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Introducao a Informatica Basica
Apostila

Introducao

Este curso tem como objetivo, ensinar os procedimentos basicos para iniciar o uso de
microcomputadores. Pretendemos entdo, capacitar o aluno a executar rotinas que auxiliem no
curso desta entidade educacional, utilizando o microcomputador como uma ferramenta
auxiliar ao seu aprendizado. Ao fim deste curso, portanto, o aluno sera capaz de realizar
pesquisas na internet, salvar os arquivos obtidos, digitalizar fotos e imagens, criar
apresentacoes, imprimir utilizando impressoras laser com economia de papel e toner e até
utilizar projetores de apresentagdes. Também saberd utilizar ferramentas de edi¢do de textos,
planilhas de célculos, criadores de apresentagdes, utilizacdo da internet para enviar e receber
emails, para realizar pesquisas, transmitir arquivos e muito mais. Utilizaremos aplicativos
“open source”, ou seja, gratuitos, acompanhando a tendéncia mundial por estes aplicativos,
mas também, utilizaremos aplicativos MS Office, que ainda ¢ predominante nos
microcomputadores na atualidade.

Ao final, serd emitido certificado de participacdo aos alunos que presenciarem 75% das aulas
e forem aprovados em avaliacao do aprendizado.

Muito Obrigado e boas aulas !!!
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Aula 1 — Ligar e Desligar e Assuntos Basicos

1- Ligar e Desligar o microcomputador

a-

b-

d-
e-
£-
g-
h-

verificar os cabos de energia do PC (microcomputador)
verificar se a voltagem esta correta (110 volts ou 220 volts):
1. geralmente os PCs trabalham em 110 v
ii. existe uma chave seletora atras do PC, perto da conexdo do cabo de
energia
1il. se ndo souber, procure alguém que possa auxilia-lo(a)
verificar se existe um estabilizador de voltagem, e se existir, verificar a
voltagem da mesma (110 v ou 220 v), que deve ser compativel com a
voltagem utilizada na sua casa / trabalho
1. deve existir uma chave seletora atrds do estabilizador também
ii. estabilizador ¢ um equipamento utilizado para proteger seu computador
contra variagdes de energia elétrica, que sempre ocorrem sem
percebermos, mas que afetam o bom funcionamento dos mesmos
1ii. recomenda-se que sempre utilize estabilizadores de tensdao e voltagem
para equipamentos eletronicos
caso todos os cabos estiverem conectados, ligar o estabilizador
o estabilizador possui um botdo Liga/Desliga de acesso e identifica¢do simples
ligar o PC através do botao Liga/Desliga
aguardar os procedimentos de inicializagdo do PC
informar senha e nome do usuario, caso existam e quando for solicitado

2- Desligar o microcomputador / fechar sessao de trabalho

a-

b-
C_
d-
e_
f-

g_

3- Mouse

a
b-

C-

O procedimento de desligar o PC ¢ muito importante para preservar o
equipamento e as informagdes armazenadas nele, portanto, ¢ importantissimo
acostumar-se a seguir o procedimento de desligar

Clicar no botao Iniciar

Clicar na opg¢ao Desligar

Selecionar a op¢ao Desligar o computador

Clicar no botao OK

Aguardar a mensagem de desligar o computador, quando existir ¢ somente
entdo, desligar apertando o botdo Liga/Desliga do computador ou esperar o
computador desligar automaticamente

Desligar o estabilizador através do botao Liga/Desliga do estabilizador

E um equipamento que auxilia no comando do computador e seus programas
Exibe um ponteiro na tela do computador, que pode ‘“apontar e marcar”
qualquer elemento selecionavel da tela

Existem no corpo do mouse, duas teclas (esquerda e direita), sendo a esquerda
para executar ou selecionar um item apontado e a direita para obter e exibir as
propriedades e caracteristicas do item apontado

Alguns modelos trazem uma “rodinha” no meio entre os botdes, e serve para
“rolar” ou movimentar o conteudo de uma janela

Faetec — Curso Introdugao a Informatica Basica — Prof. Yasuo 4



4- Senha para acesso

a-

b-

-

5- Janela

a-

b-

Cada turma de alunos tem sua préopria senha para acesso aos computadores,
por isso, deve-se procurar os monitores ou os responsaveis pelos laboratorios
para conhecer a senha da sua turma

Uma senha sempre sera tratada como elemento secreto, tal qual a senha do
cartdo de banco para acessar a conta corrente

Para acesso ao computador, sera necessario informar o USUARIO e uma
SENHA, fornecidos pelo administrador ou responsavel pelo setor de
Informatica. Pode ser desnecessario o uso de senhas, dependendo da politica
de seguranca adotada na instituicao / empresa.

O uso de senhas € necessario para garantir privacidade e seguranga, portanto
deve-se criar senhas que sejam dificeis de alguém “adivinhar” ou descobrir.
Pode-se, muitas vezes, utilizar caracteres numéricos e simbolos conjuntamente
as letras, para formar senhas mais seguras.

E nunca deixe as senhas em locais de fécil acesso a pessoas desconhecidas.

O sistema operacional Windows (janelas em inglés), utiliza o conceito de
janelas para representar cada programa em utilizagao
Tém formato padrao contendo:
i. Area retangular selecionavel, mével e de dimensdes que podem ser
alterados
ii. Margens que podem ser redimensionadas
1ii.  Um menu de opgdes
iv. Botdes que ficam na parte superior direito da janela, sendo a mais
esquerda para minimizar a janela, a do centro para maximizar a janela e
a da direita para encerrar e fechar a janela
v. Barras de rolagem do conteido da janela, verticalmente e outro
horizontalmente

6- Menu Iniciar

a

E onde estdo localizados todos os programas que estio instalados no
computador, ou deveriam estar listados

Utilizando-se o mouse, clique no botdo Iniciar ou aperte a tecla com o simbolo
do Windows (janela colorida) do teclado

Percorra a lista que for exibida com o ponteiro do mouse

Para cada item listado, ao apontar o mouse ¢ clicar uma vez com o botao
esquerdo do mouse, o item serd executado

Note que existe menu e cada item pode conter um submenu

Sao os simbolos que representam os aplicativos

Utilizando-se do apontador (mouse), clica-se duas vezes com o botdo direito
para executa-lo

Pode-se mover os icones, mudar sua aparéncia ou apaga-lo da area de trabalho
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8- Area de trabalho ou desktop

a- E a area principal da tela do Windows, ¢é o local que aparecem os icones

b- Pode ser modificado para personalizar como o usudrio desejar, mudando o
papel de parede

c- Quando o computador permanecer muito tempo sem uso, aparece a protecao
de tela para impedir que o monitor sofra desgastes e prejudique a imagem.
Para retornar ao uso normal, basta movimentar o mouse ou alguma tecla de
dire¢do (setas) do teclado

9- Papel de parede e Protecio de Tela
a- E o “fundo” da area de trabalho
b- Pode ser modificado :
i. Clique com o botdo direito do mouse em qualquer area livre do desktop
ii. Ao aparecer o menu de caracteristicas, selecione a op¢ao Propriedades
iii. Na janela que surgir, verifique as varias opgoes, dentre eles, Temas,
Area de Trabalho, Protegdo de Tela e Aparéncia
iv. Na aba Area de Trabalho, podemos selecionar os Planos de Fundo
v. Na aba Protecdo de Tela, selecionamos algum dos varios temas de
protecdo, que podem ser configurados quanto ao tempo de espera e
também incluir senha para bloquear o uso do computador na auséncia
do usuario por tempo muito longo. Porém, recomenda-se ndo utilizar
senha, pois isso dificulta manutencdo do equipamento pelos
responsaveis de informatica.

10- Windows Explorer
a- E um programa (aplicativo) que permite visualizar os arquivos e programas
que estdo armazenados no computador
b- Pode-se criar pastas, copiar pastas, eliminar pastas e mover pastas, assim como
0S arquivos e programas.
c- Pastas sdo como os ficharios dos escritorios, sdo conjuntos de arquivos e
programas
d- Para copiar pastas, arquivos ou programas:
i. Marcar com o ponteiro no item desejado
ii. Ao clicar no botdo direito do mouse, surgird um menu que contém a
opgdo Copiar. Ao clicar nessa op¢do, o item sera armazenado
temporariamente em um local da memoria
iii. Selecionar o local do destino da copia a ser realizado, clique com o
botdo direito novamente e selecione a opcdo Colar. A copia serd
realizada.
iv. Pode-se utilizar também os menus que ficam na parte superior da
janela do Windows Explorer.
e- Para eliminar pastas, arquivos ou programas:
i. Marcar com o ponteiro no item desejado
ii. Apertar a tecla Delete ou clicar com o botdo direito do mouse e
selecione a op¢ao Excluir
f- Para criar pastas:
i. Selecione o local onde deseja criar a pasta
ii. Clique no menu principal do Windows Explorer, op¢do Arquivo,
depois no item Novo e por fim na op¢ao Pasta.
iii. Nomeie a pasta recém criada com o nome desejado
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11- Para recuperar uma pasta, arquivo ou programa eliminado
a- D€ um clique duplo no icone da Lixeira
b- Na janela que surgir, selecione os itens a serem recuperados
c- Clique com o botdo direito e selecione a op¢ao Restaurar
d- O item sera restaurado no local original antes de ser eliminado

[ b Unidade de DYDJCD-RY (D:) exercl_P1uxt
E s YASUO_ 40GEM |:E.:| Furm_.ﬁ.plicacau.wxf
# [ Painel de controle %FR?M%"“EXE
@ Deskkop = \3 Meus locais de rede ) Tipos de Computadares, zip
= .D Meus documentos 2 Lixeira e
[ I3) FinePrint files ) EE-Cor
M ] -
i} faus \-'IFIEDS Ecnm S
.ﬁ Minhas imagens Cum'
[+ d Minhas misicas Tewdel|  Excluir

[C5) My eBooks

Propriedades
Joao

= j Meu computador
[# ﬁ, Disquete de 314 (A1)

Caractdristica e seguranca_A...

# A Unidade de DVD/CD-RW (Dn)

[ S YASIO_40GEM (E:) Lixe )
= [} Painel de controle ixeira, contem

# % Meus |ucai5dere'je/ objetos
eliminados

Permite recuperar itens da
Explorar Lixeira, atraves da opgao

Abrit Restaurar
Prink Directory

Esvaziar Lixeira —

Propriedades ] _E_Ilmlnar

definitivamente os
itens da Lixeira

Recuperar objeto (arquivo, pasta) eliminado e armazenado na Lixeira
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Aula 2 — Aplicativos e Internet

1- Aplicativos

a. Sao programas que executam tarefas especificas:

1.
11.
1il.

1v.
V.

