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[nformdtica para 2 mudancga
na Educacao

tarefa de melhorar nosso sistema educacional, dindmico e complexo, exige atuagdo 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, hd
melhorias nas condigdes 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. 0 MEC tem priorizado, ao formular politicas para a educagdo, aquelas
que agregam as melhorias institucionais o incremento na qualidade da formagdo do aluno. Este € o
caso do Programa Nacional de Informdtica na Educacio — Prolnfo.

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

Aformacio de professores, particularmente em servico e continuada, tem sido uma das maiores
preocupagdes da Secretaria de Educagdo a Distancia, em trés de seus principais programas, o
Prolnfo, a TV Escola e 0 PROFORMACAO.

0s produtos desta colecdo 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 tecnolégicos da humanidade.

Pedro Paulo Poppovic
Secretdrio de Educago 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
informacGes mais técnicas: descri¢do geral do aplicativo, suas fungdes, 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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Executando operagoes de backup

CONCEITOS BASICOS SOBRE OPERAGCAO DE COMPUTADORES

omo vocé j4 deve ter notado, os computadores sdo constituidos por partes separadas, tais como

teclado, monitor de video e gabinete central, ligadas por cabos de forga e de dados. Cada uma

dessas partes tem um papel proprio no funcionamento do computador e exige cuidados diferen-
tes do usudrio, para garantir que o equipamento, como um todo, funcione corretamente.

Vamos comegar pelo local de instalagdo: o computador deve estar em lugar seco, bem ventilado e
protegido de poeira, ligado a um circuito elétrico com tensao estabilizada. Devem ser evitados os locais
timidos e abafados ou com incidéncia direta do sol e com circuitos elétricos em que também sdo
ligados motores ou maquinas.

A disposico do computador também precisa ser pensada. Ele deve ficar afastado de paredes e
divisdrias de armdrios para nao impedir as entradas e saidas de ar de ventilagio do gabinete.

0s cabos de forca e de dados ndo devem ficar soltos ou préximos a passagens, para no enroscar
nos pés das pessoas que transitam pela sala. A tela do monitor de video nao deve ficar de frente para
janelas muito iluminadas que causem reflexos na tela.

A LER e os cuidados com a saiide

Ao usar o computador, vocé deve lembrar sempre de sentar-se com a postura correta para
evitar problemas na coluna. Evite sessGes muito prolongadas; levante-se de tempos em tempos,
caminhe e relaxe durante alguns minutos, sempre que precisar fazer algum trabalho mais
demorado no computador.

O uso do computador tem sido associado a uma doenca que ataca as articulactes dsseas,
conhecida como Les&o por Esforco Repetitivo — LER. A doenca acomete pessoas que fazem
movimentos repetitivos durante muito tempo seguido, como é o caso dos digitadores.

Cuidados basicos na operagao dos computadores
Quanto 2 operago dos computadores propriamente dita, podemos comecar por algumas regras sim-
ples, mas que podem evitar muita dor de cabeca:

1. Ligue o computador somente depois de ter ligado o estabilizador (ou o no-break). Por Gltimo,
ligue a impressora. Siga a ordem inversa para desligar. Com isso, vocé evita alteracdes bruscas
de voltagem nos circuitos eletrbnicos internos do computador.

2. Para sua prépria seguranca e para ndo danificar os circuitos do computador, quando
precisar desligar qualquer cabo, tanto de forca como de dados, desligue antes o computador.
3. Manuseie com cuidado as partes mecanicas do computador, tais como o teclado e o
mouse. Nao deixe xicaras ou copos com café, agua, ou outro liquido qualquer, proximos
dessas partes.
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4. Nao deixe cigarros acesos ou cinzeiros sujos proximos do teclado ou junto as entradas
de ar do gabinete central do computador; nem coloque adesivos, folhas de papel ou
outros materiais que possam impedir a entrada ou a saida de ar do sistema de ventilagdo
interna do gabinete central do computador.

As partes que formam o computador sao construidas com componentes de quatro tipos: mecanicos,
magnéticos, eletrdnicos e Gpticos.

0 Quadro 1 apresenta os tipos de componentes que predominam em cada parte externa do compu-
tador. Os cabos que conectam essas varias partes podem ser usados para comunicagao de dados, para
alimentacao de energia elétrica ou para conduzir sinais telefonicos e de som.

Com base nisso, fica mais facil entender os cuidados que devem ser tomados na operagdo dos
computadores.

Quadro 1 - Componentes e Conexdes das Partes Externas de um Computador

COMPONENTES CONEXOES
Parte Mecan. Magn. Eletron. Optico. Dados Elétr. Rede Telef. Som
Teclado S S
Mouse S S S
Monitor S S S S S S
Modem Int. S S
Modem Ext. S S S S
Caixas de Som S S S S
Joystick S S S
Gabinete Central S S S S S S S S
Impressora S S S S S
Scanner S S S

0Os componentes mecanicos sdo sensiveis a esforgos fisicos, tais como vibragdes, pancadas e tombos.
Também sao sensiveis a excesso de poeira ou a derramamento de liquidos, que prejudicam os contatos
elétricos. As partes do computador mais sujeitas a esses problemas sdo o teclado, o mouse e a impresso-
ra, por ficarem mais expostos.

0Os componentes eletronicos sdo sensiveis a dois tipos de problema:

® VariagOes bruscas na alimentagio de energia elétrica, causadas por quedas de energia ou por
interferéncias provocadas pela ligagdo de equipamentos com motores (enceradeiras, aspira-
dores, geladeiras, bombas de 4gua etc.) na mesma rede elétrica do computador.

® Temperatura excessiva, provocada por queima do ventilador interno do gabinete ou por
obstrucdo das aberturas de ventilacio.

0 resultado, em ambos os casos, pode ser a queima de componentes do circuito, causada pelo

excesso de corrente elétrica.
0Os componentes magnéticos requerem outro tipo de cuidado. O seu funcionamento pode afetar
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outros dispositivos ou materiais, por causa do campo magnético que se forma quando estdo em operaco.
Embora seja cada vez mais raro, devido aos cuidados tomados pelos fabricantes, vocé deve evitar deixar
materiais sensiveis a campos magnéticos, tais como disquetes, por exemplo, junto dos monitores de video.

Os componentes Gpticos sdo sensiveis a esforcos fisicos e a sujeira. Por exemplo, a unidade de
leitura de CD-ROM, instalada no gabinete central do computador, deve ser mantida sempre limpa,
para ndo provocar erros de leitura nos CD-ROMs de dados e programas. O mesmo vale para o CD-ROM,
que deve ser guardado em sua embalagem quando no estiver em uso.

Com base no que acabamos de apresentar, responda: quais as unidades do computador mais sujei-
tas a problemas e que, portanto, requerem maiores cuidados na operagao?

Se vocé respondeu que s30 0 monitor e 0 gabinete central, acertou! Essas unidades possuem componentes
de todos os quatro tipos que mencionamos, portanto, todos os cuidados mencionados se aplicam a elas!

Os cabos que interligam as diversas partes do computador também merecem atencfo. Primeiro,
porque, se ndo estiverem corretamente ligados, o computador nio vai funcionar. Segundo, porque, se
estiverem soltos, podem se enroscar nos pés das pessoas e provocar acidentes com danos tanto para elas
como para os equipamentos. Terceiro, porque seus conectores podem estar com mau contato e provo-
car falhas intermitentes no funcionamento do computador.

0 que fazer com os cahos?

O trugue com os cabos de conexdo, qualguer que seja seu tipo, € manté-los fixados ao
gabinete central, ao mével em que o computador esta instalado ou na parede, no caso de
cabos de rede que interligam véarios computadores.

A fixacdo pode ser feita com arame fino plastificado do mesmo tipo usado para fechar os
sacos plasticos de alimentos. Faga um pequeno rolo com cada cabo isoladamente e
prenda-o ao gabinete central ou a mesa em que o computador esta instalado.

CUIDADOS BASICOS COM AS INFORMAGOES
PROCESSADAS PELOS COMPUTADORES

Vocé acredita que possa existir um dano maior, na drea de Informética de uma empresa, do que todos
os computadores serem destruidos? Parece impossivel, mas existe. O pior que pode acontecer para uma
empresa informatizada é a perda das informagdes armazenadas nos computadores.

Isso porque um computador danificado, mesmo que esteja irrecuperdvel, provoca prejuizos finan-
ceiros reduzidos, no maximo equivalentes 2 compra de um novo equipamento. J4 a perda das infor-
magdes pode prejudicar duramente os negdcios e acarretar, até mesmo, a paralisagdo tempordria da
empresa com a perda de receita. E recolocar os sistemas no ar novamente pode levar semanas ou até meses.

E por isso que, além dos cuidados no manuseio fisico das partes que formam um computador,
também € preciso cuidar das informacdes que s3o processadas por ele, que ficam guardadas interna-
mente nos discos rigidos, e, externamente, nos discos flexiveis e CD-ROMs.

0 cuidado bdsico, que deve ser tomado nesse caso, é simples: basta fazer uma copia, em disquete
ou outro meio de armazenamento, das informacdes importantes guardadas no computador. Essa

OPERACOES DE BACKUP
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cdpia € chamada de copia de seguranca ou de backup (pronuncia-se becape).

Assim, caso haja um dano sério no computador que armazena essas informages, elas podem ser
recuperadas da copia de seguranga e gravadas em outro computador, sem que haja muitos transtor-
nos para os seus usudrios. A cGpia também serve para recuperar arquivos que tenham sido acidental-
mente apagados do disco pelos prdprios usudrios do computador. Isso é comum.

Mas serd que € necessdrio fazer cGpia de todas as informagdes do disco rigido? E de quanto em quanto
tempo as cdpias devem ser feitas? E preciso guardar indefinidamente as c6pias feitas? Onde e como guar-
dar as cdpias de seguranca?

A seguir, vamos tentar responder a estas questdes, apresentando os pontos principais para a defini-
¢do de uma rotina de backup para o seu computador.

PROCESSOS PARA 0 BACKUP

1. Selecione as informacoes a serem copiadas.

Isso precisa ser feito porque, em geral, os discos internos dos computadores estdo ficando cada vez maio-
res, e seria muito custoso copid-los integralmente. Além disso, os discos possuem muita informagio que
ndo muda com o passar do tempo e, portanto, nio precisa ser copiada.

Por exemplo, o sistema operacional, os aplicativos de edicdo de texto, de criagdo de planilhas
eletronicas etc. somente sdo alterados quando vocé instala uma nova verszo.

Como vocé deve ter o disco de instalagdo desses programas, em caso de necessidade, basta reinstalar
0S Programas.

J4 0s documentos que vocé escreveu e atualiza com freqiiéncia ou os programas que estd desenvol-
vendo s3o candidatos naturais a ter uma copia seguranca. Isso também vale para o arquivo de corres-
pondéncias, o cadastro de clientes, os bancos de dados do sistema de vendas, do sistema da folha de
pagamento, ou seja, para todas as informagoes que sdo geradas e utilizadas pelas empresas no seu
funcionamento.

2. Defina a periodicidade do backup
Em geral, as operagOes de backup sao feitas no final de cada dia. Mas isso pode variar de acordo com a
importancia das informagdes que vao ser copiadas e depende do uso que é feito do computador. Se
vocé preferir fazer o backup no final de cada dia, o pior que pode acontecer, no caso de um defeito sério
no seu computador, € perder as informagGes de um dia de trabalho. Isso porque o trabalho feito até o
dia anterior estd salvo na Gltima copia de seguranca.

Mas, se voce preferir fazer a cpia de seguranga somente no final de cada semana, por exemplo, toda
sexta-feira a0 terminar o expediente, podera perder toda a semana de trabalho caso o seu computador
sofra uma pane irreversivel na sexta-feira a tarde.

Por outro lado, quanto mais freqiiente for o procedimento de backup, mais interrupgdes serdo
provocadas no uso do computador, pois, durante o tempo de backup, o computador néo poderd ser usado.

0 critério principal para decidir esta questdo € a freqiiéncia com que suas informagdes sdo altera-
das e o custo que representa a perda de uma determinada informacao. Nos casos extremos, se a infor-
magAo muda pouco e é fAcil reescrevé-la a partir do Gltimo backup, este pode ser semanal.

No entanto, se a informacdo muda muito e uma perda pode significar a prejuizo para a receita da
empresa, 0 backup precisa ser feito varias vezes ao dia.

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 11



3. Escolha um programa utilitario especifico para fazer backups.
Embora vocé possa fazer copias de documentos e programas usando o préprio Gerenciador de Arquivos
embutido no seu sistema operacional (tal como o Explorer, do Windows), € muito mais eficiente, seguro
e confidvel utilizar um programa utilitdrio especifico, tal como o MS-Backup, da Microsoft.

Depois de escolher o programa a ser utilizado, faca uma sessdo de testes: grave, confira e recupere
um conjunto predefinido de informagdes para ter certeza que ele funciona corretamente.

Aproveite para estimar o volume total de documentos e programas a serem copiados, a quantidade
de disquetes necessarios para gravar os arquivos salvos e o tempo que a operago de backup vai levar
para ser executada.

Como gravar os arquivos salvos

Quando o volume de arquivos a ser salvo ndo é muito grande, podem ser usados
disquetes para armazenamento da cépia de seguranca. Isso funciona para volumes até
cerca de 60 Mbytes que, compactados pelo programa de backup, podem cair para
cerca de 15 a 20 Mbytes (cerca de 10 a 14 disquetes)

Para salvar o grande volume de informacdes, geralmente sao utilizados dispositivos de
armazenamento de maior capacidade, tais como discos magneto-6pticos removiveis
(zip disks) com capacidade para 100 MBytes e fitas magnéticas, com capacidade aci-
ma de 400 mbytes.

Asecio pratica deste livro, “Fazendo uma copia de seguranga”, mostra como utilizar o MS-Backup
para realizar uma operagdo de backup, usando disquetes como dispositivos de gravacio.

4. Elabore uma rotina de backup.
Agora, falta somente descrever detalhadamente os passos que devem ser executados para fazer o backup.
Para tanto, vocé precisa especificar:

e 0s documentos e programas a serem copiados.

e Aperiodicidade com que eles devem ser copiados.

* 0 ndmero de copias de seguranca a serem feitas.

* (O local de guarda de cada uma das c6pias de seguranga.
* 0 responsdvel pela execugio do procedimento.

Em geral, para definir os documentos e programas a serem copiados, sio usados os nomes das
pastas em que eles se encontram, de tal modo que, mesmo quando hd alguma alteracio em seus
nomes, seja garantida a cGpia de todos os documentos e programas contidos na pasta.

0 nimero de copias de seguranga também pode variar em fungao da importancia da informa-
¢20. E lembre-se de que as copias de seguranca, caso exista mais de uma, nunca devem ficar juntas
e menos ainda préximas do computador em que foram feitas. Isso porque, caso ocorra algum aci-
dente realmente sério na sala do computador, um incéndio, por exemplo, o backup estard seguro
em outro local.

OPERACOES DE BACKUP
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0 backup e a Lei de Murphy

Assegure-se de que exista uma pessoa responsavel pela execucio do backup, pois todo esse esquema
somente vai funcionar se esta pessoa estiver treinada e consciente da importancia da atividade que estd
executando.

De nada adianta existir uma rotina de backup, se ela nio for realizada exatamente como estipula-
do. Quando o backup ndo € feito com regularidade, pode estar certo de que alguém vai precisar do
documento que foi perdido exatamente no dia em que o backup ndo foi feito...

Esse é um coroldrio da famosa Lei de Murphy, cujo enunciado € mais ou menos o seguinte: “Se
existe alguma chance, por mindscula que seja, de algo dar errado, ento isso vai acontecer exatamen-
te quando vocé ndo puder evitar”.

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 11



Passo a passo

Exploraremos o uso do programa MS-Backup para fazer e restaurar cGpias de seguranga de arquivos
em disco, usando disquetes como meio de armazenamento dos arquivos salvos. Comegaremos apre-
sentando uma operagdo de salvamento e, em seguida, faremos a operago inversa, de restauracio.

OBJETIVOS

e Demonstrar o uso do programa MS-Backup
para fazer e restaurar cdpias de seguranca de arquivos em disco.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Executar operacio de salvamento de arquivos.

Vocé foi solicitado a fazer uma operagdo de backup em um dos computadores de um laboratério.
A tarefa tem a seguinte especificacio:

Documentos a serem salvos: mod3s1.doc, mod3s2.doc e mod3s3.doc.

Pasta em que se encontram: c:\user\nied\prontos

ATENCAO
Leia a apresentacdo geral desta secao, antes de prosseguir na leitura.

DESCRIGAO DA SOLUGAD PROPOSTA

Vamos executar o backup em trés passos, compreendendo:

1. A selecdo dos documentos a serem salvos.
2. A definicio da unidade de gravagdo dos documentos salvos.
3. A execugdo do backup.

OPERACOES DE BACKUP
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RESOLUGAO PASSO A PASSO

12 Passo

Selecionar os documentos a serem salvos.

A primeira coisa a fazer depois de iniciar o aplicativo MS-Backup é percorrer a arvore de pastas

e documentos armazenados em disco, até chegar aos documentos que seréo salvos, conforme

mostrado na seqliéncia de figuras a seguir.

Note que as pastas, assim como 0s arquivos, possuem um pequeno quadrado branco na frente

do nome, que serve para assinalar os itens a serem incluidos no backup.

Se uma pasta for selecionada, todos os documentos nela guardados serdo salvos. Se vocé

quiser escolher os documentos de uma pasta para salvar, terd de marcar cada um deles

individualmente.

Geralmente, para ndo correr o risco de esquecer algum documento importante, a selecéo é feita por

pastas. No nosso caso, por se tratar apenas de um exemplo, faremos uma selecéo individual.
W
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2°Passo
Definir a unidade de gravacao.
Uma vez selecionados os documentos a serem salvos, clique sobre o botdo Prox. Passo (locali-
zado no canto direito da janela do MS-Backup) para definir a unidade de gravacéo a ser usada
para armazenar os documentos salvos.
No nosso caso, usaremos a unidade de disquete. As figuras a seguir mostram como é feita essa
definicao.
Feita a definicdo da unidade de saida, o MS-Backup solicita um nome para identificar o conjunto
de documentos a ser salvo. No nosso caso, o nome definido foi SCVmédulo3.
Quando for fazer o backup de seus documentos, use um nome mnemonico, ou Seja, Cujo
significado seja facil de associar ao contelido dos documentos salvos.
Em geral, as rotinas de backup usam nomes associados ao dia da semana ou do més em que o
backup foi realizado, para facilitar o trabalho de restauracéo.
Veja abaixo:
= Sem lilulo - Microsolt Backup =| 8] x]
frquivn  Corfiguacia:  Epmementas  &jda
Backip | Restauiai | Comparas |

Efetuar hacloup pars <Pmaﬂmbij Iruciai Bacdoin I

Selecnan un destno paia o backup: Deposdnen ou locd selsconado:
[} Eren de Tiabalhe &t
= &} Compiiadol
L
== It
#-iz=) Disco remary vl [D)
) JE:] =
R : Nome do Conjunto de Backup E &
# 2 G \
W =3 H1 Conjurito de backup:
(2] 0 Mieiosol! Backip nko delsct Iswmm|ﬂ

Ok | Cancelar | Protegida por senha..

| ] | I

Conjunto de anquivos: Sem Hiulo Arquives sclecionados: | 300 Kilobptes aclccion:

32 Passo

Executar o backup.

Depois de escolhido o nome, coloque um disquete limpo na unidade e clique no bot&o Iniciar
Backup e a operacdo de salvamento terd inicio.

Observe que o volume total dos documentos selecionados (nesse caso igual a 300 Kbytes),
aparece no rodapé da janela. Esse valor € importante para vocé estimar a quantidade de disquetes
que serdo necessarios para fazer o backup.

