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HARDWARE

O que é Hardware? E Software?

Hardware: engloba todos os dispositivos fisicos e equipamentos utilizados no processo

de informacGes.

Software: é a parte l6gica, o conjunto de instrucdes e dados processados pelos circuitos
eletrénicos do hardware. Toda interacdo dos usuarios de computadores modernos €
realizada através do software, que é a camada colocada sobre o hardware que

transforma o computador em algo Util para o ser humano.

Memoérias — RAM e ROM

Memodria RAM (Random Access Memory) ou Memoria de Acesso Randémico: é uma
memoria volatil que serve para rodar aplicacdes depois que o computador ja esta

ligado, e cujas informacdes sdo perdidas depois do desligamento da maquina.

Memoria ROM (Read-Only Memory) ou Memoria Somente de Leitura: onde as
informacdes basicas do computador ficam armazenadas, portanto ndo sdo afetadas

quando o dispositivo é desligado.

HD (Hard Disck) — Disco Rigido
Ele serve como unidade de armazenamento permanente, guardando dados e

programas.
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Processador
O processador é o cérebro do computador, encarregado de processar a maior

parte das informacdes.

O processador € o componente mais complexo e frequentemente o mais caro, mas ele
ndo pode fazer nada sozinho. Como todo cérebro, ele precisa de um corpo, que
é formado pelos outros componentes do computador, incluindo memdria, HD, placa de

video e de rede, monitor, teclado e mouse.

Placa Mae

Essa peca também pode ser interpretada como a espinha dorsal do computador,
afinal, € ela que interliga todos os dispositivos do equipamento, ou seja, processador
com memoria RAM, disco rigido, placa gréfica, entre outros. Além de permitir o
trafego de informacdo, a placa também alimenta alguns periféricos com a energia

elétrica que recebe da fonte do gabinete.

Todas as placas-mée possuem BIOS (Basic Input Output System). Trata-se de um
pequeno software de controle armazenado em um chip de memdria ROM que guarda

configuragdes do hardware e informagdes referentes a data e hora. Para manter as
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configuracbes do BIOS, em geral, uma bateria de niquel-cadmio ou litio € usada. Dessa
forma, mesmo com o computador desligado, é possivel manter o relégio do sistema

ativo, assim como as configuragdes de hardware.

Placa de Video

Cabe a placa de video gerar tudo o que vai aparecer em seu monitor, como

imagens de jogos e de aplicacdes, efeitos, etc.

Nos computadores mais baratos, as placas de video estdo incorporadas na placa-mae,
ndo possuem memoria dedicada, e por isso utilizam a memdria viva do sistema,

normalmente denomina-se meméria compartilhada.

Ja em computadores bons e mais sofisticados, o adaptador de video pode ter um
processador proprio, 0 GPU ou acelerador gréafico. Trata-se de um processador
capaz de gerar imagens e efeitos visuais tridimensionais, e acelerar os bidimensionais,
aliviando o trabalho do processador principal e gerando um resultado final melhor e

mais rapido.

Fonte de Alimentacéo

A funcdo bésica da fonte de alimentagdo € transformar a corrente alternada da
rede elétrica em corrente continua, filtrar e estabilizar a corrente e gerar as tensdes de

3.3V, 5V e 12V fornecidas aos demais componentes.
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Periféricos

Periféricos sdo aparelhos ou placas de expansdo que enviam ou recebem informacdes do

computador, aplica-se a qualquer equipamento ou acessorio que seja ligado ao computador.

Exemplos: teclado, mouse, microfone, caixas de som, impressoras, monitor, scanners, etc.
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INTERNET

BENEFICIOS DA INTERNET

e Troca de informacdes de maneira rapida;
e Noticias sobre 0 mundo constantemente;
e Contato com familiares e/ou amigos distantes;

e Quvir musicas, ler receitas, e muito mais.

ACESSANDO O GOOGLE

Para acessar a internet, é necessario ter um navegador. Os mais comuns sdo

mostrados na Figura 1, abaixo:

e

Figura 1. Navegadores para acessar internet.
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Para utilizar a internet, é necessario seguir alguns passos, primeiramente localize
o0 navegador (um dos apresentados na Figura 1) na &rea de trabalho do seu computador e

clique rapidamente duas vezes com o botdo esquerdo, para que abra a pagina de internet.

A Figura 2 traz uma ilustracdo de uma pagina aberta.

Figura 2. Pagina do Google aberta.

Para realizar pesquisas pela internet, é necessario digitar o site que deseja visitar, ou a

informagdo que deseja pesquisar. A Figura 3 apresenta as duas maneiras de realizar uma
pesquisa na internet.

Foo -
- Hp v goaghesom b

‘%.) 1 : ] Fazer logn
1) Digite o nome do site
2) Cliqgue em “ENTER”
3) Ou digite o que quer pesquisar

=
\ B) Digite aqui o
que deseja

e Probsgermcs Sua proacaiadi S dadcn & cok
‘Figura

3. Maneiras de pesquisar pelo Google.

Como exemplo, vamos pesquisar sobre a previsdo do tempo em Alegrete.
Primeiramente, digite o endere¢o do site www.google.com.br na barra de enderecos e
tecle ENTER, ou entdo se ja estiver na pagina do Google digite "Previsdo do Tempo em
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Alegrete”. Posteriormente, digite 0 que deseja pesquisar no espaco reservado a
pesquisa/busca "Previsdo do Tempo em Alegrete” e tecle ENTER. Vocé serd

direcionado a uma nova pagina com o resultado da busca, como na Figura 4.

_/ G PREVISAO DO TEMPO EN X \ L

<« C' 8 https://www.google.com.br/webhp?sourceid=chrome-instant&ion=18espv=28&ie=UTF-8#
Google  PREVISAO DO TEMPO EM ALEGRETE =y B
Web Noticias Shopping Mapas magens Mais Ferramentas de pesquisa
Aproximadamente 206.000 resultados (0,28 segundos)
Alegrete, RS

Parcialmente nublado

22

e 72%

Vento: 16 km/h

Temperatura Chuva Vento

Figura 4. Exemplo de pesquisa pelo Google.

Geralmente nesta tela, cada item destacado em azul é um site diferente e quando
0 item estd um pouco mais a direita, como se fosse um parédgrafo, ele pode ser
considerado um subitem do acima. Entdo é possivel abrir a noticia ( ou informacéo

pesquisada) clicando em cima do site em azul que deseja obter mais detalhes.

Outro site bastante comum para encontrar noticias de esporte, politica, cultura,
novelas, tecnologias, etc é o site da globo. Para acessa-lo é necessario digitar na barra de
enderecos 0 endereco deste site, que é: www.globo.com, e clicar em ENTER. A Figura
5 apresenta o site da Globo e a barra de enderegos onde foi digitado o seu endereco.

10
Alegrete, Novembro 2015.



| [ PIS rere—
= I wwaw.globo.com
Barra de Enderego

ANTA MARIA
g|°b o Q BUSCAR by A,
24

com

gl globoesporte-  gshow

famosos & etc tecnologia  videos- ASSINEJA CENTRAL EMALY

Partida Inter x SIGA TR: UFC Belfort X Henderson

Ponte termina

em confusdo el Governode MG

« Inter bate Ponte no fim * confirma mais
of i =" umamorte

f Ej‘ Tigre vence, sai

2 An7A aBata

Figura 5. Site globo.com

Chape marcao
2°contrao Flu;
siga os lances

Assista as primeiras cenas do

* Atlético-PR 2 X 1 Avai romance entre Eliza e Jonatas

9, <[>
* Veja lista dos 28 desaparecidos na enxurrada

Ao clicar nas noticias mostradas no site "www.globo.com™ € direcionado para
informacOes detalhadas da noticia de interesse. Para voltar na pagina anterior, basta

clicar na seta ao lado da barra de endere¢os no sentido a esquerda.

Através da internet, € possivel pesquisar infinitas informacdes, a tabela a seguir

apresenta alguns sites interessantes para serem pesquisados.

SITE ASSUNTO

www.unipampa.edu.br

www.globo.com

www.youtube.com.br

www.americanas.com.br

www.inovacaotecnologica.com.br

www.newtoncbraga.com.br

Site da UNIPAMPA
Site de noticias
Site de videos e musicas
Site de compras
Site de Inovacgdo Tecnoldgica

Site de informacao técnica-

eletronica
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http://www.unipampa.edu.br/
http://www.globo.com/
http://www.youtube.com.br/
http://www.americanas.com.br/
http://www.newtoncbraga.com.br/

Quando vocé entra em algum site, e deseja abrir outro sem fechar o
anteriormente visto, é utilizado um recurso de "Abrir nova pagina“, a Figura 6 a seguir

apresenta o passo a passo de como abrir uma nova pagina sem fechar a anterior.

