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Modulo 1

Objetivo

Os objetivos deste exercicio sdo: efetuar o reconhecimento dos componentes
basicos do computador (monitor, teclado, mouse e gabinete), aprender como
ligar o computador e conhecer a sua tela principal (desktop), fazer pesquisas e
navegar na internet utilizando o navegador Web Mozilla Firefox, desligar o
computador corretamente.

Componentes do computador

|

Figural

Monitor é o dispositivo
gue nos permite
visualizar as tarefas a
serem executadas;

Gabinete é uma caixa
metalica onde estao
dispostos todos os
componentes internos
necessarios ao
funcionamento do
computador;

Teclado é o componente
utilizado para entrada de
dados no computador;

O “mouse” é um dispositivo apontador utilizado Figura2

como auxiliar no processo de entrada/digitacdo de
dados no computador.

Clique ¢é o ato de se pressionar o botdo esquerdo
do mouse para executar determinada tarefa.

Duplo-clique sé&o dois cliques consecutivos.
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Conhecendo o teclado

Figura3

BackSpace Leds

EECEEET |
= 1 ] L @
=L |
el

Shift Barra de espaco Enter Setas de

direcao

Figura4

O Observe a disposicdo das teclas do teclado. Para

digitar uma letra, basta pressionar a tecla e

. | Caps
correspondente e a letra aparecera na tela em 4 oMUl ®pock ® Leck
minudscula. /

0O Para utilizar a letra maiuscula, deve-se pressionar e/
soltar a tecla Caps Lock. Observe que o Led do
Caps Lock sera ligado. Entdo, pressione a tecla da
letra, e essa sera apresentada em maiudscula na tela.

0O Para desativar as maiusculas, basta
pressionar e soltar novamente a tecla
Caps Lock (observe que Led do Caps
Lock foi desligado).

O Mantendo a tecla Shift pressionada e
pressionando-se uma letra, ela aparecera
maiudscula.

0O Esta ndo é a unica funcdo dessa tecla.
Perceba que h& muitas teclas que
aparecem com duas op¢bes: Exemplo:
existe uma tecla com o numero 5 e %.
Mantendo-se a tecla SHIFT pressionada e
apertando-se essa tecla aparecera o %.
Ou seja, o SHIFT permite utilizar a funcao
superior das teclas que possuem duas
opcoes.
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Shift também serve para selecionar palavras.

Barra de espaco insere um espaco em branco entre as palavras quando
digitamos.

O Backspace serve para apagar o que foi digitado e estiver a esquerda do
cursor.

O Enter insere uma nova linha para digitacdo. Devera ser pressionado no final
do paragrafo para iniciar um novo paragrafo na préxima linha.

O TAB Insere um espago em branco, tabulado, pode ser utilizado para definicdo
de inicio de paragrafo. Possui outras fun¢cfes de acordo com o contexto, que
serdo exploradas no momento oportuno.

Posicionamento do cursor utilizando as setas de direcéo

O Vocé podera movimentar o cursor para a

0 Com o texto digitado, use as setas de T - %N
direcdo. No texto, observe a movimentacao ‘4\\
do cursor. [:L

direita, para a esquerda, para mma\ _ i
(linha superior) para baixo(linha inferior). B W G \v<
g

Acentuacéo

Figura7

O Para acentuar
deve-se pressionar
0 acento antes da
letra.

O Por exemplo, para
digitar av6 deve-se
pressionar as teclas
na sequéncia:
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Ligando o computador

Figura8

Primeiro, pressione
o botdo do
monitor, observe o
led indicativo de
ligado ou desligado.

Agora pressione o
botéo para ligar o
computador.

Figura9

O A tela, ao lado,
mostra
informacdes
iniciais sobre o
sistema
operacional.

O A tela de login traz o campo Bl

em que se deve digitar a
identificacdo da pessoa que
utilizar4 o computador. Esta
identificacdo devera ser

fornecida pelo instrutor. ) [RETSHUN-.

O Neste campo deve-se digitar a s

senha associada a
identificacdo anterior, ela
também sera fornecida pelo
instrutor. Para cada letra

digitada aparecera um *. \
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Explorando a Area de Trabalho (Desktop)

O A area de trabalho é a tela inicial do computador. Os icones (pequenos
desenhos) sao atalhos para tarefas que o computador pode executar.

Figural2
e

Ff.‘l

Dnves Heinicia

E sistemade som
Lixo
K
s

Haome

Mavie Blayer

g

mozilia-mail
e
[

MNavegador Web

‘Flipemae I i 20:30

Figural3

O Cligue sobre o icone de acesso a
lista de tarefas. Esta lista, com

I-.i’_-g Home

as tarefas que o computador s. Acoes
pode executar, chama-se menu. v Q Executar Comando...
O Para fechar a lista, basta clicar % [E) Bloguear Tela

novamente no icone do menu. \EJ Fechar Sessio...

‘FlidemaR 3

Figural4

Cligue sobre o rel6égio para visualizar
o calendéario mostrando a data atual.
Movimente o calendario para o
préximo més, utilizando a seta
simples. Cligue na seta dupla para
visualizar o proximo ano.

(Tl Seg Ter Qua  Oui
7
12 13 14 15 18 17 18

o Bl 22 2 3 24 5

26 27 28
20/02/2006

O Para fechar o calendario, clique no
botdo que contém um “X”.
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Acessando a internet

Figural5

O O navegador é o programa que
permite ter acesso as paginas da
internet. Lt

Whiter

O Para iniciar o navegador Web
Mozilla Firefox, clique no icone
Navegador Web.

MWavegador Web - Navegar na Intermet
‘_ . =
F>elbcia

O A janela do Web Mozilla Firefox é apresentada na tela. Através dela é
possivel perceber pontos comuns a todas as janelas. O botdo que contém um
“X” em seu interior é utilizado para fechar a janela

O Esta barra é a Barra de menu.

Figurali

refrie - ranzilla Firefay

Arquive Editar Exibir Ir Favontos Feramentas  Ajuda

| =

@ - B - @ L3 ¥y (IC hﬂp:f.fmm,gnDgle.curn,hnfﬁ-refux?cliEnt:ﬁrefnx-a&rl5:Dr5|E| Gnr |C

1 Ultimas noticias || Inglés - Porugués % Dovidas Firefox

Firefox Start

G{}"-'SIE Web |magens Grupos Dietrio Noticis
| Pasquiss avergaids
Bredaréncias
Pesquiar: & awsb © pdginasem porlugués ¢ paginas do Brasl
Pesquisa Google |
| Bam-vindo ao Frafox, o navegadar $cilde usar da Moz,
Gui rApda do Firsfox Sobre a Mozl Mezlla Store Farlcips

Concluido

P 44 @ = S 5 @ paginainicial do Mozilla F

O O navegador Web possui alguns itens exclusivos como a barra de
enderecos, que é utilizada para digitar os enderecos das paginas da internet
que se quer visitar.

Figural?7
0 Emine Imeial e MeE T R e = Mozl

Arguivo  Edttar  Exibir  Ir _Favontos  Feramentas  Ajuda

@-n-5 0D Gl ﬂﬁp'{{ﬂ.gopgle._cnnhrlfﬁ_ﬁefm?cliem=fir_equ-ae..r15=.;._.-5"t| Bir |Gl

&4 Ultimas naticias | Inglés - Porugués @ Dividas Firefox
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O Clique na barra de enderecos e utilize as setas de dire¢cdo do teclado para
mover-se pelo texto. Para apagar o texto que aparece, utilize o Backspace.
Digite o endereco www.google.com.br .

Figural8

fox - Mozilla Fircfox

Amuivo  Editar  Eabir  Ir  Favortos  Feramentas  Ajuda

L ¢
r - Ea - (1% ]
T W '

Clique no botéo Ir. / F‘Q““’"l-‘i

Esse endereco pertence
a um site de pesquisa

b vl @1r &
da internet: o Google. . [Mer &

O Um link permite acessar
uma pagina sem a
necessidade de digitar
seu endereco na barra
de enderecos. Observe
gue a seta muda de
forma quando ela esta

sobre o link. \

Péaina inicial personalizada | Efetuar kgin

O Clique no Link noticias Grupcs~Praidyb Notices' " Imals
L= ng;
e observe que o — L
contelido da barra de 1 Google | Estou com sorte | AU R M

enderecos mudara. " pagnas em portigués  paginas do Brasi

Figura20

Arguive  Editar Exibir |1 _Cagooios z : Aj
<:1| ) l_: . g x 'F:_ﬁ [ http:ffnews. google. com.br myshp ?hi=pt-BRégtab=wméclie I"‘| @i |GL

I:|_.l UAtimas noticias | Ingles -= Portugues "Dmridas Firefox
Eietuar kogin =

Web lrmgens Gupes Dreliio Woliclas"™™  mals »

G 0 (_ ,)8 [e I Pesguisar noticias ! Pesquisar na Web | i

Moticias Brasil 'EETA  Pesgulse e navegue por 200 fontes de noticlas atualizadas continuamente.

Versao padrac | Yerso em texto

Ultimas noticlas | Brasi =| OK Gared automaticamants 5 minutos atrs

=Utimas noticlas

Bebé & abandonado em coletor | Rgrsonalizar esta pagina

i — = “az'ﬂ'!'lasm_d_'ﬂ_sf IR 2006 lem mails opodes de envio
BRI o oras atras = 1 I %n

O Navegue para outra pagina clicando no link Brasil.

10
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Flaurazl fo < O Observe que a pagina Noticias Brasil apresenta uma
: Barra de rolagem. A barra de rolagem aparece
[ | quando nao é possivel mostrar todo o contetido no
| _Pesquisar na Web | espaco disponivel da tela.

as continuamente.

O Clique nas setas da barra de rolagem para
movimentar a pagina.

O Retorne a pagina do Google digitando na barra de
il enderecgos: www.google.com.br.

| Lag!

| O Clique no botéo Ir.

\[ O Digite no espago para pesquisa “Instituto Estrada
= real” e cligue no botdo pesquisa google.

L5 |lB:4ﬂ

Figura22

F ooyl = Mozl Firafox
Amquive  Editar  Exibir I Favoritos  Ferramg

E- -0 N Hw

G3 Oitimas noticias [

@r G

Péoina inchal perscnalzada | Eletuar login

b Imacsrs Grujos Direléric Moliche'™' mals »
[ s Pasrpui i avangeia
|Jn5t||:u'lc| estrada real \1/ j—m e
Pesquisa Google I Estou Ccom sofe i [amemente do korn:

Bezquisar: ¥ mweb £ rdginasem ués O pdninas do Brasl

O Esta janela pode aparecer indicando que vocé esta enviando para a Internet o
texto a ser pesquisado. Entdo clique no botdo continuar

Figura23
rﬁ S T et L U ol o

Elas estardo sujeitas a interceptacdo,

[] Sempre mostrar este aviso

Cancelar | | Continuar

11
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O A tela do resultado da pesquisa mostra que foram encontradas mais de um
milh&o de paginas que contém o texto pesquisado. Contudo, sdo mostradas
somente as dez primeiras.

Figura24

Arquive  Editar  Exibir

Web Imagens Grupes D
GO L) # : : i Pasuisa sarigads
& |instituto estrada real \k Pesquisar | oy sraa:
Pasquisar: ™ aweb ( péqgWe em portugués © péginas deSlasi
 m—— |

Web Resuitados 1 - 10de aproximadamefie 1.020.000 pdra Instiule estrada real (0,43 segundos)

ESTRADA REAL | ESTAMOS NO CAMINHO CERTO
Comovoce pretende vegr pela Estrada Real? ... 22 02,06 - Da Gracicsa a Estrada Real, 22002 2 0143 -

Estrada Real - Camaval 2006 ...
www.estradareal org.br/ - 88k - 23 fey. 2006 - tm cache - Faginas Semekapies

7
O Utilize a barra de rolagem para visualiazar os dez primeiros resultados.

Figura 25

- T e S ~ O Para
ﬂ ISt estrada real - Pesquisa Google - Mozill _ ) .
visualizar
Arguivo  Editar  Exibir Ir  Favortos Fermamentas  Ajuda as
Qil - B - @ _ @ Gl http:ﬁwm.gmgﬂe.cam_msearch?clienl::ﬁrefm-a&ﬂgzmE proximas
£ Ultimas noticias | | Inglés -> Portugués @ Diividas Firefox paginas
uma das mettugses noubia de fomentar o ursma ... /Clique no
v, adventuremag.com. briforumiviewtops, phpft=1368sid=ciAR9047 1a9540dcas 13:3d2 f9 1dfcsad - 33k - “27 da
Em cache - Pagnas Semeihanies N
sequencia
mostrada.
200000g0000gle b
r
Paginaderssulados; | 723 45 87 8 310 Mais

Figura26 _ _ _ i
S P instiuto) estrada real” Pesquisa Loogle -

.‘ 0O Nesta nova pagina,
sdo apresentados

Arguive  Editar  Exibir  Ir  Favortos Feramentas  Ajuda

. mais dez
(/Q!EI - _IL - %I | X @ [[C] htp:/fwsw.google.com. br/search?hi=pt-BR&g=in enderecos de
(ST noticias | | Inglés -> Portugues 8 Dividas Firetox paginas

consultadas,

k) oyl numeradas de 11
Web Imagens Gupos Diratério Neticks mals » .
G{)L) até 20.

linstiTqu estrada real Pes /
Pesquiar: % aweb peiginas em MUQUEW
Web \ Resultados 11 - mmmahmenh 1.020]

AY
O Clique na seta voltar para retornar a pagina anterior, cujo contetido sao

os dez primeiros resultados.

12
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Figura27

O Para cada pagina

S FReeOND Cetrr a0 pasl P

encontrada é Arguive Edsar  Exibe  Ir Favoritos  Fewamentas  Ajuda
mostrado o trecho Q‘E -~ B - g k3 6’;} [ bt google.com, be'searc h Pk = pr-BR&qeinstitutos |:J' ]
dela que contém o = = . = e
i I Lktimas noticias || Inglés -» Portugueés b Dovidas Firefox
texto pequIsadO, G " Web Imegeas Greoes Dieking Salicnd™™' mals «
. - F
juntamente com seu O« }gl"i finstituto estrada real Pesquisar | 5000
reSpeCtiVO Fesjuimr % awch © @gnasem porugeis © mgnes i Basl
endere(;o . Cl Iq ue Web Rezsubzcos 1 - 10 de apraximadaments 1.020.000 para Instituty
no primeiro "nk-ﬂ» ESTRADA REAL | ESTAMOS NO CAMINHO CERTO
Trecho Do cene v preliend vipr ek Estrada Real? . 2702 06 - Do G 4 Estrada Real, 20 0104 -
Estrada Real - Carnaval 2004 ...
Enderego wwew.estradarealon. b - 30k - 23 fev. 2006 - Em csche - Fagnas Samehantes
ESTRADA REAL - Madre ¢= Deus de Minas

0O Observe que o endereco que esti na barra de enderecos sera modificado

R O Caso esta pagina

e

- ' ndo contenha a
Arguivo  Editar  Exibir Ir Favortos  Feramentas  Ajuda \L informagéo
@ - b - %’ 1% | ih . http:/fwwew.estradareal.arg.brf E desejada, clique
Bl Utimas noticias || Thghe Portugues & Dividas Firefox na seta indicada
para voltar ao
resultado da

pesquisa, e
selecione outra
pagina.

Figura29 H
www.estradareal.org.bel - B6k - 23 few. 2006 - Em cache - Pagnas Semelhantes 0 C“que no

ESTRADA REAL - Madre de Deus de Minas segundo link

L'iﬂanbﬁ meime. e / para visualizar a
T réxima pagina
_: PORTAL OURO PRETO -, - <bsInstituto Estrada Real langa 1o .. P pag

O Instituto Eslrada Real acaba de colocar na Rede um novo partal ... Uma das ssgbes mais inberess da lista. Observe

do portal do Instiuto Estrada Real éa "Dirode .. que o conteudo
W, ] Rl CIAS, Toods=| 282 - 17k - cache - Pagnes Semelhantes
www,curcereto.com, brMOTICIAS ASFTood=1282 - 17k - Em cal q melha da barra de
Concluido
enderecos
“m o B T - j.insﬁtumestradareal-l’es.. mudara.

O Observe que o conteudo da barra de enderecos mudara.

Figura30

O Utilize a .

barra de
rolagem
para
explorar
todo o
contéudo da
pagina.

Vila & programagiio & owtias notici do cormaval

i e Ve e g T el I Salal

13
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O Digite o endereco da pagina do Google na barra de enderecos. Clique no
botao Ir.

Figura31

o PORTAL OURD PRE TGN, = D=1 St 0 EStraed Rl a0 nove ot == = Mol Fireioy

Editar Exibir Ir  Favortos  Feramentas  Ajuda

O Digite o texto “secretaria educacdo mg” na caixa de pesquisa e clique no
botdo Pesquisa Google./\

Figura32

FGoogle = M Firdion

!E

Amquive  Editar  Exibir  Ir o ; Ajuda
- C

E Uitimas noticias

Mor

ina incal personakzada
Web Imeens Gruphs Dietdrb Notiks™' mals »
, = Pamiss avancads
isecmanaeduca;au mg W i
Pesguisa Google [ Estou com sorne | LTI R

Pesquear * awed © pagnas em porugués © pagnas do Brasi

Figura33

O A pesquisa mostrou todas
as paginas que contém o
texto pesquisado.

Arquiva  Editar Exibir |r Favoritos Femamentas  Ajuda
@ -5 - L) D) (Gl hupwmgoogie.com.bifseaschli . NN

— O, Clique no primeiro link
Ly Ulimas noticias | | Inglés -» Portugués s Dividas Firefox / da lista. O endereco da

G Imagens Grupos Diretoro  Naticias "> barra mudou para o
OL) - |5ecretana educacio mg endereco do link
as tugués © (g

Pesquisar. © aweb ( pagin selecionado

Web HWJW 10 de apronimadament anteriormente.
Secretaria ds Estado de Educacao - MG 0O Esta é a pagina da SEE-
Secretarla dz Esiado de Educagao de Minas Gerals - SEE/ MG Avenida Amazon MG, acessada através de
Fn:!n&[SﬂlEB?ﬂl—BﬂDﬂCEF‘ 306104000 - Bl Horlzonte - MG, .
e O ate e B s v uma pesquisa na Internet.
ﬁigura34

¥ Secretariade Estado de Educ;l,c.m MG -Mozilla Firelox

Amurvo  Editar Exibir  Ir Favortos  Ferramentas  Ajuda
@ -t - L0 TR L nttpiwneducacao.mg.gov.bisitel Men id
G Uitimas noticias I_-Ingi’ﬂ- > Pormegués @ Dividas Firefox

Cadastic-se
ﬁ-‘T E'.I:nntra‘bmuhnu:-uah &, lmh avm,

[2]
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[ e mowvre O Continue explorando a pagina, e
« Ex jl e H H [13 i
s e & TP cligue no Iml: Politicas e
P (W Designacoes 2008 Programas”.
rrsliieag Riueaciong] Clansificaciio Firal dos Candidatg 2 . -
Crearvanh da Educagdo Auxilior do Servicos Gomis, D Atraves do Cllque no Ilnk’ novas
Ehotiu s o WO, - informacdes séo exibidas na pagina
Presicia da Confe Cargos
Concluida da SEE-MG.

‘W AR ET oW ‘|i Secretaria d O Clique agora, no link “diretrizes”.

Figura36

. . Apaio =5 Eudane
O Através do clique no link, FE—
abre-se a janela, que mostra Cush Hune
as diretrizes da educagéo. Fiifeaa’s Ragraied Em cendrics, aponta que "Minas perdeu o prime
Visualize todo o conteldo e AN S SoMRae TIhn SR AU
retorne ao inicio da pagina ::““ Bﬂ’:’:"'_ Em z?curwmmc'rﬂ 'Ilmioad;;iu% ro &
T e da fmo araments, a quass 1 praall] minegy|

utilizando a barra de . :

. R Prescao do Conlas
rolagem. Cligue no link hitp:/fwww.educacao.mg.gov.br/palitica/Pexp=07&key=7&1ype=(X

“Numeros da Educacao”.

Figura37
Pa.u-:,r.:Ji:ﬁc-ui'nb:du'nim;ﬁ-:
Wanukngs ds Pregramas ere Andamant
Cusaliicagso Docenia
Outdidris Blucasng
DIRETRIZES
& M = * @ secremria de Estado de E . 00:49
_ Figura38
O Através do ALGUNS NUMEROS DA EDUCACAS EM MINAS
cligue no link,
abre-se a janela
que mostra Mudanies, possuia sequnda maior rede de educagio Asia do Pais, v
alguns numeros
da educacéo em ria de Estado de E« 7 loo:s0

Minas Gerais. /

0O Utilize a barra de rolagem para visualizar todo o conteudo da pagina.

Fechando todas as janelas

O Utilize o “X” para fechar
todas as janelas abertas.

dlitica/7exp=07akey=7.v| @ 1Ir |[CL,
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Figura40

Desligando o computador *.* e
O ApOs abrir o menu, clique na opgéao E" Acbes
“Fechar Sessao”. ﬁ Executar Comanda...
~ Bloguear Tela

= @ Fechar Sessao...

FiNeEaN3

Figura4l

O Confirme o desligamento do Finalizar Sessio para "alberto”
micro, clicando novamente
no botdo Fechar Sessao.

Fechar sessio I

Cancelar

Figura42
_ O Clique no botéo
“Desligar” para desligar a
estacao de trabalho.

O Clique no botéao “Desligar”
para confirmar o
desligamento da estacéo de
trabalho.

Deseja realmente desligar o computador?

P>

8 cancelar
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Capacitacdo em Informética Instrumental

Navegacao

Modulo 2

Objetivo

Os objetivos deste exercicio sdo: o uso do favoritos do navegador web,
identificacdo do local de trabalho: pastas e arquivos, identificacdo das extensdes
dos arquivos, introduzir a organizacdo de diretérios, estimular o uso da ajuda dos

aplicativos e impressdo de documentos.

Criando atalhos para paginas (Favoritos)

Figural

& Grficos » |.1'._ Eqaill

74 Intomet qu OFTP
el Jogos o ;
I Metasys * kGt

4w Auda
i, Encontiar angisvos

‘?‘. Home

& Q AcOes

O Acesse 0 menu de tarefas
do sistema operacional,
selecione a opc¢éo
Internet e clique em
Navegador Web.

: Executar Comanda.. . Moeila bl Message
e Ew/ W Navegador Web (*
=M ( ar Sesslo.. @ Navegadar Web Mozilla

Fr b aemaits B vkeoconterinia

Figura2

Arquva  Editar  Exibwr |+ Favostes Feramentas  Ajuda

e

5 - B - E '-'| WAy ahoo.contbe
Fnotp ey v oo K

l.;.'l..lhmﬂ.nnﬁ:lh | Ingled-=

O Digite o endereco do
webmail na barra de
enderecos do
navegador web.

O Cligue no link E-mail para visualizar a
pagina de e-mail do yahoo.

O Esta opcdo de menu contém atalhos para
diversas paginas da Internet, pode-se
adicionar outros atalhos a lista a lista de
atalhos ja existente.

Fgura4 _ I 0
Amuive  Edutar  Exibie  Ir Femamenas —
@-5-5 0 ot pi O

E2 imas noticias. |1 Inglés -

‘YE_H'DO.F Mo Barra dos favomtos 3
Brasit | Pesquisas com palavrachave ¢
Links Finefox [

Figura3

[+ @r (G
[=]
iGE == =
yoo?! vy o L
II. -_T.T'I Mo Voo Wicscager
5 | Bhoppng

Cligue na opcéo Adicionar
pagina de Menu Favoritos.

Ao dar um clique nessa opc¢éao, a
pagina atual é adicionada a lista
de atalhos para paginas da
Internet.
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Capacitacdo em Informéatica Instrumental Navegacao

Figura5

O Ao dar um clique no botao =

Adicionar, a pagina do webmail

do yahoo seré adicionada a lista Nome:
de atalhos. ~Fswagios do Firefos v| &

O Na opgédo Fayoritos, é —— — L2
possivel visualizar o — : '
atalho para a pagina do
webmail do yahoo, que
foi adicionada
anteriormente.

| Pesguisas com palavra-chave k|
) Links Eirefoy |

0 Feche o Firefox ¥ Yahoo! Mail - O melhor e-mail gratuito da Intemet!

Ja tem uma D Yahoo!?

Criando pastas (Diretérios)

O Clique no atalho com icone de uma casa, para abrir o organizador. Ele Ihe
permitira visualizar as informagdes armazenadas.

Figura8

ﬁ 4 li-il:::'hbmﬂ-'uhr'ﬁﬂulh - o ncudner
Locakzacio Editar Yer | Eavoritos Fegramentas Configuragies Japsia

QGO 06 « - HKAEESED
B Locaizagdo; |7 fle/home/ucenjulia

3| - Fhudio CD {.‘ } ‘}

T & @Disuosithlns

) L N 50 LAN Desklop home Maidir
+ i Sistema de Impessio

=

pnl -+
Dhretdio do Uswaria)

. . . Figura9
0 ESta aba permlte Vlsuallzar 0/ r_ 4 1EI'E:;'hnm-!fu:;ur'£_'iﬁ|iil -'i-i':-nqur.-r-_ur

conteudo do diretdrio (pasta)

Locakracho Editar Mer It Eavorios Fegamemas Configuraches Japeia

nome QLU O D= RAAEED
O Mostra que se esta visualizando B Locakzagiol |~ file homejusers ulla
y s N
somente o C(?nteudo da pasta siint A } \ﬁ
home, também chamada de 81 1S home Deskiop  lhome]  Maldi
Diretdério do Usuario. 2| [ masi
g 58 public_htmi
2| L tmp
H K
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Capacitacdo em Informética Instrumental

Navegacao

O Cligue em Editar, em
seguida, no item de menu
Criar Novo e,
finalmente, clique em
Pasta.

FiguralO

EE@ED
b B

" s [

|" & Pasia... %
L ——

Figurall

RN T —

'€ Nova Pasta - Kongqueror

[hgite o nome da pasta:
Z

|Meu5 Documentos €

ya
S

Limpar

Localizacdo Editar Mer Ir Favontos Femramentas Configuract

QRO © R

Definicbes — Documentos (Arquivos)

O Clique em Limpar, para
apagar o nome sugerido e
permitir a digitagcdo do novo
nome. Digite o nome da nova
pasta, conforme indicado. E
cliqgue em OK, para confirmar
o0 nome digitado.

Observe que apareceu uma
nova pasta (diretério) com o
nome de Meus Documentos.

Cligue na pasta (diretério)

_~" public_html.

O Normalmente, todas as folhas de um documento sdo mantidas juntas, através
de um grampo ou clipes. De forma semelhante, no computador todo o
conteddo de um documento também é mantido junto.

O O computador permite que cada documento seja identificado através de um
nome, facilitando a localizacdo do arquivo. O nome do arquivo deve estar

ligado ao seu conteudo.

Definicbes — Pasta (Diretorio)

O Pasta é a estrutura utilizada para organizar os documentos armazenados no

computador.

O Suponha a secretaria de uma escola com centenas de alunos, geralmente,
utiliza-se uma pasta para cada aluno. As pastas sdo devidamente
identificadas (normalmente com o nome do aluno), e nela s&o colocados

todos os documentos relacionados ao aluno.
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Figural3
£ filehome/usarsiulia/public_html - Kengueror

O Quando uma pasta é
selecionada na coluna da
esquerda, todos os
documentos colocados dentro
dela sdo mostrados a direita.

~Ea]li:au;iﬂ:r Editar Mer |r Fawvontos Feramentas Configuragos

QN0 O 0 — SQE)
B Localizagio: wefusersﬂuliaiputﬂic_hml

] Ty U

im:lex.l';tml

O Documentos distintos podem
ter icones diferentes, todas as
pastas possuem 0 mesmo
icone.

Figural4

i'inﬂ:l e Him| = Konquerar

Mvortos Feramentas Configuragoes |anela Ajuda
D oRAEmED
efusers/julialpublic_ktmi

O Clique para minimizar.
Minimizar significa reduzir
o0 tamanho da janela para
que ela figue do tamanho
de um icone ou botéo,
conforme indicado.

index. himl

i I-;ll Ui ltem - 1 um arguiva (1,1 KB Teozal) - 0 Pastas

‘M Ade el ‘ ‘& file:fhome/users/juliajpubl

Utilizando o Favoritos

Figurals___

O Cligue no atalho do navegador
web.

O Note que desta vez o acesso ao
navegador web sera mais rapido que
0 acesso através do menu.

Nyvegador Web - Navegar na Internet
F 3 w I_:] A ji = ‘l d file:home/users/julia

Figural6

O Cligue em Favoritos Amquivo  Editar  Exibir Fermamentas  Ajuda
e em seguida no G - Ep - Adicionar pagina. .. CHvD  rgfw
atalho para o S Tiimas noticlas ] Inglls - Oganizar...
webmail do yahoo. < I Bara dos favoeitas ,

| PesquEsas com: palavea-chave L3

O Note que o atalho ik Firefx
para o webmail
yahoo foi criado

anteriormente. Covnle ; = 5
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LR O Desta vez o acesso foi direto ao

webmail, sem a necessidade
dos passos intermediarios
E feitos anteriormente.

Digie us 1D Yahaa) & senlin sk

E muie:
E imalls de searbieiz

Exclushidads do Wahoal
Acegta POP, agerda

oriine, catanps ge

O Digite o login e senha e clique
lrr'ﬁ!}ﬁ?i.ﬂ_‘il'l"l

em Entrar.

Salvando anexos das mensagens

O Clique em Entrada(l) para visualizar as mensagens recebidas. Clique na

mensagem para visualiza-la.
Figura1s /\ Fiqura1o
_ ,mm.JGSéLUiEE o B bt | spwm [ puna < Trestear |8
32 Enrada 1) e s

42 Vocd tem 1 mensegem [ Rascunho
Entradaf1)

Jssuintn

(3 Briveniag [ # Exarcivio de Mavogaedo - Uo7
I-'&ENI:MaJrF-‘IrJJPH!EEMP&NQ%_ML“MJM.”_ ik EAEm massd  (Lmsi Silva | E— i
Inttp: be.f3 38 mailyahoo. comfym/ShowF olderfrb=I nbox& rec et =18 ¥Y =1 it 3 38 madl yahoo.com ym'Showdetmer? Mo gld=2450_314510_5161 1
‘M AameE e RS ‘| & Filo homse/usessdula - Ko ‘B Admage W3 e nememisenilia- Lo &
Figura20

m O Utilize a barra de
# Forvatn_o_de_Texopsonw i ﬁu‘.!';v_w&-ﬁrmmg-&a?.re.iﬂ:eeﬁ.;":ﬂte:&m r0|agem para visualizar
# Furasin_o e Tecknpat2 aE PO M COMPUIADES - toda a mensagem e os

documentos (arquivos)
em anexo.

-ﬂg’m:u Impress i | ‘@ Formatla_o_de Texbssmw 6k

P Vona Sl 6 5
ShowlLetterFormata__o_df_Textos. suw?box=Inbox& Msgld=24

O Note que no lugar das
letras acentuadas
aparece “_".

@ Yahoo! Mail - joselgeerrey  |1| 00:42

(home'users/julia - Kong

O Para evitar isso, deve-se procurar nao utilizar espacos/acentos nos nomes dos
arquivos. Verifigue o nome do arquivo em anexo e clique em Salvar no meu
computador.

O Cligue em Baixar arquivo. Selecione Salvar e clique em OK.

