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Informatica para a mudanca
na Educacao

tarefa de melhorar nosso sistema educacional, dinamico e complexo, exige atuagio em mul-

tiplas dimensdes e decisdes fundamentadas, seguras e criativas. De um lado, hd melhorias insti-

tucionais, que atingem instalagdes fisicas e recursos materiais e humanos, tornando as escolas
e organizagoes educacionais mais adequadas para o desempenho dos papéis que lhes cabem. De outro,
h4 melhorias nas condi¢des de atendimento as novas geragdes, traduzidas por adequagdo nos curriculos
e nos recursos para seu desenvolvimento, num nivel tal que provoquem ganhos substanciais na
aprendizagem dos estudantes. O MEC tem priorizado, ao formular politicas para a educagdo, aquelas
que agregam as melhorias institucionais o incremento na qualidade da formagio do aluno. Este é o
caso do Programa Nacional de Informatica na Educacio — Prolnfo.

0 Prolnfo é um grande esforgo desenvolvido pelo MEC, por meio da Secretaria de Educagdo a
Distancia, em parceria com governos estaduais e municipais, destinado a introduzir as tecnologias de
informdtica e telecomunicagbes — telemdtica — na escola publica. Este Programa representa um
marco de acesso as modernas tecnologias: em sua primeira etapa, instalard 105 mil microcomputadores
em escolas e Nucleos de Tecnologia Educacional — NTE, que sdo centros de exceléncia em capacita¢io
de professores e técnicos, além de pontos de suporte técnico-pedagdgico a escolas.

A formagio de professores, particularmente em servigo e continuada, tem sido uma das maiores
preocupacdes da Secretaria de Educacio a Distancia, em trés de seus principais programas, o Prolnfo,
a TV Escola e 0 PROFORMACAO.

0s produtos desta colego destinam-se a ajudar os educadores a se apropriarem das novas tecnologias,
tornando-os, assim, preparados para ajudarem aos estudantes a participar de transformagdes sociais
que levem os seres humanos a uma vida de desenvolvimento auto-sustentdvel, fundada no uso ético
dos avancos tecnoldégicos da humanidade.

Pedro Paulo Poppovic
Secretdrio de Educagdo a Distancia
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Palavras iniciais

computador é uma mdquina que oferece indmeras vantagens, permitindo a busca de infor-

magoes, a comunicagdo entre pessoas de diferentes localidades, o armazenamento de dados, o

tratamento especifico de informagdes, a resolugdo de problemas, entre outras. Em qualquer
desses casos, ele pode ser uma importante ferramenta de trabalho.

Para resolver um problema utilizando o computador, é necessario analisar o que se deseja solucio-
nar (qual é o problema, afinal?) e qual o melhor aplicativo para executar a tarefa (Editor de Textos?,
Editor de Desenhos?, Editor Gréfico?). Neste material, a partir de problemas propostos, usaremos deter-
minados aplicativos para resolvé-los.

0 usudrio perceberd que hd vdrios caminhos para resolver determinado problema. Independente-
mente da estratégia utilizada para sua resolucdo, o resultado, muitas vezes, serd 0 mesmo. Isso prova
que cada pessoa tem uma maneira prépria de pensar e analisar cada problema apresentado.

Para atingir o objetivo — aprender os aplicativos, usando-os para resolver problemas —, elabora-
mos um material que facilite as atividades de intimeros usudrios. Este trabalho foi subdividido em
quatro dreas com o0s seguintes itens:

Apresentacdo do aplicativo: Dependendo do aplicativo apresentado, hd uma se¢do com
informac0es mais técnicas: descri¢do geral do aplicativo, suas funcdes, modo de usd-las etc.

Passo a passo: Apresenta uma solugdo possivel para um problema e mostra detalhadamente os
passos que a compdem. Esta atividade permite um primeiro contato com o aplicativo, indicando
como utilizd-lo.

A passos largos: Apresenta uma solugdo possivel para um problema, indicando e descrevendo algu-
mas das fungdes do aplicativo, passiveis de serem utilizadas. A solucfio é apresentada em blocos, possibili-
tando outras formas de solugio para o problema proposto.

Acertando o passo: Apresenta sugestes de problemas e/ou expansdes das atividades anteriores,
permitindo ao usudrio criar suas préprias solucdes e buscar novas fungdes do aplicativo que pos-
sam ser Uteis.

Parada obrigatoria: Apds a exploragdo e a aplicacio de vérios recursos do aplicativo, é importante
parar para pensar sobre tudo o que foi visto e feito. E o momento de tirar ddvidas, sugerir outros
problemas, debater, comparar solugdes.
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Introducdo ao uso do
computador

Apresentamos aqui algumas informacGes gerais importantes sobre 0 uso do computador. Como
utilizd-lo?

0BJETIVOS

e Diferenciar hardware de software.
e |dentificar os componentes principais de um computador — mouse, teclado,
monitor e CPU.
¢ |dentificar os discos e disquetes.
e |dentificar a impressora.
e Ligar e desligar um computador de forma segura.
e Apresentar a tela e alguns conceitos do Windows — icone, arrastar, clicar, botao
Iniciar, iniciar um aplicativo, salvar e imprimir um documento etc.

Como identificar os componentes principais de um computador
Um computador é composto de varias partes. Cada uma delas possui uma fungfo especifica. As partes

CPU - Localizado dentro

do gabinete, é considerado 1
0 cérebro do computador.
E responsavel por todo o

controle e a execucao de Monitor

suas operacoes.

Teclado, monitor e mouse —

Servem para vocé se

comunicar com o .
Gabinete

computador.

Mouse

Teclado

INTRODUGAO
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externamente visiveis sao apresentadas abaixo:

Como identificar os discos

Os discos servem para armazenar informagdes. Estas informagdes sdo o resultado de todo trabalho
executado no computador. Existem trés modos de armazend-las:

Disco rigido (Winchester) — E um disco que se
localiza dentro do gabinete e é identificado
normalmente pela unidade C:. Dependendo do
ambiente de trabalho, podemos encontrar

outras unidades, como E:, F:, G:.

Disquete — E um disco bem menor que o disco
rigido e pode ser transportado de um lugar para

outro. E identificado pelas unidades A: ou B:.

Figura de disquetes

CD-ROM — E um disco com maior capacidade

de armazenamento que os disquetes e normal-
mente € identificado pela unidade D:. Também
pode ser transportado de um lugar para outro.

Como diferenciar hardware de software

0 computador € formado por hardware e software. Hardware é tudo o que pode se ver e tocar no
computador, ou seja, CPU, monitor, teclado, mouse. Software sdo os programas (Windows 95,
Windows 98, Word, Paint etc.), responséveis em dizer ao hardware o que fazer.

Como identificar a impressora

A impressora € um equipamento cuja finalidade € a de transportar para o papel, ou outro material,
um texto ou uma figura criados no computador. A esse processo damos 0 nome de Imprimir e chama-
mos o resultado final de Tmpressdo. A impressora € geralmente conectada a um computador por um

cabo ligado 2 CPU. —_
/ / Papel para imprimir

Impressora

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL [



Como ligar o computador
Para ligar um computador basta apertar o botdo liga/desliga da CPU. A partir desta agdo, o computa-

dor se encarregard de inicializar o Windows. O processo inverso, ou seja, o de desligar, ocorre de manei-
ra diferente, como estd descrito no tépico Desligando um computador de forma segura.

Botao
liga/desliga

Apresentando a tela do Windows 95
Ap6s ligar o computador, a tela apresentada serd parecida com a figura abaixo. Segue-se uma breve
descricdo dos componentes da tela, seu uso e alguns conceitos de operagdo do mouse.

{cones

Cursor
do mouse

Botdo do
menu |niciar

INTRODUGAO 13



Icone Eonome dadoauma pequena figura localizada na tela do Windows que esta associada
a algum objeto. Por exemplo: um documento, um programa, uma mensagem, uma foto.

Cursor 0 cursor do mouse pode assumir diferentes formatos, de acordo com a ago que est
sendo executada. Por exemplo: uma seta, uma ampulheta, um trago vertical.

Clicar Corresponde a0 movimento de apertar e soltar o botdo do mouse para executar uma
operacao.

Arrastar F uma agfio realizada por meio do mouse com os objetos na tela do computador:
Para arrastar qualquer objeto deve-se:

1. Posicionar o cursor do mouse sobre o objeto.

2. Pressionar o botdo esquerdo do mouse.

3. Com o botdo do mouse pressionado, arrastar o objeto até a posicao desejada.
4. Soltar o botdo do mouse.

Como iniciar um aplicativo no Windows
Aplicativos sdo programas de aplicagdo prética que realizam vdrias tarefas. Os aplicativos do Windows
podem ser iniciados de varias maneiras. Veremos apenas duas formas:

e Clicando duas vezes rapidamente no fcone que corresponde ao aplicativo na
tela do Windows.
e Clicando no botdo Iniciar da Barra de Ferramentas, no item de menu Progra-

Iniciando
o0 aplicativo Paint por meio
do botao Iniciar

{cones

-._::ﬂ representando
2 IFupm L] s
Aplicativos

i Dowommrear o E
tﬁ-ﬁ—n‘— : =
e 5
e, S
i ol e Dt
5 ) e aligas

T ] el B o
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Desligando um computador de forma segura

Clicar no botao Iniciar da Barra de Ferramentas e, em seguida, escolher o item do menu
Desligar, como segue:

Ao clicar em Desligar, a tela do Windows se escurecera e a janela abaixo sera mostrada. Para
desligar, cligue no quadro Sim e aguarde a mensagem “Seu computador pode ser desligado
com seguranga” e pressione o botdo liga/desliga na CPU.

-ﬂ O s dmses & Faz a7
=

™ Beinicaro computador
™ Pesiriciar o computmdorsm modo MS-C0G

OF. | Cancelar fnda

ATENGAO

Se o computador for desligado de maneira incorreta é possivel:
e vocé perder informagdes gravadas;

e ele nao funcionar direito;

e ou até mesmo nao funcionar mais.

INTRODUGAO 15
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Editor de Desenhos

0 que é um editor de desenhos?
E um aplicativo utilizado para criar ou modificar figuras que podem ser usadas na ilustragio de seus
trabalhos. Apresentaremos um Editor de Desenhos denominado PaintBrush.

0BJETIVOS

Apresentar:
o Telas.
e Ferramentas e fungoes.
* Modo de operacao.

Tela principal Botdo Fechar

Botdo Maximizar/Restaurar

Barra de titulos Botdo Minimizar

Barra de menus

Caixa de
ferramentas

Area de desenho

Barra de cores

Barra de titulo

Mostra o nome do aplicativo e do arquivo em uso.

17



Botao Minimizar
Reduz um programa ou uma janela a um botdo de tarefas, mantendo-o disponivel.
O botao Restaurar desfaz esta operacao.

-

Botdo Restaurar
Restaura um programa ou uma janela ao seu tamanho e posi¢éo anteriores.

T

Botdao Maximizar
Aumenta o tamanho de um programa ou janela, preenchendo a tela.

0

Botédo Fechar
Fecha um programa ou uma janela, desativando-a.

X

Se o seu trabalho ja estiver salvo, ele sera fechado. Caso contrario, o
aplicativo abrira uma caixa de dialogo, perguntando se vocé quer ou
nao salva-lo antes de fechar.

Barra de menus

Arquo  Eder  Egbir jmagem  Ceres  Ajuda
Mostra os menus do aplicativo tais como: Arquivo, Editar, Exibir, Imagem, Cores e Ajuda. Cada
uma dessas opg0es exibe uma lista de comandos.

Area de desenho
E o lugar onde sdo criados desenhos por meio do uso das diferentes ferramentas.

Barra de cores

Finsioiro w EEEEE NS
iy e R

Mostra as cores e 0s padrdes disponiveis para as ferramentas de desenho e para o fundo da area
de desenho. A cor ativada fica aparente no quadrado a esquerda da Barra de Cores, em primeiro
plano.

A cor exibida em segundo plano a esquerda da Barra de Cores
refere-se a cor da area de desenho. Outra possibilidade para usar
cores é por meio do menu Opcdes, no item de menu Editar Cores.

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 1



Caixa de ferramentas

Fer E3)
Selecionar forma livre 4{1 = Selecdo
Apagador/Apagador de cor ——— ¢ ﬂ Preencher com cor
Seleciona cor ‘f Q Ampliador
——
Lapis 7{' ﬁ Brush
Spray | A Texto
Linha | ¢ Curva
Retangulo | Fi Poligono
Elipse ) Retangulo arredondado

——— Local reservado as
ferramentas que
apresentam propriedades
que podem ser alteradas

Apresenta as ferramentas disponiveis para a criacdo do desenho: formas livres, borracha, lapis,
figuras geométricas, entre outras. Passando o cursor do mouse por cima de cada um dos icones
da caixa de ferramentas, vocé obtém o nome de cada uma delas.

Propriedades da ferramenta selecionada
Encontram-se na parte inferior da caixa de ferramentas. Contém as propriedades de algumas
ferramentas e sdo apresentadas quando estiverem ativadas. Se a ferramenta néo possuir pro-
priedades, a parte reservada para sua apresentacao serd mostrada vazia.
Para ativar uma determinada ferramenta: leve o mouse até ela e clique uma vez com o
botdo esquerdo. Imediatamente, a ferramenta ficard em destaque, pronta para ser utilizada.
Para utilizar a ferramenta: ative a ferramenta e leve o mouse para a drea de desenho. O
cursor se transformard em um pequeno icone referente 2 ferramenta em uso. Clique o botdo
esquerdo do mouse e arraste-o, executando a sua funcio.

A seguir, uma breve descri¢do das funcdes das ferramentas apresentadas e de suas respec-
tivas propriedades, quando existentes:

EDITOR DE DESENHOS

19
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Selecionar forma livre

7l
)

Apagador

Seleciona uma parte irregular de uma figura, definindo
uma area de corte. Assim, pode-se recortar, copiar ou
modificar essa area.

Essas propriedades permitem selecionar o fundo do ob-
jeto (segundo plano) e a &rea desenhada (opgao superi-
or) ou selecionar apenas o objeto (opgao inferior), optan-
do pelo primeiro plano.

Idem a Selecionar Forma Livre. Usada quando a parte se-
lecionada for um retangulo ou um quadrado.

Idem a Selecionar Forma Livre.

Apaga uma pequena area do desenho.

A ferramenta Apagador pode assumir diferentes espessu-
ras.

A cor utilizada pelo Apagador esta aparente no quadrado em segundo plano,
a esquerda da Barra de Cores (referente a cor da area de desenho). Para
modificar a cor atual, clique em outra cor com o botao direito do mouse.
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Preencher com cor

Preenche uma éarea delimitada com a cor atual. Para mo-
dificar a cor, utilize a Barra de Cores e clique na cor dese-
jada. Clique na area ou no objeto a ser preenchido (a).
Para preencher com a cor de primeiro plano, clique na
area com o botdo esquerdo do mouse. Para preencher
com a cor de segundo plano, clique na area com o botdo
direito do mouse.

Se a borda da forma que esta sendo preenchida tiver qualquer falha, a
cor de preenchimento vaza por essa abertura, preenchendo o restante

da area de desenho.

Seleciona cor

Ampliador

Funcédo semelhante a de Preencher com Cor. Também

copia a cor de um objeto e a reutiliza em outro.

Aumenta ou diminui o Zoom de uma figura, ou parte de
uma figura.

O desenho pode ser aumentado em 1, 2, 6 ou 8 vezes,
conforme a lista de propriedades. O Ampliador possibilita
que sejam feitas alteragdes ponto a ponto.

EDITOR DE DESENHOS
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Lapis

Spray

=%

&

alol- &

Desenha uma linha de forma livre com a cor atual.

Deixa diferentes tipos de marcas, com a cor atual, de acor-
do com a escolha do tipo do pincel.

Essas propriedades possibilitam adequar a ponta do pin-
cel, de acordo com a figura que vai ser desenhada.

Produz jatos de Spray com a cor atual.

