizando um computador publico ou dividindo com outra pessoa,
essas poderdo acessar nossas informagées. Dessa forma podemos apagar

todas as informag8es armazenadas.

+ Configurar Sync

A funcdo Sync do Firefox permite que tenhamos sempre todos os dados,
favoritos, senhas, histérico, e até mesmo as abas abertas, em qualquer outra
maquina ou celular.

h_j Inscrever RSS...
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6 Google Chrome

Personalizar e controlar o Chrome

—

*Navegacgao an6nima

Ctrl+

N&o deixa rastros, ou seja, ndo armazena no Nova guia
histérico as a¢des da navegacao. o S
Nova janela anénima Ctrl+Shift+N

Favoritos

Editar ' Recortar Copiar C

olar

Zoom - 100% + O
Salvar pagina como... Ctrl+S
S Buscar... Ctrl+F
Vocé entrou no modo de Imprimit.. o
navegacgao anonima Ferramentas >
As péginas vistas em guias andnimas ndo sio armazenadas no Historico Ctrl+H
histérico do navegador, nos cookies nem no histérico de pesquisa Downloads Ctrl+)
depois que todas as guias anénimas sdo fechadas. Os arquivos dos
quais vocé faz o download e os favoritos sdo mantidos. Fazer login em Chrome...
No entanto, vocé ndo fica invisivel. A navegago andnima ndo Configuragdes
oculta sua navegagao do seu empregador, provedor de acesso a
Internet, nem dos websites visitados. Sobre o GUUg|E Chrome
Ajuda
Sair
Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 5o

6 Google Chrome Personalizar e controlar o Chrome

. . \ —=m
*Configuragoes
Acessa as configuracdes do navegador Google B cutt
Chrome: Caso necessario realizar configuragfes
relacionadas a cache, poup-ups, privacidade,

seguranca, deve-se selecionar a opgao: Mostrar e
configuragdes avancadas

Nova janela Ctrl+N

Nova janela anénima  Ctrl+Shift+N

Recortar | Copiar | Colar

Favoritos »

Zoom - 100%  + | _ 2
Salvar pagina como. Salvar pagina como... Ctrl+S
Adicionar & area de trabalho... it R
chi Limpar dados de navegag3o.. Imprimir... Ctrl+P
Lnrome e Ferramentas »
Gerenciador de tarefas Histérico CtrieH
Codicatdo Downloads Ctrl+)
Ferramentas do desenvolvedor Fazer login em Chrome...
Configuraches Configuragdes
= Sobre o Google Chrome
Ajuda
Sair
Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 51
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Correio Eletrénico —E-maill

+ O que contém um e-mail

+ UmE-mailéconstituidoporduaspartesprincipais

—oNomedoUsuarioe Separados por um

inglés "at" (em).

Exemplo: funabashi.daniel@gmail.com

niel Eduardo

—oNomedoDominio, L simbolo @ (arroba), em

ODominioidentificaofornecedordoservi¢coeolocalondeest aacaixa
decorreio.
HanomercadodiversosProgramasquepermitemler,respondere
organizarocorreioeletronico.Elesoperamfundamentalmenteda
mesmamaneira,sdoemgeralacessiveis,funcionaisesimples.
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Constituicao do e-mail

Menus Barra de Ferramentas

Barra
de titulo

entrada (1) zar uma mensagem...

Botdes de Comando

Responder a
todos

Cria e-mail Responder

Encaminhar

¥ Ca xa de entrada - Outlok Express

Kanfidirar uma senta de carraiand :’5‘5;::':' :aﬂl.i‘qu{ﬂm QJ = 9 \98 = ) U(:‘_l =
e Criar email Responder  Responder ... Encaminhar Enderecos  Localizar
Grupos de noticlas -
i it o g
Caneaton
B Abeir cathao de enderacos.. - . . .
: Imprimir Excluir Localizar
i e 4o v avondd 0 owioo QTS | Receber
|1 Trabalhanda on-line /
Enderecos
Menu de Area de Barra de ¢
Navegacédo 3 Barra de Rolagem
gac Navegagao Status g
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W Nova mensagem '
frquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Mensagem  Ajuda
= o ‘ ‘ i) 8 7 ) Y . . 5 = b
Enviar Recort: B & esfa: Selecionar  Yerificar ort.., Anexar Prioridade Assinar Criptografar Off-line