Figura20 Figura21

_,\ Vocd selecionau abilr o anquive:
rmata_o_de_Texios. sxw

Resultado da verificagdo antivig
¢ Fommala_ o de Textos pdi
ho: Ekb it BN B mail yahoo.comfymyShowlather
bo do erguive: appicadion/paf O que 0 Firefox devBYNRger com este arguva?
Resultado: | Esle amutva nis contém vius,
T Al eam | hamefuse

| Wl i i 157 Vol b insacempin | & Sabvar
—rb—:—l =

[ Memorizar a decisdo para este tipo de anqun

i italliems ofic s (. .. :

: Cancelar H 0K |

= ‘| + FI@ vahoo! mMall - jpselgearns L& |m:,:45

O Clique em Voltar a mensagem.
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plaurazs O Para salvar o segundo arquivo,
verifigue o seu nome.

-gyfumuh_o_-dl_Tuhumul-- y2 3 L 1l

< O Clique em Salvar no meu
computador.

‘f‘yfumuh__o_-dn-_'l'nhlpd1-::i-

& Bl st
IShowlLetterfFormata__o_de_Textos, sxw? box=Inbox.

e @ Yahoo! Mail - joselgeerrd), s 0042

O Clique em Baixar arquivo. Selecione Salvar e cligue em OK.

Figura24 Figura25

Resultade da verificagdo antivir

ormata__o de Textos pdl
g 2bh
o arquive:  apolicalion/ pdf

Aesultado: | Egie amjuive nio cordéim vins

_! Abnr com; l.n:rm.:d (prog a E
-;. ll:ﬂ'uw uﬂllll\llI I m‘ﬂ IRETSLTT I. .i S.a}fu : - : -..... . . . . - ~ e
E - E [ Memorizar 2 decisho para este ipo de ang
— | Cancelar | f hDK |
| o049 '
O Clique em Voltar a mensagem.
Figura26

O Ap6és ter salvado os outros S
dois anexos no computador
clique em Sair, Minha conta.

Nerail[a - Irefon.

Vahoa com T

QEErTL
Editar Exilr It Favortos Feramentas  Ajuda

Arquiva

31 |3 botg: b F338.mail yahoo.comyymShawlg

O Depois de sair, feche o
Firefox.

L L jouslges

%5: Rlirta conis]

Copiando documentos (arquivos)

O Clique no local indicado para Fluraz/

visualizar a janela do
organizador de arquivos
aberta anteriormente.

Fii .I'I'u}mn."u:mq']l.ﬁa

Figura28 _ _ .
i Home usersju alpul

O Cligue no home. Este local guarda
S _ todos os seus documentos e pastas,
e S s R E/ como um armario utilizado para

G}'G’ G @ . /K armazenar as pastas que
I—B—I:n&ihﬁ*ao.ﬁh-q-ﬁleﬁum uzersiaiia/public _html ..
acondicionam documentos.

EE' “* Diretdrio do Usudrio

s pesrop
ﬂ E'f'jhﬂﬂ'“? index, htmi

ol

E Meus Documentos
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Figura29

s O Note a diferenca entre

os icones de pastas e
documentos.

£ ilethome users ol ondueror,

QRO O iR E lc:.::—'..g.:-_—-
B Localizacao: |7 Fle fhomeiusers jula Estes s&0 os arquivos

i
S P & 2 P que estavam em anexo

Dekiop. chome N Mews. Cp ISk na mensagem recebida e

o O

A 4 £ Zl /depois salvos.

tmp] Exerxicio. Fomata_o. Formata_o_  Motas_Sibvia_
Impress.sxi de_Textos.  de_Textos. 2005, 5xc
padf X

Definicbes — copiar arquivos (documentos)

O Copiar significa fazer uma coépia, desta forma, o resultado da cépia de 1
documento sdo 2 documentos idénticos.

O Passos para copiar arquivos:

e Selecionar o(s) arquivo(s) que se deseja copiar;
¢ Indicar a intencéo de copiar;

¢ Indicar a pasta de destino;

e Efetuar a copia.

O Para selecionar o arquivo que se deseja copiar basta clicar nele. Assim, clique
no arquivo Exercicio_ Impress.sxi.

Figura30

ps Feramensas Configuracoes Japela A

--{""'h—-u_j-_:_y E

rsn',.tha / - 'a—:l

S 9 2 @& @
Dreskiop Mailiie Meus public _heml
Dacumentas

Fommata__ o Formata_o_ Motas_Sivia_
de_Textos. de_Textos, 2005 5xc
ptf W

O Clique no menu Editar e no item de menu Copiar.

Figura32

Localizagio Editar Ver |r Eavoritos Feramentas Configuracies || L“"’“‘Fa“'lﬁ'h“ !*" . w'“ Fessamenas nm'm:&i 2
i B e s G i
los

Er Localizacio |:q file shome/users juiiaMewss Documentos
5 N Diretdes da Usudnio
| + 25 Desktop

+ [l Maikir

~—
0O Para marcar a pasta onde a cépia do documento seré colocada, basta

seleciona-la. Dé um cligue em Meus Documentos. Clique no menu Editar e
em seguida no item de menu Colar.

CordeY
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Figuras4 O Uma copia idéntica ao

£ il home e ey e s Documents s - Ronqueron

documento original foi feita

Localizacan Editar Ver lr Favoritos Feramentas Configuragies Japela Ajudd
QQ G O - T nesta pasta.
Taieus Documentos O Clique em Diretdrio do
*humnnudome % [ Usuario para selecionar
ol i Esxercicio. outro arquivo.
=% 3 home Impress. x .
L) 2 Ml

O Clique em Formata__ o_de_Textos.sxw. Mantenha pressionada a tecla
Shift e pressione a seta para a esquerda até selecionar o arquivo ao lado.

Figura35 ) Figura36
SO SEroT

figuragoes Janela Ajuda Jﬁm_Eezm}(nraa Configuragées Janela Ajuda

NEEEE S NAGEERES
3 ﬂ CopaAN exto ou m\[{'fﬂ selecionadaols) para a area de lransferé‘ncial
Maildir Meus kiop et Doé.l.‘;rll:mns peeplic_hitml

Vil

n : ; = =

: : 2 B

cicio_  Formata_o_ [SEINETE Notas_Silvia_ ¥ |Fnﬁre-_cs::m§. FEEWTEEE-“_ '

ess.sni de_Textos. 8 i . T _p.;J[ .
pdf

O Com os arquivos selecionados cligue no atalho para o item de menu Copiar
do menu Editar.

i Noths_Silvia
de_Textos. 2P05 sxe
SX

O Dé um cligue na pasta Meus Documentos. Como 0s arquivos ja foram
selecionados clique no atalho para o item de menu Colar do menu Editar.

Figura37 ‘ Figura38

ey —- (i
:-‘.'J IiI-_:l'."hnm:_l_l'llt.pr'__'_TuEI4.'[v1:_l|_|:.- [ Lmenins: - =00

Localizagin Editar Wer [r Favoriiy msitas  Configu Locaizacio Editar Mer [r Favaortos Fepamenias Configuragbes Japela Ajuds

QLA 0‘ / ] 4 F5 G4 QAU O DG aHEET
Blﬂtallz,a;hl dla ﬁlmm n.‘uv:a:lc-rrmsftcincm[ Localizag e | file Mdmefuses juliaMess Documentos

E_l ‘?‘ Diretano do Uswan ’% é;

5| %45 Deskicp LT ==

Wl i |EJ|:-E|r_||::n‘.|_ Formata_ o Fermata o
= [y e Impress sxi de_Textos.  de_Textos.
-‘l + [l Maildir pai 5w
Blle oo \

O Copias idénticas aos documentos originais foram feitas nesta pasta. Clique em
Diretdrio do Usuario para selecionar outro arquivo.

Flduraso O Copie o arquivo Notas_Silvia_ 2005.sxc
para dentro da pasta Meus Documentos.

Lonfiguragdes  Jansfa Ajuda

VAEIEIE D

=
3
= = e
=, i =]
@ (i J@*
WERCIC IO Formata_ o Fomnata__ o glsetaect |l

rpressoaxi  de_Textos,  de_Texios 2005, 5xc
pudf SAW
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Apagando documentos (arquivos)

O Selecione os arquivos do Diretdrio do Usuario. Cligue no menu Editar e em

seguida cliqgue no item Remover.
Figura40 A

£ file;fhome/usearsulia - “oaqueror

/—
Localizacao | Editar $r |r Fawosdtos Ferramentas Co

Q Q “& Desfazer Copiar

EEEE] ]

B‘ Lpcaliz ":' Cortar \ -
1 Copiar
m |__.___ Colar g '
Q e Maildir Meus public_htmi

j Mover para o ko Documentas

o |

Cumar -'!'If';}“.l"m&“ Formata__o_ otas_Silvia
| | Maver Anquivos... Fa de_Textos, 2005.5x¢
@; [ tm | Criar Novo g el

O Clique no botédo Delete para confirmar a remoc¢ao dos arquivos. Observe que
0s arquivos nao estdo mais nesta pasta. Eles foram apagados.

Figura41l Figura42

“hegalzagio Edtar Mee v Favontos Fepamemas Configuractes Jag

QBYE O DoRAGEDE

ﬁle Jhome/users/julia/Format
file: /home/users/julia/Form

o_de_Textos.sxw

-

Cancelar
//

O Selecione a pasta Meus Documentos.

Definigcdes — Extensao de arquivos

O O organizador identifica o editor que foi utilizado para criar o arquivo através
das 3 ultimas letras do nome do arquivo, que sao chamadas de extenséo.

O Existem letras padronizadas para cada editor. Abaixo uma lista com o nome
do arquivo, sua extensdo e o editor utilizado para cria-lo:

¢ Notas_Silvia_2005.sxc — Calc (Editor de Planilhas);
e Formatacdo_de_ Textos.sxw — Writer (Editor de Textos);
e Exercicio_Impress.sxi — Impress (Editor de apresentacdes);

e Formatacdo_de_ Textos.pdf — Acrobat (Vizualizador de pdf).
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Abrindo arquivos

Figura43

¥ r1i'-"-'|r:!ir']i'l|'||:'=-;='TE:’jl'|‘.I::in'.':fﬁ'u:_ﬂ{r:innn:rﬁ';:& “Honmquersr

l.u:.ﬁza;h Eph:a: ]{eu' |r Favoros Fq::.mtmm Configurag des. jduela .'q;uda

QQQO 0. Y ] b

— -ﬂ ]
B Locafizagio: ||—q ﬁle;.'hmaru;ersgullaﬂ-'leus Documentos

O Dé um duplo cligue no
arquivo Notas_Silvia__
2005.sxc para abri-lo.

O Como a extensao é sxc,

'_\_J A3 Diretdra do Usudrio ’@ J-?f-*’]
}Deslum ==
e Exercicio. Fomata_o. Fomata__o_
-3 Impress.sa de_Texios.  de_Textos.
g 5 M ailde pifl SR
ﬂ H ﬂ Meus Documentas
5l public_himl

sera utilizado o Calc
para abrir o arquivo.

Figura44

O Esta tela aparecera 2 bl 7
indicando que o 5 e Q
arquivo esta sendo £
H -~0pen9ﬁ ice.org1.] -
£ T ———
-
—
s
-‘e i m‘;’k m‘.m CETE e -*-;-— im.'n h..
Mﬂﬂmmm I- -' = rg
‘R AMmReEe R 3 ‘|-§_']Tle:mnmtru5aryjulhmeu ¥ DoenOffice.org Writer
ﬁigura45

B Watis 5iIviE 2075 s - OpenOrnce ong 1,10

O O Calc foi utilizado

Figura46

gquive  [ditar Wer Jnsswr fgimatar Femamenias Dedos janda Aluds para criar o
[rreame isersgutiaeis Documentos || L] & 1 _l BE LB - .
; documento. Assim,

prreamiers=] o =] v 7 3 A EEEE 2 e a s e 0 .
: - - somente por meio dele
fe ez e=| A " i i
7 o e s € possivel visualizar e
e - alterar o documento.
w 3 Professor _Eiluia

L]
# [t lalune L.Bim 2. Hm  3.8m 4 Bim Total Feche o Calc.
B0 |alyssen 5 ] 25 | 100

T lAmarsda LE 17, 17 L5 &7

o Chiudiao iz 16 13 LB BL

)

an.lh:a;h Editar Ic: It Fnomm. meemu Canbigurag des j.:gda .l.JLda.

QQQo O DoRAnE

Dé um clique no X

B Locakzacio: |-¢ﬂ1fie::’l-u11n’u:.m!]dra.m-rm Doc umemosMatas_Sdvia_ 2005, ke

il.w‘\ Direténo do Usuaria '_Zﬁ .I-@

E ADesktop

Exercicio_  Formata_o_ Formata__o

[ s Impress,sxi  de_Textos,  de_Textos,
3 f Maictc e s

e Meus Documentos

Emﬁ_ﬁz_

[Fechar| para fechar o
F} organizador de
_E arquivos e pastas.
&
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Pesquisando arquivos

Figura47
A

O Dé um clique no menu de

| Encantrar aruios k . .

A Home tarefas do Sistema Operacional,
E‘ Acles em seguida clique no item de
A" &) Executar Comand.. menu Encontrar arquivos.

% B sioguear Tela

O Digite form*sxw para pesquisar por um documento cujo nome se inicia com
form e termina com sxw. Isto indica que o arquivo foi criado com o Writer.

Figura48

B TR EITATAr iae O o=
: 7 representa
MomefLocalizag ko l nteddo | Propriedades Sair b
o texto que
| | Procurar ; =
ﬂnme: i[grm'ﬂ“* — " \ nao se
= \sabe.
. . il - = I .
Procurar em: | file: home/usersfjulia MNavegar... 0 Cllque no
X Incluir subpastas [ | Busca sensivel 2 maissculas [ Usarindice de arquivos pOt_a'o
indicado
) s T para
Nome: a Subpasta Tamanho Moedificado Permmissdes  Prmeil .
||E]Fn|mma_q_ﬂq_... s [h;kmnnbﬂa:’ 5.712 FAOO00E 1721 Lefwa-s-oscria peSqUIsar'
R | Eechar
Fronto. \ [ | Bl
A

O Dé um duplo-cliqgue sobre o nome do arquivo encontrado, no caso,
Formata__ o de_ Textos.sxw.

Figura49
o

L O Esta janela indica que o
Pocwrar am; |Fﬂﬁ\ edlt0r de texto erter

sta abrindo o arquivo
/Iiormata_o_

de_Textos.sxw.

N\

—~— _
- Opénofficeas 11,

Fallg wm LA0 Lom 3 —_—
Bipen{¥Hoe. crp ke Oe crudbas extic om = .
ity i panioflize sefwalsrae redits. niiml « mﬂmﬂﬂl‘gt{

It peitww opanafiica ang Seloreclns pag

Promo, Wit argquive encomiado

‘B Ao 3 oo W5 Y O Procurar Arquives # Openifice.am Wi
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Navegacéao

Utilizando a ajuda do Writer

O Clique no menu Ajuda e em seguida no item de menu Conteudo. Clique na

aba Localizar, da ajuda.

o (T} Awsisterie de Akide

Supane
Eegicro..

Soprea OpenDfnce.ang

il e
- Drcas
D ea Adicianais U = R 15 16 + =}

Figura51
P oW

Conteudo |indf-=| Locaizar | M

Bem-vind
OpenOffiy

e Documentoz HTHL
* Machic @ Programacas
9 Grafcos e Dragramas

@ FAMRlIES

ﬁ Spresents phes & Desenhos

Figura52 A A A A
= sobre o B O Para pesquisar como imprimir
[A1a2a sabre o Gpentitice arg Timter =] & o &% no Writer, digite imprimir e
ww/ cligue no botdo Localizar.
Pezquisar termio ﬁ D E .ﬂ
o 4| waew [ OpenOffice.or
I [l: cakzar samente em fitlos

0O Foram listados, a esquerda, todos os assuntos que se relacionam com
imprimir. Selecione o assunto jmprimir, e cliqgue em Exibir.

Figura53 /

Figura54
[Apssa zabes o Cpentrtice ong inter =] Bl ¢g» | S FE

Contedn | Indice Localizar |Nm-: adores |
Pezquisar termio

||l-n|:.||r|1|r j
I Somenie palaurss mberas
I™ Locadzar somente &m fRaios

BaiTa 08 FUNgoes
WiG0 S0BMR OGOES d8 IMOIEEEa0

nagiinle arotag e

Leeakzar

Visualzar pagina / wsualear pagna

Corenciar Modeios

_ktmhr

' A oae=m e S j | Procurar Arquives | (2] Fom

Imprimir

imprime o documantn shasl, sslepo ou paginas que vocd
Tambam & possivel definr as oppdas de inprassdo pars fdacumenta 3lual

hg apgdas do improssio podem variat Coriema 2 i
opEraciansl ullzado

sEdra @ 0 sElma

Parn acessor este comando..,

Esralha Arguive m

Chil=F
Cliqua na Bara, o (RS,

= (IR =rqueo ik

\4

O O texto mostra varias formas de imprimir o documento. Por exemplo, acessar
0 menu Arquivo e clicar no item Imprimir. Feche a Ajuda e imprima.

Figura55

O Acesse 0 menu Arquivo e clique

& Mbrr Caoniro|+0
ﬁ Fechar
= Firnl+5
ﬁ Sabvar come

Yersaes

no item de menu Imprimir. Este
foi o procedimento descrito pela
ajuda.
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Navegacao

Figura56

. b — ———— 3|

Imipreszora
Hama

S1ats
Tioo

Genonc Peinter

Impressara padran
SGENFHT

Propnedodes.

Lo al
ComEntans

[ Msprimie gm arguive

Interalo de impressho

* Tudo
" Paginas l—
Dpgbes ' LK
=————————

O Clique no botéo OK para
confirmar a impressao do
documento.

O Feche o Writer clicando no
X.

O Feche o aplicativo de pesquisar arquivos clicando no X.

O Desligue a estacao.
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Atribuicdo 2.0
Vocé pode:

+ copiar, distribuir, exibir e executar a cbra
+ criar obras derivadas
+ fazer uso comercial da cbra

Sob as seguintes condicoes:

Atribuicdo. Vocé deve dar crédito ao autor ornginal, da forma
especificada pelo autor ou licenciante.

+ Para cada novo uso ou distribuigdo, vocé deve deixar claro para outros os
termos da licenca desta obra.

+ Qualguer uma destas condicdes podem ser renunciadas, desde que Vocé
obtenha permissdo do autor.

Qualquer direito de uso legitimo (ou "fair use") concedido por lei, ou qualquer
outro direito protegido pela legislacao local, ndao sdo em hipotese alguma afetados
pelo disposto acima.

Este material foi desenvolvido pela SR2 Consulting para a Secretaria de Estado
de Educacdo do Governo de Minas Gerais nos termos do Creative Commons
exposto acima.
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Modulo 1

Objetivos

Abrir uma conta de e-mail gratuita; identificar os principais componentes de um
endereco de e-mail: login, dominio e senha; entrar na conta de e-mail, verificar
a existéncia de mensagens; ler mensagens; identificar os componentes de uma
mensagem: guem enviou, para quem enviou, assunto, conteudo, anexos;
escrever e enviar mensagens: modalidades para e com cOpia para responder
mensagens: modalidade apenas para quem enviou a mensagem; sair da conta
de e-mail.

Definicdes relacionadas a e-mail

O O gque é E-mail

e E-mail (Eletronic mail — correio eletronico). Sistema que permite troca de
mensagens entre usuarios da Internet. Para usar o e-mail é necessario
possuir um endereco com o0 seguinte formato:

login@dominio
O login@dominio
e Login: é o nome escolhido para seu endereco eletrénico (e-mail)

e (@: usado para ligar o seu login ao dominio, caracterizando um endereco
de e-mail

e Dominio: usado para identificar o provedor do seu e-mail. Ele pode ser
fornecido por empresa ou site gratuito.

e EX: luisfseelr@yahoo.com.br

e Luisfseelr é o login

e yahoo.com.br é o dominio (este € um site de e-mail gratuito).
O Online x Offline, Envio, Recebimento

e Online: conectado a Internet;

e Offline: desconectado.

e EnNvio: é necessario estar online para enviar um e-mail. O destinatario do
e-mail ndo precisa estar online quando o remetente estiver enviando a
mensagem.

¢ Recebimento: para receber a mensagem, a pessoa deve estar online.

e Armazenamento: para abrir, visualizar ou armazenar um documento
recebido por e-mail é necessario estar online. Quando armazenado, o
documento pode ser acessado novamente estando offline.

O Semelhanca entre o e-mail e a caixa postal

e Se vocé deseja enviar uma correspondéncia convencional para uma
determinada caixa postal, é necessario endereca-la para chegar ao destino




Capacitacdo em Informética Instrumental E-mail

corretamente. O mesmo acontece com o e-mail, esse endereco eletrénico
deve estar correto para que chegue ao destinatario corretamente.

e Sua caixa postal convencional possui um determinado tamanho, com
capacidade de receber um determinado nidmero de correspondéncias com
um determinado volume. O mesmo ocorre com 0 seu e-mail. Isto permite
que as mensagens enviadas para o seu endereco de e-mail sejam
armazenadas para que VOcé possa acessa-las posteriormente

O Para acessar o e-mail é necessario efetuar o login.

e Efetuar login é informar o seu e-mail e senha para acessa-lo. E o mesmo
gue usar uma chave para abrir uma caixa postal.

e Ao informar a senha, vocé ndo consegue visualizar os dados informados, o
que aparecera sera uma sequéncia de asteriscos ou outro simbolo grafico.

Criando um e-mail

Figura 1

O Ligue o equipamento.

O Abra o Navegador Web, clicando no
icone Navegador Web, para acessar a
Internet, ou entao, siga os passos do
exercicio 1 para abrir o navegador.

O ApOs abrir, aparecera a tela do F iR
Navegador Web.

Figura 2

Armuive Editar  Exibir  |r _Favontos  Feramentas  Ajuda

@ - - & @ wavwi.yahoo.com. br @Ir |GL

B2 Uimas noticias || Inglés - Portugues 8 Duvidas Firefox I\ /

Figura3

O Posmone o cursor no local indicado pela
seta. Use o backspace para apagar o
endereco contido e digite o endereco do
Yahoo e clique no botéo Ir.

O Aqui vocé ira criar o seu e-mail
(endereco eletrénico).

1 S I T WS TS

— O Clique no link E-mail.

F-mal
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O Cligue no link Yahoo! Mail. rFI —

ﬂrﬂuiv.n ‘E:d-i.ta.r Eéll:ur ér Fagmtm Ferramentas  Ajuda
G- - & 0 G [ g iogin yahoo.comfontigfmail? it
Bl Uimas noticias | | Inglés -= Portugués  # Dividas Firefoe
YaHoO! Mail 27

Conecte-se a0
munda com o
Yahoo! Mail

e 7
Moo & novo no ogl? o

:hﬂ‘l.l'lt?nlil_t‘ﬂlu e Yo hoo! Mail, E i oascaritin
O Leiaatelae . Figura®
preencha os Crie sua ID Yahoo!
campos. Neme: ||osé Luis
O Digite seu Sbrenome: |Concalves
nome e / sor [Masculino =]
sobrenome. 10 ¥ahoot: foselgeerr @yahoo.cqm.br
Selecione o om0 Fahool packs lar ams o & 5 2, nimes te 0 2 0 lmas siblivac
sexo No campo Snclindn
especifico.

O No préximo campo (ID Yahoo) vocé informara o seu futuro e-mail.
Sugerimos que vocé informe seu nome, as iniciais do sobrenome e as iniciais
da escola em que vocé trabalha.

O Exemplo
o Nome: José Luis Goncalves
e Escola: Escola Estadual Ronaldo Rodarte

o ID Yahoo sugerido: joselgeerr.
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O Desca a barra de rolagem e preencha o restante desta tela.

\:‘ Digite 0 CédigO gmatkﬁ Figurad
que aparecer T~y ogeocein fawy Maks hiomaggss [
dentro deste Ik g1 P el cadastios auOmArees no Yahes
retangulo. Ele é
gerado $
automaticamen-
te. o Eﬂﬁ.;ﬂ doYabhoo!
\:‘ Cl ique no botao BeyEme on =mos a :'.--_?,.il & ndque se et oe ecomdo ninice,  Vers@o para Mm ﬁ
Eu Concordo_ 1. Aceitacdo dos Ternos do Servico -
Vocé estara en-vinde ao Yahoo! Brasil.
H ¥Yahoo! do Bra=z:il Internet Ltda. ("Yahoao! Brasil
acelt_ando as ~» fornece a wocé ("Usuario”), sob licenga da
condicdes do B el i Sl st wosk concais com s f2) Ternos do Sswvicn do Yaheal & Palilica ds
fo rn ec'mento do Prvacidass = aceda b rmsosber avmes adninslnlvos, como esle, de ore sEiknca
SerVIC{\O de ) Eu concordo | | Eu ndo concordo |
e-mail gratuito
do Yahoo. s
"| i@ Crie sua conta no Yahoo! 1149
O Caso tenha deixado de informar algo, repita os procedimentos anteriores.
Figura7 _
& Cadastro concluido com sucesso: Ola joselgeerr!
© Uma meneagem de conlimasfio o ameda pom o erdemen de el ge Ir- Yaew!
wae mecay, Lak o o-mal com alengao £ 500 83 Retngies pam stvar joselgeerr
siea cov devickme e,
Yahoo! Wail
Recamendsmes: Im primir esta paging 2L |oseigeern@yahoo.com.br
R Eferdncia ro fuum
ﬂ S voos EequECerSUA Senha, om Pexgurin secmin [intn o mEs oI
PSR QUE VOCH TmEa BE Soquies Gual o nome oo seu anmal de estimagao? 01 de daneio dz 1570
M, Sua mapost CEP
Bidu FToL00
Acessar o Yahoo! Mail |
=}
Concliido ety 1) |

‘m Adarm e W3 *Ii Confirmacio de cadast

%2 [10:06

O Para acessar o seu e-mail, cliqgue no botdo Acessar o Yahoo Mail.
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Verificando mensagens recebidas

O

|

Tela inicial do Yahoo Mail. : : e
i ] o o, D25K0D Dell5150 Ola, José Luis!

ApOs criar o e-mail, informe- Monitor LD nclusa ——

. L wocE 1am 1 mensagem:
o] aq seu instrutor, ele = ——— Entrada()
enviara um documento para " e’
vOoceé (3 Entrada (1)

[ Rascunho

Depois de informar, aguarde (3 Enviadas
que o instrutor envie o Concluido

documento.

Logo em seguida, abra sua

caixa de Entrada.

Vocé recebeu duas

=
‘P o4 e =3 o 3 S @ vahoo! Mail - joselgeere:

Figura9

Daskiop Dell5150 Ola, José Luis!
Monior LCD incluso

#iad Vool tam 2 men sagens:

P : Entrada(2)
mensagens. Para visualiza- - - B |
las clique no link L@ Entrada(2)
Entrada(2). O (2) indica a 'w“'"

L Enviadas

quantidade de mensagens ik ‘

recebidas e nao lidas.

Observe que a
mensagem
Parecer_424/2003
tem um clipe ao lado,
significando que ha
um anexo.

Cligue nessa
mensagem.

Agora vocé esta

‘W AR ae H I L|ﬂ Yahoo! Mail - joselgeera

FiguralO
e
Luis
Fernando & Parecer_424/2003 Sabado 25 de Mar;
Sllva
o 25 de Mar
Pl chingar bl - Limipar iodies Menangess |-2de2  Poimeim |
]
;ajl - joselgerray: LK |19:25
Figurall

- - LU Sun, W e 20005 174521 DL ART)
visualizando a .
mensagem Feceblda Dt 3 'Ly Femmio Sil® <luissesirs yuhac, com. bre ?:J Admiomor endemon

AssLmdne ﬁ Parser_4240005
P posel pocrr @y oo oo, be
Olal

Vocé estd recebendo o parecer n® 424/03. Aprovado en —

AT ineina

‘I' vahoo! Mail - joselgeerra) 0 |F & B (19:46
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Abrindo documento anexo
O Semelhancas entre o anexo eletrénico e o anexo de papel

¢ Anexo de papel - ao enviar um oficio, que faz referéncia a outro documento
(um parecer sobre o assunto tratado no oficio, por exemplo), este
documento pode ser enviado juntamente com o oficio, 0 que caracteriza um
documento anexo. Normalmente o documento secundério vai anexado ao
oficio ou documento principal por meio de um clipe.

e Anexo eletrénico — no meio eletronico, isto também pode ser feito,
bastando, para tanto, anexar este documento a mensagem a ser enviada.
No caso, a mensagem seria o oficio e o parecer enviado junto a ele seria o
anexo (geralmente identificado por um clipe).

O Para acessar o anexo, Figura12
i H (LY Sum, 90 X008 1T44:2 1 OF0ART
clique no clipe que
aparece a frente do Dt ) “Luis Femandn Sibar” <luisfeeln Yoo oo, e J‘_‘:] Adicionor sndersgo
Assunto. N| = =
A k- P P 242003
Par: [ L U TE R T

“ﬂ' Yahoo! Mail - joselgeerri 0 |k O3 ﬂ

O Na aba Arquivos, clique no Flgural?
nome do arquivo: SAnils
parecer_424 educacao_espe s

cial.pdf # i —

pareer 4234 eluoomn e paclnlpdl 193k S

‘P AdeEm ol ‘Jlﬂ Yahoo! Mail - joselgeerrd

O Cllque no G Rascunio Figural4
botao C Enviicas Resultado: | Esfe amuivo ndo conbém vir
Baixar [ Lieim _—

7 Baimr nrquive | | [Velmr & mosgzem f

arquivo. :
Concluido

F iMmeoeza X3 'lﬂ yahoo! Mail - joselgeerra
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Figurals

o

Vocé selecionou abrir o arquivo;

parecer_424 educacao_especial.pdfl

Tipe: Documento PDF
Site: http://br.f338.mail.yahoo.com/ym/ShowlLetter

qve fazer comeSTe arguivos

(@ Abrir com:

acroread (programa padran)

[] Memorizar a decisdo para este tipo de arquivo

Apareceréa a tela ao
lado.

Verifique se o botdo
Abrir com: esta
selecionado e clique no
botdo OK.

Cancelar

O Aparecera a tela ao lado,
aguarde enquanto o

documento € aberto. —

Baixar arguivos em:

Figural6

T oowiis ) ek

parecer_424_educacao_especial.pdf
Concluido

Abii
Excluir da lista

Area de trabalho

| @) Limpar lista

Figural7

X

receive registration

CAREFULLY. BY USING ALL OR ANY
E TERMS AND CONDITIONS OF THIS

0O Esta tela € um termo de licenca de
uso do Acrobat Reader, o
programa que vocé usara para
visualizar o anexo. Cligue no
botdo Fechar.

O Agora vocé esta visualizando o anexo que recebeu juntamente com a
mensagem de e-mail. Use a barra de rolagem para ler as outras paginas do

documento.

Figural8

O Apos ter visualizado o
documento, vocé
podera fecha-lo,

R~ -8B

ehzen ~ @ | DM IE-

clicando no botao

10 ESTADUAL DE EDUCACAD

PARECER N° 424/03
APROVADO EM 27.5.03

Fechar.

10
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Figural9

O Apos ter fechado o
documento, clique no
botdo Fechar
novamente para fechar o
programa que o abriu.

O Clique no botdo Fechar da
janela Downloads.

