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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 i 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 Escola¢t8 sdo destinados prioritariamente &&s) servidores
(as) publicogas) estaduais, podendo, no entantso a atividade esteja prevista em algum
programa de parceria, ter suas vagas destinadas tambéas)assrvidoregas) municipais e
aos(as) federais ou a indica¢cfes da sociedade civil.

1.2. Qual é o custo dos cursos do Catalogo da ESCOLAGENS para os (as) servidores
(as)?
Os cursos geralmente séo gratuitos, tanto para servidsjesfetivogas) e comissionados
(as), podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranca caso se verifique a necessidade de
complementacéo de seus custos devithsdficiéncia orcamentaria.

1.3. Qual é a carga horaria dos cursos?

A carga horéria dos cursos sera de acordo com a area (turmas abertas) e a demanda da:s
instituicdes (turmas fechadas). @s) instrutoregas) convocado@s) serdo comunicad(es)
com antecedéncia para adequar a carga horéaria de acordo com a demanda.

1.4. Onde encontrar informacdes sobre a programacgéao de cursesnscricoe®

No site da Escola de Govermavw.escolagov.ms.govilelique no banneklovo Portal do
Aluno da Escolagoyao abrir a nova janela aparecera o portal do aluno e vocé podera fazer o
seu login, que é sempre o seu CPF e senha escolhida, quando do ato do seu cadastro, dentro d
seu perfil de aluno, encontrara aifista com 0s cursos e respectivas turmas disponiveis. Caso
nao tenha cadastro, preencha o nosso formuléario, recebe sua senha temposraad qoee
vocé cadastrou, retorne ao site do aluno, entre com seu CPF e senha temporaria, altere para &
sua senhde preferéncia e entdo faca a inscricdo no curso pretendido com a devida justificativa.



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

1.5. Quais séo as regras para a participagdo nos cursos?
Para a participacdo nos curstsvem ser observadas as seguintes regras:
1 A frequéncia minima exigidgara certificacdo é de 75% da carga horaria total dos cursos.
1 Em caso de desisténcia do cursdap servidor(a) devera imprimir d-ormulario de
Justificativa da Desisténciaencontrado no sit@ww.escolagowms.gov.bypreenchéo,
solicitar a assinatura da chefia imediata e entregar na Fundagéo Escola de Governo. Sem
esse procedimento () servidor(a) s6 sera selecionado quando houver vagas néo
preenchidas
9 Em caso de desisténcia em até 03 (trés dias) dotesicio do curso, ¢a) servidor(a)
NAO precisa apresentar uma justificativa formdAS devera entrar em contato com a
coordenacao do curso para informar a desisténcia. Caso nédo faga a comunicagao, incidira
as penalidades de desistente sem justifigativ
1 O certificado sera expedidmtomaticamenteym dia apés conclusdo do curso e(a)
servidor(a) poderdaixalo no préoprio perfida ESCOLAGOVMS.
1 A avaliacdo da aprendizagem sera processual e definida pelo(a) ingtyutorplano de
curso. Em algns cursos o aproveitamento das) participantes sera avaliado mediante
uma média final.
1 Os dirigentes dos 6rgaos publicos serdo informados a respeito do aproveitamento que seus
respectivos servidores obtiverem nos cursos.

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

As apostilas e textos ficam disponibilizados no site www.escolagov.ms.gov.br,
acessando o |ink ADownl oado, (@shmatrisutados(asy 0 par
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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1 TeraByte (TB) |1.024 GB = 1.099.511.627.776 Bytes (1024%) Me a Memoria Principal

) & Armazena dados e
1 PentaByte (PB) | 1.024 TB = 1.125.899.906.842.620 Bytes (10245 Principal i iy o R
1 ExaByte (EB) 1.024 PB = 1.152.921.504.606.850.000 Bytes (10245) para a realizacao de um

R trabalho
1 ZettaByte (ZB) [1.024 EB = 1.180.591.620.717.410.000.000 Bytes (10247) UCP: Unidade Central de Processamento Memoria
Auxiliar

1 YotaByte (YB) |1.024 ZB = 1.208.925.819.614.630.000.000.000 Bytes (1024%) e e o T s
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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
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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

s B

Home
Premium Professional




Aprimoramentos de desempenho

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

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

A DispositivosUSB:Quando voc®°® conect a
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.

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

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

5
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Area de Trabalho

J—

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

—

Area de Trabalho

A Atalho: é uma representac&o gréfica que permite abrir arquivos ou
programas. Possuem uma seta no canto inferior esquerdo indicando a
sua condicao. L

|

Document

o de Texto
- Atalho

A lcone: sdo representacdes graficas que representam algo que existe no
seu computador e quando clicados dao acesso a estes =
€

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

Bot&o Iniciar, o qual abre o Atalho fixo na barra
_— Menu Iniciar / de tarefas

5 A . " L
™ e O] H @ t “newv 04;‘%}52/;016
A/ B
Tarefas em execugéo Area de Notificacdo

Barra de Tarefas

Mais facil de se visualizar e mais flexivel: | ™

() Desconectar
AE posszvel Afixar 0 pikeseg

em qualquer lugar da barra de tarefas. ——

l—i_ﬂ Fixar este programa na barra de tarefas

i Fechar janela

Novas maneiras para se visualizar
janelas. Aponte 0 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

PCI - CONCUrS0s  26.649 vages em concursos  apostias  noticies  uitimas
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Propriedades de Windows7_0S (C:)

Compartihamento Seguranga Versdes Anteriores

Gera Hardw

& Pestauragio do Sitema Festauracho 00 Sui

Restaurar o computador para o estado que estava antes do even

Esta opgao efetuard o backup
unidade

Fazer back:

LERO3ert Windaws (versso 6.1 .7oM |
pyright (5 2089 Micrasoft Corparation. Todos ox direites

\Wsererdanieltoledo>

feréncia Facl do Windows

Remota

Conexao de
Area de Trabalho Remota

omputador remoto.




Organizacéao de Estruturas
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Arquivos

A Arquivo é um item que contém informacdes como texto, imagens, musica
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.

A No computador, os arquivos s&o 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

E-mail: funabashi.daniel@gmail.com separados por um fipontoo (
Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo I Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 2
Arquivos Pastas

AArquivos devem s s al de fo

mesma pasta.

Ai. o0 ® um separador
do arquivo e o inicio da sua extensao.

er vV OS

Si mpl esment
A Os nomes de arquivo ndo podem conter os seguintes

caracteres:
\/ : * ?

Prof. Dg

Funabashi de Toledo Prof. Daniel Eduardo Funabashi de Toledo 3

r ma A 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

e i n dele. E por isso que as pessoas costumam armazenar os arquivos de
papel em pastas.

A As pastas no computador funcionam exatamente da mesma forma.

I 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.

T Veja a seguir alguns icones de pasta comuns:

Pasta com
Arquivos

]

Pasta = Diret6rio

Subpasta = Subdiret6rio

niel Eduardo
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