: Clique no “retangulo” e sera

aberta umanova pagina.

Google

Brasil bate Venezuela ABentinasegue  Urugual domina —

semvencer: 00  Coldmbla, vence

AN, 2al

Figura 6. Abrindo novas paginas.

CRIANDO UMA CONTA DE E-MAIL

Agora que ja sabemos como entrar na internet e pesquisar paginas, podemos
aprender a criar um e-mail, checar e enviar mensagens. O e-mail é um endereco
eletrénico de um usuério da internet, ou seja, um meio de comunicagdo utilizado com

diversas finalidades, dentre elas destacamos:

e Comunicar com pessoas que moram longe;
e Receber anincios de promogdes;

e Auvisos de vagas de emprego.

Alguns exemplos de e-mails sdo apresentados abaixo:
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alana.boavent urak@ gmail.com

Um  email sempre

fernanda oij@hotmail.com - contera “@” + provedor
+ “.com” ou “.com.br”

luisfernando{@ yvahoo.com.br

Figura 7. Exemplos de e-mails.

Para criar o seu e-mail vamos utilizar o servidor gmail, mas, se vocé quiser pode
utilizar qualquer um dos servidores acima ou outro.Geralmente para a criagdo de um e-
mail iremos precisar dos seguintes dados: endereco completo, CEP, CPF e dados

pessoais.

Para criar o e-mail, acesse o site www.gmail.com.br, e vocé sera direcionado
para uma pagina como a da Figura 8. Clique em (1) e preencha com os dados solicitados
nas proximas janelas que aparecerem.Os itens (2) e (3) na Figura 8 serdo preenchidos
depois que vocé criar sua conta de e-mail e for acessa-lo. Nao esqueca de anotar em um
lugar seguro, em uma agenda ou em seu caderno de anotacgdes, 0 seu endereco de e-mail

e a sua senha.
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) Gmail: e-mail do Google -

Arguivo Editar Exibir Historico Favoritos Ferramentas  Ajuda
@;“' C X & '::M https:ffaccounts.google.com,-fSer\riceLogin?ser\rice:mail&passi\re:n{_\f v|

2, Mais visitados &) Primeiros passos & Ulimas noticias

@ 'Search»» [ ocnewvesin > FRIRY 0] 25 Yol C LA E T

- Google o |

[ ™ Gmail: &-mail do Google | = -
Q) ~
GOUgle Movo usudrio no Gmail? e LGRTLEN} 7Y
Gmail
Servico de e-mail com a cara do Google. Login Google

O Gmail foi projetado com a ideia de que o e-mail pode ser mais [T ien 02 THe

intuitivo, eficiente, atil e até divertido. Afinal de contas o Gmail tem: @ ‘
Muito espaco Senha
Mais de 10333.009305 megabytes (e continua @
crescendo) de armazenamento gratuito.
Menos spam Login [E] Continuar conectado
Mantenha as mensagens indesejadas fora da sua caixa
de entrada. MNio consegue acessar a sua conta?

Acesso por celular
Acesse o Gmail pelo seu celular digitando

http:/fgmail.com no navegador do telefone. Saiba mais

Sobre Gmail Maovos recursos! Criar uma conta e

< m | 3

Concluido P o R
Figura 8. Abrindo uma conta de e-mail.

A Figura 9 mostra os passos a serem preenchidos para criar a conta de e-mail.

€ - C | https://accounts.google.com/SignUp?service=mail&continue=https%3A%2F%2Fmail.google.com%2Fmail%2F &hl=pt-BR

Crie sua Conta do Google

Vocé s6 precisa de uma conta Nome
Um tinico nome de usuério e senha da acesso a tudo o que o Google oferece. Nome Sobrenome
Escolha seu nome de usudrio

GM2ADE 2 6 @gmailcom

Criar uma senha

Leve tudo com vocé Confirme sua senha

Troque de dispositivo e continue de onde parou

Data de nascimento

Dia Més s Ano

Sexo

Sou do sexo... 2

Celular

B - +55

Seu endereco de e-mail atual

Figura 9. Dados a serem preenchidos para abrir uma conta de e-mail.
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Ap0s criar uma conta de e-mail, para acessa-lo é necessario entrar primeiramente
no site "www.gmail.com" e posteriormente digitar o nome do seu e-mail e clicar em
"PROXIMO" posteriormente ele pedira que digite sua senha. Entdo, digite-a e clique em

"Fazer Login", a Figura 10 e 11 apresenta 0s passos para acessar sua conta de e-mail.

5 Owe "

C Bm counts googie com
Google

e olerece

Apenas uma conta. Tudo o que o Google oft

Fazer loRn para prosseguir para 3

Onde diz “Insira seu e-mail”

digite o e-mail que acabou de
/ ciar, E clique em
“PROXIMO”.

Figura 10. Primeiro passo para acessar seu e-mail.

8 hopsfaccounts.google.com TWICE JINISacu

Google

Apenas uma conta. Tudo o que o0 Google oferece.

Fazer login para prosseguir para o Gmail

< endereco do teun
. e-mail
I wenlua aakGgmad op | Dlglt;lsua s
aekEgmad oom e .que erm
k/ “Fazer login’

Se o retangulo tiver
selecionado, o e-mail sera
conectado diretamente quando
acessar a pagina do email

" Casrfinait onesclada Esquecou & tirka?

Figura 11. Préximo passo para acessar o e-mail.
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CHECANDO A CAIXA DE ENTRADA DE SEU E-MAIL

7

A "caixa de entrada" é onde "entra" os e-mails que as pessoas te enviam. Sempre
que quiser ver se existe algum e-mail novo, € necessario acessar esta caixa
"ENTRADA", sera ali que ficardo as mensagens recebidas. Para ver o conteddo
detalhado das mensagens, € so clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre elas, que
aparecerd o seu contedo detalhado. A Figura 12 ilustra uma caixa de entrada de uma
conta de e-mail, e a Figura 13 mostra um email detalhado e os passos para chegar nele.

Para escrever um

email a alguém. Emails recebidos
| Q| o
' ) e
Q Prcics 23 Sockl 5 Pramocbes
Equipe do Gesd O mwibor 40 Gawll, oode vocd ssthom FAR
Ex 1 quipe 63 Gt Melhorw s coganizacho com a Calas de satrads do Grvadl 04
®
2 é ¢ 2 »
" 2 iy e o o
Figura 12. Caixa de Entrada de uma conta de e-mail.
16
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1) Cligue em cima do tiulo do email que deseja abrir

/1 para ler a mensagem que contémnele.
; ey -1 e 3 =

m ?{n.;. i kel ‘ Frorea] bes
— I T pakier dhi Coiuial O el bed @0 Coiiiid, Siwie winl b #liuind Pal '.-l.I

Ervadcy [ e bz manly i v s o i 1wy b el b e o] T

Hasdwrbas i

s - Equipe do Camad Frim dicon para sprovestsn o Lamad] 80 meinimo Fas
m © melhor do Gmail, ande voos essver | aE
i (X E quipss da. Gamail L - N DN el - <

i Google
2) Aparecera o
email detalhado A 08, T

gque vocé recebeu.
Tenha o aplicativo oficial do
Gmail

Figura 13. Abrindo um e-mail.

ENVIANDO UM EMAIL

Para enviar um recado para alguma pessoa, é necessario primeiramente entrar no
site da sua conta de e-mail "www.gmail.com", posteriormente, acessar o seu e-mail e
entdo clicar em "ESCREVER", conforme mostra a Figura 14. Apos clicar em
"ESCREVER", aparecerd um quadrado onde havera informacBes que devem ser
digitadas e o recado que se deseja enviar. A Figura 15 mostra de maneira simples as

informacdes que devem ser digitadas.

/ 1) Clique AQUI Il
Grmail - -

ESCREVER .np

Enirada [ )
Com estrela
Emdadios
Rascunhos
Mais -

8| Taste Q
-

Figura 14. Enviando um recado por e-mail.
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2) Digite o email da
pessoa que voce
enviara um email.

/|

3) Digite o titulo do
email que enviara.

4) Digite aqui o

texto que enviara.

Para anexar documentos.
5) Cligue exn"’Envia.r”&-"@ A /,; & oo @ B
Figura 15. Enviando um recado por e-mail.

Para excluir um e-mail, € necessario realizar as etapas mostradas na Figura 16, a seguir:

1) Cligue em cima do quadradinho em branco.

m Frins i 5 Secil B Fromecies -
R Equips 6o Gmad oL T T S ——— ey

Ecpaips tha el Wbl sanh oogarilrag ey wom & Calng de sntyals do Genall i

[T 1. E quips da el Frin dcan para aproveter o Ll oo mdmo Fis

=k o 1] [] .- W - Masia -

y/ = Socia % Promeog bes
2) Apos selecionare—", Exqlpe do Gunal

. Melhore sua organizagde com a Caixa de entrada do Genail
o gquadradinho,

clique no desenho

dD‘ 1]-.__!‘:-0. Edqpuiipss dio Genail Tréa dicas para Sproveilar & (oindil b0 mdims

Equipe do Gmail O melhor do Grail, onde vood estives Tesba Te i & ap

Figura 16. Excluindo seus e-mails.