Na verdade, o espaco final ocupado pelos documentos salvos vai ser sempre igual ou menor do
que o total indicado na janela do MS-Backup. Isto porque, ao salvar os documentos, esse aplicativo
aproveita para compactéa-los, justamente para economizar espaco em disco.
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Como vocé veréa no final da operacao, esses 300 Kbytes serdo reduzidos para 262 Kbytes.
As figuras a seguir mostram as janelas que indicam o progresso da operacdo de backup, apre-
sentadas durante a operagéo.

(=] | T Backup EE
Efstuando backup dos asquivos sslecionados.
Opaiagso de backup concluida.
il aicarkn 3 Be skl et e F gt EENEEEEERNNERRNEENENERREEER
Efeluado backup de 130 de 300 Kilobyles.
Tempo decorido. 000.06 {Cancolar] | Foi efenuado o beckup de 3 de 3 arquivos,
| | Efstuado backup de 200 de 300 kilbyles. ——
Tempo dacomida: 0:00-20 R
| |Emes encontiados: 0

Observe, na figura abaixo, o que ficou gravado no disquete depois da operacéo de salvamento.
Note que o MS-Backup agrupou os trés arquivos selecionados em um Gnico arquivo, com nome
igual ao definido durante a operacdo de salvamento, e extensao .QIC.
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=1} Carpukudor SlECYmanies. ZEME Conprdo dabacup_.. 10AI7AE1
= Dies Flrcivel da 34 i)
= [
= husarll
| =] Apha
{ =] Sey
=] niad
1 mla1
1 m1a3
) m2sl
i més2
N R —
1 objetolz] |2li'||‘|B[E e em divco: 1.136B] ;

Note também que esse arquivo tem um tamanho diferente da soma dos tamanhos dos docu-
mentos gravados. Isso acontece porgue, como dissemos acima, o MS-Backup, assim como
outros programas utilitarios de backup, compacta o arquivo salvo.
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k A passos largos

Ainda utilizando o MS-Backup, faremos restauragao de um arquivo.

OBJETIVO

¢ Restaurar um arquivo.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Executar operacio de restauracio de arquivos.

Aquilo que vocé temia aconteceu: seu amigo (da onga) apagou acidentalmente o documento em que
vocé vinha trabalhando hd mais de uma semana. Depois de vérias tentativas de recuperar o arquivo
perdido, vocé se lembra de que a equipe de suporte havia anunciado a implantagio de uma rotina de
backup didrio dos arquivos da rede.

Vocé cruza os dedos e vai conversar com o pessoal, torcendo para que eles tenham uma copia
recente do seu documento. A primeira coisa que eles perguntam € o nome da pasta onde o documento
se encontrava. Para seu alivio, a pasta estd incluida entre as que so salvas diariamente!

Entdo eles perguntam o nome do documento que vocé quer restaurar e copiam novamente o docu-
mento para sua pasta. Vamos ver como isso € feito, usando o mesmo conjunto de backup feito no
exercicio anterior.

COMENTARIOS GERAIS

Para executar a restauragdo, precisamos:

1. Selecionar o documento 4 ser restaurado.
2. Executar a restauracgZo.

Selecao do documento a ser restaurado

Execute o MS-Backup, clique sobre a guia Restaurar, coloque o disquete que contém o conjunto de
backup na unidade de leitura e selecione essa mesma unidade, na parte esquerda da janela, que indica
de onde os arquivos serdo restaurados.
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Afigura a seguir mostra como deve ficar a janela do aplicativo depois dessas agdes.

2 S CVmodulnd - Micinasfl Backup
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- e=d Dizea Fleiesd de 302 Jic|
M= IC1
* =2 Discosemaivel [0:]
=2 BN
#i= Fl
® = [E]
H-=a [H]
-] O Microzolt Backup rifa detecto

Corpunio de backup
Hamw
| SCYmodulnGE QIC

d 4
[Conjunto de backup: SCYmodulod

Note que, na parte direita da janela, apareceu o nome do conjunto de backup de onde serd lido o
documento a ser restaurado.

Clique, entdo, sobre 0 botdo Prox. Passo, para abrir a janela de sele¢do de documentos para restau-
racdo, e selecione o documento a ser restaurado

Veja na figura a seguir como fica a janela do MS-backup depois dessa agdo.

= SCVmodulad - Microesl Bachup =0 =]
Srcuive  Coofiguache:  Fassmenias  Aaada

Eackup Flmur]cmm|
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] Smoduiga I Herm [Tamarte [ Tioo [ stocheato
=i b L & pari da unirlade d= disco 1 1083056 Documerts . 1RAITAE 1
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= WA ved
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A 14 L |
Conjmnta de arguivss: Arquivos sebecionador: 1 162 Kiabytes selecion:
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No caso, o documento selecionado para restauracio foi o de nome mod3s1.doc. Note que ele é o
tinico que aparece com o quadrado branco assinalado.

Restauracao

Clique sobre o botdo Restaurar, que aparece no canto direito superior da janela do aplicativo. A
restauragdo terd inicio, com o documento selecionado sendo extraido do conjunto de backup e
copiado para a pasta onde estava originalmente. As figuras a seguir mostram o que acontece du-
rante este processo.

Vocé pode restaurar varios arquivos simultaneamente, no € preciso fazer um arquivo de cada
vez. Cada um deles serd copiado para a pasta onde se encontrava originalmente. Ao restaurar um
documento, confira a sua data de criagdo para ver se é realmente o documento de que vocé precisa.

Dependendo de como e quando o técnico de suporte executa a rotina de backup, pode ser que
vocé ndo encontre no conjunto de backup a versdo de que precisa. Mesmo tendo de refazer as
tltimas modificagdes do documento, é melhor aproveitar uma versio nao atual do que refazer
todo o trabalho.

0 melhor mesmo € tomar todo o cuidado com documentos armazenados no computador.

Se o documento for muito importante ou trabalhoso, faga vocé mesmo sua cépia de seguran-
ca, para a eventualidade do pessoal de suporte no ter um conjunto de backup recente. O seguro
morreu de velho!

T Restoanas = | T Heslaumnm M= )
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0 d= 162 kliobades 1pctsursdas. 162 d= 162 kacby les reslauiadng.
Tempo deconido: 0:00:00 Da ancoly | T wrnges: choec-omadicy CLOCHOT

[ | Emaz enconlradex; I

i Ol e B eweeliifidas
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Usando o correio eletronico

Passo a passo

0BJETIVOS

e Demonstrar o uso do Correio Eletronico para responder
mensagens com varios destinatarios.
e Usar o Correio Eletronico para enviar anexos.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Responder a mensagens.

No exercicio a seguir, vamos demonstrar alguns recursos basicos do Correio Eletronico, tais como o
uso do catdlogo de enderegos e o uso dos comandos Responder, Responder Para, e Encaminhar. Essa
demonstragdo vai ser feita com base em uma situagdo tipica de uso de correio eletrdnico, em que trés
pessoas estdo acertando um compromisso conjunto.

No exemplo em questdo, Carlos convoca Beto e Cdtia para uma reunifo de trabalho, enviando uma
mensagem Unica para os dois. Catia responde para Carlos e Beto, confirmando a participacao. Beto ja
tem um compromisso, e responde para Carlos pedindo para deixar a reunifio para uma hora mais tarde,
mas se esquece de enviar copia para Catia, que, portanto, nio fica sabendo do impedimento de Beto.

Carlos conserta a falha reencaminhando a resposta de Beto para Citia e perguntando se ela con-
corda com o adiamento da reunizo.

DESCRIGAO DA SOLUGAD PROPOSTA

Vamos apresentar a realizagdo deste exercicio em quatro passos:

1. Insergdo dos nomes de Beto e Catia no Catdlogo de Enderegos.

2. Envio das mensagens para Beto e Catia, usando o Catdlogo de Enderecos.
3. As respostas de Beto e Cétia.

4. A mensagem de Carlos para Beto.
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RESOLUGAO PASSO A PASSO

12 Passo

Inserir os nomes de amigos no catalogo de enderecos.

O Catalogo de Enderecos € uma parte integrante dos programas de Correio Eletrbnico em que
séo registrados o enderecgo eletronico, o endereco postal, 0 nimero de telefone/fax e outras
informacdes sobre as pessoas com quem vocé se corresponde.

No nosso exercicio, vamos incluir apenas os nomes e enderecgos eletrdnicos de trés pessoas,
Beto, Bruno e Cétia, e usar como exemplo o Exchange, da Microsoft.

A inclusdo de novos nomes no catalogo é feita por meio da opgao Catélogo de Enderecos do menu
Ferramentas (no caso do aplicativo Exchange, da MS), como mostrado na figura a seguir.

L — ] _IJ
Embes pfoimean i pobees pona |ues devbaad e de menigens

Depois de abrir a janela do Catélogo de Enderecos, escolha a opgdo Nova Entrada, do menu

Arquivo.
Na janela que ira se abrir, escolha a opgao Endereco do Internet Mail.
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Digite entdo o nome do remetente e seu endereco eletrénico.

rovti | R s Tiona | Obssmactin 1P -biws |
Mo ch mshicls o

[T | coos | does | &b

Depois de repetir o mesmo procedimento para Bruno e Cétia, nossa agenda de enderecos
ficara assim:

W&W

L8| x| | 1l |
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2° Passo
Enviar mensagem para Beto e Catia, usando o Catalogo de Enderecos.
Para enviar nova mensagem, precisamos, em primeiro lugar, abrir o formulério de nova men-

sagem. Isto é feito escolhendo-se a opcao Nova Mensagem, no menu Redigir, conforme mos-
trado a seguir.
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Para preencher os campos de enderecamento, usando o Catélogo de Enderecos, basta clicar
sobre os botdes Para ou Cc do formulario de mensagem. Imediatamente, abre-se a janela Sele-
cionar Nomes, do Catélogo de Enderecos.

Ao digitar Beto no campo de selegéo, este nome ¢ selecionado na lista de nomes, conforme
mostrado na figura ao lado.

O que temos a fazer, entéo, é escolher em que campo queremos coloca-lo e clicar sobre um dos
botdes Para, Cc, ou Cco. Neste caso, queremos que Beto esteja no campo Para.

Seleciona nomec =]

etz roomese: dec I[:alﬂ:-;npuﬁm.lu e andenecng j
Diigibe L meowreer O galacione dia fda
Jpeid Desiinatérios

mnp j e i

Catim Cra

Depois de repetir o mesmo procedimento para o nome Catia, a janela de selecdo de nomes fica
como a figura a seguir

Mestiar names de: Jl‘.:at.ﬂuun particula da enderegos _:I
Diigits um name o gelecione da lidla:
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I T T b b _.F ol
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ok | Cocda | Agda |
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Agora é so6 fechar a janela, clicando no botdo OK, e voltar para a tela de nova mensagem, que
deveréa aparecer como é mostrado na figura abaixo
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Depois, podemos preencher o texto da mensagem e envié-la, usando a opgao Enviar Mensagem,

do menu Arguivo, como mostram as duas figuras a seguir
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3° Passo
Verificar as respostas de Beto e de Catia.
Ao receber a mensagem, Beto imediatamente respondeu, usando a op¢do Responder, do
menu Redigir. Citia, por sua vez, respondeu 2 mensagem usando a op¢do Responder a
Todos, do menu Redigir. As figuras a seguir mostram como ficaram as duas respostas,
depois de prontas.

Observe a diferenga no campo de destinatdrios: a resposta de Beto foi endere¢ada somen-
te a Carlos, enquanto a resposta de Catia foi endere¢ada a todos os destinatdrios da mensa-
gem anterior, até mesmo ela propria.
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4° Passo

Analisar a mensagem de Carlos para Beto.

O problema é que Beto estéd propondo uma mudanca de horério e Cétia ndo ficou sabendo
porque ndo recebeu coépia da resposta dele. Como Carlos resolveu isso? De forma muito sim-
ples: ele reencaminhou, para Catia, a mensagem recebida de Beto. Para isso, ele usou a opcéo
Encaminhar, do menu Redigir.
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Veja como ficou a mensagem dele depois de pronta para enviar, na figura abaixo
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Com isso encerramos nossa demonstracao de uso do Correio Eletrdnico, explorando o uso do
Catélogo de Enderecos, dos comandos Responder, Responder Para, e Encaminhar.
Além do uso dos comandos, vocé também deve ter notado a importancia de selecionar correta-

mente os destinatarios de uma mensagem, quando o assunto tratado depende do conhecimento
e da confirmacao de um grupo de pessoas.

Em geral, a regra a ser observada nesses casos € responder ao remetente, mantendo todos os
destinatarios indicados no campo Cc. O pressuposto é de que o remetente da mensagem original
queira manter as pessoas referenciadas informadas sobre o assunto que esté sendo discutido.

Regras hasicas de uso de Correio Eletronico

1. Nao envie mensagens contendo informacdes confidenciais. Ainda ndo ha garantia de
privacidade no servigco de Correio Eletronico.

2. Ao responder a uma mensagem, preste atencao na lista de pessoas que estdo sendo
copiadas, para nao cometer alguma gafe.

3. Seja sucinto e objetivo ao declarar o assunto da sua mensagem, para facilitar, pelo
destinatério, a priorizagao das mensagens mais importantes.

Agora que vocé ja sabe enviar e receber mensagens usando o Catélogo de Enderecos, que tal

inserir o nome de seus colegas e exercitar o envio de algumas mensagens, para ver se a coisa
funciona mesmo?
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k A passos largos

Enviar mensagens com anexos.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Enviar mensagens com anexos.

No exercicio a seguir, vocé verd como usar o Correio Eletronico para enviar documentos anexados a
mensagens, um recurso muito utilizado por empresas e profissionais que utilizam o Correio Eletronico
nasua rotina didria.

No caso em questdo, Beto preparou um relatério que precisa ser enviado para Bruno com ur-
géncia. Para fazer isso, ele envia uma mensagem e coloca o relatério como anexo. Bruno recebe a
mensagem e extrai 0 anexo.

COMENTARIOS GERAIS

Como vocé j4 deve ter condigdes de resolver boa parte deste exercicio por conta prdpria, vamos mostrar
apenas os passos 2 e 4 da solug?o, relacionados a seguir:

1. Preparagdo da mensagem.

2. Anexagdo do relatdrio 2 mensagem.

3. Envio da mensagem.

4. Recebimento da mensagem e extragdo do anexo.

12 Passo
Preparacao da mensagem.
Aqui ndo ha nada novo. Vocé ja deve saber como resolver.
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2°Passo

Anexacao do relatorio 8 mensagem.

Depois de pronta a mensagem, Beto se prepara para inserir o arquivo escolhendo a opcéao
Arquivo, do menu Inserir, conforme mostrado na figura a seguir.
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Feito isso, abre-se a janela de pastas e documentos e Beto seleciona a pasta e o documento a
ser anexado a mensagem, como mostrado na figura abaixo.
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Observe que, além de selecionar o documento, Beto também marca a opgéo Anexo, localizada a

direita da janela de mensagem.
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Feito isso, Beto confirma a escolha clicando sobre o botdo OK e o arquivo é anexado a mensa-

gem, 0 que é representado pela insercdo do icone correspondente no corpo da mensagem,
conforme mostrado na figura a seguir.

® ['ars zua svahagphn - Ligente - Mens;

I e —
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[l medagdo Catd Queimads, para sua aproeepan, Em 1 Semens yence o praom
para svimga do docmento, porianio, ndo perca tempo!
digumado sus confimagiio da chegada do docsrnenio.

W)

ol 1583 doo

3°Passo
Envio da mensagem.
Aqui também ndo héa segredo. Vocé ja deve saber como enviar uma mensagem.

4° Passo

Como receber mensagem e abrir 0 anexo.

Quando Bruno recebe a mensagem, percebe que ha um documento anexo, por causa do
fcone de arquivo Word, que aparece no corpo da mensagem, conforme visto na figura anterior.
A partir disso, Bruno tem duas opc¢des: visualizar diretamente o documento ou salva-lo em
uma pasta primeiro, para depois abri-lo. Ele opta pela segunda alternativa. Para isso, clica
com o botdo direito do mouse sobre o icone do arquivo e escolhe a op¢do Salvar Como. Abre-
se a janela de pastas e diretérios e Bruno escolhe onde e com que nome vai salvar o anexo.
Simples, néo é?

OBSERVAGOES FINAIS
1. Note como Beto chamou a atengio de Bruno para a importancia da mensagem, colocando a
palavra Urgente no campo de Assunto.
2. Como Beto sabe que no Correio Eletronico ndo hd garantia de entrega da mensagem e como
0 assunto tratado na mensagem era importante, ele também pediu para Bruno confirmar o
recebimento da mensagem. Caso Bruno nio confirmasse, ele ainda teria tempo para fazer com
que o documento chegasse até Bruno.
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Regras hasicas de uso de Correio Eletronico — Il

1. O Correio Eletronico néo substitui o telefone nos casos urgentes. Além de ndo haver
garantia de entrega, o destinatario pode nao estar no local.

2. Sempre que enviar uma mensagem sobre algum assunto importante, fagca-o com
antecedéncia suficiente e peca confirmacédo do recebimento pelo destinatario.

3. Antes de enviar um documento como anexo de mensagem, certifique-se de que o
destinatario possui o aplicativo capaz de ler o documento. Em caso de dlvida, use um
formato independente (por exemplo, rtf, para textos) aceito por qualquer aplicativo.
4. Evite enviar documentos muito volumosos como anexos. Se for preciso, use um
compactador de arquivos para reduzir o tamanho original. Neste caso, ndo se esqueca
de avisar ao destinatario qual foi o compactador usado.
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[nformacoes via World Wide Web

CONCEITOS BASICOS SOBRE WORLD WIDE WEB

A seguir, apresentaremos alguns conceitos basicos sobre a Web.

A World Wide Web, ou simplesmente Web (pronuncia-se uéb) é o lado grifico e sonoro da Internet.

£ um meio de comunicagio, com forte apelo multimidia, que mistura formatos de livro eletrd-
nico, radio e televisao. Informagdes na Web podem ser compostas por textos, graficos, sons, foto-
grafias, imagens de video etc.

A Web foi desenvolvida, no inicio da década de 90, para facilitar a disseminagdo de informagdes
nio textuais na Internet e, devido ao seu baixo custo e facilidade de uso, rapidamente ganhou adeptos,
principalmente entre as empresas.

0 que é e para que serve a World Wide Web

A Web pode ser considerada um imenso banco de dados com informagcdes sobre tudo o que vocé puder
imaginar: de pessoas querendo exibir ao vivo sua rotina de vida até organismos néo-governamentais
alertando para a polui¢ao do meio ambiente; de fas falando de seus artistas preferidos até seitas esotéricas
pregando o fim do mundo; de jornais da imprensa marrom falando do mais recente escandalo até
montadoras de carros anunciando seus novos lancamentos.

A Web permite transmitir e receber documentos, dados, voz, sons, imagens e videos através da
Internet. InstituicOes governamentais, ONGs, empresas nas mais diversas dreas de atuago, institui-
¢oes de educacio e pesquisa, associagdes comunitdrias e individuos usam a Web para divulgar infor-
magdes e se comunicar com seus clientes, parceiros e usudrios.

Com freqiiéncia cada vez maior; também podem ser encontradas na Web instituigdes provendo servigos
comerciais, tais como venda de livros e CDs, roupas, hardware e software, servicos de homebanking etc.

Qual a diferenca entre a Weh e o Correio Eletrdnico
Enquanto o Correio Eletronico € um meio de comunicagdo baseado na troca de mensagens entre duas
pessoas, a Web é um meio de comunicago de uma pessoa para muitas outras.

Além disso, enquanto no Correio Eletronico € o remetente que toma a iniciativa de enviar a infor-
macio (mensagem) ao destinatdrio, na Web acontece o inverso: € o destinatdrio que sai procurando
pela informaco, junto a possiveis remetentes.

Em termos de comunicagdo, isso muda tudo, pois o interessado na informagao pode sair em sua
busca onde e quando melhor lhe convier, da mesma forma que consultamos um banco de dados ou
uma enciclopédia procurando por respostas a questdes que nos interessam.