Permite selecionar o tipo de jato de Spray.
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Texto

'ﬁ.lﬁl'i!!

Permite a digitagéo de um texto dentro de um espaco de-

"-il"ﬂ

;

limitado, denominado caixa de texto.

00| | # %

5

=i Idem a Selecionar Forma Livre.

Desenha uma linha reta com a cor atual e com diferentes

espessuras.

Permite selecionar a espessura da linha a ser desenhada.

A principio desenha uma linha reta. Um ponto dessa linha
sera o arco da curva desejada.

Permite selecionar a espessura da linha empregada na
curva.

Cada linha reta comporta apenas um anico arco.

EDITOR DE DESENHOS
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Retangulo

'ﬁ.lﬁl'i!!

Al # =
= = =

Desenha um retangulo ou um quadrado.

|II&T
g Ol

Ha trés possibilidades dadas pela lista de propriedades:
desenhar sé o contorno; desenhar o contorno e preencher
com a cor escolhida via botdo direito do mouse; desenhar
colorido sem contorno.

Poligono

Desenha uma figura fechada com qualgquer nimero de
angulos e lados.

As propriedades disponiveis sdo as mesmas da ferramen-
ta Retangulo.

Desenha uma figura fechada arredondada.

As propriedades disponiveis sdo as mesmas da ferra-
menta Retangulo.

24 APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 1



Retangulo arredondado

Desenha um retangulo ou um quadrado com os angulos
em formato arredondado.

As propriedades disponiveis sdo as mesmas da ferramenta

Retangulo.

Consulte o item de menu Tépicos da Ajuda no menu Ajuda sempre que
houver alguma divida. Assim vocé obtera maiores detalhes sobre as

ferramentas.

Arquiva  Editar

EDITOR DE DESENHOS 25
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Passo a passo

Nesta parte, trataremos da demonstracao detalhada da resolugo de um problema, utilizando o Editor
de Desenhos Paintbrush.

OBJETIVOS
e Manusear o mouse.
e Utilizar a caixa de ferramentas.
e criar um desenho.
e Salvar e imprimir o desenho.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Desenhar um organograma que represente a organizacao funcional de uma empresa, utili-
zando o aplicativo Paintbrush. Depois de concluido o desenho, salvi-lo e imprimi-lo.

Um organograma é um esquema que representa uma organizagao.
Exemplificando: as relagdes entre os cargos de diretor, vice-diretor e chefes de se¢io de
uma determinada empresa podem ser representadas da seguinte maneira:

Diretor

Subdiretor

[ \
Chefe de secéo A Chefe de secdo B Chefe de se¢éo C

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

Cada usudrio tem um modo prdprio de resolver problemas, solucionando-os de formas diferentes.
A solucdo que propomos é apenas uma dentre as possiveis. O resultado final poder4 até mesmo
ser idéntico, mas o processo de construgio do organograma poderd ser bem diferenciado.

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 1



Para facilitar a compreensdo do uso do aplicativo, vamos considerar que o resultado final
do organograma que representa a empresa tenha o seguinte formato:

Diretor

Chefe de secao A

Chefe de secao B

Chefe de secao C

DESCRIGAO DA SOLUGAD PROPOSTA

A estratégia utilizada para a resolugio do problema obedece a seguinte ordem: desenhamos o
retingulo superior do organograma e em seguida os tracos que o compdem com 0s trés
retdngulos inferiores, utilizando as ferramentas Retangulo e Linha. Em seguida, retornamos ao
inicio do organograma e digitamos os textos em cada um dos retangulos, utilizando a ferra-

menta Texto.

Ao iniciar o trabalho, vocé podera aumentar a area de desenho passando o
mouse no canto direito inferior da mesma até aparecer uma flecha indican-
do os dois sentidos. Arraste-a até obter o tamanho desejado. 0 mesmo vale
para diminuir a area de desenho.

Area
de desenho

Pontos onde se encontram
as setas para redimensionar
a area de desenho

EDITOR DE DESENHOS
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RESOLUGAO PASSO A PASSO

12 Passo

Desenhar o retangulo superior do organograma.

Ative a ferramenta Retangulo na caixa de ferramentas. Leve o cursor ao canto superior esquerdo
da area de desenho e pressione o0 botdo esquerdo do mouse, arrastando-o até obter o retangulo

desejado.
Use o item de menu Desfazer no menu Editar sempre que vocé preci-
sar: esta funcao desfaz a altima operacao realizada.
frquiva  Editar Exlkdr jmogem Cores  Alwla
Hppetir il
2°Passo

Desenhar os tracos do organograma, utilizando a ferramenta Linha.
Selecione a ferramenta e leve o cursor até ao meio do traco horizontal inferior do retangulo. Com
a ajuda do mouse, desenhe uma linha reta até o ponto desejado.

32 Passo
Tracar uma linha perpendicular a anterior.
Proceda de forma semelhante ao passo anterior.
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4°Passo
Desenhar trés linhas perpendiculares a anterior.

Utilize os mesmos procedimentos do 22 e 3¢ passos, obtendo a figura a seguir:

9¢ Passo
Desenhar trés retangulos localizados no final de cada linha vertical.
Selecione a ferramenta Retangulo e proceda de forma semelhante ao que fez no 1¢ passo.

62 Passo
Escrever Direcao no retangulo superior do organograma.
Selecione a ferramenta Texto na caixa de ferramentas.

i

Texto

S = 0]0] 28] =]
HEH][;:NHB-EI-

Mova o cursor até o retangulo superior do organograma de modo que a caixa de texto fique dentro

dele. Pressione 0 botdo do mouse para fixar a localizacdo da caixa de texto. O cursor estara pronto
para vocé digitar.

EDITOR DE DESENHOS
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1°Passo
Digitar a palavra Direcao na caixa de texto.
Digite a palavra Direcdo dentro da caixa de texto. Em seguida, clique o botdo do mouse fora da

caixa de texto.

Diregéol

Observe que, embora a caixa de texto tenha moldura para orientar a
dimensao do mesmo, ela desaparece tao logo vocé digite o texto e
cliqgue o botao esquerdo do mouse.

82 Passo
Escrever os componentes pertencentes ao quadro organizacional da empresa.
Faca os mesmos procedimentos realizados nos 6° e 7° passos.

Direcao

Departamento A Departamento B Departamento C
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92 Passo

Salvar o trabalho realizado.

O desenho do organograma da unidade escolar esta pronto e deve ser guardado.
Cligue em Arquivo na Barra de Menus e selecione o item de menu Salvar.

Abrird uma janela de diadlogo para vocé escolher a unidade onde o desenho sera guardado. Digite
0 nome escolhido para o desenho.

bl Poir |
At Elitw  Evibir |magem Cares  Agia T = o asll=s
Huvea CulH ki diiarnk
Hrir.... Ciri-i 1 s aas
ad Trewastay
E T Puis D) Wi
cmngl (i ]
B Py LHE
10° Passo

Imprimir o desenho.

Cligue em Arquivo na Barra de Menus e selecione o item de menu Imprimir.

Hem G+
Al ol ¥
Laken G| +%
Ealbvar goerm_.

Winualicar impimanis

Seré apresentada uma caixa de didlogo contendo os dados da impressora. Para efetuar a impres-
sdo, clique sobre o botao OK.
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k A passos largos

Nesta parte do material, serd proposto um novo problema a ser resolvido, utilizando o Editor
de Desenhos Paint. Estamos considerando que vocé jd tenha trabalhado com algumas das
ferramentas e fungdes do aplicativo. Apés a defini¢do do problema, faremos comentirios so-
bre uma possivel forma de resolucio, apontando as ferramentas adequadas para a solucio do
mesmo.

0BJETIVOS

e Manusear o mouse.
e Utilizar a caixa de ferramentas.
e Criar um desenho.
e Salvar e imprimir o desenho.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Desenhar um campo de futebol. Depois de concluido, salvar e imprimir o desenho.

Provavelmente vocé ja pensou em como resolver o problema proposto — desenhar um campo
de futebol —, utilizando o Editor de Desenhos. Com o trabalho realizado anteriormente, algu-
mas das ferramentas do aplicativo tornaram-se conhecidas.

£ possivel que, 20 pensar em desenhar o campo de futebol, imaginou um mesmo desenho.
Podemos, entdo, considerar que o resultado final seja o seguinte:
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COMENTARIOS GERAIS

0 que cada um planejou para desenhar o campo de futebol pode ter sido diferente, pois cada
pessoa tem uma maneira de resolver o mesmo problema. Mas o resultado final — o desenho do
campo de futebol — serd igual para todos, independentemente das estratégias utilizadas para
resolver o problema. Isso mostra que para um mesmo problema h4 vdrias solucdes.

Portanto, cada maneira de resolver um problema resulta em diferentes formas de usar o
aplicativo. Dependendo da forma da resolucdo, haverd maior ou menor dificuldade para se
chegar ao resultado final.

Como serdo possiveis virias soluches para esse problema, apontaremos aqui algumas sugestoes
de uso das ferramentas e fungoes consideradas apropriadas para desenvolver a atividade.

Mas, lembre-se:

A sua maneira de resolver o problema pode ndo ser igual a que vamos descrever abaixo.

S20 apenas sugestoes. Logo no final da sessdo vocé poderd apresentar a sua maneira de
resolvé-lo.

Como primeira sugestdo, é preciso ter uma nova drea de desenho para iniciar esta atividade.

Para isso, clique em Arquivo na Barra de Menus e escolha o item de menu Novo. Aparecerd
uma nova drea de desenho.

A descricao do campo de futebol pode ser de virias maneiras, dependendo de como olha-
mos para a figura, por exemplo, de fora para dentro, de dentro para fora, como uma figura
que tem as duas metades iguais etc.

Poderiamos citar mais algumas das intimeras formas de descrever a mesma figura, assim
como também vocé deve ter a sua. Mas, com base nestas e em outras descricoes e conhecendo
as ferramentas disponiveis do Editor de Desenhos com que estamos trabalhando, de imediato
recorremos as ferramentas Retangulo, Linha, Curva e Elipse. Como j4 identificamos as ferra-
mentas que serdo utilizadas para realizar o desenho, agora é o momento de pensar e executar
o plano de a¢io para conseguir o desenho do campo de futebol.

Vocé pode desenhd-lo, seguindo os mesmos passos da descricdo que fez do desenho. A
nossa resolucao proposta parte do desenho do circulo central do campo utilizando a ferra-
menta Elipse. Isso porque se torna muito trabalhoso e complicado colocd-lo no centro depois
de ele estar concluido. Em seguida, com a ferramenta Retingulo, tracamos o contorno do
campo e suas linhas laterais e de fundo, tendo o cuidado de deixar o circulo no centro dos
retangulos. Com a ferramenta Linha, tracamos a linha intermedidria do campo.

Para desenhar o retangulo e a linha que divide o campo, vocé pode
escolher uma cor de sua preferéncia, selecionando-a na Barra de Co-
res, e tamhém escolher a cor para pintar o interior do seu campo de
futebol. Selecione a cor desejada e, em seguida, a ferramenta para
colorir o desenho.

EDITOR DE DESENHOS
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Com o contorno e o centro do campo ja desenhados, vocé pode partir para a area do gol, a marca
do pénalti, a grande e a pequena area do lado direito do campo, usando a ferramenta Retangulo.
Para finalizar, com a ferramenta Curva, desenhe o meio circulo da grande area.

Para desenhar uma curva, selecione a ferramenta e leve o cursor do
mouse até o lugar onde a curva tera inicio. Desenhe uma linha reta e
clique no lugar onde a curva tera fim. Em seguida, clique no local
onde o arco da curva deve ficar e, em seguida, arraste o cursor do
mouse para ajustar a curva.

Por tratar-se de uma figura simétrica, isto é, uma figura que apresenta duas partes iguais,
utilizamos um recurso que o aplicativo oferece para copiar e colar uma parte ji desenhada.
Como o desenho do lado direito estava pronto, optamos por copid-lo e gird-lo para cold-lo no
lado esquerdo do campo. Dessa maneira, os dois lados ficaram iguais. Com a ferramenta
Selecdo, recortamos a drea a ser copiada, clicamos no menu Editar, selecionando o item de
menu Copiar. Em seguida, clicamos na 4rea de desenho para as marcas do recorte desapare-
cerem, clicamos no menu Editar e selecionamos o item de menu Colar. Apareceu no canto
superior esquerdo da 4rea de desenho a parte selecionada. Passando o mouse sobre a parte
colada, apareceu uma cruz e, pressionando o botdo do mouse, movimentamos a mesma para
o lugar desejado.

No nosso caso, a figura para ser colada precisou ser invertida e, por isso, clicamos no
menu Imagem no item de menu Inverter/Girar; apareceu uma janela com algumas opcdes.

Seguive Clim Fgbir | jmages  Csms  Auds
AMongerinciner.. G

rirr e Cawie|
Agriwio_. Garl=E
Limper imegers Ch-Bhit=N
Cresenhe spaco

Escolhemos as opcdes Girar por angulo e 180°. A figura foi invertida em 180° e ficou
pronta para ser colocada no lugar desejado. Quando o seu desenho estiver concluido, salve e
imprima.
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A&Aeertando 0 PASSO

Nesta parte, apresentamos algumas sugestoes de problemas para serem resolvidos. Entre eles,
incluimos algumas expansoes dos problemas anteriores.

PROBLEMA 1

Pensando na estética do organograma

Virios procedimentos poderiam ter sido feitos para a obten¢iio de um organograma mais
bonito. Para tanto, é necessdrio usar uma combinagio de diferentes ferramentas, dependendo
do efeito desejado. Por exemplo:

« 0s retingulos poderiam ter outra forma;

® os retangulos poderiam ter espessuras diferentes;

: as linhas poderiam ter espessuras e cores diferentes;

« as figuras geométricas poderiam ser preenchidas com cor;
« 0 texto poderia ter diferentes tipos de letras e tamanhos.

Faca a sua versdo do organograma, variando as ferramentas.
Para modificar a fonte, vocé deve selecionar a ferramenta Texto e,

antes de digitar a palavra desejada, clique no menu Exibir, escolha o
item de menu Barra de Ferramentas de Texto. Aparecera uma janela

onde vocé podera escolher o tipo da fonte e o tamanho da letra a ser
digitada, como segue abaixo.

[ =] =|r|=]x]

PROBLEMA 2

Escalando a selecao brasileira
Vocé pode expandir o problema do campo de futebol das seguintes maneiras:

1 - Escalar a selecdo brasileira de sua preferéncia e escrever os nomes dos jogadores nas
suas respectivas posicoes.

EDITOR DE DESENHOS
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Para escrever os nomes dos jogadores, utilize a ferramenta Texto.

2 - Desenhar uma figura de jogador e posiciond-la a0 lado de cada nome.

Desenhe um iinico jogador e utilize os itens de menu Cortar e Colar

para multiplica-le no campo.

PROBLEMA 3

Como chegar a sua residéncia
1 - Desenhar um mapa simplificado do bairro em que estd situada a sua residéncia. Indicar

no mapa os principais pontos de referéncia proximos a ela. Esse mapa pode ser usado para
vocé ensinar a uma pessoa como chegar a sua residéncia.

Crie alguns simbolos (desenhos) para representar os pontos de refe-

réncia.

2 - Desenhar sobre o mapa anterior o trajeto que vocé faz da praga do seu bairro até a sua

residéncia.
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Parada obrigatoria

Neste capitulo, foram manipulados os principais componentes do computador e foi utilizada
uma série de recursos de um Editor de Desenhos. Num primeiro momento, o objetivo é o de
que cada usudrio tenha desenvolvido uma no¢ao geral de como ligar e desligar o computador,
acessar um aplicativo, fazer um desenho usando o mouse, salvar e imprimir seu trabalho.
Estas acdes sdo basicas no trabalho com o computador.