Editor de texto, planilhas eletronicas, geradores de graficos e desenhos,
etc

Administragdo e gerenciamento do computador, de dispositivos, de
impressao, de seguranga, de energia, etc

Comunicac¢ao de dados, internet

Visualizagdo de imagens e tocadores de som

Etc

Clicar 2 vezes nos icones da Area de Trabalho ou
c. Clicar 1 vez no botdo

L.
1l.
iii.

2- Internet

INICIAR,
TODOS OS PROGRAMAS
Selecionar o aplicativo desejado, no sub-menu que ¢ oferecido

a. E uma rede mundial de comunicagio entre os computadores

b. Pode ser conectado através de uma linha telefonica de um modo que
chamamos de conexao por linha discada, mais lenta e sujeita a interrupgdes

c. Pode também ser conectado através de linha telefonica em um modo chamado
de conexao de banda larga, mais rapida, mais estavel, porém mais caro

d. Pode também ser conectado através de radio, sendo muito mais caro

e. O endere¢o de um “site”
pagina:

1.

il.

1.

1v.

V.

Vi.

ou pagina de internet € o meio para acessar essa

site = sitio, repositdrio em que estdo as paginas ou telas que apresentam
informagdes, figuras e arquivos.

Exemplo: www.eeeee.com.br ( www.faetec.br, www.inpe.br )

www = wide world web — teia de alcance mundial

.eeeee = nome de empresa, de organizacao, entidade, pessoa, etc, que
tenha uma pagina na internet

.com = entidade do tipo comercial, pode ser .org, .ind, .edu, .mil, .gov
.br = indica pais que hospeda ou de origem da pégina, ou pode inexistir

f. Utilizamos algum aplicativo para acessar a rede mundial, os Navegadores ou
Browsers:

i.
1.
iii.
1v.

—

V.

Internet Explorer — vem com o windows
Netscape — adquirido a parte

Opera — obtido gratuitamente pela internet
Mozilla — obtido gratuitamente pela internet
Outros

g. Executar o navegador :

i.
ii.
iii.
1v.
V.

Clicar 2 vezes no icone da Area de Trabalho ou através do menu Iniciar
No campo ENDERECO da pagina desejada,

Tecle ENTER

Aguarde a pagina ser exibida

Navegue a vontade, clicando nos “links” que existirem
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http://www.eeeee.com.br/
http://www.faetec.br/
http://www.inpe.br/

1. link = conexdo com outras paginas da entidade ou mesmo da
internet, que podem ser acessadas clicando-se neles

2. identificamos os links quando aparece um icone de “MAQO”
quando passamos por eles e o endereco dele aparece no rodapé
da pagina.

3- Navegar pela Internet
a. Utilize os elementos abaixo para auxiliar suas visitas as paginas da internet
b. Os botdes e fungdes sdo praticamente padrao nos browsers

Barra de Barra de
titulo menu enderego

) Faculdade de Educagdo e Tecnologia Thereza Porto sarques - Microsoft Internet Explorer

Arquivo  Editar  Exibir  Favoritos  Ferramentas  Ajuda

O-QO-HREG L,

= [ e \

I | |
voltar imprimir
avancar correio
histoérico

parar favoritos

atualizar Pagina  Pesauisar

inicial

Botoes utilizados para navegar pela Internet, do aplicativo Microsoft Internet Explorer

4- Criar contas de e-mail em provedor gratuito
E-mail = electronic mail ou correio eletronico, tal qual nossa carta comum
destinatario = nome_ou_identifica¢do @ provedor
nome ou_identificagdo = quem ira receber sua correspondéncia
@ = indica que ¢ uma correspondéncia eletronica ou e-mail
provedor = ¢ a entidade que hospeda o endereco eletronico do destinatario
exemplos de provedor gratuito:
1. www.ig.com.br
ii. www.hotmail.com
iii. www.itelefonica.com.br
iv. www.yahoo.com.br
g. ao cadastrar-se, cuidados ao informar dados pessoais e sempre solicitar
privacidade, isto €, ndo pode tornar-se publico

Moo o
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http://www.ig.com.br/
http://www.hotmail.com/
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5- Enviar email

. Menu de Menu de
. Anexar arquivos, - ic3 ~
Guardar copia do e- i urgs opgdes Cancelar edicéo navegagao do
mail enviado 9 do e-mail browser

3 MSN Hotmail - Nova Mensagem - Microsoft Internet cxplorer

]

el

(X

ar
) Menu de
Enviar o opgoes
e-mail s ” B 704 | para e-mail
Inicio | MeuMSN | Hotmail | Compras | Grupos & bate-papo | Messenger Griitis —

msn.com.br

msn- Hotmail <y

Hoje | Correin | Acenda | Contatos

| Ajuda

Nova Mensagem

Enviar | [ Salvar Rascunho | W) Anexar = | # & | [&=] Ferramentas = | ancelar

Para: ‘turma_4_[nF_Basica@hntmail.cnm | Contatos Favoritos

Para selecionar a partir dos seus
(e ‘turma_S_InF_Baslca@hutmall.com | Contatos Favoritos, crie
Favoritos em Contatos!
Coo: ‘yaskun@uu\‘cum‘br

Assuntu:‘experimentar envio de email '\

| Endereco eletrénico
Agui, nesta drea, escrevemos a Menaagem que se guet g destinatario leia.

g ) , do destino
Pode ser utiizado o portugués normal) porém, pode ocorrem q lgumn aplicativo de email ndo
consiga representar o simbolos como akento agudo e crcunflexo, o ilha, a crase e o trema.
[1s

Yasuo

Destino da cépia
do e-mail

h

Destino OCULTO da
copia do e-mail

Copiar para a pasta Mensagenk Enviadas

Opcgéo para criar

_ Corpo do Descrigao do assunto
uma copia do e- texto do
mail na pasta email

Enviadas

Representagdo da janela para criar um e-mail
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Aula 3 — Pesquisar na Internet e Download

1- Pesquisar na internet — como fazer, Google, Cadé, Yahoo

a. Pesquisar na internet significa utilizar alguns “sites” de busca

b. Pode-se pesquisar sobre qualquer assunto, desde matérias académicas até
“sites” sobre artistas ou sobre culinéria

c. Exemplos de “sites” de busca: www.google.com.br, www.yahoo.com.br,
www.cade.com.br, www.aonde.com.br, www.buscape.com.br,
WWW.miner.com.br

Termo, frase ou

Sugestao de termos =
arecidos Menu de opgdes ) palavra a procurar
p Menu de navegagéao
do browser
3 Pesquisa Google: yasuo kono - Microsoft Internet Explorer X
Arquivo  Editar  Exitip  Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda f,'
O O RRG PSS EB-LUsrid B
Endzreco | @] http:ffwn ioogle. com brjsearchihl=pt-EREn=yasuo-+onotbtnG=Fesquisartmeta= v B lnks ? By pDaP
Web Imagens Grupos Diretdrio s
GO US[ Iyasuo kono [Pesnuisar | Pzt Abrangéncia da
Pesguizar. & awsh O paginas em portugués O paginas do Brasil procura
Web Resultados 1 - 10 de aproximadamente 6.350 para yasuo kono (0,24 segundos)
WVocé quis dizer yasuo kondo
— — e —— —
Docentes Progrardcan de Computadores .
<. -Prof. MSeoberto Cordeiro ¥altz. - Coordenador -Profa. Esp. Ruswarecida
da OHP&((Ranchid. - Prof. Yasuo Kono. voltar,
g aetec.br/idocentes_pc.himl - 2k - Em cache - Paginas Semelhantes N |nf0rma(;6es sobre os
y Y SPOLM- Simpésio de Pesquisa Operacional e Logistica da Marinha\ resultados obtidos
... Jogé Carlos Becceneri, Yasuo Kono, Rubens Cruz Gatto e Rafael Santos. 3,
/ EMPREGO DA FUZZY SETS THEORY NA AVALIAGAQ DO RISCO DE ROUBD CARGA N§ TRANSPORTE ...
/ v Sp0lm.orgdartigosaceitos. asp - B6k - Em cache - Paginas Sermelhantes Llnk para (o]
historynovember - [ Traduzir esta pagina | \e——— resultados da
. 1936 Kintetsu infielder Yasuo Kono is born, 1934 Nishitetsu pitcher Osarmu pesquisa
Mishimura is born. 1926: Kintetsu catcher Mitsuro Watanabe is born. ..
e japanbaseballdaily. corm/historynovember html - 116k - Em cache - Paginas Sermelhantes
o 1A ARDD body 6.4 /
Formato do arquivo: POFAAdobe Acrobat - Wer ern HTML
- Mroand Mrs. Yasue Kono. Dr. and Mrs. Robert M. Krone. Mrs. Jean Lagerlund.
Mr. John C. LaRue. Mr. and Mrs. YWarren Y. Latimer. Mr. and Mrs. Ross Lawler ...
wany, idylbwildarts. org/htmlf universalfimages/%20iaalldweb. pdf - Paginas Sermelhantes . . P
\ / Link para mais paginas
N Yasuo Qgawa - [ Traduzir esta paging | com resultados da
\.\ Mitsuhata, ¥., Y. Ogawa Y., M. Mishina, T. Kono, T. Yokokura and T. Uchida. .
Ab3act. Magnetotelluric surveys were carried out to investigate the ... yd pesquisa
WY, chh.ac.jpf'-ogafpub_listfmiyag\.hlm - 3k - Em cache - Péginas Sefhelhantes
~ . -~
Sua intencda eraj'esqu@ar yasuo kondo —
—— — ——
GO\’UL’L’L’L’UUL’S ! ¢ "
Pagina de resultados 12345678810 Mais
: I Botdo para acionar a
|yasuo kono PESqUiSE”_]i pesquisa
Pesquisar nos resultados | Eerramentas de idiormas | as de pesquisa
Link para pesquisa . :
para pesq Link para Termo pesquisado
detalhada nos ~
traducbes
resultados

Figura que representa o resultado de pesquisa realizada por uma pagina de busca ( Google )
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http://www.google.com.br/
http://www.yahoo.com.br/
http://www.cade.com.br/
http://www.aonde.com.br/
http://www.buscape.com.br/
http://www.miner.com.br/

2- Download — o que é, para que serve, como fazer

a.

b.