Cada uma dessas fontes de informagdes da Web é chamada de website e constitui uma espécie de
imagem da entidade que a mantém.

Por isso também se usa a expressdo espago virtual para designar a Web, e as expressoes
navegar ou surfar para designar o ato de sair procurando por uma dada informacao saltando de
website em website.
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0 que é um website?

Um website nada mais € do que uma colecao de informacdes que possui um endereco
proprio na Web.

Como vocé vai ver adiante, essas informagdes tém um formato apropriado para serem
acessiveis via Web.

Apesar dessas diferencas, existe um ponto em comum entre o Correio Eletronico e a Web: ambos
dependem da Internet para funcionar!

0 que é preciso para usar a Weh

Para usar a Web, vocé precisa instalar um programa especial no seu computador, conhecido como
browser (pronuncia-se brauser). E este programa que possibilita a busca de informagdes na Web, ao se
comunicar com os computadores da Internet que armazenam essas informagoes.

Usar um browser é muito simples. As fungdes bésicas desses programas se resumem a consultar um
dado website, a partir de um endereco especificado. Quando o browser acessa esse endereco, o que ele
faz € lhe apresentar as informag0es que 14 se encontram.

Quando vocé encontra a informacao procurada, o browser também permite que vocé imprima ou
salve a informacdo obtida, ou apenas guarde o enderego do website para poder chegar novamente a
mesma informago.

Acesse processo de consulta a websites distintos, em busca de informagGes, costumamos chamar de
navegacio na Web.

Browsers mais conhecidos

Os clientes Web mais conhecidos sdo: 0 NCSA Mosaic (pronuncia-se moséiqui), por ter sido
o primeiro; o Netscape Navigator (pronuncia-se netsquéipi naviguéitor), o primeiro a estar
amplamente disseminado; e o Internet Explorer, concorrente mais forte do Navigator.

O Internet Explorer tem sido oferecido gratuitamente pela Microsoft como estratégia de
marketing para deter o avango do Navigator que, por sua vez, pode ser encontrado no
website do Netscape. Ambos podem ser encontrados em websites especializados na distri-
buicdo de softwares via Internet.

Ndo esqueca que, para ter acesso 2 Web, vocé também precisa estar conectado 2 Internet, pois a
Web é formada por computadores que estao conectados a Internet.

Como encontrar informagdes na Web

Como o browser “sabe” onde procurar a informacao desejada dentre os milhares de websites exis-
tentes na Internet?

Assim como para usar o correio eletronico vocé precisa de um enderego eletronico, para usar a Web
também existe o localizador, também conhecido como URL (Uniform Resource Locator), aquela
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seqiiéncia de codigos iniciada por “http://”, que vocé jd deve ter notado nos antincios de jornais,
revistas e até na TV.

A forma mais simples de buscar uma informagao na Web € conhecendo o localizador do website
que tem essa informagao.

Localizadores, links e hipertextos

A Web também pode ser vista como um imenso banco de dados, contendo informacgdes
providas por centenas de milhares de autores (pessoas e instituicdes), identificadas por
enderecos conhecidos como localizadores.

O acesso a essas informacoes pode ser controlado e personalizado segundo os interes-
ses de cada usuério, através da aplicagdo do conceito de hipertexto.

Um hipertexto € um conjunto formado por informacdes e associacdes entre essas infor-
magbes. Cada uma dessas associagbes entre informagbes, também conhecidas como
links, é feita usando localizadores.

Dessa forma, ao clicar com o mouse sobre uma informacado que possua um link associ-
ado, o browser imediatamente faz o acesso a nova informacdo usando o localizador
associado. Como cada usuario pode clicar sobre os links, que considerar mais interes-
santes, a leitura de um documento do tipo hipertexto fica controlada e personalizada.

Mas a Web possui centenas de milhares de websites, que por sua vez podem conter centenas de
péginas de informagdes. Como podemos conhecer os localizadores de cada uma dessas informagdes?

Como vocé verd nos exercicios desse médulo, essa tarefa de encontrar informagdes é facilitada pela
existéncia de mecanismos de ajuda disponiveis na prépria Web. Desse modo, se vocé souber como usar
essa ajuda poderd chegar a qualquer informacao da Web.

Como divulgar informagdes na Weh

AWeb € usada por instituicGes governamentais, organizacoes nao-governamentais (ONGs), empresas,
artistas, jogadores de futebol e uma infinidade de outros profissionais e pessoas comuns, para divulgar
informagoes.

Os interesses s30 0s mais diversos: informar o ptblico sobre agdes governamentais, oferecer servigos a
clientes, atender aos pedidos dos fs e até mesmo agucar a curiosidade dos voyeurs (observadores) —como €
0 caso da garota que se tornou famosa por instalar uma camera de video no computador que fica em seu
quarto e deix4-la ligada 24horas por dia, cobrando uma taxa de cada interessado em acessar as imagens.

Quer vocé concorde ou nfo com casos excéntricos como este e alguns outros menos ingénuos,
divulgagio de informagdes na Web tornou-se a forma mais acessivel de expor suas idéias (e até mes-
mo seus atos) para o mundo todo ver!

A maioria dos provedores oferece servigos de hospedagem de sites, como é chamada a armazena-
gem de pdginas Web particulares para serem acessadas via Internet.

0 preco atualmente (jutho/98) gira em torno de R$ 30 por més para 300 Mbytes de informagdes,
0 que é uma pechincha, mesmo para uma pequena empresa que pretenda anunciar seus produtos em
escala nacional/mundial.

INFORMACOES VIA WORLD WIDE WEB
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Para divulgar informacdes na Web, tudo o que vocé precisa é de gerar um documento em um
formato que seja entendido pela Web.

Para nossa sorte, existem vdrios utilitdrios capazes de converter os formatos usados pelos Editores
de Texto tradicionais para o formato usado na Web.

0 préprio Editor de Texto MS-Word97 € capaz de fazer essa conversdo. Dessa forma, se vocé quiser
produzir um documento que possa ser transmitido pela Web, basta editd-lo normalmente, como vocé
faria com um documento convencional, e depois salvi-lo como documento HTML. Simples, ndo?

0 que é o formato HTML

Se vocé quiser saber como fica um arquivo em formato HTML, pode acessar uma
pagina qualquer da Web e depois executar o comando Cédigo Fonte da opcao Exibir da
Barra de Menus. Olhando com atencgéo, vocé vera o mesmo contelido apresentado na
pagina Web que vocé acessou, porém desformatado e intercalado por seqUéncias de
caracteres “<” e “>".

Essas seqtiéncias formam os comandos HTML, também chamados de tags, que, na
verdade, nada mais sao do que instrucdes para o browser formatar o texto na sua tela. A

sigla HTML vem de Hyper Text Markup Language.

E um website, serd que € dificil de construir? O website nada mais € do que uma colecio interligada
de documentos em formato HTML, associados a um enderego Web, ou URL.

Da mesma forma que documentos HTML podem ser elaborados sem conhecimento detalhado de
HTML, os websites também podem ser construidos por qualquer pessoa, desde que ela disponha de um
programa aplicativo especializado para sua construcio.

Como regra geral, todo website possui uma pagina principal, a home page, que é uma espécie de
indice de contetido, relacionando as informacdes contidas no website. Essa pdgina principal, assim
como as outras paginas de informacao, sdo documentos escritos em formato HTML, que vocé mesmo
pode preparar.

As associagdes entre 2 home page e as demais informagdes sio feitas por meio de links, como
dissemos no inicio deste capitulo.

Direitos de uso e divulgacao de informacoes na Web
As informagdes divulgadas na Web sdo de acesso publico, o que significa que vocé pode fazer uso
pessoal e privado delas, como melhor lhe convier.

No entanto, 2 menos que haja permissao explicita do autor, vocé ndo poderd reutiliz4-las para divul-
gacao em outro documento, impresso ou eletrdnico, quer vocé inclua ou no a fonte de referéncia.

Se vocé tiver construido seu website e quiser incluir nele uma referéncia a um documento muito
interessante, que se encontra em outro website, inclua apenas a URL do documento original.

Quem estiver visitando seu website e quiser ver o contetido do documento referenciado podera fazé-
lo usando a URL incluida.

Por outro lado, a0 publicar um documento de sua autoria, vocé estard sujeito as mesmas leis que
regem a publicacdo de matéria na imprensa.
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AN Passo a passo

0BJETIVOS

e Gerar paginas Web usando o Word.

e Inserir links em paginas Webh.
e Criar uma escritura simples de website.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Gerar uma pagina em HTML, editar um documento HTML e criar um link para outro documento.

Gerar e editar, a partir do Word97, uma pagina HTML contendo texto e tabela, para ser acessada via Web.

No documento HTML criado, insira mais uma linha na tabela, contendo a frase Mais informacdes.
Depois, iremos inserir um link para outro documento HTML. O link serd associado a frase Mais infor-
macdes, e apontard para outro documento HTML, que serd criado contendo informagdes adicionais
para divulgacdo na sua pagina Web.

ATENGAO
Leia o topico Conceitos basicos sobre World Wide Web, antes de
prosseguir na leitura.

DESCRIGCAO DA SOLUGCAD PROPOSTA

12 Parte
No exercicio que resolveremos a seguir, vamos mostrar que gerar paginas para divulgagio na Web é
muito simples e pode ser feito de forma semi-automatica pelos aplicativos que utilizamos comumente,
tais como o Word.

Resolveremos o exercicio em dois passos:

1. Criacdo da estrutura da pagina.

2. Geracao da pdgina HTML.

22 Parte

Para editar um documento HTML gerado a partir do Word97, ha pelo menos trés formas possiveis:
1. Editando os comandos HTML, no documento fonte, com um Editor de Textos tal como o Edit.
2. Editando o documento em formato Word97 e, depois, convertendo novamente para HTML.
3. Usando 0 Word97 para editar o documento na versio HTML.

INFORMACOES VIA WORLD WIDE WEB
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32 Parte
Um link, como vocé deve ter visto na introdugdo deste médulo, nada mais é do que uma associagao
entre duas informagoes distintas.

Aexisténcia de links torna o uso da Web muito mais fAcil, pois eles permitem obter acesso a uma
informacao desejada sem que o usudrio do browser tenha de conhecer o endereco dessa informa-
¢40 na Web.

0 que vamos fazer a seguir € demonstrar como uma associacao entre duas informagdes € criada.

Vamos fazer isso em dois passos, usando o documento que acabamos de criar no exercicio
anterior:

Passo 1 Criar um documento HTML que vai ser associado a0 documento j4 existente.
Passo 2 Inserir o link no documento existente para associ-lo ao novo documento.

RESOLUGAD PASSO A PASSO

12 PARTE

12 Passo
Criar a estrutura da pagina.
Usaremos o Editor de Textos Word97 para criar uma pagina com a seguinte estrutura:

Titulo: Minha home page

Fonte: Arial, tamanho 18

Posicédo: Centralizado

Conteldo: Tabela com o contetido mostrado abaixo, escrito com a fonte Arial 12, estilo negrito,

centralizada:

NOME: <seu nome>

IDADE: <sua idade>

NASCIDO EM: <local de nascimento>
TORCEDOR DO: <time de futebol>

2° Passo

Gerar a pagina HTML

Uma vez criada a pagina com a estrutura desejada, usamos o comando Salvar Como, do menu
Arquivo, para gerar a versao dessa mesma pagina em formato HTML.
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A seqUéncia de figuras a seguir mostra a tela do Word depois de criar a pagina descrita, o
salvamento em versdo HTML e a tela do Word mostrando a versdo HTML.
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Esta Gltima tela mostra o documento na versdo HTML. Embora ndo haja diferenca no visual,
internamente esse documento é completamente diferente. Para comprovar, vamos ativar o

browser e pedir para carregar o documento recém-criado. Veja o que acontece na figura a
seguir.
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Assim, acabamos de criar uma péagina em formato HTML. Muito simples. Se estiver curioso para
ver como é uma pagina escrita em HTML, va até o menu View e escolha a opcdo Source.
O que vocé vai ver serd muito parecido com o que aparece na figura abaixo
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Observe a linha em que esté escrito <P ALIGN = “CENTER”> MINHA HOME PAGE </P>. Em
linguagem HTML, isso significa: crie novo paragrafo, centralize e escreva MINHA HOME PAGE.
O que vocé acha que acontece se vocé entrar nesse arquivo, em modo texto, e trocar a palavra
HOME PAGE por PAGINA WEB?

Exatamente o que vocé esta pensando — quando vocé chamar novamente o documento HTML
modificado, o titulo vai aparecer como MINHA PAGINA WEB!

Mas esta ndo é a Unica forma de editar um arquivo HTML. Existe uma muito mais simples.
Vamos mostrar na 22 parte.

22 PARTE

Vamos fazer da forma mais simples, que é editar diretamente a versdo HTML.

Comegamos por ativar o0 Word97 e abrir o documento. Feito isso, criamos mais uma linha na
tabela, da mesma forma que seria feito caso estivéssemos em um documento Word97, e inseri-
mos o contelido especificado.

O resultado é mostrado na tela a seguir.
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Como vocé pode notar, foi muito simples fazer isso. Mas para que serviu colocar essa nova
linha na pagina Web? Vocé vai descobrir a resposta para esta pergunta na terceira parte.

32 PARTE

12 Passo
Criar um documento HTML.

O Passo 1 vocé ja tem condicdes de realizar sozinho. Sugiro que escreva um texto falando sobre
as coisas que vocé gostar de fazer, o lugar onde mora, sua familia, seus amigos ou qualquer
outro tema que possa ser associado ao titulo Mais informacdes, que introduzimos na Ultima

linha da sua pagina Web criada no exercicio anterior.

2° Passo
Como inserir um link em um documento HTML.

Para comegar, abra o documento em formato HTML no Word, selecione o texto Mais informa-

cdes, ao qual queremos associar 0 novo documento, e abra o menu Inserir. Vocé devera ver uma

tela parecida com a que se segue.
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Escolha a opgao Hyperlink, preencha o
campo Vincular a arquivo ou URL com
0 nome do documento que vocé criou
contendo mais informacdes e clique no
botdo OK.

Com isso vocé acabou de criar uma
associacdo entre o texto Mais informa-
cbes e o documento referido. A figura
ao lado e a da péagina seguinte mos-
tram essa seqléncia de ag0es.
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A existéncia de uma associagdo ou link € mostrada pelo sublinhado e pela cor diferente assumi-
da pelo texto associado.

Quando vocé abrir este documento no seu browser e clicar sobre o texto em azul, imediatamen-
te sera remetido para o documento associado. Que tal vocé tentar fazer isso agora?

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 11



k A passos largos

0BJETIVOS

e Usar catalogos tematicos e de busca para encontrar informacoes na Web.
e Definir estratégias de pesquisa na Web.
e Aplicar informacdes obtidas na Weh.

DEFINIGAO DO PROBLEMA
Usar os Catdlogos da Web.

No exercicio a seguir, vamos demonstrar o uso de dois tipos de catdlogos para recuperar informa-
¢oes na Web. Usaremos como exemplo os catdlogos brasileiros Cadé? e RadarUOL.

Em ambos os catdlogos, vamos procurar informagdes sobre o Rio de Janeiro — mais exatamente
sobre a Prefeitura do Rio, sobre o Corcovado e sobre o Jardim Botanico. Vocé vai ver como séo diferen-
tes, nos dois catdlogos, os caminhos percorridos na busca das informacdes e os resultados.

A Web redine uma quantidade enorme de informagdes de todo tipo, desde noticias de jornais até
relatdrios técnicos de instituigdes de pesquisa, passando por avisos de langamentos de produtos,
especificacdes técnicas de equipamentos, programas de computador, informagBes sobre o tempo e o
transito etc. Como fonte de informagZo, a Web ganha de longe de qualquer outra pela combinagzo dos
fatores: diversidade de contetdo, volume e facilidade de acesso.

Mas, como tudo na vida, também apresenta problemas. Um deles é que, no meio de tanta infor-
mag7o, pode ser que vocé nunca encontre aquela de que estd precisando. Por qué?

Por uma razao muito simples: € humanamente impossivel construir um indice capaz de acompa-
nhar a velocidade de crescimento do acervo de informagdes da Web.

Mesmo assim, hd empresas que tentam minimizar esse problema, construindo mecanismos para
facilitar o acesso as informagdes da Web. Esses mecanismos funcionam como catlogos de referéncia,
ou seja, eles oferecem ao usudrio os dados bésicos (tais como titulo, resumo, enderego de localizagio)
sobre as informacdes reais que estdo na Web.

H4 dois tipos principais de catdlogos na Web: os temdticos e os de busca.

Os primeiros s3o organizados por categorias de assuntos, tal como acontece nos guias telefonicos
de classificados.

Nesses catdlogos, basta ir escolhendo as opgoes de categorias e subcategorias descritas até chegar
a0 conjunto de itens da mesma categoria do item procurado.

Quando isso acontece, procuramos pelo item desejado. S6 hd duas opgoes: ou ele aparece, e entdo
voceé terd encontrado o que procurava, ou nao aparece, caso em que o item no estd no catdlogo, o que
ndo significa que ndo exista na Web.

J4 os catdlogos de busca ndo possuem organizagdo fixa. Em vez disso, oferecem um recurso de
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busca, que permite procurar pelo item desejado, usando palavras-chaves que o identifiquem, em um
conjunto de referéncias da Web previamente coletadas.

0 sucesso na busca vai depender da sua habilidade em escolher os termos mais adequados para
selecionar o item desejado dentre os milhdes de documentos que esses catdlogos costumam referenciar.

0 que existe em comum nos dois casos € o fato de ambos conterem referéncias a informagoes
existentes na Web (e nao a prépria informacio). Por isso, eles sa0 chamados de catdlogos. O que existe
de diferente é a forma de organizacao das referéncias. E isso faz toda a diferenga!

Vamos ver na prtica o que acontece quando usamos os catalogos para procurar informagdes na Web.

COMENTARIOS GERAIS
Para comegar, ative seu browser. Em seguida, abra o menu File (Arquivo) e escolha a opgdo Open
(Abrir).
Na caixa de didlogo que vai se abrir, coloque o enderego http.//www.cade.com.br. Depois de alguns
segundos, vocé deverd estar vendo uma tela parecida com a figura a seguir:
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Esta é a home page do Cadé?, um dos primeiros catdlogos temticos brasileiros.

Para procurar pelo website da Prefeitura do Rio de Janeiro no Cadé? é muito fAcil. Logo na home
page aparece a palavra Prefeitura, debaixo de Governo.

Ao clicar sobre a palavra Prefeitura, encontramos uma lista de websites de prefeituras e, dentre eles,
o website oficial da Prefeitura do Rio de Janeiro. Se vocé clicar sobre o titulo desse website, que aparece
em azul na figura, seu browser apresentard a home page oficial da prefeitura do Rio.

As duas figuras a seguir mostram o resultado dessas agoes.

Observe que vocé chegou a essa home page sem conhecer o localizador dela. Bastou clicar sobre o
nome que aparecia na lista e seu browser encontrou o localizador.
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Como isso € possivel? E simples: 0 nome em azul estd associado (ou tem um link, como se costuma
dizer) com o localizador do website da prefeitura. Desta forma, quando vocé clica sobre ele, seu browser
“sabe” que deve buscar a nova informagao na Web.
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J4 que vocé encontrou o website procurado, aproveite para salvar o seu localizador, de tal modo
que, da proxima vez que for preciso acessd-lo, no seja necessario ir até o catilogo novamente. Para
isso, abra o menu Favoritos do browser e escolha a opcio Adicionar. Na caixa de didlogo que abrira,
escolha a pasta mais adequada para guardar o localizador desse website. As figuras a seguir mostram
essas agoes.
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Vamos procurar o mesmo website num catdlogo de busca, para ver o que acontece? 0 RadarUOL
é um catdlogo deste tipo. Para acessi-lo, indique o localizador http://www.radaruol.com.br no seu
browser. A figura a seguir mostra sua pdgina inicial.