Com o desenvolvimento dos problemas sugeridos, pode-se perceber que h4 virias manei-
ras de se resolver um mesmo problema. E importante que vocé reflita sobre a sua resoluciio,
destacando as estratégias empregadas (descricio da solucio do problema, forma de encami-
nhamento da solucio, dificuldades encontradas etc.) e os recursos do aplicativo usados. A
comparagdo entre as diferentes solucoes pode ajudd-lo a ampliar os conhecimentos envolvi-
dos nas atividades desta sessao.

Ao final de cada sessdo, uma reflexdo se faz necessiria: pensar sobre o préprio trabalho.
0 que foi aprendido? O que gostaria de rever? Quais as dificuldades?

0 auxilio de colegas e/ou de um orientador pode ser 1til nesse momento. Converse com
eles, exponha as suas diividas, releia o material, repense nas atividades. O trabalho em conjun-
to permitird melhor aproveitamento no decorrer do curso.
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Editor de Textos

0 que é um editor de textos?
Um Editor de Textos tem a fungdo de criar e editar textos. Tomaremos como exemplo o Word, capaz de
manipular imagens e formatar textos.

0BJETIVOS

Apresentar:
e Telas.
e Barras de Status e Formatacao.
e Ferramentas e fungoes.
* Modo de operacao.

A tela principal

Botédo Fechar

Botdo Maximizar/Restaurar

Barra de titulos Botdo Minimizar

Barra
%n—mu_r—!m_u
o * MR =TT .

| g - = e -} | i el = o | I : Tk
!!mdi“ﬁﬂl.mn#m_l Bty e

Indicagé@o de numero de paginas, se¢do, posigao
do cursor indicada em linha, coluna e pagina.
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A tela exibida acima pode ser alterada para deixar disponiveis as ferra-
mentas que sao mais utilizadas. Para isso, siga os passos abaixo:

1. clique no menu Exibir;

2. escolha o item de menu Barras de Ferramentas;

3. selecione (clicando) as barras de ferramentas que deseja exibir na
tela. As mais comuns sao Padrao, Formatacao e Desenho.

Barra de titulo

L bl rewolt Ward EJ

Mostra o nome do aplicativo e do arquivo em uso.

| Botao Minimizar
— Reduz um programa ou uma janela a um botdo de tarefas, mantendo-o disponivel. O
botédo Restaurar desfaz esta operacgéo.

E Botao Restaurar

=== Restaura um programa ou uma janela ao seu tamanho e a posi¢ao anterior.

D Botao Maximizar

Aumenta o tamanho de um programa ou de uma janela, preenchendo a tela.

W Botao Fechar

Fecha um programa ou uma janela, desativando-a.

Se o programa que estava sendo usado sofreu alteragdes que nao fo-
ram salvas, o aplicativo abre uma caixa de diadlogo com a opgao para
Salvar.

Barra de menus
Arguive [dite Eglbir [mwrdr Formaltar Feramentas Tabels Josels Ajec

Mostra os menus do aplicativo tais como: Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Ferramentas,

Tabela, Janela e Ajuda. Cada uma dessas opcdes exibe uma lista de comandos ou opgoes.
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Area de trabalho

A area de trabalho é exibida em uma janela, que pode ser fechada, maximizada, minimizada e

restaurada, assim como pode a janela principal do Aplicativo.

Botdo Fechar

Botdo Maximizar/Restaurar

Botdo Minimizar

Miptre [ Follds [rised Paimsls Foiamesies Tobels Risals Ajuds
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Barras de ferramentas

O Word possui barras de ferramentas que po-
dem ser mostradas em sua tela, disponiveis nos
menus da Barra de Menus, na forma de itens
de menu.

Para facilitar o trabalho, vocé pode escolher as
ferramentas que serdo utilizadas no desenvolvi-
mento de um documento especifico.

As escolhidas pela maioria das pessoas sao as
que estdo marcadas por um V na figura do
menu Exibir ao lado, ou seja, Padrao, Formatacéo

e Desenho, abordadas abaixo. Para selecionar a
barra de ferramentas desejada, basta clicar ao
seu lado — a localizagao na janela do aplicativo
esta destacada na figura ao lado.

EDITOR DE TEXTOS
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Padrao
D" S *

tRd - A BOGERA 0T e -0

Esta barra possui ferramentas para abertura de novo documento, gravacgao, impressao, verifica-

cao ortografica, copiar, colar, zoom etc. e é subdividida em blocos.

DeFE|
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Formatacao

Este bloco permite comegar um Novo documento, Abrir um documento
gravado e Salvar um que esta sendo trabalhado no momento.

Para Imprimir, Visualizar impressao e Verificar Ortografia e
Gramatica, utilize esse conjunto de botdes.

E possivel Recortar, Copiar e Colar objetos em Editores de Texto. Este
bloco de ferramentas permite realizar as tarefas, utilizando o primeiro, o
segundo e o terceiro botdes, respectivamente. O quarto botdo, Pincel,
permite copiar o formato do texto ou objeto selecionado e aplicar no
objeto ou texto que for clicado. Para executar essa tarefa, selecione o
texto ou objeto de que deseja copiar formatacao, clique uma vez no

Pincel e clique no objeto que deseja formatar.

As alteragdes feitas mais recentemente no documento sédo
armazenadas pelo Word e podem ser desfeitas ou refeitas. Para tanto,
basta clicar no primeiro botdo ou no segundo, respectivamente.

Botdes Inserir Hyperlink e Barras de Ferramentas Web. Estas ferramen-
tas serdo abordadas depois, quando o assunto for Internet.

O primeiro botdo permite exibir a barra de ferramentas Tabelas e bor-
das. O segundo, permite inserir uma tabela, o terceiro, uma planilha do
Excel. O quarto botédo permite dividir o texto em colunas e o Gltimo exibe

a barra de ferramentas Desenho.

E possivel mostrar a estrutura do documento clicando o primeiro botéo.
Clicando o segundo, sera mostrado, por meio de caracteres especiais,
espagamento entre palavras, tabulagdes, nova linha etc. O terceiro, per-
mite selecionar o tamanho da exibicdo da area de trabalho em porcen-
tagem. O ltimo, chama o Assistente do Office.

Hormad = Times Mew Roman »12 - NI S EFEIERESEEOF-A-

Esta barra tem ferramentas para formatacéo de texto e serdo tratadas individualmente, a seguir:
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| mormal w Times New Roman » 12 -

A primeira opg¢do, da esquerda para a direita deste bloco, permite escolher o0 modelo do docu-
mento a ser gerado, ou mesmo formatar partes do documento, de acordo com o modelo — no
exemplo, o modelo Normal. A segunda opcédo permite escolher o tipo de fonte (letra) a ser
utilizada — JTimes New Roman no exemplo — e a Ultima opcgao permite selecionar o JTamanho da

fonte, no caso selecionado — 12.

: M f 5§ | Esteoutrobloco ¢ utilizado para formatar o texto em Negrito,
Italico e/ou Sublinhado.

=E=E3 |- | Este bloco permite Alinhar a esquerda, Centralizar, Alinhar a direita e Justi-
—— ficar o texto no documento, como mostrado nos botées.

== P ’ Por meio destes comandos, é possivel inserir Numerac&o e Marcadores em
e

tépicos de um texto. As outras opcdes permitem Diminuir o recuo e Aumen-
tar o recuo de uma palavra, frase ou texto.

O« & - ﬂ-' Permitem inserir Borda externa, Realcar e alterar a Cor da fonte, respecti-
vamente. Exemplos:

Texto com borda. Texto realgado. Texto com cor azul.

Desenho
Degenhar- & ¢ AvtgFormas- -~ =L OM 4 - 2. A-E= =04

Esta barra apresenta ferramentas para manipulacdo de figuras, caixas de texto, linhas, cores e
varias outras op¢oes.

Barras de rolagem

As barras de rolagem, mostradas na figura que apresenta a area de trabalho, servem para o
deslocamento do documento para cima, para baixo, para esquerda e para direita. Elas fazem
parte da area de trabalho e sao utilizadas, clicando nos botdes com setas simples.

As setas duplas
avangam ou voltam

Seta simples Setasimples ———— & uma pagina
g
g4 [
Réguas

As réguas vertical e horizontal fazem parte da area de tra-
balho e servem para indicar o tamanho da area a ser im-
pressa e também como guia para qualquer finalidade.
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. Passo a passo

Nesta parte, trataremos da demonstracao detalhada da resolugao de um problema, utilizando o Editor
de Textos Word.

OBJETIVOS

e Digitar um documento.
* Posicionar o cursor por meio do mouse e do teclado.
e Utilizar algumas ferramentas do Word.
e Corrigir um documento.
e Visualizar e configurar o layout da impressao do documento.
e Salvar e imprimir um documento.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Digitar o samba-enredo da escola camped do Carnaval do Rio de Janeiro de 1998, utilizando o
Processador de Textos Word. Salvar e imprimir o documento.

“Samba-Enredo' ou Samba de Enredo é um samba composto especialmente para ser cantado durante
os desfiles das escolas de samba por ocasido do Carnaval. A letra desse samba e o enredo do espetdculo
em desfile tém um tema em comum, que € sempre de fundo histérico-patri6tico.”

Para resolver este problema, optamos por uma das escolas campeds, a Mangueira, que esse ano
inspirou-se em Chico Buarque, mostrando a vida e a obra do compositor, tanto na musica quanto no
cinema (Opera do Malandro), teatro (Roda Viva) e literatura (Estorvo).

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

0 documento final pode ter varios formatos. Optamos por um deles como mostra a figura a seguir:

ENREDO: CHICO BUARQUE DA MANGUEIRA

Samba-enredo
Autores: Carlinhos, Nelson Csipai, Vilas Boas e Nelson D. Rosa.

Mangueira

despontando na avenida
Ecoa como canta um sabia.
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Lira de um anjo em verso e prosa
De um querubim que em verde e rosa
Faz toda galera balancar.

Hoje 0 samba saiu

Pra falar de vocé

Grande Chico iluminado

E na Sapucai eu fago a festa,

E a minha escola chega dando seu recado.

E o Chico das artes...

0 génio

Poeta Buarque...

boémio

A vida no palco, teatro e cinema
Malandro sambista

carioca da gema (bis).

Marcando feito tatuagem
Acordes do seu violdo

Chico abraca a verdade

Com dignidade contra a opressao.

Reluz o seu nome na Historia
A luz que ficou na memoria
E hoje o seu canto de fé, de fé
Vaibuarqueando

com muito axé (bis).

0iaia...

vem pra avenida ver meu guri desfilar
0iaia...

é a Mangueira fazendo o povo sambar (bis).

DESCRIGAO DA SOLUGAD PROPOSTA
A estratégia aqui utilizada foi a de digitar o texto corrido sem obedecer a seqiiéncia dos pardgrafos e
espacos e sem se preocupar com detalhes de formatagio como: tipo de letra, tamanho da fonte, negrito,
sublinhado, paragrafos.
Ao abrir o aplicativo Word para iniciar essa atividade, vocé terd uma janela aberta com um docu-
mento em branco denominado Documento 1. Sugerimos que, antes de iniciar a atividade propria-
mente dita, atribua a esse documento um nome. Para isso vocé deve salvd-lo, mesmo que esteja em
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branco. Clique no menu Arquivo, no item de menu Salvar Como. Aparecerd uma janela de didlogo
para vocé escolher a unidade onde o documento serd guardado e digitar o nome que escolheu para esse
documento. Feito isso, clique no botdo OK para sair da janela de didlogo e retornar ao documento. A partir
desse momento, o documento terd um novo nome (observe na Barra de Titulos do documento).

Enquanto estiver digitando o documento, lembre-se de salva-lo de vez
em quando. Cliqgue no menu Arquivo no item de menu Salvar. Essa
opcao é utilizada porque ja foi atribuido um nome ao documento.

RESOLUGAD PASSO A PASSO

12 Passo

Digitar todo o documento.

No ponto de insergao da area de trabalho, comece a digitar o nome do enredo e, em seguida, todo
o restante do texto.

Se vocé precisar apagar alguma letra ou palavra, leve o cursor na
frente da letra ou palavra que deseja apagar e use a tecla Delete para
deletar o(s) caracter(es).

Assim:

Enredo: Chico Buarque da Mangueira. Samba-enredo Autores: Carlinhos, Nelson Csipai, Vilas Boas e
Nelson D. Rosa. Mangueira despontando na avenida Ecoa como canta um sabid. Lira de um anjo em
verso e prosa De um querubim que em verde e rosa Faz toda galera balangar. Hoje o samba saiu Pra
falar de vocé Grande Chico iluminado E na Sapucai eu fago a festa E a minha escola chega dando seu
recado. E o Chico das artes... o génio Poeta Buarque... boémio A vida no palco, teatro e cinema Malandro
sambista carioca da gema (bis). Marcando feito tatuagem Acordes do seu violdo Chico abraga a verda-
de Com dignidade contra a opressdo. Reluz o seu nome na Historia A luz que ficou na meméria E hoje o
seu canto de fé, de fé Vai buarqueando com muito axé (bis). O iaid... vem pra avenida ver meu guri
desfilar O iaid... é a Mangueira fazendo o povo sambar (bis).

2° Passo 0000 0000 [O000) T
separar 0 tl'tulo dO teXtO. III“III IIII IIII II"IIII [ IIII I"|||“| IIII IIII II : ::: :: :::
Leve o cursor — com o auxilio das setas que '."..'.'.."'..'.".."..".."..' . ) :::

) o ) , [ | - i | (]

ficam do lado direito inferior do teclado — até o 7

comeco da expressao samba-enredo e aperte I
Tecla Setas esquerda,

a tecla Enter. Enter direita, para cima,
para baixo
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Vocé tamhém pode movimentar o cursor até o local desejado no texto,
utilizando o mouse, clicando-o no lugar desejado e, em seguida, aper-

tando a tecla Enter para abrir o paragrafo.

Assim:

Enredo: Chico Buarque da Mangueira,

Samba-enredo Autores: Carlinhos, Nelson Csipai, Vilas Boas e Nelson D. Rosa. Mangueira despontan-
do na avenida Ecoa como canta um sabid. Lira de um anjo em verso e prosa De um querubim que em
verde e rosa Faz toda galera balancar. Hoje o samba saiu Pra falar de vocé Grande Chico iluminado E
na Sapucai eu fago a festa E a minha escola chega dando seu recado. E o Chico das artes... o génio
Poeta Buarque... boémio A vida no palco, teatro e cinema Malandro sambista carioca da gema (bis).
Marcando feito tatuagem Acordes do seu violdo Chico abraca a verdade Com dignidade contra a
opressdo. Reluz o seu nome na Histéria A luz que ficou na memoria E hoje o seu canto de fé, de fé Vai
buarqueando com muito axé (bis). O iaid... vem pra avenida ver meu guri desfilar O iai4... é a Man-
gueira fazendo o povo sambar (bis).

32 Passo

Dar um espaco entre o titulo e o texto.

Com o cursor a esquerda do 2¢ paragrafo, clique novamente Enter e, em seguida, um paragrafo
em branco seréa aberto entre o titulo e o restante do texto.

Assim:
Enredo: Chico Buarque da Mangueira,

Samba-enredo Autores: Carlinhos, Nelson Csipai, Vilas Boas e Nelson D. Rosa. Mangueira despontan-
do na avenida Ecoa como canta um sabid. Lira de um anjo em verso e prosa De um querubim que em
verde e rosa Faz toda galera balangar. Hoje o samba, saiu Pra falar de vocé Grande Chico iluminado E
na Sapucai eu fago a festa E a minha escola chega dando seu recado. B o Chico das artes... o génio
Poeta Buarque... boémio A vida no palco, teatro e cinema Malandro sambista carioca da gema, (bis).
Marcando feito tatuagem Acordes do seu violdo Chico abracga a verdade Com dignidade contra a
opressdo. Reluz o seu nome na Histéria A luz que ficou na memoria E hoje o seu canto de fé, de fé Vai
buarqueando com muito axé (bis). O iaia... vem pra avenida ver meu guri desfilar O iaia... é a Man-
gueira fazendo o povo sambar (bis).