Download — processo que faz a copia dos arquivos armazenados em outros
locais utilizando-se da conexao pela rede de computadores
Podemos fazer a copia de um computador servidor para o seu computador
pessoal ou fazer a copia de um computador remoto e distante através da
internet
Informar o local onde os arquivos serao armazenados no seu computador
Cuidado ao “baixar” arquivos desconhecidos:
1. Sempre executar o anti-virus — ver existéncia de virus ou programas
maliciosos
ii. Nunca executar programas ou arquivos “baixados” de e-mail de
remetentes desconhecidos

Links para outras
/ \/ paginas
/ \ Narme

=

Size Description ~
EE-;m-]_\lanela que exibe o andamento
G do processo de copia (salvar /

o
o
[=

/ HOME \
FACULDADE\

Ap=
| | _— gravar) o arquivo
CURSOE a2 Obtendo informagfies sobre o arquivo: ]
DOCENTES clal winscp220setup.exe de wew,faetec.br

Feira de Ciéncial

Tempo restante estimado
Fazer o download em:

CO0C0CO0CO0O0=%

: d
Ch?gél{_‘lg:ﬂ | =8 Taxa de transferéncia:
Egy) [[] Fechar a caixa de dislogo quando o download for concluido
OWNLDADS jan
\ I marinete O7—Lpr-200
EJ Download de Arquivo - Aviso de Seguranga
\ mariza’ 09-Mar-z200]
Llnk para \ / a nelson/ 03-Feh-200 Deseja executar ou salvar este arquivo?
pégina com 7/ EJ nilton/ 14-Har-200 Mome: winscpZ2isetup, exe
aquiVOS que L:...] pedro/ 03-Feh-z00 Tipo:  Aplicativo, 1,43 MB
podem ser i J—; 03-Feh-200 Ll oeiea by
COpiadOS rodolfo/ 07-Har-z00 Executar ] [ Salvar ] [ Cancelar
winscpZilsetup.exe 30-Jul-z00
EJ asfio 31-Mar-z00
= Embora arquivos provenientes da Internet poszam ser (teis, este
I lipo de arquivo pode danificar seu computador. Se vocé ndo confiar
em sua arigem, ndo execute nem salve este software. Jual & o
‘. B | Apache/2.0.40 (Unix) mod ssif2.0.49 OpenissSLa liseo? \ o
. d/ &1
Lista d€ pastas \
disponiveis A
para copia Data e hora que foi ) lJarleIa de opgao para t
Nome do arquivo que incluido ou da dltima salvar” (gravar), ou executar
pode ser copiado, alteraco ou cancelar a agéo de copiar
indicando que ja foi
“clicado”

Figura ilustrativa da seqii€éncia utilizada para realizar download
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Salvar como

Salvarem: | |2 downloads w

5 .,jadm|n|stracaoRedes

: } 8 50-5_2-ga-hin-windows-pk.exe
Dacurnentos .'}jthunderbird—D..T".2—win32—ptBR—instaIIer.exe
recentes 'Ly Thunderbird Setup 1,0.exe

=
Dezkbop \

, Conteldo da pasta
-~

Pasta selecionada
como destino

selecionada como

( . . Cancelar a
el destino do arquivo Nome que sera acdo de
documentos a ser copiado usado para gravar gravar
- 0 arquivo a copiar
-
j-ﬂ Gravar
teu computador
j Mome do argquivo; ([ A
Meusnlendceals de Salvar como tipo: | Aplicativo =

Janela que solicita local para gravar objeto copiado através de download

3- Copia de arquivos e edicao
a. Utilizando o Windows Explorer, pode-se COPIAR ou MOVER qualquer
objeto permitido
b. Para COPIAR um objeto de uma pasta para outra
i. Exibir o Windows Explorer, procure o item desejado e marque-o
clicando uma vez no objeto
ii. Clique no objeto usando o botdo esquerdo e mantenha-o apertado,
iii. Aperte a tecla CTRL (control) com a mao esquerda, devendo aparecer
um sinal (+) no objeto selecionado
iv. Arraste o objeto, mantendo o botdao e a tecla pressionados, até a pasta
desejada

V.

Solte o botao do mouse e depois a tecla Ctrl.

c. Para MOVER um objeto de uma pasta para outra

1.

11.

Faca o mesmo procedimento, porém, utilize a tecla SHIFT (seta para
cima)
Devera perceber que o objeto deixara de existir na pasta original

d. Outra forma de se fazer COPIA ou MOVER, utiliza o botdo direito do mouse

1.

ii.

iil.
1v.

V.

Exibir o Windows Explorer, procure o item desejado e marque-o
clicando uma vez no objeto
Clique no objeto usando o botdo direito do mouse e verifique as opgdes
que aparece
Escolha a opcao COPIAR ou RECORTAR, conforme sua necessidade
Selecione a pasta destino e marque-o com um clique do botdo direito
do mouse, aparecendo novamente algumas opgdes

1. aopg¢ao COPIAR permite criar uma copia exata do objeto

2. a opcdo RECORTAR permite eliminar o objeto da pasta

original e mové-lo para outro local

Escolha a opcdo COLAR, para indicar o local destino do objeto
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Pasta

original
[ﬁ SPT @Passagens
= ==, el
# () Dev-Cpp i IREl o0 Validag - Explorar
@ Dic @Relatnrlns Camparativi it
= ; [C)Relatirios-CP
|5) Documents and Settings g elal Dtr'lnsl Frint Directory Com o botdo
2 downloads . romanaca Browse with ACDSee ..
@ 53 edipse [)status Posquisar direito do
) eMails (teste mouse,
® ) jesdk [Citestez Compartihamento e seguranga. .. Selecione o
[C)butarial_4 ;
= “3 kb = D B Procurar virus. .. objeto a
[C3) Msacache Indice. bkl MOVER
) Mysql E]oom.ppt £ WinZip 5 (Recortar)
[C3) Program Files 5|30|IT|-2|:||:|4-'}.-'55UD_VEI Ervi R
) press7o [testEs.ExE rviar para ou
IC3) QUARANTINE EDTiro de Guerra_1_20x%  Recortar - COPIAR
(=
=50 Femp Criar akalho
[C2) Data Mining Excluir
[5) Imagens
Renaomear
[i‘l Mensagens
[C0) Passagens Propriedades
|25 Relatdrio de Yalidagio
3 5eT IC)Passagens
2 Dev-Cpp [ Relatdrio de Yalidagio
) Dic [C)Relatdrios Comparativas
|5) Documents and Settings [C)Relatdrios-CP
Pasta o [iromantical
destino ® 3 elipse Expandir
[ etails Explarar
Selecione a pasta ® D jesck | apri
des“no e c“que & g ﬁSOC- Print Directary
com o botso direito ] Drowss with ACDSse
d I Mysal Pesquisar. ..
O mouse la Progra asu0_versans, ppk
3 prios7 Compartihamento e seguranga...
2 quary B Procurar wirus. .. 3120250
I3 Recnel
= £ temp | EWindip 3
Cquue em COLAR g D2 Eriar para 3
. Im
paraa pasta des’Flno Syme Recortar
do objeto escolhido < ps Copiar
Dre Excluir
Dire Renaomear
I ron
[y 5t Propriedades
25 teste

Figura ilustrativa da seqiiéncia utilizada para COPIAR ou MOVER objetos (arquivos / pastas)
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Aula 4 — Editores de Texto

Editores de Texto

Editores de texto sdo aplicativos que permitem criar documentos de textos, com as
formatagdes necessarias, com numeragdes, cabecalhos e rodapés. Permite ainda adicionar ao
texto, figuras e imagens fotograficas, além de graficos e planilhas. Os mais simples de utilizar
sdao os aplicativos Bloco de Notas e o WordPad, que acompanham o sistema operacional
Windows XP, porém nao possuem tantos recursos como o MS Word. Vamos aprender o uso
do Microsoft Word 2003 assim como o OpenOffice Writer. Veremos também em sala de
aula, para conhecimento, o StarWriter, do suite StarOffice.

Microsoft WORD 2000
. Barade Barra de g
Margem Menu de op¢des  Régua ferramentas e;rametntaf ©  Margem
esquerda Barra de Titulo horizontal  padrgo ormatagao direita

| Documenio, - Microsoft Word

Arquivo  Editar Byghir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

=4 B o

==

-@.
O-2-A-.

Cursor, indica
onde sera —

digitado o textof - \|

R I I N I IR

/ -
Régua Ir para
vertical o Pagina
w ( | anterior
Modos de m ~
exibicdo B \\ / Selegdo do
- -~ & objeto da
5 B procura
BECEN ik
Pag il Secdo 1 1(1 Em 24cm Ln 1l Col L Pﬂrtuguas Ir pal’a
Area de trabalho, proxima
Pagina atual onde o texto sera Pagina
do documento . Idloma digitado
, Informa posigao
Numero da utilizado
Secéo atual .. atual do cursor,
Pagina / do total . . Configuracao
do documento . em distancia da e
de paginas . ortografica e
margem, linha e .
gramatical
coluna
Tela de padrao do Microsoft WORD 2000
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Menu para

editar M ibi
enu para exibir Menu de
Menu para  documento d t . Menu para
tratamento ocumento janelas de i
o ajudas e
q : Menu para exibicédo o
e arquivo inclusdes auxilios

EEX

il Documentol - Mizrosoft Word
Janela Ajuda

.C\rquwo Edltar E><|b|r Insetir  Formpakar Ferrameptas Tabe J:
E & & «° & BB ﬂ\“ 7

- Times New armnan

Normal

Menu de Menu para

Menu para
tratar tabelas

formatacoes ferramentas

Barra de menu de op¢des do WORD 2000

Visualizar a Inserir Formatar Z
S oom
impress&o Colar hiperlink, em colunas do texto
i A texto i
Criar (prévia) internet
Documento i
novo Salvar Recortar Desfazer Inserir Eglbz a estrut;;ra
Documento texto acao anterior tabelas © documento
\ \ / / atual
FHEH SLY BRY o-co- @ OGS € 100% - ':
Ativa
/ Ajuda
Imprimir _ Refazer a Inserir do Word
Abrir Documento Copiar ac&o posterior planilha Ativa
atual texto
Documento Excel Inserir simbolo de
Ativar cgrregéo Pincel, serve Formatar desenhos, paragrafo
ortograﬂ_ca e para replicar tabelas e pela barra de
gramatical formatagao bordas ferramenta de
desenhos
Barra de Ferramentas Padrao do WORD 2000
17
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Alinhar Reduzir
Formatar  Alinhar te_xtq 2 Formatar .
Formatar o tipo de Formatar o om ltdlico  texto a direita nymeracao Formatar
estilo do texto tamanho da fonte de itens bordas

\ esque\rda / externas

‘ Marmal + Times Mew Roman - 12 - S== == = :/E i i= S R & gas
/ o Formatar \ \
Formatar o tipo de Sublinh o texto marcagdo Aumentar Formatar cor
Letra do texto, tipo ublinhar de itens  recuo dalfctmte/
etra
de fonte Formatgr Justificar o texto, Realcar com
em negrito alinhando-o a marcador
direita e a
esquerda

Barra de Ferramentas de Formatagao do WORD 2000
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OpenOffice WRITER

Barra de
ferramentas
B de Titul padro Barra de
arra de 1itulo Menu de opcdes ferramentas de
formatacao
8 Untitled? - OpenOffice.org Writer E ::
Eile Edit View Insert Format Table Tools Window Help x
EreHae @ BESR IV ERR-F h-0 @E-v HOBETQ @ /
m |Dafault v||TimesNawRaman leZ v| B / U |g|E = = | iE T & = A "‘W'g - |
T "Z"'l;"E [ RN RIS R S T PY: IR URN- SN {1 RS RIC T- SR NS - EA SR LIS |- EINURS - RN ¥ R0Y ST RN T KA e
Margem Margem
esquerda direita
|
Cursor, indica Régua =
onde sera horizontal
digitado o texto
L Ir para
Selecéo Pép ina
do objeto gr
anterior
da procura E)
o)
£ 1l | ).@
[Page 1/1 [ pefak |00 | (e | [5to | iee [+ || X Ir para
Indica préxima
’N_umero da zoom Pagina
Pagina/dototal | tormaotipode  utilizado
de paginas

documento esta

sendo utilizado

Modo Insergéo

Modo de

Area de trabalho,

onde o texto sera

“ |ndica digitado
ou criado ou substituicdo  selegéo de documento
de caracteres texto ainda nao
gravado

Tela principal do OpenOffice WRITER
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Criar