@para: || [Recortar]
@ce |
Eceo: |
Assunto: |

« Enviar —Enviamensagemproduzida;

* Recortar — Para recortar um trecho do texto;
+ Copiar —Colarumtexto,arquivoouimagens;
« Desfazer —Desfazoultimoatorealizado

Cc: Copia Carbono

Cco: Copia Carbono Oculto J

» Selecionar —Paraocasodeseternocatalogodeenderecosmaisdo
gueumendere¢codeemailparaomesmonome;

» VerificarOrtografia —VerificadorOrtografico(atalhoF7)

* Anexar —Usadoparainseriranexosemumamensagem(também
disponivelnomenuinserir.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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& Entrada - Identidode contatestedmetraweh.sp.gov.be - Moala thinderbird
L0 Benseen Esvanents Al

Moz = =
. = R o v 7\
un er Ir Receber  Wovamsg Coeflage  esrerder hetdv Ercanrh du o g
Corkas e pstas k| [ b -
el = QL@ [ are [ emmente
lmer k] Consl Contesmerte— .+ et
i S e
ST Recursos -w & 1/10/2004 1.
Al N0 @ icio dos Santos  1/10/2004 1...
_JImetro-todos] CESTADEAUMEN... # Natsnael Benicio dos Santos  1/10/2004 1.
jmetro-todos] AP-157/04 - Apra... & Siaine. 4/10/2008 1.
—JImetro-todos] AP-160/04 - Desi.. & Saine 41020041 o

O Mezilla Thurderbird & um podkroso dliente de email e news, De
o6digo livre, poesl, entre LTS recLrecs, UM avangado sistema de
identificagdo de spam

Caracteristicas

« Email 2
+Suportea

R0 Mdas: 56 | Totd 67
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WebMall

Webmail é uma pagina na internet que permite ao utilizador
ler e escrever e-mail usando apenas um navegador.

Gmail

Windows Live

d Hotmail YaHOO! maw
%UOL L Terra Mail [~ g|0bo

A maioria destes E-mails sdo oferecidos de forma gratuita.
A tendéncia, por razdes de conforto e até seguranca € o
crescimento do uso do Webmail para a consulta e
organizacao de E-mails.

Grupos de Discusséao

*Grupos virtuais cuja finalidade é discutir algum tema
de comum interesse dos participantes ou buscar
ajuda para resolverem alguma duvida.

*Nesses grupos os usuarios sao conectados em um
endereco comum, possibilitando a interacdo entre
eles por meio do Mural de recados ou recebendo e-
mails de acordo com novas mensagens postadas.

57 57 Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo g5g
Ferramentas de Busca e Pesquisa Ferramentas de Busca e Pesquisa
Al 5 . aginas?? .
~nter_nef © enorme. Quantas paginas«s , , *Yahoo Cadé (http://cade.search.yahoo.com)
S&o milhdes de paginas e a cada dia sdo criadas mais e mais.
Encontrar alguma informacéo especifica se torna dificil e -AltaVista (www.altavista.com);
demorado. Para resolver esse problema, ha consultas nos ' ' ’
catalogos eletrénicos na propria Web. -Google (www.google.com):
http://www.wikipedia.org/
*Uol Busca (http://busca.uol.com.br);
Ha também sistemas de pesquisas, através dos quais vocé entra
com uma ou mais palavras-chave e ele pesquisa, fornecendo A lITheWeb (www.alltheweb.com);
como resultado uma relacdo das paginas encontradas. ’
*Bing (http://www.bing.com.br).
Prof. Daniel Eduardo
Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 59 60
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Ferramentas de Busca e Pesquisa

Principais caracteristicas:

—Propor busca “correta” de palavras
com grafias erradas.

Brasil

Google

Pesquisa Google Estou com sorte

Doodlesséo versoes divertidas, surpreendentes e, muitas vezes, espontaneas do logotipo do Google
comemorar feriados, aniversarios e a vida de artistas famosos, pioneiros e cientistas.

parg

“

Caracteres o conteldo que estiver entre aspas duplas é parametro obrigator
na busca. Usado para busca de frases exatas!