Observe bem no meio da tela as caixas de didlogo usadas para definir a busca. A primeira € usada
para entrar com as palavras-chaves que descrevem o item procurado. A segunda caixa tem opgdes
predefinidas para o tipo de busca que vocé deseja realizar. Os tipos mais comuns sdo: Todas as pala-
vras, Frase exata e Qualquer das palavras.

Na terceira caixa, vocé define o ntimero de itens que deve aparecer em cada pagina de resultado da
busca. Na quarta caixa, vocé pode definir a abrangéncia da busca.

0 resultado obtido na primeira busca, que usou as palavras Prefeitura, Rio e Janeiro, € mostrado
na figura abaixo.
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Observe que foram encontrados 946 itens que contém as palavras procuradas. Isso significa que,
com dez itens por tela de resultado, como especificado, no pior dos casos teremos de procurar em 94
telas de resultado para encontrar o localizador do website da prefeitura do Rio! £ muito trabalho,
principalmente considerando que, no catdlogo temtico, o endereco foi encontrado na segunda tela!

Serd que se fizermos uma busca do tipo Frase Exata melhora? A tela a seguir mostra o resultado.

Agora sio 61 itens, o que dd cerca de seis telas para procurar pelo localizador da prefeitura. Bem
melhor do que as 94 telas da busca anterior, mas ainda no se compara com a rapidez com que
chegamos ao resultado no catélogo tematico.
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Isto significa que um catdlogo € melhor do que o outro? Vamos procurar o segundo assunto pro-
posto no exercicio nos dois catdlogos e vocé vai perceber outro fato interessante.

Corcovado e Jardim Botanico s3o nossos proximos assuntos. Suponhamos que vocé tenha de fazer
um trabalho de pesquisa sobre esses dois assuntos e resolva fazer uma pesquisa na Web para compilar
material para o trabalho.
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Primeiramente, vejamos o que acontece quando vocé busca esses dois assuntos no Cadé? Para isso,
vamos usar o recurso de busca que os catdlogos temdticos também tém. Depois de fazer a busca sobre
os dois assuntos, o resultado obtido estd mostrado na tela a seguir.
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Parece que dessa vez nossa busca nao foi bem-sucedida, nao é? Apenas duas referéncias para o
Corcovado e uma delas é de uma empresa.

No caso do Jardim Botanico, de trés referéncias encontradas, duas sdo empresas cujo endereco é o
bairro Jardim Botanico. Certamente isso ndo vai ajudar no seu trabalho.

Observe que, apesar de termos usado um recurso de busca, esta foi feita sobre o contetido do catd-
logo temdtico, ao contrdrio da busca feita por um catdlogo de busca propriamente dito, que € feita
sobre o contetido de documentos coletados de uma infinidade de websites.

Vamos ver o que acontece quando a busca é repetida no RadarUOL.

As figuras a seguir mostram o resultado.
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Para o primeiro assunto, encontramos 75 referéncias. Mesmo que parte desses itens sejam empre-
sas, as chances de encontrar algum material para seu trabalho sdo maiores, certo?

Para o assunto Jardim Botanico, a situagfo é ainda melhor. Foram encontrados 203 itens de infor-
magdo, sendo que, para sua sorte, o primeiro item € o préprio website do Jardim Botanico!

Se vocé repetir a busca usando o tipo Frase Exata em vez de Todas as Palavras vai ver que o nimero
de referéncias cai para 49, provavelmente porque sao eliminadas as referéncias cujo endereco € o
bairro Jardim Botanico.

Que conclusdo podemos tirar desse pequeno experimento?

Primeiro, a de que saber usar os catdlogos € essencial para tirar proveito de toda a informa-
¢do disponivel na Web.

Segundo, a de que, dependendo do tipo de assunto procurado, um tipo de catilogo pode ser
mais eficiente do que o outro.

Em geral, os catdlogos temdticos funcionam melhor quando sabemos exatamente o que pro-
curamos, ou quando as informagdes dizem respeito a organizagoes que pertencem a uma cate-
goria bem definida, como € o caso das prefeituras.

Por outro lado, os catdlogos de busca sdo muito interessantes quando vocé estd fazendo uma
pesquisa para ver tudo que existe sobre um determinado assunto; ou quando as informagdes
procuradas nao pertencem a uma Unica categoria.

Lembre-se também de que h4 dezenas de catdlogos na Web, cada um deles com caracterfsticas
especificas, que tornam seu uso mais ou menos adequado para uma dada tarefa. Isso ndo é diferen-
te dos diciondrios e das enciclopédias que vocé j4 consultou na biblioteca. Eles também tém seus
pontos fortes e fracos. Cabe ao usudrio conhecé-los bem para saber escolher o mais adequado para
cada trabalho.

Agora que vocé jd conhece as diferencas entre esses dois sistemas de busca e recuperagdo de
informactes da Web, tente resolver o segundo exercicio por sua prépria conta. Boa sorte!
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A& Acertando o passo

Neste topico, apresentaremos problemas para ser resolvidos, com sugestdes que incluem expansoes de
problemas anteriores.

PROBLEMA 1

Pesquisar Informagoes na Web
Suponha que cada um dos itens da lista abaixo é um assunto que vocé precisa pesquisar, para
resolver um problema no seu trabalho ou por interesse pessoal.

Use os métodos de pesquisa que vocé conhece para procurar na Web informagdes sobre cinco
itens de sua escolha na lista abaixo. Responda, para cada um deles: o niimero de referéncias encon-
tradas e, na sua opinido, quais as trés referéncias mais interessantes dentre as encontradas.

DE o resultado na forma de uma tabela do Word, com quatro colunas: Assunto, Método de Pesqui-
sa, Ntimero de Referéncias, Referéncias Destacadas.

Lista de itens a serem pesquisados:

e Informagdes sobre o transito nas ruas do Rio.

e Programagdo cultural da cidade do Rio.

e (Caetano Veloso e Gilberto Gil.

* Pesquisa espacial no Brasil.

e Populacdo por faixa etdria, por renda e PIB do Brasil.

* Pregos de géneros alimenticios da cesta bdsica.

e Constitui¢ao do Brasil.

e Prevencdo e tratamento da Aids.

e Escolas do Estado do Rio de Janeiro.

e Oferta de empregos nos Estados do Rio de Janeiro e de S2o Paulo.
e Procon do Rio.

e Endereco eletronico do presidente da Reptiblica.

e Populacio, indices de natalidade e de mortalidade dos Estados brasileiros.
e Skank e Sepultura.

e Noticias em geral sobre 0 Brasil.

e Educagfo a distancia.

Depois de fazer o exercicio, faca uma avaliacfio geral sobre todos os resultados encontrados e responda:
1. Sobre os tipos de catdlogo da Web: qual deles € mais fAcil de usar? Qual deles é mais
preciso? Qual € mais abrangente?

2. K possivel encontrar informagdes sobre qualquer assunto na Web? Qual o tipo de
informag?o mais comum?
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3. Existem outras fontes de referéncia na Web além dos catdlogos apresentados
anteriormente? Quais s40?
4. As informagdes existentes na Web sao atualizadas?

PROBLEMA 2

Construir um Catalogo Tematico Personalizado

Um grupo de colegas de trabalho soube que vocé é entendido em Internet e pediu que vocé coletasse
referéncias sobre alguns assuntos de interesse e organizasse o material para usar no treinamento
interno que o grupo estd promovendo.

Colete referéncias sobre um assunto escolhido na lista abaixo e organize-as por categorias de sua
escolha, elaborando um documento em Word organizado na forma de uma tabela com trés colunas:
Categoria da informagdo, Descricdo da categoria, Lista de referéncias (URLs dos websites que contém
as informagdes).

Lista de assuntos:

e (Cuidados com a Satde.

e Toxicos e Aids.

e Educag?o e Cidadania.

e Prevencdo de acidentes de trabalho.
e Direcdo defensiva.

* Bibliotecas eletronicas.

e Informdtica na empresa.

Se vocé preferir elaborar um catdlogo sobre outro tema de sua escolha, procure seu professor e
acerte 0 novo tema com ele.
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Preparando publicacoes simples

CONCEITOS BASICOS SOBRE DESIGN DE MATERIAL GRAFICO

Programas de editoracao versus processadores de texto

Tanto os programas de editoragao como os programas de processamento de textos operam sobre textos
e figuras nas suas diferentes formas e contetidos, para compor uma obra cujo objetivo é sempre o de
comunicar algo para alguém.

No entanto, programas de editoragdo, tais como o Publisher, sdo diferentes de programas
processadores de texto, tais como o Word. E essa diferenca vem do fato de que forma e contetido, os
dois componentes basicos de qualquer material de comunicagfo, possuem importancia relativa dis-
tinta para cada uma dessas categorias de programas.

Para os programas de editoragdo, forma vem antes de contetido, enquanto para os processadores de
texto vale o inverso. K por isso que vocé vai encontrar muito mais comandos de edigio de texto no Word
do que no Publisher, e muito mais comandos de diagramagdo de telas neste Gltimo do que no primeiro.

Por isso, no Publisher vocé tem de definir um espaco, ou moldura, onde vai inserir o texto, antes de
comegar a inseri-lo. Pois o programa parte do principio de que vocé estd querendo preparar um material
cuja forma, ou diagramagio visual, foi previamente estabelecida.

Nesse caso, se vocé preenche todo o espago reservado pela moldura e continua a inserir texto, o Publisher
vai esconder o texto adicional até que vocé decida o que fazer com ele. E € natural que isso acontega,
porque, se vocé estiver fazendo um folder que tenha o tamanho de meia folha de papel A4, nao adianta
escrever mais do que vai caber nesse espago! Seria totalmente ilégico!

Quer dizer que eu tenho de saber com antecedéncia que tamanho vai ter meu trabalho? Sim e nfo. Na
pratica, vocé comega com um plano preliminar e vai ajustando esse plano no decorrer do trabalho. Mas vocé
tem de dar um chute inicial para o formato do seu material de comunicagio; disso n2o hd como escapar.

Outro recurso interessante dos programas de editoraco € 0 segundo plano. Ndo v4 pensar que se trata
de um plano de acdo alternativo para quando o primeiro plano nio der certo... Nao é nada disso! O
segundo plano é uma pagina especial, onde vocé coloca os elementos que quer ver repetidos automatica-
mente no documento todo.

Por exemplo, se vocé quiser que a logomarca da sua empresa aparega no centro de cada pdgina,
como fundo para o texto, vocé a coloca no segundo plano. O mesmo vale para cabegalhos, rodapés, fios
(aquelas linhas que separam colunas de texto, ou o texto do cabegalho) etc.

Portanto, para usar um programa de editoragdo, tenha em mente que precisa definir tanto o formato
(mesmo que seja provisério) como o contetido. E como se vocé estivesse compondo uma cangio que
tivesse letra e musica. Vocé até pode pensar cada uma delas de forma isolada, mas a cangfo s6 tem
sentido completo quando vocé junta as duas.

Etapas no projeto de publicacdes
Existem intimeros tipos de publicagdes, com diferentes graus de complexidade de projeto, variando
desde um simples cartaz até um livrete completo para falar de uma familia de produtos, por exemplo.
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Embora cada um deles apresente problemas especificos para sua produgzo, podemos distinguir etapas
comuns no processo de sua criagao.

ETAPA 1

Definicao clara dos objetivos da comunicagao.

e A quem se destina a comunicagdo (faixa etdria, formagdo, hdbitos, linguagem, interesses).
 (Qual afinalidade da publicagio (venda, informag?o).

() que vai ser comunicado (contetido da mensagem a ser comunicada).

 Como vai ser divulgada (cartaz, folder, mala direta, Web).

e Onde vai ser divulgada (espagos internos/externos, pessoalmente).

e Qual o orgamento disponivel para produgzo.

ETAPA 2

Preparacao de protdtipo (ou boneco) da publicacgao.
 Leve em conta as defini¢des anteriores.

e Nio se preocupe com detalhes, mas sim com o conjunto.

Explore modelos predefinidos para testar idéias.

Prepare pelo menos duas alternativas para a publicagzo.

ETAPA 3

Avaliagao dos resultados obtidos.

e Submeta o resultado para avaliagdo de seus colegas e, quando possivel, para uma amostra ao
publico-alvo.

* Anote opinides, sugestdes e criticas dos avaliadores.

 Enquanto ndo chegar a um resultado adequado, refaga o trabalho, com base nas informagdes
coletadas.

Lembre-se de que a forma como essas etapas sdo executadas pode variar, tanto em fungfo dos
requisitos colocados por quem solicita o projeto como também das préprias circunstancias que cer-
cam o processo de produgo.

N#o tenha medo de experimentar, revele o artista que existe em vocé! Afinal, de médico, artista e
louco, todo mundo tem um pouco...
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Passo a passo

0BJETIVO

e Usar o assistente de pagina para elaborar publicagdes simples.

DEFINICAC DO PROBLEMA

Elaborar um calendério personalizado.

Preparar um calenddrio mensal, personalizado para sua escola, que sirva para registro de marcos
de campanhas e projetos desenvolvidos na escola. Usar um dos modelos da biblioteca do Publisher
como base.

ATENCAO
Leia a apresentacao geral deste médulo, antes de prosseguir na leitura.

DESCRIGAO DA SOLUGAD PROPOSTA

Vamos resolver este exercicio em trés passos:

1. Selecionar um dentre os modelos de calenddrio do Publisher.
2. Personalizar o resultado para incluir informagdes sobre sua escola.
3. Imprimir o resultado final do calenddrio personalizado.

A RESOLU[;I\D PASSO A PASSO
12 Passo

Selecionar o modelo de calendario.
No menu Arquivo, escolha a opgéo Criar nova publicacéo. Na janela que abrird (mostrada na
figura a seguir), selecione o Assistente de Péagina e, dentre as opcdes oferecidas, escolha

Calendério.
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57



58

O Assistente de Pagina vai fazer uma série de perguntas para vocé. Responda-as da forma que
achar mais interessante. Lembre-se de que vocé sempre pode voltar e tentar outra alternativa,
caso ndo goste do resultado final.

No nosso caso, respondemos que o calendario deveria ser de um dnico més (como foi solicita-
do), aparéncia basica, posi¢cdo horizontal (paisagem), deixamos espacgo para figura, deixamos
espacgo para escrever (como foi solicitado), ano desejado 1998, més de setembro, nomes de
dias da semana abreviados, a semana deve comegar na segunda-feira e o idioma € o portugués.
O resultado apresentado pelo Assistente do Publisher para essas escolhas é mostrado na

figura a seguir:

L ] ] ) sl 5|

i
4
i

2° Passo

Personalizar o resultado obtido pelo Assistente.

Note que o Assistente também esta oferecendo ajuda do Auxiliar de Design para completar o
restante do calendario, ou seja, o texto e a figura do cabecalho. Outra vez, vocé pode aceitar ou
nao esta ajuda. E, se aceitar, vocé pode mudar de idéia se o resultado ndo for adequado aos
nossos interesses.
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No nosso caso, achamos que a ajuda dada pelo Assistente foi mais do que suficiente e resolve-
mos nao aceitar a ajuda do Auxiliar. Daqui para a frente sera por nossa conta e risco!

A primeira coisa a fazer agora é definir o que queremos alterar no resultado obtido. Isso é facil:
gueremos incluir o nome da escola e uma figura ao lado, que pode ser o simbolo da escola. O
problema é: como fazer isso?

Vamos por partes. Comecemos pelo nome da escola: onde vamos inseri-lo? Nado ha espacgo
sobrando na folha, a menos que o nome do més seja reduzido. Uma possivel solugao é colocar
0 nome do més junto com o ano e escrever 0 nome da escola no espaco ocupado atualmente
pelo nome do més. Vamos tentar?

O resultado dessa modificacdo € mostrado nas figuras abaixo

Como isso foi feito? Foi simples. Bastou apagar o nome do més na sua moldura original e digita-
lo novamente na moldura em que aparecia somente 0 ano.

Como ficou um pouco apagado, colocamos um efeito Negrito no nome do més e do ano. Agora
€ s6 completar com o nome da sua escola.
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Se vocé achou que o nome do més ficou muito pequeno, e pode dificultar a leitura quando o
calendario estiver preso na parede, pode aumentar o tamanho da fonte.

Agora vamos resolver o que fazer com o espaco reservado para a figura no cabecalho. Como
colocar a logomarca da escola neste espaco? E muito simples. Clique com o mouse sobre 0
espaco reservado e depois selecione a opcdo Arquivo de Figura do menu Inserir.

Na janela que vai se abrir, selecione a pasta e o nome do arquivo que contém a logomarca
desejada e ative a insercao apertando o botado OK.

A seqUléncia de figuras a seguir apresenta as telas correspondentes a estas agbes e o resul-
tado final.
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Estagio Futuro
[ ExTrumeoriem ]
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Chegamos ao fim do exercicio. O Passo 3, a impressdo do resultado, fica por sua conta, certo?
Mas, antes de passar para o proximo exercicio, discuta as questdes abaixo com o seu colega de
grupo e com o professor.

1. O seu calendario ficou diferente do apresentado na figura?

2. Se sim, quais as opcdes que vocé usou para torna-lo diferente?

3. Vocé achou facil trabalhar com o Assistente?

4. A ajuda oferecida pelo Assistente funciona em qualquer situagéo?
5. Quais as vantagens e desvantagens em trabalhar com o Assistente?
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A& Acertando 0 passo

Neste topico, apresentaremos problemas para ser resolvidos, com sugestdes que incluem expansdes de
problemas anteriores.

PROBLEMA 1
Elaborar um curriculo

Preparar um currfculo pessoal, usando um dos modelos da biblioteca do Publisher como ponto
de partida.

PROBLEMA 2
Elaborar um jogo de formularios para a escola

Preparar um conjunto personalizado de formuldrios de carta, envelope e fax para uso na escola.
Usar os modelos da biblioteca do Publisher como referéncia.

PREPARANDO PUBLICACOES SIMPLES
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Instalacdo e configuragao
de computadores

Para o bom funcionamento de um computador, s0 necessarios alguns requisitos de infra-estrutura, boa
instalacdo e configuracio.

OBJETIVOS

Apresentar:
¢ Requisitos de infra-estrutura.
e Painel de Controle.
e Barra de Tarefas.

Requisitos de infra-estrutura

Quando um computador é adquirido, alguns detalhes importantes passam despercebidos aos usudrios,
porém devem ser levados (e muito) em consideragio.

Veja a seguir:

e Conexdes elétricas — A alimentacao deve ser de preferéncia exclusiva, derivada do
quadro geral (nos sistemas trifasicos, escolher a fase que no tenha motores, aparelhos
de ar-condicionado, chuveiros elétricos, reatores de iluminaco etc.). Além disso, deve
possuir aterramento (exclusivo).

e Estabilizador de Tensao — Estabiliza as oscilagdes e picos de energia elétrica, que
acontecem a todo momento.

e Filtro de Linha — Elimina ruidos provenientes de radiointerferéncia e interferéncia
eletromagnética.

* Gabinete — Além da aparéncia que mais lhe agrade, verifique se possui boas condi-
¢oes de ventilacdo e espaco interno suficiente para movimentagao de componentes, sem
que seja necessario desmontar todo o computador.

e No-break — Sua fungio bésica € a de impedir o desligamento do micro ou periférico,
em caso de queda de energia, como em black-out total, ou flicker (microdesligamentos,
que acontecem em fragdes de segundos e podem causar danos 2 mdquina). Quando a
energia se interrompe, 0 no-break aciona suas baterias e garante um tempo de funcio-
namento extra (15 minutos em geral).

e Placa Fax/Modem — Auxilia o processador nas operagdes de transferéncia de da-
dos ou informagdes entre dois micros através de linhas telefonicas. A qualidade da
placa fax/modem € fator direto para a estabilidade das conexdes, da velocidade de



transmissao e as facilidades de instalagio. Mesmo que muitos falem o contrario, a
maioria dos problemas de conexdo estd ligada 2 estabilidade dos componentes das
placas do que da qualidade das linhas telefonicas.