Documento

novo

NI

CEE= H &
Abrir/

Editar

= =
=

ABC

Vi & B
- \

Imprimir . Refazer a g}nexéo \
Documenlt:oormatar Documento Ctgstlsr acio posterior | Procurar e a Banco
atual . . substituir de dados
documento Ativar aL~1to )
como e- corregao Pincel, serve Inserir Mostrar
mail Ativar correg3o para replicar tabela colecdo de
ortografica e formatacéo modelos
gramatical
Opcdes disponiveis da Barra de Ferramentas Padrdo do OpenOffice WRITER
Alinhar  Formatar Rriiﬂz'r
. texto a numeracao
Formatar o t|po de Form’aftar Alinhar direita de itens Formatar fundo
estilo do texto Formatar o em ltalico  textoa (background)
/ \ tamanho da fonte \esquerda
o |Default vl‘TimesNewR@an lez v| B J U ;; == _;/:Z_ 4 A-W- 0 - &
Atrallzar Formatar \
Formatar o tipo de o texto marcagao Realcar com
Letra do texto, tipo Formatar Sublinhar de itens Fc()jrmfatar C/OV marcador
; a fonte
de fonte em negrito Justificar o texto letra
alinhando-o a Aumentar
direita e a

esquerda

Inserir
Visualizar a hiperlink, Parair ao
Documento impressdo internet ob;et_o
(prgvia) Desfazer Exibir cocolide” iva
Salvar Exportar Recortar agao anterior fungdes de simbolo de
Documento para PDF texto  Colar desenho
\ \ te/xto
=™

paragrafo

g e @H- v BMeRETQ @

recuo

Zoom
do texto

Ativa Ajuda do
OpenOffice

Opgdes disponiveis da Barra de Ferramentas de Formatagdo do OpenOffice WRITER
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Opgdes disponiveis da Barra de Menu do OpenOffice Writer

22

Faetec — Curso Introdugdo a Informatica Basica — Prof. Yasuo



Aula 5 — Planilhas de Calculo

Planilhas de Calculo, sao como indica o nome, aplicativos que auxiliam na criacdo de
planilhas contendo colunas e linhas. Essas planilhas podem ser utilizadas para calcular, por
exemplo, lista de compras, lista de pagamentos, etc. Permitem a criacdo de graficos utilizando
as informagdes armazenadas, gerando relatérios tdo sofisticados quanto sua imaginacdo e
criatividade os desejarem.

Explicaremos a utilizacdo das func¢des basicas do Microsoft EXCEL 2003 e do OpenOffice
CALC.

Microsoft EXCEL 2000

Barra de Titulo Menu de opgdes

E3 Microsoft Excel - Pastal

@ Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda == ﬂ
DEEESLY $dBEY - @ AL MP1ow -0 [T =G5 L O EE.
Arial -0 N T S| EEE|H-D-A-A 2

R — " "\
H

\
A | B | & D | E | F | |
1

\\K [
Barra de

1

2

3

4 ol o
L5 Identificacédo ferrarge~ntas

/ E \ das colunas padrao
s - Célula; corresponde a
Identificagdo §
das linhas 9 uma area do cruzamento Barra de

10 :

= coluna Xlinha ; - ferramentas de

12 Area para digitar formatagao

ﬁ férmulas-ou-valores

15 das células

18 Planilha atual,

0 na qual esta
3; trabalhando
2]

|<7;7< » [ W\ Planl / Plan2 {Plan3 / [«]
/ ot \
Planilha \
inicial

Planilha
Planilha  Planilha final
anterior  posterior

NUM

Janela principal da planilha EXCEL 2000

Faetec — Curso Introdugao a Informatica Basica — Prof. Yasuo 23



Ativa Ajuda Funcdes de

Visualizar a Inserir Ordenar !
impressao Colar hiperlink,  decrescente ~ do Microsoft =~ %o " '
Criar (prévia) texto internet Excel Criar novo
arquivo Inserir : ) comentario
n%vo Salvar Recortar Desfazer formulas Inserir Limpar Li .
i acao anterior 5 desenho t Impar Limpar
arquivo texto e funcoes setas t Impa
\ \ / ¢ \ /se as validagées
| b RBY A BET o-c- T AL @S Q| BT A4 &
/. ]’ Z\ \ Marcar
Imprimir Refazer a ord Zoom da dados
Abrir planilha Copiar | @cdo posterior r enatr planilha Limpar invalidos
arquivo atual crescente Obter todas as Rastrear
precedentes A erros
Ativar CSJr.regéo Pincel, serve Calcular | s Obter setas
ortografica e l somataria nserir grafico,
tical para replicar . ativando assistente dependentes
gramatica formatagéo de células de gréfico
Barra de ferramentas Padrao do Excel
F ¢ . Alinhar oo iar Formatar
Formatar o taronr;nnahgrd(; Formatar tAIlnthar textoa  nmeragao corda
tipo de Letra font em ltalico '€X0a direita de itens fonte  Diminuir
do texto, tipo ontg esquerda tamanho
de fonte /da fonte
7&A -
Informa ) / Centralizar Formatar Auméntar
acélula Formatgr Sublinhar ¢ texto o fundo da tamfanho _Area para
emuso €M negrito Formatar célula/cor  dafonte  editar formulas
bordas e valores
Barra de ferramentas de formatacao
24
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disponiveis na Barra de Menu do Excel 2000

n

Opcoe

25

Faetec — Curso Introdugao a Informatica Basica — Prof. Yasuo



Barra de
ferramentas
padrao

OpenOffice CALC

Barra de Titulo Menu de opcdes

HAdv BMEermn@EQ @
Dv@‘l'é.'.\

8 Untitled] - OpenOffice.org Calc
File Edit wiew Insert Format Tools Data window Help
o B¢

P B-sHa R RBERI VX
Identificacéo I | = = i
P 10 = = == o5 e T TN Es =
da célula = -~
= = | \ \
B I & | D AR F\I G 1 | 3 \\I Kin
Identificacéo Barra de
- das colunas ferramentas de
e 'Célula, corresponde a ' o
Identificagéo T, | P . ! formatagéo
. uma area do cruzamento - -
das linhas .
coluna X linha o\ _
Area para digitar
férmulas ou valores
das células
Planilha atual,
na qualesta
trabalhando
EEE Sum=0

Sheet1 i Sheet? i Sheet <
| Defaul: B oo S T

N

Planilha
inicial Planilha
Planilha  Planilha final
anterior  posterior

Janela principal do OpenOffice CALC
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Ordenar Para ir

Imprimir Recortar Desfazer decrescente ao objeto
planilha texto acgao anterior escolhido
Salvar ) "y = Ativa Ajuda d
Bl atual Ativar corregio Inserir E)Slblr Conexao gaenjcl)jffieclze °
Criar q Editar ortografica e Colar hiperlink, fungdes de a Banco pCALC
arquivo Documento gramatical texto internet desenho de dados
novo / \ \
5 :-—.\,/v e AEC E % g - fb & ﬂl Il O 4 E‘E @ -
Abrir Exportar Copiar Refaz{r a Ordenar b Zoom da
arquivo para PDF Atlvar auto- agéo posterior Cscente rotc): utr_? i lanilha
corregio substituir Mostrar p
Formatar Visualizar a Pincel, serve Inserir grafico, COIe%a? de
documento impressao para replicar ativando assistente modelos
como e- (prévia) formatagao de grafico
mail
Barra de ferramentas Padrao do OpenOffice CALC
Alinhar Formato do Acrescenta
Alinhar  texto a numerode  casa Decimal
Formatar o tipo Formatar o texto a direita tipo Percentual Formatar cor
de estilo do texto  tamanho da  Formatar esquerda Retira casa da fonte /
fonte em Italico Mesclar Dec'ma' letra
x celulas
D [arial vlw ¥ B I U = === % 5;3’- e "E =
— = / —r sl dn e
%' LAY / / /[ / \ [\ \ \ |
Inf Sublinhar Centrallzar R dl i Formatar Area para
nforma Formatar o texto Formato do eauzir editar férmulas
acélula em negrito ntmero de recuo bordas e valores
em uso - : Formatar
Justificar o texto, tipo Moeda Formato Aumentar fundo da
alinhando-o a de ndimero recuo célula
direita e a padréo (background)

esquerda

Barra de ferramentas de Formatagao
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Barra de Menu de Opgdes do OpenOftfice CALC

28

Faetec — Curso Introdugao a Informatica Basica — Prof. Yasuo



Aula 6 — Gerador de Apresentacoes
Gerador de Apresentacgoes

Sao aplicativos que permitem criar slides para utilizar em apresentagdes em palestras,
simposios, reunides, isto ¢, em qualquer evento que seja necessario o uso de projetores para
apresentar contetido multimidia (textos, som, imagens, figuras).

Sua utilizagdo ¢ simples, pois existem varios modelos que podem ser utilizados, além das
fungdes que auxiliam na criagdo das apresentacoes.

Vamos ver o aplicativo Microsoft Power Point 2000 e o OpenOffice Impress.

Microsoft POWERPOINT 2000

Barra de Titulo Menu de opgoes Barra de ferramentas
padrao
[€] Microsoft PowerPoint - [Apresentagaol]
grquivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Apreseptacties Janela Ajuda Acrobat ;@ﬂ
bzl &V B o-o- CHO@9 ERaZm™ - 8. BB
TimesMewRoman = 24 - N I 8§ &8 =EE=E = A & g7 Tarefas comuns v
13 \
- \
Slide 1, / Barra de ferramentas
em edicao de formatacgao
/
Modo de_~1
exibicao Area de trabalho,
Normal, com

onde os textos e
figuras serao
incluidos

lista dos slides

Modo estrutura
de tépicos

Modo Slides )
Area para incluir

Modo Classificagao de Slides anotacdes no Slide

Modos de Apresentacao de Slides atual
exibicao da

janela do \ | o e 7

Powerpoint \ Cliquf pirz74 anntagfies / =

ol sl viEEos \
Desenhar + | [ aigformas > S W O E 48 S2-Z-A-=E=S B @ .
Slide 1 de 1 Estruturapadréo [EF 4
. : \Formato_de Barra de ferramentas
Numero do Slide / estrutura utilizado

do total de slides de desenho

Janela principal do Microsoft Power Point 2000
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Menu para Menu para

. - F Menu para transformar
Menu para editar exibir Menu de Menu para  em arquivo PDF,
tratamento documento documento Menu bara tratamento Eia ajudas e disponivel quando
de arquivo P apresentacao auxilios

' - existir programa
inclusbes

Microsoft PowerPoint - [Apresentagaot |

arquivo  Editar  Exibir Inserir  Eorrnatar  Ferr mentas apresentacdies Jagela Ajuda Acrobat
Deld &SV 3§ &> -