Respondendo mensagem recebida

O Clique no botéao = T e T Figura21
Entrada para visualizar | Pt I ﬁ"“'r iratind "[ bSooinies
suas mensagens e 1 ™ Remetente
responder a mensagem S ™ LusFems # Parecer 4242006
lida. o Yeoyroo

. Sglocionar fodes - Limpor fods
O Clique novamente na

mensagem ‘ o
Parecer 424/2003. F iMmeaE=mas i3 _|. Yahoo! Mail - joselgeerrd

Figura22 1 ~
b ' - —ar- — O Nesta tela vocé
ci cam. por AS €301 | Apsgr | || Regemder -I'" Encminlar -I . . ~

- 4 —— - visualiza/lé a mensagem
Pk [ Addicitiner - Tl MEHEHQEI!‘I nao srakmda [h-:n.u:.ml = Rl receblda e pode
ﬁEnimdu {1! Tewta: Sun, S Opr M0S 174521 SAm (ART) \respondé_la_
Rascunka 'ﬂ 'Las Fenendo Sulva" < nestsee| nEyoh oocom . ~
E&E i ba ey s e O Clique no botéo
N
[ Linaira Limper) | AR g P 242003 Responder.
Famr o] poorE yalouosim b
Concluide

‘m AR E o RS j. Yahoo! Mail - joselgeerrt

FiQurags3 _ _____ O

= T
T v

|\ Enviar |
E =

== — Aparecera a tela ao
sgpvar scunhe || Ve orogena || canoter |

lado.
:rruul:.-dul:-m 4 | AdicionmrCeo - Adiciosor Cao L.
Para: ILuiE Femandao Silva <luisfseeiri@y O Digite: Mensagem
i I
Assunto: [Re: Parecer_424/2003 recebida! Coloque seu
nome.

e O Clique no botéo
Tuhgagen recehidal / ’:

Toné Enviar.

‘P A E eI ‘|. Yahoo! Mail - joselgeerra

11
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Figura24

O

YVirifimr e-munil ]

Resposta enviada

Concluido

'F Ao RESI

@ vahoo! Mail -

O Nesta tela que aparecera, vocé pode
verificar se a mensagem foi enviada

clicando no link Enviadas.

Figura26

A resposta foi enviada.

Clique no botéo Verificar e-mail.

Figura25

i

o

Concluido

idyeEa W3

r % LsF
-
Selosiofr ke -

"EI Yal

whee ) T

[T Enviada para  Assunto

r Luis Fernando
Silva

Re: Parecer_424/2003

g ks - L ges boedi

Apsmar I Marour vi Tmsferdr

=) JL|‘! Yahoo! Mail - joselgerra

Masigems 1=l de | Primein

0 |k 8 21:20

[=] Tamanh

Domingo 08-10 1k

Anbeior | Padsiaw | UL

O Caso seja

necessario, faca

€—Uso da barra de
rolagem para
ler todo o
conteudo da tela
e verificar se a
mensagem foi
enviada.

O Aqui vocé pode constatar que a mensagem foi enviada.

Figura27

Poiis |Aidi i - Faditar|

CH Entrada (1}

E{ Enviadas

[

Verthmr e-moél I Escrover I

| Cancluido

‘'R A wE o R

O Observe que vocé tem os links Entrada e Enviadas.
Quando vocé desejar verificar as mensagens
recebidas, vocé devera clicar em Entrada e quando
desejar verificar se as mensagens foram enviadas,
vocé deverd clicar em Enviadas.

O Cligue em Escrever para enviar uma mensagem para
seu colega.

12
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Enviando uma mensagem

-, [ ©
O A tela ao lado abrira. . : — Flgurazd
Eivvlar [ Salvar mscinhi I VerdRBair ortoginlk I | Cansodai

O Preencha os campos:

lasenr e-maiks do lism de enderspos. | Adwooner € - Adicaonor C oo

e Para: Digite o e-mail
do seu colega. Este € 0
destinatario da

Para: 1Iui5f5 eelri@yahon.com.br

Assunto: {014l

AnEnr argul vos |

mensagem.
e Assunto: Ola! Luis,
A z Este & meu primeiro e-mail!
o Dlglte 0 texto na area _/%
indicada e coloque seu Abragos ,
nome. Tosd

O Clique no botédo Enviar _
Concluido

‘W AN EaRS "|I‘ Yahoo! Mail - joselgeerra

0 Uma tela ao lado aparecera. Agora - — ez
clique no botao indicado e verifi ) B
se a mensagem foi enviada atraves Mensagem enviada
do link Enviadas constante no menu
E-mail. Concluido

‘P AMmMeEmcs I ‘|i Yahao! Mall -

Apagando mensagens

O Clique no Iink}Etrada para verificar suas novas mensagens.

Figura30

O Observe que a

i - awpr || Sponn [§ s <[} tmetetr - mensagem nao lida
gsﬁ:m e /sté em negrito.
C Emvadas | lahmenty Se 0 P, 4000 Essa é a diferenca
G Lbera i I vahoo! Yahoo! visual entre elas. As
e mensagens nao lidas,
‘P AaMesm e ¥ ‘|i Yahoo! Mail - joselgeerra

O Para apagar, a mensagem lida g T : pouadl

marque-a clicando no quadrado | Apae || fspom || v
L
ao lado do nome do remetente e P Remetente
) R - ZECUnhG 2 = =
em seguida clicando no botéao _ T3 Eviadas >| = ¥ LusFemandoSha &
B Yahoo!

Apagar. Cf Lnsira [Linapes

Sclocionur kedos - Limpr todis

Concluido

‘B AN FToR I *|ﬂ Yahoo! Mail - jose

13



Capacitacdo em Informatica Instrumental E-mail

O A mensagem foi = Figuras2
CitEntrada (1) g i
apagada. Observe que 8 Rascunho [ Remetente Assunto
. un
ela ndo faz mais parte e > [ Yahoo! Yahoo!
. NYR0AE
da I|Sta de entrada_ | PR . il_:"{\:"_'l-"\ﬂ...illil.u -.|.|!'|-r:lr Inj.u:_ =
Concluido

‘P AdMRE SRS ‘|ﬂ Yahoo! Mail - joselgeerr®,

Saindo do Webmail

Figura33
Arquiva Editar  Exibir Ir  Favoritos

<;EI-I_'I_' Y

O Cligue em Sair para efetuar o logout
do webmail. Assim, vocé estara saindo
da sua conta de e-mail. Se vocé deixa-
la aberta, outras pessoas poderao
acessa-la e ler suas mensagens,

) Yahoo! Mail - joselgeerrTyahoo.com.b

Feramen

£4 Ulimas noti ]
Vabson i Yioa! Tonaiiian apaga-las, enfim, poderdo usar sua
— o conta de e-mail para qualquer
YAI—IOO' MAIL Trafes on' para quaa
finalidade.

O Portanto, para sua seguranga, vocé
efetuard o logout assim que terminar
suas tarefas no seu e-mail.

Concluido

W E . R L|' sair - Yahoo! Mall - Mozill:

Fguras4 = O Esta tela
Obrigado _— indica que
Sua caixa de e-mails foi fechada com sucesso & ? !OgOUt
ol
Voltar ao Yahoo! Mail efetuado.

1D Yahoo!: joselgeerr

Desligar o computador

Faca o desligamento de acordo com o exercicio anterior:

|

(]
°

Fechar janelas:

Cligue no botdo Fechar de cada janela (botdo do canto superior direito
identificado pelo X).

Desligar estacao:
Fechar a sessao do Sistema Operacional;

Desligar o equipamento.

14
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Modulo 2

Objetivos

Cuidados com login e senha, verificacdo da Inbox, responder, salvar e apagar
mensagens, organizacao de mensagens em diretérios, Spam.

Abrindo o webmail

O Ligar o equipamento.

O Abrir o Navegador Web.

O Entrar no site do Yahoo Mail.

O

Acessar a sua conta de e-mail usando o seu login e senha.

Cuidados com login e senha

O Sempre que vocé for acessar seu e-mail, sera necessario informar o seu login
e sua senha.

O Somente com o fornecimento da senha é possivel acessar seu e-mail.
Portanto, vocé deve proteger estas informacdes, evitando que terceiros as
obtenham.

O Além disso, vocé devera sempre efetuar o logout para garantir que outras
pessoas nao tenham acesso ao seu e-mail.

Verificando a pasta Entrada

O Ao entrar no seu e-mail cligue na sua Pasta de Entrada para visualizar as

mensagens recebidy\
Figural

Cel Semans 5L65 ntrada W de LOGH
4 parlirde RS 729
il Towlies o MieGeis Varapcns 1-1de 1 Frimaim | &okener TP osima § Ui
P T rasdinl ¢ vI
Entrada (1
m (1 [~ Remetents Assunlo Datta =l
%HICL i [T Joeg Luis Gongakes |14 [nenhum| Sequnda 10-10
¢ Envadas % o : .
B L [T Luig Fernando Siva |14 Apresentagio Domingo 8-10
wWAIA [Lingaa]
[~ Yahoo! Yahaao! Tergn 05-07
Concluido

o = -|§ Yahoo! Mail - jfselgeerrs, _—
\—

O Na coluna Remetente, vocé identifica quem enviou a mensagem. Na
coluna Assunto, vocé identifica o assunto de cada uma das mensagens
recebidas. Quando vocé recebe uma mensagem é possivel saber a data em
que ela foi enviada a vocé, bastando para isso, verificar a coluna Data.

15
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Pasta Enviadas

O Para verificar as mensagens que : i
vocé enviou, clique na pasta e ol spogr || spam |1 o
Enviadas. Al I~ Remetente As

\ AMD

[T José Luis Gongalves & [ne

O Observe, o link Enviadas esta C3 Enviadss ;
- & Fern A
destacado, indicando que a pasta Tg Lbee — || [ lekimkddas. #%
, . . ) [T ¥ahoo! Wi
estad sendo visualizada. Desca a .
Concluido
barra de rolagem para
visualizar as mensagens ‘P AA e Ea R D @ vahoo! Mil-jos
enviadas.
Figura3 § : . \
= T d
Toerbzes [ Enviada para Assunto Data =1 |Tamanhao
4 Entrada (1) B J“:ﬂg‘“’"@b # [nenhum] Segunda 10-10|140k
& Rascinho P TAD.com.
lulsfs=elni® .
EfEnviadas - i B Ola! Domingo 08101k
[ Lissira [Limpar
e - LulsFemando oo parecer 424/2002 Deminge 05-10|1k
Sllva b L
- .l S - o l
Concluldo
AF idezm ez j' Yahoo! Mail - joselgeerrd 0 Ll"'{u |2ﬂ;43

O Ao visualizar as mensagens observe a data

l

em que foram enviadas por vocé,

0 assunto e para quem foram enviadas, ou seja, o destinatario.

Pasta Rascunho
Figura4 .

| Concluido -
o

‘m imeEa -

O Clique em Escrever e redija uma
mensagem.

O Ela ndo sera enviada agora,
iremos armazena-la na pasta

Rascunho, para envia-la depois.

\IGLET HII:IE I

Agora cligue na pasta Rascunho.

[Falicicanr - Elalar]
(7 Entrada (1)
Ll el
Enviad .
E..m.ﬂ - posteriormente.
= WL TEETeRT

Escnsver I

Essa pasta serve para armazenar mensagens ainda
nao concluidas, de forma que possam ser enviadas

Figurab

ol bk ARTE

a partr da RS 178!

Rascunho
Nao ha
TERGI NS M RS

16
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E-mail

O Preencha os
campos Para e
Assunto da nova
mensagem.
Digite uma
mensagem.

O Clique, entdo, em
Salvar
Rascunho.

O Depois de clicar
no botdo Salvar
Rascunho,
observe que a
mensagem se
encontra
armazenada na
pasta Rascunho.

Figura6

Iina] Salvar meaunha I ‘-'tdﬂ-u.trurb.!ﬁmd'lnj. Canodwr I

ya

e e L Sdisic L0 - Ao Coo
Para: ﬂuisfseelrf?ahm.cmn.br

Agsunto: I'TesTandu minha pasta rascunho,

\ Aneenr angilvs |

\

-1

Estow testando minha pasta rascunhol

Togeé .

Concluido

‘P AdMe e WS jﬂ Yahoo! Mail - joselgeerra

/?

Figura7
Pasins | Adicionar - Editar| Apsgr |
L3} Entrada (1) =
5 Rascunho

lulstseeln®

Testando minha pasta rascunho
yahoo.com.br

(3 Ervladas N\

(@ Laeim

sap fel

[Lampur]

Cmcluédn .

‘m AiMdese 3 ‘|ﬂ' Yahoo! Mail - joselgeerra,

Enviando para varios receptores

0O Clique no botdo Escrever para escrever uma mensagem que sera enviada
para mais de um receptor. Preencha o campo Para com o e-mail de dois

colegas, separando-os com virgula. \
Figural0 / Figurall
oy end Enviar falvar mecunho | Veriflcar srogrfia i Coneelor
e mai - PR A R = ey ey
. Yeriflcar enall | Escrever I \
Para: huisfieelr@vahmcum.hr. mariacseelr@yahoo.com.br
i iPod Mano 2gb Rascu SSLUMN ersagem par duas pessoas,
a part de RS 743l
AnExnr oy vos
Ptz | A iomar - Bt A TET]
ChEntrada (1)
[ Env Estou enviando essa nensagem para Luis e Maria.
5! Rascunho ite
[ Envisdas [ yah tenciosanente,
G Lingira [Linper] | Schaionsr oy osé |
.Cmclu.iﬂn -
‘E A eE S ﬁ = j' Yahoo! Mail - joselge? 1)

O Digite o assunto, um texto e cligue no botdo Enviar.

17
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O Clique no botdo Escrever para escrever outra mensagem gue sera enviada
para mais de um receptor. No campo Para digite o e-mail de um colega.

Logo em seguida clique no botdo Adicionar Cc (Com coépia).
//

Figural2 I Figural3

- ‘Z‘."““"“““'l [|_tooe | | woer [| s i J] vourarvguns [ comter |
Mensagem enviad: ' ~Tig .

\/ lazenr c-muils da lists de cnderoges | 'H'IMH'EF. Adfeivanr Con
Ve

.I' .

— e R S Pars; Ij.ﬁ.diciana enderegos de e-malls para enviar uma copia da mensagermn|
2 biigteee B yahoo com br | lacsunto: |
2 marbcsee@ yahoo.com, br v

| : Amoonr prguives
Concluido e il hitp:fbr.i338. mail.yahoo.comfym/Compose? Y'Y =257468

‘P aMdeIeRES le (PINeEc RS *| @ vahoo! mail - joselgeerra

O No campo Cc digite o e-mail de um colega e também o seu e-mail, separados
por virgula. Cligue agora no botao Adicionar Cco (Com cédpia oculta).

Figural4 /\

Enviar I Salvar neatmbe I '\'uﬂ.ﬂu.u-.m.%ﬂu\ Camscilar I Enviar cartdo (Vahin! Camdes|

)

Fasesin e-wtile da lista die cialeus Anondy U = Al i O oo
Ve

Para: |Iui5f5-ee|r~ﬁh,'ahm.cum.l¢ — - — — - -

DA Adiciona enderecos de e-mails que nio serdo exibidos aos outros destnardrios
| Ce: |maﬁacseelr@',.rahm.v:mﬂ.hr.juselgeen@',lahm.cmﬂ.hr

AsE

Lo i

. dmrcrarmine |

hittp-/fbr.f33 8. mail.y ahoo.comfym/Compose Y Y = 257468

‘m AR E e R I *iﬂ' ¥ahoo! Mail - joselgeerri i 00:07

e

Figural5 0

_ - — - No campo Cco digite o
== __W"'”"“"““‘“m"’ s e-mail de mais dois

colegas. Digite o
assunto e o texto,
como no exemplo ao
lado.

Insenr c-mumls da liso de eaderges. | Remover Cc - Remover Con

Para: Fuisfseelr@yahm.cnm.hr

Cc: fma.rial: seelr@yahoo.com.br, joselgeer@yahoo.com.br, /

Cco: buciam psseeti@yahoo.com. by, joacpseerr@yahoo.com.br

O Clique no botéo
Enviar.

Aiear rquives | O Todas as pessoas

listadas no campo Cc
(Com co6pia) de uma
mensagem receberao
! osé | uma copia da
s : : mensagem enviada.

Assunto: ETE'S-I:E' com copia e com capia oculta

la pessoal,

Estou testando as caixas, com copia ¢ com copia occulta.

‘B AM e = e R S @ vahoo! Mall - joselgeerre

O Todos os outros destinatarios poderao ver que essa pessoa designada como
destinatario Cc recebeu uma copia da mensagem.

18
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O No caso da mensagem dessa tarefa, vocé também devera receber uma cépia
para comprovar isso.

O Os destinatarios do campo Cco (Com cépia oculta) sao invisiveis para os
destinatéarios relacionados nos campos Para e Cc da mensagem.

O Isto significa que trés destinatarios receberdo a mensagem e saberdo um do
outro, porém nédo saberdo que outros dois também irdo receber a mesma
mensagem.

O Quem recebe a mensagem:

e Campo Para: e Campo Cco:
= luisfseelr@yahoo.com.br. " luciampsseelr@yahoo.com.br;
¢ Campo Cc: " joaopseerr@yahoo.com.br.

. mariacseelr@yahoo.com.br;
= joselgeerr@yahoo.com.br.

0O Os destinatarios que serao visiveis, para todos, na mensagem recebida,
sao:
e Campo Para

= luisfseelr@yahoo.com.br.

e Campo Cc
= mariacseelr@yahoo.com.br;

. joselgeerr@yahoo.com.br.
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! — i-_ [ O A tela ao lado aparecera mostrando
Worillcnr el Escrer . ;.
il - os destinatarios da mensagem
Merrsagen enviada.
Enviada para: . L i
i i fietn pairs e N 0O Clique em Verificar e-mail, para

22 luifsaalr® yahoo.com br verificar as mensagens recebidas.
2 maracseerd® yahoo com, be
Joealgear @ yahoo.com:br

2 lueampsseer|@ yahoo com. br

s ls s s

O Abra o e-mail que vocé recebeu
com o Assunto: Teste com copia e
com copia oculta.

=2} pmnpseerT @ yahoo.com.br
Concluido

‘B AR E e ® S j.“rahnu!mil

Figural7
Exibir  Todes i measasens = Menssgens |$ded Pyfein | Antesiorn | Proxim | Ultima
! Apagar I Spam I Marmr w ’ I Transferir I
[~ Remetente Assunto Data [~] Tamanho
sy A Tesle com copla e com copla oculta Dorhingo 16-10 2k
Gongalve
| [~ José Luis Gongalves 47 [nenhum] Segunda 10-10 141k e
- £ 3 ‘ | 2
2 5 J @ Yahoo! Mail - joselgeerra 3 -i‘; & 22:01
O Como vocé pode ver, 0s Figural2
. ;. . , Dhsln: Mo, 17 Dy 2005 005327 =000 (GMT)
destinatéarios incluidos como
~ "Jomd Luis Gomgalves” <josclgoem@yalas oo, bes Pﬂ Alicionir
CCo, nado aparecem na Dex i -

mensagem. E, é assim gue os
destinatarios do CCo também = 3 _
L =2 luiatsee In yohoo.oom. by

vao visualizar a mensagem. \ =
Ciz ';."::' I P o i by !I.r‘i,'lé'l'\'ﬂ" sl e by

Ola pessoal,

Assminlem: - Tosie oom odpin ¢ com opin oculin

myShowletter?Msgld=4600_245772_2084_1917 289 0 2.

= ‘lﬂ Yahoo! Mail - joselgeer || & & bz:ug
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Capacitacdo em Informética Instrumental E-mail

O Com a mensagem aberta, clique na setinha ao lado de Responder. No menu
que se abrird, clique na op¢cdo Responder ao Remetente.

Figural9 Figura20

Envlar Halvar pacumbn Vieriflmr onogrmin Chusceiar

Ingerir c-meids do fisgs de eadewgos | Adicionor O - Adicionr Con

Mensagem ng  Resparderoo rmmeies

| Responder o wcks |
jLi=H Nl izl B as

Para: rjusé Luis Goncalves” <joselgeerr@yahoo.cam.br=

i L Chnguls® kot et yelion Assunio: 1Re; Teste com copia & com copia oculta

(134
Ve Domnnkess cerelimmo gie o A srqiilves |

Assunor  Toskc oom aipial o oo odpia ocalid

it -—|José Luis Gongalves <joselpgeerriyahoo.con. brs
Tuara: €3 Ipictirem vuboo. com, by P SEE

L & mznacsee]| i yaloo oom. br. joesed geem

0la pessoal,

0la pessoal ,

= j. Yahoo! Mail - joselgeerra

O Posicione o cursor antes de José Luis.... e pressione a tecla Enter trés
vezes, para abrir espaco para a inclusdo do seu texto.

O Use as setas de
B - o ! direcédo do teclado
Insenr e-mails dn izt 0 Tresge | Adicion O - Adiccmsr o para posicionar (0]

Para: rJusé Luwis Gongalves” <josel o0.com. b cursor na primeira
Assunto: [Re: Teste com cdpia e com cdpia ccufta linha e digite
P e ~— Respondido!!!
[Respondidottt| , = O Clique no botao

Enviar.

——— Juse Luis Gongalves <joselpeerrdyahoo.con.brs
BECTEVEL:

Concluido

‘T oA A e E e i S |@ vahoo Mall- joselgeerra,

0O Somente o Remetente da mensagem
recebera essa resposta.

Figura22

Resposta enviada
Enviada para:

O Clique em Verificar
e-mail, para voltar as mensagens

recebidas.

pselearr@ yahoooom, br

Concluide | -~

‘P iA e e ¥ D %@ vao! mail
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E-mail

O Observe que
apareceu uma
setinha ao lado da
mensagem que foi
respondida,
indicando
Mensagem
Respondida.

Respondendo a todos

Figura23

/

Exibir  Todos os me

NERIE Translenr 'I

Mletsmgens |- de 4 Pnimeim

—Assunic

Diata [=] Taman

Teste com oipE & com copia oculia D

ingo Ve 10 2k

Sequnda 10-10 141k [+

0O Abra novamente a mensagem Teste com cOpia e com cOpia oculta.

O Clique na setinha ao lado de Responder. Cliqgue na opcdo Responder a

todos.

Figura24

T
i) Faicsiil

Agnighir | IR

Mensagem ng  Respanderao smmetps sy o

Responder o dodos
Phts; ¥ B it ¥ (G

e e Las Gongulves” <joscl goemE oo

Amsunbin Tesbe ann apia © oo oo oce i
=
Purai 2 Imisfaeln@ vl com, by

L] 1221 manocsse i yahoo oom. br, o peer

Ola pessoal,

= ‘|' Yahoo! Mail - joselgeerrd

Isto fard& com que todos que receberam a mensagem também
recebam sua resposta.

Figura25

Envinr i

lisciir e-manl= & st e ondemne

fanlvoir mzamho Vertioar ortegmdln Condcdar |

| Reawiver Ce - Adiaoear Coo

P_@E

'José Luis Goncalves” <joselgeerr@y ahoo.com. bes,
uisfseelr@yahoo.com.br

ca: fmariacseeir@vahm.cam.hr, joselgeerr@yahoo.com.br

Assiinto: |REZ Teste com copia e com copia oculta

Angxar angaivos

espondido a todos!

Jose luis Gongalves <joselgeerrdyahoo.com.br>

LR T ji Yahoo! Mail - joselgeerrd

0O Observe que o campo CCo ndo aparece. Por esta mensagem nao se pode
saber quem sao os destinatarios ocultos e, portanto, ndo se pode inclui-los.
Posicione o cursor no inicio da mensagem e digite: Respondido a todos!

Cligue no botdo Enviar.
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E-mail

Apagando mensagens

O Clique no botéo Verificar e-mail, em seguida, clique na caixa da mensagem
Teste com cOpia e com copia oculta. Ao clicar a caixa ficara marcada

como ao lado.

Fiqura26 /\

Figura27

| Werifloxr emall I é‘ﬂ‘(l/ | $'L':|i|'lm.|'l|:-l:rl:|]\|. Esxever [
! | \

Resposta enviada

@, lkbrokcomyan  ENtrada

w
Enviada para; a partr RS

[ Muapar w[ Tranaferir vI

W“"W”“"‘WW1 Pty [Adicicnar - Editar]

oyt ¥ CEEntrada (1)

2 lubleselr @ yahoo s e o DR Rascuntic

£ maricseelr® yahoocom br v 3 Emviadas
| Ipeaigeerryahoo com,be G| [locim i v
Concluido

http:/ibr.rd.y ahoo.com{S1G=12ehciffh/

FipeEeHI 4 [PisemaRI ]

te Assunto

Tesle com cépi & com cops couliz

\
O Apos selecionar a mensagem a ser apagada, clique no botdo Apagar.

ez O A mensagem foi
@ 5ot WP phers Entrada apagada. Observe que
e parih.0e G 17 ela ndo faz mais parte
Exthir Tods m nesgens ™ d | t d
oo e I S s T En a lIsta de mensagens.
Pt |Adaicmar - Editr] R I S | o ']/r g
Entrada (1 : : —
SRR () I~ Remetente k&ﬂm
(3L Rescunto I José Luis Gongahes @ [nanhum]
3 Envisdas -
Sl [T LuisFemando Sha 4 Aprassntacdo
I:ﬂ' =i [Limpr] - vahoo! Yahoo!
Concluido
‘m AdmeEe RS ‘|1‘rahuu! Mail - joselgeerra,

Organizando mensagens

O Cligue no botdo Adicionar para incluir uma pasta nova. A janela abaixo

surgira, nela digite o nome da pasta que_sera criada.

AN

0 Dlglte Figura29
Trabalho. sees, Deskiop Dell 5150 :
Esse serd o Maonitar LED inclusg
nome da P— Ea.ur;
sua pasta. e i

O Logoem T
seguida gimﬂdas

. m massa I =14
clique em 2 o
_Ixeira L I
OK. | e ot — Eirivnule Tty
| Concluido
‘M Adesme RS ‘|‘Tahnn! Mail - joselgeerra

23
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E-mail

O

Clique novamente no botdo Adicionar para incluir uma nova pasta. Na janela

que surgir, digite Pessoal. Esse &

Logo
seguida
cligue
OK.

em

em

Vocé tem
duas
pastas

criadas.

7

N\

0 nome da sua segunda pasta.

Figura30

[&] Rascunho
Cd Enviadas
B Em massa
L@ Lixeira

Concluida

Desktop Dell 515§

[Limper

[Limpar

=

NS um nome

| Pessaoal

Ermanndn

para sua pasta.

Trankn

‘P AAMRE SRS ‘|I Yahoo! Mail - joselgeerra,

Arraste a barra de rolagem para visualizar as pastas criadas. Elas se localizam
logo abaixo do item Lixeira no menu lateral.

Agora vocé
pode
visualizar
as pastas
criadas.

Fi

) - N P e Menagem] [
Pussts |Adicwonor - Editar
Apagar I | Spam I Aarmr - I ransderir vI
£7t Entrada (1)
= [ Remetente Assunto
& Rascunho ;
Rt Luis
3 Enviadas ™ Fernanda (o]
BEmMm [Limpar Silva
Eﬁ' Lixeira [Lampar] Lu is
T Femanda Testa
Minhae pusts Ol e Silva
[ Pessoal i e :
[F_LIIS o Testa com Copla e ¢com Capia
O Trabalho W ermando oculta |
Silva |L
Lonclugo
FE im e = < i = %@ vahoo! Mail - joselgeerre 13| |]_5:|]4

O Selecione uma das mensagens para que ela seja transferida para uma das
pastas criadas. Para isso clique na caixa ao lado da mensagem.

Figura32

/

Luis
Fernando
Silva
Luizg
Fer
SWia
]

ndo

Fernanda
Silva

— |

erir mensagens seleclnnadagl;

Teste

Teste com cipia e com cdpia

oculta

Sdbado 22 de Abr de

Sabado 22 de Abr de

Sébado 22 de Abr de

O Clique na setinha
ao lado de
[ —— Transferir,
aparecera um
menu exibindo as
pastas para as
quais vocé
podera transferir
a mensagem
selecionada.

= ‘l @ vahoo! Mail - joselgeerre

(kl 119:06
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E-mail

Data

Sabaco 22 de Abr de

Sabado 22 de Abrde

Sabado 22 de Abr de

Figura33
e || spom || storar | i |
Remetente Assunto | £ [Nova o)
Luis [ Pecmx
Fermando Cial £ Trubedin /v
Silva g
Luis Trabalho
I Femando Teste
Silva
ek Teste com copia @ com cdpia
ir Femando
; oculta
Silva
= | @ vahoo! Mail - joselgeerre

O Cligue na pasta

Trabalho. Assim,
a mensagem
selecionada sera
transferida para
esta pasta e ndo
estara mais na
pasta Entrada.

O Selecione outra mensagem para enviar para a pasta Pessoal. Clique
novamente na setinha ao lado de Transferir. Um menu de opc¢des sera

exibido novamente.

Figura34

Apngar Mormr - I

lente Assunte [ [mowa pasia

Data

=~ Liiis O roal €=
Ic3 Femando Olal [ Trimhe Sabado 22 de Abrde
Silva [Pessoal]
Luis
=3 Femando leste Sabado 22 de Abrde
Silva
Luis [
[ Femando # Formatagéo de Texto Sabado 22 de Abrde
Silva 'EI
= ‘! @ vahoo! Mall - joselgeerra 13! |19:ﬂﬁ |
Figura35
Posdus [ Adiiame - Editmr] [ — | —_ I.
Ay ——=peer T
3t Entrada (1)
[ Remetente Assunto
(&l Rascunho i
i
L Enviadas I Femanda Teste
[ZEm massa Limpsair] Silva
CfLixaira Limpar] Luis
W Femanda # Formatagfo de Texto
Mimhos posins |zl Silva
O Pessoal Z . José Luis
¥ Gongalves & [rmcian]
Ir para a pasta Pessoal| Luis I
[ Femando @ Apresentagdo
iy DUSm REs0s U primein H e
M o aw ou a galinha? Silva
| Yehoo! Yahoo!
Selecioaar il - Limear bosdigs E
http://br.f338. mail.yahoo.comfym/ShowFolderfro=Pessoal&reset=Y=21(=a&he...

hoo! Mail - joselgeerrd

|19:22

Cligue na pasta
Pessoal. Assim, a
mensagem
selecionada sera
transferida para
esta pasta e néo
estarad mais na
pasta Entrada.

Observe sua caixa
de Entrada e
verifique que as
mensagens
transferidas nao
constam mais
nessa caixa.

Clique na pasta
Pessoal para
verificar que a
mensagem
transferida ja se
encontra dentro
dela.
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O Observe a - Flgura3y
L Entrada (1)
mensag,em G\ Bazounhg s\l Pessoal
que esta na | RO

caixa Pessoal.

0O Desca a barra
de rolagem
para visualizar
a lista de
pastas e abrir
outra pasta.

L& Enviadas

Cligue na
pasta
Trabalho.

O Observe a
mensagem
que foi
transferida
para a pasta
Trabalho.

SPAM

Pastus
< |:.{:| Entrada (1)

massa ILimpar] Apmgar I Spam | Vimnr | Tradmr -
Lixaira
EE :_ Femertemhe eI =]
Al b praasias i 5
r L;L.IIS Famanda oAl
= Pessoal ¥R
2‘3 Frabalh@ A | i | | T
: pegmr Spum Mapnr - I'mosfenr -
|1r para a pasta Trabalhn| N
7
—r Esyewer -
e R | 4

ererb=Trabalhofreset=1&YY =08886& Inc= 25&order=down& sont=datef&pos=0&view=agh...
M 19:23

¥ahoo! Mail - joselgeerrd

Figura37

Trabalho

Enibir Tl o ncasasens =

JAudkar - Ediear]

Agnigar | Spmim [ Aarar W Tousledr «
——Femetemrte e
& Luis Fermando S i
- 3 Teste com copia e com cdpia oculta
C{ Enviadas Silva i op i
ELEm massa  [Limpar
LEF R Ikimae) Apmgar I Spam I Mannr o« | Trnsledr =
(@ Lixeira ILimzan]
Ve Rize e-mmmll Fa e I oy
-

brPrh=Trabalho&reset=1&YY=08886&inc=25& order=downdson=date& pos=D&view=akh. .
A 119:23

¥ahoo! Mail - joselgeerri

O Spam - nome dado a um tipo de mensagem de e-mail enviada para muitas
pessoas, sem que tenham solicitado o seu envio.