Caractere +  Faz o papel do ¢, Exemplo: concurso + federal
Caractere -  retira o contetido da busca.
Palavra site seguido do endereco desejado
mesmo dominio. Exemplo: federal site:cespe.unb.br

Palavra filetype: restringe a pesquisa para um tipo especifico de arquivo, exemplo:
filetype:pdfconcursos

io

A busca ocorrera apenas dentro do

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Blog ou Weblog

+E um “Diario Pessoal e Publico" publicado na Internet. E um
tipo de pagina pessoal no qual o dono desenvolve alguma
conversa sobre um ou Varios assuntos e deixa aberto um
mural com a opinido dos visitantes.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 62

Rede Social

Estrutura social composta por pessoas ou organizagfes, conectadas por um ou
varios tipos de relacdes, que partilham valores e objetivos comuns. Uma das
caracteristicas fundamentais na definicdo das redes é a sua abertura,
possibilitando relacionamentos horizontais e nédo hierarquicos entre os
participantes.

As redes sociais online podem operar em diferentes niveis, como, por exemplo,
redes de relacionamentos (facebook, orkut, myspace, twitter), redes profissionais
(LinkedIn), redes comunitarias (redes sociais em bairros ou cidades), redes
politicas, dentre outras, e permitem analisar a forma como as organizagdes
desenvolvem a sua actividade, como os individuos alcangam os seus objectivos
ou medir o capital social —o valor que os individuos obtém da rede social.

As redes sociais tem adquirido importancia crescente na sociedade moderna. S&o

caracterizadas primariamente pela autogeracao de seu desenho, pela sua
horizontalidade e sua descentralizagdo.

Um ponto em comum dentre os diversos tipos de rede social € o compartilhamento

de informacdes, conhecimentos, interesses e esfor¢cos em busca de objetivos
comuns.

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Rede Social -Orkut

+ E uma comunidade virtual afiliada ao Google, criada em 22 de Janeiro
de 2004 com o objetivo de ajudar seus membros a criar novas
amizades e manter relacionamentos.

* Seu nome € originado no projetista chefe, Orkut Buytikkokten,

‘rkut me da crise de ciimes
descricio: O orkut tem balancado o relacionamento de algumas
pessoas fazendo até com que 3 relacdo termine, segundo

i relatos feitos por um jornal.
@y participar Marb o Ao Wil 4 Oty

= 5 Agora... so entre nds.
B ver férum g ;
2 Quem nunca viu o orkut do namorado(a)? OPKUT

Over eventos Quem nunca achou umafum ex e morreu de cidmes?

(& convidar amigos

i Se vc gnd entra para olhar 0s seus scraps em seguida olha
falso! denunciar

os dele(a) e ainda pergunta quem 530 as pessoas...se v
morre de ciimes gnd v& scraps carinhosos e que elogiam
mto para o seu gosto...se vc pira gnd percebe que tem
umafum ex na lista de amigos dele(a)...se vc s estd
ficando com a pessoa e msm assim sente ciimes...Acabou
de achar o seu lugar,

Alias, ter ciume e vigiar o que & seu est3 no seu direito!

** se guiser que eu adicione sua comunidade aqui, basta
me deixar um scrap com o link, caso ele tenha a ver com
assunto, irei adicionar e avisarei ao donao,

** jogos sdo permitidos, sem baixarias.

** taso haja mais de um topico sobre o mesmo assunto, o
que tiver mesmo comentario serd apagado.

N4
= |
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Rede Social -Facebook

» Facebook é uma rede social fundada em 2004 por Mark Zuckerberg, estudante
da Universidade Harvard. Os usuérios criam perfis que contém fotos e listas de
interesses pessoais, trocando mensagens privadas e publicas entre si e
participantes de grupos de amigos. A visualiza¢éo de dados detalhados dos
membros é restrita para membros de uma mesma rede ou amigos confirmados,
ou pode ser livre para qualquer um.

facebook I

=== pode se conectar o e quisercons quem ¢ mportante e sua vids.
Faceboock = curtic Criar uma pigina || & ~

Deseja curtir essa pagina?

t ¥

i) 1aformactes =] Nenhuma informagho fol formecida... ainda,

8215

218
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Rede Social -Twitter

Criado em 2006 por Jack Dorsey, Twitter € uma rede social e servidor para
microblogging que permite aos usuérios enviar e receber atualiza¢des pessoais de
outros contatos, em textos de até 140 caracteres. As atualizag8es sao exibidas no
perfil de um usuario em tempo real e também enviadas a outros usuarios seguidores
gue estejam seguindo a pessoa de seu interesse para recebé-las. As atualizagbes de
um perfil ocorrem por meio do site do Twitter, por RSS, por SMS ou programa
especializado para gerenciamento.