Times Mew Roman » 24«

- QBOW ENEAL T - (0. B8

2R kb E E|i=i= | X a\ ¢ » |5y Tarefascnmunsv %
Menu para
Menu para Menu de selecionar qual
formatagGes ferramentas

janela sera exibida

Menu de Opg¢des do Microsoft PowerPoint 2000

Ativar corregdo  Pincel, serve Inserir Criar novo Converter para
ortograficae  para replicar hiperlink, slide Z00M - “ohF 6 enviar
gramatical formatagao internet do texto por email
. Salvar Mostrar
5 Criar . Docurento Copiar . ngacf:tr:r‘l Inserir [ formatagdo \ Converter
oc:Jomsn (o '\ texto ¢aop tabelas para PDF
v / \
\j S v _éé\% “'_%__DB%EI_IE“QV 7% -:Q.;,Eﬁ
Abr|r \ \ A t
Documento - presentar
Imprimir Colar Desfazer Inserir na cor e
Documento Colar agao anterior gréfico graduagdo  Afiva Ajuda do
atual exto Formatar E de cinza
xpandir PowerPoint
Recortar tabelas e t6picos
texto bordas
Menu de Ferramentas Padrao do Microsoft PowerPoint 2000
Alinhar L Atalho
texto a Diminuir Rebaixar para as
Formatar o tipo  Formatar

esquerda Alinhar  Formatar tamanho topico, nivel agdes

de Letra do texto, em negrito textoa marcagao da fonte

abaixo mais
tipo definte Subllnhar direita  de itens utilizadas
| Times Mews Roman — » 24« f g% === A A': € B Eﬁ}{{refascnmunsv =
Formataro Formaar/;'ar Centralizar Aumentar \ Menu efeitos
tamanhoda o, jtalico sombra o texto tamanho Elevar de animagéo
fonte o texto Formatar dafonte topico, de textos e
numeragao nivel acima figuras

de itens

Menu de Formatagoes do Microsoft PowerPoint 2000
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Seqiiéncia para iniciar a utilizacdo do Microsoft PowerPoint 2000

PowerPoint

Criar uma nova apresentagdo usando

% " Abrir una apresentacdo existenke

1>

|€£

I N80 mostrar esta caixa de didlogo novamente

Cancelar

Informe qual tipo de acdo ir4 executar, criar nova apresentagao ou abrir uma ja existente.

Escolha umn Autolayaut:

Cancelar
sl
— [rorae [ [ e
[orce [over [evewr]

EiigiinE il

Slide de titulo

I™ M&o mostrar esta caixa de didlogo novamente

Escolha um dos modelos (Autolayout) sugeridos para criar sua apresentacao.

8 Miesenoll PowisPainl - [Apresentaciol ]

] rours [dw Exbe fser Comats Fenapentss Aprseptacfes Jwls Algs At =i xE
O E & 2 HOB@ Tanm™ - 5. 08

Treshenionan + M - | N J 53 8 EE MW U By ledmomrs - o

1@ -

Clique para adicionar um titulo

Fn 1 para aedeonar arceaie
o VEmos?

Dasstwr s fp G | mwgromes- . A OO @B AR &2-F-A-=S=E0w -
Shele | de 1 Estruturs pade Bo

Inicie a criagdo dos slides, incluindo textos e figuras.
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OpenOffice IMPRESS

Barra de Titulo Menu de opgdes

£& Untitled1 - OpenOffic

org Impress

Barra de
ferramentas

7@10

File Edit Wew Insert Fgrmat Tools SideShow  Window Help x
L E-r=slae X ES "."ﬁ EHR-d -0 QEA | EH @R~ @né‘ﬁsnua (50 e Design | G side Show
Pl = vl| [0 2| [lEsck  v| & [cor v [TIoues 7 =g — 1 Barrade
Slides x endot | . wn - x| ferramentas de
a8 Db Master Pages formatacao
! = Layouts
=)
\ do side
de slide
Vlsugl zagao l\_/k?d?s de disponiveis
dos slides em exibicdo para |i| i
edicéo edicdo do slide
e /
Area de
trabalho para
editar o slide g
.":77 — :|
P Cuskomn Anirnatior
= hall it
AT i ] @ p Slide Transition
] meT ¢ -%-0- Q- @ B - D-%- X2 ARBICGH-J- %Yy
d/ [ / || bz 22650423 5 0,00x0,00 |D\:||iielﬂl | DeFault o ]
Barra de / B p Zoom \
ferramentas Informacdes Informagoes : .
sobre o texto sobre o slide ~ a@plicado . 10 slide / Tipo de modelo
para desenho ics ica ao slide de fundo de slide
em edigado em edi¢do total de slides

Janela principal do OpenOffice IMPRESS
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Inserir gréfico,

. . X Parair
Irrpr!mr Recortar ativando a§3|stente ao objeto
planilha texto de grafico escolhido
Salvar atual Inserir Afiva Aluda d Auxilio
arquivo ar cormeg30. |- Colar - pesfazer hiperlink VaAudado  para origr
Editar ortografica e texto agso int t, OpenCffice slides
arquwo Documento grarratlcal a nterlor ntemne IMPRESS
novo \ ‘
"2 H= w a2 U ree| o By % - AESA @R @ ¢ Ridlide [RldeDesign Ll Slide Show
Abrir/ Exportar / Oo| i o ' /
. pol piar Refazer a Exibir Criar novo Modo de
arquivo para PDF Al ut ~ . lid ~
var auto- agao posterior grade slide apresentaca
Formatar correga0 Visal 0 dos slides
documento Pincel, serve Inserir uma . |suzszsagoa
como e-mail para replicar planilha de m(prévia)
formatagzo calculos o
Barra de Ferramentas Padrao do OpenOffice IMPRESS
Avancar
. Alinhar Descer
Criar margem do .
; : paragrafo /
sombrg Alinhar textoa paragrafo /  itom o slide Formatar cor
Formatar o textoa direita .
tamanho da nas letras g item da fonte /
font Formatar esquerda Criar Formatar letra
onte em ltalico marcador paragrafo/
el = ‘;‘E = i A oY i A -

Formatar fonte

/ Formatar

Centralizar

Formatar ~ Sublinhar o texto Recuar margem fonte
em neartto Justifi text % pgtragrafo/ Formatar
ustificar o texto, item
alinhando-o a Subir marcadores
direita e a paragrafo /
esquerda item no slide

Barra de Ferramentas de Formatacao Padrao
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Preencher Estilo de area / Criar a

Estloe  lPosde Espessura _decoruma preenchimento apresentagéo
formatos  S€ta/ ponta dalinha  Cordalinha area / \ rlsr
/ \ sombra
JJJ B | - v| |D,Dﬂtm ¢| |- Black. v| & |C0|0r ||:| Blue & v g
Slides X JNurmal |0ut||ne'Nntes | Handout I Slide Sorter |
Criarlinha  11Pos de Area de \ Permite
linha Exibir como criar ordem
criagdo |ista/resumo  Criar Formatar de slides
normal anotacdes folheto de
slides

Barra de Ferramentas de Formatacao de Slides
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| Tasks View = ¥ Tasks View + ¥

- Master Pages M odelo de [ Master Pages
= used in This Presentation slide utilizado ~ Layouts
£ ~
e | Aplicar
E Recently Used fgrmato de
slide (layout)
Ultimos
. modelos
El Available for Use L —_— S
r utilizados
| e
|
EEERE ———Modelos alllal SEee:
. disponiveis
Tipos de _~
formato
de slide
[+ Layouts w
I Custorn Animation I Custorn Animation
I+ Slide Transition I Slide Transition
Tasks Wigw = X TipOS de Tasks Wigw ~ X
I+ Master Pages anima (}é o de p Master Pages
b Layauts slide disponiveis . b Layouts
Efeitos de
~ Custom Animation R s = b Custam Animation
Possibilidades transicdo —_-

Modify effect

H + Slide Transition
de efeitos e entre slides
= Apply to selected slides

modificagdes

H wiipe Right
Effect Appear D |spara_dor Wibe Left
Skart / do efeito Wipe Dawn
wheel Clockwise, 1 Spoke
wheel Clockwise, 7 Spokes
Outras Ti d wWheel Clockwise, 3 Spokes
op(;fjes do Ipos e/ wheel Clockwise, 4 Spokes
. transi (}é 0 wheel Clockwise, § Spokes
efeito Uncaover Down
Uncover Left
= . L Right
« Velocidade da ncover U
| execugdodo  velocidade v Lot
efeito da transigéo Uncover Right-Dawn
\ Uncover Right-Up
R.andorn Bars vertical
ltens que Random Bars Vertizal
algum efeito Som na Modify transition
programado tra”Si‘?éo\Speed et
Di d d ound [<pyg Saund> )
Ordem de Isparador da
execucdo dos transicao Advance slide
itens com (&) On mouse click
Change order: efeito Aplicar a
todos slides

Executar
—— e |
[ Autornatic Dregiew\ os efeitos

I+ Slide Transition Permitir [#] Automistic previevs
visualizagcao

Opgdes de formatacao dos slides e dos efeitos do OpenOffice IMPRESS
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Barra de Menu de Opg¢des do OpenOffice IMPRESS
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Seqiiéncia para iniciar utilizacio do IMPRESS

= Presentation Wizard

Tvpe
@." Empty presentation

(") Erom template
{:'.‘I Open existing presentakion

Preview

[] Do niot shiow this wizard again

[ Help J [ Cancel J <« Back uext:b:b J [

Create

J

Informe qual tipo de acdo ird executar, criar nova apresentagao ou abrir uma ja existente.

™= Presentation Wizard

Select a slide design

|F‘resentati0n Backgrounds w |

=ioriginal =
Dark Blue with Orange
Subkle Accents

Select an outpuk medium

Ciriginal () Screen
() Owerhead sheet ) Slide Preview
C} Paper
| dep [ caneel || «<Back || Bextmz || greate |

Escolha um dos modelos sugeridos para criar sua apresentacdo e também o tipo de utilizagao,

ou seja, impressora, tela ou slide.
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esentation Wizard

Select a slide transition
Effect

Speed Mediurm hd

Select the presentation type

(%) Default
i) Automatic
Duration of page ||:||:|:|3|:|; 10 ‘
Duration of pause ||:||:|:|3|:|: 10 ‘ Brewiew
Show logo

[ Help J [ Cancel J [ << Back ] Mexk ==

Selecione os efeitos de transi¢do entre os slides, a velocidade de transi¢dao ¢ o acionador da

transi¢ao, isto €, por acionamento(default) ou por tempo (automatic)

& Untitled? - Open g Impress :
Eile Edit Wiew Insert Format Tools Slide Show  Wwindow Help x
Brelae R RE v eiafa-d e-- @EA H @G- @ L Tside [llsideDesign  Glside show
Ehd| b= | v| oooon = [MWBak | & color v|3euss v @ g
slides x Tasks View v X
| ) I Master Pages
1
= Layouts
Lol
Slide 1
SEEe
olllan EEEE|
@ =] [Edo
s ‘uﬂﬂ =
= 1= @
b Custom Animation
~|
=l o | s || Slds Transition
k] MOTI¢-%-0-@ % B-D-%- K2 AREICGE-T-5%a7 |
[ || dzzes 423 sfio00x000 |lsom || || [sidetift || Defaulk

Inicie a criagdo dos slides, incluindo textos e figuras. Na coluna da esquerda est4 a lista dos

slides criados e na coluna da direita, as opdes de formatos disponiveis.
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Aula 7 — Complementos
WINZIP

O Winzip ¢ um aplicativo que compacta seu(s) arquivo(s), isto €, reduz consideravelmente o
tamanho do(s) arquivo(s) utilizando-se de algoritmos de compressdo. Ele ¢ muito 1til para
enviar arquivos por e-mail ou para armazena-los em disquete.