Toda vez que entrar em seu e-mail, principalmente em computadores de "estranhos”, é
importante que voceé saia dele, para que néo fique gravado no computador e outra pessoa
tenha acesso. Para sair do e-mail, apenas duas etapas sdo necessarias, ambas bem

simples. A Figura 17 demonstra como é realizada essa atividade.

18
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1) Clique em cima do nome do
O | pimesotestevigomail com ~ —— email ou na flecha ac lado.

primsrotestes]

2) Clique em “Sair” e pronto,
— gstara desconectado do sen
email.

IFHE]

Figura 17. Saindo do seu e-mail.

SPAM

Antes de entrarmos na explicacdo sobre o que é o spam, algumas perguntas
bésicas precisam ser feitas: € comum no seu e-mail o aparecimento de mensagens
estranhas, de destinatarios que vocé nao conhece? Sua caixa de entrada foi “infestada”
por propagandas?

Se todas ou apenas uma resposta for “sim”, vocé ja possui o termo spam em sua
vida online. Mas vocé ndo esta sozinho: praticamente todos os usuarios dos servicos de
e-mail sofrem com as mensagens desagradaveis e pouco desejadas. Elas ainda aparecem
em outros formatos — como mensagens de celular — e podem ser mais perigosas do
gue muitos imaginam.

Assim, spam é o termo usado para se referir as mensagens eletrnicas que sao
enviadas para vocé sem 0 seu consentimento — e que, geralmente, sdo despachadas
para um grande nimero de pessoas.

Esse tipo de “e-mail indesejavel” contém, em sua grande maioria, propagandas.
No entanto, em outras ocorréncias, essas mensagens contém conteido mais agressivos
(como virus) e ainda conseguem obter suas informacdes pessoais — como dados

bancarios, por exemplo.
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Nome de gente desconhecida.

contaminou o computador de seu amigo.

¥ (7 SoftHost
Rascu...(76)
[&] Enviados
> @ Arquivos
3 Spam (13)
Lixeira (2)
[[] Depoi...487)
¥ () Wesley.net.br
¥ [©) Entrada (99)
Rascu...(42)
[&l Enviados
> @ Argquivos
&5 spam
Q Lixeira (18)
(L3 Depois2
[ UPH-entrada

(L] "
Bl 4% Fitar e * &= (& ¢
@ | Assunto |o|De |& =
“Fwd: Ofert... - &... - 13:19
D R B
pagamento #¥L.. - 12:19
Quinta de... #P... - 12:03
HRe: 10X 1., » <. - 1L:32
Re:10X1... = <... = 1121
Re: Quant... - 5. - 0907
*Re: Quant... * S = 0D8:37
@ Proposta.. ¥T.. - 08:24
FW:Préxi.. - R.. - 16/11/11...
Pesquisa ... - D. < 16f11f11...
* teste ©D.. - 16/11/11...
Re: [cloud. .. S.. ¢ 1Bjl1/11...
1 FW: S dire... - A.. - 16/11/11.. “:
v Fwd: RES: ... * W.. - 16/11/11... |

Q, Pesquisar todas as mensag

de Ricaldo Andrade_. <revistaveja@vefaonline.net> i

assunto Documento em anexao ! 12:38

para Wesley Porfirio 4 outras agbes

Email renomeado para
dominio conhecido, mas nao
tem nada a ver com login.

A0 passar o mouse por cim
1 anexofs) (ve o link na barra de status
Arquivo: Documerto-planilha.doc (156,1

kbs)

Segue em anexo conforme solicitado o
relatorio e as
cotagdes de pregos e produtos listados a

seguir

Tenha um bom dia.

Figura 18 — Exemplo de e-mail com spam

DICAS DE SEGURANCA

o link vocé
abaixo.

Quem envia essas mensagens em massa recebe o nome de spammer. Vocé ja

deve ter se questionado “Como eles conseguem meu e-mail?”, ndo? Na maioria dos
b

casos, 0S spammers conseguem seu endereco atraves de programas que rastreiam a web

atrés de tudo o que vem depois do simbolo @ (arroba).

Alegrete, Novembro 2015.
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Mas alguns cuidados podem ser tomados para que 0S spams Sejam uma menor

dor de cabeca em seu dia a dia — e, especialmente, ndo sejam um risco a sua

privacidade e segurancga na internet. Confira:

1.

Nunca responda spams. Se vocé fizer isso, estara apenas confirmando a
existéncia do seu e-mail. Desta forma, seré alvo certo de lixo eletronico.

Se vocé costuma se cadastrar em servicos online, evite cadastrar seu e-mail
pessoal: crie uma conta alternativa sé para esse tipo de acesso.

N&o cligue em nenhum link duvidoso. Tome cuidado principalmente com
mensagens do tipo: “Seu CPF esta bloqueado, clique aqui para regularizar
sua situacdo” ou ainda “Fulano enviou um cartdo para vocé, clique aqui para
ler o seu cartdo”. Eles usam essa tatica para enviar virus aos usuarios ou
mesmo para roubarem seus dados financeiros e pessoais.

Preserve seu e-mail. Evite fornecé-lo em chats e sites suspeitos.

Use “Copia Oculta” ao enviar e-mails a muitos contatos. Essa € uma maneira
de evitar que seu endereco eletrdnico circule pela rede caso seu destinatario
encaminhe a mensagem que VOCé enviou.

Como os spammers rastreiam tudo o que é escrito depois do simbolo @,
alguns truques podem ajudar a tornar mais dificil a captura do seu endereco
eletrébnico. Vocé pode, por exemplo, escrever seu e-mail por extenso
(seuemailarrobagmailpontocom) ou ainda colocar uma imagem com o

endereco ao invés de texto.

DOWLOAD DE MUSICAS EM FORMATO MP3

Para baixar musicas em formato MP3 (formato padrdo de arquivo para gravagao

de cd’s ou at¢ mesmo em pen drives) compativel com radios, computadores, celulares e

outras midias reprodutoras é bem simples.

12 Passo: Abrir 0 navegador da internet
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Nova guia

c [a]

[} Cardapio RU - UNIP... [% Mecanica dos Fluidos 1‘ Oragdo de Ajuda pa.. (B Fisica - Termodinam... ) Bota Montaria Moo...

22 Passo: Coloque o enderego da pagina you-mp3: “ http://www.youtube-mp3.org/pt

I35 Convesor de Videos do Yo X

Goog

N

T

Figura 20 — Pagina Inicial do navegador

B LIBRAS Turma90_20.. @J Bota Montaria Des...

Y

« C'  [1 www.youtube-mp3.org/pt

3% Passo: Abrir uma nova guia com o site do youtube: “ http://www.youtube.com

YouTubemp3

http://www youtube com/watch?v=KMUOtzLwhbE

O

0

b

Converter Video

0 que é o YouTube para Mp3?

YouTube-mp3.org ¢ o servico enline para converséio de videos para mp3 Vocé
néo precisa de uma conta.a nica coisa necessdria & o link de alguma URL do
YouTube E nés converteremos o audio do videa para mp3.e quando terminado
vocé poderd baixa-lo para o seu computador. Diferente de outros sevigos foda a
conversiio ¢ realizada pelos nessa infraestrutura e vocé somente tem que baixa-
lo de nossos servidores. Por causa disso o nosso shte ndo precisa de uma
plataforma especifica: Vacé pode accesado do seu Mac Linux ou de até um
iPhone Todas as conversdes serdo realizadas em alta qualidade com um taxa
de 128 kBit/s No se preocupe, vocé tem tudo isso de graca Cada video precisa
de aproximadamente de 3 & 4 minutos para ser convertido

Thanks to Lucas Henrique Santos for his translation

English - Deutsch - Tirkge - Polski - Frangais - fsfovgme  Blog - Addons - Privacy - Impress.
Euskara - Espafiol - EMnVié - Nederiands - %411 &

Haliano - Svenska - Slovensky - Cpnexy - <
Portugués - Slovenséina - yrpaincexa - Pyccri
Dansk - suomi - | | 4:/1 - Norsk - 304

Figura 21 — Pagina inicial you-mp3

(manter aberta a pagina do you-mp3).
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http://www.youtube-mp3.org/pt
http://www.youtube.com/

% / + YouTube x

Enviar Fazer login

O Tube] Q

89 Sclecione seu idioma.

Mantenha
a aba do

0 MELHOR DO YOUTUBE Vocé esta visualizando o YouTube em Portugués (Brasil). E possivel alterar essa preferéncia abaixo

you-mp3 Populares no YouTube

Musica

aberta —

Jogos
Filmes
Noticias
Ao vivo
Destaque

Video em 360°

© Procurar canais

HD | Golazo de Neymar * e LT £ CALIFORNIA DA ZUEIRA

Barcelona 3-0 Villarreal - 2015

Faca login agora para ver seus
canais e recomendagdes!