* Outras dicas — Manter o ambiente onde o computador estd instalado imune 2 poeira
e com boa iluminacio. Além disso, deve haver espaco entre os equipamentos e que esses
estejam em mdveis adequados. Mantenha o computador sempre com capas protetoras,
principalmente em cidades litoraneas, para evitar os efeitos da maresia.

* Vocé deve também evitar comidas e bebidas perto do micro, pela atragdo a insetos que
isso pode significar, assim como pelo risco da umidade vir a danificar periféricos, como
mouses e teclados. A temperatura ambiente deve ser em torno de 18 graus.

e Procure sempre instalar seu microcomputador em local de fécil acesso para a assistén-
cia técnica.

Oscilagcdes de energia ocorrem em domicilios normalmente quando
ligamos o chuveiro.

Painel de Controle

0 Painel de Controle permite que se altere a aparéncia e o funcionamento do computador. E por
meio dele que mudamos as cores da mesa de trabalho e das janelas de aplicativos, ajustamos o
mouse, alteramos a hora e a data, reconhecemos e removemos programas, entre outros.

A aparéncia do Painel de Controle difere de pessoa para pessoa, pois elas podem adquirir dife-
rentes componentes para implementar seus computadores.

Para acessar o Painel de Controle, clique no botdo Iniciar, aponte para a opcdo Configuracdes e
cliqgue em Painel de Controle.

Huguin  Edisnr Egibic v Foroeims Agudn

o A A e el ek i L | (s
nafmn i
Endusnga | 1 Famel do casdads 5|
5 A B ©® O o
Gl HE i Cad gate, Cavnin [T
Pﬂll‘ﬂ d'H ol i Y e Err T .
controle a @ & q &
Fewma IpaaETs kiwee Uhelipdes  Lecsiosgie

L b ]

i b
Vi1 eplprmana i1 ikurn conigmrfiey do e A U oo
Bffniciar || U8 54 | e vemd | jesy | Basteta Photsssag [ b siact de oo, BVTiLb 172

64 APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 11



Cada icone na janela Painel de Controle cuida da configuracdo de um item. Para acessar um
determinado icone, vocé deve clicar duplamente no mouse. Veja abaixo as fungdes de cada um
desses icones:

@

~ds

Adicionar
novo

hardwaore

Conliguraches
Fegionais

Dabaf vora

£

Fontes

)

Impressons

€y

Internet

#

LocalizacHo

acelerada

>

Modems

Permite a instalagéo de novo hardware. Para auxiliad-lo, um Assistente sera
aberto.

Além de permitir a adi¢cdo e remocdo de programas e componentes do
Windows, gera um disco de inicializagéo para ser utilizado quando ocorrer
algum problema ao iniciar o Windows.

Altera a forma como alguns programas exibem e classificam datas, horas,
moedas e numeros.

Altera as Propriedades do Microsoft Outlook.

Altera as configuracdes de data, hora e fuso horario.

Este atalho permite a visualizacao das fontes instaladas em seu micro, além
de instalar novas fontes.

Abre a janela de controle de impressoras.

Configura as Propriedades da Internet, como conexdo, o software utilizado
para Correio Eletronico, quesitos de seguranca etc.

Constroi indices para acelerar a localizagao de documentos na caixa de
diadlogo Abrir em programas do Microsoft Office e do Microsoft Outlook.

Permite a instalagdo do modem; para isso abre um assistente que o auxiliaré.
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<
) Permite configurar o seu mouse; algumas das opcdes sao: Destro/Canhoto,
Mouse velocidade de duplo clique e do ponteiro do mouse, exibi¢do de rastro etc.

Na configuracao Destro/Canhoto, a ordem dos botdes é alterada, itil
para canhotos. Para iniciantes, é muito (til a definicao da velocidade
do mouse, e vocé tambhém pode configurar a velocidade, dando duplo
clique do mouse para ativar uma opgao. Configure seu mouse da ma-
neira mais apropriada para vocé.

% Configura Audio, Video, MIDI, Musica de CD e Dispositivos de Multimidia.
Multimidia

A sigla MIDI significa Musical Instrument Digital Interface e, como o
nome indica, € uma maneira ou forma de ligar diversos instrumentos
musicais entre si.

{‘i‘t Ambos configuram a Administragéo de Banco de Dados. ODBC é uma
_'.h interface de programacdo que permite que os aplicativos acessem dados
ODBC:. &M sistemas de gerenciamento de banco de dados que utilizam Structured
Query Language (SQL) como padréo de acesso de dados.

ODBC de
3Zbits

E Permite configurar opcdes que tornam mais acessivel o seu ambiente de

Oocias e trabalho, como: sinalizador de som, controle do mouse por meio do tecla-

Aressibilidete  do numérico, alto constrate que facilita a leitura etc.

%g Configura as opg¢des de rede, como: quais os dispositivos que estdo insta-
Rede lados, a identificacdo do seu micro e controle de acesso.

ﬂ Altera senhas do Windows.
Senhas

o Mostra as configuracdes e o desempenho do sistema. Possibilita configurar
os dispositivos instalados, além de permitir a criagé@o de perfis de hardware
Bistema que serdo utilizados quando se inicializa o sistema.
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g’ Configura os sons utilizados no Windows, como: de inicializar o Windows,
de envio de uma mensagem de erro etc.

ﬂ Configura a velocidade de repeticdo de caracteres, idioma e tipo do teclado.
Teclado

g Configura sua area de trabalho: Segundo Plano, Protecédo de Tela, Aparén-

Cia etc.
Video

Nem todos os icones acima poderao estar presentes na sua insta-
lagdo do Windows. Ha pequenas variagdes, como o desenho do
icone, mas, em geral, sao estes os controles que estarao disponi-
veis neste painel.

Barra de Tarefas

Propriedades de Barra de tarefas

Opclias da bara da e ] Procpaim as do man Irll:lu.r:l

5 ﬁ T— 3
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PR }

I Mosharicones pegusnos ro menu Tnicar

F KMostrarpsiogis

B

A tela de configuragdo das Propriedades de Barra de Tarefas possui duas guias. A primeira,
permite alterar a aparéncia da Barra de Tarefas. Veja as opg@es na tela acima.
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Propriedades (e Barra de tarefas
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Essa tela permite personalizar o menu |niciar, podendo-se Adicionar e Remover programas do

menu [niciar, além de poder Limpar o conteddo do menu Documentos.
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u Passo a passo

Neste topico, utilizando as opgdes do Windows 95, faremos a configuragio de seu computador.

0BJETIVOS
e Configurar sua area de trabalho.
e Configurar a Barra de Tarefas.
e |nstalar uma Impressora.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Configurar sua drea de trabalho, a Barra de Tarefas, instalar e configurar uma impressora.

Ao ligar a sua mdquina, o Windows € automaticamente carregado. O Windows € um sistema
operacional com uma interface para o usudrio muito mais facil, poderosa e estimuladora, propician-
do um ambiente mais produtivo.

Apds inicializar seu computador, vocé terd em sua tela uma drea de trabalho, que pode ser usada
para guardar trabalhos em andamento que ficardo acessiveis quando o computador for ligado.

Os objetos que vocé ird encontrar nessa drea de trabalho s3o: uma Barra de Tarefas, icones, além de outros.

Vocé j4 imprimiu algum trabalho? Com certeza, sim. Entdo, deve saber que todo trabalho deve, vez
por outra, ser impresso. Para tanto, vocé deve conhecer como se faz a instalagio de uma impressora,
bem como sua configuragdo.

Desta forma, apresentamos os topicos que vocé deverd conhecer neste capitulo.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

Vocé pode mudar a aparéncia de seu computador de acordo com sua preferéncia e necessidades, dei-
xando-a mais adequada ao seu estilo de trabalho.

Na configuragdo do seu computador, alteraremos na drea de trabalho o Segundo Plano e a Prote-
40 de Tela.

Na Barra de Tarefas, incluiremos mais um item. Depois, instalaremos e configuraremos uma impressora.

No final deste exercicio, o computador terd as suas configuracdes armazenadas, o que tornard seu
ambiente mais pessoal.

A Protecao de Tela entra em agao quando vocé deixa o computador
ligado sem utiliza-lo, por algum tempo. Ela exibe imagens em movi-
mento, impedindo que a tela seja danificada.
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DESCRICAO DA SOLUGAD PROPOSTA

Configurar sua drea de trabalho.
Para configurar sua 4rea de trabalho, clique no botao Iniciar, no item Configuracdes, no Painel de

Controle.
Aparecerd nova tela:
m
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Vocé deve clicar duplamente sobre o fcone Video para que sua drea de trabalho seja configurada.
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RESOLUGAO PASSO A PASSO

12 Passo
Configurar o segundo plano.
Apos clicar duplamente sobre o icone Video, aparecera a seguinte tela:

Cligue aqui = nrela] sl s a8 I
para definir o —he
fundo da tela
do seu
computador
Opcdopara —— | e e
selecionar o 3
Papel de ﬂ Fincai | i
parede e s E— Opgap para
desejado i seleclonar 0
LB =] Padrgo de fundo
desejado
[ ] o | |

No Segundo Plano, podemos configurar o Padréo de fundo e o Papel de Parede.
Para que o Padrao de fundo fique visivel, vocé devera verificar se na opcao Papel de Parede o

item Nenhum esté selecionado.
Se estiver com uma figura, o item Centralizado devera ser selecionado. Além disso, a figura
devera apresentar um tamanho menor que o da area de trabalho total.
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Para criar um padrao, basta clicar em Editar Padrao.

Dessa forma, escolhemos o0 nosso Padrdo de fundo.
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Agora é a vez do Papel de Parede. Nessa escolha, vocé pode usar a lista de opgoes ja existente ou
incluir nova figura.

| e | | e | gt | st |

Feoad s parnds

Optamos por
adicionar nova
figura. Para isso,
clicamos em
Procurar...

Ao clicar nesta opgdo, aparecera a tela Procurando por papel de parede, visualizada abaixo,
onde vocé devera escolher um arquivo do tipo .bmp ou .dib:
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Feita a escolha, cliqgue em OK. O arquivo sera adicionado a lista de Papel de Parede. Vocé
poderé verificar sua area de trabalho no monitor de exibicdo que aparece na tela, conforme
abaixo.
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2° Passo
Configurar sua Protecao de Tela.
Com a tela de Propriedades de Video ainda aberta, clique em Protecéo de Tela.

Fuoas |sa st v | Comigernction |

Cligue aqui
para definir a
Protecéo de
Tela de seu
computador

Basta escolher a opgao em Protecéo de Tela que mais Ihe agradar. No monitor de exemplos, vocé

podera visualizar como é cada uma das opcdes de Protecdo de Tela.
Para exemplificar, selecionamos a opgao Logotipos Voadores do Windows.

Fuoms |sa |Esmtca st [ Comtigernctian |

A Protegao de Tela é apos passado determinado tempo da sua ultima movimentagao. Esse tempo

pode ser configurado em Aguardar.
Apobs escolher e configurar o tempo da Protecdo de Tela, clique em OK.
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32 Passo
Configurar a Barra de Tarefas.
Adicionaremos um item ao menu Iniciar. Para isso, selecione o item de menu Configuracdes e a

seguir a opgao Barra de Tarefas, como mostra abaixo.

Foywindews Update

&L winzip

' |Wove documents do Office
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< Programas *
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Aparecera a tela abaixo e vocé devera clicar em Programas do Menu Iniciar.

Propriedades de Barra de tarefas

Opsas dabama da e | Programas do mand Inciar Opcdo a ser
selecionada
K Cirasvariea
| o 3
—
T L
F Gempre il
™ Autolokar

™ Mpeharicones pequenoe o menu Tnoer’

F Mosharpsiogo

[ ok ] oo | - |

APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 11



Mropriedades de Buarra de tarefas
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Para limpar o conteiido do menu Documentos, clique em Limpar que

aparece na tela acima.

Ao clicar em Adicionar, vocé pode visualizar a tela Criar Atalho.

rititlho
D= o loesl = o nomes do fem peaes o cual dessja crse um
mislba ou dique sm ' Procursr’.

Linhe s comarnco
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Vocé deve indicar o caminho (por exemplo c:\excel.exe), na caixa Linha de Comando, do item que

deseja incluir. Em seguida, clique no botédo Avancar.
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Aparecera a tela abaixo. Escolha a Pasta onde sera incluido o novo item. Como exemplo, incluire-
mos o item Microsoft Excel, na pasta Office 97.

Seleoone uma pesls paminser o saho:
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Apds selecionada a pasta, clique novamente em Avancar.
A seguir, indigue um nome para o Atalho, como segue abaixo.

Caleciorss um nomes parm o ksl b

rammn Ewcal

eyom [ conour | camaker |

Cliqgue em Concluir e em OK. Verifique se o Atalho foi incluido.

Para verificar se o item foi incluido, clique em Iniciar, no item de
menu Office97. Confira a existéncia de uma opgao Excel. Se essa
opcao nao existir, tente inclui-la novamente.
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4°Passo
Instalar uma impressora.
Cligue em Iniciar, escolha o item de menu Configuracdes e a opcdo Impressoras.
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Um Assistente de Instalacéo sera aberto, tornando simples e rapida a instalacéo.
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T iipicks @ simples

l | FRIBCONMEGAT S NSRS B inpacs sons, of UG 0 Yasn oo

o
o Corno

descrito na
tela, clique
em Avancar

[Awengers || Conceler |
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Na préxima tela, o Assistente pediré que vocé indique se a Impressora esta conectada diretamente
ao seu computador, ou se ela esta em rede.

wnte pari adicionar impressora

|

Coomn esis mpressom esis conecade so s compkscor?

Com e mutrmr oo peciachs d melnmesnis an seu computador.
dique =m ‘imp Incal’ e smfoer im = putm
compuindor dicue sm ' impressomds ede’.

I
~ mprssomdaede

l’1

« nkEr IM\@:)I Cx.nr_\nlari

Apods selecionada a opgéo, clique em Avancar.
Na tela abaixo, indique o fabricante e 0 modelo da sua Impressora e cligue em Avancar.

tente paura sulicionir impressor

Chigue no isbncane 2 no modelo de sus mpmesom. S sun i mprsssons fver um
ciecn o nemiscAn. dique =m 'Com discn’ S8 sus mpressom nfn s idede

comsuis B oo 3 0o . PAIB U § compethel
Esbni . |mpress orss:
aenénco :l EEEETL=T EI
(b Ik 4019 Lca i iPrindsir
Hemee 1 |IE#d 4001 8 L miPrinke P17
HF
IE# 4020 Lmvs meFrindmr
[ IERA 4025 LacaiPrivdur FE1T
Fmers i AP p————— =
Coown Ghocn .
ylclier fwenger Canceler |

Obs.: Caso vocé tenha o disco de instalacao, clique em Com disco...

Aparecera uma tela na qual vocé devera indicar o caminho onde esta localizado o disco ou 0
arquivo de instalacao.

Caso ja exista um driver instalado para sua Impressora, aparecera a tela abaixo:

E il i 0 11 .

H_ Sigaa
recomendagao e

@' mantenha o

driver existente.

-.5!3 Clique em

Avancar
. I F— I cavma |
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Indique na tela abaixo a porta onde esta localizada sua Impressora. Em seguida, clique em

Avancar.
—
: W T ks
[Esicry gy
A T [T =]
= ol e e e
-
R —
visbe | s | s |

Na préxima tela, indiqgue um nome para sua Impressora.

r'-—- a
ettt ] ey
Ll
1 = Hemra ol ppeyvor:
l - —
- o o
-l
T pila

v [ v ] |

E recomendavel que vocé nao mude o nome da Impressora, deixe o ja

existente.

Além de indicar o nome, escolha se a Impressora que vocé estéa instalando sera a Impressora padrao.

Clique em Avancar.
Apds clicar novamente em Avancar, o Assistente Ihe perguntara se deseja imprimir uma pagina

de teste. Escolha Sim (recomendavel) e clique em Concluir.

R Comcian CamcEE
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O Assistente exibira a seguinte tela, perguntando se a pagina de teste foi impressa corretamente
(veja exemplo abaixo).

Caso a impresséao tenha sido incorreta, o Assistente abrird a Ajuda para auxilid-lo a resolver o
problema.

1AM Emr=c. et 4076 (Bibbiot=ce)

Fagine defezie mpieseal

Lima p&gira de mein as8h sendo smaads pora 2
impredsom Depandendo davelocidacs da sua

g i e 1, ki Bt Lo Ly 0l RS U
PSS SRR Impressa

A Pl B bRl R R 1800 cianS s & habil Gade oa
i e 0 1 e sl grifioces e, elém dedomacar
infomescios thcrices sobne o dmarde impressom

A ptging de wste | g easn comatamentat

pEEIE e mm

[Chm ] e |

Exemplo de péagina teste:

Windows 95
Pagina de teste da impressora

Farabéng)

Se estas infprmacdes pederosnm ger lidag, a IBM Execlet 4076 I[I fol
insgtalada corretamsntes.

Az infogmagbes abalwo descravem o driver da impressora e ap
configuragney da porta,

Home da impressora: TEM ExacJat 4076
Modelo da 1nmpresgora: 18M ExecJet 4076 IT
Home do driwver: HEDSEJET . DRV
varsio do driver: L]

suporte de cor: Hio

Mome da porka: IPTi:

Formato da dadcs!: EMF

Argquivek usadog por esue driver:
2t \SYSTEM\EFOSESET . DRV (4.00.950. GRC 3.91)
L WWINDOWE Y 5Y STEN\TANIDREY . DLL t4.00.950)
D WINDOWS S YA TEN TN IDRY . HLE
{\WINDOWS " FYETEM '\ DMCOLOR . DLL.  (4.940,.530)
YW INDONZ\ SY STEM\ ICONLIE . DLL  §4.00.950)
D AWIHDOWS, BY STEMY FINSTRLL . DLL {4 .0.2.01)
LY WINDONS Y ETEM FINSTALL . HLF

O nanrn

Exte & a fim 4a pAgina de tesce da impresscra.

Pronto! Sua Impressora acaba de ser instalada. Como vocé pode verificar, na pagina teste sdo
exibidas algumas informagdes sobre sua impressora.
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k A passos largos

Ainda utilizando as configuragdes do Windows 95, faremos dois exercicios. No primeiro, alteraremos as
cores da drea de trabalho e no segundo, configuraremos sua impressora.

OBJETIVOS

e Alterar as cores da area de trabalho.
¢ Configurar a Impressora.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Alterar as cores da 4rea de trabalho, criando e salvando um esquema. Configurar a Impressora.

Esquema significa um padrio de configuracio fornecido pelo Windows ou criado por vocé.
Abaixo, exemplificamos com um esquema criado por nds e salvo com o nome de Agosto.

Propriedades die Vilen

Segunda planc | Frokin deieln Apardncia | Erains |web | Coniguactias |

Junila initivi =Io] =] |
Mommal Desotivaca | Selach &
Tesdlo da [anela =]

Caixa de mensagens
! =
=) oK
Escpams
| =] gmborcom. | Ewwr |
[hami: Tarenhc (=18
[tens selacionadces = 23 -
ok Tamenhe  Cop

[Times Mz Fromen Do derah =M = - |T_;J
or. e N |

COMENTARIOS GERAIS
Vamos alterar as cores de alguns itens da 4rea de trabalho. Vocé poder4 fazer alteragdes de quantos
itens desejar, ou utilizar um esquema j4 existente.
Para isso, utilize a op¢do Aparéncia da tela de Propriedades de Video.
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Apartir doesquemaem que o seu computador estd configurado, vamos alterar alguns itens como: Desktop,
Selecionado e Janela. Além das cores dos itens, vocé poderd também alterar o tamanho e a fonte.

Segenic phama | Protegia ity i | Biwace | wiek | ot |

Alteramos a cor da Janela Inativa para preta, a cor da Janela Ativa para marrom, a cor do Item
Selecionado para azul e a do Desktop para azul-escuro.