Ao compactarmos o(s) arquivo(s), um outro arquivo ¢ gerado, porém com extensao .zip.
Entdo, todo arquivo que tem esse tipo de extensao (.zip) além de .arj, .arc, .Izh, .tar, .taz,
sdo arquivos compactados.

Siga os passos para compactar uma lista de arquivos e salva-los em um diretdrio temporario.

1°. passo
Selecione os arquivos para serem compactados.

8% E:\Yasuo\AULAS\a ostilasMntroducao_Informatica ¢
P -
Arquivo  Editar  Exibir  Eavoritos  Ferramentas  Ajuda .','
0-©0 & L=
Endereco _7 E:i¥asuolAULAS, apostilasiIntraducan_Informatica v Ir
Pastas X Mome Tamanho | Datade m 4
& 15 Morton Internst Security 2004 Diaceess 26/3{2005
) CorelDram 26/4/2005
10 RIPPER:
B 2 T [)Excel 23/5/2005
) Temp [EFiguras 19/5/2005
& (3 Tempararios Soutonk 23[5{2005
= ) Yasuo [Z)Pawer Paint: 19/5/2005
= (3 AlLAS |[)staroffice_Opencffice 26/4/2005
() a_Planos_de_ula [EwindowskP 26/4/2005
= ) apostias ([Zywaord 26/4/2005
£ Admiristracan_R 'EApostlla_exce\_has\co_faetec.pdf 5.715KB 23/5/2005
& I algoritmos e logit EApostiIafexce\ibas\coffaeteciantes.pdf 4.823KB 19/5/2005
) fipostias_AsP T tipostia_Outlank2000_faetec.pdf SE9KE  23/5/2005
B 3 Apastias_C_C+ ) apnstila_outlaok_Express_faetec.pdf 9I0KE  23/5/2005
® () Apostilas_ensinc IE»C\postllaJ:uowerpolnt_baslco_l’aetec‘de 9,394 KB 19/5/2005
155 Apostilas_PHP EApostilafwordfbasicojaetec‘pdf S.135KB 19/5/2005
) APSPD_1_s_2 TDicas da Outlook.pdf 3E7KE  19/5/2005
[ () Catia Demonsty, | JDicas do ord.pdf 191 KB 23/5/2005
&) hacee | ~fostila_Basica_Faetec.doc LKB 24/5/2005
& 3 HP12C @Apostilajasicafaetec‘doc 14.144 KB  24/5[2005
2 03 Inroduczo_Info 0 Lame asica_fastec.doc 11,169 KB 23/5/2005
D Access ) 4postila_sxcel_basico_faetec_oo.doc 11.170KB  23/5/2005
(&) CorelDraw @Apostila_out\ookZDUD_ e_OutlookExpress_fastec.doc 20,932 KB 19/5/2005
= i look2000_Fs oc 19.868KB  23/5/2005
(23 Excel
) Figuras press_oo.doc S30KE  23/5/2005
® 3 outLook F 1,204 KB 23/5/2005
[ Pawer Paint 91.433KB  19/5/2005
() StarCffice_C 7.849KB  19/5/2005
) Windamsxp rformética_Manual doc 29KB  1j4j2005 1
2 word 127 KB 19/5/2005
= [ Linguagem_DHTI cas doWord.doc TSKB 239/2005
) LinguagemC #pact doc 106 KB 13/4/2005
1 1 i m e | B NOCGs Gersis outlook Lilan Russo.doc 35¢B  zafsizoos ¥
< > < b
20
. passo
: ~ . . ~ ~ ~
Clique o botdo direito do mouse e escolha a op¢do WINZIP ¢ entdo, uma das opgdes que
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@Apostila_Basica_Faetec.d-:c
] Apostila_excel_basico_fae
@Apc-stiIa_ex-:el_basi-:n_fae
@Apostila_OutlonkZDDD_ e_|

il &postila_Outlook2000_Fae
@Apostila_Outlc-ok Express_|

14,144 KB 2452005

Abrir 11,169 KB 2352005

Nawo 11,170 KB 23i5/2005
Tmprimir I 20,932 KB 19)5/2005
Abiredin g 19,866 KB 23i5/2005

G30KE  23/5/2005

= B Procurar virus.,,, 1.204 KB 23/5/2005

@Curso In
] do
il do
@Docl.doc
8 ?ﬂNocﬁes Gerais outhook Lil

3 (3 Add to Zip file..
3 Lﬂﬂ Add ko Ink
3 Add ta recently used Zip file

Enviar para

Recortar 3 Zip and E-Mail Introducac_Infarmatica.zip
Copiar 3 Zip and E-Mail Flus...
Configure
Criar atalho 32 T
Excluir [
Renomear
Propriedades

O mais pratico ¢ o “Add to nomesugerido.zip” que cria um arquivo compactado na mesma

que estdo os arquivos selecionados. O “nomesugerido” ¢
fornecera, podendo aceita-la ou ndo.

r

um nome que o proprio Winzip

Outra op¢ao muito utilizada ¢ o “Add to Zip file...” em que o aplicativo pergunta o nome do
arquivo compactado a ser gerado e também o local que sera gerado.

3°. passo

Adding 3 files
Add to archive:
SMntroducan |rformatican |
Cancel
[ MHew... ] [ Open... ]
Action: Options
| Add [and replace] files w | L Encr}lp!l added f!IES
[ Store filenames in 8.3 format
Compression: I:‘ Save full path info
| Mormal “ | Attributes

[ Include only if archive attribute is set
[]Reset archive atribute
Include system and hidden filez

Apo6s selecionar a pasta destino e o nome do arquivo compactado, selecione o modo de

compactagio.

Em Action, selecione a acdo a ser realizada com os arquivos ja existentes.
Em Compression, selecione o grau de compressao dos arquivos.
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Adding 8 files

Add ta archive:

E:“vamuoiAlLAShapostiasintroducan_Infarmaticakteste

[ Mew... ] [ Open... ] Help
Action: Options
Add [and replace] filez v [ Encrypt added files

[ Stare filenames in 8.3 format
[ Save full path infa

4dd [and replace] files

Freshen existing files
Move [and replace) files
Update [ahd add] files

Altributes

[ Include only if archive attibute iz set
[] Reset archive attibute

Include system and hidden files

Adding 8 files

Add ta archive: Add
E:tasuohalLAS apostilasi nroducac_Inform aticatteste |
[ Mew... ] [ Open.. ]
Action: Optionz
| Add (and replace) filez v | [ ncrygt added F?Ies
[ Stare filenames in 8.3 format
Compression: [ Save full path info
Mormnal v Altributes

[include only if archive attibute is zet
] Reset archive attribute
Include system and hidden files

|| Super fast

4°, passo

Se optar por gravar o arquivo compactado a ser gerado em disquetes, o aplicativo ira
disponibilizar a opcdo de arquivo Multivolume (Multiple Disk), isto ¢, para o caso de

necessitar mais de um disquete para comportar o arquivo gerado.

Adding 8 files

Add to archive:

Acteste disquete.zip

Multiple disk spanning:

Automatic w

Automatic

[ Mew... ] [ Open... ] Help
Action: Options
| Add [and replace] files w | D E ncry];!t added f!les
[ Stare filenames in 8.3 farmat
Compression: [] Save full path info
| Marmal v | Attributes

[T Include only if archive attibute is set
] Reset archive attibute
Include system and hidden files

5°. passo

Ao terminar de compactar, o aplicativo exibird todos os arquivos selecionados e

compactados, além de uma indicagdo de encerramento da operagao.

el

Adding Apostila_powerpoint_basico_fastec. doc

FEX

2

e
=
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@ WinZip - Introducaoc_Informatica.zip

File Actions Options Help

3 - s {\f) P = 1 =fpk ,(‘7\ i

C AT ODHD O E @

O B ¢ U W =

New Open Favorites Add Extract Encrypt View Checkout  Wizard

Mame Type Modified Size  Ratio Packed = Path
@Apostila_excel_basico_Faetec.doc i Documento do Microsoft Word — 23/5/2005 16:20 11.437.056 4% 10,999,229
@ApostiIa_OutIookZDDD_Faetec.doc Documento do Microsoft Wword — 23/5/2005 14:20 20,344,832 96% 883.629
@ApostiIa_OutIook_Express_Faete. .. Documento do Microsoft Word — 23/5/2005 14:27 1,232,896 17% 1.023.051
@Ap0stiIaJ:uowerpoint_basico_Fae. .. Documentao do Microsoft Word  19{5/2005 09:52 83,387,392 2% 81.449.275
@Ap0stiIa_word_basico_Faetec.doc Documento do Microsoft Word 19502005 0952 8.037.376 3% 7.793.299
@Dicas do Cutlook. doc Documenko do Microsoft Word 1952005 12:27 129.536  76% 30,702
@Dicas do \Word.doc Documenko do Microsoft Word — 23/5/2005 14:15 76,288 TE% 18,353
Selected O files, O bytes Tatal 7 Files, 121, 724KE 00

7°. passo
Para utilizar os arquivos compactados, devemos primeiramente descompactar esses arquivos,
utilizando-se, geralmente, dos mesmos aplicativos compactadores.

Para descompactar os arquivos, usa-se dar 2 cliques (botdo esquerdo) pelo mouse. Surgira a
janela com o Winzip e os arquivos que fazem parte do arquivo compactado, tal como a figura
acima.

8°. passo
Clique o botao Extract (Extrair) e informe o local onde serdo armazenados os arquivos
extraidos (descompactados).

Extract - E:\YasuoMULAS\apostilastintroducao_Informaticalintroducao_Informatic..

Entract ta: EZ"-.EllZuZ:I_lFI'IEr'It:E: anid Settingsh, anfiguraca iz T & vl

= = (& Desktap
[ = i Meu computadar
Deskiop M Disguete de 3% (&)

wge Dizco local [C:]
. e TASUD_40GEM [E:]
__)" %) Meus locais de rede

Meus ) Meus documentos

documentos
Meu computadar. Files [ Open Explorer window

[ Qvenwrite existing files Cancel

- (=) &1l filez/folders in archive FSkipickder 3
Usze folder names =P

rede

-

Aguarde o processo de descompactacdo até o aplicativo indicar fim de execugao.
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WinZip - Introducao_Informatica.zip

DAL ODOE U
New Add Extract Encrypt Wigw Checkout  WWizard
Tvpe Madified Size  Ratin Packed | Path
@Apostila_excel_basico_Faetec.doc 4% 10,999,229
B apostila_Outlaokz000_fastec.doc 95 353,629
W apostila_Outlaok_Express_fate... Dol 17%  1.023.051
@F\pUstiIajuwerpuint_basicujae... Dol E é '.( '_j 2% 81,449,275
@ApostiIa_word_basico_Faetec.doc Do 3% 7.793.299
9 Dicas da Outlock.doc Do 6% 30,702
@Dicas do word,doc pof  Extracting Apostila_powerpoint_basico_faetec. doc TE, 18,353
[IIIIIIIIIIIIIIIIIII

Extracting Apostila_powerpoint_basico_faetec.doc 0 e

9°. passo

Também pode-se clicar no arquivo compactado pelo botao direito do mouse, selecionar opgao
WINZIP e escolher a forma que desejar para descompactar os arquivos, isto &, extrair os

arquivos.