Lembre-se de que toda vez que vocé teclar Enter obtera novo paragrafo.
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4° Passo
Separar os outros paragrafos do texto.

Para separar o texto todo em paragrafos, siga as instrucdes do 1¢ e 2¢ passos, obedecendo aos
paragrafos entre as estrofes? e os refrées® do samba-enredo. Quando concluido, vocé tera o se-

guinte resultado:

Enredo: Chico Buarque da Mangueira
Samba-enredo

Autores: Carlinhos, Nelson Csipai, Vilas Boas e Nelson D. Rosa.

Mangueira

despontando na avenida

Ecoa como canta um sabis.

Lira de um anjo em verso e prosa
De um querubim que em verde e rosa
Faz toda galera balancar.

Hoje o samba, saiu

Pra falar de vocé

Grande Chico iluminado

E na Sapucai eu faco a festa

E a minha escola chega dando seu recado.
E o Chico das artes...

0 génio

Poeta Buarque...

boémio

A vida no palco, teatro e cinema
Malandro sambista

carioca da gema (bis).

Marcando feito tatuagem
Acordes do seu violdo

Chico abraga a verdade

Com dignidade contra a opressao.

Reluz o seu nome na Historia
A luz que ficou na memoéria

E hoje o seu canto de fé, de fé
Vai buarqueando

com muito axé (bis).

0 iaia...
vem pra avenida ver meu guri desfilar
0 iaia...

é a Mangueira fazendo o povo sambar (bis).
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versos repetidos no fim
de cada estrofe de uma
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3° Passo

Colocar o titulo do documento em letras maiusculas.

Com a ajuda do mouse ou do teclado, leve o cursor até o titulo do documento e, pressione o botéo
esquerdo do mouse e, sem solta-lo, arraste-o pela frase toda. Enquanto vocé arrasté-lo, ele deixara
uma marca preta sobre a frase, o que significa que vocé esta selecionando uma frase.

Quando chegar ao seu final, solte o botdo e leve o cursor com a ajuda do mouse até a Barra de
Ferramentas do Aplicativo. No momento em que ele sai da area de trabalho e entra nas Barras de
Ferramentas, transforma-se em uma seta. Leve a seta até o menu Formatar e selecione o item de
menu Maiusculas e Minusculas. Uma caixa de didlogo sera aberta; escolha a opcdao Maidsculas.
Para fechar a caixa de dialogo, clique em OK.

Bl szl it 12 mvirid sl ins nm
Cowuses [
™ el

e j ey Cowila !
AT TE R
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Toda a frase ficara escrita em letra maitscula.
ENREDO: CHICO BUARQUE DA MANGUEIRA

Para desfazer a selecao do texto, clique com o mouse em qualquer
outro ponto do documento.

6° Passo

Colocar o titulo do documento em Negrito, Sublinhado e Centralizar.

Selecione novamente o titulo, clicando na barra de ferramentas para ativar o Negrito e Sublinhado
e, em seguida, clique Centralizar como mostra a figura a seguir:

I.. —

NI S EEEC

Negrito Sublinhado Centralizar

A frase toda, além de em mailscula, estara em negrito, sublinhada e na posicéo central da area
de trabalho, como segue abaixo:

ENREDO: CHICO BUARQUE DA MANGUEIRA

Feito isso, retorne a area de trabalho (documento).
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1°Passo
Mudar de fonte e alterar o tamanho da fonte do titulo.
Selecione novamente o titulo.

Cligue na seta da barra de
formatacdo na opcao Fonte.

rrwa - R LI
BT
W i
. Eirnl
Aparecera uma série de ¥k By nBT
N 4 o e T M BT
0opgoes com nomes de ;::m:u Em seguida, clique com o mouse na
fontes e uma barrade £ o slPay barra de formatag&o Tamanho da Fonte.
rolagem para movimentagéo e = Selecione o tamanho de fonte 11 e volte
e escolha da fonte. RasrGuh et para a érea de trabalho, clicando em
qualquer lugar do documento. Seu texto
ficara da seguinte forma:

ENREDO: CHICO BUARQUE DA MANGUEIRA

Vocé pode formatar o tamanho da fonte de determinada letra, clicando
no menu Formatar o item de menu Fonte.

82 Passo

Colocar o subtitulo em Negrito, Sublinhado, no centro do documento e mudar a fonte e o tamanho da
fonte.

Selecione o subtitulo, clique nas ferramentas Centralizar, Negrito, Sublinhado, na barra de
formatacdo. Em seguida, altere o tipo e o tamanho de fonte como no passo anterior. O subtitulo
ficara da seguinte forma:

Samba-enredo

9° Passo

Alinhar a direita e colocar em italico e negrito os nomes dos compositores.

Selecione o paragrafo Autores: Carlinhos, Nelson Csipai, Vilas Boas e Nelson D. Rosa, clique na
Barra de Formatacéo na ferramenta Alinhar a direita, situada ao lado da ferramenta Centralizar,
utilizada no passo anterior. Em seguida, clique em ltalico e Negrito. Imediatamente o paragrafo

sera posicionado a direita da area de trabalho e a frase toda estara em italico e negrito. Traga o
cursor novamente para a area de trabalho e clique em qualquer lugar. O paragrafo ficara da
seguinte forma:

Autores: Carlinhos, Nelson Csipai, Vilas Boas e Nelson D. Rosa.
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102 Passo

Inserir a borda no texto.

Para inserir uma borda ao redor de seu texto, primeiramente vocé deve selecionar todo o texto.
Para isso, posicione 0 mouse no inicio do paragrafo Enredo Chico Buarque da Mangueira até o
botdo do mouse se tornar uma seta voltada para a direita. Clique com o botdo esquerdo do mouse
e arraste-o até o final do documento. Todo o documento ficara selecionado. Com o documento
selecionado, clique no menu Formatar e escolha o item de menu Bordas e Sombreamento. Sera
apresentada uma caixa de didlogo como a seguir:

Selecione a opgao D o
Caixa na Guia Bordas.

Cligue sobre o botdo OK
para fechar a caixa de
dialogo. Ao retornar ao
texto, clique em
qualquer lugar para
desfazer a selegéo

112 Passo
Passar o corretor ortografico.
O aplicativo possui um recurso que possibilita a correcao ortografica de seu texto. Este recurso percor-
re o texto a procura de possiveis erros. Quando encontrado, é solicitada a opgéo para correcéo, poden-
do em seguida continuar a verificacdo do texto. Existem algumas palavras que néo fazem parte do
dicionério de dados do Word. Dessa forma, o corretor vai indicar como sendo um erro. Acontecendo
isso, pode-se optar por ignora-lo.
Para corrigir o texto, clique no menu Ferramentas, no item Ortografia e Gramatica. Sera apresentada a
caixa de dialogo Verificar Ortografia e Gramatica, como mostra a figura a seguir:

Esta caixa tem como fungdo verificar se o

VinPaa mebogiali ©gram ilhas. o e gt ] documento possui erros, exibindo
T ﬂ o= ] sugestdes para corregdo. Caso haja
Wpe s algum, vocé deve clicar na palavra mais
= _ e | adequada da caixa de SugestGes e logo
h vme | depois no botdo Alterar. Se o corretor ndo
= b o | conhecer uma palavra, ele vai indicar
e < gl | como erro. Nesse caso, vocé pode optar
e [ ot | por ignorar a informagao, clicando no

botdo Ignorar — a palavra ndo sera
iz als el alterada —, ou entdo adiciona-la ao

dicionario de dados.

L A verMicaio o togrisfica e gramalical lol
condulde. =" Ao término da correcéo seré apresentada a

mensagem ao lado. Clique em OK.
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12¢Passo
Salvar o documento.

Agora que o seu documento esta pronto, cligue no menu Arquivo, no item de menu Salvar.

132 Passo
Visualizar impressao.

Antes de imprimir o documento diretamente no papel, vocé pode & 5,
visualizar como ele sera impresso. Para isso, clique sobre o botdo

Visualizar Impressédo na Barra de Ferramentas Padrdo, como mostra \

a figura ao lado. Sera mostrado o resultado. Para sair da tela de

visualizagéo, clique no botao Fechar.

botéo
Visualizar Impressao

Vocé também pode visualizar a impressao, clicando no menu
Arquivo, no item de menu Visualizar Impressao.

142 Passo
Imprimir o documento.

Agora que vocé ja visualizou a impressdo do documento, vamos imprimi-lo no papel. Para isso,

cligue no menu Argquivo, no item de menu Imprimir. Sera apresentada uma caixa de dialogo como

€ mostrado abaixo:

S
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Esta caixa contera o nome da impres-
sora para onde o documento sera envi-
ado. Vocé pode querer mais do que
uma copia de seu trabalho — para isso
cligue sobre a seta da caixa Cdpias.
Para efetuar a impresséao, clique sobre
o botédo OK.

Vocé tambhém pode imprimir o documento, clicando o hotao Impres-
sora na Barra de Ferramentas Padrao.

SR 7

botéo
Imprimir

Esse procedimento deve ser feito se a impressora j& estiver
selecionada, pois, ao contrario da alternativa de impressao
pelo menu Arguivo, no item de menu Imprimir, ao clicar este
botdo, nenhuma caixa de didlogo aparecera e o documento

sera impresso imediatamente.
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4 Texto de Miguel Paiva
apresentado na forma de

Histdrias em Quadrinhos,

adaptado para o contexto
desta atividade.

k A passos largos

Nesta parte, serd proposto um novo problema para vocé resolver utilizando o Editor de Textos Word. Na
atividade anterior, foram utilizadas algumas ferramentas do aplicativo. Aqui vocé poderd usar outras
ferramentas, aumentando assim o seu conhecimento sobre o potencial dessa ferramenta para a
editorag?o de textos.

0BJETIVOS

e Digitar um documento.
e Posicionar o cursor por meio do mouse e do teclado.
* Utilizar as funcdes Copiar, Recortar e Colar.
e Corrigir um documento.
e Visualizar e configurar o layout da impressao do documento.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

0 texto abaixo é um didlogo que estd apresentado de forma embaralhada. Somente a primeira fala (1°
pardgrafo) encontra-se na ordem correta. Digite o texto como segue abaixo. Releia-o quantas vezes
forem necessarias, até encontrar uma ordem l6gica para o didlogo. A partir do texto embaralhado,
produza um novo texto, logicamente organizado. Finalmente, salve e imprima as duas versoes do
texto: embaralhado e organizado.

Chiquinha*

— Vocé ja quis fugir de casa?

— Por qué?

— Ela virou e disse: “Vou com vocé!”

—E?

— Ai passamos o dia no shopping comendo bobagem...

— Eu virei para a minha m3e e disse: Vou fugir de casal

— Jé. Uma vez eu tentei.

— Nossa! E ela?

— Jé ndo aglientava mais! Ndo podia fazer nada! Ndo podia sair! Ndo podia comer nada! Tinha que
dormir cedo.
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COMENTARIOS GERAIS

Se vocé estivesse utilizando lpis e papel, seria necessario reescrever todo o texto na ordem adequada.
Como estd usando o aplicativo Word, torna-se desnecessario redigi-lo: pode aproveitar as frases do
texto embaralhado, colocd-las em novos pardgrafos, dando especial atengo para a ordem e coeréncia
entre elas. Para isso, recorra a duas fungdes do Word: Copiar e Colar.

Num primeiro momento, digitar o texto embaralhado. Em seguida, fazendo uso das fungtes Copi-
ar e Colar, fazer nova versdo do mesmo texto de forma organizada.

% E ':E’ Para copiar uma parte do texto (frase ou palavra), € necessario pri-
3’ = meiramente seleciond-la. Em seguida, clicar no botdo Copiar na

Copiar Barra de Ferramentas Padrdo, como mostra a figura.
e {5’ Para colar, posicionar a seta do mouse no local onde o texto (frase
-]{ 1= E | ou palavra) serd colado. Em seguida, clicar no botdo Colar na Barra
Colar de Ferramentas Padro.

Repetir esse procedimento — Copiar e Colar — até que o texto esteja organizado completamente. Ao
término dessa operagdo, vocé terd na drea de trabalho dois textos: 0 embaralhado e o organizado.
Passe o corretor ortografico, salve e imprima o documento.

Uma outra maneira de resolver esse problema é fazendo uso das fungdes Recortar e Colar. 0 uso da
funcio Recortar € adequado quando nio se deseja manter o texto original. Para recortar uma parte do
texto (frase ou palavra), € necessrio seleciond-lo, clicar no botdo Recortar representado pela tesoura
na Barra de Ferramentas Padrio. A frase ou palavra recortada sumird do texto, mas serd mantida
temporariamente na drea de transferéncia. Em seguida, posicionar o cursor no local em que deseja
que a frase seja colada. Clicar no botdo Colar da Barra de Ferramentas Padrfo.

Vocé pode mover uma parte do texto sem que seja necessario utilizar
as ferramentas Recortar e Colar. Para isso, selecione o texto e, em
seguida, clique com o hotao esquerdo do mouse sobre o texto sele-
cionado e sem soltar, arraste-o até o local desejado.

Outra forma de mover uma parte do texto é por meio do préprio mouse.
Selecione a parte do texto que deseja mover e mantenha o botao es-
querdo do mouse clicado até encontrar o local em que deseja colocar o
texto. Em seguida, solte o botao e o texto aparecera no novo lugar.
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A& Acertando 0 passo

Nesta parte apresentamos algumas sugestdes de problemas para que vocé possa resolvé-los.
PROBLEMA 1

Respondendo aos sons
Onomatopéias sao palavras que reproduzem sons. Elas sdo muito usadas em histérias em quadrinhos
para dar a idéia de barulho e movimento.

Certamente vocé conhece muitas delas como: clic, tic-tic-tic, bud, tlim tlim, nhac, smack. Reescre-

va-as no Word e crie uma caixa de didlogo para “responder” 2 onomatopéia.
Exemplo:

Do que sera
que ele esta

Para a representacao acima, utilizamos a barra de ferramentas Dese-
nho do Word por meio do botao Autoformas com os itens de menu
Textos Explicativos e Formas Basicas. Também é possivel alterar es-
pessura, cor, preenchimento, tipo de linha etc.

PROBLEMA 2

Carioqués e paulistés

0 texto abaixo, de Frederico Branco, mostra as diferengas de vocabuldrio existentes entre S3o Paulo e
Rio de Janeiro na comunicacio verbal, exemplificadas com algumas palavras. Examine as diferen-
cas e organize-as em uma tabela, colocando em uma coluna os termos usados em Sao Paulo e os
termos correspondentes usados no Rio de Janeiro. Em seguida, coloque-os em ordem alfabética e
enumere-0s. Se vocé souber outras diferengas curiosas, acrescente 2 sua tabela.

Carioqués e paulistés
Frederico Branco

“Quem quer ser imediatamente identificado no Rio como paulistano fala em semaéforo. Ou farol,
como vulgarmente se diz em Sao Paulo. L&, a designacéo que prevalece é sinal luminoso.

E as diferencas estéo longe de ficar nisso.

Aqui, um simples encanador é convocado quando se trata de reparar vazamento ou infiltracao;
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ja no Rio, o profissional chamado é nada menos que um grandiloglente bombeiro. Os zeladores
de edificio, como ca os denominamos, |4 sdo porteiros. No Rio ndo ha manobristas de automo-
vel, pois no balneério os que exercem essas funcdes as portas de restaurantes, teatros, hotéis e
afins sdo chamados de manobreiros. Pivete é a tradugéo do nosso trombadinha. J& 0s nossos
guardadores, |4 sdo carinhosamente alcunhados de flanelinhas. E com relagéo ao préprio esta-
cionamento na rua — junto a calgada, como se diz aqui, ou ao passeio, como se prefere no Rio —
a manobra é feita da mesma maneira, mas la se estaciona junto ao composto meio-fio, ao passo
que aqui alinhamos o veiculo a uma prosaica guia. E em caso de trombada com danos a lataria?
Em S&o Paulo, o jeito é procurar um funileiro, ao passo que no balneario o procurado deve ser um
lanterneiro, ainda que um e outro nada tenham a ver com a fabricagéo de funis ou de lanternas.
A paulistana carta de motorista no balneério vira carteira. Ja a carteira de cigarros, la vendida,
aqui é um simples macgo.