Novo no Twitter? Ins

contecendo, agol
nizagoes que lhe

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 66

Rede Social -Linkedin

-LinkedIn &€ uma rede de negocios fundada em Dezembro de
2002 e lancada em 5 de Maio de 2003. E comparavel a redes
de relacionamentos, e é principalmente utilizada por
profissionais.

Linked [

0Oque 60 Linkedin?  Cadastre-se hoje mesm E-ma Senha

Mais de 150 miihdes de profissionais utilizam o

Linkedin para compartilhar informacdes, ideias e

Nome:

oportunidades
Sobrenome.

ot B o E-mall

Senha

Pesquisar por alguém pelo nome:

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
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Microsoft Office 2007

E uma verséo do Microsoft Office, parte da familia Microsoft Windows de
programas de escritorio.

A versdo 2007 oferece inovac¢des para aumentar produtividade e rapidez.

As melhorias comegam pela interface dos aplicativos tradicionais como
Word, Excel, PowerPoint, Access e Outlook. Operac¢fes de edigédo e
formatagdo demoram menos tempo para serem realizadas, assim
gastamos tempo com tarefas mais importantes.

Novas funcionalidades, tais como:

* Nova interface grafica chamada Flyent User Interface , substituindo
0s menus e barras de ferramentas por;

» Botao de menu central, conhecido como o “ Botdo Office”.
+ Barra de ferramentas de acesso rapido
+ Faixas de Opcgoes

1 Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 2
Microsoft Office 2007 -Botao Office Microsoft Office 2007 —Acesso Rapido
Botao de menu central, conhecido como o “ Botao Office”. * Barra de ferramentas de acesso rapido.
* Pequena area que dispbe
AEE) « = . » i i Cia N 5
2 * ComandOS dO BOtaO Off'ce das funC|onaIIdades rv“/‘ Inicio Thia Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido
Documentos Recentes pe .
R . Novo futlllzadas_ com maior How
& i 2 AnalisePreliminar_POS_vi = . re uénC|a £
= 3 Word2007 * Abnr q . J Formatar P v | Salvar
I s fiEnan : « Salvar ¢ Pode-se persona“zar essa R AT Enviar para destinatario do email (como anex)
B como . Salvar Como area para contemplar os @ T
= - Imprimir favoritos de cada usuario, Otogetae Gramstc
- independentemente de qual - Bt
I oo * Preparar . . . i Rerazet
S . guia esteja selecionada. Desenhar Tabelo
3—3 Enviar » ° EnVIar ~ , ‘ Mais Comandos
5 . PUb”C&I’ * Por padrao eSta area Mostrar Ababxo ds Faixa de Opgdes
o/ Publicar > . h apresenta as OpgﬁeS Salvar, _ng«mxmmnw de Onfc’:e_s—_"»"
] s echar Desfazer e Repetir
2] OpcdesdoWord || X Sair do Word
3 Prof. Daniel Eduardo a
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Microsoft Office 2007 —Faixa de Opcdes

+ Faixa de Opcoes: criada para ajudar a localizar rapidamente os
comandos necessarios para executar uma tarefa. Os comandos sédo
organizados em Grupos Légicos reunidos em Guias. Cada guia
esta relacionada a um tipo de atividade como gravacao ou
disposicdo de uma péagina.

* 1 - Guias: projetadas para serem orientadas as tarefas

* 2 -Grupos: os grupos de cada guia dividem a tarefa em subtarefas e cada
grupo pode conter o iniciador de caixa de dialogos

+ 3 - Comandos: botdes de comando de cada grupo e executam um comando
ou exibem um menu de comandos).