©@ YouTube Red

- 15 horas atrés

THE DROPER DE NOVO? FT VILHENA!

Bl Minecraft: CIRURGIA NO PAC E MIKE ! (
Surgeon Simulator Minecraft )

por Aut

Figura 22 — Pagina do youtube

42 Passo: Escolha no guia de busca a musica de que deseja baixar.

¥ Convesor de Videos do Ve X /(08 canto alegretense - YouT. x S= - x
<« C' | @ https;//www.youtube.com/results?search_query=canto+alegretense | ® @] =
* 0@

You1i3 B canto alegretense = Q

Aproximadamente 12.500 resultades

# Inicio Fiftros v
Meu canal
o Neto Fagundes - Cante Alegretense
& InscricBes por muambus
2 anos atrds * 25
i Historice Néo me perguntes onde fica o alegrete Segue o rumo do teu proprie coragio
. Cruzaras pela estrada algum ginete E ouviras
© Assistir maistarde 2 P qum g

PLAYLISTS

I§ Videos de que gostei

facebook.com/ocariucho (Saiba Mais) http://www.ocariuche.com.br

INSCRIGBES
equnda semana eu sbro 5 cancels da

Bl toyceavenue

Figura 23 — Pesquisa musica de sua preferéncia

52 Passo: escolha uma das opgdes que apareceram abaixo do resultado da pesquisa e
entdo copie o link clicando uma Unica vez com o botéo direito do mouse (até que toda o

link esteja selecionado) e entdo clique com o botdo esquerdo do mouse no link em azul e

selecione a opcdo COPIAR.

X3 Convesor de Videosdo ¥ % / @8 Neto Fagundes - Canto A1 X Susy) - X
%O Q=

€« [l =Bhttps://www.youtube.com/watch?v=S0IsJO61Tn]
N(il1| Tube e canto alegretense | Q 1+ jal 0

Préximo Reprodugéo automética @ @D

I _ Mix - Neto Fagundes - Canto Alegretense

legretense”

Figura 24 — selecionando o link
23
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ve: sdo¥. x / (@ Neto Fagundes - Canto Al X sy - X

(& https://www.youtube.com/watch?v=S0I: . % ® @ =
Desfazer

Youl[lilJ canto alegretense Recortar BE Q + jal 9

Copiar

Préximo Reprodugéo automética @ @D

Alegretense’
iche

Mix - Neto Fagundes - Canto Alegretense
1 YouTube

Figura 25 — Clicando com o botdo esquerdo do mouse sobre o link em azul

Excluir
Selecionar tudo

Editar mecanismos de pesquisa...

62 Passo: retorne a aba do you-mp3 e clique com o bot&o esquerdo do mouse no campo

em branco.

¥k Convesor de Videos do Vo x ' I Neto Fagundes - Canto Al X Sisj

<«

C | [} www.youtube-mp3.org/pt 5 @]

YouTube mp3

0 que é o YouTube para Mp3?

YouTube-mp3.org € o servico online para conversio de videos para mp3.Vocé
néo precisa de uma conta,a (inica coisa necessaria é o link de alguma URL do
*YouTube E nés converteremos o audio do video para mp3.e quando terminado
vocé podera baixalo para o seu computador. Diferente de outros sevicos toda a

Figura 26 — Clique na caixa selecionado de vermelho acima (caso contenha algo escrito,

apague todo o link e deixe em branco)

72 Passo: clique com o botdo esquerdo do mouse no espa¢o em branco e clique na opcao

colar.

X% Convesor de Videos do Yo % '\ I Neto Fagundes - Canto A1 % 50sy)

&«

C | [) www.youtube-mp3.org/pt J @ =

YouTubemp3

Oqueéc

YouTube- Colar para mp3.Vocé
néio precic alguma URL do
YouTube ando terminado
vocé podd sevicos toda a
conversic Opgées do correter ortografico » & tem que baixa-
lo de nos Diregio de Gravagio , precisa de uma
plataform: ou de até um
iPhone. T¢ Selecionar tudo e com um taxa
de 128 kE da video precisa
de aproxin (@ AdBlock »

T Inspecionar elemento

English - Deutsch - Turkge - Polski - Frangals - jsfopmo  Blog - Addons - Privacy - Impress
Euskara - Espafiol - EAAnvicG - Nederlands - % 173/]

Italiano - Svenska - Slovensky - Cpncws - &l

Portugués - Slovenséina - ykpaikcera - Pysokwit

Dansk - suomi - || 4:ifi - Norsk - 3=0{
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Figura 27 — opcéo colar endereco do video que deseja baixar a masica

82 Passo: clique em converter video e apds o carregamento do mesmo, na op¢ao

download.
X1, Convesor de Videos do Ve x | I Neto Fagundes - Canto A % Sy a x
<« C [} www.youtube-mp3.org/pt @! =

YouTubemp3

Video convertido com sucesso para mp3
i - Canto
Download

Pt/ y e oo

Converter Video

0 que ¢ o YouTube para Mp3?

‘YouTube-mp3.org é o servio online para converséo de videos para mp3 Vacé
néo precisa de uma conta,a unica coisa necessaria & o link de alguma URL do
YouTube E nés converteremos o audio do video para mp3.e quando terminado
vocé podera baixa-lo para o seu computador. Diferente de outras sevigos toda a
conversdo & realizada pelos nossa infraestrutura e vocé somente tem gue baixa-
lo de nosses servidores. Por causa disso o nosso site ndo precisa de uma
plataforma especifica: Vocé pode accesado do seu Mac Linux ou de até um
iPhone.Todas as conversdes serdo realizadas em alta qualidade com um taxa
de 128 kBit/s Néo se preacupe,vocé tem tudo isso de graca Cada video precisa
de aproximadamente de 3 a 4 minutos para ser convertido

Figura 28 — Convertendo o video para mp3

PRONTO!! Agora vocé pode passar o0 arquivo para onde quiser, seja celular,

CD, pen drive e etc.

CRIANDO UMA CONTA NO FACEBOOK

O facebook € uma rede social, sao milhares e milhares de pessoasconectadas.Por
meio desta rede social é possivel encontrar amigos e parentes,manter-se atualizado,

divulgar eventos, videos e fotos, bater papo etc..
Para criar uma conta no facebook:
1. Acesse o site www.facebook.com.br;

2. Na janela principal do facebook, Figura 46, tem um formulario paracadastro de novos

USUArios;
3. Preencha o formulario com os seus dados;
4. Utilize o e-mail que vocé criou.

5. Clique com o botéo esquerdo do mouse em Cadastre-se.
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6. Preencha os formularios de cada etapa e clique em Continuar.

Cadastre-se
No Facebook vocé pode se conectar e E gratuito e sempre serd.
compartilhar o que quiser com quem é
importante em sua vida.
9 2 b | 8 £
M < . &
R 0 - a—ma ants
0 y -
EiN 8 .
¥ & y X q
v o Aniversério:
ia: [o] || méa: *]  Ano: 5] B iy et Somr et
Feminino Masculino

Az hew Cadarte o AR CONCINSS JOM Pamaes Termog ¢ e
) & enhende nosss PolScs de Uso de dados. mcundo Uso de
Txewn

( Cadastre-se ’
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ACESSANDO O FACEBOOK

Depois de cadastrado, para utilizar o  facebook, acesse o

sitewww.facebook.com.br e preencha os dados marcados na figura eclique em Entrar.

facebook

Para utilizar o facebook, o primeiro recurso é aceitar convites de amigos e de
amigos dos amigos, procurar amigos que possam querer adicionar vocé e que vocé
queira adicionar em sua lista de amigos. E assim que se forma a rede social.

Quando vocé entra na pagina principal do facebook com sua conta, vocé podera
ver o painel de usuario, onde séo exibidas as atualizacGes de seus amigos ja adicionados
e onde vocé publica as suas coisas para que seus amigos vejam nas paginas deles.