Também é indtil procurar no Rio presunto para o lanche —ou para a merenda, como la se chama.
Deve-se pedir fiambre. Presunto fica restrito no balneédrio aos que partem desta para melhor,
abandonados na rua devidamente perfurados de bala.

Frederico Branco € jornalista

(Jornal da Tarde, 8 jan. 1992)
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5 Texto extraido do livro
de Luft, C. P. & Correa,
M. H. (1996).

Parada obrigatoria

Neste capitulo, algumas agoes foram realizadas de forma similar as feitas com o Editor de Desenhos,
como: abrir e fechar um aplicativo, usar o mouse e o teclado para produzir um desenho ou documen-
to, depurar, nomear, salvar, imprimir um trabalho etc.

Podem-se perceber as diferencas existentes na resolugao de um problema, utilizando os aplicativos
Painte Word. No Paint, por tratar-se de um Editor de Desenhos, as estratégias para se chegar a solugio
de um mesmo problema foram varias, como o desenho do campo de futebol. Nesse contexto, as formas
de solucionar o problema foram menores, pois dependeram de digitagdo e formatagdo de textos, orga-
nizacdo de idéias. Isso pode ser confirmado no momento em que houver uma discussao sobre as
solugdes encontradas para o problema.

Podemos considerar algumas fungdes do Word como sendo basicas e outras como especificas de
documentos. Como bdsicas, podemos citar, por exemplo, as encontradas na Barra de Ferramentas
Padrio; e especificas de documentos, a utilizagdo de um diagrama na barra de ferramentas Desenho.
Neste capitulo, utilizamos algumas fungdes como formatacao de letras e tamanho, uso de tabelas,
organizagdo de uma lista por ordem alfabética, uso de caixas de textos e bordas etc. No entanto, 0s
recursos do Word ndo foram esgotados.

Aprodugio de um texto, quando utilizamos os recursos papel e 14pis, envolve procedimentos como
o de reescrever, tornando-se um trabalho drduo. O Word permite alteragdes do texto no decorrer do
trabalho, possibilitando a sua reelaboracio de forma rdpida, segura e prazerosa. Veja a opinifio de um
escritor famoso:

O DURO OFICIO DE ESCRITOR?®

“Para mim, o ato de escrever é muito dificil e penoso, tenho sem-
pre de corrigir e reescrever varias vezes. Basta dizer, como exem-
plo, que escrevi 1.100 péaginas datilografadas para fazer um ro-
mance, no qual aproveitei pouco mais de 300.”

Fernando Sabino

EDITOR DE TEXTOS
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Gerenciador de arquivos

0 que é um gerenciador de arquivos?

E um programa que ajuda vocé a organizar os arquivos criados por meio de diferentes aplicativos.

Usaremos o Gerenciador de Arquivos conhecido pelo nome de Explorer.

0BJETIVOS

Apresentar:
e Telas.
e Barras de Ferramentas e funcgdes.
* Modo de operacao.

Vocé ja observou como sao organizados os documentos em um escritGrio?

A organizagdo é feita de maneira que documentos de um mesmo tipo sejam guardados em uma
mesma pasta, facilitando a sua localizagdo.

Da mesma forma que os documentos em um escritdrio sdo organizados em pastas, os criados no
computador também s3o organizados em pastas.

Uma mesma pasta pode conter vdrios documentos. Tudo depende da organizagdo que se quer ter.

Observe a figura a seguir: temos um documento que precisa ser guardado em uma determinada
pasta e, para organizd-la e gerencid-la, precisamos de um gerenciador.

Documento

1

Gerenciador
de arquivos

Pastas

Documento dentro das pastas
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O Gerenciador de Arquivos que vamos apresentar é o Explorer —um programa cuja funcao é a de
organizar os seus documentos no computador.

A tela principal

Barra Botd
p 0otoes
de titulos Pastas —_—
Barra
de menus
Documentos
e pastas
HCheat P localizadas
- ¥ bies comsdndar i Elu-kn ll.";[: :_:E
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Estrutura _I'"'I'- L —aScan Pomi da may NS S MSOFF|CE
- SN | || Patada = 811 iyl b ’
b b i .
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71— & Okpan sy INEN  Apbraem BEAT NS B OT
—I bzgnka ki SR Argeed dmh . BRSO BF D na estrutura
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& O [rren— 10 ehwweciss T AT de pastas
i Fmgsaa A A0 Aphoaea Wl S B
-1 Gora AFumammi bri W0 Aygasw LET BEM S BT
Pasta /' Erepack. b 1K Daoweswsd . SIS DR
=i Wabupmech i LTIt Y Wl 3 B
3 phars | eiTagec KB Perdwaiea . BEANI{SR BP0
e lempr, o eme B
j“ immn AN e STF BEM W BT DOCUmentOS
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‘ Barras de rolagem

A tela exibida acima pode ser alterada para disponibilizar a Barra de
Ferramentas e a Barra de Status:

1. clique no menu Exibir;

2. escolha o item de menu Barra de Ferramentas;
3. escolha o item de menu Barra de Status;

4. escolha Detalhes.
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Vocé pode observar que a janela do Explorer é dividida em duas partes. Do lado esquerdo, podem-
se ver as unidades de disco e as pastas existentes. Do lado direito, sdo mostrados os documentos
guardados na pasta selecionada no lado esquerdo.
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Barra de menus

Argube Edber Exbe Ir Eovoetns Fairamentas Agsin [ & |
Mostra os menus do aplicativo, tais como: Arquivo, Editar, Exibir, Ferramentas e Ajuda. Cada uma

dessas opcdes exibe uma lista de comandos ou opgdes, como exemplificacdo a seguir:

Menu Arquivo

Anjsies Edibsr Fylbk jr Fssockos Forameneas  Axols

Menu Editar

foguim  Edlisr Eghir jr Fevortns Ferapeekas Agede ﬁ

Hszarean (= L)

Copilar (=11 ]
Ll Curd=y

Helecioner helw  Carl=A
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Menu Exibir

frgurm  Ediar Eglbls v Fwrorins Feragectas Agede E
| Earrun do (orrmrssion |

Banra du glwbay # Banra de grelerege
Banra dw Explerar £ Lk

Carmya plnjums da el ." Eligistis ida ragls
lemnak waralax
I"'-F'—-
Liwin

» Daisiban
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Alualoan
Opridax da pasea..

Menu Ferramentas

ArLETTE OF pE N,

Lnrspurindm.
[FR——
Desosnsains usidite de radn,,, I

Menu Ajuda
Exi =|,|Iu|.-<ru1u Bkt D e
Arquiva Editar Exibir b Eavoritos  Ferromestas | Ajda [ & ]
Sobre o Windews 38
Barra de ferramentas
® ¥ B m ®w  x @ m
Yolar ¥ Auonces T ArEen Racodiss Copéar Codar Dia-si Exclulr  Prap d Modoa ¥

adua dix sl

Funcdes dos botdes principais:

a Um nivel acima
Seleciona a pasta que contém a pasta atual.

H Recortar
Armazena as pastas ou os documentos selecionados em uma area temporaria, para
mové-los para outra pasta ou unidade de disco.

iy Copiar
Copisr  Armazena as pastas ou os documentos selecionados em uma area temporaria, para
copia-los para outra pasta ou unidade de disco.
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I Colar

Insere documentos ou pastas, recortados ou copiados em um novo local.

Desfaz a ultima operacao.

Exclui pastas ou documentos, movendo-os para a lixeira.

Colai
=} Desfazer
Diunhas
- Excluir
Eschuir
[  Propriedades
Propried
ndes

selecionado.

Barra de status

Sobwoldl

Abre uma caixa de diadlogo, mostrando algumas propriedades da pasta ou do documento

Modo de exibicao

Abre um lista de opc¢des:

icones grandes

Aumenta o tamanho dos icones.

icones pequenos

Diminui o tamanho dos icones, organizando-os em linhas horizontais.
Lista

Apresenta os documentos verticalmente.

Visualizar detalhes

Mostra o tamanho, o tipo e a data da modificacdo de cada
documento ou pasta.

Mostra o nimero de documentos que determinada pasta possui, 0 espaco ocupado por eles e 0

espaco disponivel no disco.

GERENCIADOR DE ARQUIVOS
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Passo a passo

Neste topico, utilizaremos o Gerenciador de Arquivos Explorer para demonstragdo detalhada de um
problema.

0BJETIVOS

e Selecionar e visualizar as unidades de discos, pastas e documentos.
e Criar e nomear pastas e documentos.
e Mover e excluir pastas e documentos.
e Copiar pastas e documentos.
e Renomear pastas e documentos.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Organizar os documentos criados no decorrer do curso, separando-os em pastas, utilizando o Gerenciador
de Arquivos Explorer.

Para resolver esse problema, deverio ser criadas duas pastas — uma para armazenar os documen-
tos criados com o Editor de Desenhos Paint e outra para armazenar os documentos criados com o
Editor de Textos Word.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

Cada pessoa tem uma maneira propria de organizar suas tarefas.
Com as tarefas desenvolvidas no computador acontece o mesmo. Existem pessoas que conseguem
trabalhar sem nenhum padréo de organizagfo. Entretanto, quando um mesmo computador € usado
por muitas pessoas, principalmente num ambiente de trabalho, h necessidade de organizacio. Ima-
gine-se pedindo a um colega para copiar um documento que vocé néo se lembra do nome e do local
onde foi armazenado.

A solugdo proposta para a organizacdo dos documentos criados nos aplicativos Paint e Word é a
criaco de duas pastas e a transferéncia de seus respectivos documentos para cada uma delas.
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Ao concluir esta tarefa, a janela do Explorer com o drive C: selecionado terd o seguinte formato:

frgurm  Edibar Eglr v Fowoeiiny  Feragpentas Apeis ﬁ
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[ e 1= R Ter——— da | Bndana ol By e

Tela criada para ser utilizada nesse contexto.

DESCRIGAO DA SOLUGAO PROPOSTA

Aestratégia utilizada para a resolugio do problema obedece 2 seguinte ordem:

Primeiramente, verificamos o local onde os documentos foram armazenados. Em nosso caso, o drive C:.
Em seguida, criamos duas pastas abaixo do drive C: — uma denominada Paint e outra Word. Movemos os
documentos referentes ao aplicativo Word e Paint para as pastas Word e Paint, respectivamente. Com as
pastas organizadas, fazemos uma cépia de um documento qualquer para o disco flexivel.

No desenvolvimento da atividade, realizamos outras operagdes: abrimos um documento a partir

do Explorer para verificar seu contetido, apagamos um j4 existente e renomeamos um outro.

, RESOLUGAO PASSO A PASSO

12 Passo

Verificar a unidade C:.

Clique no botdo |niciar na Barra de Tarefas, no item de menu Programas e, em seguida, no
Gerenciador de Arquivos Explorer —sera aberta a janela do Gerenciador de Arquivos Explorer.
Na caixa de selecao de unidades de disco, selecione o drive C:. Do lado direito da janela

GERENCIADOR DE ARQUIVOS
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aparecerdo diversos documentos, alguns deles criados no decorrer do curso, como mostra a

figura abaixo.

Caixa de selegéo
Drive C: de drivers

Documentos

Cada documento possui um icone, situado a esquerda do seu nome, que representa o aplicativo
no qual foi criado, como exemplificado a seguir:

¥ selegio ¥ enredo
{cone do Editor {cone do Editor
de Desenhos Paint de Texto Word

Cligue no botdo Modo de Exibicdo, na Barra de Ferramentas e selecione Detalhes para verificar o
tamanho, o tipo e a data da Ultima alteracdo dos documentos.

m Dl glis m m ey Botéo Modo
= s ibica
. - JE hl = . de Exibicao
T
§ e ey =] ik
[ —— v M B L == [
© il |t e TR A ?_’\- i A, - I
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- A = Framkiop f L TT = A 1EVLE Apllcatlvo
il Vel ol ool ke L — D moear i o
B e §‘|ul-nli| TR g | Py i e WFRY utilizado
i Vv ay 18R Bornmp FIMI A TN
ey W iy Sl il e 6 e iy iR b

Para verificar as propriedades de um documento, selecione-o e, em
seguida, clique no botao Propriedades, na Barra de Ferramentas.
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Vocé pode organizar os documentos pelo nome, tipo, tamanho ou data.

Para isso, clique no menu Exibir, no item de menu Organizar icones, e

escolha o item de menu desejado.

Armeva LlSw Duikl b Perwiies Foospesies  Ajasls

2° Passo

Barras du lwrepmmenl o
Dot i i 50 il
Farrm o Faplesr
Cadini il i di ek

Lot 1 s
FITTo T

+ Dl

Criar pastas para os documentos.

P mipas
(LT
P sl

Bl g amirm

Observe o lado direito da janela do Gerenciador de Arquivos. Todos os documentos criados — nos

aplicativos Word e Paint — estdo em um mesmo local. Vamos criar duas pastas — uma para os
documentos do Editor de Textos Word e outra para os documentos do Editor de Desenhos Paint.

Para criar uma pasta, selecione a unidade de disco ou a pasta que ira conté-la. Neste caso,

selecione o drive C:. Em seguida, no menu Arguivo, clique sobre o item de menu Novo. Abrird um

submenu e selecione Pasta. Uma pasta chamada Nova Pasta surgira na listagem, como mostra a

figura abaixo:

Nova pasta
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Digite a palavra Word dentro da pasta Nova Pasta e pressione Enter.

Ao nomear um documento, nunca utilize os caracteres:
\/:* 4% >

Proceda da mesma forma para criar a pasta denominada Paint.

Uma pasta pode ser criada dentro de uma unidade de disco, ou dentro
de uma outra pasta.

32 Passo

Separar documentos criados nos aplicativos Paint e Word.

Selecione o documento e em seguida clique no botdo Recortar, na Barra de Ferramentas. Abra a
pasta denominada Paint, anteriormente criada, e clique no botdo Colar, na Barra de Ferramentas.
Proceda da mesma forma com os outros documentos criados no aplicativo Paint, movendo-os
para a pasta Paint. Em seguida, repita os mesmos procedimentos para os documentos criados no
aplicativo Word, guardando-os na pasta denominada Word.

Observe que os documentos tém um cédigo ao seu lado direito. Para
os do aplicative Paint, .bmp e os do Word, .doc.

Vocé pode mover documentos em um tnico bloco. Para seleciona-los,
clique em um documento e com o auxilio do teclado, mantenha pressi-
onada a tecla Shift e com as setas Para cima e Para baixo selecione
os documentos. Arraste o mouse clicado até a pasta que deseja mover
os documentos e em seguida solte-o.

4°Passo

Copiar um documento para o disquete. (B2 1 cplarnadn o)
- . Aoguive Edass Ll Ir

Agora faremos uma copia de um documento para o disquete. - 0

Insira o disquete no drive A:. Abra a pasta Word e selecione um bt e S

documento. Clique no botdo Copiar, na Barra de Ferramentas. Essburayu [y

Em seguida, indique o local onde o documento sera copiado. 5] Aara e Ambnio :

. . . . . 3 TR Wl v vorw g by
Para isso, clique na caixa de selecao e selecione Disco Flexivel ' uﬂlﬁmﬂ

3 1/2 A: como mostra a figura abaixo:

Cligue no botao Colar, na Barra de Ferramentas.
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Observe que os comandos Recortar e Colar movem o documento de um
local para o outro, enquanto os comandos Copiar e Colar permitem

que sejam feitas copias para outros locais.

92 Passo

Abrir e excluir documentos a partir do Explorer.

Vocé pode abrir documentos a partir da janela do Explorer sem inicializar o aplicativo. Suponha-
mos que queira fazer uma “limpeza” em seu computador, apagando documentos que ndo estdo
sendo mais utilizados, ou por ter varios documentos em uma mesma pasta e nao se lembrar de
seus contelidos. Para saber qual o contetido do documento, selecione-o e clique no menu Arqui-
vo, no item de menu Abrir. O Explorer automaticamente abrira o aplicativo e em seguida aparece-
ra o documento selecionado.