C!ﬂ Microsof.t'
. 13.0ffice Word 2007

N Bl o@)-
- Inicio Inserir  Layout da Pagina Referéncias ) i
= = Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo
& A= (Corpo v v [ A AT B . . . .
B . Egidl 8l E-mail: funabashi.daniel@gmail.com
Colr o [N 2018 ~abe xu X Aae|| P-4 -
[ kaiese .ﬂniciador de caixa de didlogos
| Teansforéncia® Fonte )
I : .
2 o S
Word 2007 Word 2007 -Tela Inicial

» Ferramenta da Familia Microsoft Office que permite o tratamento de
textos, também denominado Processador de Texto.

* Principais Caracteristicas:
—Formatacéo Avancada de Texto.
—Insercao de objetos (Imagens, Som, Videos, etc...).
— Manipulagéo de Tabelas.
—Elaboracao documentos modelos.
—Macros para automatizar tarefas.

*Na versao 2007 o usuario pode gastar mais tempo escrevendo e
menos tempo formatando, pois conta com a nova dindmica no uso
do aplicativo que agrupa as ferramentas por tarefas através da
Faixa de Opcdes.

7
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Barra de Ferramentas

—
Barra de Titulog

de Acesso Rapido

n 5 ST
Pk A VA EFIEY

r »
[ssmnceo] ssmccon AaBbG: asoce AQB o sosscen astbcan sosoccn | A

AN P O RO A~ o =
Bot&o Officx_al - — Botdes de
Faixa de Opgoes

Area de Trabalhg

Barra de Status

l

niel Eduardo
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Word 2007 -Guias

() e Vi or 007
~ 1 Insefir Layout@?a’gina Referancias Exao Eomatan
= e § :
2t ecortar == || A
7J 3 Copiar A A H ‘ e =l b i—H l“ 1'” AaBbCcDc | AaBbCcDc
EolE F Formatarpincel || N £ 8~ abe x, X' Aa~ |- A== = =|I=-| & ||| "Nomal | 1SemEsp...
Area de Transferéncia F] Fonte e} Paragrafo

« Permitem alcancgar todas as funcionalidades do Word.
» Com o auxilio da Tecla ALT é possivel acessar as guias através do teclado:
— Alt+A  Botéo Office
— Alt+1ou2o0u3 Acessaos botdes da barra de ferramentas de acesso rapido
- Alt+C  Guia Inicio
— Alt+Y  Guia Inserir Para melhor organizar as funcionalidades
do Word, algumas guias séo exibidas
somente quando necessario. Por exemplo,
a guia Formatar (Ferramentas de Imagem)
somente é exibida quando uma imagem é
selecionada

— Alt+P  Guia Layout da Pagina
— Alt+S Guia Referéncias

— Alt+0O  Guia Correspondéncias
— Alt+V  Guia Revisdo

— Alt+J1 Guia Exibicao

— Alt+FJ  Guia Formatar

Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 9

Word 2007 —Mini Barra de Ferramentas

LyoutdaPigna  Referéncas  Comespondéncss  Rewisio  Bibicio

Gibnjcope) 11 - IA A |F

NI §-aex, x hav|¥-A- Thomal |7SemEsp.. Titulol  Ttulo2 Tiwo  Subtitulo

Fonte 5 Paragrato Estilo

Mini barra
:f‘> de ferramentas

ParafacilitaraformatacéobésicadodocumentooWord2007disponibiliza
umaMinibarradeferramentas.Essaminibarraéhabilitadadeforma
“desbotada’quandoselecionamosumapartedotexto.Bastaposicionaro
mousesobreessabarraqueelaficadisponivelparauso.
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Word 2007 -Barra de Titulos

Layout daPagina  Referéncias

—
| F‘mmn( AaBbC: Aasbce AAB | acz

fliofnal |9Semfsp.. Thulel  Tiulo2 Tl

Estilo

Ao iniciar o aplicativo o Word abre uma
Péagina em branco a qual é atribuida, por
Padréao, o nome de “Documento 1"
(centralizado na Barra de Titulos)
Pagin:1 de1 | Patamas:0 EERECT e ( o
11
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Word 2007 —Salvar Como