No facebook, o Status é quem diz como e/ou onde vocé esta no dia. Vocé pode
altera-lo diariamente, se quiser. Para isso, na janela principal (Figura), no menu da
esquerda cliqgue em (1) e na pagina que aparecer no lado direito, cliqgue em (2) e
preencha com o seu status. Ainda pode, se quiser,clicar em (3) e adicionar fotos
relacionadas a este status. Por fim clique em (4) e publique seu Status.

t P« C X | )27 nbolides) - ehaneiias - Yo K 1) Facebock

2
(2 Adicionar fotos [ video

Hummm férias 1.,

y > ™
AN 1 ( S ) P
)
l [ | Feed de noticlas I 3) .
{:) Mensagens ) & Niblko w m
M Eventos
CLASAIT ICAR
(Al Fotos Novidade! Clique na cAmera pars adicionar fotos &
B0, Localizar amigos 1 | sua publicaclo B* de Taty Clzeski
] Feed das Paginas e — = s
411
"&* Curtir Phgnas 2

) Central de aplicativos 1

£ Feed de jogos 04
'r_ < £ Denise Mantahvo curtiy isto,
ou Mdsica

Notas

&7 linke

Clicando na setinha que aparece em (5) Figura anterior, vocé configura a
privacidade da sua publicacdo, ou seja, quem podera ver sua publicagdo, conforme

Figura abaixo.
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2 Amigos
8 Somente eu
% Personalizado

r Melhores amigos
{3} Familia
Ver todas as listas...

Na janela principal, no menu da esquerda, clicando em (1) aparece & direita uma
pagina em que vocé tem acesso a todos 0os amigos que vocé tem pelo facebook (2), e
pode adicionar contatos pessoais como amigos (3), aqueles que vocé ja tem cadastrados

no e-mail.

b 1} Amigos 2) Ver todos os amigos
: Solicitaghes
&) Men S § Alves & um amigo em comum.
é E ) Sugendo por | Ives
ventos
I &L Localizar amigos ] ) £ uUm amigo em comum E—
| jend
PLICATIVOS -
3)
¢ Central de aphcativos 1
& Feed de jogos - Adicionar contatos pessoais como amigos
B Misica : Escolha como voce se comunica com seus amgos. Veja como funciona, gerencie contatos
B " mportados ou envie comentanos.
|| Notas
#7 Links Etapa 1 Etapa 2 Etapa 3
@ Cutucadas Localizar amigos Adicionar Amigos Convide amigos
A ! vahoo!
8 UFU sem fronteiras 20+ =
[ Criar Grupo... Seu e-mail: ahoo.com. be
Locallzar amigos

W eooidae 04

No facebook vocé pode publicar fotos e videos. Para tanto, na janela Figura 51,
clique em (1) e na pagina que se abrir a direita, clique em (2), e em (3) adicione fotos e
videos. Se desejar organizar suas fotos em um album, clique em (4). Vocé pode, por
exemplo,criar um &lbum com as fotos das férias, dos netos etc. No facebook, tem
sempre espago para vocé curtir, comentar e compartilhar as informac6es, os videos, as
fotos, observe (5) na Figura abaixo.
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facebook & soas, locals e coisas

=) Status |l Adicionar fotos/videa |2’

Elianc Elias

WORITOS Q) - {(3) x i‘
e 1 Carregar fotos/video Criar album de fotos
| ] Feed de noticias |

&7 Mensagens 3

E Eventos

(@ Foos

h Localizar amioos 3 compartithou o video "Nao acreditel” de Taty Cizeskl

CLASSIFICAR ~

PAGINAS
¥ Feed das Paginas
’9» Curtir PAgnas 2

Nio acreditel
Charesinmg )

Duracdo: 4:11

APLICATIVOS

@) Cenvral de aphcatvos 1
&5 Feed de jogos 204
Ji Misica

l_ Notas Escreva umn comentano
#] Links

(& Cutucadas

enental - Compartithar

el 2 curtiu isto.

Para sair do facebookclique na “estrelinha” que fica na extrema direita da pagina

(Figura abaixo) e no menu que for disponibilizado, clique em sair.

Localizar amigos Pagina inidal gz

Anuncie

Configuracdes da conta
Configuracdes de privacidade
Sair

Ajuda
| L
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UTILIZANDO UM DISCO DE CD/DVD

Se vocé deseja abrir arquivos que estdo em um CD ou em um DVD, abra a

unidade de CD e/ou de DVD (Figura), conforme o modelo e coloque o disco.

Em seguida, abra a janela Computador, pelo Windows Explorer, e clique no
botdo Unidade de DVD para visualizar os dados que estdo no disco. Para abrir um
arquivo ou pasta clique duas vezes com o botdo esquerdo do mouse sobre 0 nome do

arquivo/pasta que deseja abrir.

Utilizando um pendrive ou um HD Externo

Para abrir arquivos que estdo em um pendrive ou em um HD externo, insira-o

em uma entrada USB, em seu gabinete, de acordo com o0 modelo a seguir:

Para visualizar os arquivos que estdo no CD/DVD,pendrive ou no HD externo,

abra a janela Computador, pelo Windows Explorer, e cliqgue no botdo desejado,
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CD/DVD, Pendrive ou HD externo, figura anterior Para abrir um arquivo ou pasta
clique duas vezes com o botédo esquerdo do mouse sobre 0 nome do arquivo/pasta que
deseja abrir.
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MICROSOFT WORD

INTRODUCAO

O Microsoft Word é um software utilizado para a producéo de textos, sendo este

integrante de um pacote de aplicativos da Microsoft Office.

Ele permite a criacdo, edicdo e manipulacdo de graficos do Excel e pode ainda

preparar textos para serem usados no PowerPoint, também integrante do Office.

INICIAR O WORD

Para iniciar o Word, dé um clique sobre o bot&o iniciar na barra de tarefas,

posicione-se mouse na parte ’pesquisar programas * e escreva Word, ¢ clique sobre o

Microsoft Word, como demostrado na imagem abaixo.

@ e coon
X s Dnhupc I Iq ue

;',‘I Microsoft PowerPy 0

_,] Bloco de Notas

a TeamViewer 10
LT vspicerv »

}?\ Microsoft Excel 2010 »
=

ISIS 7 Professional

11:01
08/11/2015

~®mGnae

Ap6s clicar no icone da Microsoft Word, vocé ja pode inserir texto
imediatamente em um documento. Na figura abaixo, observa-se a péagina inicial do
Word.
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&

W= -0 T-52ls Barrade Menu Documentod - Microsoft Word use néo comercial =
Pagi v Tnserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicio @

o

sl q }%3 &4 Localizar ~
Z AaBbCeDe | AaBbCcDe A@aBbC AaBbCc AaBbCel | /4

S TMNormal | SemEsp..  Titulol Titulo 2 Ttulo3 = Alterar
B T | Estilos | kg Selecionar -

B Calibri (Corpe = 11 A A Aem B =izt
2, Substituir

&
=3
] i
il

Ci_\arf N 7 S vabe x,

Area de Tra... Fante Pardgrafo Estilo Edigio
$o0 2 e -1 121 -3 14 150 6 (7 1B 19 W 1111120 13- 1 4 Avieiee g |

; EdUUEEoIhato U\Barra de Ferramentas
: Régua Barra de /
; / ROIagem

Barra de Status

] v [&

w« o w4

Bl = = 100% (=) L} (+)

Pagina:1 del | Palavras:0 | Portugués (Brasil)

e Barra de Formato: Utilizada para formatar o seu texto, mudar a fonte da letra,
tamanho, posi¢édo do texto, etc..

e Barra de Menu: Encontra-se diversas ferramentas, como inserir figura, tabela,
salvar como, etc..

e Barra de Status:Pode-se ver guantas paginas vocé ja escreveu, a quantidade de
palavras, como também se estd em portugués.

e Régua: Visualiza-se a posi¢do que inicia o texto

e Barra de Ferramentas: Utilizada para colar , copiar e recortar algo.

e Barra de Rolagem: Clicando na barra de rolagem, vocé pode visualizar o que foi

escrito em todo documento.

SALVAR UM DOCUMENTO

Para salvar um documento, clique no barra de menu em ‘ARQUIVOS’ e depois

em ‘SALVAR COMO’.

Escolha a pasta que vocé deseja armazenar o documento (SALVAR EM :) dé um
nome para o documento (NOME DO ARQUIVO:) e cliqgue em SALVAR.

Apbs salvar, e vocé continuar escrevendo no arquivo, deve-se salvar o mesmo

novamente antes de fechar o documento, para ndo perder tudo o que foi escrito.

FECHAR UM DOCUMENTO

Para fechar um documento dé um clique em Arquivo/fechar. Sera fechado

somente o documento atual, deixando o Word livre, para iniciar um novo documento.

Se houver alguma alteracdo em seu texto aparecera uma caixa de mensagem,

perguntando se vocé deseja salvar as alteragBes em seu texto. Se vocé deseja salvar
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(SIM), caso ndo deseja salvar (NAO) e se deseja cancelar e continuar editando seu texto
(CANCELAR).