Outra forma de abrir documentos é dar um duplo clique sobre o0 mesmo.

Com o documento aberto, vocé pode verificar seu contelido e decidir se quer manté-lo. Caso queira
manter, feche-o e saia do aplicativo, retornando automaticamente para a janela do Explorer.

Mas, se quiser excluir o documento, feche-o e saia do aplicativo, retornando ao Explorer. Em
seguida, selecione-o e clique no menu Arquivo, no item de menu Excluir. Surgira uma caixa de
dialogo com a seguinte mensagem: Tem certeza de que deseja excluir o nome do documento?.
Cligue no botdo Sim da caixa de dialogo.

Vocé pode excluir documentos de outras maneiras: clicando a tecla
Delete. Selecione-o e pressione Delete, ou por meio da Barra de Ferra-
mentas, no bhotao Excluir.

Vocé pode recuperar um documento apagado, abrindo a pasta Lixeira.
Para isso, selecione o documento excluido e mova-o novamente para
a pasta original.

6° Passo

Renomear um documento.

Para renomear um documento ou uma pasta, selecione-o e, em seguida, clique no menu Arguivo, no
item de menu Renomear. Digite um novo nome para o documento e pressione Enter.

Vocé pode renomear um documento de outra maneira: selecione-o e
clique com o botao direito do mouse — aparecera um menu rapido -

clique no item de menu Renomear, digite 0 novo nome e, em seguida,
pressione Enter.

GERENCIADOR DE ARQUIVOS

69



70

A A passos largos

Um novo problema serd proposto para ser resolvido, utilizando o Gerenciador de Arquivos. Apds a
definicdo do mesmo, faremos comentarios sobre a forma de resolucio, apontando as ferramentas
adequadas para a sua solugdo.

0BJETIVOS

e Abrir um documento pelo Gerenciador de Arquivos.
e Colar desenhos em um documento criado no Editor de Textos.
e Salvar o documento.
¢ Renomear o documento.
e Copiar em disquete.
e Imprimir o documento.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Enviar uma carta a um(a) amigo(a) convidando-o para uma visita a sua cidade. Junto ao texto da
carta, envie um mapa para explicar como chegar a sua casa.

£ bem possivel que vocé tenha realizado o problema proposto em outras sessdes, separadamente.
Uma das atividades propunha que desenhasse o mapa simplificado do bairro onde vocé mora.

Para resolvermos este problema, utilizaremos os documentos j4 existentes na area de trabalho do
seu computador. Podemos considerar que, a0 terminar a tarefa proposta, terd um documento final
com o seguinte formato:

de de
Cidade Dia Més Ano

Prezado(a) amigo(a)

Texto acrescentado por vocé

RuaE Av.l

i RuaB_EIE
&) 9 ;-"l!—“

—

| -

i — [l &=~

S ENE ||| g
= J K

Rua F—=u2o,  lullh, | il

—4 |

S ="Rua D £~ LY )
~— saudacdes
“nome”
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COMENTARIOS GERAIS
Para resolvermos este problema, tragamos o seguinte plano: escrever uma carta utilizando o Editor de
Textos e copiar a figura do mapa do seu bairro criada com o Editor de Desenhos Paint, colando-a na
carta. Depois de concluido, salvar na drea de trabalho. Com o Gerenciador de Arquivos Explorer, fazer
uma cGpia para o disquete.

Para iniciar a atividade, vamos abrir o Editor de Textos Word. Vocé pode abri-lo utilizando o
Gerenciador de Arquivos Explorer ou o menu Iniciar.

Optamos por abrir o Word fazendo uso do Gerenciador de Arquivos Explorer. Para isso, abra o
aplicativo Explorer e, em seguida, procure pelo arquivo dando dois cliques sobre ele. Com o Word
aberto, digite a sua carta.

Agora vamos inserir no texto uma figura criada usando o Editor de Desenhos Paint. A figura colo-
cada neste documento serd o mapa do bairro onde vocé reside, desenhado por vocé. Para isso, minimize
o aplicativo Word e retorne a0 Gerenciador de Arquivos.

wlnieia| V@ S5 [SNC) DyEsplewnds | EMiesosol woes |

Vocé pode também minimizar a tela do documento e maximizar a tela
do Explorer disponibilizada na Barra de Tarefas, dando um clique no
botao Explorando...

Abra a pasta Paint e dé um duplo clique no documento correspondente ao desenho do mapa do
seu bairro para abri-lo.
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Dessa forma, o Editor de Desenhos Paint e o documento serao abertos.

Selecione a figura do Mapa do Bairro, usando a ferramenta Selecdo. Em seguida, clique no menu
Editar no item de menu Copiar — a figura ficard armazenada temporariamente numa 4rea de traba-
lho. Minimize o Editor de Desenhos e retorne ao aplicativo Word, clicando no botéo Microsoft Word na
Barra de Tarefas, maximizando-o.

[ TP EEI I e—e—m e e B ol e B

Para colar a figura do mapa na carta, clique com o0 mouse numa 4rea livre onde serd inserida a
figura no texto e, em seguida, clique no menu Editar, no item Colar. A figura serd colada no local
desejado da carta.

Observe que a figura, quando colada, se apresenta com dimensdes maiores do que no Editor de
Desenhos Paint. Vocé pode alterar o seu tamanho, redimensionando-a. Para isso, clique com o mouse

sobre a figura. Observe que aparecerdo pequenos quadrados ao seu redor.
] a d

kE' o 0
Posicione o cursor do mouse sobre o quadrado. Note que o cursor se transformard em uma seta de

duas pontas, conforme a figura anterior. Clique sobre o quadrado e, sem que o botdo esquerdo seja
solto, arraste 0 mouse, alterando o tamanho da figura.

0 Editor de Textos permite a inclusao de uma figura em seu documento,
conforme realizamos acima. 0 mesmo nao ocorre com o Editor de De-
senhos, que so aceita a inclusao de uma parte do documento na sua
area de desenho, copiando-o em uma caixa de texto.

Com a tarefa concluida, salve o documento com novo nome em sua 4rea de trabalho e, em segui-
da, feche o documento.

Para salvar um documento com nove nome, clique no menu Arquivo,
no item Salvar como. Escolha a pasta Word na caixa Salvar em. Digite
novo nome na caixa Nome do Arquivo e, em seguida, clique sobre o
botao Salvar.

Com o documento pronto, faga uma cépia do mesmo para o disco flexivel. Para isso, retorne ao
Gerenciador de Arquivos Explorer, usando a Barra de Tarefas.
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Insira o disquete no drive A:. Selecione o documento e pressione o botdo Copiar na Barra de Ferra-
mentas do Explorer. Selecione Unidade de Disco Flexivel 3 1/2 na caixa de sele¢do de unidades e, em
seguida, clique no botdo Colar da Barra de Ferramentas.

Outra forma de selecionar as unidades de disco sem abrir a caixa
de unidades é seleciona-la no campo esquerdo do Explorer. Se ela
nao estiver visivel, utilize as setas da Barra de Rolagem para
visualiza-la.

Vocé pode também renomear o documento com o seu nome quando for copid-lo no disquete.

Com o disquete inserido no drive A:, selecione Unidade de Disco Flexivel 3 1/2. O Gerenciador de
Arquivos mostrard o seu contetido. Clique sobre o documento, selecionando-o. Em seguida, clique no
menu Arquivo, no item Renomear. Digite o seu nome e pressione Enter.

Para certificar-se de que seu documento foi copiado no disquete, se-
lecione e clique novamente a Unidade de Disco Flexivel 3 1/2. Vocé
lera os documentos que estao gravados no disquete.

GERENCIADOR DE ARQUIVOS
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M Acertando o passo

A partir de agora, incluiremos sugestdes de problemas para vocé resolver. Entre eles, algumas expan-
sdes dos problemas anteriores.

PROBLEMA 1

Como divulgar a sua opiniao sobre a escalacao da selecao brasileira.
Vocé pode resolver esse problema da seguinte maneira:

1. Abra um documento novo no Editor de Texto Word.

2. Escreva a escalagdo da selecio de sua preferéncia. Salve o documento com o seu nome em um
disquete. Ao salvd-lo, escolha a op¢o Salvar como e disco flexivel. Passe para o seu colega do lado para
que ele copie a sua escalagdo.

3. Receba o disquete do seu colega e copie a escalagio dele.

4. No total, todos vocés terdo as escalagdes de cada usudrio em todos os computadores (e um
disquete que serviu para a passagem de informagdes de um computador para outro computador com
0 mesmo contetido).

5. Crie uma pasta no Gerenciador de Arquivos denominada Futebol e mova todos os arquivos para
amesma.

PROBLEMA 2

Localizando documentos.
Suponhamos que vocé tenha um documento denominado campo.bmp e nfo saiba em qual pasta estd
armazenado.

Para localizd-lo, abra o Gerenciador de Arquivos Explorer. Em seguida, clique no menu Ferramen-
tas no item Localizar. Serd aberto um submenu. Clique sobre Arquivos ou Pastas. Serd aberta a caixa
Localizar. Digite na caixa Nome, o documento que quer localizar. Pressione Procurar.
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Parada obrigatoria

Para a realizagdo dos problemas propostos, vocé utilizou varios recursos existentes no Gerenciador
de Arquivos. A intencdo é que cada um tenha conseguido desenvolver uma nog¢do geral de como
manipular o Explorer. Por exemplo: como criar uma pasta para guardar, copiar, excluir, renomear
documentos etc.

Vocé pode perceber as diferencas entre documentos criados no Editor de Textos e no Editor de
Desenhos. Teve também a oportunidade de trabalhar com dois aplicativos de forma integrada (Paint e
Word). Essa integracao € possivel porque estamos usando aplicativos do Windows — preste atengao, por
exemplo, como os programas j4 vistos tém uma “cara” parecida: janelas, barras, menus de op¢o etc.

A manipulacio de documentos pelo Gerenciador de Arquivos possibilita certa organizacio em re-
lagdo a0s documentos criados, e isso é basico para o trabalho com o computador.

Esperamos que, de agora em diante, essas informagdes auxiliem na organizagao do seu computador.

GERENCIADOR DE ARQUIVOS
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Redes de computadores

0 que é uma rede de computadores?

£ um conjunto de computadores interconectados, com o objetivo de tornar disponiveis
a qualquer usudrio os programas, dados e outros recursos, independentemente de suas
localizagOes fisicas.

OBJETIVOS

Apresentar:
e 0 que sao e para que servem as redes de computadores.
e A Internet.
e Como é feita a comunicagao na Internet.

0 que sao e para que servem as redes de computadores

No inicio da hist6ria do processamento de dados, os computadores eram enor-

=

(mm mes, caros e dedicados 2 um tinico usudrio. Devido aos custos extremamente
oc3
po— elevados, tornou-se imprescindivel o compartilhamento da CPU e de seus peri-

féricos, o que levou a0 aparecimento dos primeiros sistemas multiusudrios de
grande porte, os chamados mainframes. Entretanto, devido aos altos custos,
estavam disponiveis somente para grandes companhias.

Surgiram entdo os computadores de médio porte, os minicomputadores
e os microcomputadores ou computadores pessoais. O uso dos mini e dos
microcomputadores reduziu, mas ndo solucionou o problema da comuni-
cago, pois os dados precisavam ser transferidos por meio de dispositivos
desajeitados e ndo muito confidveis, como discos e fitas magnéticas.

= Era necessario nova tecnologia. Um sistema que possibilitasse compar-
=] - tilhar recursos e facilitasse a comunicago entre pessoas.
g B Asolugdo para o problema foi alcangada pela interconexao de computa-

= dores. E a isso que se propdem as redes de computadores.

Dependendo do tipo de redes, os dados podem ser transmitidos por cabos
dpticos ou coaxiais, microondas, recursos das companhias de telecomuni-
cagoes (linha telefonica, torres de transmissao, satélites etc.).
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Com o uso de redes de computadores, facilitamos a comunicagio entre as pessoas via correio ele-
tronico, videoconferéncia, trocas de informacdes etc.

A Internet
Internet € um conjunto de computadores e de redes de computadores. Ela consiste em computadores,
dispositivos de comunicagdo e caminhos de conexao. Algumas partes da Internet sao redes, elas mes-
mas. Vocé pode pensar em Internet como rede que contém redes.

A Internet estd interligada a mais de 200 paises, crescendo e evoluindo numa rapidez jamais so-
nhada pela humanidade. Mas quem cuida de tudo isso? Na verdade, ninguém. Ninguém, em particu-
lar, € dono da Internet.

H4 varias instituigdes que sdo proprietdrias de pequenas partes da Internet: as vdrias redes locais
conectadas a Internet sdo, obviamente, propriedades de instituicdes que as criaram e as mantém. No
entanto, nenhuma instituico, ou mesmo grupo de instituigdes, € proprietdrio da rede.

A aplicagio mais atrativa da Internet é a World Wide Web, conhecida também como WWW ou Web.

Pela Web vocé pode consultar seu extrato bancdrio, comprar livros, ler jornais com as noticias do
momento, acompanhar o resultado do futebol, inteirar-se da programacao cultural do seu bairro ou
de qualquer outro local do mundo.

Além disso, vocé pode visitar exposicdes de artistas famosos, consultar obras em universidades,
bater papo, participar de discussdes, assistir a0 seu canal de TV favorito, entrevistar pessoas famosas,
reservar passagens aéreas, programar roteiros de viagem, alugar quartos em hotéis, consultar a previ-
sdo do tempo, procurar e oferecer emprego, saber o que ocorre com sua conta telefonica, declarar
imposto de renda, matricular-se em cursos... enfim, a lista parece infinddvel.

Mas é sempre bom lembrar que a Internet € muito mais do que um visitar de paginas. Veja alguns
dos outros servigos disponiveis:

* Transferéncias de Arquivos (FTP) — Depois de gastar algumas horas acessando
a Internet, qualquer internauta, com certeza, encontrard para instalar em sua maqui-
na bons arquivos na forma de documentos, programas, atualizacoes de produtos ou
qualquer outra coisa. Mesmo que nfo saiba, nesse momento ele estard fazendo um FTP.
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Muitos programas de navegago, como o Netscape e o Explorer, permitem que se faga FTP direta-
mente, sem precisar de outro programa.

A operacao de trazer ou baixar um arquivo de outro computador para o
computador do usuario é, em inglés, chamada de downloading.

e Correio eletronico (e-mail) — K o recurso mais antigo e mais
utilizado na Internet. A principal fungdo do correio eletronico é per-
mitir que os usudrios de uma rede mandem mensagens eletronicas
uns para os outros. Qualquer pessoa pode enviar e receber mensa-
gens desde que possua um enderego eletronico, sendo que ndo € ne-
cessdrio pagar individualmente pelas mensagens enviadas.

e IRC (Internet Relay Chat) — £ uma das grandes sensacdes da
Internet com grande ntmero de adeptos. No IRC o usudrio pode
conversar ou trocar arquivos com outros usudrios que estejam, na-
quele momento, conectados também. O programa mais utilizado
para o IRC, € o mIRC, mas existem outros bons programas de TRC
na rede.
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Netscape Navigator

0 que é um browser?

E um programa utilizado para acessar paginas da World Wide Web. O browser permite passar de uma
pégina para outra ou navegar na Internet. Nesta secao trabalharemos com o browser Microsoft Internet
Explorer.

OBJETIVOS

Apresentar:
e Telas.
e Ferramentas e fungoes.
¢ Modo de operacgao.