Ao salvar um documento novo (ndo salvo anteriormente) sera aberta a janela
“Salvar Como”.
A janela “Salvar Como” disponibiliza, entre ouras opgdes:
Nome do documento
Escolha do tipo de arquivo a ser armazenado. O padréo é arquivo do tipo
docx, onde x representa XML ( ExtensibleMarkup Language ) € proporciona,
entre outros beneficios:
Tecnologia de compactacdo zip para armazenar 0s arquivos. Assim 0s arquivos
séo compactados automaticamente e, em alguns casos, podem ficar até 75 por
cento menores.
Recuperacéo avancada de arquivos danificados, ou seja, mesmo que um
componente no arquivo (por exemplo, um gréafico ou uma tabela) esteja
danificado ou corrompido ele sera aberto.
Outros tipos de arquivos também podem ser utilizados para salvar um
documento. Caso necessario armazenar um documento para que este seja
aberto em vers@es anteriores do Word o usuario deve optar pela opgéo
“Documento do Word 97-2003”, o qual sera salvo apenas como “doc”.
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Word 2007 -Réguas

* Réguas: para verificar em que posig&o esta o texto em relagéo as
margens esquerda, direita, superior e inferior. Por meio do clique do
“mouse” é possivel ajustar o tamanho das margens da pagina.

Margem Superior

SR 1 12003 1201013011401

Margem Direita

Margem Esquerda

Para exibir/ocultar réguas: Guia Exibigéo,
Grupo Mostrar/Ocultar, Comando Régua

a

Importante: as réguas so estdo disponiveis no
layout de Impressao. No layout da Web e em modo

Rascunho, as réguas aparecem apenas para
dimensionar a margem esquerda e direita.

Margem Inferior

zr-wzﬁw-;ﬁ‘w 2413
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*Caixa de controle da janela do Word

g Restaurar

%)

TEH‘A-‘:H h 0
-~ Minimizar

Maximizar

x Fechar

Word 2007 —Caixa de Controle

Alt+F4

Lo

T ——

* Minimizar: Recolhe a janela na barra de
tarefas do Windows.

+ Restaurar/Maximizar: Restaura a janela
ao seu tamanho original;

+ Caso ajanela ja esteja em seu
tamanho original, o botdo restaurar
passa a ter o nome de Maximizar,
proporcionando que a janela do Office
ocupe da a tela do Computador.

Tamanho: Possibilita a definicdo de tamanho para a janela aberta.
Mover: Possibilita a movimentagao da pagina.
Fechar: Fecha a janela.
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Word 2007 —Principais Comandos

Recorta um trecho selecionado copiando-o para a Area de transferéncia do Office. Importante] A
Area de transferéncia do Office € uma parte da memoria reservada para armazenar objetos

=)

IREEOEN recortados ou copiados. A Area de transferéncia do Office 2003, armazenam até 24 objetos.
Tecla de atalho:Ctrl+X
Copiar Copia um trecho selecionado para a Area de transferéncia do OfficEecla de atalho: Ctrl+C
Calky Cola no documento um trecho armazenado na Area de transferéncia do Offickecla de atalho:
Ctrl+Vv
Copiaa formatagéo de um trecho, palavra ou mesmo uma letra para a memoria, com o objetiv|
Pincel de colar este formato em outro localTecla de atalho:Ctrl+Shift+Cpara copiar a formatagao
para a meméria eCtrl+Shift+Vpara colar a formatagéo.
Desfaz sequencialmente as agdes recentes. Cada clique no botao desfaz uma acgéo, a mais
Desfazer .
recente. Tecla de atalho: Ctrl+Z
Refazer Refaz agdes desfeitas recentemente. E o "desfazer" do DesfazeFecla de atalho: Ctrl+ Y
e Possibilita alterar a fonte do texto selecionados, bastando selecionar um nome de fonte para
aplica-lo.
Possibilita alterar o tamanho do texto selecionado, bastando selecionar um valor. Embora
Tamanho | venham valores pré-definidos, é possivel digitar um valor desejado na caixa Tamanho da fontd.
da Fonte Tecla de atalho: Ctrl+ Shift + >(aumenta tamanho da fonte) eCtrl+Shift + < (diminui tamanho

da fonte)
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Word 2007 —Principais Comandos