Também aguarde o processo de descompactacdo até o aplicativo indicar fim de execugao.

10°. passo

Open with WinZip
Irnprimir
Explorar

99,804 KB

1KE
5. 715 KB
11,170 KB

B Procurar wirus..,

11,169 KB

[‘i WinZip

2452005
2452005
23/5/2005
23i5/2005
23/5/2005

3 () Exctract ta...

Abrir cam ¥ | B Extract to here
o
Rkt L3 Extract to Folder
Recortar 3l E-Mail Introducao_Informatica, zip
Copiar (3 Encrypt
3l Create Self-Extractor {.Exe)
Criar atalho :
3 Canfigure
Excluir
Renomear 830 KE  23/5/2005
- erc,doc 20,932 KB 19)5/2005
Proprizdades 387KE  19/5/2005

(3 Extract ta Folder E:\Yasuc)AULAS apa.. \Ink. . \Introducao_Informatica

¢ &3

E stracting Apoztila_powerpoint_basico_faetec doc

[IIIIIIIIIIIIIIIIIII

Cancel

Encerre o aplicativo Winzip.
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WINSCP2

O Winscp2 versao 2.2.0 ¢ um aplicativo que realiza a transferéncia de arquivos de um
computador a um outro computador, de tipo servidor. Para essa operagdo, ¢ necessario
conhecer o meio de conectar-se ao computador servidor, isto €, o codigo do “usuario” e a
“senha”.

Essa forma de transferéncia, ¢ mais complexa que o simples envio do arquivo anexado via
e-mail.

Siga os passos a seguir, para uma transferéncia de arquivos com sucesso.

1°. passo
Execute o aplicativo WinSCP2

WinSCP Login

[+ Session Session

- Directaries Host narme Part number

: grsn;erences 'l i22 2 |
User name Password
i | | |
Private kev file
! L
Hint: Use "Stored sessions" tab to save your settings,

[ advanced options

2°. passo

Informe nos campos,

Host name — 0 nome do computador servidor, na qual se conectara

Port number — deixe o numero 22, ou inclua-o, pois serd padrao neste aplicativo
User name — informe o nome do usudrio que esta solicitando conexao

Password — informe a senha do usudrio que esté solicitando a conexao

Private key file — deixe como estd, pois neste aplicativo ndo serd necessario

WinSCP Login

[#- Session Session
i Directaries Host name Part number

55H T : i
H |tpm3 . Fastec, b |22 —
Preferences R AREE | ! |

User narme Password

Eyasuo | i********l i

Private ke file
i [

Hint: Use "Stored sessions” tab to save your settings.

[ advanced options

I Login l [ Close:

Faetec — Curso Introdugao a Informatica Basica — Prof. Yasuo 44



3°. passo
Clique no botao LOGIN para continuar o processo de conexao.

A conexao serd completada se a senha for correta para o usuario solicitado.

asuo@tpm3.faetec. br - WinSCP

Local Mark Commands Session Options Remote Help
" TE

‘ e C: Disco local ~

||z =

Mame T Size | Type Changed | Mame T Size | Changed Rights o
(= Parent directory  5/5{2005 ... r| | [E}.. §/4/2005 22:00 FXT=3rX
)Adobe Pasta de arquivos 552005 ., [ AdaptacacDP 231122003 00:00  pwsr-xr-x
CFinePrint files Pasta de arquivos  24/1/2005 .., ) apost_Ulisses 15/4)2005 07:49  rywx------ e
BMELIS videos Pasta de arquivos  20(1j2005 .. t| | [C3)ApostiaPHP 16/9/2003 00:00  pwxr-xr-x
ﬂMinhas imagens Pasta de arquivos  20/1/2005 ... r|  ([)Apostilas S11/2004 00000 P------
(yMirhas misicas Pasta de arquivas  8(3/2005 ... r| [)Awalacao_DHTML_2004 412/2005 19:52  rwrr-xrx
LMy eBooks Pasta de arquivos  24/1/2005 .., ILIDATECRE 2/5/2001 00:00 [

EMy Shapes Pasta de arquivos  27/4j2005 ...  s|  [Z)Estagio 12(9/2002 00000 pwner-xr-x
[Bdesktap.ini 79 Pardmetros de... 20/1j2005 ... a| | [Clinterbases 117112003 00:00  rowsr-xr-x
[C)Pos_Graduacao 6/7/2004 D0:00  rwr-xr-x
Catmp 9/8/2003 00:00 [
LTPASCALT 17/10/2002 00:00  rwxr-xr-x
Evep 9/8}2003 00:00 Tr-r
12/902002 00000 rwxr-xr-x
17/10/2002 00:00  rewsr-xr-x
S08 1932002 00:00  rw-r-t—
2373 24)6/2001 00:00  rwx—-----
24 19/3(2002 00:00 PI-F==f==
230 1932002 00:00  rw-r--t--
124 19)3/2002 00:00  pw-r--r-- 3
£ | e — > 7l
O0Bof 798in0of & 08 of 116 MB in 0 of 149
£ F2 Renar 5 Cop @ (5F7 Create directory X FE Delete B 10 Disconnect:
11,734 B 1.734B M @ S blowfish 0:00:35
s =

Na figura acima, vemos duas janelas, tendo a direita, o contetido do seu microcomputador ¢ a
esquerda o contetdo da pasta que vocé conectou no servidor.

4°. passo
Entdo, para copiar do seu microcomputador para o servidor, € s clicar no(s) arquivo(s) para
selecionar do seu microcomputador e arrastd-lo(s) copiar no servidor.

Local Mark Commands Session Options Remote Help

b &9 e B HED FEEee | e EE s E s e

[ G2 72 = @ = (3 (A 7t @

Mame Size | Type T Al Mame T Size Changed o
®. Parent drectary " 15/4/2005 07:52
(CAccess Pasta de arquive || BH]12 1sem2001 Sist.de Comp.doc 28160 10/3/2002 00:00
() Corelraw Pasta de arquive. || B)S0 1sem2001 And.eProjSistfrocDa.. 24576 10/3/2002 00:00
(Excel Pasta de arquive | | Capostia_spspd.zip 1,500,324 12/2/2002 D0:00
(Figuras Pasta de arquive | | B ]apostla_APSPD_ant.doc 2.857.984 /22002 00:00
gomnnk Z:001 1/?17992 00:00 File: E:h.. \Introducao_InformaticaiDicas do Wword, pdf
[CIPower Point 55,648 10/3/2002 00:00 ;
() 5tarOffice_OpenOffice ity i Hlee oy o Cract o, 31150 23/5{2005 14128 Target:  fhomefyasuojApostilas!
(Eywindowsxp 08544 10/3/2002 00:00 [ ]
Eword 27,035 10/3/2002 00:00

apostila_eicel_basico_fast 16,224 10/3/2002 00:00 : :
%Apnst‘IE_EX(EI_‘HSW_FM Copy ‘ [ Cancel ] [ hECEE? ] S dop Skark kime: 14:38:18 Time elapsed: 0:00:34
T npostia_Outlaak_Express_fastec pof 931,150 Documentodo. | | CHdFd_anexax_apostia_apspd.zp 21,356 2112002 00:00 Bytes transfered: 1.062 KB CPS: 33,866 Bfs
T Apostila_Outlookz000_faete. pdf 582319 Documentodo. || “llengsoftware_inpe.zip 474,179 26/2/2002 00:00 ( ]
T Apostila_powerpoint_basico_Faetec. pdf 9578.028 Documentodo. || Cfiguras_trab_egydio_vasuo.zip 634,150 12/2/2002 00:00

postia_word_basico_faetec pof 5.258.100 Documentodo. | | C-figuras_trab_egydio_yasuo_ant.zip 632,453 21120020000
T cépia de Apostla_Outlak Express_faste... 931,150 Documentodo . ) prova_questoes_apspd,doc 22,018 26/2/2002 00:00 [ pisconnect when operation Finishes
Tbicas do Outlook. pdf 395596 Dowumentodo. | BJRegras para P2.doc 19.968  22/3/2001 00;00
Fl0icas do ord.pdf 194.717 Documentods. || ®]sis_comp_aula_t_w95.doc 17.408  26/2/2002 00:00
tila_Basica_Fastec.doc 162 Documento do . Sws_mmp_au\a_ﬁ_wgﬁ‘dut 110,592 26/2/2002 00:00
i st ; e i : ; =y e
1.145 KB of 308 MBin 3 of 36 0B of 15.192 KB N0 of 24
# F2 Rename EZFs copy e Move 7 Create directory 3 F8 Delete [F9 Properties %10 Disconnect

6.984B 911 KB o @ Ablowfish 001152

Informe a pasta que em sera gravado e aguarde o fim do processo de transferéncia,
visualizada na janela Copying.
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Se necessitar retirar do servidor, basta clicar e copiar do servidor no seu microcomputador.

Faetec_Yasuo - WinSCP_

local Mark Commands Zession Options Remote Help

Copy 5 files to drop target

w8 S B FE R e m R ElanmdEes -
B B & [ [ S apost s vie-3 EHEAR &)

Size  Type T

Hame Size | Changed F

Parent drectory . 15M4{200507:52 1y Copying
Pasta de arquivos | | Teap258-1 pof 1.017.064 15M/200507:48  n
(E)Finefrint Files Pasta de arquivos | | Tjeap2ss-2-1.pdf 491633 ISM/Z005 0748 n
Mrreus videos Pasta de arquivos | | Tleap25a-2-2.pdf 403,325 ISM[Z005 0748 n = N
([Hrinhas magens Pasta de arquivos | | Tlcapesa-2-3.pdf 1.063.909 1SM4/200507:49  ny —— -
AMinhas misicas Fasta de arquivos cap2ss-2-4.pdf 662346 1SM/Z00507:49  n I,;j
My eBooks Pasta de arquivos | | Tecap258-3.pof 236513 SM/Z005 0743 n
{3y shapes Pasta de arquivos || E|capzsa-lab, pdf 134,290 15/4/200507:49 1y
[Bdesktop.iri 79 Parmetros de ... File:: cap258—2-4.pdf

Target: Drop direckory

[---------------

5°. passo

Start time: 14:42:09 Time elapsed: 0:00:26
Bykes transfered: 1,183 KB CP5: 46,546 Bf's
Capy. ] [ Canicel ] [ Mare >> ]
(T |
[Ipisconnect when operation finishes
< | 3| | J &
0Bof 79BNO0FE 1,882 KB of 3915 KB IN G F 7
# F2 Rename E3Fs copy L BFe Move CFF7 Create directory X Fé Delete [5FFa Properties 10 Disconnect
12,426 B 18848 @ @ Sblowfish 0:01:26

Ao encerrar o processo de transferéncia, deve-se obrigatoriamente desconectar o servidor,
encerrando a sessdo de conexao, por razdes de seguranga.