Tela principal

Barra de titulos

Barra de menus Barra de ferramentas

fawr [ [y b Wecseen Qoofe [oilep jeel 3

=l ] o] @l |E]s|n] o

Endereco URL [ et Fom il b retems mati? =
T w7 | iwrnhtT | Wt | P | e | Sotee | p‘

Prooes ns mde & ceha se Bk b b s o

—— A Netscape Anuncia Crescimento de 18% 2=twssgin

& Hyfjrapp = ve st i IS el paew oo iy revees,
Vs 70 1 OF it 16t b e o T 8 HT. fupcaad pary
aabns o LEEST ] wallen e scats i
cary lechunmais o T il skl b FFR bbb
| T ST — I'
Heuam emakiad
AP ) § il LA e Ry 1
Halll Commim -
Visualizador de informacdes Barra de rolagem

onle e
st nansnn :“ [ | i Barra
bbb de status
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Barra de titulo
Mostra o nome do programa da pagina Web exibida e os botdes Maximizar, Minimizar e

Fechar.

Barra de menus
Apresenta os menus do programa, como: Arquivo, Editar, Exibir, Ir, Marcadores, Opcoes,
Catélogo, Janela e ?(Ajuda). Todos esses menus exibem uma lista de comandos.

Vocé sabe para que serve 0 menu Marcadores?
Serve para registrar seus enderecos preferidos. Se desejar acessa-los
novamente, nao precisa digitar, basta clicar no menu e seleciona-los.

Barras de status
Apresentam informacdes referentes a pagina mostrada ou buscada, tais como o endereco e a
taxa de transferéncia (em bytes por segundo) da pagina que estéa sendo buscada.

Barra de ferramentas

||ty 2] |2 o6 @

A seguir, descreveremos as ferramentas, uma a uma, por ordem de apresentagao.

{;n h__b Estes botdes permitem o deslocamento por meio de paginas da Web
visitadas anteriormente

Mostra a pagina inicial do sistema, definida pelo usuario.
Inicia o editor utilizado para alterar e criar paginas Web.
Atualiza a pagina que esta sendo mostrada.

Permite escolher carregar ou ndo as imagens das paginas visitadas.

Abre nova pagina Web a partir do endereco fornecido.
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Imprime a pagina corrente.

Localiza uma palavra-chave na pagina mostrada.

Interrompe qualquer acdo que o browser esteja executando.

Vocé sabe o que é um endereco URL?

URL é a sigla para Uniform Resource Locator. URL é forma padrao de

designacao de documentos, pela qual é possivel ter acesso aos mes-
mos, através da Internet, pois este nome € (inico.

NETSCAPE NAVIGATOR
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Passo a passo

Neste topico, demonstraremos detalhadamente a resolugdo de um problema.

0BJETIVOS

e Utilizar o Netscape Navigator.
e Acessar um site.
e Utilizar o correio eletronico.

DEFINIGAO DO PROBLEMA
Visitar um site, imprimi-lo, inclui-lo na lista de seus favoritos; recortar um trecho e envi-lo por meio
de uma mensagem a outra pessoa com um pequeno comentario.
Para isso utilize o Netscape Navigator.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

Para resolver este problema, sugerimos que o professor auxilie na sua resolugio, solicitando que cada
aluno escolha um site de sua preferéncia, e uma pessoa para enviar uma mensagem.

DESCRIGAD DA SOLUGAO PROPOSTA
Para solucionar o problema, utilizamos a seguinte estratégia: escolhemos um site, acessamos esse site
e mandamos imprimir a homepage, inclufmos na lista de Marcadores e depois enviamos uma mensa-
gem para uma pessoa com algumas informagoes sobre o site escolhido e um trecho do mesmo.

Site é um local ou, mais especificamente, uma representagao virtual
na Internet. Tamhém é usado como sindnimo de homepage ou como
conjunto de homepages.

Homepage € a pagina base de uma instituicio ou de um particular. E
uma espécie de ponto de partida para a procura de informacao relati-
va a essa pessoa ou instituicao.
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Primeiramente vamos escolher um site para visitar. Se vocé nao conhece ou se lembra de
nenhum, entdo, escolha algum dos sites citados abaixo:

® Universidade Estadual de Campinas (Unicamp)
http://www.unicamp.br

® Nucleo de Informatica Aplicada a Educacao (NIED)
http://www.nied.unicamp.br

® Ministério da Educacdo (MEC)
http://www.mec.gov.br

® QOrganizacéo dos Estados Americanos (OEA)
http://www.oas.org

® Museu de Arte de Sdo Paulo (MASP)
http://www2.uol.com.br/masp/

® Salde e Vida On Line
http://www.nib.unicamp.br/svol/index.htm

e Official Site for Garfield and Friends
http://www.garfield.com

® |as TarNETas de Los Burundis
http://www.burundis.com/

® Suporte Web Microsoft
http://www.microsoft.com/brasil/suporte/suporteweb.htm

A RESOLU[;I\U PASSO A PASSO
1°Passo

Escolher um site para visitar.

Depois de escolhido o site, vocé deve carregar a pagina. Para isso, pode agir de trés maneiras
diferentes:

Na Barra de Status superior, digite no campo Ir para: o endereco URL e pressione a tecla Enter.

Digite
e
_d (- ) T ey I :J N
Rradades? | Irimeisne? | Gestros | Pospui | Pososs | Somass |

NETSCAPE NAVIGATOR
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‘ & |
2. Na Barra de Ferramentas, clique no botao Abrir. % Aparecera a seguinte janela:

Digite o endereco

A b enderego 5] . .
desejado e clique
Aibrii gndenscor .
[FetpPomswa miedd unicang bet em Abrir.
% Abei na janeda do navegado :
™ A na jael do edilor Carmelsr I Aber I

3. Na Barra de Menus, selecione Arguivo e escolha a opgao Abrir endereco. Aparecera a
mesma janela do item anterior.

Em todos os trés casos, sera necessario aguardar até que a pagina seja buscada e mostrada no
visualizador de informacdes. Durante a busca, as Barras de Status estardo mostrando informa-
cOes. Apos carregar a pagina, verifique a Barra de Titulo. Nela constard o nome da péagina
carregada.

2°Passo

Imprimir a home page.

Para imprimir a home page, vocé pode fazer de dois modos: clicando no botédo Imprimir, ou
pelo item de menu Imprimir do menu Arguivo.

Explicaremos ambos os modos:

Para imprimir por meio do botédo Iél basta clica-lo. Netscape abrira a janela de impressao
para que vocé escolha a configuragéo desejada.

Pwmul

Liocal LFT1

Comankian: T lrporma o s qus
iméareals do mpaces - - Clpias E
Lk Himeso de ptpiss: [1 =

il ) e
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Para imprimir, utilizando a Barra de Menus, va ao item de menu Imprimir moldura, do Arguivo.

2 Motsoape - JRIED - Midcko do Infomsboa

Aparecera a mesma caixa de impressao. Escolha a configuragao e clique em OK.

3°Passo

Incluir o site na lista de Marcadores.

Para adicionar um site na lista de Marcadores, va ao menu Marcadores, no item Adicionar
marcador.

Ltri+l)

Ir para marcadomes...  Cii+B

O endereco sera adicionado automaticamente. Volte ao menu Marcadores e verificara a
diferenca:

Adicionar marcador  CikD
Ir para marcadores... CiikB

4° Passo

Enviar uma mensagem.

Agora, além de trabalhar com o Netscape Navigator, vocé usara também o Correio Netscape.
Primeiramente, escolha uma parte do site para ser enviada na mensagem.

NETSCAPE NAVIGATOR
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No nosso caso, enviaremos um trecho do texto sobre projetos. Para copiar o texto, selecione-o
e clique no item Copiar do menu Editar.

Azmm, ma mriodoloos Logo de anonceaprencigem & Sniss nko sria ne S pren o sgeT am
weu amrtdo sebrrin: reinglo, i Ao cm nh TaNE N s b de
sarhesmeréo fula de esforgs infelechaal do alura

Agora vocé deve abrir o Correio Netscape, usando o item Correio Netscape do menu Janela.
Na janela do correio, selecione o item Nova mensagem de correio, do menu Arquivo. Sera
aberta a seguinte janela:

Na caixa Enviar para:, digite o endereco da pessoa para quem vocé vai mandar a mensagem.
Na caixa Assunto, digite o tema da mensagem.
No visualizador de informacdes, posicione o cursor e clique no item Colar do menu Editar.
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Com este procedimento, o trecho da, pagina sera inserido. Abaixo, digite um texto comen-
tando o que vocé achou do site escolhido e, depois, envie para a pessoa.

£ Nelsoaps L usmprin iweerss apiem|
foga-n Edie Eple Decies Jaws

= &3] )

Ermiar pars |
=3 |
Agaumo 1
_ hwa ]

=l

|

L'l [Neiscape =B =

Para enviar a mensagem, clique sobre o botao , ou por meio do menu Arguivo, item

Enviar agora.
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k A passos largos

Um novo problema serd proposto para vocé resolver, utilizando o Netscape. Apés definirmos o mesmo,
faremos comentdrios sobre a forma de resolvé-lo, apontando as ferramentas utilizadas para a sua
solugfo.

0BJETIVOS

e Utilizar o Netscape Navigator
e Acessar um site
e Utilizar um Editor de Textos

DEFINIGAO DO PROBLEMA
Dentre a lista de sites disponiveis no topico anterior, visitar um deles. Copiar seu titulo e a logomarca
da home page escolhida. Em seguida, criar um documento e nele incluir o titulo e a logomarca copi-
adas da home page. Imprimir o documento.

Os sites da Web sdo um meio de informagZo rpido e eficiente. Por meio da Web, vocé pode se
informar sobre diferentes assuntos de sua preferéncia.

Com uma home page, vocé pode expor a0 mundo um trabalho, uma propaganda, ou até a sua
opinifo sobre determinado assunto.

0 enfoque deste problema serd a visita a uma home page e a utilizagdo de uma parte dela em um
documento do Editor de Texto.

COMENTARIOS GERAIS

Existem vdrias maneiras de se copiar partes de uma pdgina da Web. Apresentaremos uma delas. Pesquise
e encontre outras para fazer o mesmo.

Acessamos a home page do Garfield e seus amigos, mas vocé poderd escolher qualquer pdgina de
sua preferéncia da lista de pdginas disponiveis.
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Clicamos com o botdo direito do mouse sobre o titulo e a logomarca da pdgina escolhida. Feito
isso, aparecerd o menu abaixo; escolha a op¢o Salvar imagem como...

Serd aberta a seguinte janela:

e =l ml o [ il
LPuga

Sty

vl

reaganlll TR T ] [ e

Selecione o local onde serd salva a figura e digite o nome do arquivo. Clique em Salvar.

Abrimos o Editor de Textos Word. Na 4rea de trabalho do Word, clicamos no item de menu Inserir
e escolhemos Figura, opgo Arquivo.

Dé o caminho do arquivo e clique em Inserir.

Na Barra de Menu, clicamos sobre o item Arquivo, escolhemos Imprimir e clicamos OK.

NETSCAPE NAVIGATOR
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5& Acertando o passo

Neste topico, incluiremos sugestdes de problemas para vocé resolver, incluindo entre elas algumas
expansdes dos problemas anteriores.

PROBLEMA 1

Descobrir algumas informacoes sobre um site
Escolha um site dentre os disponiveis na lista dada ou qualquer outro que preferir e verifique as
seguintes informagoes:

* qual o enderego eletronico do Webmaster do site;

e qual a instituigdo ou pessoa responsavel pelo mesmo;
e que achou do contetido do site;

e se havia links para outros sites e quais eram.

Concluido, envie uma mensagem a outra pessoa com as informagdes sobre o site visitado.
Webmaster é a pessoa responsavel pelo site.

Link — elo, ligacao, palavra geralmente grifada ou apresentada em
cor diferente, que leva a outros lugares do site ou a outros sites.

PROBLEMA 2

Dar a sua opiniao sobre um site
Apds enviar o e-mail para a pessoa, crie um documento no Editor de Textos Word, relatando a sua
opinido sobre o site visitado por vocé. Copie alguns trechos ou figuras no documento e imprima-o.
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Parada obrigatoria

Diz um velho dito popular: “Em terra de cego, quem tem um olho € rei”. Nos tempos atuais, esse olho
seria a informag@o. Uma pessoa ou empresa que a domina estard sempre um passo a frente dos de-
mais, podendo produzir mais e melhor, em menos tempo.

Imagine vocé necessitando fazer um trabalho sobre 0 MASP (Museu de Arte de Sao Paulo). Onde
conseguird o material? Na biblioteca de sua escola? Em uma enciclopédia? Poderia. Mas se conseguis-
se as informagOes direto na fonte?

...5e Maomé n7o vai 2 montanha, a montanha vem a Maomé. Use a Internet!

Gragas a ela e a uma ferramenta chamada World Wide Web, ou simplesmente Web, podemos,
além de pesquisar, conhecer lugares e pessoas, fazer compras, ler jornais e revistas, enfim viajar
pelo mundo...

Para utilizar a Internet, € preciso possuir uma linha telefénica, um computador equipado com
uma placa fax modem e ser assinante de um provedor de acesso. Nesta se¢do, utilizamos o Netscape
Navigator como browser, mas existem outros browsers no mercado e o funcionamento deles € seme-
Ihante ao do Netscape.

Aqui, vocg pode integrar algumas ferramentas como: Browser, Correio Eletronico e Editor de Tex-
tos. Vocé capturou figuras e textos na Web, descobriu informagGes sobre um site, as enviou para um
colega e criou um documento no Word.

Por meio da prépria Web vocé pode obter mais informagdes sobre o seu funcionamento.

Isso é uma simples colocacdo do que € Internet. Vocé s6 terd idéia da sua dimensdo, realmente, a
partir do momento em que mergulhar nela.

NETSCAPE NAVIGATOR
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Correio eletronico

0 que é um correio eletronico?
E o recurso mais antigo e mais utilizado na Internet. A sua principal fungiio é permitir que os usudrios
de uma rede enviem mensagens eletrdnicas uns para os outros.

OBJETIVOS

Apresentar:
e Telas.
e Ferramentas e fungoes.
¢ Modo de operacao.

Tela inicial
Barra de titulos Barra de ferramentas
Barra
de
Tapie . Amive Dlter Cpic I Fememesie: Badipi Aknde S
menus == = BN D e e | P @ e Bz 0e
T i de Entracls, -
-It Ll =1
i il e el e o2 il
Barra . -
Visualizagao
do outlook ) -
de informacdes
Barra |
de status  **=™
45 UF LI Cokun da Evrmmd. . m 1EAT
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Barra do outlook
Na tela inicial, vocé deve selecionar o item Correio para disponibilizar as pastas da Barra do Outlook.

Nessa barra vocé tem opgdes de visualizacdo de mensagens recebidas, enviadas e ja excluidas.

Visualiza as
mensagens
recebidas

Visualiza as
mensagens
enviadas

Visualiza as
mensagens
excluidas

iy

Barra de titulo

Mostra o nome do programa, do arquivo em uso e os botdes Maximizar, Minimizar e Fechar.

Barra de menus
Mostra os menus do programa como: Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, PGP, Ferramentas, Redigir,

Ajuda. Todos estes menus exibem uma lista de comandos.

Barra de ferramentas

[f- == |@W[&ER | * |00 | @ | vansogers - B4y D2
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m Nova mensagem eletronica
Utilize este botao para criar nova mensagem eletrdnica. Ao clicar sobre a seta a
direita do botdo, vocé terd uma lista de opgbes de comandos. Clicando sobre o
botdo, aparecera a janela de Mensagem.

= Sem tituln - Mensagem
| Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Femmamentas lm!uk l,j_.ull
d!nf_lu'ﬂ& PR BE T AT E

o e P R TR e s R [

Mmamln:hl

B3 | |

= |

pezg: |
2
=

Obs.: A janela de Mensagem sera explicada, com detalhes, posteriormente.

Voltar e avancar
Estas ferramentas permitem o deslocamento pelas pastas Caixa de Entrada,

R

Mensagens Enviadas etc., utilizadas anteriormente.

| 8 | Uma pasta acima e lista de pastas
= Permite o deslocamento para uma pasta um nivel acima e exibe a lista de
pastas.

| = & | Imprimir e visualizar impressao
Imprime e visualiza a impressao da mensagem selecionada do visualizador de
mensagens.