. Aplica formatagéonegrito ao texto selecionado. Se a sele¢éo ja estiver em negrito, clicar no
Negrito X A = ) i
botéo removeréa a formatagdaegrito. Tecla de atalho: Ctrl+ N
tali Aplica formatacaoitglico ao texto selecionado. Se a selecéo ja estiver em negrito, clicar no
talico bot&o removera a formatagaqialico. Tecla de atalho: Ctrl+ i
. Aplica formatagdosublinhadoao texto selecionado. Se a selegéo ja estiver em negrito, clicar
Sublinhado ~ p ~ - R
=—— | no botdo removera a formatagasublinhado. Tecla de atalho: Ctrl+ S
Marcaotextodeformaqueelefiquedestacado,comumamolduracoloridaemsuavolta
(comoumacanetamarcatexto).Aoseclicarnobotdoocursordomousesetransformaemum
Realce pincel de realce. Ao se selecionar o texto em que se deseja realcar, o pincel aplicard a cor de
realce.Paraliberarocursor,bastaclicarnobotdoRealcenovamenteouapertarESC.E
possivelselecionaracorcomaqualsedesejarealcarotexto.
Cor da Permiteformataracordotextoselecionadocomumacorescolhidapormeiodeumconjunto
Fonte debotéesqueéaberto.Acorpadrdodotextoéaautomatica(preta).
- Imprime todo o documento atual na impressora padréo. Atencéo: a caixa de dialogo Imprimir
Imprimir X 2 . R 2 - e
ndo é aberta.Acionando as teclas de atalho: Ctrl+P ser& aberta a caixa Imprimir.
Visualizar R ’ PR = .
. = Permite visualizar como ficara a impressédo do documentdecla de atalho: Ctrl+F2
impressao
Ortografia e | Abre uma janela por meio da qual o Word faz uma revisdcondocumento. Esta revisdo busca
gramatica os erros de ortografia (grifo vermelho) e gramatica (grifo verdejecla de atalho: TeclaF7

16

51




Word 2007 —Principais Comandos

Alinhamento
aesquerda

Alinha os paragrafos selecionados a esquerda com o recuo da direita desigual nas linhas d
textos. Caso o ponto de insercéo esteja dentro de uma tabela, o alinhamento sera para o
texto da célula atual.Tecla de atalho: Ctrl+ Q

Alinhamento
centralizado

Alinha os paragrafos selecionados de maneira centralizada com os recuos da direita e
esquerda desiguais nas linhas do textos. Caso o ponto de insergéo esteja dentro de uma|
tabela, o alinhamento sera para o texto da célula atual'ecla de atalho: Ctrl+ E

Alinhamento
adireita

Alinha os paragrafos selecionados a direita com o recuo da esquerda desigual nas linhas do
textos. Caso o ponto de inser¢éo esteja dentro de uma tabela, o alinhamento sera parg o
texto da célula atual.Tecla de atalho: Ctrl+ G

Justificar

Alinhaosparéagrafosselecionadostantoadireitacomoaesquerda,ouseja,aosrecuos
direitoeesquerdo,excetoaultimalinha.Casoopontodeinsergéoestejadentrodeuma
tabela,oalinhamentoseraparaotextodacélulaatual.. Tecladeatalho:Ctrl+J

Espacamento

Possibilitaalteraraquantidadedepontosemquecadalinhadeumparagrafoficaradistante
dasdemais.Oespagamentopadraoél,porémépossivelescolheroutrosvaloresnalista

entre linhas apresentada.AopgdoMais...permiteabriracaixadedialogoParagrafo,pormeiodaqualé

possivelconfiguraraformatacdocompletadoparagrafo.

Utilizado para modificar varias formatacdes de uma Unica vez. Um estilo compreende véria:
formatagGes agrupadas, ou seja, ao aplicar um estilo é aplicado formatagao de fonte,
paréagrafo, etc..

Estilo
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Word 2007 —Mala Direta

Finalidade: Realizar um envio de informagdes para diverso s destinatarios

automaticamente.

Passo 1: Redigir o texto criando as
variaveis (conteidos a serem
preenchidos automaticamente).

Passo 2: Elaborar a lista de conteido

CONVOCAGAO

Convocamos [ NOME_DO_ALUNO] [MATRICULA_DO_ALUNG}

regularmente matriculado no curso] NOME_DO_CURSO, |para inicio das

aulas na préxima terca-feira, dia 30 de Maio de 2017, no auditério da

escola, as 07h30min.