O Quando o conteldo é exclusivamente comercial, também é conhecido como:

e UCE (Unsolicited Commercial Email, mensagens comerciais ndo solicitadas);

¢ UBE (Unsolicited Bulk Email, mensagens em massa nao solicitadas).

O Ao receber uma
mensagem de
SPAM, selecione
a mensagem e
clique em Spam.

L3y Entrada 1)
_M

Figura38

Entrada

Pasitas [Adlicw - Exlitar] Exibin Todlp e mogaenye =

Squm I M vI Timnshrdr =

[~ Remetente Assunto
I~ Joed Luks Goncahes & [nenhum]
[T LukFarnando Silkva & Apresentacdo

Ca&Enviadas
EREm massa  [Limpar|

(o W EANRTH

Vierd Mz a-jwad] | Escrever I |

| -

prerb=Trabalho&reset=1&Y Y =98886& i nc=25& order=downds on=date& pos=0&view=a&h...
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O

O

Este procedimento ira apagar a mensagem e enviara uma copia dela para os
gerenciadores do e-mail do Yahoo, para verificagéo.

Pode-se também, bloquear o remetente para que as mensagens, que
futuramente forem enviadas por este mesmo remetente, sejam excluidas
imediatamente.

E importante tomar cuidado com este procedimento.

Dicas para prevenir spam

O

Proteja seu endereco de e-mail. Encare esta informacdo como se fosse seu
numero de telefone.

Use um servico de e-mail que ofereca ferramentas eficientes de combate ao
spam, como por exemplo, o Yahoo! Mail.

Nunca envie a senha do seu e-mail, nUmero de cartdo de crédito ou qualquer
outra informacao pessoal por e-mail.

Nao é um procedimento comum solicitarem informacdes como estas por e-
mail ou telefone, portanto, fique atento.

Nao divulgue seu endereco de e-mail em locais publicos (por exemplo: grupos
de discussao, féruns, murais, salas de bate-papo) onde o0s spammers
costumam buscar enderecos de e-mail.

Nunca responda a um e-mail ndo solicitado, isto pode alertar o spammer de
que seu endereco de e-mail é valido.

Nunca cligue em uma URL ou web site listado em um spam, isto também
pode alertar o spammer de que seu endereco de e-mail € valido.

Nunca repasse e-mails do tipo "correntes".
Mensagens sociais:

Este truque tenta fazer com que os usuarios abram o spam achando que a
mensagem é proveniente de alguém conhecido, atraindo a pessoa com um
assunto "pessoal".

Assuntos tipicos desta tatica incluem: "Como vai vocé?", "Urgente e
confidencial”, "Precisamos nos encontrar”, "Tenho o dinheiro para vocé",
etc. Evite este trugue: nunca responda a um e-mail ndo solicitado e use a
opcao “Spam" para encaminhar a mensagem ao Yahoo!.

Desligar o computador

O

O

a

Sair da conta do Webmail pelo link Sair, ou seja, efetuar o logout.
Fechar o Navegador Web.

Desligar a estacéao.

27



Governo do Estado de Minas Gerais
Secretaria de Estado de Educacéo

Capacitacao em Informatica
Instrumental

Exercicio 3 — Editor de
textos

Modulo | e ll

AGO\IERNO
/45 DEMINAS



@ Ereative
ommons
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Atribuicdo 2.0
Vocé pode:

+ copiar, distribuir, exibir e executar a cbra
+ criar obras derivadas
+ fazer uso comercial da cbra

Sob as seguintes condicoes:

Atribuicdo. Vocé deve dar crédito ao autor ornginal, da forma
especificada pelo autor ou licenciante.

+ Para cada novo uso ou distribuigdo, vocé deve deixar claro para outros os
termos da licenca desta obra.

+ Qualguer uma destas condicdes podem ser renunciadas, desde que Vocé
obtenha permissdo do autor.

Qualquer direito de uso legitimo (ou "fair use") concedido por lei, ou qualquer
outro direito protegido pela legislacao local, ndao sdo em hipotese alguma afetados
pelo disposto acima.

Este material foi desenvolvido pela SR2 Consulting para a Secretaria de Estado
de Educacdo do Governo de Minas Gerais nos termos do Creative Commons
exposto acima.
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Modulo 1

Objetivo
O Enviar por e-mail um documento escrito no Writer e convertido para pdf.

Abrindo o Editor de Texto

O Ligue o equipamento.

Figura 1

O Este é o atalho para o OpenOffice.org ﬁ
Writer. Cligue aqui para abrir o Writer. OpenOffice, org

Writer

FguraZ O Ao iniciar o Writer,
aparecera uma tela de

S ——— apresentacao.

s A e
- OpenOfficeorg1.1 -

Falto em coBbora gio com a comunidads ——

Open Office .org. br. Os craditos ostio om T .

Lt T 6. o Wl ol redits itm e DPEHOHIEE.GIQU‘
Fropain B! parn o Brasd

et piiwranope noffico.org. bricroditos . php
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Digitando um Texto

O Tela do OpenOffice Writer aberto. Digite o texto abaixo.

Figura3
[ ¥’ U L i — s—

ﬂ Sl L b ey L T 2 | ¥ -1
frquive  Editar Ver Insenr Formatar Feramentas  fanela Ajuda
* Bl = BS| ) &G
[Padras x| |Bitsreamverss «| 12 ¢| N I 5§ @E = = |

SRR SR RIS RS SRR TR -t RPN REPE B | A

iti Formatacéo de Textos

. Usando um editor de textos pode-se digitar um texto e formatalo de diferentes
v maneiras. Por exemplo, normalmente séio utilizadas as sequintes formatactes:
neg negrito, italico, sublinhado, letras coloridas, letras com formas diferentes,
letras com tamanho diferente.

Sempre que se desejar formatar um trecho de texto, € preciso:

1-selecionar o Lrecho a ser formalado;
2-selecionar a opcdo de formatacao de&ejada.l

’ N\ l

pagina1/1 Padman 100% [INSERIR [DESY NE 7

-
LEI N L

‘P A @ E = 5 " = sem Tiwlol - openofiice.c

0O Quando vocé terminar de digitar o texto, ele tera a forma acima.
O Vocé devera agora, formatar o texto digitado da seguinte maneira:
0O Titulo:

e Negrito;

e Centralizado.
O Marcadores:

e Tab para inicio de paragrafo.
O Texto:

e Justificado;

e Tab para inicio de paragrafo;

¢ Negrito, sublinhado, tamanho da letra, italico, cor da letra em Azul.
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Centralizando

Figura4

Arguive  Editar Mer Inserir Formatar Ferramentas  Jansla  Ajuda

S Sem Titujod - Openomce.org 1.1.2

e

I

it

| S Eed e B8 L ees
_[Pad.mcn :] IE-i‘tE.‘tI‘EEm\I'EIESj [lZﬂ M I g i§|§ = =
@;L}Z 1ie 0200300400050 B -Toy B G A0 1L

Z
Eﬁmm ¢ao de Textos

Usando um editor de textos pode-se digitar um texto e

Figura5

rﬂ_ B Sem

Arguiva Editar Wer Inserr Formatar

Mitulol " OpenOffice.org 1.1.2

[Padrac x| |pitstream vera s = | 12 ¥

direita.

L R R S R e R SRR 7

] Ed & L i a

O Vocé devera
selecionar o texto a
ser centralizado.

O Posicione o cursor,
utilizando as setas
de direcéao, no
inicio da frase
“Formatacao de
Textos”.

0O Posicao do Cursor.

0O Selecdo de textos ou palavras:

Femamentas | e Pressione a tecla SHIFT,
| 2 HE - mantenha-a pressionada enquanto
pressiona também a seta para

/ e A medida que vocé pressiona a
seta, vocé seleciona uma letra.
Para selecionar a palavra toda,
pressione a seta até que toda a

ENit¥acao de Textos palavra fique marcada.

N

0O Nao se esqueca que o SHIFT tem que estar pressionado enquanto vocé

O

estiver pressionando a seta.

Selecao de textos:

Vocé seleciona uma palavra para informar ao Writer onde vocé deseja
modificar o tamanho, cor, o formato da letra, negrito, italico, sublinhado
ou alinhamento do texto. Se vocé nao seleciona, ndo ha meio de indicar

qual palavra sera formatada.

pourad . S - |
B Sem Titulol - OpenOifice.org 1.1.2 _
Arguive  Editar Wer Inserir Formatar Feramentas janels  Ajuda

[ e v 28 s Ba
|Padrac | |Bnstreamveras «| |12 *| N I § ElI §;>D
i E U r| A . : * - B i ¥ n T - I 1:& :

= SR S SN S ML SR T
= Cenigaa |

@ r

rd

=1 IFormatacao de Textos

Texto selecionado,
indicando as palavras
que serao formatadas.

Com o texto

selecionado, posicione
0 cursor sobre o botdo
Centralizado e clique.
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Figura7 _ : — O Para remover a
selecédo basta dar

Aruiva  Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas |anela  Ajuda i
' T um clique na parte
| N Ewer Be| LS d P
S | branca do
|Flnran x| |Bisreamveras | [12 ] N I § Eg; = documento, ou
B~ ' pressionar uma das
= setas de direcao.
@ O titulo esta
7 Centralizado.
=1
i [Formatacgao de Textos
Negrito
Figura8

Openothiceorg 1.2

- O Selecione a frase
Formatacgéo de
Arquiva  Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas Janela Ajuda
Sl 38| e
Padran :; [Bltweam Vera 5:' |].: .ll Q—E——E‘IEE 5 O Com o texto
= D P T T S A AL P i selecionado, posmorle
Megrito O cursor sobre o botao
Negrito e clique.

Textos”.

Formatacao de Tesxtos

RS

. O Texto em Negrito.
Editar Wer |nserr Formatar Ferramentas [andla  Ajuda

Arguivo
[ B R 2 B& 4B
[Padr&n J !Bltstream \era E‘J ]lE J “ r s | —*E

EL_E...1...2.1.3...4..E... ?E :Ln'll

O Selecione a palavra
“negrito”. Com o texto
selecionado, posicione
0 cursor sobre o botéo
Negrito e clique.
Texto em Negrito.

M e, &

FiguralO

Figurall

Formatar F:rram:m:as lam

| MEER-X - P Jﬂ@ﬂy

[Padrac | |pitstream Vera 5 =] D i | ‘Bltsr_ream Vera 5_] |1z J @
el Fow -F -4 -4 ¥ . I ||..: P T TR

=l [ : L | 1ov-zfy -3 M

Usando ﬁA) editor de textos pode-st

&

=

& manenas. for exemplo, normalmen
o neqrito, itylico, sublinhado, letras
5 manho diferente,

Usando um&dﬁ de textos pode-se (
. For Exemip]u normalmente

itdlico, sublinhado, letras co
tamanho diferente.
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ltalico

O Selecione a palavra “Italico”. Posicione o mouse sobre o botdo Italico e
cligue. Vocé colocou o texto em ltalico.

Figural2 /‘\ F|gura13

Arguive  Editar Wer Insenr Formatar Ferramenfas  [anell  Ajuds Arquiva  Editar Ver [nserr Formatar Ferramentas

[ -l R 2 & { T HFH

|Padrac | |E.Lt5tream‘.fem7ﬂ Lz =| N [_ H |P3!.]{a > | |Gitstream Vera S v | |12 |
B e AT B T e i g

E E<] L i i, L L

= | Usando um edipdr de textos pode-se digitz

@'| manefrs remplo, normalmente séo

| negr syfblinhado, letras colorid

| | letra anhh diferente.

Sublinhado

O Selecione a palavra “Sublinhado”. Posicione o mouse sobre o botéo
Sublinhado e clique. A palavra que vocé selecionou agora, esta Sublinhada.

Figural4d A\ Figurals5
ilulol - Openoffite.org 1.1.2 : g e iy

(5 ( 5sonm

Arquiva  Editar Wer [nserr Farmatar Ferramentas [anel
o
| Nl EFW

[Fadrac | |Bitstream vera 5 | |12 =

Arquive  Editar Wer nserir Formatar Ferama

-l 8@
-E |F‘n-clra'h\ j ||3ir':tn:nm Wara Eﬂ E
%ILE---l---z---3---4---5---5//-?-- A 'r I L"ig---1\\1---3---4---5---5--
i - e 2 3 H 4 7 2

sublinhados

|'m| 3

NI_S

= Usando um editor de textps pode-se digitar um Usando umMditor de textos poc
gt| Mmaneiras.Pqg Wﬁﬂtﬂ sao0 utilizg maneiras.

negrito, italico, letrps coloridas, lel grito, itf
d | Intr!']::n.rv:: conm Fafmanho diferanta ]I:;IBS Cl'_ffl'i!

Cor da Fonte (Letra)

Hauralé ~ [ Selecione o texto

utilizando as setas de
direcao.

mentas  Jansia  Ajuda

FE = BS ¥
[z-] N 1 5 §|§.==ﬂll Posicione o cursor sobre o
Vo SO T EEEEEEEE botdo de cor da fonte
EENEEEE (letra).
l@llll
s pode-se digitar um| &8 il:!! Cligue sobre o botdo Cor
mﬂlmente 530 Ut'l ' da fonte e mantenha-o

pressionado até que o
menu das cores abra.
Escolha um tom de Azul e
cligue.
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Figural7

amentas lansla  Ajuda

= | B8 L& S5+ 5
| |___|12 = |1| I s [ = =
! 7 [ e 16
Enrda Fante
literentes
guintes formatacoes
, letras coloridas, le om formas diferentes,

Nome da Fonte (Letra)

Figural8

O Texto com a cor da fonte

(letra) modificada (ap6s o
bot&o ter sido
pressionado).

o e

Armquivo  Editar Ver |nserir Formatar Fermamengtas  Janela  Ajuda

[_ | DS ¥ B

@ [tos pode-se « | 4 courir 10 Pitch

- |normalmente | 4 Lucidabright
=t hado, letras coloridas, |EGETHEs

Formambe

O Selecione a frase
“letras com formas
diferentes”. Clique na
setinha ao lado do
nome Bitstream
Vera Serif. O menu
com outros tipos de
fontes abrira.

Figural9

B sem Tt

Arguive Editar Wer Inserr Formatar Ferramentas |anela  Ajuda
I RN
| |Couner -

: U'E-'E'-'?'-'B-q'."”" 1

B es 2 T e o]
= ftos pode-se digitar um texto e fﬂrmala Jo de diferentes
@ [normalmente sio 1
-+ [ado, letras colorid

brente,

5 1_21-. 13- H 2 ].I'_S i

, letrag com formas diierenteﬂ

Tamanho da Fonte (Letra)

Figura20

Amguiva Editar Ver Inserir Formatar Fermamentas |anela

Ajuda
H&| 4

| - EsH
=] [Bitstream vera s =]

=

= Usando um editor de textos I
, Maneiras. PGI‘ exemp]u norn

[Padrao

Fun
'
(=) ]

nhridds, 1

O Escolha o nome da
fonte (tipo da letra)
Courier e clique.

O Vocé alterou o nome
da fonte para
Courier.

O Selecione o texto “letras
com tamanho

direferente”.

Clique na setinha ao
lado do numero 12. No
menu com as opc¢des
possiveis do tamanho
da fonte que se abriu,
cligue no tamanho 16.

10
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Figurazl O Texto formatado com o

tamanho da letra igual a
16.

Arquive  Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas [anela Ajuda

| JdEesd| > 28|

[Padrao :] ||E5|t5tteam Vera Sj |.16 _TJ N T 5§ |.E
L B 2

*-2'2"3"'4"5"5" (e S R
& o o 4 o
INndien ds. I:'Ul SRS LI, 1 =

v= | negrito, italico, sublinhado, letras colo

@ | letras com tamanho diferente.

Texto Justificado

Figura22

frmuive  Editar ¥er Insenr Formatar Feramentas  Janela  Ajuda
| lEzE > 38 s BE &5 +450h @A
|Puﬂr5|.'- jl ﬂ ﬂ N T 5 EE EE #E*E":E E-ﬁrﬁ

E e --1;+02; F 0 405 60T B8 LD%-B-JH-{S-I@-E-IB-
= Usando um editor de textos pode-se digitar um textd e formatalo de diferentes

A aneiras. Por exemplo, normalmente sao utilizadas ag sequintes formatacd
& neqrito, ital tras coloridas, letras bem formas diferentes,
“amletras com tamanho diferente

L ) Posicione o cursor noinicio do
paragrafo e selecione todo ele

*

utilizando as setas de direcdo.

pE | S |+ 5% @ Clique no bot&o Justificado.

r=E=|i=E=daeE AFE

e ey BT TR T e O O paragrafo esta JUSt'IfI(?,adO.
Justificado . l—" Note que as palavras indicadas
1 texto e formatalo de diferentes K ficaram alinhadas com a margem

zadas as sequintes fprmatacoes:
etras com formas fiferentes,

direita.

Marca de Paragrafo

0O Utilizando as setas de direcao, posicione o cursor, no inicio do paragrafo.

Pressione a tecla Tay\
Figura24 ) Figura25

ﬂ =B ol - fenofice.org 1.2

Arguive Editar Ver [ngghr Formatar Feramentas Janela

Ay

L / N Hs @ v 88 40

|Padrao / =] Eﬂ-it!.t'[tam\l':tnSﬂ fiz~] N~ 1 5 @E =
Ll - e

EL? R e v, 3 Tor-B-0v 90100

4L & ES

L - oL

pre que se desejar formatar um trecho de text

= = 2

': ﬂ ecionar o trecho a ser formatado;

& selecionar a opcao de formatacao desejada.
B




Capacitacdo em Informética Instrumental Editor de textos

O A tecla Tab é a forma mais simples e rapida de inserir uma marca de
paragrafo no texto.

O O texto ficou mais distante da margem esquerda, foi inserida uma tabulacao
como marca de paragrafo. Utilizando as setas de direcédo, posicione o cursor,
no inicio do ultimo paragrafo. Pressione a tecla Tab.

Figura27

Arguive  Editar Ver/ Ihserir Formatar Ferramentas  [am Arguiva  Editar Wer [nserir Formatar Ferramentas  Jans
| /] HE=ua I D Eew

|Padric / #_l |Bitstream Vera 5 =] 12 *] N |Padrac x| |Bitstream vera s »| |12 | N
=1 I A RS A S S o VR T R S TG R

Sg/npr¥iue se desejar formatar un Sempre que se desejar formatar un
1-selecionar o trecho a ser {D 1-sglecionar o trecho a ser fo.
cionar a opoiao de formatagéc 2-s¢lecionar a opgao de form:

rqlle

O O texto ficou mais distante da margem esquerda, foi inserida uma
tabulacdo como marca de paragréafo.

Salvando Documento

Figura28

O Clique no
botao
Salvar
Docu-
mento.

mO o)
»

O A janela
—_Salvar

Thomefusersijulia

como
Titula Tipo Tamanhe  |Data de modificagao ,
I:'] Desktop Pasta 30/03/2006, 15:01:58 aparecera’
(73 public_htrrl Pasta 29/03/2008, 02:34.58 porque esta
1 tmp Pasta 29/03/2006, 02:34.54 é a primeira

vez que o
Nomedo amuivo:  |Formatagao-de-Textos 1| I_ Salvar | documento
=T —*- I\..I!J - = 2 “I cancnlar é Salvo.

Ajuda

I Salvar com senha ao automabca ome de argquiva

-

O Digite Formatacdo-de-Textos. Logo em seguida cligue no botdo Salvar. O
nome do arquivo deve sugerir 0 seu conteudo.

0O Seu documento esta
guardado. Observe
que o nome

2 & Formatag&o-de-

BitstreamVeraS =| [12 =| N I § |%_ Textos apareceu na

Tos
[.-’_harr|e.n'usversfjuIiafFurmatav;Eu-dE-Te:-l] é B
|Padrac |

|
ﬁl' PR R R Rl o it S S s e et ey e
ﬂ L - - ok

e

barra de titulo.
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Gerando documento PDF

Figura30

O Clique na opcado Arquivo, em seguida clique no item
de menu Exportar como PDF.

[ Mowe
(& Abrir. Figura31
Assistents
@ Fechar fhomefusers/julia ﬁl £ | B
ﬁ Salvar como Titulo Tipo ]Tum mrho IDa'rn demodificagaa
:| Deskiop Pacia 30/03/Z2006, 1%:01:5E
:l home Pasta 29/037Z00&, 02:34:54
ﬁj Recamegar [ Maildir Pasta 29/03/2008, 02:34:53
Verstes :] public_htmi Pasta 290372006, 02:34:58
H_| mnp Fasta 290372006, 02:34:54
Exportar...
Enviar Home do amquive:  [Sormatacan-de-Textos - u, Exportar... |
[ Fropriedades... = TETTTE '
Moddos
]
[ ensan gutomatica de nome de §rouiva
[ﬁ Visualzacao de Pagina 7 Ext T i
fmpnmir
& Imp -
29 ConfiguragSes da Impre:

O No campo indicado, vocé devera digitar Formatacao-de-Textos. Em
seguida, clique no botdo Exportar.

Figura32

el

O Marque a opcéao indicada.

[ opcaes do POF

Paginas O Cligue no botdo Exportar, para
¢+ Iudo = que o arquivo PDF seja criado.
I Intervalo Cancelar I
e, T

wmb

Enmpressan
& ;fi'tiiiiZlﬁzﬁéﬁIﬂ.'iri1%IEiEé{Ié{iﬁéi?iI';ErﬁiéﬁriéZfﬁéfﬁéﬁﬁﬁéﬁﬁ@%iéﬁi@?ﬁﬁ}i
e e e R TR

" Oumirado para Graficas

Fechando o Documento

Figura33

O Clique no “X” para fechar o editor
de textos (Writer).

13
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Enviando E-mail com Documento Anexo

O Para enviarmos o e-mail seguiremos os passos abaixo, ja vistos
anteriormente:

= Abrir o Navegador Web;
e Acessar o Webmail;

e Acessar a conta;

= Abrir nova mensagem;
= Anexar arquivo.

O Entre no seu e-mail do yahoo e clique no botao Escrever.

Figura34 Figura35

e

Arquive  Editar  Exibir  Ir  Favoritos

Para: ]Imgfseelr@yahnu.cnm.br

: - Assunio: |Formatagdo de Texto

G-y -5 0 R v b
Anseanr angulvos f

ugués Dy

£ Ultmas noticias || Inglés -»
Yahoo! Mou Yahoo! Yahoo! Kail

YJ;I—IB?MQI!

m Endersgos = | Agenda ™  Bloco Ciorifyad o]
| Verifiour camail I Escrsver |

Notebook Dell 120/ Escrever nova mensagen|
Dl k

IL Ok, luisfsaalr
|Sair. Minha conia)

O A tela a acima ser& aberta. 1.Na caixa Para:, digite o seu proprio e-mail.
2.Digite o assunto mostrado. 3.Clique no botdo Anexar arquivos.

O Clique no botdo Arquivo.... Selecione o arquivo PDF gerado no passo
anterior (Formatacdo-de-Textos), clicando sobre ele. Clique no botédo Abrir.

Figura36 Figura37

Anexar arquivos

Cligue no botdo "Procurar...” (ou *Browse...")
mensagem ser de 10.0MB [O gue & issa?].

\Eﬁibjr. w.l'user!..l'_julia !l,_—.l’;: @

e N\ | Tam | Madificado | m

Arquive 1: | -'“"'q”i"'“"-hJ E)&EZEMEP 30-03-2006 19:01:...
o Ntaildir 29.03-2006 02:34:...
Aequiv 2 | _Arquivo... | hp 29.03-2006 02:34:...

Arquivo 3: | Arquivo... Fomatagao-de-Textos, . 2232 11-03-2006 02:48.... [
Arquive 4: | Arquive.., Nome do arquivo: | Formatagao-de-Texbsg pdf
-turllcluidu Arguives do tipo: | Todes os arquivos () \\ |E|
- [] Mostrar diretdrios e arquives == I
Fimesgas 3 J'. Yahoo! Mz ocultos Cancelar | %Ai:mr |

14
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O Clique no botdo Anexar arquivos. Clique no botao Ir para a mensagem.

Figura38 i"/ / Figura39
B N N I i iy oo segamn |
| Angsar -uqu!gJ Caivtar I E —Pu_&—l

Anexar arquivos Anexos
Cligue no balae "Procurar..." {ou "Browse...") para sel
mensagem ser de 10.0MB [0 que é isso?]. 0 arquivo a seguir foi anexado & mensagem:

Arguive 1: [home/users/julia/Formats A

# Formatagdo-de-Textos.pdf (20) [Remaover]

hitp:/fbr.332. mail.yahoo.com/ym/Campose?YY=25067¢ Nenhum virus detectado
hitp:fus. rd.yahoo.com/mail _br/pimnav/abhttp; {address
*m il e e ¥ S @ vahoo! Mail L—
J F ieEa I Ji Yahoo! Mail

Faurado - O A tela a esquerda
] | S Wil aparecerd. Observe o
documento anexado.

Inserir cmiels du list de endonegs agicionar Ce - Adiionor Co

para: [uistseelryahoo.com br X O Digite o texto indicado na
Assuntor 5 e & tela ao lado. Apoés digitar,

,@ Farmnmghn-de- T extos pd {20k |[Remaver|

Aneiar ol vos
abi, }F E i I E ﬂ% ::t) _:1

cligue no botédo Enviar.

Segue odozumento descrevendo como formatar textos,

Obrigado.

Concluido

N imeaszm el S ‘|IYahuu! Mail - luisfseelriy.

O Clique em Voltar a caixa de entrada para retornar a tela inicial, que mostra

a caixa de entrada. /
Figura41l - Figura42
Mensagem enviada :
. Entrada

luistseeli@y ahoo.com, br

v Apagr | Spam | MErcar wI Trasfedr w

| Adbdenir ol | —— : -lﬂ

Luis Fernando

Voltar a caixa de entrada i
| ':?'_"’] B I S & Formatagdo de Texio
hitp:/{br.f332. mail.y ahoo.comfy m) ShowFolder? ro=Inboxd Yy .\;Mc;fv;nﬂ_uguut?‘!’\E*#m}&inc:ZE&urder: downd

‘DR AMe S e RS ‘|i~rahaumau-u/"E s® @B a R I @ vahoo ma

O A tela a acima aparecera. Vocé devera verificar se a mensagem foi recebida,
uma vez gue vocé enviou o e-mail para vocé mesmo.

15
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Saindo do Webmail

Figura43

S T O Clique no link sair, para fechar seu
ahoot M= Trsseel Py aHoo. com .
Webmail.
Arguive  Editar Exibir Ir  Favortos  Ferran
G- - [ ) e nitpr/bri332g
£l Ulimas noticias | | Inglés -> Portugués ﬂ
¥Yohoo! Mew Yohoo! Yahoo! Kail
YAHQO! MAI ol, IUIEFJ!EII
7 I il.MnmnI:_'
BRASTL (L B
il O Para fechar as janelas, clique no

X de cada uma.

Para fechar o navegador web,

c=ymelg=bi&int [v] @ 1r [l clique no local indicado.

O Feche todas as janelas

O Desligue a estacéao.

16
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Modulo 2

Objetivo

O Salvar anexos de mensagens de e-mail; utilizar recuo e espacamento nos

paragrafos, estilos e marcadores; trabalhar com cabecalho e rodapé da
pagina juntamente com numeros de paginas; inserir quebra de pagina no
documento; inserir figuras e tabelas e enviar os documentos por e-mail.

Salvando o anexo da mensagem

O Ligue o equipamento.

O Abra o navegador Web. Acesse o site do Yahoo (www.yahoo.com.br) e o seu
webmail.

O Cligue em Entrada para visualizar as mensagens recebidas. Na caixa de
Entrada, cligue na mensagem “Formatar textos” para abri-la.

Figural

Figura2
sauy, Noiebiooh 1200 por 56 Ol Lisks ~~Nagehook 120l porsé Enirada
Af 2388 Leve o ssu I RS2 &0 sel
e Voodtol Eabr  Tods @ oweaims =
(i o Pulci Entradaj1) Tiistas: (RN LT | =
3 b : p— : . v hpam I M -..-.I. 0 byt »I
e Vinchatne: ¥ ghon! Notisia.: by = M r B
3 " |ir para a pasta Erradal povess L Rascunko Jedd Ll
L8 Ervvane x e s [l Eniasas r 3 o Famuatar teytas
'ﬁdl-."'l mMasaa # "Hraaise torsou um pak _?'IF e = S _%_
1 ; Lotrgai| e R Al b | P L b 2 Em mas=a (LA Luig Pt Ebertaiias fomma
%LNE‘"D Lot # PF prends 2 ox-oopuidol %Ll.l.ti"ﬂ. [Gmpar r Femando & P':F E i
. = - . o z
g (332, m il y ahoo. com/ymyS homFoides b= Inboxdaes B T332, mail.y ahos. comfymdS hawLetter? Msgld=5125_543193_1375_1788_L0S26_|

‘B oA S A E e WS @ vaheo mall-|

‘P AMAaEaRS -|.‘rahuull1all-lulsl5eequv
e O Mova a barra de rolagem
Lmrpmy _:::-‘l.m..rr\-.u- . . )
L.l G para baixo para visualizar o
Cursiet as,

arquivo anexado.

O arquive en anexo contén o Texto que scrd urilizado
no curso de inforediica instrurenial para o exercicia

da Writer do Wédulo TT O Verifigue o nome do arquivo
o -

Anexos / em anexo e cliqgue em

T ‘ Salvar no meu

¥ rormutnds Tememe 101

= computador.

ol Madl - Ful slsesled y

Figura3
= =

APl sl il S & Akdice. O Observe o nome do arquivo.

Formatando_Texios. sow < . .
T O Selecione Salvar e clique
Site: http./br.332,mad, yahoo.comfym/ShowLetter em OK.

0 gue o Firefox deve fazer com este anquivo?

i Abrir com | (hamefusersula/.openaffice/soffice (pr bd'

] Memorsizar a4 decisdo para este fipo de anguive

Cancelar |_2H |
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ST TV R Tty e Tom e WGFTY O Mova a barra de
rolagem para cima até
visualizar o link sair e
feche o navegador web
dando um clique no X.

Amguive  Editar  Exibir It Favorites  Femamentas  Ajuda
I z £
@ -y - @ X | r::’;,' | W e 1332, mail yahoo.comiyryShowLonerPMgs:

B Ciimas noticias [ Inghés -> Pomagués @ Dividas Finsdo
'fhh{"_l I.h Tahool  Yahoo! Wai

Y};;E—IOD!'MM % /;

(Sl Enderogos = | Agendn ™ Blooodenates ~

| Wil car gl l] [ |. ] -
il - . o |
|
Netebook 1200 55 Mo | Pydeive | olar &2 nens s K
e S [ — E——

Abrindo o documento salvo

O Clique no atalho com icone de uma casa, para abrir o organizador. Ele Ihe
permitira visualizar as informacdes armazenadas.