INSERIR IMAGEM

Para inserir uma imagem deve-se ir com 0 mouse até a barra de menu e clicar em

‘INSERIR’ e depois no icone ‘IMAGEM’, como mostrado na imagem a seguir.

osoft Word S0 comercia == 2o
Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicdo A ?
I uf‘j) T2 smartArt 2 |5 cabecalho ~ [A 5| Partes Rapidas ~ (&%~ Q
E = =2 L r
B G il Grafico g 2 Rodapé ~ A wordart ~ B |
HUn FOIMas .., Links Caixa de , _ Simbolos
S— - @&ilnstantaneo ~ - [#] NGmero de Pagina ¥ | Texto~v == Letra Capitular - 'gd ~ -
Tabelas llustracdes Cabecalho e Rodapé Texto

Posteriormente escolhe-se uma imagem que vocé deseja e clica-se em inserir.

INSERIR TABELA

Para inserir uma tabela, deve-se ir com o mouse até a barra de menu e clicar em
‘INSERIR’ -“TABELA’ e em ‘INSERIR TABELA’, como mostrado na imagem abaixo.

Referéncias Correspondéncias Revisdo

@ T2 smartart & Hiperlink =5 cab:

|£] Folha de Rosto ~

agina qyc il Grafico & Indicador = rod:
:é Pngebra de Pagina LRl For:nas ;ilnstantéineo = | |} Referéncia Cruzada [#] Mdm
Paginas a Links Cabeg
S D o S e
N I
a EEEEEEEEE% nte escolhe-se uma imagem que vc
- N | |
- I o I { A
- N I :
OO0 0O000 pma tabela. deve-se ir com o mous

te em ‘“TABELA".

5 Planilha do Excel

4 A 1abelas Rapidas

Pagina: 4 de 5 | Palavras:sezo w3

i

FOTLOgOTS (A |

Ap6s clicar em ‘INSERIR TABELA’, abrirda uma outra janela que vocé podera
editar a sua tabela, colocando quantas as linhas e colunas ela devera ter. Vocé coloca

quantas linhas e colunas e posteriormente clique em ‘OK’.

34
Alegrete, Novembro 2015.



Tamanho da tabela

Mumero de colunas: 5 =

Mumerao de linhas: 2 =
Comportamento de ajuste automatbco

(@) Largura de coluna fixa: Automéatico =

() Ajustar-se automaticamente ao conteddo

() Ajustar-se automaticaments & janela

[T Lembrar dimensdes de novas tabelas

=>Coc Do |

TAMANHO, FONTE E COR

Alterar Fonte

Selecione o texto que deseja formatar com o mouse ( o0 texto deve ficar em azul).

V4 até a barra de ferramentas e clique na fonte em que deseja.

Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo

Recortar - oA T . | WL iz iz LG, iEEE A
- . Lar . A . EEE. b= . T
> # Pincel de Formatacio L1 LT — - T i Q - T tormal

Colar

Area de Transferéncia Fl Fonte P Paragrafo Fl
— =

Alterar Tamanho

Para alterar o tamanho da fonte selecione o texto que deseja alterar. Deve-se ir

na barra de ferramentas e selecionar o tamanho da fonte que deseja.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
BN ¥ Recortar —
j gy mELe Times Mew R A Aa- | B, == [ EE (S]] T
n =53 Copiar
Colar i - B T E A=, . I
« < Pincel de Formatagio LR : - = == = &~ i
Area de Transferéncia Fl Faonte u Paragrafo Fl

Alterar Cor

Selecione o texto que vocé deseja alterar a cor e va até a barra de ferramentas e

selecione a cor que deseja alterar do texto.
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Documentol

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
o Racorts Lo N
ga Rewdiid . _— Zal = 1— 1— = =
j Times Mew Re * 12 A A Aav |8 iz iz vy | EEEE AN I}
53 Copia
Colar ' . N 7 8§ -~ ahe x, ¥° - 3y =E =E EE =- | fy - e
- F Pincel de Formatacio = = T T E= - =
Area de Transferéncia Pl Fonte ] Paragrafo ]
NEGRITO, SUBLINHADO E ITALICO
B H S s Microsoft-word [Modo de Compatibilidade] - Word (Falha na Ativacie do Produto) LI -
PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAO EXIEIQE\O Entrar
= Recortar .- 2 i Localizar -
Cepir TimesNewf-|12  -|A & | Aa- AaBbCeDe AzBbccD: AaBbC AaBbCc aasbc AAD asspce | st
Copia | Zac 4
Colar 2@, abe . _ . " " " " —
O Pincel de Formatagao e x, X' QAW A Tomsl | TSemEsp.. Thulel  Tiulo2  Tho3  Thulo  Subtiule [T o
Area de Transferéncia m Fonte o Estilo o Edigio
[N 3 2 1 e lo 2 3 4 5 6 7 k] 9 10 11 12 13 14 Py 16 17

Negrito

Selecione o texto que deseja formatar com o mouse (o texto deve ficar em azul).

Va até a barra de ferramentas e clique na opcéo “N”.
Negrito

Selecione o texto que deseja formatar com o mouse (o0 texto deve ficar em azul).

V4 até a barra de ferramentas e clique na opgao “I”.
Sublinhado

Selecione o texto que deseja formatar com o mouse (o texto deve ficar em azul).

V4 até a barra de ferramentas e clique na opgéo “S”.

FORMATAR TEXTO

EH S O- Microsoft-werd [Mode de Compatibilidade] - Word (Falha na Ativacie do Produto) T B -

ARQUIVO PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN LAYOUT DA PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIAS REVISAQ EKIEIQ.‘E\O Entrar

L] i 3l s v -
Recortar Aral T A x Aa- A dh Localizar

) aaBbceDe AaBbCeDe AaBbC AaBbCc AaBbCcl Aalj AaBbCcC —
Copiar | 3¢ Substituir

Colar . sl A : . . ’ . . .
" bincel de Formatagio [N T S X X A ¥ A TNormal | SemEsp.. Titulol — Titule2  Titulo3 Titulo Subtitulo [<| 1 Cecionare

frea de Transferéncia n Fonte n 5 Estilo 5 Edicio
L 3 2 1 E 1 3 : 6 rﬁe s P RS RS + EAIRE RIS T EARW. S TR )

Selecione o texto que deseja formatar com o mouse (0 texto deve ficar em azul).

Vé até a barra de ferramentas e clique em paragrafo.
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Parégrafo - T

Recuos e espagamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral

Alinhamento: Justificada |Z|
Nivel do tdpico: |Corpo de Texto |Z| Recolhides por padrdo
Recuo
Esquerda: 0cm < Especial: Por:
Direita: Ocm |2 TM—E z

D Espelhar recuos

Espacamento

Antes: 0 pt Espacamento entre linhas: Em:

Simples E z

D Mio adicionar espaco entre pardgrafos do mesmo estilo

Ak [la]e

Depois: 0 pt

Visualizacdo

Tabulagdo... Definir como Padrio OK ] [ Cancelar

Alinhamento

O Word ¢ predefinido para alinhar o texto pela margem esquerda deixando a
borda direita desalinhada. Pode-se mudar o alinhamento, selecionando os paragrafos que
se deseja alinhar e clicando sobre um dos botdes de alinhamento na barra de ferramentas
padrdo ou clicando em Formatar/ Parégrafo e escolhendo a opgdo de alinhamento

desejada (Justificado, Centralizado, Esquerdo ou Direito).

Recuo
Primeiramente selecione o paragrafo que deseja recuar e recue o texto.
Ha trés diferentes modos como o texto pode ser recuado:
- Clicando os botdes de recuo até o valor desejado
- Arrastando os marcadores de recuo na régua

- Especificando os recuos na janela Paragrafo (Formatar - Paragrafo).

Especial
Se for selecionado “Primeira linha no campo, “Por”, colocar o quanto deseja que

a primeira linha de cada paragrafo tenha de espacamento a partir da margem direita.

Se for selecionado “deslocamento” no campo, “por”, colocar o quanto deseja que

a segunda linha em diante tenha de espacamento a partir da margem direita.

Espagamento
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O espacamento entre linhas determina a quantidade de espaco vertical entre as

linhas do texto. Ha algumas opgdes:

- Simples: é o espacamento entre linhas que posso acomodar a maior fonte
possivel nessa linha, e um pequeno espaco adicional.

- 1,5 linha: é um espacamento uma vez e meia maior que o espagamento simples

entre linhas.
- Duplo: é um espagamento duas vezes maior que o simples.

- Pelo menos: é o espagcamento entre linhas minimo que o word pode ajustar para
acomodar tamanhos de fonte grandes ou elementos graficos que, de outro modo, ndo se

ajustariam ao espaco especificado.