(Word, Excel, etc..) e salvar em outro Nome. Matriculy Qurso
s Jodo Funabashi 123456 Informatica Basica
arquivo; Maria Eduarda Toledo | 654321 Informatica Bésica
Oa) 9
7 Inie  Inserit  LlayoutdaPagina  Referéncias | Correspondéncias | Re
Passo 3: Vincular o arquivo da lista = e

Envelopes Etiquetas | Iniciar Mala

de contetdo ao Documento de Mala arMals| Selecionar |t i

Direta. ___crar & Digitar NovaLista... L
@‘ ] Usar Lista Existente... i T

Selecionar |

@3 Selecionar nos Contatos do Outlook..

Observe que, ap6s a vinculagao, outros comandos da guiaCorrespondénciasficaram disponiveis.
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Word 2007 —Mala Direta

» Finalidade: Realizar um envio de informagdes para diversos destinatarios
automaticamente.

Correspondéncias | Revisdo

Bloco de Linha de | Tnserir Campo
Endereco Saudacdo de Mesdagem +| 2 A1

Exibicio  PDF Architect 5 Creator
[ Regras -

43 Coincidr Campos

+ Passo 4: Selecionar as variaveis do arquivo da mala
direta substituindo-as pelos campos da Lista:

Gravar el Naine |

Matricula

Curso

—
CONVOCACAO ‘

Convocamos («Matricula»| regularmente matriculado no
curso para inicio das aulas na préxima terca-feira, dia 30 de Maio

de 2017, no auditério da escola, as 07h30min.

« Passo 5: Utilizar o Grupo Visualizar
Resultados para verificar o resultado
ou o grupo concluir para finalizar a
Mala Direta.

Correspondéncias | Revisio  Bxibigio

Ho8 8 =
Realcar Campos Bloco de Linhade Inserir Campo
de Mesdagem Endereco Saudacio de M

PDF Architect 5 Creator

M 41 (]
] Localizar Destinatario

|2 Regras ~ 3
o)
|Condluir e|
Mesclar -

Visualizar

Resultados

4% Coincidir Campos

3, Verificacio Automatica de Erros

Gravar e Visualizar Resultados [ Editar Documentos Individuais...
%3 Imprimir Documentos...

i
3y Enviar Emails...

Prof. D3
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Word 2007 -Barra de status

Mostra o Status atual do arquivo em execugéo:

— Numero da Pagina Formatado : Apresenta o niUmero da pagina que o
Word estiver exibindo na tela.

— Secdo: Apresenta o nimero da sec¢ao que o Word estiver exibindo na
tela.

— Numero de Pagina: Apresenta o nimero da pagina que o Word estiver
exibindo na tela e o nimero total de paginas do documento.

— Contar Palavras: Exibe a quantidade de palavras digitadas no
documento.

— Verificacdo Ortografica e Gramatical : Mostra se existem ou ndo
supostos erros de ortografia e gramatica.

— Idioma: Mostra o idioma que esta sendo utilizado no documento.

— Controlar Alteragdes : Mostra se o documento em edigcao estd com o
controle de alteracdes ativado ou desativado.
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Word 2007 - Barra de status

Mostra o Status atual do arquivo em execuc¢ao:

— Exibir Atalhos: Mostra/oculta os modos de exibigdo do documento. O
Word 2007 possui os modos: Layout de Impresséao, Leitura em Tela
Inteira, Layout da Web, Estrutura de Tépicos e Rascunho.

— Zoom: Apresenta o nivel de zoom, em percentual de exibigdo, do
documento em edigdo. O nivel de zoom alterna entre 10% e 500%.

— Controle Deslizante de Zoom : Exibe uma barra deslizante para que o
usuario possa selecionar o nivel de zoom.
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Word 2007 — Série Desafio

Desafio A: Construir um Sumario automatico com até DOIS Niveis:

Sumario

Titulo 1

Subtitulo 1.1 ......

Desafio B: Trabalhar com Quebra de Segdes, permitindo que 0 mesmo documento
possua mais de uma pagina com o mesmo nimero de pagina.

Desafio C: Permitir guem um mesmo documento possua paginas no Layout
Retrato e Paisagem, utilizando Quebras de Segdes.

Inserir | LayoutdaPagina | Referéncias  Comespondéncias

e R =
N J ¥=! Quebras ~
—J L= ‘ lj ) NGmeros de Linha ~

Margens [Orientacdo| Tamanho Coluna:

 Hifenizagdo ~
P

My |- =
‘j Re!valoEJ“Bw‘:““‘
= e
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