Figura7

£ ehame ierajulid = Hannueror

Locakzacio Editar Yer |r Eavoritos Fﬂrrmemas Configuragdes Bapela Ajuds

QUL O ﬁual_' =0

Er Localizagio [l rllﬂllm'ﬁﬂ'ﬁl'ﬂ"i

g“:;f d 2 @

UHMQMM LAM Deskiop home! Maidin

— SiEIEMA e Impiess o s P
2 5 &
I crrnatando_
Textas. siow
7~

0O Dé um duplo clique no arquivo Formatando__ Textos.sxw para abri-lo. A
extensdo sxw, indica que sera utilizado o Writer.

il

R

e

EJ'.JL!LJI

Figura8
ﬁ__
O Esta tela aparecera indicando que
p ngﬁlce c“.g1 1‘__‘ o arquivo esta sendo aberto.
e e =m0 Mova, para a direita, a barra de
rolagem inferior para visualizar
m.““wﬂ:mﬂﬂzm todo o texto.
OpenCifics.org br. £ adbs om
[P VS R E— il ICRombr
Wmmm".:: e Wﬁwmrg
Figura9

Madulo 2
Agora serdo uti
colocar titul ilizando estilos, copiar e colar trechos di texto, oymo lidar co!

100% |INSERIR 'DESY [HIF | |

‘E AidMwa e o =3 *|«*}jﬂle:ﬂmeimmﬁuﬂa-}cmm 2| Formatando_Texios.sxw - L5} ;rz-i:ﬂﬁ.
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Editor de textos

Alterando o recuo do paragrafo

FiguralO

Sropiivo  Sddar Wer [neenm

Uhectt P L G M

*w.ma'm

|.'|'\¢"I'l'll1'u5-|':'| S kA F g tand |

IFIF'E

Phgina

[
de Texlos

Cokines
Usando 1||| Moy i feculas . far um text

e -. janga  Apjos
Dncmnwé\ G N =
2B Careclere % !E

i nklizada

Recuo
Antes do bexfo
[hefice s el Beadin
Prrnesira linhia
™ fuvtomatico
Ezpagomenic
Acima dg pardgralo

Aboon do parmgrofo

Emtradmnas
Srmples -

Regiskrs de e ondormidade
I~ Abwar

Bordas
Recuos e Espagaments | alinharmenta | Fluee e Tealn | Numeagao | Tabulagoes)

Piana de Funda |

T
e

[ '™

| oK I Cancelar |

Ayda | Redefinir

ura12

Capitulanes

Recuo

Bordas

Piano de Fundo

Ante=s do t=sfn ]l:l iBcm 3. /

i & el Besdin L =1 et

Eneresirs lirna Lodcm ‘

I5 ﬂJ.I‘bOC‘I‘lfII‘JEE' j——

Le=——=]

Ezxpagamenio

Acimadg pardgralo (X LT3 ] 3.‘

Abaoo do pamgrofo W LA
Entradnnas

Srmples - 3
Regiskr de condermdade

I~ Atvar =

EK I Cancelar | Myds Redefinir

O Posicione o cursor no paragrafo
a ser formatado.

O Cliqgue no menu Formatar e no
item de menu Paragrafo.

O Veja a tela para formatar o
paragrafo.

O Esta figura representa o
aragrafo que esta sendo
formatado, ela mudara para
refletir a formatacao
selecionada.

O Clique no campo Primeira
Linha. Apague o conteudo e

Recuos & Espapamento |n||mamenm|rlu-:- e Teatn | Numeagao | rumle;nh]/jlglte 1, 0.

O _ Observe gque a figura mostra
como ficara o paragrafo com
esta alteracao.

O Cligue em OK.
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0O Observe o espaco antes da primeira palavra da linha. Posicione o cursor no
paragrafo a ser formatado, e altere seu recuo para 1,0 cm. Observe o espaco
antes da primeira palavra da linha dos dois paragrafos mostrados.

(€

frquivo  Fditsr Wer  serdp Foematad Fepamenbss  |snes Ayl
{mrﬁﬂ-lﬁlsﬂul.a.wrmnamn ey S d B BS
[PN:: =] [psteamverasx] 1z 7] m o1 5 =
E\'a'?,"'L‘""E 6y e Tz B

Formatacao
Eduln i

o frsande wm editor de textos pode
diferentes maneiras, Por exemplo, non
formatacies: negrite, italico, sublinhado

dirarentes, letras com tamanho ¢

F|gura13 F|gura14

diferentes, lelI@s com tamanho d

Todavia, sempge que se desejar formatar u :
& seleclonar o Aocho a ser formatado; b
e selecionar A opgae de formatacao desejads =

Todavia, sempre que se desejar formatar
elecionar o trecho a ser formatado;
lecionar a opeiao de formatacao desajad

i v L] hyulo 2

M ‘ triao utilizados recursos mais avang 1} Agora serao utilizados recursos mais
i itulos utilizando estilos, coplare ¢ colocar Litulos utilizando estilos, copiar e

" marcadores, quebra de pagina , imserir cal i

marcadores, quebra de paging , iserir cd

Utilizando estilos

Flgurals

EFormatanc
Arguive  Editar  Ver Inseﬂr Egramentas lanela  Ajuda
Paum}

—

{0" Textos,sxw " Dpenomice.org L1

: O Posicione o
- cursor no inicio
do paragrafo
mostrado.

||"|'|\'.'I-IT| efusers/|ulla/Formatandc

[Padrac =] [mi a3 Caractere.

= [ SV & Paragrafo.. O Cligue no menu
& i Pagina..
e Formatar, em
= .
E;" Madulo 1 Colunas... Seg!'”da em
sdll ; Estilos e,
I?“ ) Maidsculas/Mindsculas R
: diferentes : finalmente,
= formatache IS Numeracao/Marcadores. clique em
Fid diferente Catalogo.
1 4B Egtilista

O Mova a barra de rolagem para baixo, selecione Titulo 10, conforme
mostrado na figura, e dé/uqu clique em OK.

FiguralG Figural?
= ;, Madulo 1
Usando um editor de textos podes
& E diferentes maneiras, Por exemplo, norm
I _] concear | i formatagies: negrito, italico, sublinhado
e I diferentes, letras com Emanho d
- Tods Nowe Todavi 1"5‘ I iar for L
] e S Ree ] o odavia, sempre gue se dessjar formalar u
s sala Modficar ] salecionar o tracho a ser formatado;
sl seleclonar a opcio de formatacho desajada
m | Med Q_ (& Madulo 2
! | ml 1] Agora serao utilizados recursos mais ¢
ll i r . ﬂ EHEY |
Pagina 1/1 ina 141 Fadran 100% | INSE

: =

*J;ﬂﬁlemm;amummm - Ko

0O Observe as alteracdes: o texto passou para negrito e o tamanho da letra
passou de 12 para 10. Posicione o cursor no inicio do paragrafo mostrado.
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Editor de textos

Clique no
menu
Formatar, em
seguida em
Estilos e,
finalmente,
cligue em
Catalogo.

Figural8
(6 Elfominio T
Ammulva  Editar Wer Inserr [
[.lhum efusersdjulia/Formatande Pagrao : = 39
|Pau:|mn ﬂ Im J7 Caractere, ._EE ===
= A pardgrafo.. =
i L I i PAgIna.. | 9 Lu/ﬁll
= de tos
& Madulo 1 Colunas.
s N,
Iﬁ'} . Usand Maidsculas/Minusculas e ﬂ]g]tﬂ]" m
! diferentes malmente sho |
E formatagbe IS Wumemcao/Marcadores.. letras cqjorid:
& diferente
1 4B Ezuilista

O Selecione o estilo Titulo 1, conforme mostrado na figura, e dé um clique em

OK. /\
Figuralg - Figura20
z . ; 2 Maodulo 1
difen < Usando um editor de textos podes
g | form 2| oK | ] diferentes maneiras. Por exemplo, norm
1| aifd =] T s formatactes: negrito, itilico, sublinhado,
Y T diferentes, letras com famanho d
i Erenie: _ﬂ,ﬁ?.L_.J e Todavia, sempte que se desejar formatar u
= e Maodificar, il selecionar o trecho a ser formatado;
o B selecionar a opeio de formatagio desejada
Mod el .
12 | Nl 4
x| oo | Modulo:2
4] | =| Buda D
EASKRLEL Piulal il Pacian 100% [imsE

-

Famemas il '|=_Cj-ﬁln..-h1:-11e,lusnrs..'jm:-Km::

K

'R Apmazmae @3 'if;jﬁ!umune.m;ersﬂm-mm

00 Observe as alteracOes: os dois textos estdo em negrito. O tamanho da letra
no primeiro é 10, j4 o segundo é 16.

O Um estilo € um conjunto de formatacOes pré-definidas.
O O primeiro estilo formatou o texto em negrito e o tamanho da letra em 10.
O O segundo estilo formatou o texto em negrito e o tamanho da letra em 16.
0O Desta forma verificamos que cada estilo possui varias formatagdes para o
texto e que, quando se aplica um estilo o texto é formatado de acordo com as
formatacOes associadas a ele.
Inserindo marcadores
Figura2l ..
L _ - O Posicione o
B Formatanto e
cursor na
Armuiva  Edita ; [nentas lanela Ajuda linh
] = inha em que
[Fhomemer] kelecionas 8 [# 2& 7 o desejaq
i - | ora e
TR x] N g = ===l colocar o
W i 3 4 6 7 - R o | Tl P I R,
E = = }{ = = = {.ﬁnvar.'l:les.a‘l:i\rar Marcadareal m_arcador €
= . mue se desejar formatar um trecho de text clique em
& kelecionaf o trecho a ser formatado; Marcadores.
o ispar a opeao de formatacao desejada.
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O O marcador é este circulo preto que aparece no inicio da frase. Existem
outros tipos de marcadores, como: quadrados, setas, losangos, etc.

Cursor na

Argquive  Editar  Wer Insenr Formatar mentas  Janela Aluda ]
: . - | = = linha
[.lhume,ruserafjuha.ll-nrr'natan-:ln__1aao:/nd BEE B ﬁ' B&| LB S535 4
' mostrada e
|Pa|:|ran ﬂ |Blt5}a{m'u'em 5:’ |].2 ﬂ N I _l'-' == ;EETFJ—E Clique em

fit

T T R T A TR TR T SR S Y T e
- 2 = /‘ = '% = = {Pdwar.'l:lesanvarh'larcadare&l Marcadores

para inserir

i

Fadifria, sempre que se desejar formatar um trecho
& - salcciuuar o trecho a se um novo
= = sel Tao de formatacéo dHEE_]ddd marcador.

Copiando trechos de texto

O Copiar significa fazer uma coépia, desta forma, o resultado da cépia de 1
palavra s@o 2 palavras idénticas.

O Passos para copiar trechos do texto:
o Selecionar a(s) palavra(s) que se deseja copiar;
¢ Indicar a intencao de copiar;
e Indicar o local de destino;
e Efetuar a copia.

O Sera feita uma copia do primeiro paragrafo. Esta cOpia sera colocada no
lugar do segundo.

Figura23
[©C

Arguiva Editar Ver Insernr Formatar Ferra

entas Janela Ajuda

EE[E 88 & F- +lkla

i:'h oime/usersfjuliafFarmatand l;'_Tr.ﬁtn__:J

IF‘adraﬁ Ll ]Eltr.:rﬂamverayll |1?L| N I § E = =BE= == F: i: ﬂ ﬁ’g
E L E -14...3.‘_.1. = .:. .ﬁ‘. .T.L.H.J-G. .Ln...11L...1:~.J-.11 J.1.-:1. 1]._r. .-|rl. ki
=k Todavia, sempre que se desejar formatar um trecho de texto, é preciso:
@ + selecionar o trecho a ser formatado;
¢ + selecionar a opcao de formatacao desejada.
g
13 L
E Modulo 2

>
-

Agora serao utilizados recursos mais avancados para formatar um texto,

I como: colocar titulos utilizando estilos, copiar e colar trechos do texto, como
lidar com marcadores, quebra de pagina , inserir cabecalho e rodapé com

b niimero de pagina.

REC

= ha e cole aqui o ultimo paragrafo do modulo 1.....

O Posicione o cursor no inicio do segundo. Utilizando a tecla Delete, apague
todo o trecho indicado.
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Editor de textos

O Apo6s o trecho indicado ter sido totalmente apagado, posicione o cursor no

inicio da linha do trecho que sera copiado.

Flguraz4
Arguivae  Editar Ver |nserr Formatar ferramentas  jAnela  Ajuda
i:'hr.!|1'|l:"ubl:,l'b'd'julinu|r11alandu_w .::i’ = E [ E.‘ Ii:a""J Q % ﬁ "i," :%' Li @
[Padrac ﬂ]yﬁrﬂamuemsﬂ [12 =] I s EE =m|lzEama AVTE
E L_"'U ,.]_J,.Zz.l.3.,i4...;,.,.5;,.\?.L.E.,J—g.,.{u...llj-...12 13 .4.]_4.,.15,15,.5
=t Todavia, sempre que se desejar Jormatar um trecho de texto, e preciso:
@ ecionar o trecho a ser formitado;
5 + selecionar a opgao de formatadao desejada.
e
o r
& Modulo 2
i Agora serao utilizados recursds mais avancados para formatar um texto,
I como: colocar titulos utilizando estllos, copiar e colar trechos do texto, como
= lidar com marcadores, quebra de pdgina , inserir cabecalho e rodape com
Lo numero de pagina.
ﬁ
ik

O Pressione a tecla SHIFT, mantenha-a

pressionada, enquanto pressiona também

a seta para baixo.

Figura25

O Observe que, a medida que a seta € pressionada para baixo uma nova linha é

marcada. E ao final, todo paragrafo esta selecionado. /

Figura26

R

Argquive Editar Mer Inserir Formatar Ferramenias Jansla  Ajuda

|.I'|1i>rrwfu5|:!‘afjl.lliu."me-al-mdn_'l'r:xl:lﬂ. Ei = & |? @ Eh

[Padras =] [Bitsteamvens -] 12 7] N I § [=
E'—"'E"li"zi'3"44"'§'""34"_"'; B
=t Todavia, sempre que se desejar formatar um trecho de texto, ¢ preciso:

] - selecionar o trecho a ser formatado
'ﬁ} selecionar a opcao de formatacao desejada.
[
E Modulo 2
i Agora serao utilizados recursos mais avancados para formatar um texto,
1 como: colocar titulos utilizando estilos, copiar e colar trechos do texto, como
— lidar com marcadores, quebra de pagina , inserir cabecalho e rodapé com
¥ numero de pagina.
L
Al
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O Para indicar que se deseja
copiar o texto selecionado,
clique em Editar e em
seguida em Copiar.

Figura27

Thameu = Desfazer Excluir Control+Z | =5 j:
Bepetir: Excluir F1z
Padrao "“" P E |
Cortar Control+X \————
o E —
= By Copiar Cantrol+C L
= % il Control+V .

O Posicione o cursor no local onde se deseja que a cOpia seja colocada, assim,
sera mostrado o local de destino da cépia. Para inserir a cépia no local onde

esta o cursor, clique em Editar e em seguida em Colar.

Figura28

@i -

I T TS HHEHIY i

Agora serao utilj
como: colocar ti
lidar com

pagina.

adores, quebra d

P i ngerir Fodrmatar  Femamentat
= Dastazer Exelulr Cortral+2 lﬁ
", Eepetir Exchuir

[anda  Auda

1] como:colocar titulos utiizando estilos, copiar e colar trechos do texto, o
lidar com marcadores, quebra de pagina , inserir cabecalho e rodape co
¥ niimenro de pagina.

Pagina 1/ 1 Padran Cole ;
- T a ode
i sl - T = £ 1file:/homefus =} Colwr Egpec hato
Figura30
= Modulo 2 O Observe que
i Agora serao utilizados recursos mais avancados para formatar um § uma coépia do

texto,
originalmente

Todavia, sempre que se desejar formatar um trecho de texto, & preciso:

selecionado foi

<= selecionar o trecho a ser formatado; inserida no
I— selecionar a opgdo de formatacao desejada. local onde
&3 estava o
Paginn 1 /1 Padrin 100% |INSERIR |DESV [HIF 4 CUrsor.

o - A| file /homafusersjulla - Kon =] Formatando_Texios. s 13

Inserindo cabecalho na pagina

Figura31

[.l ham efusers)julia/Fon

[Padrac

W€ 0

O Clique em

Arquiva  Editar 'u"erm lﬁrmum—ﬁemmmms—mﬁu—n-jguu

Guebra Manual...

Lampos

Segao
Hyperlink

&' [0 | %

Fodape
Wota de Roedape,..

Caractere Especial. .

Inserir,
depois em
Cabecalho e
em seguida no
subitem de
menu Padréo.

Tuds

L3

Mota de Fim!
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0O Esta caixa acondiciona o texto que serd mostrado no cabecgalho de todas as
paginas. Digite: Formatando textos no médulo 2.

Figura32

s bbbl il T f——_ 4|

Arguive  Editar WVer inzerwr Foarmatar Farameples  [anda

|mom efusersyjulia;Farmatanao_Texms = |

|cabegaing i | |Bi[$ﬁanﬂtera5ﬂ iz =]

1& LB F e @
==s|=Eéee A7E

=7 Bl e 1/- CEERT g? S IR N T RS § KRS - SN  BRCAS © ER | SRS |- < Lt U i
= 2

@

I Formatacia de Textos

O Clique em alinhar a direita, para que o texto fique junto a margem direita da
pagina.

Figura33 F|guraS4

Adinhar b Direita

Formatando textos no modulo 2 Formatando textos no modulo 2

e R

Formatacin de Texto e Textos

Inserindo rodapé na pagina

FiguraSS
r

extos.suw - OpenOffice.org 1.1.2

- O Clique em

Arqulve  Editar '-.rerm e Fere et Inserir,
[}hﬂme.fuserﬂ'julna.rl-nn Quebra Manual... depOiS em

[ Secha Rodapé e em
|cabegaing : ; i

4@ Hypertink seguida no
(= Cabesalno subitem de

Tudo menu Padrao.

Mota deFim

L%, & i

= Magcador..

O Digite: Pagina. Clique em Inserir, depois em Campos e em seguida no
subitem de menu NUumero da Pagina.

FiggraSG Figura37
' | f - = 3 w|s e O i
13 Formatar Femamentas |anels  Aluda
i ihemaluzare|n & Manual.. I B =S e
[ Data
- F-aﬂape - B Caracters Especial.. §
Pagina 1 /1 Fadrio B E S
EL a0
- - e - al . | B Contagem de Phginas
ETCERY ERE . F YT e

25



Capacitacdo em Informética Instrumental Editor de textos

O Observe o campo contendo 1, que é o niUmero da pagina que esta sendo
visualizada. Digite: de. Cligue em Inserir, depois em Campos e em seguida
no subitem de menu,Contagem de Paginas.

Figlgllira38 _ Figura39
fl Formatar Ferramentas [anéla  Auda
Pagina 1 de| e VL SR IR 1P = ST
[ Data
4 |R°'“F'E . 3 CaractereEspecial, >
Faginal/1 Padrao ; :
- O B segao
F ez ec s ‘|' 11 = L Hyperfink D) Assunto
TTE O Observe o texto, o primeiro 1 indica o
%5 numero da pagina atual, jA o segundo
/ mostra a quantidade total de paginas do
Paginal del documento.
1
Pagina1l/1 Padrio
—
F } ?‘ ﬂ _':_I L H :::I ‘|' f.' I.

Inserindo quebra de pagina

O Utilize as setas de direcdo para posicionar o cursor no inicio da linha
mostrada. Clique no menu Inserir e no item de menu Quebra Manual.

Figura41l

Figura42

e — ——— — — g

FOrmotndD T extomann - et OHiee —il T :
AV - & A XN INRm ESn AT S P Vo D) favarer Feramentas anea A
|.'humﬂl.r:l:r‘:ﬂull-a.‘Fc-rmatandn Textn 2”5 (-] ﬂ m d
Sl Campos ..
Tituln T W WErE e L=
ik an L5 R N— ! 3 Caractere Espacial
E J
e I R R T v TE T e
=0 i o i i ? s = 2 i = sect0
(= Hﬂd ulo 2 @3 Moy 4 Hypsstink
@ Agora serao ulilizados recury o ! Cabecalna .
ot como: colocar titulos utilizando e3 E Comao Redape .
2 lidar com marcadores, quebm de i hdﬂr' Muta de Rodapi,.
mimere de pagina. i nime
13 T

[3 Insenr Quebra
Tieo O Clique na op¢ao Quebra de Pagina
 Quebra definha $> e em seguida clique no botdo OK.

e ey Cancelar
& Québra dé paging
& nuda |

Ll

I[Nunhum] j
r
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0O Observe o rodapé da 12 pagina e o cabecalho da 22. Note, ainda, que o texto
“Mddulo 2” estava na 12 pagina, agora esta na 22 pégi%

Figura44

' Bl Formatando. Toxtos.ciw - Openoffice

Arquive

Editar ¥er Insenr Formatar Feramentas  Janela  Ajuda

|_|'|1I:H1'|nrl.lhtl=q'-|u|id'.I'F-C|II11dL:'II1I:|U__Il=KLUﬂ '_FET = E |J a 5

1 s ||=l=

[Titula 1 =] [Bitszeam vera s =] [18.7] E

Bl 1203 ;405 . 6;-7;.8 ..9 W 22;13 -4 2% -6 - 37 38 2
.E__t Pagina 1l de 2 \

,w‘,
m’“
B \ Formatando textos no modulo 2

/

“Modulo 2

0O A faixa escura mostra aonde termina uma pagina e comeca outra. No rodapé
da pagina, o 1 indica que esta é a 12 pagina e o 2 indica o total de paginas.

Figura45
L

A4

O No rodapé da outra pagina, o
primeiro 2 indica que esta é a 22
pagina, ja outro nimero 2 indica o
total de paginas do documento.

Pagina2 de 2

4
Pagina2/2 Padrao
_—

‘PIMNOEILHRT Jam

hao

Salvando o documento

O Clique no menu Arquivo e em seguida no item de menu Salvar.

Figura46 Figura47
Hitas Ajuda x
LS fova Janela
@ Abiif Contral 40 |-
= w
Agtante [ » fhatando Textos sow - Dpenofice org 3 1.2
9 [ 1 ra o ry T T ’ i H 18 ﬂ
[ Fechar // A A L A A A
§3 Salvar come
Salvar Tudo
o fonicit / e |

Fechando o documento

O Clique no menu Janela e em seguida no item de menu Fechar Janela.
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Criando um novo documento

T — Clique no menu Arquivo e em
seguida no item de menu Novo
e no subitem Documento de

e ot Texto.
B El Do ciemants HTML
3} . ﬁ Do cwm et blpstre

|Z] pérmuls

] Evaustas

Inserindo figura

Figura49
B Sem 1 iubel - e nLahice o 1102,
lwm Editar yer jnserc *am'ﬂj rmru::s ;.wﬂﬁ. — O Digite o texto: “A regido Sudeste
£ s b i s . ”
= e - € composta por 4 estados:”,
[Fagmo _] |Bltm'nmu‘-u'a5_| Pzl v 5 |=Elz==

conforme mostrado.

A reqiao Sudeste & composta por 4 estados|

Figura50

B Sem it Openoficesrg 1L
e atar vor [ Gpmoter Femamons e At O Cliqgue no menu Inserir em

| LN FiERaT fogt| =T ) ) )
=g ":Eié's':' = seguida no item de menu Figura
> L Hypaitek —_— e, finalmente, Do Arquivo.
Cybeg alha
Bodape

Nota de Rodape,.

Fl"l'-l“lilﬂ?

Mova a barra de rolagem para
baixo até visualizar a figura com
0 nome de Sudeste.png .

[61 Hulduru
i Taben.. Control+
Regua Hergental

Ghisto v Crigitalizar .

nLen |

1Lt

=

Figura51

O Clique na figura g St = T
Sudeste.png e frauive Ediar yer e Tomatsr Temamentss [ansa Ads

em seguida no At
botédo Abrir.

pt CpenOiffic poml. 1 Zisharelgallery sl

Titulo \ Tioo E1'ﬂmumo II:Mt.u de modificaca —
) sounds Paritia FEORI0nE, 125354 =]
J :|| W hack Parsln JEM03/ 3008, 035354
B = I lEngl 1612 Bytes 110072004, 01.10.04)
- — Figuras ([pnal THT Bytes LLOWF004, 01100
ol sapng Frguras [Eng) KB L1e0waa0s, ondeol
S tncordins phig Figuraz fpng) GE42 Bytes Tra00E, 01100 j
Heme do arguive. | sudests.png 1 | Abrir ].

sl =
L Frguraz L,_I'Mﬁw
Tiwe dearuses f:?uum 05 FOFRATOSS (X BT, S, gard ".g_] I

I Vrcular [T W=ualtzsr
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O Observe a _ : Figuras2
. . . B Sem Titulol - OpenOic .
figura inserida. m—

[l i 112
Arquivo  Editar Wer inserr Formatar Ferramentas famela  Aluda

O Posicione o | VN Eed | BE| &S ST
cursor [Padrac =] [Pistreamvens =] 12 7] N 1 § [ElE==|1==
utilizando as BleE 1z e s e 7 e e ape i an a2
teclas de
direcdo e = |  Os estados da regido sudeste sao:
pressione a @
tecla Enter. o

E
:::*.
I

=

—~i ¥ %

Inserindo tabela

O Cligue em inserir e em seguida no item de menu Tabela. Clique no campo
referente colunas, apague o conteudo, e digite 2, em seguida cligue em
Linhas e digite 5.

Figura53 Figura54
B SEnT T et cEorg T i = Sem Titwlol - Mm'"l_ 112
gmuive  Editar  yer WHEE pimatar Ferramengss  [ghela Ay ATOG Ed . NEr WEEIE FOratar FEraentey nhe
li sk Manuak i) e T S A - s
Campos .= | ﬂ E—" [ =

h"_"ﬁn - 8 Camctere Especial . ! = = =

R L e 3 M= (5" Inserir Tabela ‘

o _ﬁ By perfink

*=| Osestad Nome Tabelal ok |
.:.h Cybecalba " | Lh

o Badapi v Tamanho Cancelar |
E KNota de kodape,. Calunas ] 3

= - Ajuda

a o Mopcador.., LII'.I.EES. E -3 4'

1 2 Feferércia cruzafa.

= B Apcragdo, | W Cabecaino amanho

Sgriit— [¢ Repetir cabegalho
= Indices e Tabflam " - ﬂﬂlul’laﬁ 2
Nao dividir tabela
o Enuisnpe Linhas IE_
1 I Borda
53 Mokdurn
AutoFormatar.. |
T
e Fguss Horgoatal |
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Formatando uma tabela

O Observe que a tabela possui 5 linhas e 2 colunas. Digite Regiao na 12 coluna.

Clique na 22 e digite Estados. /\
Figura55

3

-

= "
i
&
¥

| 3
Pagina 171 Padrio 100% |INSERIR. {DESY [HIF = al

‘M idegae I ‘|:_gﬁhe;.-’hm.n'usersf]mia-lcmtln =] sem Titulol - OpenOffice . .__] E-]_?:ln‘i

O Digite Sudeste na 22 linha da primeira coluna. Selecione a palavra Sudeste
e cligue em copiar.

Fi&ﬂraSG Figura57
* » - L &a .
ﬂ | < RE!}'IHJ Arquive  Ediar  er  [nsenn f!l[l'ﬂij f‘;i;ﬁ;i ]-,H'I'I Eﬂ
5 Fiocd | i
[coresite da Tanes =] [Biteamveas =] 12 =] = | F M=
- PR W S MG ot T A TR - £ CBg
*‘.E A regido Sudeste & composta por 4 estadc
Péainn 1/ 1 Padiio | 100%
— w
P 5@ @5 S 3 3 o bemomeusersilia- o

O Posicione o cursor na terceira linha e cligue em Colar. Observe que surgiu
uma coépia do texto selecionado anteriormente.

Figura59

L ABeRly
|Eunm.'umuaT.a|:j |B||:f.n'u5:J |1.2 :J' 3

|- SR 14-213/;1-5‘-

| JEed v B | oF
Itul'bu.'lundnTatj ;ur_-;r.rus:'} |1z:§ = | .]";ﬁ i
E = R E _'I..--I -3 '|.-'1 - T B -

= Regiao
@ /  Regiao Sudeste
o Sudeste\L sudeste
ol Sudeste Sudests
& Sudeste

0 Repita o procedimento de colar para a quarta e para a quinta linha. Observe
que todas as linhas serdo preenchidas com uma coépia do texto selecionado
anteriormente.
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Figura60 T — Posicione o cursor na segunda
Arquivo - Eddtar Aer  Incerr Foonathr Perramentss  [snels  Ajuds Ilnha‘ da Segunda COIuna e
I T B v B& » -+ digite Minas Gerais. Mova o
[Eoreeiie s ot =] [ormens =] [ ] = | o VR B | *c.;.n cursor para a terceira linha e
=% ) e AT KU SR T —— digite Sédo Paulo, mova,
= /novamente, O cursor para as
- Estadn - . .
o ‘ _ = g préximas linhas e digite os
> I;E'“lb G:"m“’ I proximos estados. Assim, cada
wheh dll . , .
0 Eaio : estado ficara em uma linha
& Rio de |
0 de janelr .
I Espirito Santo] conforme a figura ao lado.

Salvando o documento

Figura61

Clique no menu Arquivo e
em seguida no item de menu
Salvar.

O lowa
GE Awnr
Azsiczinte

@ Feghar

ﬂ Sahvar como

Sahar Tuds
e == Digite no nome do arquivo
P e Estados do Sudeste e clique
Tituo | |Temantio |Gt demoaificas 6o / no bOtaO Salvar
) Desktop fasta 11052004, 1521
) heme Pazta
] Mailae Baaly
1 Meus Documends s Pazta
) publie_htma Padli
) e fasta
[ Formatands premreee CT T

Home de atquivie]  [Estados 1o Sudsste]

Tpo de e, Lde e [E=T =] —rrretr—
[~ Sabiar comsenha B Ealensan sulomatica de nome de armuhe Apia
r

O O nome do arquivo aparece na barra de titulo da janela indicando que o
arquivo foi salvo.

Feche o editor
de texto
[remaucesj etz mtueny] SE W B 38 & ST+ @ clicando no X.
[Fadiaa =] [Braveamvens =] 12 =] N o1 & EE ==l E s g
m - TR I e R S - . LR .

0D SUHEste bew TOf ENOTCEo g e

A £
. - 1 nerlas  janea  Ajids

e

Enviando o documento por e-mail

O Abra o Navegador Web e sua conta de e-mail. Escreva uma nova mensagem
e anexe os documentos gerados.
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o Em Para digite o endereco de e-mail do seu colega. No campo Assunto

digite: Editor de Texto. Cligue no botdo Anexar arquivos., em seguida,
cligue no botdo Arquivo

Figura64 /\ Figura6s

\mscir g-rwal b i iy ST RERe (]

ar,,. " (ol "Browse.. ") paia seledional im &g
C‘-c:uc & 50T

menzagem serde 10,
Assunte: [Editor de Testo

Asanar -Em.- At | Arguiva...
Brguive L. | ,Lﬁﬂm o J
Arquivon feitom nz aula de editor de tewos Arguive 3 |' Arguiiva,
Arquive & | Arquiva...
Arguive & | Anguiva...

ANEXEr MAis 2mguivos

Concluido Concluido

‘P oS e e H O | Snebomeusersiuia- Kong ‘P OAM @ = e B e memomelusersguia- Ko

0 Mova a barra de rolagem para baixo até visualizar o arquivo Formatando__

Textos.sxw. Clique no arquivo e no botédo Abrir.
Figura66

S fakos! Mail - o

FERviar arguive

Figura67

P Emiararqaive:

Exiber: E.h:-rrie.n‘users.n‘[ul.a Euinir I..'Tnma'users.ljmu o *? | 'v*"'

Nome = | Tamanhg/ Mome © | Tamanho [ Modificads

IMews Documentos I IMeus Do umenicos 01-05- 2006 lEIrIII .

| Ihame home 29.03.2006 02:34:1.