Para selecionar os item como Janela Inativa e Desktop entre outros,
clique sobre a seta da caixa Item ou clique no exemplo sobre o item
que deseja alterar.

Para salvar esse novo Esquema, clique em Salvar como... Aparecerd uma caixa. Atribua o nome que
desejar para o novo Esquema e clique em OK. Agora, vocé facilmente poderd retomar essas configura-
¢Oes quando desejar.

Existem vdrias maneiras para configurar Impressora. Optamos pelo item Configuracdes do menu Ini-
ciar. Neste item, selecione Impressoras. Clique, com o botdo direito do mouse sobre a impressora que
vocé deseja configurar. Abrird um menu; escolha a opgao Propriedades. Aparecerd a tela abaixo.
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Existem diversas opgOes para serem configuradas, mas vamos apenas configurar as opgoes relativas ao
Papel e a0s Graficos. Nesta tela, poderd escolher o Tamanho, a Orientacio e a Origem do papel.

Pomics s | Pomem | Cechm | Poiow
Cad | Destwr | Composbores Fagmi
) i i ke A i T

B 0O B 1 S o=
[P R e L Cawill  WanE
i H
(e

J F lecima J_I F Ereers J F deima
Ormpmcia

T P
j ™ Poaogen r
Grpendapapsl | SeoTaleci T =
Sipe. | Peswpagten |

Na tela de Grificos (abaixo), vocé configura a Resolucdo, o Pontilhado e a Intensidade com que
serd impresso.

Exemplificamos a configuracfo de uma impressora laser. Vocé poderd alterar varias configura-
¢oes, dependendo do tipo de sua impressora.

Para isso, clique em guias diferentes. Se for necessario, utilize a Ajuda do Windows para facilitar a
configuracdo da sua impressora.

Guia é cada uma das opgdes de visualizacido de uma janela. Como,
por exemplo:

Aleragies |  Usubrio |  Compatiblidade | Arguivos
|_EEE"|I eral ] Editar IIrql'wI Seathrar Iﬁmga‘ia&gahﬂim
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A& Acertando 0 passo

Neste topico, apresentaremos problemas para ser resolvidos, com sugestdes que incluem expansoes de
problemas anteriores.

PROBLEMA 1

Personalizando seu micro
Sugerimos que trés ou mais alunos se reinam e criem uma configuragao especial para a drea de
trabalho.

Vocé pode se basear em temas, como: o time de futebol preferido, um artista, um grupo musical,
dentre outros. Copie uma figura de um site da Web relativo a0 tema e coloque no Papel de Parede. Em
seguida, configure as cores de sua drea de trabalho que mais combinem com o tema.

PROBLEMA 2

Relatando as configuragoes criadas
Crie um documento no Microsoft Word que relate o tema escolhido no problema anterior.

Descreva as configuracdes selecionadas e depois imprima-o. Ao imprimi-lo, configure a sua im-
pressora, clicando em Propriedades, na tela Imprimir.
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Parada obrigatoria

Amaioria dos usudrios de computadores passa grande parte de seu tempo com a méquina executando tarefas
de encontrar, gerenciar ou organizar dados, sejam eles em forma de arquivos, correio eletronico ec.

Se todos estes dados ndo estiverem bem organizados, com certeza, o usudrio terd sérios problemas
para encontrd-los, ocasionando perda de tempo e grande parcela de trabalhos desnecessarios.

Para tanto, é importante que todos os usudrios criem ambientes de trabalho especificos, ou seja, de
acordo com as necessidades de cada um.

Por este motivo € que neste capitulo aprendemos a configurar um computador, personalizando a
drea de trabalho de acordo com nossas preferéncias.

Aprendemos também a instalar uma impressora. Da mesma forma que para a impressora, para a
instalagdo de novos hardwares, como uma placa fax/modem, por exemplo, hd também um Assistente,
que auxilia na execucio dos passos que devem ser seguidos, facilitando todo o trabalho.

Na configuragdo de sua 4rea de trabalho, nfo tenha medo de arriscar, pois suas configuragdes
anteriores podem ser facilmente restauradas.

A Internet € 6timo lugar para procurar figuras que podem ser utilizadas como papel de parede.
Além disso, existem sites que disponibilizam protecdes de tela. Com calma, vocé conseguir adequar
sua 4rea de trabalho a sua personalidade.

Bom trabalho!
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Excel - 1

0 que é uma planilha eletronica?

£ um programa que oferece diversos recursos para efetuar clculos matemdticos com os dados conti-
dos em tabelas. £ adequado para diversos tipos de trabalho, desde o controle do orgamento doméstico
a0 gerenciamento financeiro de uma empresa. Neste médulo, trabalharemos com a planilha eletrd-
nica Microsoft Excel.

OBJETIVOS

Apresentar:
e Telas.
e Ferramentas e fungdes.
e Modo de operacao.

Tela Principal
Barra de formatacéo
Barra de ferramentas
Barra de férmulas Barra de titulo

Cabecalho de coluna

Barra de menu

B Editar Egibir Inarir |[Formstar Femamantas Owdos Afuda alEx T 7 T
Dd @Ls sBoT . TR T
Caixa de nomes == s MrrEEREERSIS Em _hap.

R e
i
o

a

=]

.

-

[

I

:

=

-

|=

n
11
H
k- |
3 "
Area da planilha |4
3
Cabecalho :
de linha = |
[ b ey i s 1l I =" Barra de status
Pronki T M
Bniciar| VBB A g [BE Meras ofe Exs.. B e
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Barra de Titulo

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

Barra de Menus
Apresenta os menus do programa como: Arquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Dados, Janela e

Ajuda. Todos estes menus exibem uma lista de comandos.

Célula
Célula é cada uma das particdes da area de planilhas do Excel.

Caixa de Nomes
| A3 ﬂ Vocé visualizara as coordenadas de linha e coluna da célula ativa.

Barra de Formulas

= =SOMA(ALl;A2)

Permite visualizar o contelido da célula ativa. Esse contetido podera ser uma constante (ndme-
ros, letras ou caracteres especiais) ou uma férmula, como no exemplo acima.

Barra de Ferramentas
DS SLY YRed|- - QW Z AN DDA w00x- T

A seguir, descreveremos as ferramentas por ordem de apresentacéo e por blocos de funcoes.

D = H Possibilita iniciar Nova Planilha_Eletrénica, Abrir uma ja existente, ou

Salvar a que esta sendo feita no momento.

é & w' Permite Imprimir, Visualizar Impressao e Verificar Ortografia e Gramética.

j; % F 'E.‘:? Utilizada para Recortar, Copiar e Colar objetos e copiar formatagdes
' com a ferramenta Pincel.

As ferramentas Desfazer e Refazer possibilitam desfazer operagdes ou

K » [d ~
recuperar operactes desfeitas anteriormente.

88 APLICATIVOS E UTILITARIOS NO CONTEXTO EDUCACIONAL 11



i @ | As ferramentas Inserir Hiperlink e Barra de Ferramentas da Web permi-
tem, respectivamente, vincular a sua planilha a um documento de seu
disco rigido, a um endereco da Internet (URL), ou a uma rede interna e
exibe ou oculta a seguinte Barra de Ferramentas da Web:

Parar Salto Atual
e Atualizar Pagina Atual

‘ F Endereco
**ﬂ!r:‘-':u'rmm-n-mmm .
Mostrar apenas a barra de formatagéo da Web
Voltar e
Avancar Péagina Inicial, Pesquisar na Web e Lista de Favoritos

- L .a.l zlr As ferramentas Autosoma, Colar Funcéo, Classificacdo Crescente e
Classificacéo Decrescente permitem inserir a funcao soma, uma fun-
cao predefinida e classificar os dados de uma linha ou coluna de for-
ma crescente ou decrescente.

Ao pressionar o botédo Colar Funcao, aparecera nova janela onde vocé devera escolher a Catego-
ria da Funcdo. Em seguida, o nome da funcéo e OK.

Lolar tung@in

Categors o furgsa:

[Mat recanemnentz eaisJi

Toclae
Fnanosira
3 2 s
BEIENETICS B T IQONIMET I
Estatistica
Froora @ raferdncis
de dados
Taxio

&
I e s
SOMA (e iz ... )

=

b e o frgon:
ELTA

=E

HYPERLIMK
CONT L

Il I

==y

SOMASE

RETD

DESWWAD

Soma ookTE cx ranercs e interak de cilles,

@

l:!i;lt:a‘cala’l

ﬂ i ‘ﬂ As ferramentas Assistente de Gréafico, Mapa e Desenho, permitem inserir
um grafico utilizando o assistente, incorporar um mapa e exibir ou ocultar
a Barra de Ferramentas de Desenho.
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Ao pressionar Mapa, o Excel inserirda 0 mapa de acordo com os dados de sua planilha, ou pedira
qgue vocé escolha um modelo, a partir de uma lista. Aparecera uma tela como a seguinte.

Barra de
ferramentas

deea Dhe Db pre Toeaere Wae ek S 0

m - 3 de mapas
n | L L] " [ T W (R

1

i

3

i i

] i

- B ]

H ]

a i

a2 1

1 4

11 ]

1 1

il [ |

! ! Mapa
i 1

1 |
1K

0
E
21,
=
Bl
Fa
= =
.l x|
b4 P e Fi E — 18l .
Froem ] T [ Y] T

A ferramenta Zoom possibilita reduzir ou ampliar a visualizacdo do documento

100% = .
ativo.
@ | A ferramenta Assistente do Office, disponibiliza a ajuda do Excel.
Barra de Formatacao
Bordas, cor de
Mesclar e centralizar preenchimento, cor da fonte

Diminuir recuo,
Alinhar a esquerda, centralizado, a direita Aumentar recuo

B N e
oo, Bl ISR Efiﬁtﬂj:ﬂﬂlﬂﬂ!_-a-a--

Aumentar casas decimais,
Diminuir casas decimais

Estilo de moeda, estilo de
Fonte e tamanho porcentagem , separador de milhares

Negrito, itélico e sublinhado
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Barra de Ferramentas de Mapas

LS ENE LT T E——1

I ||| A |

|||

IQB% "I

As ferramentas Selecionar Objeto, Deslocar Mapa, Centralizar Mapa,

Rétulos de Mapa, Adicionar Texto e Mapa de Pino Personalizado

permitem respectivamente selecionar um mapa, deslocéa-lo ou
centraliza-lo dentro da caixa de mapa, adicionar-lhe um texto e criar
um rotulo personalizado para seu mapa.

As ferramentas Exibir Inteiro, Redesenhar Mapa, Atualizar Mapa,
Mostrar/Ocultar Controle do Microsoft Map permitem exibir o mapa
inteiro, redesenha-lo, atualizar a sua exibicdo e mostrar ou ocultar a

janela de controle dos mesmos.

A ferramenta Zoom altera a ampliacdo do mapa.

Ferramenta O que é isto? Apds selecionéa-la, clique no item de que
vocé necessita de ajuda.
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l Passo a passo

Neste topico, enfocaremos a resolu¢io detalhada de um problema.

OBJETIVOS

e Criar uma planilha eletronica.
e Utilizar algumas funcoes.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Criar uma planilha de produtos, relacionando produto, preco e quantidade. Salvar seu trabalho.

Planilha é como uma folha de papel em branco, em que se realiza um trabalho. Por meio dela, é
possivel controlar e organizar dados de uma maneira facil e prética.

Uma planilha de produtos serve para que uma pequena empresa (um bar, uma padariaetc.) possa
controlar seu estoque.

Neste problema, faremos uma planilha, controlando a venda de alguns produtos e o faturamento
obtido com essa venda.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA
Diferentes solugdes surgirdo na resolucdo. Cada planilha apresentard um tipo de produto e, portanto, diferen-
tes tipos de informagdes.
Para facilitar a compreensdo do uso da planilha eletrdnica, escolhemos uma apresentago basica
para a criagdo da planilha de produtos. Podemos entdo, considerar como resultado final:

AN i B . L= b |
1 |Produte Prego par unidade  Unidades vendides  Prego Lotal
| 3 |Aror RrE S0 S 2] 2 500 (60
3 |Acicer RE 300 200 = B0, 00
4 |Farinna =2 3,00 300 R4 200,00
3 |Faipo RE 500 100 3 1 L LERE ]
6 | Leite R pAan 200 = 180,00
T |Wacamio F§ 1,00 250 m3 250,00
8 | Diea RE 120 50 R3 432 (0
9 54 =12 Dan 9o £1,00
90 | Faturamento total % £ 443 00 |
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DESCRIGAO DA SOLUCAD PROPOSTA
Para solucionar o problema, utilizamos a seguinte estratégia: com a drea de planilha aberta, inicia-
mos 2 criagdo da planilha de produtos, digitando os titulos das colunas em seus respectivos lugares,
um a um, formatando-os.
Feito isso, digitamos os dados dos produtos, inserimos férmulas para totalizar o balango e coloca-
mos uma moldura na planilha.
Salvamos o trabalho realizado.

A RESOLU(;I\U PASSO A PASSO
12 Passo

Digitar o titulo da primeira coluna.
Clique sobre a célula Al. O cursor estara pronto para vocé digitar o titulo Produto.

A
1 |Produtd

2° Passo
Alterar a largura da segunda coluna.
Clique sobre a célula B1. A seguir, clique no item de menu Formatar e escolha Coluna, seleci-

one a opgdo Largura. Use a largura 17,6 cm e clique OK.

Largura da coluna: 17,6 QK

ancelar

Vocé pode redimensionar a largura de uma coluna, clicando no Cabe-
calho de Coluna sobre a linha de separacao de colunas e ir arrastando,

até atingir a largura desejada.

32 Passo
Digitar o titulo da segunda coluna.
Clique sobre a célula B1. O cursor se posicionara para vocé digitar o titulo Preco por Unidade.

| A B
1 1F’rodulu |Preco por unidade
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4° Passo

Alterar a largura da terceira coluna.

Clique sobre a célula C1. A seguir, clique no item de menu Formatar e escolha Coluna, seleci-
onando a opgao largura. Use a largura 17,9 cm e clique OK.

92 Passo
Digitar o titulo da terceira coluna.
Clique sobre a célula C1, o cursor se posicionara para vocé digitar o titulo Unidades Vendidas.

| A B c
1_|Produte Preco por ursdade  Unidades vendidas

6° Passo

Alterar a largura da quarta coluna

Clique sobre a célula D1. A seguir, clique no item de menu Formatar e escolha Coluna, seleci-
onando a opgao largura. Use a largura 17,0 cm e clique OK.

1° Passo
Digitar o titulo da quarta coluna.
Cligue sobre a célula D1. O cursor se posicionara para vocé digitar o titulo Preco Total.

3 B s =] |
1 |Produlo Preco por unidade  Lnigades wendden. | Praca lols |

82 Passo
Formatar o texto.
Selecione as células Al, B1, C1 e D1 que contém os titulos. Clique na Barra de Formatacdo em

Centralizar e a seguir clique em Negrito.

92 Passo

Digitar os dados de sua planilha.

Clique sobre a célula A2 e digite 0 nome do produto. Clique sobre a célula B2 e digite o preco
unitario do mesmo. Clique sobre a célula C2 e digite a quantidade de unidades vendidas.
Proceda da mesma maneira para cada produto que desejar incluir em sua planilha.

A B c

| 1 Produte Prego por unkdads  Unldades vendidas
2 Aoz 5 500

3 Aplcar 3 200

4 Farinha 3 200

5 Feljdo ] 100

B |Laite ne <00

T Macarran 1 250

B Olga 1.2 360

a Sal 0= =0
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102 Passo

Formatar a coluna B (Preco por Unidade).

Selecione toda a coluna B, com excecao do titulo, e clique na Barra de Formatacéo, no botéo
Estilo de Moeda.

Prego por unidade
5 0t

112 Passo

Formatar a coluna D (Preco Total).

Selecione toda a coluna D, com excegéo do titulo, e clique na Barra de Formatacéo, no botéo
Estilo de Moeda.

12° Passo

Inserir uma férmula na célula D2.

Como os valores que devem constar na coluna D (Preco Total) séo o resultado da multiplicagdo dos
valores da coluna B com a C, para preenché-la, vamos inserir uma férmula de multiplicacao.
Para isto, vocé deve clicar na Barra de Ferramentas, em Colar funcdo. Apareceréd uma janela,
onde vocé devera escolher, na caixa Categoria de funcéo, a opcdo Matemaética e trigonométrica
e na caixa Nome da funcdo a op¢édo Mult. Digite OK. Veja exemplo abaixo.

Calir fungiin

Camopria da fungao! biore o Lncan!

Lk -
Li¥310 _I
WU TRIZ DETERM

WRTRIZ.FWERED

WATRIZALT

RAC{ARKES ﬂ

MLttiphcs ncios oo nimence: infrmedcs: comn sy menbos & rsbormes o produn,

ol =] I
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Aparecera a seguinte janela, onde vocé devera escrever em NUml, a coordenada B2 e em
NUm2, a coordenada C2. Digite OK.

B [ a] | E

Preps por unidsds  Unidedes wandidns
L5 3 00 00 [=winTiEE i |

MLT
rore 1. [ - - {5500}
Homs | E:

= 500
Multiplica iodos as nOmers Fformados coeo FEUFaTog & Felrna o prodhn,

MOl mOrd ez ), de 1 @ 20 nirenos, walones Kicoe o representailes
d= rismera em forma de ferio gue vocB dese js mitbplicar.

EJFlmwat-daﬁfrrmla- =13 s | ® | cancar |

132 Passo

Copiar a férmula da célula D2 para o restante da coluna D.

Selecione a célula D2 e clique no item de menu Editar, na opgéo Copiar. Selecione toda a area
de dados da coluna D, com excecdo do titulo da célula D2; cligue no menu Editar, na opgéo
Colar.

As alterag@es referentes as coordenadas das células que deverdo ser multiplicadas seréo feitas
automaticamente pelo Excel.

D |
Preco total

2.500,00
GO0 00
800,00
S00,00
180,00
250,00
43200

81,00

RABARARD

142 Passo

Mesclar duas células.
Selecione as células A10 e B10 e clique sobre a Barra de Formatagéo, no botdo Mesclar e

centralizar.
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15° Passo
Digitar o titulo da linha 10.
Selecione as células mescladas A10-B10; o cursor se posicionara. Digite Faturamento Total.

Faturamento total

162 Passo

Totalizar a coluna de D.

Selecione a célula D10 e clique sobre a Barra de Ferramentas, na ferramenta Autosoma. Clique
a tecla Enter. Automaticamente o Excel ira selecionar o intervalo de dados de D2 a D9.

17° Passo
Inserir bordas.
Selecione toda a planilha e clique na seta ao lado da ferramenta Bordas. Ela exibira uma lista de

bordas possiveis. Escolha Grade.

18° Passo

Destacar a linha de titulos.
Selecione a linha 1 e clique na Barra de Formatacéo, no botéo Cor de Preenchimento. Escolha

i
| Sem preenchimento |

EEEEEEEER
EEEEEEEE
| fafmfi=in) § §°|
-

B Crza 40

a cor Cinza-40%.

Faca o mesmo para a linha 10.

192 Passo

Salvar o seu trabalho.

Cligue no item do menu Arguivo e escolha a opgao Salvar como... Digite um nome para o seu
arquivo e clique OK.
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k A Passos Largos

Um novo problema serd proposto para vocé resolver, utilizando o Excel. Apés definirmos o mesmo,
faremos comentdrios sobre a forma de resolucio, apontando as ferramentas utilizadas para a sua
solucio.

OBJETIVOS

e Utilizar algumas funcoes.
¢ Modificar uma planilha.