- Exatamente: é um espacamento fixo entre linhas que € ajustado pelo usuério.

Todas as linhas ficam ajustadas uniformemente.

- Mdltiplos: o espacamento entre linhas é aumentado ou diminuido conforme

uma porcentagem especificada.

CONFIGURAR PAGINA

Para configurar a pagina, deve-se ir com 0 mouse até a barra de menu e clicar em
‘LAYOUT DA PAGINA’ e em ‘CONFIGURAR PAGINA’, como mostrado na imagem

abaixo.

mE 4 = Microsoft-word - Word (Falha na Ativagdo do Produte) 7 =5 -

PROITS]  PAGINAINICIAL  INSERIR  DESIGN  LAYOUTDAPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPONDENCIAS — REVISAO  EXIBIGAO Entrar
13 (s = Quebras + Recuar Espacamento [ [Z Alinhar~

g ® 0 B — Or,

i[INGmeros deLinha~ 3= AEsquerda: |0 em
Painel de

Selegdo

Margens Orientaggo Tamanho Colunas ~_ -
- - - - b¥ Hifenizagio - =& ADircita: (O cm

Configurar Pagina & Paragrafo & Organizar

L 3 2 1 X 1 4 5 6 7 8 ] 10 1 12 13 14 2 16 17
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“coniurr picins S e, || el

fargens | Papel | Layout |
Margens
Superion 2,5cm Iil
Esquerda: 3 cm Iil
Medianiz: 0 cm Iil
Crientacdo

Al [A]

Retrato Paisagem

Paginas

Inferiorn
Direita:

Posicdo da medianiz:

Warias paginas: |Nnrma|

Wisualizacdo

Aplicar a: |Nc| documento inteiro Izl

2.5cm Iil
3 cm Iil i
craversn [

[ Definir como Padrdo ]

OK I [ Cancelar

- Na aba ‘margens’, definir os valores paras as margens esquerda, direita, superior e

inferior.
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DIGITACAO

INTRODUCAO

O teclado é um dispositivo de entrada que funciona de forma similar a
uma maquina de escrever. Tem teclas extras de funcdes especiais e um teclado

numérico, semelhante ao de uma calculadora. E o principal canal de interagéo

entre o usuario e o computador, usado para dar entrada nas informacdes.

["3 Fz nn aaaa m N w| [+ o
Mam  Caps Scroll

TECLAS DE FUNCOES

Sdo as teclas de F1 a F12, que ficam na parte superior do teclado. Teclas
para funcbes, servem para agilizar determinadas operagdes. Por exemplo, para
acessar a ajuda de determinados programas (F1) ou para repetir o ultimo
fragmento digitado (F4). Estas teclas séo muito usadas em conjunto com Ctrl, Alt
e Shift.

TECLAS DE DIGITAGAO

Sdo as teclas alfanuméricas normais, que englobam as 04 fileiras basicas
do teclado, de A a Z e de 0 a9, além dos simbolos e caracteres especiais, como 0

famoso @, muito utilizado no ambiente internet.

Tecla Tab
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E a tecla usada para avancar marcas de tabulacdo. Sua funcdo mais
utilizada é demarcar o inicio do pardgrafo. A tecla Tab é muito Gtil, também, para

avancar campos. Por exemplo, saltando para a proxima célula de uma tabela.
 —
E

Tecla de acionamento de mailsculas. Ela ndo habilita os sinais graficos

Tecla Caps Lock (FIXA)

secundarios (aqueles que ficam em cima dos nimeros na quarta fileira ou em teclas

de acentuacdo e pontuacao), para digita-los é preciso pressionar a tecla Shift.

Caps
Lock

Tecla Alt Gr

A tecla Alt Gr fica localizada do lado direito da barra de espaco e permite a d
igitacdo dos caracteres terciarios. Assim, ao ser pressionada em conjunto com

alguma tecla que contenha um caractere terciario, este caractere aparecera na tela.

—

IN'. Gr

Tecla Backspace

A tecla backspace permite ao usuério apagar o que foi digitado até o
inicio do paragrafo. Significa mencionar que, colocando o cursor em um certo
lugar e fazendo a operacdo de pressionar a tecla “backspace”, serdo eliminados

todos os caracteres imediatamente a esquerda e todo o resto da informacao.

| —

—

Tecla Enter
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A tecla Enter pode se considerada como a tecla mais importante do teclado,
pois € ela que envia ao computador a mensagem digitada, para que este processe
e retorne com o resultado esperado. Usada para marcar o final do paragrafo. Ou
seja, ao concluir um periodo digitado, pressione Enter para saltar para o paragrafo

seguinte.
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Tecla Delete

Este tecla tem funcdo de eliminar o que estiver digitado a direita do cursor.
Para que se apague VArios caracteres a0 mesmo é preciso que se mantenha

pressionado esta tecla.

Delete
Tecla Esc

A tecla Esc ou Escape € muito utilizada para interromper a execucdo de
determinados programas em ambiente Windows, sem a necessidade dos

procedimentos normais de finalizagéo.

Esc

Tecla Shift

Esta tecla esta localizada nos dois extremos do teclado. Para usar a tecla
“Shift”, basta pressionar simultaneamente junto com a letra desejada, e o caractere
saird em letra maiuscula. Com Shift, vocé também digita os sinais graficos
secundarios e de acentuacdo e pontuacdo. Ao contrario da tecla “caps lock” a tecla
“shift” ndo é travada, sendo que quando usada, logo ap6s pode se digitar o texto

normalmente em letras minusculas.

<

Tecla Ctrl

Chamada de “Tecla de Controle” ou somente Control, esté tecla € muito usada
para determinadas operacgdes especiais (teclas de atalho). Para isso, ela é combinada
com outras teclas e suas fungdes sdo gerenciadas pelo programa que esta sendo usado

pelo usuario.
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Tecla Alt
Esta tecla também pode ser conhecida como tecla “alternate”, ou seja, tecla de

alternacdo. O funcionamento desta tecla é semelhante a tecla CTRL, pois esta
sozinha ndo possui uma funcdo especifica. A tecla Alt costuma ser pouco usada pelo
digitador no ambiente de editores de texto.

Teclas Print Screen SysRq, Scroll Lock e Pause Break

No ambiente Windows, a tecla Print Screen SysRqg serve para capturar
integralmente a tela que esta sendo visualizada, jogando-a na area de transferéncia.

Depois, é possivel editar essa tela através, por exemplo, na ferramenta Paint.

A tecla Scroll Lock (trava de rolagem) pode ser usada no Excel. Quando
ativada, as setas do teclado rolam as células, mantendo o cursor fixo. Quando

desativada, as setas movem o proprio cursor.

A tecla Pause Break € utilizada, por exemplo, quando o computador esta
realizando o BOOT (processo de carga do sistema operacional) parando o

processamento e dando a oportunidade de analisar as informacfes a respeito da

EE)E]

Como o nome ja diz, sdo as teclas que permitem deslocar o cursor pelo

CPU, Memoria e etc.

TECLAS DE CURSOR

documento. Além das teclas direcionais (Composto de 4 teclas que servem para
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movimentar o cursor na dire¢cdo desejada) que estdo agrupadas entre os teclados

numérico e alfanumérico, existem ainda as seguintes teclas de cursor:
Home: Em conjunto com Ctrl, avanga o cursor para o inicio do documento.
End: Em conjunto com Ctrl, avanca o cursor para o final do documento.

Page Up: Desloca o cursor em “saltos” para um ponto anterior ao que esta sendo

lido ou digitado.

Page Down: Desloca o cursor em “saltos” para um ponto posterior ao que esta sendo
lido ou digitado.

LUZES INDICADORAS

Servem para indicar se algumas funcfes estdo ou n&o ativadas: Caps Lock

(maiusculas), Num Lock (teclado numeérico) e Scroll Lock.

L ) { ) [ —
Num Caps Scroll
Lock Lock Lock

TECLADO NUMERICO

O teclado do computador tem um teclado numérico separado. Permanecem
0s numeros da quarta fileira de teclas, mas o teclado numérico em bloco, que fica a
direita do teclado, permite digitacdo de numeros com grande rapidez, incorporando

também teclas que permitem operacGes matematicas basicas.
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ATALHOS E SUAS FUNCOES

Ctrl + ¢ = copiar

Ctrl + v = colar

Ctrl + x = recortar

Ctrl + t = selecionar o documento inteiro
Ctrl + b = salvar o arquivo

Ctrl + p = imprimir o arquivo

POSICIONAMENTO DOS DEDOS NO TECLADO

Alegrete, Novembro de 2015.