Cipublic_himl | Ipubac_itmni 29-03-2006 02 3404

Ltmp LItmp 11-05-2006 17:27:1.
Estados do Sudest..) Estados do Sudest.. : 11052006 1727 |
Fomatando, Texto.,, 2 Fnrrna'rarrgﬁrexbn .!2{:111 11-05-2006 15.23:}. -

Mo do arguve:  Formatamdo_Texios sxw | Nome doarqyive: | Estades do Sudestesiw

Arguivos do fipx | Todos os arguivoes () !:l Arquivos dofipo [TIIII:I'S- 05 Mguivas %) ~ Fl

[ Mostrar diretdos e arquives [ Mostrar flirendnos @ amuivos ]
TR | Cancedar | b Abir | ey aar | | k Abnir

[ e a1
Arguive 1; | [Asmuiva.. ] | hrguive f: | home/user Farmat: _Amfine., ||
Arquiva 2: | Arquibve... | Arguivy 2 Anguie... |

O Mova a barra de rolagem para baixo até visualizar o arquivo Estados do
Sudeste.sxw. Clique no arquivo e no botédo Abrir.

Figuraea - Figura69
- | irpomomenmgen |
| A Lol skt | Cartsr L — |
} FUBLI IDATE
Anexar arquiv! EN05 —
‘mmﬂmﬂmum’ foram anexados & para dar an
Choud no baldo “Prosuias., "Browse... ) pEra seosicnd: um amgLve nasgem: e
mensagen sarde 10 0ME OGN (207 v i
% Farmalenda_Texbos sow (27K) [Flemoe] Maa
Arguive 1; Ehm",grm.iiﬂmmu; ArING... woriiicedo com antivins
Araeive 2: [omelusers uilEstades Amgung.. # Estados do Suseste saw (27k) [Remaver] Nag
Arcikrs 3 1 r I wanific am anliving
— - i - LY — ol e ———— - - — - S
Conckuida Racebepdh dados de row. be yahoo com..,
b i - .l £ <= 2 .
- . T e |_3 filke:/homeusers fjulia - Ko Aayo@d F oo B oo 7 e fileometusersiulia - Konoeg

O Clique no botdao Anexar arquivos. A tela acima aparecera quando os
arquivos terminarem de ser anexados. Clique no botao Ir para a Mensagem
para voltar a mensagem.
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Figura70 Clique no boté&o

Enviar.

Envia a mensagem

Mokt - wm b b | i il endornggs Asdicioniaa O - Aadsiimiod Eany
Par: Juisfseehi@yahon.com, be

Assunto: [Editor de Texto
f Fomuilends Tesbeaw (2700 [Repwsa]. § sl dhs Sudedesnw 12710 (Reewver]

Anmns prgid e

guivos feitos na oula de editor de tr_'rtu:d

e fus. rd. yahoo.c omymail_brigimnay/mail " hitg: /br. £338.mail.yahoo.com/ymywelcome 7Y ¥ =81627

‘B A M e = o 5 S | efie/momejusers/ulla - Kong @ Yahoo! Mall - joselgea

Desligando o computador
O Sair da conta do Webmail pelo link Sair, ou seja, efetuar o logout.
O Fechar todas as janelas abertas.

O Desligar a estacao.
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Modulo 1

Objetivos

Criar um documento novo, usar recursos béasicos para edicdo de slides (titulos,
listas, fontes, cores), incluir novos slides na apresentacdo, salvar a
apresentacéo, visualizar a apresentacao e enviar a apresentacdo via e-mail.

Abrindo uma nova apresentacao

Figural

Ligue o computador.

& Escritério

o

Clique no local indicado

. = para ter acesso aos itens
,@ Configuragio de lmpressu7 do menu.
E Diagramas Dia

-

h Graficos

f:‘-'d Imtemet

< Jogos

I* Metasys
4 Preferéncias
ﬁ Programag do e
I Som e Video
L Ajuda

-

O Clique no item de menu
Escritorio.

-

-

O Clique na opcdo de menu
“OpenOffice.org
Impress”.

-

. Encontrar anguivos

%% OpenOffice.arg Writer

Figura2

O A tela ao lado aparecera
por alguns instantes até
que o Impress apareca. \\ ——

— "
—OpenOfficeog1.1 -

——

H ——
Feite em colboragio com a comunidads

Orpen Office org. be, Os créditos estio em .
hittpiwww_opanoffico srghwebc omalcrodits . htm | o OpEﬂ‘Df‘f l{E,m‘g_br
hid i openafice. org bricreditos php Frozsic: tran | prm o B

|
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O Na janela ao
lado, clique no
botao
‘Proximo=>=>"
para iniciar a
criacdo de uma
nova
apresentacéao.

Tipo
* Apresentacac em branca

" Apartirdo modelo

™ Abrir urma apreseniacao existente

B Visualizar

Ajuda Cancelar

O Selecione o
esboco de slide
chamado Tons
discretos. O

Selecioneum esbogo de slide ESbOQO é a

aparéncia do

slide e esta
relacionado

com o fundo e

a formatacéao

Flanos de Funda para Apresentagoes :J

Seecians uma midia de saida

o final * Teia

P : - do texto.
Transparéncia Slide 7 Visualizar

™ Papal
Ajudn I Cancelar I == Moltar Criar I

O ApOs a escolha do esboco de slide, cligue no botdo “Préximo>>"" para

continuar.
P s : O Clique no
e botdo Criar
para finalizar a
criacdo da
Selecione uma transic@o de slides apresenta(;éo.
Efeita |Sem Efeito
Welocidade |ME’ﬂIu

Selecione o tipo de apresentac ao
¥ Padrao

™ Autamdtics

0000 10 3
Ditae Ao ds 0000016 3 ¥ Visualizar

CnnczlarJ ===C Yoltar |
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O Slide

e Se um documento de 5 paginas tivesse que ser exibido numa reunido, ele
seria apresentado aos presentes através da exibicdo de cada uma de suas
paginas.

e Se compararmos uma apresentacdo a um documento, cada pagina do
documento a ser exibida corresponde ao slide da apresentacéo.

O O layout é a forma de se colocar o texto dentro do slide.
" arosonta:
apresenta diversos
[ BE ] |
[Slide 1 _ ayouts.

Selecionar urfl AULGLa ¥ OLUT TI— O Utilizaremos o
S T B B A— formato Slide de

& Moditicar Slide

= titulo. Sua
utilizacado é similar
|] —czoo a uma capa num
ollloll| | B | trabalho.
= = — O Clique no botédo OK.
= = nlly = =
Slide de Titulo
Exibir

[# Plana de Funda
[#¥ Dbjetos no plano de fundo

Adicionando titulo ao slide

Figura? O
> % Sem Tinlol - OpenOffice.org L.1.2

Arquivo  Editar Exibir  Imserir Formatar Feramentas Apresentacio deSlides Janela  Ajuda

Clique sobre a
frase: “Clicar

e Z : = ara
| : HEeNATa il I zdicionar
o | E— | T | T I e | e 7 =] & titulo” e
ITU
|1_ 54 3 21 1 223 45 & T 8B Eilulllllil'?l‘:nll.f-1115152921222124 ..
= === - digite:

Clicar para adicionar titulo Contetido do

Curso.

Imsenir Shde...

Modificar Layout de Shide... |3
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Adicionando texto ao slide

Figura8

]a‘ A Sy Fiod - Uil O Para adicionar texto

Arguive  Editar Exibir Imserr Formatar Ferramentas  Apresentacado de SHdes  Jand . .
ao slide, clique sobre

[ EEHE 2 Bé ! me| s a frase: “Clique
[AiGany =N s £ =s[El==s === para adicionar
8 2 1%1,2,3836,7,831§1L12]3131316,17 1813 20 | texto” e digite:

= A oax Bantatido do GurSd I Cursista:.

Insenr Shde... .
Modificar Layaut de Slide. [P I U L_o_go em segwda
digite seu nome.

Esbogo de Slide..
Duplicar Slide

Clicar para adicionar texto

O Slide titulo (capa da apresentacdo) com o titulo da apresentacdo e uma
identificagdo, como a capa de um trabalho.

Inserindo novo slide

O Na janela de : =S T ] — _ Figura9
A tacs = PSEm Huipl - open iceiorg L2
I_presen a(}ao: Amuive  Editar Exibir Inserir Formstar Ferrymentas Apresentacdo deSlides  Janela  Ajuda
cligue na opcéao [ 2 = = e S
ol x G ¥ B8 |\ e S5 ¢
Inserir Slide. = £ —
L Thamdal =| 32 | N I § 3] | e = :
Isso fard com | Toraile = ;
que ajanela \ [% :3 Tiop=E e 3] jr_\‘l _E' 34 4Jh 5 ‘E:T EIl '?Al-!} ]\ l_E-! !114';15 15 1;-" 1&19
Inserir Slide A DX
se abra. i | InsaniFSiide. .
:1 4 g x - ;
o teudo do curso
# Esboco de Slide .
ﬂ Duplicar Side i i i i i i N e R
i
—+ | Z - e :
nE Cursista: Digite aqui seu nome

O Na janela Inserir
Slide, escolha o
layout Texto,
Titulo, que

B jL
e //M— normalmente, ja
I|é aparece

selecionado.

Selecionar um Autoclayouk

n[ll]uﬂ

Titslo, Texts

O Cligue no botédo OK.

Exibir
[# Plano de Fundo
[ Dhbjetos no plano de fundao
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Titulo do novo slide

Figurall

112

=

HTAMmEentas Apresentacaoc de Slides Jansla  Ajuda

& 4 eSS

O A tela mostra o
novo slide com o

o o |
+ikh @ layout
Lo = ﬂ selecionado.

Clicar para adicionar titulo I

Clicar para adicionar uma estrutura de
tépicos

Clique no texto
EE Clicar para

‘E adicionar titulo
B e digite: Aulas.

Texto com marcador

O Cligue no texto Clicar
para adicionar uma

estrutura de tépicos\ |

e digite: Navegacéao.

O Logo apo6s digitar,
pressione a tecla Enter.
Isso ira criar um novo
marcador na linha
seguinte.

Figural2
r

Arguivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Apresentacao de Slides |
C] B | B&| 4 e
SFEd~n1 s &E==s = [E

ESGHEI'GEZSH-EET_H Blﬂlllzbilﬂl?
7 et P PO i e il

Aulas

e B e

N
| Mgy
by | T

T A TR

i Nauegagﬁé

Ltl|j¢

Duplicar Slide

Texto com marcador de sub-item

O Pressione agora a tecla
Tab. Isso ira criar um
marcador de sub-item.
Este marcador sera
diferente do anterior e
tera um recuo da

margem esquerda. NN

sub-item digite: Usar
navegador.

O Pressione a tecla Enter
logo em seqguida para
inserir outro sub-item.
Digite: Abrir site.

Figural3

Arquive  Editar  Embir Insedr Formatar Feramentas  Apresentacac de Slides |
| Bz HE 28
[aibany sl v s KE=E== == Ee
[& G 5 -l e s = O e 102&3 A 26 7T B 910 1]1._12!:3 14 1t
u
NG | = FlAere o8
ﬂ Inserr Slide...
ﬁ yout de Slide. . Au‘as
Esboga de
& S T ———
ﬁ Duplicar Slide 3
vegagcao
L | ar navegador I
— |~ 7 - Abrir site
s 7
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Inserindo slide (titulo, 2 textos)
Figural4
Argulve  Editar Exibir Inserir Formnatar Feramentas  Apresentacao de Slides  |a
| NHew v 2&

[aipany ﬂ]lﬁjNIﬁ&E‘EEE i

Iy 1—3_?554_321_' 192,34 567,891
1]

O Na janela de
Apresentacéao, clique
na opc¢éo Inserir
Slide.

Isso fara com que a
janela Inserir Slide
se abra.

W AR
1t Inserir Slide.. &

‘ Modificar Layout ﬁESIIdE"Eh‘IEﬂ'irSﬁdt. i

O Na janela Inserir
Slide, escolha o
layout Titulo, 2

ENTREarT s

I
(111
Selecionarum futoLayout & Blocos de Texto.
E : ; O Clique no botao OK.
=] =
Qe EEEEE
: =
Titula, 2 Blocos de Texto
Exibir
¥ Plano de Funda
¥ ©bjetos no plano defundo

Titulo do novo slide

Figuralé
O A tela mostra o
= & Sem Titulol - OpenOffice.org 1.1.2 .
novo slide com

Arguivo  Editar Exbir Inserr Formatar Femamentas  Apresentacac de Slides  Janela  Ajuda |
= = inje o layout
| Vel | el sT + Y
- selecionado.
[Bisteamvens <] [24 =] N I § & [E]= =

= *
A= ¥
_r A -

O Clique no texto
Clicar para
adicionar
titulo e digite:

Clicar para adicionar titulo . .

[%-[1' = i e I 1 2 3 4 56 7 8 91011121314151617 1819 2021

Inserir shde. ..

Modificar Layout de Slide

Esbogo de Slide... |

Dwplicar Slide

Clicar para * Clicar para
adicionar uma adicionar uma
estrutura de estrutura de

10
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Texto com marcador

Figural?7

O Clique no texto
Clicar para

o

% em Titilol Openofice.org 1 1.2

L. Arquive  Editar Exibir Inseric  Formatar
adicionar uma = ' — '

estrutura de

I T

| I EsR o 3

Ferramentas Apresentagio de Slides  lanela  Ajud

IR

Z . N =l==== =
tépicos que \g‘_ AR 81 1 & === =
esta no bloco b e EiaE y 1, 2,3 8 567,98 31911,12331% 1§|_1G}?151
do lado i t de Slide.. AUIES If
S_Sc_]u?rdo € i ‘fj o ';‘_’ ne Slfde'" o e i
lgite: E-mail. [ puplicarsiie " Clicar para * Clicar par:
o . adicionar uma adicionar
G ‘ estrutura de estrutura
&= tépicos tépicos
Texto com marcador de sub-item
Figural8

O Apds digitar,

pressione a ; ; : ; . .
tecla Enter ea _i?.rq_'_tllw F_ﬂll.'ﬂr _Ehlblr l_l‘!i-&rlr F?h‘natal Feﬂrum:r_l_las- Apresentacao ﬂe;ij_lder- ll:!ﬁr,l-:t AjL
[ "l 238 =l Rl —iT.
tecla Tab. Isso =
ira criar um |Nban1,.r _:J |2EI:_J N I § & EE = = | i= IE'{I- CO
marcador de [k -1__3 T E ':__\\ .4 3 2 1 ].Oza3 ;4 E EJ. TLE :5' ].E' 1]_1&2 1_3_1_4 1‘_3 16 1? 1_3
] o El e G
sub-item. Digite 4 | Apre ()4 X AUIaS
em cada sub- ﬂ Inzerir Slide... |
item: Ler, | Mediricar Layout de Slige. 'pmmxf/wxwwf/wwxm/@
Enviar. Esboodesiide. P E mail ~ * Clicay para
& Duplicarshde 2| = / adicionar uma
=
i, A estrutura de
_t [ —— /. tbpicos
N =[] | due’o texto Clicar para
AN R ST AP AT - ZdICIOI’.laI’ uma estrutura
. ; T e topicos que esta no
S L ERe| ST 4+ @

fixl

FEC W

= E|c=.=::+ &

871 6 5432 1

I= 4 /
19,3 4 |; B 7,8 9101142

bloco do lado direito e
digite: Writer.

ApOs digitar, pressione a
tecla Enter e a tecla Tab.
Isso ira criar um marcador
de sub-item. Digite em cada

0
Aulas

- g?l" " r.’la’i?. ///‘;ﬂl’ﬂ AL A ia’g

ail %' erh; :

. LIS

siar :

sub-item: Digitar,
Formatar.

11
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Inserindo slide (titulo, 2 textos)

Figura20

(O ElEemTinilol Openothce org 11>

Na janela de

Arquive Editar Exibir Inserir Formatar Femamentas  ap

- EEE

' ”
resentacan de slides  |a

Apresentacéao, clique
na opc¢éao Inserir

=
i Slide. Isso fard com

B ‘.".';'rlﬂnntl'nun ﬂ||.‘l.ﬂlﬂcm _,”-m-em ﬂ dhl"':"r

&=

que a janela Inserir

Pt}
& Esboco de Slide...
Duplicar Slide :
& o * E mail
¥ Expandir Slide | | P

34 56 T8 9101

Slide se abra.

Selecionar um Autolayout

Na janela Inserir
Slide, escolha o
layout Titulo, 2
Blocos de Texto.

Cligue no botdao OK.

Titula, 2 Blacos de Texto

Exiliir
¥ Plano de Fundo
¥ Dbjetos no plano de fundo

Titulo do slide, marcador e sub-

O A tela mostra o novo slide com
o layout selecionado.

Formate o slide conforme a
figura.

No titulo digite: Aulas.

\ Ir_z..
No marcador digite: Impress. T Aulas B
Apos digitar, pressione a tecla 5
., e S 4 A :’E G SR :'E::'f/,-i-:'r-’/T
Enter e a tecla Tab. Isso ira | o =]
. . Hltiees . 7 » Clicar para
criar um marcador de sub-item. S - Criar g % adlclanaei
Digite em cada sub-item:Criar, = |/ - Visualizar .
. . ¢ 7 estrutura ¢
Visualizar. gl Sondio I

item

Figura22

de Slides  Janela Ajuda 4
Ee o ¢ <

192,3 4 5 6 7.8 91011421314 151617 18 18 2048

@

Sl e
AOC W

12
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Fguwazs O No segundo marcador
) |7 "1 g
digite: Calc.
pcentacao deShides  Janela  Ajuda x
ASG e T | +0h & O Apoés digitar, pressione a
E|li= = [Ele o 5 o |8 &= ] tecla_Ente_r e a tecla Tab.

\

de sub-item. Digite em
cada sub-item: Planilha,
Férmula.

Aulas

| » o s

@’A’Aﬁ’ﬁzﬁ:’;
IFESS f' Calc .
riar /- Ranilha .
isualizar - Féormula %; |

Inserindo Slide (titulo, texto, clipart)

Figura24

SR

O Na janela de Apresentacéo,

clique na opcgédo Inserir Slide.
Arquiva  Editar Exibir  Inserir Formatar Feramentas Apressntaga . j |
= Isso fard com que a janela
| e T BE

Inserir Slide se abra.
= & ":;;'li:nntfhun :J||:|.|:|D::m _Jl- Preta _:J W
Er e g ngauaa § 10 11 1213
o i

Do E— L

T | Inserr Slda. .
= Al
# Esbogo de Shde...

1 O Na janela Inserir Slide,

escolha o layout Titulo, Texto,
| Clipart.
Tanc enar I
selecionar um Autolayout
: Ajuda ] ~
RREEE O Cligue no botdo OK.
olllall | |EEES
= =" g
i D i i‘.:h* I:l = Ll
Titulo, Texto, Clipart
Exibir
¥ Plano de Fundo
I Qbjetos no plane de fundo

13
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Titulo do slide, texto com marcador

Figura26 = O A tela mostra o novo
. . - ol slide com o layout
|
Clicar para adicionar titulo | - celocionado.

i Clicar duas vezes para O Clique no texto
Clicar para p _
adicionar uma adicionar figuras Clicar para

estrutura de adicionar titulo e
digite: Clipart.

topicos
S it
—l. -
Eidea Y Slide 5 4 i ]
1 000x0,00 | 48% [* Slide5/5 lyt-caol
1 Sem Titulol - OpenOffice.or W 23129
poueaz? R R
& (& Sem Titulol - OpenOfiice.org 1.1, [_] Em
Arquiva Editar Exibir Inserir Formatar Feramentas Apresentacao deSlides Janela  Ajufla x
| EEE ¥ B& tBe S5/ 4 @
o [Padrao ~] dmphw =] dow =] dow 3 iow =] ©f= =] ¥t 3 § o8
m + 5 4 3 2 1 123 4567 8 91011121314/151617 18020201 2223 24 25 36272820 3(0
(] - Apre | (& 1)
-I} Inserir Slide -
= Modificar Layout de Slide., almrt
d Eshogo de Slide. .
& Druplicar Slide * Imagem Clicar duas vezes para
o Expandir Slide adicionar figuras

O Clique no texto Clicar para adicionar uma estrutura de tépicos que esta
no bloco do lado esquerdo e digite: Imagem.

Inserindo imagem

Flauraze O Dé um duplo clique no bloco da direita
o Clicardua;vezespam . _—(bloco de clipart). Isso fara com que a
adicionar figuras janela Inserir Figura se abra.
O Clipart € uma imagem que faz parte do

4 programa editor de apresentacdes e que
1 [ .y } L pode ser inserida na apresentacado

eyl corrente.

I
* Shde5/5 i yt-cool

tulol - OpenOffice.c k|l (23:41

14
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Figura29
e

R T
& of| =]

jopt/OpenOffice orgl.l.2/sharz/galler,

O Na janela
Inserir Figura
clique no icone

Tipo

Titula

Data demodficacan
FRI0F2006, D2:53:55

de nome

= T E L L Brazil e em
.__L] htmlexpo Pasty ZBI03/2006, 025355 J . .
7 rulers Paste 28/03/2006, 025355 seguida clique
7 sounds Past: 28/03/2006, 025356 no botao
) wwiback Past: 28/03/2006, 02-53:56 Abrir
1 wweni-graf Paste 28/03/2006, 025356 7] ’

Mome do argiive | -

gbnr! I

Tipe dearauive:  |<Todos os formatos=bpe:¥ git |

[T Vincular [T Misualizar

TEncHar i
sigda |

O Clique agora em minasgerais.png. Depois, clique em Visualizar, para ver a

figura selecionada, em seguida clique no botéao Abrir.

Figura30
Py Ty

ﬂ ?:I Insernr Frgura

fopt/OpenOffice.orgl. 1.2/ share/gallery,

&) |

8984 Bytes
6232 Bytes
9021 Bytes

2TA KB

iguras (png
Figuras (png
Figuras (pnag
Figuras (png

M matogrosso.png

@y TrogroTEo=ar oy ]
B minasgerais prg

L

i%‘.‘lﬂ/ |‘1‘arnanl)q |Data de modificagan
@'es.plntus.antn png igfras (png 2169 By\es 11/07/2004, 01-10:00 :I
E‘[’ goiaspng Fiyfuras (png 6654 Byiss 110772004, 01-10:00
M maranhac.png Figuras (png 8356 Bytes\ 1150772004, 01:10:00 i |

17072004, 01:10:00
072004, 01-10:00
1'07/2004, 01-10:00

Mome do arguive; |min7lg:mi5.png

-

Rl I Abrir ) I

Tipo de arquivo: |7du s o= formatoss= (Y Emf* eps* gif.* jp

" "-"!n-:ul4r ¥ Mizualizar

FE . |
Auda |

Alternando entre slides

O Note que o nome Slide 5 na aba se encontra em negrito e que a indicacdo do
slide atual é Slide 5/5, indicando o quinto slide de um total de 5 slides.

Figura31

Slidel f5lide? §slide3 J Slid

4 Slide 5

| 48%

@ ¥ 5 | Hapresenacio

& Sem Titwlol - Openofiice.c

L3

Shide 55

Iyt-cool

00:21

L3
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Capacitacdo em Informética Instrumental Editor de Apresentacdes

0O Va ao slide 1 para fazer alteragdes no slide. Para isso clique na aba Slide 1
na barra. Assim o slide 1 sera visualizado.

* Blidel/5

[ ]

O Note que o nome Slide 1 na aba se encontra em negrito e que a indicagdo do
slide atual passou a ser Slide 1/5, ou seja, o 1° slide de um total de 5 slides.

Alterando cor da fonte

Figura33

- — ora alterar & cor
da fonte, selecione

Arquivoe  Editar Exibir Inserir Formatar Femamentas  Apresentacao de Slides  [anela

0 texto que deseja

alN. | 2 B@ s @@=
alterar, no caso,
|Albany ANz s & === == - Contetdo do

‘
A\
0

J" 20 LE NEEGR curso, e cliqgue no
| Cor da Fonbep
| Automatico s N - botdo Cor da
ST T L1 L1 DI e mmmwmmn: oz wwwwwz/ Fonte. Clique

='.', onteudo do curso agora na cor

] (T 1 desejada, no caso,
e o e

SlL.ioRQARBH T F

EEEEESS Azul-Claro. Logo
sEnnmnmn | :
EEEEEEEE em seguida o texto
o [ SEE Curgista: Digite aqui seu nome ja estara com a cor
- ANEEEEE - T - ) :
- Raiil-claro escolhida.
[=]

Alterando tipo da fonte

O Para alterar o tipo da ___ __ S _ Figura34
i g & Sem iulo] - Openohce org 115"
fonte, selecione o texto -
Arguive  Editar Embir Inserir Formatar Feramentas  Apresentacac de Slides

que deseja alterar e : N =
= = X | o
clique no botdo Fonte. ! - BE®d = A

Thomdale |~ [22~-] N I § & ==

e — *
- -

Ei‘PBJE[tin;}‘II[ ;l.uA 56 7 B 91011121314
e Symbol | B @
O Use a barra de rolagem S B
barra g #Times teudo do curs
para visualizar as 4 Utopia _ _ -
outras opcdes de /%'m:iﬂ s A R R
fontes. Escolha a fonte ;z“’ Dlnghss JuLS '
Zapf Chancery. & Duplicar 51 ‘
i
2lmp g
5 L - - . .
"1.: = g LUrsista: Di'{_l[t’.‘ aquil séeu nome
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Editor de Apresentacdes

0O Tipo da fonte trocado. Observe que a formatacéo de texto se d4 da mesma
forma que no Writer (Editor de Texto), usado no exercicio anterior.

Negrito

Figura35

O Para colocar em

negrito, selecione
o texto desejado,

N
|Iur.|\‘ Chancery =] [3245

no caso, \

Cursista:, e

i e

2 3 4 5 6 7 B9 1011121314 151617
< COR P ol ) PR gl o B L R Pl S

Conteudo do curso

A

S R A R,

Cursista:

1gite agui seu nome

clique no botéo \k\ rzesd _;’NEJNUA
Negrito. T
¥ ir Slide
E’ Madificar Laye™de Slide ..
“r- Esbogo de Slide
ﬁt Duplicar Shide
*
Sublinhado

Figura36

O Para sublinhar,

selecione o texto
desejado, no

Arquive Editar Exibir Inserir Farmatar Ferramenias Apresentacan deSlides |anela #

caso, Digite
aqui seu nome; T~

I1'h I 'k'|\
=1 7

= s B L |

4 — |

I HeH

28 4 &

ka
: HI_

i
il

1

e clique no botéo i fe e
Sublinhado. g e i 1244
Tl-t-_E Inserir Slide
E Madificar Layout de Slide. ..
“r- Esbogo de Slide
ﬁt Duplicar Shide
*

2k ‘SHAIQ 5‘_5 E‘ B‘ELlﬂ}ll‘?lilﬁLES]iElI'
ol Sublinhado

Cursista:

Conteudo do curso

T R R

Jigite agui seu nome

Salvando a apresentacéao

Figura37

'u 2

Control+5

g Salvarcamo..
Salvar Tudo

O A apresentagdo ainda nao
foi salva, observe que Sem
Titulol aparece na barra
de titulo.

O Para salvar, cliqgue no menu
Arquivo. Os itens de menu
aparecerao, escolha o item
Salvar.
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8

Figura3:

O A janela Salvar como

" & salvarcomo all>) "y
se abrira. No campo

imomeiusersigabel £ | g Nome do arquivo:
Titula Tipo [Tam  |Data d= medificagao digite Exercicio.
] Desktop Pasta 06/04/2006,19:26:47 - | .
(7] home Pasta F9/03/2006, 02 36:42 1 0 C“que em Salvar e a
[T impress-telas Pasta OB/04/2006, 20 apresenta@éo sera
3 Maildir Pasta 2970320002 .38:42
|:‘_'| public_html Pasta 006, 02:36:46 gravada no

™) tmp Pasta 29/03/2006, 02:38:42 computador, para uso

— posterior.

Hame do arguiv |I':xeru:u:-il:-| b Salvar A J

Tipo de arquive: —{OpenOmcE org 1.0 Prezentation v
Ajuda

I~ Salvar com senha [F Extensdo autematica de name de arguive

Visualizando a apresentacéo

O Observe o nome Exercicio.sxi na barra de titulo. A apresentacao foi salva.

Figura39 /.

Argquive Editar Exibir Insenr Farmmatar Ferra

[ momefusersigabrielExerciciosxi x| B

£ o m——r|loooem =

0O Para visualiza-la, cligue em Apresentacao de Slides. Com o menu aberto,
cligue em Apresentacao de Slides.

O A visualizacado da aprizsenta(;éo ocupa a tela toda.
\Y,
Conteudo do curso

Figura40

Cursista: Digite aqui seu nome
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Editor de Apresentacdes

Figura41l

Seta para cima.

Figura42

* Navegacao
- Usar naveg
- Abrir site

Aulas

ador

Figura43

Aulas
* E-mail * Writer
- Ler - Digitar
- Enviar - Formatar
K
Aulas
* Impress * Calc
- Criar - Hanilha
- Visualizar - Formula

O Para visualizar o proximo slide, pressione
__— a tecla Seta para baixo, para o anterior,

Segundo
slide.

Para
visualizar o
préximo
slide,
pressione a
tecla Seta
para
baixo.

Terceiro
slide.

Para
visualizar o
préximo
slide,
pressione a
tecla Seta
para
baixo.

Quarto
slide.

Para
visualizar o
préximo
slide,
pressione a
tecla Seta
para
baixo.
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Figura45

O Quinto

Clipart e slide.

O Para
visualizar o
préximo
slide,
pressione a
tecla Seta
para
baixo.

* Imagem

Figura46

O Ao término da apresentacao
Clique para sair da apresentacao... esta tela aparecera. Para sair
basta dar um clique em
qualquer lugar da tela ou
pressionar Seta para baixo.

Fechando o Impress

O Fechar a apresentacao.

O Fechar o impress.

Enviando a apresentacao por e-mail
O Enviar a apresentacado para o e-mail do instrutor com cépia para um colega.

e Aqui vocé ira realizar os mesmos procedimentos do exercicio de enviar e-
mail com anexo.

e Abra o navegador.
e Entre no site do Yahoo.
e Entre no webmail com login e senha.

o Cligue em nova mensagem.

Figura47

O Clique em
Tsenr c-mands da st de endesogind | Adlicionse Ce - A <_- Lo Ad icionar CC ,
Para: para que
Assunto: | apareca o

campo que sera

& i f -
e utilizado para

| digitar o e-mail

| Concluido do colega. Cc

‘ﬂ iMmaEas w3 il i@ Yahoo! Mail - joselge Slgnl_flca Com
: = Copia.
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Editor de Apresentacdes

Figura48

Izt e-miails da lslode eimderoges, - | Rlsovey Co - Adicaoiar C oo

Para: !

Dc::l

O Em Para:, vocé
digitara o e-mail do
seu instrutor. Em
Cc:, e-mail do seu

AN

Assunto: |

Amiar anguivoes
i - =

Y

P Ao ELHES ‘ & vahoo! Mail - joselge:

Desligando o computador

O Apos enviar a mensagem, feche todas as janelas.

O Desligue a estacéo.

colega. Em
Assunto:, Conteudo
do Curso. Anexe a
apresentacao
Exercicio.sxi.
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Modulo 2

Objetivos

Criar um documento novo, usar recursos graficos para edicdo de slides (tragos,
caixas, setas, figuras), formatos de visualizacdo e impressdo de apresentacoes,
salvar a apresentacdo digitada para continuidade do trabalho, enviar a
apresentacéo via e-mail para terceiros: salvar como pdf.