DEFINIGAO DO PROBLEMA
Abrir a pasta de planilha que contém a planilha criada no exercicio anterior. Modificar e excluir dados
desta planilha.
0 resultado final do problema proposto serd o seguinte:

, A B C [+] | E

1 Cadigo Produts Prego por unidade  Unidades vendidas  Prego total
2 1 Aoz & 500 500 RS 2.500,00
3 2 Aaiicar 33 an 200 R ALK
4 3 Farinifa F$ 300 30 Ff 000
B 4 Fasjdo 4§ 400 600 F§ 240000
5 § Macamdn RE 100 250 L3 25000
T | T Dheo F$ 1.20 360 Ff 432,00
8 10 Fao 3 b0 600 F§ a0
09 4 Sal F$ gD an B g1.00
1l | Faturamento total (B2 722300

COMENTARIOS GERAIS

Comecamos a resolucio deste problema abrindo a planilha feita no exercicio anterior.
Clicamos no item de menu Arquivo e escolhemos Abrir.
Digitamos a localizagdo e 0 nome do arquivo que contém a planilha e clicamos em OK.

A E g D I
1 |Produto Prege por unidade  Unidedes vendidas  Prego total
2 Moz 33 500 500 R 2.500,00
8 |Agucar 33 3,00 200 F 600,00
| 4 |Farinha 33 3,00 300 R 900,00
| 5 |Feijan R§ 500 100 R$ 500.00
B | Leile 33 0,80 200 353 180,00
| T Macarao 33 1,00 250 o 250,00
B |Clea RE 1,20 360 R§ 43200
8 Sal R§ 0,80 80 R 51,00
10 Faturamento total [ Rg 544500
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Para inserir nova coluna que devera conter o c6digo do produto, selecionamos a célula Al e clicamos
no item de menu Inserir. Escolhemos a op¢do Colunas.

A B , c

1 Froduto Frego por unlc
2| ATz R

B Aglcar R§

4 Faririna R

5l Feipn R

B | Ledte R$

Erd Macamiso RE

B Ol R

a | Zal 254

10 Faturaments total

Selecionamos a célula Al, clicamos na Barra de Formatagio no botdo Cor de preenchimento e
escolhemos a cor Cinza-40%. Fizemos 0 mesmo para a célula A10.

Clicamos na Barra de Formatagdo no botao Bordas e escolhemos a opgdo Grade.

Digitamos o titulo da coluna e os c6digos dos produtos.

A | B | C

1 |Codige Produte Prego por ur
2 1 Aoz R$

3 2 Acicar R

4 4 Farinha RE

5 4 Feijan RE

i} 5 Laite R

T & Macarrdo R$

3 T Ol R

g glsal R

10 Faturarmernto total

Inserimos novo produto. Selecionamos a célula A9, clicamos no item de menu Inserir e escolhe-
mos Linhas.

4 [ 35 1,20 360 F¥ 433,00
) R
1 Eal g 0,20 3n R 100

Digitamos, entdo, o novo produto.
Selecionamos a célula E8 e clicamos no item de menu Editar, na opgdo Copiar; selecionamos a
célula E9 e clicamos no item de menu Editar, na opcao Colar.

g 7 (hec RE 170 a6 RE 233, 0
7 i0 P G 010 F ] i, (i
T 4 5a CH T CH A1, 00
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Excluimos, entdo, o produto 5. Para isto, selecionamos a célula A6 e clicamos no item de menu
Editar, na opcdo Excluir.

A seguinte janela aparecerd.

Lxecluir EE3
Exchilr
I:-.- 3 m
Desbocar cebulas para esquends
" Deslrar célulzs para cima Cancelar

Escolhemos a op¢ao Linha inteira e clicamos em OK.

Alteramos o prego unitdrio e a quantidade vendida do produto 4. Para isto, selecionamos as células
C5 e D5 e clicamos no menu Editar.

Escolhemos a opcdo Limpar e depois a opcao Contetido.

5 4 Faijao i

Digitamos 0 novo preco unitdrio e a nova quantidade vendida.
Classificamos os produtos em ordem crescente de c6digo. Para isto, selecionamos as células que
contém os cidigos e clicamos, na Barra de Ferramentas, a op¢o Classificacdo crescente.
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/@& Acertando o Passo

Neste tGpico, apresentaremos problemas para ser resolvidos, com sugestdes que incluem expansoes de
problemas anteriores.

PROBLEMA 1

Criar uma planilha para gerenciar a compra e venda de produto

Criar uma planilha que gerencie a compra e venda de produtos em uma pequena empresa. Em uma
coluna, discrimine os produtos, o preco unitdrio, a quantidade que foi vendida e comprada. Use f6r-
mulas para totalizar o valor das compras e das vendas.

PROBLEMA 2

Criar uma planilha contendo informacoes sobre seus amigos
Desenvolva uma planilha que contenha informagdes sobre seus amigos, como: nome, idade, profis-
sdo, telefone (proprio ou para recados), endereco e data do aniversario.

EXCEL -1
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Parada obrigatoria

Alguns de vocés, provavelmente, j4 deveriam ter alguma idéia do que é o Microsoft Excel, progra-
ma voltado para cdlculos matemadticos, financeiros, contdbeis etc. Trata-se de uma das planilhas
eletrdnicas mais usadas.

Por qué? Porque vocé pode fazer coisas incriveis, pressionando um simples botdo, além de poder utilizar
todas as fontes existentes no computador, alterar os tamanhos, aplicar negrito, itdlico ou sublinhado...

Neste capitulo, iniciamos a apresentagdo do Excel e aprendemos a identificar suas divisdes bdsicas
como linhas, colunas, células etc.

Aprendemos também a executar operagdes simples, como a fungio Autosoma, além de criar e
editar uma planilha.

Com os recursos do Excel, vimos que € possivel controlar processos administrativos simples, como
0 de compra e venda de uma pequena empresa.

Nos préximos médulos, iremos propor mais exercicios e aprenderemos mais sobre seus recursos
e fungoes.
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Excel - 2

Passo a passo

Neste topico, a resolugdo de um problema serd demonstrada com detalhes.

0BJETIVOS

e Criar uma planilha eletronica.
e Utilizar algumas fungdes.
e Utilizar a autoformatacao de dados.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Criar uma planilha de custos, relacionando material, preco e quantidade. Salvar seu trabalho.

Uma planilha de custos serve para controlar o gasto necessrio para a fabricacao de um produto
qualquer. Elaboraremos uma planilha, controlando o material necessério para a fabricacio de lan-
ches naturais, o custo total, o lucro desejado e o prego final do produto.

SOLUCAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA
Diferentes solugdes surgirdo na resolugfo deste problema.
Para facilitar a compreensdo do uso da planilha eletronica, escolhemos uma planilha que conte-
nha fungdes basicas do Excel.
Podemos entdo considerar que o resultado final sera:

| Planilha de Custos: Lanches Naturais
Material para a fabricacdo de 20 lanches

Gdade fumid ) Frego Unitario Frego Fotal

1

2

3

i Pdo 20 03 R$  6.00
5 |MWalonese 2 1,85 RE 370
6 |Frango 2 4 R§ 300
7 | Tomate 1 14 R 140
g |Alface 2 08 R¥ 1,60
9 Custo total 835 R 2070
10 Lucro 50% R§ 10,35
11 |Prego do lanche R 1,55

103



104

DESCRIGAO DA SOLUCAO PROPOSTA
Para solucionar o problema, utilizamos a estratégia descrita a seguir.
Com a drea de planilha aberta, iniciamos a criagfo da planilha de custos, digitando o seu titulo e
subtitulo. Em seguida, digitamos os titulos das colunas em seus respectivos lugares, um a um,
formatando-os.
Feito isso, digitamos os dados dos materiais, inserimos férmulas para totalizar o balango, formatamos
aplanilha e salvamos o trabalho realizado.

12 Passo

Mesclar células.

RESOLUGAO PASSO A PASSO

Selecione as células A1, B1, C1 e D1. Clique sobre a Barra de Formatacao, no botdo Mesclar e
centralizar.

2° Passo

Digitar o titulo da planilha.

Clique sobre as células A1-B1-C1-D1 e o cursor estara pronto para vocé digitar o titulo: Planilha
de Custos: Lanches Naturais.

|"| | Planilha de Cuslos Lanches Maurais

32 Passo

Formatar o texto.

Selecione as células A1-B1-C1-D1 que contém o titulo da planilha, clique na Barra de Formatacao
em Tamanho e escolha 14. Cliqgue em Negrito e, a seguir, pressione o botdo Cor da Fonte,
escolhendo a cor Cinza-azulado.

1 Planilha da Custos: Lanches Naturais

4° Passo

Mesclar células.

Selecione as células A2-B2-C2-D2. Clique sobre a Barra de Formatagdo, no botdo Mesclar e
centralizar.

9° Passo

Digitar o subtitulo da planilha.

Clique sobre as células A2-B2-C2-D2 e o cursor se posicionara para vocé digitar o subtitulo:
Material para a fabricacdo de 20 lanches.

|2 Wiaterial para a fabricagdo de 20 lanches
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6° Passo

Formatar o texto.

Selecione as células A2-B2-C2-D2 que contém o subtitulo da planilha. Clique na Barra de
Formatacdo em Tamanho e escolha 12. Clique em Negrito e, a seguir, pressione o botdo Cor da

Fonte escolhendo a cor Ameixa-escuro.

| 2 | Material para a fabricagdo de 20 lanches

1° Passo
Alterar a largura da segunda coluna.
Clique sobre a célula B3. A seguir, clique no item de menu Formatar e escolha Coluna. Seleci-

one a opgédo Largura. Use a largura 13 cm e clique OK.

Largura da coluna: |13 cm (04

Cancelsr

82 Passo
Digitar o titulo da segunda coluna.
Clique sobre a célula B3. O cursor se posicionara para vocé digitar o titulo: Qdade (unid.).

| 3] [adade (unid | |

9° Passo
Alterar a largura da terceira coluna.
Clique sobre a célula C3. A seguir, cligue no item de menu Formatar e escolha Coluna, selecione

a opgdo largura. Use a largura 13 cm e clique OK.

10° Passo

Digitar o titulo da terceira coluna.
Cligue sobre a célula C3. O cursor se posicionara para vocé digitar o titulo: Preco Unitario.

[3] Qdade (unid ) [Preco Unitario |

112 Passo
Alterar a largura da quarta coluna.
Clique sobre a célula D3. A seguir, clique no item de menu Formatar e escolha Coluna. Seleci-

one a opg¢ao largura. Use a largura 12 cm e clique OK.
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12° Passo
Digitar o titulo da quarta coluna.
Clique sobre a célula D3. O cursor se posicionara para vocé digitar o titulo: Preco Total.

| 3 Qdade (unid )  Prego Unitano  Prego Total

132 Passo

Digitar os dados de sua planilha.

Clique sobre a célula A4 e digite 0 nome do material. Clique sobre a célula B4 e digite a quanti-
dade necessaria do material.

Cligue sobre a célula C4 e digite o preco unitario do material.

Proceda da mesma maneira para cada produto que desejar incluir em sua planilha.

3 Qdacks (unid.j  Pregos UnRéno

§ |Fao m 032
5 |\ Maonase 2 1,85
6 |Frango 2 4
T Tomata 1 14
8 Alfaca 2 (KR ]

14° Passo

Formatar a coluna C (Preco Unitario).

Selecione toda a coluna B, com excecao do titulo, e clique na Barra de Formatacdo, no botédo
Estilo de Moeda.

15° Passo

Formatar a coluna D (Preco Total).
Selecione toda a coluna D, com excegédo do titulo, e clique na Barra de Formatacéo, no botéo
Estilo de Moeda.

16° Passo

Inserir uma formula na célula D2.

Como os valores que devem constar da coluna D ( Preco Total) s&o o resultado da multiplicagéo
dos valores da coluna B com a C, para preenché-la vamos inserir uma férmula de multiplicagéo.
Para fazer isso, vocé deve clicar na Barra de Ferramentas, na opgao Colar Funcéo. Aparecera uma
janela, onde vocé deveré escolher na caixa Categoria de funcéo, a opgdo Matematica e trigonométrica

e na caixa Nome da funcédo a opgao Mult. Digite OK. Veja o exemplo abaixo:
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Aparecera a seguinte janela, onde vocé devera escrever em NUm1, a coordenada B4 e em Num2,
a coordenada C4. Digite OK.

Ta| =MULT{B4:C4)

PMLAT
Bl Pﬂl !- 20
haimd rjd 3- 1]
hird | -

= f
PURpiCE Toos 08 nUmencs i macks Cos0 S MeENne B PRI 0 produin.

Mo nmdrdnds da 13 S0n0mente, vaknss kgl oU fepresentant
TR G o e 8 (8 #00E e rlpl e,

jglmuuhmﬁmm= b o | Carmler

Vocé pode inserir uma expressao matematica qualquer em uma
célula. Para fazé-lo, inicie a expressao com um sinal de = e utili-
ze os operadores:

® + para soma

e - para subtracao

e / para divisao

e * para multiplicagao

17° Passo

Copiar a formula da célula D4 para o restante da coluna D.

Selecione a célula D4, clique no item de menu Editar, na opgéo Copiar.

Selecione toda a area de dados da coluna D, com excecao do titulo e da célula D4.

Cligue no menu Editar, na opcao Colar. As alteracdes referentes as coordenadas das células que
deverdo ser multiplicadas, serdo feitas automaticamente pelo Excel.

Precgo Total
R$ 6,00
R$ 3,70
R$ 8,00
R$ 1,40
R 1.60

18° Passo

Mesclar duas células.
Selecione as células A9 e B9 e clique sobre a Barra de Formatacéo, no botdo Mesclar e centralizar.

19 Passo
Digitar o titulo da linha 9.
Selecione as células mescladas A9 e B9, o cursor se posicionara; digite Custo Total.

Ii Custo total |
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20°Passo

Totalizar a coluna D.

Selecione a célula D9 e clique sobre a Barra de Ferramentas, na ferramenta Autosoma. Clique
Enter. Automaticamente o Excel selecionara o intervalo de dados de D4 a DS8.

212 Passo

Mesclar duas células.
Selecione as células A1Q e B10 e clique sobre a Barra de Formatacdo, no botdo Mesclar e

centralizar.

22° Passo

Digitar o titulo da linha 10.
Selecione as células mescladas A10 e B10, o cursor se posicionara. Digite Lucro.

Iﬂl Luero

23° Passo

Formatar a célula C10.
Selecione a célula C10 e clique na barra de formatacgédo, no botdo Porcentagem.

24° Passo

Digitar a porcentagem de lucro.
Selecione a célula C10. O cursor se posicionara para vocé digitar porcentagem de lucro sobre o
custo total, no caso 50%.

10 Lucro H0%n
[10] T )

25° Passo
Calcular o lucro.

Selecione a célula C11 e clique na Barra de Ferramentas na ferramenta Colar fungéo.
Como ja foi explicado no 162 Passo, aparecera uma janela, onde vocé devera escolher, na caixa
Categoria de funcdo, a opgdo Matematica e trigonométrica e, na caixa Nome da funcdo, a

opg¢ao Mult. Digite OK.
Outra janela se abrira, onde vocé devera escrever em Nim1 a coordenada D9 e, em NUm2, a
coordenada C10. Digite OK.

26° Passo

Mesclar duas células.
Selecione as células A1l e B11 e clique sobre a Barra de Formatacdo, no botdo Mesclar e
centralizar.
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27°Passo
Digitar o titulo da linha 11.
Selecione as células mescladas All e B11, o cursor se posicionara. Digite Preco do lanche.

| 11 Freco do lanche

28° Passo

Calcular o preco do lanche.

Para calcular o preco do lanche, inseriremos uma expressao matematica que some o custo total
com o lucro e divida pelo numero de lanches.

Selecione a célula D11 e digite a seguinte expressdo:  =(D9+D10)/20

29° Passo

Formatar a planilha.

Para formatar a planilha, utilizaremos a Autoformatacao. Selecione o intervalo de dados de A3 a
D11, como segue abaixo.

B heirn e Briir (oo Fewie feespeeis Qe ok Sl T
COFl @RT IHed - g@#TaHU BT o= §
= smemy oy DA FPamd S FF AL A
B DT S D P BTSSR R e T

1 1] I [} I 1] [=E [ [ L]
i a1 ey Maylisat

#
LR EL L T

ni i
Bupaahar - § . Beigforrar- - A CICH 8 S A-ET A0
L Semad LT
i | 8 [ e Do | s P Wl wan

Cligue no item de menu Formatar e escolha a opgdo Autoformatacéo.... Uma janela se abrira.
Escolha na caixa Formato da tabela, a opgdo Colorido 2 e cligue OK, como exemplificado
abaixo.

30¢ Passo

Salvar o seu trabalho.
Cligue no item do menu Arguivo e escolha a opcédo Salvar Como...
Digite um nome para o seu arquivo e clique OK.
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A A passos largos

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

OBJETIVOS

e Criar uma planilha.
e Fazer a validacao de dados.
e Utilizar algumas fungoes.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Criar uma planilha que contenha as notas, a média e a aprovagao dos alunos.

0 resultado final do problema proposto serd o seguinte:

A, E C D E

1 Auno Maota | Wota 2 Misdia  Aprovado
2 Antonio Ameida ] fi 55 5im
3 Antonio Pereira 4 5 45 N&0
4 Bruna Andrade & 525 575 5im
5 Carlos Pedrosa T 83 T.65 S5im
6 Deébora Albuguergque B a 7,5 5im
T Eduardo Ferraira 3 g 4,5 Mao
COMENTARIOS GERAIS
Para resolver este problema, primeiramente, digitamos os titulos das colunas, um a um, em seus

devidos lugares.
L A | B GO e E|
1

JAJURS Mota 1l Mota2 Méedia  Aprovads

Selecionamos as colunas B e D, clicando no cabegalho de colunas.
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Clicamos no menu Dados e, em seguida, na opgdo Validagdo. Nova janela aparecerd.

Watlidag o aliz alinlus

mﬁmﬁu|Mmmpmmema|umnmmm|
i i e el e
Parmibir;
wral - R gnorar em ranco
Erimo:
o |
Magwa
m

L4

[T sphcar aheracfes @ ey o ob kil com & 1 "

e ko [ ] e |

Na caixa Permitir, escolhemos a op¢ao Decimal; na Dados escolhemos a opgdo entre; na Minimo,
digitamos 0; e na caixa Mdximo, digitamos 10.
A opcao Dados define se o valor digitado deve estar entre dois valores, ser maior do que, diferente de etc.

Nesta mesma janela, escolhemos a guia Alerta de Erro.

Ao verificar dados validos, vocé pode exibir uma mensagem de erro. Apés os dados serem inseridos,
o Excel verificard o valor digitado e, caso ndo satisfaca as condigdes de validagdo, uma mensagem de
erro serd exibida.

Para isso, na caixa Estilo, escolhemos a opcdo Parar e, na caixa Mensagem de erro, digitamos a
seguinte mensagem: Vocé deve digitar valores entre O e 10.

7 oy o redion

T Thaice
|
Mgrmayer iy ey

o rv—M--m -
|

e | Ciicamos em OK.

A mensagem de erro serd exibida assim:

Microsoft Excel
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Digitamos 0 nome dos alunos e a primeira e segunda notas dos mesmos.

| At A g [
Ao Pe 1 4
Bruna Ane i 55
[Canos Pe T B.3
Cébora Al fi 4
Eduarda F i i

A seguir, selecionamos a célula D2. Clicamos na Barra de Ferramentas, na opcao Colar Funcio.

Nova janela se abrird. Na caixa Categoria da Funcdo, escolhemos a opgdo Estatistica e, na caixa
Nome da Funcio, escolhemos Média. Clicamos em OK.

Outra janela se abrird. Na caixa numl, digitamos B2 e, na caixa num2, digitamos C2. Clicamos
em OK. Com isso estaremos indicando com quais campos serd feita a média.

Copiamos essa formula para as demais células da coluna.

Para isso, clicamos no menu Editar e escolhemos a opcao Copiar.

Selecionamos o restante da coluna e clicamos novamente no menu Editar, escolhendo a op¢do
Colar.