46



TECLADO ALFANUMERICO

Area da Mdo Esquerda | Area da Mao Direita
. | s
1 Backspace
o — Emer
— -—
Capa Lock ] o
¢ Sain U S
Ccrl cr
TECLADO NUMERICO
Area da Miao Direita
[Z1[=][=]
d fer
NG
\ /
47
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MOUSE

Botdo
esquerdo Botio
direito
Somente
menu
rapido

Movimentos:

Apontar - Mover o mouse até que o cursor esteja posicionado no local desejado.

Clicar - Depois do cursor parado na posicdo desejada aperte e solte o botdo esquerdo do
mouse,

Duplo clique - Pressione duas vezes e rapidamente o botdo do mouse.

Arrastar - Consiste em escolher um objeto, posicionar o botdo do mouse sobre ele,
pressionar o botdo esquerdo e manté-lo pressionado, mover para um local diferente e
depois soltar.

Botdo direito - Acesso ao menu rapido.
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Curriculo e Entrevista de Emprego

Curriculo
Criar o seu curriculo profissional e manté-lo atualizado € uma atividade que

ajuda visualizar o andamento da sua carreira, principalmente quando houver uma pré-

selecdo para ver quem esta apto para a fase da entrevista.

Quando alguém for analisar se deve ou ndo contratar vocé ou chama-lo a uma entrevista
de emprego, existe um conjunto de informacdes que essa pessoa precisa ter a mao — e

cabe a vocé encontrar as informacGes necessarias para ajudar a realizar essa analise.

Informacdes necessarias ao curriculo
« DADOS PESSOAIS

- Nome/Sobrenome, endereco com CEP, telefone e e-mail.

o OBJETIVO
- Deixe claro a qual cargo esté se candidatando, ou a sua &rea de interesse.

« FORMACAO PROFISSIONAL
- Mencione: nivel de escolaridade com os anos de inicio/término, além do nome da
instituicao.
- Cursos: destaque apenas os que contribuiram para a sua formacéo profissional.

« EXPERIENCIA PROFISSIONAL

- Resumo sobre a carreira, inicie pela ultima experiéncia e foque nos resultados

alcancados.

EVITE:

o Excesso de informacdo;

o Cores;

o Fontes muito grandes;

o Fotografia;

e Anexar documentos como comprovantes ou certificados;
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o N&o mencione pretensdes salariais.

Exemplos de curriculo que vocé deve evitar:

“Qualquer curriculo
com erro de
portugués desanima
qualquer um”

APOSTE EM:

e Um curriculo simples com as informacdes certas;

Atraente sem ser extravagante;

o Deve conter de 1 a 2 paginas;

Honestidade, qualquer informacao vai ser checada;

Revise seu curriculo quantas vezes achar necessario.

Alegrete, Novembro de 2015.
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Exemplo de curriculos

Veja, abaixo, um modelo de curriculo. Se for
enviado por e-malil, certifique-se de anexa-o
em formato ".pdf".

Nome completo

Estado civi

Idade

Endereco

Contatos (e-mail e telefones)

Objetivos

Descreva os seus objetivos para a vaga
desejada.

Histérico profissional

Especifique onde vocé trabalhou, no maximo
trés e elencando as experiéncias mais
recentes.

Qualificacdes

Elenque cursos, palestras e congressos em
que vocé participou e habilidades, como
conhecimento em linguas, softwares,
sistemas, efc.

Arte Mauricio Araya / Fonte Rejane Soares

Veja outras dicas

Néo use foto

A foto so deve ser anexada ao curriculo se
a empresa solicitar. Sua bagagem
profissional é o que interessa.

Resuma

Um bom curriculo deve ser conciso, breve
e objetivo. Recomenda-se que o curriculo
tenha, no maximo, duas paginas.

Personalize

Né&o se trata de usar uma impressdo ou
fonte espedial, e, sim, de elaborar um
curriculo para cada vaga desejada.

Nao assine

N&o ha necessidade de assinar ou datar o
curriculo. As informagodes contidas nefe sdo
mais relevantes para os recrutadores.

WIGULNCIO AlaYya

Alegrete, Novembro de 2015.
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Paulo Silva

Av. Ordem e Progresso, 999

Vila Gorete — S3o Paulo SP — 05289-003
Fone (11) 8888-8888

E-mail: paulosilva@jmail.com

RG: 99000.990-9 |
CPF:19992.999-00

Objetivo:

Buscar uma posi¢do para poder aplicar os conhecimentos de desenvolvimento
adquiridos durante os varios anos de experiéncia e ter a oportunidade

de aprender novas tecnologias e aprimorar as habilidades gerenciais.

Area de Conhecimento:

WEB: PHP, Flash, JavaScript, HTML, ASP, VBScript

BANCO DE DADOS: SQL Server, Oracle, Firebird, Access
LINGUAGENS: Java, Visual Basic, Delphi, Cobol

REDES: Windows NT/2000/2003, Novell NetWare
FERRAMENTAS: SAP, Microsiga, Enterprise Architect, Visio

Experiéncia Profissional

INFODEVELOPER INFORMATICA — Supervisor de Projetos — 01/2007 a 01/2008
Responsavel pela documentacdo e implantagao de sistemas, prod ugao

de materiais para treinamento interno e externo e suporte metodolégico

para as geréncias de desenvolvimento.

BANCO SANTA CRUZ — Lider de Projetos — 06,2005 a 12/2006
Coordenagdo de pequenas equipes durante implantagao de projetos,
6 meses de duragdo em cada projeto.

Desenvolvimento de sistema de Balanced Scorecard em Delphi 7.

Escolaridade

MBA em Gestdo de Projetos
Fundacdo Carlos Prado - SP
2006 a2008

Bacharelado em Andlise de sistemas
PUC-DF — 2001 a 2005

Idiomas
Possuo um solido inglés em nivel técnico e nivel
intermediario em conversagdo.

Nome do candidato
Nacionalidade, estado civil e idade
Endereco — Bairro — Regido (se necessdrio) — Cidade
Telefone residencial — Celular:
E-mail

Objetive Profissional
Recapcionista Atendante

Experiéncia Profissional

Nome da empresa
Cargo: Recepcionista Alendente
Periodo: De 08/2005 a 022013

AlribuigBes:
Descreva suas atividades & respansabilidades na instituicio

Exemnplo: Recepgao e atendimento aos clientes; atendimento telefdnica; elaboragaa de
planilhas e relattrios; organizacao do local de trabalho; controle de a entrada e saida de
visitantes; responsavel pela guarda e cantrole das chaves; organizagao e distribuicdo de
correspondéncias para os destinatarios.

Formagio Académica
Ensino Médio Completo — Nome da instituigio — Conclus3o: ano de conclus3o

Informatica
Se nao possuir conhecimentos em informatica efou idiomas nao mencione.
Exemplo: Pacote Office, Internet.

Alegrete, Novembro de 2015.
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Entrevista

Durante a vida profissional passamos por diversos processos seletivos, a
experiéncia de outros processos nos traz bons conhecimentos, no entanto ha algumas

dicas importantes que valem ser praticadas para um melhor desempenho.

Dicas para uma boa entrevista de emprego
Preparacao e Confianga:

o Elabore um curriculo adequado.
o Busque informacdes sobre a empresa que deseja ingressar: institucional,
servicos e produtos, além das relacionadas a sua area.
« Se for possivel conheca o entrevistador (pode ser alguém do RH, um chefe
do setor em questao ou o proprio dono).
o Conheca a si mesmo: seus objetivos, seus pontos fortes e fracos, ideias,
valores etc.
o Descanse na véspera da entrevista, prepare o psicoldgico, o fisco e o
emocional.
« Confirme data, horério e local da entrevista.
Seja Pontual:
o Planeje para chegar ao local antes do horario combinado.
« Auvise a sua chegada a recepcado: informe seu nome e 0 motivo da sua visita.
« Esteja com o convite da sua entrevista a mao (caso houver).
Vista-se de forma sensata:
o Conheca a cultura da empresa para vestir-se de acordo com o ambiente.
o Lembre-se: unhas limpas, cabelo asseado, roupa sem odores de cigarro/bebida
ou perfume em exagero.
A primeira impresséo é a que fica:
« Concentre-se na entrevista e no entrevistador.
e Seja organizado: se foi solicitado certificados de conclus6es de cursos e outros
itens, tenha-os em mao.

o Observe seus gestos, seja sociavel e discreto.

Seja precavido:
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o Pesquise e estude possiveis questdes que serdo abordadas na entrevista;

« Um dia antes confira a documentagéo exigida, horéarios etc.

O que deve ser evitado na entrevista

o Falar muita giria

o N&o fazer perguntas:
« Pergunte sobre os objetivos da empresa, ou da area em especifico;
o Sobre como € o ambiente da empresa.
e Sobre tarefas que vocé assumira.

e Mentir

« Falar mal do emprego atual ou anterior.

Alegrete, Novembro de 2015.
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