Abrindo uma nova apresentacao

ro O Ligue o computador.
& Escritono

Cligue no Menu de

: = Tarefas, depois clique em
wlhb Graficos J @ Configuragio de lmpresscl7 Escritério, logo em
£4) Intemet * | Diagramas Dia seguida clique em

<2 Jogos ' “OpenOffice.org

™ Metasys ' | Impress”.

T Preferéncias E =
$5 Progamagio ’
I Som e Video '
44 Ajuda

L\_ Encontrar arguivos \Eli OpenCffice.org Impress

L% OpenDffice.org Writer

O Para criar uma nova
apresentacao, na janela
ao lado, clique no botéo
Criar para iniciar a
criacdo de uma nova
apresentacao. S

I'EL s 7 e

R el e

& Ylsualzar

™ Hae mostrar est —

Ausa Cancelar | Thilzinme ami I Criar
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Fi&ﬁf B i Y O Para finalizar a definicdo do layout
e — = T‘J inicial, clique no botdo OK para
ez s criar um slide do tipo Slide de
seecionarum futolayout e Tl,tu IO
— = |~ '
il H;Ej//
| = e Pl
i‘r’,?‘_. == = rﬂl‘ :: # :I]] = -
Shde de Trula

B Plani de Fuids
F Qhjstos no plano de fando

Adicionando titulo ao slide

O Para digitar o titulo da

Famatar emamengas Apresenkagas e shdes jancis Awgs * apresentacdo no slide,
DR D ES R ST+ 5G| | clique sobre a frase:
prer Zlimmren o] gyfeer  CIMmewy ol Qi Clicar para adicionar

L 2 3 4 5 68 7 2 10111313 24151€17 121520 21 22 2% 34 25 25

titulo e digite:
Capacitacao em
Informéatica
Instrumental.

Clicar para adicionar titulo

Adicionando texto ao slide

O Para adicionar texto ao slide, cligue sobre a frase: Clique para adicionar
texto e digite: Modulo 2 — Impress.
/)

Figurab5 Figura6
. Capacitacao em Informatica 3/ .~y Capacitacao em Informatica
hrstrommentat frstrommetat
r»&’wﬂ»&"WNMNMNNMMMWMMNM“&WNM&MJ‘ R R R el e R A S o T AR S A T A B Tt R e R R .ﬁ?w’ﬁ?
i
: z‘-
i i
# i
:
Clicar para adicionar texto é Madulo 2 - Impress [ §
: :
Ed B
k £
z‘-
i 1
&WMMWWMWWMNWMWMNMWMWMMMM»&
ha 3, i ] _-'.'_Ih:' |,r'.|'s o _.-:|.-.i| 1455 FETs - 5..'|'m'_|- i e LS - e | O 10 2391 £ 19,73 A% ¥oSlgelid

® 4 j 1 Apresentacin & sem Thiula1 - Opendffice.c oo * HApmsennagin [ sam Tinln1 - apenciffics.
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Formatando o plano de fundo

O Para alterar o plano de fundo do slide, cliqgue no menu Formatar, depois
cligue no item Pagina.

O A janela Configuracao de Pagina se abrir4. Nela, cligue na aba Plano de
Fundo e depois, na opcao Preenchimento, clique no item Gradiente. As
opc¢Oes do gradiente se abrirdo.

"E Conluiimta0 de Paging

Plamno de Furnds

Presrs: tirmenls

™ Menkiim i Hachumos
- |"" Emﬂp
" Gragisrte

radieste 1
¥ Butsmatico I et

Cradieste 2
Cradipslo 3
Cradieste 4
Cradlenta s

Cotas..
Coractor..

o Carackere
1= Humeragas) Marcfocrss,
MansculasMMghAsculay .

(R et (CEEREE SRR ey

I K fancens | Aude | E.-::Iu‘hl'l

Allivan Layout

O Nesta parte da janela, pode-se visualizar a opcao escolhida. Escolha agora, o
item Azul/branco linear, dentro das opc¢fes do Gradiente.

Figurad 0O Surgird esta janela que solicita a

confirmacdo de uso da configuracdo em
'\E) Corfiguragdes de alang defunda para todas as paginas ? tOdaS as pé.ginas, Clique em Sim

B o aficur l:‘l"El.E v de Piagina

Formatando o titulo

Houralo _________ 0O Com o texto do

titulo selecionado,
cligue no menu
Formatar, depois
clique no item
Caractere.

Arcpana:

[Bremeamvemns ] [ ] 1 @ lrha
e M

|ﬁ'—315543:~1
fh ] = e 0

|'Tb| Inaer é| e

Kedricar Layous de Siae

#a Posii e o Tuimantic

Esbogo oe Slide

D ar Glide

LAiBeR

O Na janela Caractere, na aba Fonte, sdo alteradas as configuracfes da fonte.

24



Capacitacdo em Informética Instrumental
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O Escolha a Fonte: Bookman, o Tipo de Fonte: Italico Negrito e Tamanho:

Figurall

Fantm | Efzios de oite | Soslghs)|
*

Znnte

Baakrmiz

Ciceranm Charbar
Pt elrenm Wers Sarm

Bl slramm Waru S Moy

Idama

T Foruguis (Braal] o+

L’tagﬁ'ﬂ e m Infﬂrrl

Ea umi fanbe o2 IMpresscra A1magen 43 tda ool canter d Sorgdas

(8] % Lancuar | Apaa | Fudehing |

44, como na figura./ﬁo em seguida, clique na aba Efeitos de Fonte.

F

[ FSIFEITS
SE s E0s -
In |

Figural2

Sublinnsa b

(e =] [Tawerias #]
Tacitado [ITE[ere
[iem] - — [isemn
Zardsfate 1=

- |# Snmhm

B venreie-clara _-l
Bl Magenta-clan

Ta cg’o em

O Na aba Efeitos de Fonte, escolha a cor Branco e clique na op¢cdo Sombra,
que adicionara uma sombra ao texto. Clique em OK.

Figural3

Formatando o texto

Eximr Inserr Fommatar Feraments=  Apresentspao de sides  lanea Auds

Gam TH0(e] - Gpencfice.erg 104
Sumpan Silibar

O Para alterar a fonte do texto ]
do slide, com o texto |_

e
B v

selecionado, cliqgue em i Symbal Y2

Fonte e escolha a fonte

Zapf Chancery.

EERE g.;]- - =

TS Be e o

109 6, 7 % F 1111213141516 17 1E15

acitacdo em Infarm

Figural4d

Liaplear Shis

T T Sem Tilol - OpenOlfice.rg 1.1.2

farquiva Zdrar Exior nsedr Fprratar Feramengas .-'-pr.\eunh-;.!.:veesl-:es Janda  &jyda

== [ront = |y T =L =
s & Inserir Slide

Mo

S EHeR| T BE L ST s @&

[ ron

Instrumental

Modulo 2 Trnpr:::.,.‘"

Inserindo slide

O Para inserir um novo
slide, clique em
Inserir Slide na
janela Apresentacao.

oy J
S innar L LAt

Em:-:br:lzsln:l — F— . =i
Duphiean S /

— ?—‘ — —_—

ol

Famee Tihdo

Cxloir -
[# Plan diFudda

[# Snpsto= an parn defuncs

4 L MmO I LARGRBAL L[ER

Bl 1716314131211 10 %

Apcia

O Clique no botdo OK
apos selecionar o tipo
de slide Somente
Titulo.

0O Altere o titulo para
Uso de autoformas.
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Inserindo autoforma

O Para criar um organograma com retangulos arredondados e conectores, clique
sobre o botao Retangulo e mantenha-o pressionado até que o menu se abra.
Escolha, entdo, Retangulo Arredondado.

Figurals / Figural6
= 5 Sem Tinkl- OpanOffice.org (S ==t o [Tz

T R P e
= oo

grfuiva  Editar  Exihir  Inserr Farmatar Fermmentas  Apresentagia s Slides  Janea Ajuda

= |[otem ][ Eete <] d [cer = || Az 7 |

1 2345678 'EI1l}111?!3111516171|-'.19?021

Insenr Slida

T
|| fraediticar Lay ot de Sllee
Esbngn de Slide

Deslicar Slide

AT

O Com o Retdngulo Arredondado selecionado, clique no slide (no ponto
superior) e, mantendo o botdo do mouse pressionado, arraste o ponteiro (até
o ponto inferior). Um retangulo sera inserido no tamanho que foi criado.

Alterando a cor da autoforma

Figural?7
- =

Arquivs Ldear Lxiir [msenr  Tomatsr

O Para alterar a cor do
retdngulo cligue uma
vez sobre ele, para
seleciona-lo, e clique no
item Estilo de
Area/Preenchimento.

TemAmECEs ApresantmcAcs deSices  anels  Auds
| Bl B
g = s T e e S

54 3% 1] 1 23456 7 8 910111213

e L TR TE

Inseris Slide .. Bl Yermelho A
B Vermelho §
Bl Yerneihn &
Bl Yermelhe ?
Bl ermelthin
Bl Magenta 1
Bl Maygents 2

Muogifizar Layout ¢z Slide

O Um menu se abrird, use
a barra de rolagem para
verificar as outras cores
existentes, escolha a
cor Cinza azulado.

Ezpogo deSlide..

DugploarSlide

Liham4 =0

Ly
-
11 10 3

Inserindo autoforma

O Agora, cligue novamente no botdo Retangulo para inserir outro retangulo
com as mesmas caracteristicas.
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Figural8

O Com o Retangulo Arredondado
selecionado, clique no slide (no
ponto superior) e, mantendo o J

Argquive Edikar Cwbir  Insecr Fomnatar feramectss  Apresentagan de Shides Janels

J &En Z HB flE o

Duplicar 5lide

~ . o, = Sl o - i ;-Ir.z:;&_.

botdo do mouse pressionado, | o HF———JFeer e = =
. , 7. .5 £ 1011 12131415117 121
arraste o ponteiro (até o ponto L
inferior), conforme indicado na B = S,
figura. \l_ #- J"“ﬂlﬁtJrL:rnL: e Side.
i Esbogo de Slde..
O O retangulo seréa inserido com as

mesmas caracteristicas do
anterior (em termos de cor de
fundo e cor da borda).

1k 1% 14 13 :-\'..411 1wy |

Copiando autoforma

O Para replicar o retangulo criado, ou seja, criar outros com o mesmo tamanho
e forma, basta selecionar a figura e depois clicar em Editar e em seguida
em Copiar.

O Depois cligue em Editar e em seguida em Colar.

Figural9 _ Figura20
r o et [ 11 [ o i ] ( O oo itulal - Opencifecor 110
s > S e ol s
A =driar N Inwenr  Foomatar  Paramentas Sp AL A sryauh: WSRUBTE F4bin  eetin Formalar Femanenles  Spewasnlag an ol
permvetfozer Inserr Acthnguoo amedardggle Control=2 = rempezer. Insenr Ret&ngulo aredondads Carcrel+Z |y
& | L. il
—= Contol=x % Corar CorbmiE
[y | Cartral+2 IE | Cantral+( E
I':nt T Control=% [':I. Cordnel 4+
il
CalarZzpecial.. -
T B seeciznar Tudn Control=a T B Sddecieaar Tuds Corcml 14
& 4 & L]
o Locsimr e Subshbne Coremdef g Localizar2 Zubsttir., Contol=F
‘ 1*- Magegador =5 L -:f.- Hayegadar =)
a Couplicin SHITHF3 af Lruphsar Shift+FS
2l - 2
3 f_?'_' Papkos 8 ' £%; Fontos FE
| = S :
rhl: = J..'J‘ Fartos d= Colagenm h.t‘ - P‘ Fontos de Calagem
Lr | Cocluir Siide. e Lacluir Slide
HE E
o Lamaga - Cariaila E
usd I Cail b =
w
ah) = B3 Mug-n h = Flug-n
r- 3
& ; dibi Mapd e nngen # : o Mapa delmagsem
@ | e :
al= @l= - —

|

O retangulo copiado sera colado sobre o anterior, que deu origem a cépia. Ele
terd as mesmas caracteristicas do anterior, ou seja, mesmo tamanho, cor e
forma.
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Para mové-lo, basta arrasta-lo
com O mouse para outra
posicdo. Movimente-o como a

== crzad

figura sugere.

Inserindo texto em autoforma

O Para inserir texto nos

nlas  Agrwesnla an de Sides Janel

| I Ee E PR Al A
/b o= e|lonncin o [mmrew =] My [Cor
[
o s Saee
T
& Hedricar Layaut de Slide
- Ezooga de Shds.
ﬁ: Duphcar Side
&
e
wt |2
G|z

e
Af
el
ﬁ o

Para inserir novo retangulo,
basta clicar em Editar e em
seguida em Colar. Outro
retangulo sera inserido como o
anterior.

Para mové-lo, basta arrasta-lo
com 0 mouse para outra
posi¢ao.

Figura22

retangulos basta clicar pret ft e o L O R
duas vezes sobre cada - 20 IR R O i
um. Isto permitira que [P EA N i A EEl=S o oot 2l
seja inserido texto no MU AR S e LA L
seu interior. Isto pode = -.;:-;E..i“w
ser feito com qualquer PsliiEir pra ek
autoforma. i

O Escreva:

e OpenOffice.org no
retdngulo maior.

e Writer, Impress e
Calc em cada um dos
retdngulos menores.

Zume ZLliheeEF T+

) Figura23
Inserindo conectores i, B e il e oy A0
drquivs Eeiksr Cwkir o Inmerr o Fommaksr Femrsmentas Gy
O Conectores sédo usados para ligar ! KR -
autoformas. ool I ?'.f|c:lrti'|uu |leeozm _:lriFr\etG |
[;_|:'|-EJ|32:L 1234586 7TE 51
. ~ Al e S —— =
O Cllqug no botdo Conector e mantenha A T
pressionado até que se abra o menu. T s S
. ‘ FMandificar Layor de Sice
O Escolha o Conector Curvo Terminando g |  Eemmdesie
com Seta. Este conector sera usado para & Feit
ligar cada um dos retangulos. “*” = l
- . . ¥ : |
O Agora, clique no centro da borda inferior i |
do retangulo maior e mantenha &
- Wriler
pressionado. Observe que aparecem -
pontos para ligagéo.
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O Arraste até o primeiro retangulo menor, clicando no centro da sua borda
superior, como na figura. Istg conectard os dois retangulos.

Figura25

Figura24
T— Mo S CpCROiCeang 1o

OpentHficn.arg 1.0

Arqarm Zdtar Exber Insenr boonstar Faramertss  Spresen Loitar Zwhir Insew Fommatar ferameciss  dpresentsgac oeshdes  Janels Suds
! T FeE | 5y D EeR r D& s e
2§ e ~|NEo @l et <] daly orciue < [eoocm oWl Fete x| fyfcor T B w7
Byl 54 3271 1 23 4 5% 6 7 0 2101 [\i_ T 4 Q-2 L 1323 45 6 7B 510111213 151517 18 12 20 3¢ 32 2
g
Pk | o Apre o)) fh | = ] Apre
_[, Inserr Shas.. T il S
- FodricarLayous de Side. = Modificar Layous de S5
ﬂ Esbogo ce Shde ‘ Ezbaga de Slide..
H Mispac s Slide E Duplicar Blide
% =
S | i CpenCffice org
o b= —
= il -
= - =
(gl G o =
= = 9 ;
o + T Writer Impraszs il
w ﬂ - a
= 2l | g .% "

O

Agora cligue novamente no botdo conector para conectar o retangulo maior
aos outros dois menores.

Inserindo figura da Internet

igura26
-

Arquive Edibsr Embir nsenr Fgematar Famsmenfss Apmssntagac cebiides  [anels Aucs

| lEsd| ¥ B&E L EE T
T T [ e [

[brremsmvens =] [ =] N 4 5 K| = == - = s Pl

67,3 51011131313151517 101833

O Insira outro slide
Somente Titulo,
clicando em Inserir Slide,
na janela Apresentacao.

openifficeang 1.4

| i P~ e i

0O Altere o titulo para
Figura da Internet.

B

fof | e (= &)X

ﬁl Iresedr Slide
-
=k
4
.

KModficar Lawout de Slida.,

Csbogp de Sios

O Cligue no icone do
Navegador Web para
acessar a Internet.

Lruphicar = ce

0O Para procurar a pagina da SEE pode-se usar a pagina inicial do navegador,
que contém a barra do Google, ou usar a barra de busca do navegador.

O Digite no campo de pesquisa: secretaria educacao minas gerais e clique
no botdo Pesquisa Google.

O Clique no link Secretaria de Estado de Educacdao — MG para abrir a pagina da
Secretaria de Educacéao.
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Figura27

Figura28
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Firefox Start
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alhLR Wit Imagens  finices D [
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=BEE MG Averida
Garnefeirs - Fone (311 33780200 CEP. 106 3000 - Baa Haizole -

|wrrv1.1ri;| eduracan minas gerais
Peagussar 7 aweh O pagnas am poruguds 0

waw.eduranaa. g gov brisita’ - 20k - Em encko - PEonas Senelhan

Fesquisa Google | Supermerdénzias Reganais da .,
0 Na pagina da SEE, clique no link Apoio g T
ao Professor para abrir o seu menu. T e e e A e T
Agora, clique no link Videoteca. €D - 0 D e eicaciom g

Ed(limas naticias ] Inglés -« Poruqués e Mividas Firfox
A pagina referente a videoteca se abrira.

use a barra de rolagem para
movimentar a pagina até visualizar a
foto nela contida.

-
Secretania de Estado de Educacan de Minas Gerais
Peaniirin (=11 M;i"l’ulllfﬂl!u

#ena Principal

Suvwhan 0 24T - O e b b ] g ek
Ecwtho os Eduaciancig Tmificasse sorCuma da Pasgmduncas gy
el xi a0
Bpuin uw Prilesan

Ol
Spop e kol
G Ao I eslitifar UG

Fi_gura?fo_ _ _
40 Frafessar - Videoteca - Mozilla Fireh

O Posicione o ponteiro do mouse sobre a

Ha } = foto e clique com o botao direito. Abrira
e befapaalTexp=takey=12:[v| @1 (G 0 menu ao lado. Cligue em Salvar
imagem como para salvar a foto no

i S D2 ST © TamDoT @A i JILSIE0500 J08 praics Sores.

computador.

hia sala ca aula;
pule sz,
[l iz agem

n sala ga aua

Lzl imagesn

Coniar enocmoa oo image

Didinir comin papel de parede...
Bloquear imagens ge educacanmg.go..

Propredades
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Figura31

TR

n— — : — O Na janela Salvar imagem

observe o local onde sera

[ Jpublic_html

Mome do arguivp: .'.I:IdEElTEEIEEI,_23US.j|:IEd

Arqusvos do tipo: i Imagem JFEG (7. jpeg; “jpg; "

Figura32

E;ibl:. | Ihome/users/gabriel LG armazenado o arquivo, o seu
Maorme ﬁamanhu JM-Ddiﬁca'ldu nome e Cllque no botao

[ Deskiop 06-05-2006 17:19:... | Salvar.

CIMZES-Impress 22-M-2006 20044,

Ml 20-03-2006 02:38..., A jane|a de Downloads

haome 29-03-2006 02:38/. .,

Eimpress-telas abrira. Quando o download

estiver concluido, feche-a e
feche o navegador.

RLL T i)

| Mostrar diretorios e arquivos
ocuftos

O Na janela do Impress, cligue no menu
Inserir e depois no item Figura, para
inserir a foto que foi copiada da pagina da

252 o I 1 : SEE para o computador.
.1.- a0 Slld= g Resumin
Crrmpan
Lo ;:”" L :
riserr Hlide L Hypetink
Modicar Layout Do i
Ezboce ode Sl
Chipica -
® Cours... o
CE @ s

O

O

Figur.

Jhomausers gabrel

Na janela Inserir Figura, observe o local de onde a figura foi salva, use a
barra de rolagem e procure o arquivo que foi salvo.

Ao clicar no nome do arquivo, a figura sera visualizada. Clique em Abrir para
inserir a figura no slide.

CEE.

ER

el

Titulo Tipa / [l'u'nunllu |Ddbd\un'-udﬂ'|r.u5.uu

[ MZE4dmpress Pasta 14N 006, 2044 47 LI
] Maidir

1 public_htmn

[ tmp

Home do amunvl. |widenteaca_2308 acxg " Ao

Tipnr cle anguiv |-ch1n-: 0 FrmaTess 4 Bmpd ders onfd epss gitt ag <7

aura s Cpal 4374 Bytes DEOS/Z00E, 19 26 17
it d o T 3 Flguras{jpay 36,0 KB DEfDS/Z200L, 20 45 23
. \/

Cancelar |
.I"{H_l?:
™ wincular [ Misualizar
O Foto é inserida no centro do slide em tamanho reduzido. Para alterar sua

dimenséo, basta clicar em um dos pontos em sua borda e arrastar.

Clique na extremidade inferior direita da foto e arraste para aumentar o seu
tamanho, conforme as duas figuras seguintes.
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0O Quando alcancar o tamanho desejado, solte o botdo do mouse.

Figura34

pP"'ﬂ""'Hii" e Shten  |arels - Al resmeACan debides  [ands  Auds
HElime s +40 @ 2@ ) nE| ST 4 g8
I e = I = Ay Bl el

0111213 14 151617 18 19 20 21 2% 23 24 25 26 27 28 203031 3233

Inserindo caixa de texto

s O Para inserir texto no slide, clique no bot&o
Texto. Ele permitird a insercdo de uma
caixa de texto.

N Y T L ]y
Anjunts  Edimr Exbir Inkerie Foomatar Femamontas  Aprossd
| C] He R 2 Ba
JH:lqlmru'.'aaﬁ_' [24=] w1 & g |_|-- e
ty ([ T 2 3

Com o botéo clicado, clique no slide para
inserir a caixa de texto e escrever o texto

Tt Shde dentro da caixa inserida, como na figura.

Modihicar Layout g=Llide. .

O Escreva: Retirada do site da
Secretaria de Educacao de MG.

Esbago deSllae..

Cajilicar Slide

|

,_
p atl,&ﬂéthﬁ'?:
, :

Figura37

A Editar Frber nwenr Formater  Feramentas dpresentagao ce Shde Janss s

| D FeE | He e FE 4
}Hrh’l!ﬂﬁ'l'ﬁﬂ\"i IT-_I N I § & I_I T e e
I:}':; l'!-fn:-‘-‘ldlgle:q:» T R — e
|Lotd
S
| Inserr Shas..
' Fodrcar Layous de Bhde
Ennnge e Glida
g | Dupdcar Shde
i
=
I?r_d"‘ r"I
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Configurando transi¢céo do slide

gduase O Para definir o efeito de transicéo

i do slide clique em Apresentacao
de Slides e em seguida clique
em Transicao do Slide.

T Ensale Sronamesrde

CorfIQuracoes 03 Apresantas a0 de Zices

S T 7 29 30 31 32 33

Tl &nimacho
£ Eferos

E'Tr.:m'.
O Na janela de Transicdo de Slides, F—rt

escolha o efeito Surgir a partir de Cim& “‘T:“f =

e clique no bot&o Atribuir. -

O Clique na aba do Slide 2 para poder
visualiza-lo.

O Para o slide 2, escolha o efeito Surgir a
partir da esquerda e clique no botao
Atribuir.

O Clique na aba do Slide 1 para poder
visualiza-lo.

O Para o slide 1, escolha o efeito Dissolver
e clique no botéo Atribuir.

e omhgodl

Efefns —

|Favaitan

|5urmira partir ca Caousrda |
I |

o B 0

Surtn A partic cs Eanuerda

[Fzaia

Lena mbae &
G149 18 17 16 1% 14 1327 13

n[!'_

’nEi A2 1Y 1B 1406 15 B4 151311 19 9

J

h s 0,2
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Alterando o modo de exibicao

Figura42

e o =L e e
o iented

Baras de Fomementas
o Négquas

O Para alterar o
modo de
exibicao, clique
em Exibir,

121617 121930 31 23 23 34 38 Jb

Baira de Status

Cagablaie e F il oo

i Wisdalzar

(2 Bada de Visealzegio : %
Exbag o do Sellatan

depois em
Espaco de
Trabalho e em
seguida escolha

Exibicdo de
Slides.

O Os slides serdo exibidos na tela em tamanho menor e em maior quantidade.
Isto permite a manipulacdo dos slides e sua movimentacao.

Figura43

= Sem Titulo 1 - OpenoOifice.org 1. 1.2

Amuive  Editar Exibir Insenr Formatar Ferramentas  Apresentacao deSlides  Janela  Ajuda

Fo am A AR AL

| N Eedr B8 s-e S5 ¢ 0 h o
Efeito [Dissalver x| [Média =] Transicao [Manual =] | I8 g e
[&]
(4
=)

Salvando a apresentacéo

Figura44

5 Sem Titulod” Openoitice.org 1.1.2"

Arguive jpir Inserr Farmatar Ferramentas Aprésentagac de s
LEL L
& Abnr... Caon ~

Agsisrenta .

o OFTITL. .

Salvar Tudo

O Para salvar, clique no menu

Arquivo. Os itens de menu
aparecerao, escolha o item
Salvar.

34



Capacitacdo em Informética Instrumental

Editor de Apresentacdes

Figura45
L

Bl e LT

O A janela Salvar como se
abrird. No campo Nome do
arquivo: digite Modulo2-

2if=d1T

(=3 Mailldir
| sahblic_qbl

2OEIM0E OF TEAR
DGR MIGE, B FRAD
Lromp 0MND4rZ0Ge 01 2825

-':ill.iil:l | Tipm f Iamanhs Late deﬁu:lrcm:al: .

(= Dowakeinge Paitd o NAfOEI2N0E 1T 1027 Im p ress.

(4 hnme Pasts EL ek T T RES

(1 impresstelas Packs 0G0 200520 -

(53 M2 dmpeese Pt 221580MGE 20,4447 O Clique em Salvar e a
Pastn €i03/2008 0F 3B42

apresentacdo sera gravada
no computador, para uso

Heme do B

Moduloz.mpoess

d
Tion dearquivo: =SR] L=

galvar "Ll.

posterior.

™ Zakar com seiha

L

Fyads

FF Extensio aubomatica g nome o angdlia

Exportando como PDF

Figura46

O Para exportar a apresentacao :
como documento PDF, para Arquive Fililer Fxibir leseen Furnalar Semsmenl sy Ao de Slides [anels  Ajucy
envio por e-mail, clique no o ejgserchaabnsfidong-npess ]| AR Gl T
botéo Exportar Diretaw L =] Tianica o ]
como PDF. Ll
o
Figura47

R

O Na janela Exportar, clique
no botdo Exportar para

o] ot |

dhemel usersd gani

Tibala Tipe Tamanno ID:n:: c-'.-n'a:lﬂn:m::un/ eXportar a apresentagao
| [ = Fas OST05/Z00E, 17, - com o0 home Modulo2-
|' =] hoeme Fasta .
B |05 it sas Blasiu impress.pdf.

] MEEa impress Fruta EUAE0DR, S

1] Maiar Fasta FA0IZO06, 120,42

] nusie_html Fasm F0/ZO0E, 123846 ¢
= L 2033008 038D 7

Hemede 2quivd. |[edule2-rmprass

Formnats anm: I

719 W Ls o

W Extensin aulamaticn de anime de s

-

j Expomar.. |
1 = L

Hyes

Fechando o Impress
O Fechar a apresentacéo.

O Fechar o impress.

Enviando o PDF por e-mail

O Enviar a apresentacdo para o e-mail de um colega com coépia para o seu e-

mail.
[ ]
mail com anexo.
e Abra o Navegador Web.

Aqui vocé ira realizar os mesmos procedimentos do exercicio de enviar e-

35



Capacitacdo em Informética Instrumental

Editor de Apresentacdes

e Entre no site do Yahoo.

e Entre no webmail com login e senha.

e Cligue em nova mensagem.

Figura48

Amuive
¢ = Elh:g) = @ Ll 'O:] W hep: b i332.mailyaboo.cam

Editar  Exibir v

Wohpa!

Mou Yahon! ¥nban! o

Favoritns  Feramsentas

I:-_,lﬂlﬁrrus. nticias | | Inglés <= Partuguis ’Eliruiria.t Fircfoax

Ula, hasbensir

“ak, Mrhs o)

m Enderegns = | Agenda = Bloco demolas

Ajua

Abraco,

Ewriis i Bt et i [ S — [} oueie |

Seu nome

B

Irscrirewracs d Lebndecrezmoom | Konover Lo - Adicarer Ueo

Para lrJ:l:lgwu:r@lmilmi.mn.bt

Gt [luistsesliryaboo.com. br

/

Assunin: |Irn|:-ress- - Mo 2

Abvpirangaivs

/

egs exercicio d
hrago,
Luis

e Mbdiels 2

TepTess .

Figura49
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amuivo  Fdrar  Fxihir  Ir Fawarifos Eﬁ'ﬂ '

Bl
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Anexar arquivos

Arquivo = |"

Clique ne batgo "Procursr.,” |ou "Browsa,, °|
merisagem sarde 100MO (O ogle d iged”].

Arquive 1: [

A,

- Eaar A v

Exihir ||'i'|nrrve,"|.:crsn'gabr\c j :'=_-_‘r‘. |"é_?|“|
hiame < [ Tamanho [ Mocincade [ =]
Formata o de le.. 22326 J0-9-200E 1512
Fremana__a_de_Te,,. 723136 F0-0d-200E 1912,

30 01 2006 10-12:..

| Fa4ar CE-05-2006 21.04. .

Moo impress

LTT4

fota_1.ipa
A

O

= TBF

Meme co arquiss | Mooudof-impress. pef

M rouvas da ipa: DO O angUnns -;E. .

|| Mnstrar direrérios & anguvos

b | Cancelar |

Abrr

h

ya

N

O Digite o e-mail do seu colega no campo
Para, adicione um campo Cc e coloque o
seu e-mail. No Assunto, digite Impress
— Mdédulo 2. Na mensagem escreva:

Segue exercicio do Médulo 2 — Impress.

O Cligue em Anexar arquivos.

Para localizar o
arquivo que
sera anexado a
mensagem,
clique no botéo
Arquivo. Na
janela Enviar
arquivo clique
no nome do
arquivo pdf e
cliqgue em
Abrir.
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Figura50
r e *

Amuiva  Edmar  Exibir |+ Fawvortes  Femamentas

G- - & O[> ewmrizmdyal em Ir para a mensagem.
Ed(kimas reticias [ ] Inglés -« Parugués @ Dividas F/

vonoa! Moy Fokao! Yoboo! Kol

0O ApOs a inclusdo do arquivo, para retornar a
edicdo da mensagem a ser enviada, clique

yahna.comhr- M|

WYAEHOO! MAIL 255,
Brasit

e - T
It grarsc s “E‘ll Z

Anexos

= Bloce denola

& argquive a saguir foi enexado 3 mensagem:

& Koduln2-impress padt |97 [Removar] Kenhum
wins detactadn
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Figura51
T BT = i)

Aamuiva  Edrmar  Exihir  Ir Faworbos  Femamentas — Ajuy

E - o - £ 0N 9D | hitptibef332.mail yahoo.co
Edfitimas reticias | Ingids o Portugués @ Diidas Firefox
¥ehin! Ry Yohoo! Yokoo! el

YAHOO! MAIL jim,

O O documento PDF anexado & mensagem S

encontra-se listado abaixo do Assunto. mﬁ““’“ SR LS e it T
Envie a mensagem clicando no bot&o [ B e L
Enviar. S

Para: lusulguurl"l!"l.u}mu.r.unl.hl

O Apds o envio, a mensagem de confirmacao Ty
indica o endereco de e-mail para o qual a i [imaress - Mbdulo 2
mensagem f0| enViada. \ S Mol |l s el L) R

Anvnar gl

O Sair da conta do Webmail pelo link Sair,
. sepue exeroicic do EGdule 2 - Iapress,
ou seja, efetuar o logout. whraca,

Luim

Desligando o computador
O Fechar o Navegador Web.