Meédia
5.5
4.5
8,75
7.6%
7.3
4.5

Inserimos uma férmula na célula E2. Clicamos na Barra de Ferramentas, na opgdo Colar Funcio.
Outra janela aparecerd.

Na caixa Categoria da Funcdo, escolhemos a op¢do Ldgica e, na caixa Nome da Funcfo, esco-
lhemos Se.

Clicamos em OK.

Em seguida , outra janela se abrird. Na caixa Teste 16gico, vocé deverd digitar uma expressao que
possa ter uma resposta verdadeira ou falsa.

Neste caso, digitamos a expressdo E2>=5. Se E2 for maior ou igual a 5, 0 Excel retornard verdadei-
1o e escreverd na célula E2 o conteddo da caixa Valor_se_verdadeiro.

Caso contrario, o Excel retornara falso e escreverd na célula E2 o contetido da caixa
Valor_se_falso. Na caixa Valor_se_verdadeiro digitamos Sim e na caixa Valor_se_falso

digitamos No.
B
Tewtn Mg [z s vEpacERn
veador_sm_verdacieim |~ e W
Vi _pa_fuinz [ =5 ] Y- e

B "B
Ry s vslor 68 scnneinho spesficsds e pedacy corn YEDADER D e reoma um cuing
vl G S el fome AL

Wabor i ek & & vl slrmaio w Tk _Wighs' B FaLI0. Coards nde
engetficad, & reamenadn el

Emﬂﬂ'nﬂ- = | | Carcatr
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Para as demais células da coluna, realizamos a mesma operacio da formula para o cdlculo das
médias. Copiamos a férmula de teste 16gico.

Aprovado
Sim
1= To]
Sim
Sim
Sim
M&D

Ordenamos os dados da planilha.
Para isto, selecionamos toda a planilha e clicamos no menu Dados na op¢io Classificar....
Aseguinte janela aparecer:

Clessdicar por
|ﬁ;; ,ll?nnmwu
™ Caetresedtic
R mepacls par —
m -| 7 Crmecans
T Degescents
E clopais por
e
T Do
Wirfo il
Fuﬂiﬂﬁm Pm—umrmu:»mn;m
e l [ o | concawr |

A ordenagdo serd feita, analisando, primeiramente, a coluna Aluno e, em seguida, as colunas Mé-
dia e Aprovado.

Paraisto, nesta janela, na caixa Classificar por, digitamos: Aluno; na caixa em seguida por, digitamos:
Média; e na caixa E depois por, digitamos: Aprovado.

Indicamos que a tabela possui cabegalho clicando em Linha de cabecalho. A seguir, clicamos em OK.

Formatamos a planilha. Para isso, selecionamos toda a planilha, clicamos no item de menu Formatar
na op¢ao Autoformatacio... e, na caixa Formato da tabela, escolhemos a opgo Cldssico 2.

Vocé pode visualizar, excluir, alterar ou incluir novos alunos em sua
planilha, utilizando o formulario.
Para fazer isto, vocé deve clicar no menu Dados, na opcao Formulario.
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M Acertando 0 passo

Neste tGpico, apresentaremos problemas para ser resolvidos, com sugestdes que incluem expansoes de
problemas anteriores.

PROBLEMA 1

Montar uma planilha, relatando a preferéncia musical de sua turma e
inserir um grafico

Retina-se com um amigo, faga uma lista com tipos de musica. Realize uma pesquisa com o restante
da turma sobre a preferéncia de cada um. Crie uma planilha, relacionando os tipos de musica com a
quantidade de pessoas que a preferem. Ordene-a.

PROBLEMA 2
Criar uma planilha que organize seus compromissos durante a semana

Construa a planilha, relacionando os dias da semana, com as horas e os referentes compromissos.
Classifique os dados por hora e dia da semana. Utilize o formuldrio para inserir novos compromissos.
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Parada obrigatoria

Neste capitulo, aprendemos a utilizar outros recursos do Excel que tornam mais simples o trabalho
com planilhas eletronicas.

Utilizamos a Autoformatacdo para criar planilhas com um visual mais elaborado e a validacdo de
dados para garantir que os mesmos estejam no formato desejado.

Conhecemos o formulario que pode ser utilizado para inserir, alterar ou excluir dados de sua planilha
de uma forma mais rdpida e simples.

Inserimos férmulas predefinidas e criamos as nossas, utilizando alguns indicadores das operagdes
basicas.

Contudo, as aplicagdes do Excel ndo param por af. Vocé pode utilizd-lo até mesmo em sua
rotina, controlando gastos pessoais, elaborando uma planilha de orgamento que contenha despe-
sas e ganhos, cheques pré-datados, vencimento de contas ou qualquer outro dado importante, de-
monstrando quais meses apresentaram maiores gastos ou ganhos.

No préximo médulo, apresentaremos novos dados sobre o Excel.

EXCEL-2
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Excel - 3

. Passo a passo

Neste tdpico, faremos a demonstracao detalhada de um problema.

0BJETIVOS

e Criar uma planilha eletronica.
e Criar um grafico.
e Definir um link para uma pagina da Web.
e Salvar uma planilha como um arquivo da Web.

DEFINIGAO DO PROBLEMA
Criar uma planilha de dados, relacionando filme e bilheteria. Criar um gréfico baseado nessa
planilha. Inserir um hyperlink para o local de origem dos dados. Salvar seu trabalho como um
arquivo da Web. Imprimir.
A fungdo de um grafico € a de tornar mais claro certos tipos de dados relacionados, bem como
permitir uma visualizacao melhor e mais rdpida desses relacionamentos.

SOLUGAO PROPOSTA PARA 0 PROBLEMA

Para facilitar a compreensao do processo de criagdo de um gréfico, escolhemos um de barras simples,
relacionando apenas dois tipos de dados. Podemos, entfo, considerar que o resultado final sera:

Os Campedes de Bilhateria
Os seis filmes de maior bithetena
| Filme Arrecadacio (mlhées)
1 Tikenic: 3 1700
2 Medhor E Impassivel i i
3 Impacio Profundo i 219
4 Ganio Indamével 3 210
5 O Hormam da Mascara de Ferro | § 148
6§ Godzila 5 140,
Os Campedes da Bilheteria
_E 5
i3
= B SecOEnca
1 - - —_— - —————
§ 3500 %1.000 91500 $2.000
Afrecadacio

Dados da revista Epoca On Line - Edigao 5 (22/6/98) - Editora Gloho S.A.
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DESCRIGAO DA SOLUGAO PROPOSTA

Para a resolugdo deste problema, utilizamos o Assistente de Gréficos para criar uma planilha e, por
meio de dados da mesma, criamos um gréfico e o editamos. Inserimos um hyperlink.
Salvamos e imprimimos o trabalho.

A opcao HTML authoring do office precisara estar instalada para que
algumas das opcdes indicadas mais a frente (como, por exemplo,
Salvar como HTML) estejam presentes.

RESOLUGAD PASSO A PASSO

12 Passo

Digitar o titulo da planilha.

Clique na Célula Al. O cursor se posicionara para que vocé digite o titulo: Os Campedes de
Bilheteria.

2° Passo

Formatar o titulo da planilha.

Selecione as células A1-B1-C1-D1. Clique na Barra de Formatacao no botdo Mesclar e
Centralizar.

Ainda na Barra de Formatacao, clique no botdo Tamanho e escolha a opcado 14. Clique no
botdo Negrito e no Cor da Letra. Escolha a cor ameixa-escuro.

_ A _ F
1| ©Os Campedes de Bilheteria

32 Passo

Digitar o subtitulo da planilha.

Clique na Célula A2. O cursor se posicionara para que voceé digite o subtitulo: Os seis filmes
de maior bilheteria no mundo em 1998.

4° Passo
Formatar o titulo da planilha.
Selecione as células A2, B2, C2 e D2. Clique na Barra de Formatacéo, no botdo Mesclar e
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Centralizar. Ainda na Barra de Formatagéo, clique no botdo Tamanho e escolha a opgéo 12.
Clique no botdo Negrito e no Cor da Letra. Escolha a cor cinza-azulado.

| 2 | Os seis filmes de maior bilheteria

9° Passo
Digitar o titulo da segunda coluna.
Clique sobre a célula B3. O cursor estara pronto para que vocé digite o titulo: Filme.

a Filme

6° Passo
Digitar o titulo da terceira coluna.
Cligue sobre a célula C3. O cursor estara pronto para vocé digitar o titulo: Arrecadacéo

(milhdes).
3 Filme Arracadacac (mihdes)

1° Passo

Digitar os dados da planilha.

Clique sobre a célula A4 e digite o cédigo do filme. Clique sobre a célula B4 e digite 0 nome
do filme.

Clique sobre a célula C4 e digite a bilheteria do filme.

Proceda da mesma maneira para cada produto que desejar incluir em sua planilha.

Fiime Arracadagao (mikides )
1 Titanic $1.700
2 Melhar E Impossivel § 287
2 Impacio Profundo F 214
4 Génio Indomével § 210
5 O Homem da Mascara de Ferro § 148
b Godzila § 140

82 Passo
Formatar a planilha.
Cligue no menu Formatar e escolha a opgdo AutoFormatacéo. A seguinte janela se abriré:

Na caixa Formato da
tabela, escolha a opgéao
Efeitos 3-D 2. Clique
em OK

EXCEL -3
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92 Passo

Inserir um grafico.

Cligue na Barra de Ferramenta, na ferramenta Assistente de grafico. Nova janela se abrira.
Na caixa Tipo de grafico, escolha a opgdo Barras e, na caixa Subtipo de gréfico, escolha a
opc¢éao Barras agrupadas com efeito visual 3-D. Clique em Avancar.

Aoalaniate dioagalice itipn | i 8 pjmde gistes BE

Al e CLN e il i |

=Y s

Nova janela aparecera. O cursor estara posicionado na caixa Intervalo de Dados; selecione o

intervalo de dados de C3 até C9. Clique em Avancatr.

TR P v

Nova janela aparecera. Na caixa Titulo do grafico, digite: Os Campedes de Bilheteria; na Eixo

das categorias (X) digite: Filme; e na Eixo dos valores (Z), digite: Arrecadacgdo.
Clique sobre o item Linhas de grade.

T | Emy | b cn gt | Lot | Dotsion g iy | Tabopls e chactm |

Tiuim o
[em————yy — O o - Eoere i

Wi T AT [ -

T E

I L
i i v () 1

e — :

L] . I LUEC D
PR

G e | oy [ewgws | preis |
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Nova janela se abrira. Clique sobre a opcéo Linhas de Grade Principais do item Eixo das catego-
rias (X). Clique sobre o item Legenda.

B Lty ole rp ety precps E 3
Lt g : ] -I.r .
I Linhaa o grachn  pasasien 15 e
s crmir | cwmr R | e |

Uma janela se abrira. Clique sobre a opgéo Mostrar Legenda. A seguir, clique no item Rétulo de
dados.

E pet o Berids

Erpmrourypminy

1. dgs

T imm .
Facps .
£ i grwny !i
i s

SRR T ]
Lt L

£I :I‘_'I -:-.:-Im o

Uma janela se abrira. Clique na opcdo Mostrar valor e, a seguir, clique em Concluir.

atnfes 3 du A wpglics du yridacs
| T | Ee | b e | s Rtk e |rm¢-unh-|
B e caticn.
1| el i Cimpoa b e i
T " i "
i ¥ e i L]
L Ll
1 : IS ]
a
T ey s boaporis o e i —~ i
) - 1EE O UET DA
o sl
3] cmcaiw | ovwew o | gais |

O grafico aparecera sem todos os valores dos eixos, entdo vocé devera aumenté-lo, até que
todos os valores se tornem visiveis.

L] L} L]
Os Campedaes de Bllheteria

[ ] ]
|
0 500 1.0001.5002.000
Amacadachs
[ ] [ | ]
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102 Passo

Editar o titulo do grafico.

Selecione o titulo do gréafico. Clique na Barra de Formatacao no botao Cor da Fonte e escolha a
cor cinza-azulado.

112 Passo

Editar o grafico.

Cligue sobre uma das Barras do Grafico. Clique na Barra de Formatacao no botédo Cor de Fundo
e escolha a cor azul-petroleo.

122 Passo

Posicionar o grafico.

Cligue sobre o gréafico e, mantendo o botdo do mouse pressionado, arraste-o até a posicdo
desejada.

132 Passo

Inserir um hyperlink.

Clique sobre a célula B30 e digite revista £poca. A seguir, clique na Barra de Ferramentas, na
ferramenta Inserir hyperlink. A seguinte janela aparecera:

Inserir bypeer link

Winubir & angusD U LEL |

R <] _fee |

@ Frsira ou local e o caminho do donusnano =0 qusl desada
wioular-e= Pods msr um endsrego de Irberet ALY, ouum
di0ou ST @ Sla U dade de dreco rigid o ra nedi o s

AT,
Caminrn:  hitpe) feww epoca.com b e fedBeaE kL hm

I Proarar.. I

S work drse | I para umn incal especificn no cooumenin; como
i I Ecor, i e o dalireco, wimoken da bando de dacdos
o um rimern da slide, nsra ou inca b essa nforeagdo acma.

F Ukgr garminba rolafa pars 0 Fyper ik

[T | conwr |

Na caixa Vincular a arquivo ou URL digite o endereco do site de origem dos dados
http://www.epoca.com.br/edic/ed260698/cultl.htm. Cligue em OK.
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142 Passo
Salvar o seu trabalho como um arquivo da Web.

Selecione o intervalo de dados de Al até D9. Clique no item de menu Arquivo, na opgao Salvar

como HTML e uma janela se abrira. Cliqgue em Avancar.

T Ty P —————

2] -c-—l.-] : l.._'.,l

A seguinte janela se abrira. Clique novamente em Avancar.

Avsmlimip pata Inlwesi - slapa T o

dizas rnarmera i i me

Ei’m’ rix, w7 HITS, pronicpaa |
& carvarmdo Bndies foreaados (catesg i, Cabels v o

i b
[ —r_

E awos | v [awgen] o0 |

Outra janela aparecera. Na caixa Titulo, digite: Grafico 1; na caixa Por: digite o seu nome; €, na
caixa Correio Eletronico, digite o seu endereco eletronico. Cligue em Avancar.

Assiplonts pois Inbemel - eiopa J de 4

Sadessie, rsen 22 infomapies de cobepalo & rodans;
Thist | Gedfcod]

Cabecsha |

[imscricha bk da cotepalio:

T Treverir ums bk haisonbel ankes dar dadas comeartidas,
S rhacios. comeertides [Labelys porafions] ans soee sps.

ra i Inha b 2 don chacdas L

(i shuekogSo st [ copmim

Fori I « MO

Cnira I e

ﬂ Cornter | b [wgur | |
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Outra janela se abrira. Na caixa Caminho do arquivo, digite 0 nome e o caminho do seu arquivo.
Cliqgue em Concluir.

Sl plcpna g claige daieis ulen BE0s @ pAGinG da Wali?
| EUME s cpe poidentsl :I

o désia iahrar 4 DEgnE da WWeb e HTHL corciuidal

& Satwar 0 resultads como um souvo ST HTHL:

™ Agcionar o resuladn 8o Frontfage ‘Wels,
Cighe ou proose o rome do caminho do srguivo que vood dessja
E=. T

Caminto do anguives
| eilwaficol

Piocusar ... |

A e

O arquivo HTML criado deveré ser aberto, usando um browser.

152 Passo
Salvar o seu trabalho.
Cligue na Barra de Ferramentas, na ferramenta Salvar, na caixa Nome do arquivo. Digite 0o nome

e a localizagcdo de seu arquivo e clique em Salvar.

162 Passo

Imprimir o seu trabalho.
Cligue no item de menu Arguivo e escolha a opgéo Imprimir. Cligue OK.
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A A passos largos

Um novo problema serd proposto para vocé resolver, utilizando o Excel. Apds definirmos o mes-
mo, faremos comentdrios sobre a forma de resolugdo, apontando as ferramentas utilizadas para
a sua solugdo.

0BJETIVOS

e Utilizar algumas funcoes.
e Criar e gravar macros.

DEFINIGAO DO PROBLEMA

Criar e gravar uma macro. No nosso exercicio, criaremos uma macro para alteraco da formatago
de um texto.

No Excel, vocé automatiza tarefas repetidas com freqiiéncia, gra-
vando macros. Com elas, uma seqiiéncia de comandos é agrupada
como um (nico comando, executando uma tarefa automaticamente,
substituindo a execucao de uma série de acdes demoradas e
repetitivas.

COMENTARIOS GERAIS

0 procedimento para gravar uma macro € parecido com o uso de um gravador. Automaticamente, a
macro € gravada, 2 medida que vocé executa as suas tarefas.

Crie nova pasta de trabalho que possua um texto. Abra o menu Ferramentas, selecione Macro e
clique em Gravar nova macro. A caixa de didlogo abaixo serd aberta.

(Gravar magrn Wk
kiama da macn:
[Formatar_Forie ¥ |
Tecla de atatho: A MSIENAT MNECTD S

cvt [l [Estapasta de babate |
Desoricio:
|F-Ia;rn:| gravada em DECEM3. Formatsgio de foraa,

Nesta caixa vocé deve dar um nome a macro (néo deve conter espacos), indicar uma tecla de
atalho e o local onde a macro devera ser armazenada, bem como descrevé-la.

EXCEL -3
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Para que a macro fique disponivel para todas as pastas de trabalho
do Excel, armazene-a na Pasta de trabalho pessoal de macros.

Clique em OK para iniciar a gravacdo da macro. Selecione uma célula e execute as ages que
deverdo compd-la. As agdes sdo: alterar o tamanho, a cor e o tipo da fonte.
Para encerrar a gravagdo, clique no botdo indicado abaixo:

Para executar a macro, selecione as células e pressione a tecla de atalho definida. A macro é
executada em uma tnica operagao.
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A& Acertando o passo

Neste topico, apresentaremos problemas para ser resolvidos, com sugestdes que incluem expansoes de
problemas anteriores.

PROBLEMA 1

Criar uma Macro que formate uma planilha

Abra uma planilha j4 criada em exercicios anteriores.
Elabore uma nova formatago para a mesma. Inicie a gravacio da macro e execute a formatagZo.
Clique no botdo de término da gravagio de macro e teste o resultado.

PROBLEMA 2

Criar um grafico com um assunto de sua escolha e publica-lo na Web
Vocé pode usar como fonte de pesquisa a propria Web. Existem diversas revistas disponiveis para
consulta.

EXCEL -3
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Parada obrigatoria

0 Excel é considerado um poderoso software de planilha eletrdnica, sendo utilizado para armazenar,
analisar e tratar lista de dados, efetuando célculos, criando relatérios e graficos.

De maneira fAcil e prética, € possivel controlar grande ntimero de dados.

Neste capitulo, criamos e editamos um gréfico, utilizando o Excel.

Usamos o Assistente de Gréficos e definimos um link para uma pagina da Web.

Aprendemos como publicar uma planilha ou gréfico na Web, através do recurso de salvar a pasta
de planilha, como um arquivo HTML, bem como criar e gravar uma macro e usd-la para automatizar
tarefas repetidas.

Esperamos que, 2o finalizar essa sessao, vocé possa fazer uso dessa ferramenta de forma acessivel,
tornando seu dia-a-dia mais prético e organizado.
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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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Baixar livros de Literatura

Baixar livros de Literatura de Cordel
Baixar livros de Literatura Infantil
Baixar livros de Matematica

Baixar livros de Medicina

Baixar livros de Medicina Veterinaria
Baixar livros de Meio Ambiente
Baixar livros de Meteorologia
Baixar Monografias e TCC

Baixar livros Multidisciplinar

Baixar livros de Musica

Baixar livros de Psicologia

Baixar livros de Quimica

Baixar livros de Saude Coletiva
Baixar livros de Servico Social
Baixar livros de Sociologia

Baixar livros de Teologia

Baixar livros de Trabalho

Baixar livros de Turismo
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