CORREIO ELETRONICO
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Mover para a pasta e excluir
Move a mensagem selecionada para outra pasta e exclui uma men-
sagem selecionada.

Responder, responder a todos, encaminhar

Esta ferramenta permite responder uma mensagem para um, ou
mais destinatarios e encaminhar uma mensagem recebida para
outra pessoa.

Catélogo de enderecos
Disponibiliza o Catélogo de Enderecos.

Ao pressionar este botdo, aparecera a janela mostrada a seguir, onde vocé podera incluir novos
enderecos em sua lista, alterar as propriedades dos ja existentes e criar nova mensagem.

Adicionar ao catalogo
particular de enderegos

Excluir

Nova mensagem

Propriedades

Localizar

B it wiijiv it ezmilizi eigiis

Nova entrada

ICCpta L 1 e Ol Bl R0 ol | e o nosaE ke

[eordmios

L] [

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 1



Mensagens ~ | Modo de exibicao atual
Permite visualizar o modo de exibicdo atual. Para obter
uma lista com os modos de exibigédo possiveis, clique na
seta ao lado da caixa.

4 Autovisualizagéo
Permite a visualizacdo do contelido da mensagem, além de seu registro no visualizador
de mensagens.

| %} Localizar itens
Localiza uma palavra-chave em uma mensagem.

Quando pressionado este botdo, aparecera a janela, mostrada a seguir, onde vocé devera
digitar a palavra-chave e escolher a area onde procurar, como o campo de assunto ou o corpo
da mensagem.

51 ncalizar H[=]F||
Arquivo Editar Exibir Ferramentas Ajuda
Localesr [Mensagens | onda: |caiva da Entrada Proourar..,
Mensagens |Mais apcses | svarcads | Localizar seen
Pezossar pakarads): | =] pae

| E' Ajuda
Esta ferramenta exibe a ajuda do Outlook.
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Janela de Mensagem

Endereco eletronico
de outro receptor Barra de titulos

Endereco eletronico

de receptor Barra de menus

Barra de
E L B R ferramentas
wl g iy WP :. =! I
wrmses | e | Barra de
B | formatac&o
Assunto o
do E-mail aags |
- |
| Areade
trabalho
=

Esta janela possui as seguintes Barras de Ferramentas e Formatacéao:

Barra de ferramentas de mensagem

|’E‘EIIH]IT Eg|x ECl = | mﬂ.-|‘l" ! ~I-iﬁ"|3||

1 Enyiar| Chviar

Esta ferramenta envia uma mensagem aos receptores indicados nas caixas

Para... e Cc.

Salvar e imprimir
E é Este bloco de ferramentas permite salvar e imprimir a mensagem contida

na area de trabalho.

Recortar, copiar, colar e inserir arquivo
Utilizado para recortar, copiar e colar objetos e inserir um arquivo na sua

ER2-N0

mensagem.
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Catélogo de enderecos e verificador de nomes

Ea €. , N -
Abre o catélogo de enderecos e verifica se 0s homes e enderegos eletronicos
contidos nas caixas Para... e Cc estdo incluidos neste catalogo.

Sinalizador de mensagens
Adiciona um texto especial a mensagem para indicar que é necessaria uma agao
de acompanhamento.

Ao pressionar este botdo, aparecera a janela mostrada a seguir, onde vocé tera as
op¢des de como e quando sinalizar.

Sinalicuw mensagem K|
Snsler ; [foompaniar ;|| o |
g e sou 2 cancenr |

umpsr |

| ' 3 [ﬁ E]| Altg prioridade, baixa prioridade, cabecalho de mensagem
[ e ajuda
Define o modo de execucao com alta ou baixa prioridade, exibe o cabe-
calho de mensagem e oferece a opcao de ajuda.

Barra de formatacao de mensagens

Alinhamento a Diminuir recuo,
Cor da fonte esquerda, a direita Aumentar recuo
e centralizado ‘
| arial -0 -9 NIS EEEEZEE
Fonte Tamanho da fonte Negrito, italico Marcadores
e sublinhado
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u Passo a passo

Neste topico, utilizaremos o aplicativo Outlook para demonstragfo detalhada de um problema.

OBJETIVOS

e Utilizar o correio eletronico.
e Enviar uma mensagem.

Enviar uma mensagem para um colega de sua turma, combinando um horario para reunifo. Acer-
tado o hordrio, envie uma mensagem, informando sua agenda de reunides ao professor, utilizando o
correio eletronico do Outlook.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA
Para a resolugdo deste problema, sugerimos o auxilio do professor no sentido de solicitar de cada
aluno a escolha de outro aluno para enviar a mensagem. Feitas as escolhas e enviadas as mensa-
gens, cada aluno deverd enviar uma mensagem ao professor, informando o hordrio marcado para
a reunido.
No final, o professor terd recebido mensagens de todos os alunos da turma.

DESCRICAO DA SOLUCAO PROPOSTA
Aestratégia utilizada para a solucao do problema foi: digitamos o enderego do colega a quem enviare-
mos 4 mensagem, o assunto a ser tratado e o contetido do mesmo. Em seguida, enviamos a mensa-
gem. Depois de acertar o hordrio da reunido, enviamos outra mensagem ao professor, informando-o
do horario marcado com o colega.
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Cisini da

Estindn O correio eletronico faz par-
te do programa Outlook.
Para disponibiliza-lo, cli-
camos no item Correio da
barra do Outlook, na jane-
la inicial do mesmo.

Uma nova barra aparece-
ra, como mostra a figura
ao lado.

anumgees
Excluitan

el 4 e e
Excluidas...

RESOLUGAO PASSO A PASSO

12 Passo
Abrir a janela de mensagem.
Na barra de ferramentas da Caixa de Entrada, clique sobre a ferramenta Nova Mensagem Eletronica.

[ = = DT @R R e

o a Ll Lol
Lemadan

L

¥
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A janela abaixo sera aberta:

:":.r'l'.'l: HEneagamn
Srquio Dditar Exibi Deeerir Formastsr Femsments Dediph Ajuds
pnyler @@ 0§ DR T I AFOR

w1 ool w o

wranes | o |

e |

==

e |
0|
=

2° Passo
Digitar o endereco eletrdnico do receptor.
O cursor estara posicionado para vocé escrever o endereco eletronico do receptor de sua mensa-

gem na primeira caixa, cComo segue abaixo:

Bara... |~:.alm|.'-¢m|ua‘."-

No caso, o0 aluno 3 esta enviando uma mensagem ao aluno 1 da turma 7.

Vocé pode se movimentar entre as caixas, usando a tecla TAB.

0 item da segunda caixa so sera preenchido, se vocé enviar cépias a
outras pessoas.

=]

32 Passo
Digitar o assunto referente a mensagem.
Cligue sobre a terceira caixa. O cursor estarad posicionado para vocé escrever o assunto de sua

mensagem.

amin;  frarari da reursdn

No caso, trata-se de acertar, com o aluno 1, o horério para a reuniao.

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 1



4° Passo

Digitar sua mensagem.

Clique sobre a area de trabalho. O cursor se posicionara para vocé escrever a mensagem. Digite
e formate o seu texto, usando a barra de formatacdo de mensagem.

T . - o]
dgumn Bl Fyika e forrsie Fevegesias g Sl
o i =l E r 4O

e s r+ G Efl EEEDETE

b | e |

e | P

o |

= Eree———

| i B - |
:mﬂmnumtmunllmr

|

| w1

=l
| YR s e | e e | Ol | e el B EHG BT

9° Passo

Enviar a mensagem.

Clique no botao Enviar na barra de ferramentas. Ao clica-lo, a janela de mensagem fechara e vocé
retornara a janela inicial do Outlook.

No visualizador de mensagens, alguns segundos depois, aparecera uma mensagem, comunican-
do-lhe se 0 e-mail foi enviado com sucesso ou nao.

As mensagens podem ser:

Se o0 e-mail nao foi enviado com sucesso, aparecera no visualizador
de mensagens do item Caixa de Entrada uma mensagem de erro, como
segue abaixo.

Se bem-sucedido, aparecera uma mensagem, confirmando o envio,
como:

6° Passo
Abrir a janela de mensagem.
Proceda como no 1¢ passo, clicando sobre Nova Mensagem Eletronica.

CORREIO ELETRONICO
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1° Passo
Digitar o endereco eletrdnico do seu professor.
Proceda como no 22 passo.

Bars,, :I* profr B s mar =

No caso, trata-se do professor de sua turma.

82 Passo
Digitar o assunto referente a mensagem.
Proceda como no 3¢ passo.

Assunn! ]wnrma.;::-m hordnin o roun B0

Nesse caso, vocé informaréa ao professor o horario da reunido com o seu colega, o aluno 1.

92 Passo

Digitar sua mensagem.

Clique sobre a area de trabalho. O cursor se posicionara para vocé escrever a mensagem. Digite
e formate o seu texto, usando a barra de formatacdo de mensagem.

Arquive Editar Egiiir Drsarir Formatar Famsmantas Radigic Ajuds
Under D@ - Bl @EETY L FOE

i ro e D NS L REEERDT

e

pra | [+ e ot

e |

Sevmin [ e chn bl s

Prodesnir

WPITHE gLe O BRUSGT # B TRCETIE 8 reunia pars B 14 hans,
Al mais,
dned|

|
Pt | VB LA G o | —geapian | Bascta Protasmag [ otisrmaghe o, ByRL] 1523

10 Passo
Enviar a mensagem.

Proceda como no 52 passo, clicando no botdao Enviar.
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k A passos largos

Um novo problema serd proposto para vocé resolver, utilizando o Correio Eletronico do Outlook. Apds
definirmos 0 mesmo, faremos comentdrios sobre a forma de resolugo, apontando as ferramentas
utilizadas para a sua soluco.

OBJETIVOS

Utilizar algumas funcoes.
Ler uma mensagem eletronica.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Ler e imprimir uma mensagem do professor, que contenha os enderegos eletronicos de todos os alunos.
0 correio eletronico € uma forma rdpida e barata de comunicacao. Por essa razao, cada vez mais
vem sendo utilizado em detrimento do correio convencional.
0 enfoque nesse problema serd a leitura de uma mensagem (e-mail), utilizando o correio eletrdnico.

COMENTARIOS GERAIS

Existem vdrias maneiras de se ler um e-mail. Apresentaremos uma das formas de leitura da sua
mensagem.

Lembre-se de que essa é apenas uma sugestdo. Treine e descubra outros meios para leitura de sua
correspondéncia eletronica.

Primeiramente, clicamos no item Correio da barra do Outlook. Apds selecionar este item, a pasta
Caixa de Entrada estar4 ativa:

L LT | . . T PRI
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No visualizador de mensagens, clicamos duplamente sobre o registro da mensagem que dese-

jamos ler. Uma nova janela se abrira:

D Profomer

L o ! Ervalacis s Fer DO DAET
o T T
Amnicdty oy sroiEseroa Shnog

Cara Alusc,
Begir ibdes i Ml Soh airdifnd oh sbiriiiesd o 1add o Akifod da Tusei 1
At o mhanod ffiturran

il L

Beida - hisody
Damiric - sunsdifeaommal

=l
plnksiar| VB A e | BB Adatin P | i Cakon da Bt usbearnagiin .., SEILE 1638

Nesta janela, vocé tera uma visualizagao completa do documento. Além de opgdes para res-
ponder a mensagem somente para o remetente ou para todos os enderecos relacionados no e-

mail, ha a de repassa-la para uma ou mais pessoas.
Para imprimir a mensagem, clicamos na barra de menu em Arguivo, escolhemos o item de menu

Imprimir e clicamos OK.
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Neste t6pico, apresentaremos problemas para serem resolvidos, com sugestdes que incluem expansdes
de problemas anteriores.

PROBLEMA 1

Responder ao remetente e a todos os destinatarios
Suponha que vocé receba uma mensagem de seu professor, solicitando uma informagao que também
serd til aos seus colegas. Vocé deverd envid-la ao seu professor e a todos os outros alunos da sua turma.

Vocé pode usar a ferramenta Responder a Todos da Barra de Ferra-
mentas para responder a todos os destinatarios e ao remetente de
uma mensagem.

PROBLEMA 2

Reencaminhar uma mensagem para o seu grupo
Imagine que vocé tenha recebido um convite para uma festa no seu bairro e que alguns de seus colegas
tenham igual interesse. Assim que vocé ler a mensagem, reencaminhe para os colegas que desejar.

Vocé pode usar a ferramenta Encaminhar da Barra de Ferramentas para
reencaminhar para outros destinatarios uma mensagem recebida.

PROBLEMA 3

Discutir com seu grupo sobre

Discuta com cinco ou mais alunos um tema de sua preferéncia. Por exemplo: melhor time da Copa,
maior problema do bairro/cidade, melhor conjunto de rock etc. Escolha um dos integrantes do grupo
para enviar uma mensagem, apresentando o resultado da discussdo para o professor.
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Parada obrigatoria

Neste capitulo, pudemos verificar como é f4cil nos comunicar com pessoas que estdo préximas ou distantes
de nds. Isso gragas ao correio eletronico, uma ferramenta que permite a comunicagao entre pessoas.

Quando alguém usa esse servico, precisa ser proprietrio de um enderego eletronico (e-mail), se-
melhante 2 caixa postal de um correio tradicional.

Além do correio eletronico, € necessdrio também um programa agente de correio eletrdnico. Neste
médulo, utilizamos o correio eletrdnico disponivel no programa Outlook.

Por meio desse ou de outros programas, podemos enviar e receber mensagens. Além disso, ele
possibilita a verificacdo da chegada e saida de mensagens, a leitura e a impressdo das mesmas, seu
reencaminhamento, o envio de uma mesma mensagem para intimeras pessoas etc.

Essa facilidade se d4 gragas as redes de computadores que tornaram a comunicagZo entre pessoas
mais rdpida, ndo existindo mais distancias entre elas. Podemos enviar e receber mensagens para um
colega que estd a0 nosso lado, como para alguém que estd do outro lado do mundo.

0 correio eletrdnico tem um poder de comunicagdo impressionante. Enquanto o tradicional leva
dias para enviar uma mensagem, uma carta eletronica leva apenas alguns segundos, dependendo da
conexdo. As vezes, um mail de outro pafs chega antes da hora em que foi enviado, devido 2 diferenca de
fuso hordrio.

Ao contrdrio das cartas tradicionais, o correio eletrdnico normalmente € escrito muito rapida-
mente. Alguns usudrios utilizam uma simbologia para representar sentimentos, como escrever em
letras maitsculas para gritar SOCORRO!

Outros simbolos utilizados:
:-)  Sorrindo
:-)  Piscando o olho
-( Triste
-l Indiferente
:~( Chorando
-7 Sorriso irdnico

ATENCAO:
Deite a folha para melhor enxergar. Os dois pontos (:) representam os
olhos da pessoa.
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Livros Gratis

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

Milhares de Livros para Download:

Baixar livros de Administracao

Baixar livros de Agronomia

Baixar livros de Arquitetura

Baixar livros de Artes

Baixar livros de Astronomia

Baixar livros de Biologia Geral

Baixar livros de Ciéncia da Computacao
Baixar livros de Ciéncia da Informacéo
Baixar livros de Ciéncia Politica

Baixar livros de Ciéncias da Saude
Baixar livros de Comunicacao

Baixar livros do Conselho Nacional de Educacdo - CNE
Baixar livros de Defesa civil

Baixar livros de Direito

Baixar livros de Direitos humanos
Baixar livros de Economia

Baixar livros de Economia Doméstica
Baixar livros de Educacao

Baixar livros de Educacdo - Transito
Baixar livros de Educacao Fisica

Baixar livros de Engenharia Aeroespacial
Baixar livros de Farmacia

Baixar livros de Filosofia

Baixar livros de Fisica

Baixar livros de Geociéncias

Baixar livros de Geografia

Baixar livros de Histdria

Baixar livros de Linguas
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