\I‘\’) Terminate session "vasuo@tpm3.fastec.br' and close application?
-

Ok, H Cancel ]

[IMever ask me again
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SCANNER

Scanner ¢ um equipamento que digitaliza imagens, figuras e textos. Digitalizar é o processo
de incluir no computador, através de aplicativos e equipamentos adequados, as imagens,
figuras, textos, fotos, em formato de numeros (digitos), que ¢ a linguagem do computador.
Dessa forma, podemos editar as imagens e textos, pois o computador pode manusea-los
eletronicamente.

Esses equipamentos parecem-se muito com as maquinas fotocopiadoras (xerox) e os
aparelhos de fac-simile (fax), tanto em mecanica quanto nos processos utilizados.

Existem inumeros fabricantes e modelos de scanner, mas todas tem em comum, uma
plataforma onde ¢ colocada a imagem (texto ou fotos / figuras), um mecanismo que captura
essa imagem através de lampadas e espelhos moveis, aplicativo (software) que faz a
conversdo das imagens em formato digital e por fim, aplicativos que fazem o tratamento e
edicdo dessas imagens.

1°. passo
Coloque a imagem a ser escaneada na plataforma, ajuste a posi¢do manualmente ¢ feche a
tampa (devera existir uma tampa, como as maquinas de fotocdpia)

2°. passo
Execute o aplicativo de escaneamento, ou de captura. Geralmente o fabricante do scanner
oferece o aplicativo.

3°. passo
Faga uma captura prévia da imagem, através de botdo que indica Captura ou Preview.

4°. passo
Agora selecione a area que vai escanear, através do ajuste da area pontilhada. Muitas vezes, ¢
necessario utilizar um botdo com ZOOM para selecionar com mais precisao.

5°. passo

Feito a selecdo da érea, escolha os pardmetros de captura ou escaneamento.

Esses parametros influenciam no tamanho total do arquivo de imagem que sera gerado.

Os parametros abaixo sdo os mais utilizados:

Tipo de imagem: indica qual a finalidade do arquivo final (imagem para tela do
computador, para impressdo como figura, para impressao como foto, para slides, etc)
Resolucgio : indica a qualidade e profundidade que vai ser aplicada a imagem escaneada.
Quanto maior resolu¢do, maior poder de ampliacdo, porém maior o tamanho do arquivo.
Contraste / Brilho : permite ajustar esses parametros para escanear a imagem com maior
nitidez.

Zoom ou aumento : permite escanear a imagem com qualidade melhor, porém a custo maior
em tamanho.

Formato de gravaciao do arquivo de imagem : permite selecionar como a imagem sera
gravada. Existem formatos que ocupam espagos maiores (.bmp, .tiff, etc) e formatos que
economizam no tamanho, sem perder muito em qualidade ( .jpeg, jpg, gif, etc).
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6°. passo
Ap0s selecionar os parametros, executa-se o escaneamento ou digitalizagdo propriamente
dito. Dependendo dos parametros, pode-se demorar alguns minutos para encerrar 0 processo.

7°. passo
O aplicativo ird solicitar o nome e o local onde serd armazenado o arquivo de imagem gerado.

8°. passo

Apos terminar a digitalizacdo das imagens, deve-se encerrar o aplicativo.

Neste momento, pode-se utilizar algum aplicativo para editar os arquivos gerados.
Chamamos esse processo de Editar Imagem.

EDICAO DE IMAGENS

Editar imagem significa melhorar a qualidade da imagem, seja ele foto ou figura, acrescentar
ou retirar elementos.

Como sempre, existem inimeros aplicativos que fazem esse processo, desde os aplicativos
comerciais até os de uso livre.

Mas todos permitem tratar a imagem digitalizada ou a imagem capturada através de alguma
camera fotografica digital.

As opg¢des mais comuns:

Brilho / Contraste — clarear ou escurecer a imagem, torna-la mais ou menos nitida.

Qualidade — melhorar a qualidade da imagem através de algoritmos proprios.

Recortar / Inserir / Copiar — permite colar partes ou cortar partes da imagem.

Negativo — permite converter a imagem em negativo de filme

Espelho — permite inverter o lado da imagem (como um espelho)

Colorir / preto e branco — permite acrescentar cor ou torna-la colorida ou preto e branco
Efeitos especiais — utilizacdo de algoritmos especiais para aplicar na imagem e gerar efeitos
diversos como nevoa, vidro martelado, rascunho, etc.

Todos aplicativos permitem visualizar os efeitos antes de aplicar na imagem original, mesmo

assim, recomenda-se fazer uma copia das imagens originais antes de executar qualquer
aplicativo de edi¢do e tratamento de imagem.
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IMPRESSORA

Como utilizar a impressora de forma economica ¢ um desafio constante, tanto de uso
doméstico e particular quanto no uso em local de trabalho e escolas (principalmente).
Geralmente, as impressoras jato de tinta ou laser, sdo acompanhadas por um aplicativo que
permite selecionar o modo de utiliza¢ao, que pode ser:

Normal — utilizagdo comum, com boa qualidade de impressao

Qualidade — utilizagdo em documentos para ter 6tima apresentagdao e qualidade, porém com
custo elevado em suprimentos e tempo

Rascunho — utilizagdo econdmica, com qualidade inferior, porém totalmente aceitavel para
trabalhos escolares e em impressdo domestica.

Portanto, o usudrio deve ter sempre a preocupagdo e a atencdo em verificar qual o modo de
impressao sera utilizada antes de imprimir algum documento.

Através do Painel de Controle (Windows), selecione o icone de Impressoras / Fax e selecione
a impressora que sera utilizada.

Clique em propriedades e verifique nas Opgdes Avancadas, a Qualidade de Impressao. Caso
permita, selecione sempre modos econdmicos e/ou resolugdes baixas.

Também, no momento da impressdao do documento, pode-se selecionar o modo de impressao,
optando sempre que possivel, na Op¢ao Rascunho.

Outra forma de economizar tanto papel quanto tinta / toner ¢ habilitar a impressdo do
documento em 2, 4, 8 ou 16 paginas do documento por folha impressa. Este ¢ um recurso do
Microsoft Word.

FINEPRINT

FinePrint versdo 5.04 ¢ um aplicativo que faz qualquer aplicativo imprimir de forma
econdmica, em 1, 2, 4 ou 8 paginas de documento por folha impressa, acrescentando bordas,
rodapés, textos como marca d’dgua, entre outras coisas. E um programa gratuito, porem como
exibe algumas frases comerciais, pode-se registrar um nimero serial para elimina-lo.

1°. passo
Instale o programa e siga as instru¢des, fazendo o FinePrint seja uma impressora.

2°. passo
Ao imprimir, seja pelo Word, Excel, PowerPoint, Writer, Calc, Presentation, ou até pelo
Acrobat Reader, selecione como Impressora, o FinePrint.

3°. passo

Escolha as opg¢des que desejar na aba Preview, op¢do Layout:

Layout — informe o nimero de paginas do documento serdo impressas por folha.

Stationery — informe o modelo que serd utilizado (geralmente nenhum).

Form — informe o tipo de formulario ou tipo de folha sera utilizada (geralmente nenhum)
Borders — informe se deseja bordas, ordem da impressdao com bordas

Margins — informe o tipo de margem (geralmente original) podem escolher as margens
proprias do FinePrint

Separate jobs — indique se quer que documentos distintos sejam impressos em folhas novas.

Faetec — Curso Introdugao a Informatica Basica — Prof. Yasuo 49



As outras op¢des permitem remover graficos, exibir seqliéncias ou trabalhos eliminados, ou
se desejar, deixar margem para perfuragdes (para encadernar).

PROJETOR DE DADOS - DATASHOW

Projetor de dados ¢ um equipamento que amplia a imagem que aparece no monitor de video
na forma de “telao”. Em outras palavras, ¢ a projecdo exata da tela do microcomputador em
tamanho maior, geralmente na parede ou no teldo.

E muito utilizado para apresentacdes em auditorios, em salas de aula, em treinamentos, enfim,
em qualquer ocasido que se deseja oferecer uma visualizagdo ampliada da sua apresentacao.
Pode inclusive, ser utilizado em sistemas de “cinema em casa”.

Um sistema de proje¢do de dados é composto por um projetor de dados (ou chamado de
DataShow), um computador ou notebook e um sistema de som, pois € capaz de exibir

imagens em movimento e som sincronizados.
A seguir os passos necessarios para utilizar um projetor de dados.

1°. passo
Verificar a rede de energia elétrica, para prevenir queima do aparelho projetor de dados,
mudando a voltagem do aparelho para adequar a energia fornecida no local.

2°. passo
Conecte o “cabo de dados” na saida do monitor de video do computador ou notebook.

3°. passo
Caso existir e se for utilizar outro monitor de video (em caso de computador de mesa),
conectar o cabo de dados, a partir do projetor de dados para o monitor de video.

4°, passo

Verificar a distancia do projetor ao anteparo de projecdo (pode ser uma parede branca ou de
cor clara)

Ligar o projetor de dados (pelo botao Liga/Desliga ou 1/0) e ligar o computador.

Ligar o monitor de video auxiliar, se existir.

5°. passo

Utilizar controles para transferir os dados para o projetor, através dos botdes no notebook
especificos para isso (geralmente tem um simbolo de tela ou monitor).

Selecionar a op¢do que apareca tanto no projetor quanto na tela do notebook ( pois facilita
navegacao e outras agdes visualizando diretamente na tela do notebook).

6°. passo

Regular o foco e 0 zoom (se ndo for automatico) através de controles especificos, que podem
ser mecanicos (anéis ou hastes deslizantes) ou eletronicos (botdo de ajuste).

Regule também a altura da imagem e o posicionamento de forma que fique bem visivel, sem
distor¢des.

Para isso, existem controles de regulagem, como altura, posi¢ao vertical, horizontal, trapézio,
reverso ou frontal, inverso ou normal, etc, dependendo do modelo e fabricante.
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7°. passo

Utilizar o notebook e o programa de apresentacdo normalmente, lembrando que para navegar
pelo seu equipamento, com toda a platéia vendo o conteudo do seu equipamento pode ser
constrangedor. Por isso, somente transfira os dados (imagem) para o projetor apds estar tudo
preparado e pronto para a apresentacao.

8°. passo

Ao encerrar a apresentagdo ou quando for permitido, desligue o projetor de dados através do
botao Liga/Desliga (ou 1/0).

Nunca desconecte o fio de energia logo apods desligar o aparelho, pois a lampada do projetor
estard muito quente sendo necessario resfrid-la antes de embalar o equipamento.

A lampada ¢ muito sensivel, portanto, evite desligar e ligar em tempo muito curto.

Evite também movimentar o equipamento quando estiver projetando alguma imagem.
Lembre-se também que a lampada tem vida de utilizacdo, de aproximadamente de 3000 h, de
acordo com o modelo e fabricante. Portanto em caso de ficar muito tempo sem trocar de slide
ou imagem, recomenda-se desligar ou colocar em modo de espera, economizando horas e a
vida util da lampada.

Observo também que uma ldmpada ¢ muito cara, quase 60 % do projetor, e deve ser
manuseada com cuidado, por pessoas designadas para sua manutengao.
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