O Desligar a estacgéao.
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Atribuicdo 2.0
Vocé pode:

+ copiar, distribuir, exibir e executar a cbra
+ criar obras derivadas
+ fazer uso comercial da cbra

Sob as seguintes condicoes:

Atribuicdo. Vocé deve dar crédito ao autor ornginal, da forma
especificada pelo autor ou licenciante.

+ Para cada novo uso ou distribuigdo, vocé deve deixar claro para outros os
termos da licenca desta obra.

+ Qualguer uma destas condicdes podem ser renunciadas, desde que Vocé
obtenha permissdo do autor.

Qualquer direito de uso legitimo (ou "fair use") concedido por lei, ou qualquer
outro direito protegido pela legislacao local, ndao sdo em hipotese alguma afetados
pelo disposto acima.

Este material foi desenvolvido pela SR2 Consulting para a Secretaria de Estado
de Educacdo do Governo de Minas Gerais nos termos do Creative Commons
exposto acima.
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Modulo 1

Objetivo

Os objetivos deste exercicio sdo: abrir uma planilha recebida por e-mail, abrir o
editor de planilhas, abrir um documento novo, identificar os componentes
basicos de uma planilha (linha, coluna e célula), usar recursos basicos para
edicdo de uma planilha como diario de classe (células com textos, células com
valores numéricos, funcdes basicas como céalculo da soma dos elementos de uma
linha ou coluna), salvar a planilha digitada para continuidade em trabalhos
futuros, enviar a planilha via e-mail para si préprio, fechar o editor de planilhas.
Abrindo planilha recebida por e-mail

O Ligue o equipamento.

O Abra o navegador Web.

O Acesse o site do Yahoo.

O Abra a mensagem cujo assunto é:

e Planilha Eletrbnica.

Figural .
ﬁE Irada (2) Apagar I Spam | Marcar -.-I Translerir O C“qu_e no assunto .
L ' ; : /desejado para abrir
e =
AL o a mensagem
QEH{D’IE [[] Fernanda Paes 2 Planilha Eletronica z recebida
[ Em massa [Limpar] [ Lk Fermmdn Sha & Tein -
LELi!E"I'EI Ef_""u} 1 ik Famands S ha :-'-5-" e min B OFE - amumieaisy
4
‘PoAM e 3 e K S | wvahoo! Mail - luisfseelra)
Fouraz - - — O Verifique todo o contetido da
A Responder - E inhar - 5 T are
Jier S e o mensagem utilizando a
Mersegem nao sinalzada. [ Sinakzar - Marar como nao ida | barra de r0|agem_
Drata: 331, 4 Feh 2006 17:33:56 + 0000 (GIT) |_—

O Em seguida clique no clipe

i para abrir o anexo.

o 2 Femands Pase’ <lemandassei yahoo.co

Azsuntg: P

A EEliinics

Para: luElses=irl yanon com.br

Segue em anexo modelo de diario de classe. a

rahool Mail - luisfseelrary. (k] |15:42
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Planilha Eletronica

yi
& diariasze 7H) Saber oo meu’

Fiiura3 0

Na pasta Anexos clique no arquivo
anexado para abri-lo.

Figura4

Resultado da verificagao antivirus

Nome: dianoaxs

Tamanho: Tk

E=te arquiva HAD fol verificade. i

Atencio: Esie aguino pode coner um vines gue pode o
FarmbEm

! Baixar argquivo E Vaoltar &8 mensagem _:

j ¥* Yahoo! Mail - luisfseelray. ﬂ 15:43

5 [15:42
0O Aparecera a tela de verificagéo
de antivirus que é realizada pelo '
. —7
site do Yahoo.
cbtar]
O Mova a barra de rolagem até
visualizar o botdo Baixar
arquivo.
r
Figurab5
| PR T = R U,
Abrir

‘hitp: i br.f 332 mai., iew=adhead=b&ldx=0"7

@ Mome:diano.sxc

Digite: Planilha OpenOffice.ong 1.1.2
[[] Mao penguntar novamente

@;ﬂ |Abn’r com DpenOifice.org Caic‘] | C.

0O Clique no botéo “Abrir com
OpenOffice.org Calc”.

O A planilha foi aberta no modo de visualizagdo, que mostra como o documento
serd impresso. Clique no botdo Fechar Visualizacao.

Figura6
[

Arguivo - Editar  Wer [nsenr

|reartmprdecache. albeto/kiun/275: ¥ | |

I W B | S B ramats

vergte cezy
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O Use as setas de direcao para explorar a planilha verificando o conteddo de
cada célula. Uma célula é um espaco para inclusdo de informacéao.

|[Bitstream vera 5 ] |14 =] E r s A

|#a @z = | pigria (\al:las.se
% A [ [ e ] 5] [ E [ F [=
o [ Diario de Classe
2 Alune 12 Trimestre 22 Tnmestoe 32 Trimestre | Total | Aproveitamento
{]F 3 |alan Cuarte | 13.00 23.00 24.00 6000 | 50.00%
o [ Iaiine Fires | 100 2700 | 2ro0 | 7200 | 72.00%
5 |Brung Fontoura 28,00 34.00 33.00 97.00 97.00%
paurad O Agora clique
& = |= [=soMaB1EDLE) .
I na célula E18

A I ——— | e A 1]

T - = e verifique a
Diario de Classe \ . %
Aluno L2 Trimestre 22 Trimestre 3% Trimestre  Total  Aprov I formula que

=

] | 13,00 23,00 24,00 | B0,00 | 60,00%: ela Contém.
| 18,00 27,00 2700 | 7200 | 72,00%

pura 28,00 34,00 3500 | 57,00 | 97.00% -

ptista 7.0 18,00 21.00 | 46.00 46,000 Uma formula
as | 27.00 30,00 22.00 79,00 permite o
ticalho 16,00 2L.00 23.00 60,00 5
foso | 2100 2L.00 28.00 70,00 CaICUIO' )
paira 15,00 26,00 27.00 53,00 automatico de
e s 16,00 31,00 27.00 74,00

va | 21,00 26,00 28,00 75,00 valores.

ela | 2300 28,00 27,00 | 79,00
ha | 15,00 23,00 10,00 | 48,00
Ta | 1500 = 15.00 2200 | 56,00
haral | 10,00 2L.00 27.00 | 58,00
meiro | 1200 24,00 22.00 58,00 58,00%
rigue Silva 24,00 21,00 30,00 — 75.00%

ira 18,00 20,00 23,00 61,00 61,00%
5 Santos 17,00 22,00 28,00 67,00 67.00% w!“

20057 ||| | Ol
Padrac [ 100% [oESW | | i |
—l_'

A j'B' Yahoo! Mail - luisfseelr@yah  [Z] 27525.0.5howLetter 5l |15:56
EEs - O Para fechar somente a planilha

T deixando o programa aberto,
= basta clicar no X abaixo do botéo

=5 =3 | [ = 1
YA B rpemme) Fechar.
o | o= a= | O R E R

TETER
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Criando nova planilha

O Para abrir uma nova planilha clique e me L ol
~ . = OpenOffice.org 1122
na opcao Arquivo na barra do
Editar Ferramentas |anela Ajuda
menu.
Fi_gural _ )

-

Ta OnenOftesarn T 102

Editar Ferramentas Jgnela Ajuda

Assistente

& Feghar

O Acesse o0 menu Arguivo, e logo em seguida e cligue na opgdo Novo e na
opcéao Planilha.

Editando a planilha - Célula

Figural2| |

e T T T O Observe gue apareceu um
( B 5em Tatulod - CpencH ceEong 1515

novo documento. Ele esta
sem nome, pois ainda néao
contém dados e nao foi
salvo.

: = Aig BRSNS i lanela  Ajuc
| JEwE > Ba L8
[BitstreamVeraS»| [10 ] N I § A s === 0 % &

x| =X

| a1

Lkt
Escola Estadual ¥

&

rd

1

O Uma célula é o encontro de
uma linha (identificada
pelos numeros a esquerda)
com uma coluna
(identificada pelas letras a
cima).

A"

L= ) - Nl - EFTE ERN

\

O Na célula Al, digite Escola Estadual XX. Tudo o que for digitado, aparecera
neste campo.

O Preencha as células seguintes com o texto respectivo:
¢ Na célula A3 (Coluna A, Linha 3), digite Professor;
¢ Na célula A5 (Coluna A, Linha 5), digite Aluno;
¢ Na célula B5 (Coluna B, Linha 5), digite 1. Bim;

e Na célula C5 (Coluna C, Linha 5), digite 2. Bim;
¢ Na célula D5, digite 3. Bim;
e Na célula E5, digite 4. Bim;
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¢ Na célula F5 digite Total;

O A planilha e Figural3
devera ter 2 '
d Arquiva Editar Wer |mserir Formatar Femamentas Dados |anela  Ajuda
Sido — ] 7 7 .
: | i d ¥ 28 LBEB S+
preenchida =2
como Jﬂitmrnnmﬂerasﬂ |]I:Il| NT sA s=== 2 %4 3m i O
indicado na R zl @z = [Tl
area 2 N\ & T 0w o e T o ] B (AR
Escola Estadual XX
demarcada. B %‘
3 |Prof
@ 2 rofessar
# [[5_|aluno 1. Sim 2. Bim 3. Bim 4. Bim
B |
7
O Digite os Eduas
dados como
. k Arguive  Editar Ver Insenr Fommatar Ferramentas Dados [anela  Ajuda
indicado na

area [ M EEE v B& yRE ST 8
demarcada\\ﬂltsh‘eamuemsvl 10 ?I M I g Al ====0x 0w el

[~ N3 = |
o A | 5 [ © T 5 T ¢ e
1 |EscotsEstadual Xx
B = \
@ 3 |Professor |
# 5 |aluno 1. Bim 2. Bim 3. Bim 4. Bim Total
Ef [ & [|Alysson | 25 25 25 25
T |amanda I L7 17 15
8 |claudic | 12 16 15 18
9 |Giovana 10 12 15 13
™ 1o Tiage . 22 e 20 19! !
Li ot T

Negrito

O Clique na célula onde esta a palavra Aluno, no caso, em A5 (Coluna A -
Linha 5). Posicione o cursor em cima do botdo Negrito e clique. O conteudo
da célula (Aluno), esta em Negrito.

Figural5 /\ Figural6

Argquive  Editar Wer [nsgfir  Fofmatar Fera Argquive Editar Mer Insenr Farmatar Ferramentas Dados
[ v - E& [ | @ HE | 3
Eltstream'u'emsvl I:I_1] m Nz B == |gitstream Vera 5 | |10 | m Fog A e
|..u.5- /ﬂ Em |..5.Lunu \ |..E|5 =] r = |.u.|una-
% q | B | g [ & A [ B [ g i
1 |Escols Estadual XX 1 |Escola Estadual XX
=8 ] BN
3 |Professar Frofessor
':}t ] ’ I:}! 4
I?‘ 5 luno 1. Bim 2. Bim 3. Bim I?; 5 luno . Bim 2. Bim 3. Bim
| B | & [Alysson 25 25 || 6 JAlysson 25 25
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O Selecione a célula onde esta 1. Bim e T __Figural7
— posicédo B5 (Coluna B Linha 5), em ﬂ

d b Argquive Editar Ver Inserr Formatar Ferramentas Dado
seguida pressione o botdo Ne rito.§ - ; -
guida p 9 = -] e H
hgeamveras =] [TDF] (N f s & = = = ;
[Bs
* D
E ik
B =
| 3
A
F 5 3. Bim
-4 . L
Figural - 7
e O Selecione as células C5, D5,
E5 e F5 a0 mesmo tempo.
Arguive  Editar Wer Insenr Formatar Ferramentas Dados  [ansa . i B
[ S =g Para isso, clique na célula C5,
mantenha a tecla SHIFT
|Bitsream vera s | |10 =] [N . .
— E5) pressionada e pressione a
|csFs w i seta para a direita até a
o | o | ! célula F5.
E c oL - =] - L 25 O Em seguida clique no bot&o
Negrito.
O As células C5, Edurals
D5, E5 e F5
Arguive  Editar Wer Inserr Formatar Ferramentas Dados  [anela  ajuda
estdo em m— _
Negrito I iz d v B& s BE S+
. |E|t5tream'u'el‘:|5:1 |1.I:Iﬂ F_I E£ EE == 0ot dEmas |
|F5. j B E = |Tnzal
N e e e — |
4
Bi[[5 |alune  1.Bim  2.Bim  3.Bim 4. Bim
b | Leidysson 25 25 25 25

10



Capacitacdo em Informética Instrumental Planilha Eletrénica

Centralizado

O Selecione a célula onde esta o conteudo a ser centralizado, 1. Bim — posicdo
B5 (Coluna B Linha 5). Posicione o cursor em cima do botédo Centralizar e
clique (Aparecera um texto indicando o que o botao faz). O conteudo da
célula B5 (1. Bim) esta Centralizado.

Figura20 Figura21

Arguivo

Editar Ver [nserir Form entas Dados Arguive  Editar Yer |Inserir Formatar Fermamentas

| - IN () SN iea
[Bitsream vera 5 =] [10 =] [El= - |3vas_ﬂ fo-] |N|T s &| =3
=l m f o= o [Bs ~N_ @z = [Teim

B B

:
Centralizar Herizontalments
. IR | Cooniizer Honzrtalments & T
5 |aluno | 1. Bim__J2. Bim

[B5
; 5 jane  [LEm I~

B ﬂ.|f550!’i 25 25 25 ﬂ 6 |Alvesnn FL b 1]

5

I 3

11

| —

O Selecione as células C5, D5, E5 e F5, ao mesmo tempo. Em seguida clique
no botdo Centralizag. As células C5, D5, E5 e F5 estdo com o seu conteldo
centralizado.

Figura22
=

-= ¥

Figura23

Amuiva  Editar Mer [nserr Farmatar Ferramengas Dados
! g = B dEea| > §
|Hi|m|r¢-.u|1'|".|"erd “Ej |'JI:I - |1 ¥ 5 E EE;E - |Bit¢w5;} |1D j N I § g B
[csFs -] E = |[Total |Fs \g wE =
[ S 51 - PN (S Ie! ] —_— =

a |72 n

2. Bim 3. Bim 4. Bim [Total | 3 2. Bim 3. Bim 4. Bim Total

3 25 25 25 & = =l EE.I

Criando férmulas na planilha
O A planilha permite calculos automaéticos, feitos através de féormulas.
0O As férmulas sdo expressfes matematicas precedidas por um sinal de igual.

¢ Um exemplo de férmula:
=B6+D6+E6+F6

¢ O exemplo acima soma os conteudos das células B6, D6, E6 e F6 e coloca
o resultado na célula onde se localiza esta formula.

11



Capacitacdo em Informética Instrumental Planilha Eletrénica

O Efetue o calculo automéatico das notas dos 4 bimestres do aluno Alysson, para
tanto, selecione a célula F6 (Coluna F, Linha 6). Digite a formula
=B6+C6+D6+E6. Tudo o que for digitado, podera ser conferido neste

campo. /\
- Figura24

B Sem o= Opens
Brguivo  Editar Wer Insenr Formatar Ferramentps Dados
| S EeR r 28
[Bitstream veras »] 10 ] N _L_ 5 A = = =
[MEC:1 ] Ko [-bEtcerdates
- A | B - - : =
o
B 5 |aune 1.Bim  2.8im  3.Bim | 4. Bim Total
g LE Alysson 25 25 25 ZF =he+c6+de-+es]
T |Amanda 1s 17 L7 1k
Figura25
O Ao pressionar a R [ -] I = L — — — S
1
tecla Enter o 5 |Alune  1.Bim  2.Bim  3.Bim 4. Bim[—Totat
resultado E |Alysson 25 25 25 R Lon
. [Fmanda 18 17 L7 715 !
desejado B_|Claudio 1z 16 15 =
4 o |Giovana ] 12 15 13
a[')arecera na 10 |Tiago 22 18 20 19
célula F6 e a L[] Pranitha /Faminaz { Fenmes] | | |
célula abaixo, F7, Manilha 1/ 3 Padran 100% [DESW [+

ficara
selecionada.

O Com a célula Eduaze
F7 ja -
leci da Arquive  Editar Wer |nsenr Formatar Ferramentas Dades |anela Ajuda
seleciona —= -
digite | R A TR e il B
—B74C74D7 [BisteamVeras>| (L0 ] N T § A EE = = 4 % & 3@ E&E [
+E7 [MECIA =] @ X o [=bi+cidiier
e pressione a P T T
5 |Aluno 1. Bim 2. Bim 3. Bim 4. Bim Total
tecla Enter. 5 _|Alyssan 25 25 25 25 100
7 |amanda 18 17 17 15 =b74c7+d7+e7]
B_|Claudio 12 16 15 18
9 |Giovana 10 12z 15 13
O Ao pressionar E Fguraz’
a tecla Enter ﬂ_- e
Itado Arquive  Editar  Mer _||I'IE-L".I|I' Formatar Ferramentas Dados |anela Ajuda
O resu : == ;
desejado I ll L_Ijﬁ = AR g & B Y=

aparecera na vesy|fov] N 1T s All==== s qn Eg

célula F7 e a

célula abaixo
F8 ficara §_lAlysson
) T |Amanda
selecionada. 8 |cClaudio
9 |Giovana

12
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O Realize 0 mesmo processo para obter a soma das notas dos outros alunos:
¢ Na célula F8 digite =B8+C8+D8+ES8;
e Na célula F9 digite =B9+C9+D9+E9;
e Na célula F10 digite =B10+C10+D10+E10.

\ Figura28

&rouiva - Editar ¥er Insenr Formatar Ferrmmentas Dados  |anels &uda

| MNEEE > B8 4 BE

[Bistreamveas>] [lo x| M F 5 Al = === 2% G8
[F11 |l @z = |
" A | B [ 5} E
5 |[aAluno 1. Bim 2. 8Bim | 3.Bim 4. Bim
B[ & |alysson 25 25 25 5
& 7 |amanda 18 17 L7 5
. B |Claudio 1z 1& 15
0 % |Giowana 10 12 15 3
B0 [Tiaga 22 18 20
11

Salvando a planilha

Cligue no menu Arquivo. S .
No menu ArquiVO existem % Editar \er Inserr Formatar Ferramentas Dados  lansla  Ajuds
muitas opc¢oes ) o YboBy
relacionadas a [@ Abrir... Control4+0 o
) - ) Ascistente T s
manipulacdo de arquivos.
@i Fechar
O Clique no item Salvar do E
menu Arquivo. & satvarcome..
Salvar Tude
Fia3° O A janela
Salvar como
[home/usersfalberta g]@ apareceré.
Titulo |Tipe [Tarmanhe  |Data de modificagao 0O Na opgéo
[ Desktop Pasta 04022006, L245:5% |
1 hame Pasta 31/01/2006, 00-16:29 / Nome do
(T3 imagens Pasta 30/0L/2008, 23:4055 4" arquivo
(73 Malidir Pasta 04/06/2005, LE; . ’
[ public_htmi Pasta digite Notas-
(3 trp PRE® — Silvia-2005

(nome para o

NctasElds a0n] zl arquivo).
ettt =l

O Logo em
Aluda .
seguida
[T Salvar com senha ¥ Extensao automatica de name de arquiva .
- clique no
botéao
Salvar.

13
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O

Sua planilha est4d guardada. Observe que o nome (Notas-Silvia-2005.sxc)
apareceu na barra de titulo.

Fechando a planilha

O

Figura31

Fechar a planilha através
do menu Arquivo.

Acesse 0 menu Arquivo,
logo em seguida clique no
item Fechar.

Assistente

Fechando o programa Calc

& Abrir

B Fechar

o O Fechar o programa Calc através do menu

eemr—roTTomEnLas  landla AquIVO'

O Acesse 0 menu Arquivo, logo em seguida clique
no item Sair.

Assistente

Modelas

1. /homefusersfalberto/planitha -

Enviando a planilha por e-mail

O

Figura33

Utilizando seu Webmail que
continua aberto, clique no botéo
Escrever.

Enderegos ™ | Agenda ~ Bloco de nola

=

Resultado da verificacao

Concluido

‘B4 Lo~ - j«l‘r’ahwl Mail - joselg

14
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Figura34 O Na caixa Para:
Digite o seu proéprio
e-mail.

! = O Na caixa Assunto:
| Digite a que se

refere a mensagem
——— (Planilha

N

e Eletrénica)

O Digite neste campo:
(\ Segue em anexo
a planilha de

| notas de 2005.

‘MR Ademe R 3 ‘|1rr1rahnm Mail - luisfseelray.

O Clique no botdo Anexar arquivos. Para localizar o arquivo que vocé deseja
anexar ao e-mail, clique no icone ao lado do campo em branco de Anexol:

Figura35 Figura36

Anexar arquivos Arﬂnrarquﬂfm | Cancekar [

AHEKHT EITqI.IWOS

Segue en anexo a planilha de notas 2005, Cligue no botio "Precumy. . fou "B rowse... ") pom sl onaporremmiro o
Arqﬁvn'l'.' Qi
| Fégirta caregada.

P AmaE o3 j‘:.wahouluail-lu FE idamae il j‘!’r‘r'ahoa!uail-l

O Selecione o nome da planilha gerada, clicando sobre ele. Clique no botdo OK.

Figura37
w <A
O = 5 % [ # momey e \ v
~ | & Desktop ¥l Notas-Silvia-2005. sxc
IE5 home

5 imagens

= Maildir

[ public_ktmi
S tmp

2] carta-e-mail-15mail5. sxw

_ Localizag3o: [Notas-Silvia-2005.sxc 1 o ]

™ Filuro: |Tndnrsus..ﬁ.rq|.|im; - Cancelar I

15
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O Clique no botdo Anexar arquivos. Abrira uma janela informando quais os
arquivos que serao anexados ao e-mail. Em seguida clique em Continuar.

Haurass /\ I . Figuraso
T I T I \\ AVTEa = Kontueror B

- Wocé esta para transferir 05 seguintes
Anexar arquivos & arquivos de seu computador para a intemet.

; : =
| | Jhomefusers/alberto/Notas-Silvia-2005.sxC

Cligue na bolin Prcurs.. " o "Browss. ") pars Ssket Brer um aruin Val

Arquive 1= |fmm.mmmgt5-sihhrm.ﬁ$ f!‘-

/7

F ikl j]ﬂ‘rahou!n'rajr—lu

O Clique no botdo Ir para a mensagem (mensagem confirmando que a
planilha foi anexada). A tela a esquerda aparecera incluindo a planilha
anexada. Clique no botao Enviar.

Figura40
=

— —

_| Ir para & mensagem I- / \ Enviar | Salvar rascunho I Verificar ortografia Li

\ Ireerr e-maik da lsta de endem;os ou apebdos (sepamcos par

Para: |Iu5fsaal.'ﬂy-amu.nm1n

O amuivo a seguir fol anexado a mensagem:

¢

5?} Notas-Sivia-2005 sxc (5] [Remove] Nao verilicad cam
atiiing

AnExar mak amuoe & Notas-Sitvia-2005.2xc () [Remover

Sewaneos fomm verfcada por. - R g

||Segue en anexo a planilha de motas 200

e————

‘mR AR D s WS j‘!’?‘l’a}mulhlajl- ‘M AideE s RS ‘jwvahmumu-

giluraas : O Esta mensagem confirma para
Enviada para:

:/ quem foi enviada a mensagem de
luESsesir@yvahoo combr s e-mail.

|iF‘égina carregada.

‘P AAeE WS ‘|"ﬂ?ahuolh‘lail-

Fechando janelas e desligando o computador
O Fechar janelas abertas.

O Desligar o computador.

16
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Modulo 2

Objetivo

Os objetivos deste exercicio sdo: abrir um documento novo, definir formulas e
funcdes, formatar células, converter o documento para pdf e enviar o documento
convertido por e-mail.

Recebendo a planilha por e-mail

O Clique na mensagem desejada : o — Figural
PN L} B
para Ie_la e Salvar 0 anexo. '-m L] | ' ¥ Phanim Ectanica
ﬂ Engaama o s ;:}Ir“m“ # Tout
Fﬁ'lucumgm
TH G M@ = 0 M S 7w vaboo Mall - Wisksealnd . |4 flebonk
Figura2

O Na pasta Arquivos clique no
documento anexado para salva-
lo.

AR

¥ phimiba.crs (%0 Gniver e mee o

| spagar || eaparer .| Encamichar = || Spam [

WV

Arenr | Proma | ¥olbe o yeses

| Vorsioar o-mad || Esamver [ | Busoar v varoo! Ml « || Bwice

Lopyrihs £ MR42608 Yirol chs Brined it L. Toxdems oon e reservenctss. T
LS Nasonsanme oamaies oot wes ois
PrD e | DGO GO0 20T WEETION CUBD IHITI0e. <X kb ronods Pokim e

PSR a = oM S 7w vahoot shall- luisfseehsy o Plehomeisers

Figura3

0O Aparecera a tela de verificagéo
de antivirus que é realizada pelo calizagin Edtar U
site do Yahoo. ILERESTEn RS SRS G

W L dlizagdn. WP 053 hacy Pan=28inet= & 1Y 24655 i order= dond snn=daief oo =D ewsal

oy Mew Taal - Yavo Bnl

YAREIOO! MAIL [5'h,
Brasii o

Endaracon = | Agndn ~ | Blccdanoiss -
| '\l'urll:lr:-ull} Eacravar [ | Nemzar no Yo boo! Nl .-[" Memcnr na ws
S Resuliado da veriicacao anlivieus

Fasles estzenmr - Exila

= Hema: phialnie
T Emrads |21

Sin Tamunho: S3b

17
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O Clique no botdo Baixar arquivo para T = Figurad
- —————— T =
salvar o arquivo anexo. Dl | s v || fosnes mavengen |

| Mrﬂhlr-l-.:lli I:mmlr-J:.J f I:Iu:::rﬂ;\:jhoa:lll.l .;

i S TR A i A R LYW T e e |

W50 Ny codaron T proovas et 3
Panrm s ir wrdiee ooes of T L e el nrrieSon. cxiu e

+ I—

£

P i EaeHs ‘]'H"'Tlh:nllnﬂ lulsimslem 4 1 s

O Escolha Salvar e clique no botéao R
OK WocE selecanou abrr o arguivo
planitha2, sec
lipe SXC fle

Fite: hilg fbe.[3 38 mail.yahoo.comity mShawlelier?

- 0 que o Firefox deve fazar com este anquive?

Abrindo a planilha salva

O Clique aqui para ter acesso ao ; Faueg
conteudo da pasta Home, pasta que
contém os arquivos do usuario.
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Capacitacdo em Informética Instrumental

Planilha Eletronica

O Para abrir a planilha salva no

computador, a janela ao lado sera
aberta. Dé um duplo clique sobre o
icone do documento salvo no

mias Confiqurmctes |amela Ajuda

S NEED

andhal.sec

Figura7

computador, no caso planilha2.sxc. __ > 2 2

publiz_himl

W%'
7

tmp carla-emmai
REIET
ek
=]
plintha <xc

O Observe a barra de titulo com o nome
do documento aberto planilha2.sxc.

TBmrear wea s ¥ [10 -|T| -

Figura8

fjir= -l @

C

B B
Estola Extadual Xk

Gam

E]

z
E]
]

Frotesser. ShvaF. de Divera

Alinhamento da célula

Figura9

O Para modificar a inclinacdo das

palavras dentro das células para o el ol —
A . [msisasaimpan ez e =] i @ 2.?| Be s BE -5 43 &
60°, selecione as células B5 frammi 2] W7 s & =[E= s s xean/we OF =
(Coluna B, Linha 5), C5 (Coluna s i A : : :
H H # I s :='<I-l| A K: 5 e = = =
C, Linha 5), D5 (Coluna D, Linha e A
5), E5 (Coluna E, Linha 5) e F5 o e R =i
. frial e 7 2" Him 3 Bim L
(Coluna F, Linha 5). —  |&] | [n= T — T ——
1 Khude 12 16 15 L& £1
= i |Enwery 1!1 iz 15 iy i
;ﬁ. :.I:l Tiags a2 in 20 o 1%
MEs
Bl
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O Para abrir a janela de formatacéo
de células, acesse o menu
Formatar, logo em seguida,

clique no item Células. — |

FiguralO

iede | TR
= [ '
E'. B Flariha i ¥ L]
- ': =acn Faacual Mg CdNi, #
& 1 |rrofessor S Paaine
= _E:_ ks m hirreslasd s izpreada .m
g8 |akesan Hapircues sz oo ' e
| ¢ lhmanaa af
EI (T 1) CATAIn £ fesing, Eanimee=Fi b &L
1 |Fdvans A Baies F13y 3
L T Toann T
[l
il T PO E0 CONBIENG
il T,
[ 1
m

O A janela Formatar Células Fgurall
abrird. Em seguida, clique na e |
. Wimeros | Force | Efetos deFd Minkamants | Barazs | Pana defundo |
aba Alinhamento. =g '
Honzones erticel
O Para alterar a inclinagéo das [centra z] [ =] [raarn zl
, Ciregaa do et
palavras dentro das células para - g, T
60°, no item Direcdo do texto, § = 5]
cligue na opcédo Graus e digite 7 i
. ace azinnas da grade
60. Depois Escolha a Borda de AN e gpeor [Gdaem o
referéncia, conforme indicado. oz EEETTRE:
Propricdad
Logo em seguida, clique em OK._| T Cotmmirrites i r
\
N [il Conedm Eiuda Erdefrir |:
O As palavras das células e

ARG DA W FEE FETRRTT FETRTERS

[Temecashbeieeannzi s ¥ L & W _l(" 28 s e | &S
[frmmmienir] 7] M5 s £ E=x=s wxo s e (T7

UL P AUTA

selecionadas ficaram inclinadas
a 60°.

[T ] = o= T
P e T o = [ [ ] i o I |
E_ 1 |Escdla Faladud 52
= I
3 |Frotassor sifwia Pocls O hedara
| ki o
">
= s
 |aluna
8 |alkesn an
P |ammmia L= L7 LT | K
B i Joiaudis L in 1% 1% bt
T |Gowans 12 p¥] 15 13 50
1T | Tisego sl 18 il 1% TH
T e L
24 11
"
5
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Planilha Eletronica

Editando célula

O Selecione a célula G5 (Coluna G,
Linha 5), digite a palavra Média e
pressione a tecla Enter.

Negrito

0O Para formatar a célula em negrito,
selecione a célula onde esta a

palavra Média — posicdo G5 (Coluna =
G Linha 5), emW
botdo Negrito

Fiﬁural3

E Dados @nda  Ayda .
Flad s me S %@

Eoaom | ook onoen e | TR R AL

Figural4d
e

Taenramiza Dkie’ prmsh il
| G 0] B Lm0 &
FA EE S B N g T = R

-

& r - [ (%] [3 r
e ——— I

miwa Sl i Dhvera

Centralizando

0O Para centralizar a palavra Média
da célula G5, selecione a célula
G5 onde esta a palavra Média.
Em seguida clique no botéo

S=EF
Centralizar Horizontalmente.<

LE 1A L. L&

e bH I Y I

S 4 r @

IBe

% L) L3
EL bL =
L7 i7 Ls
L& it T
Lz Ls 13 s =
Lz m 18 75
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Capacitacdo em Informética Instrumental
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Alinhamento da célula

O Para alterar a inclinacdo da
palavra Média para 60°, com a
célula G5 selecionada, acesse o
menu Formatar, em seguid

cligue no item Células.

A janela Formatar células
abrird. Em seguida clique na

Figural6
neabes Dafes davda Agcs
! B | it e @
i a5 W P e IR
— L ' e o
TR g
i L] Pl . T [ [
£ I.: Terzls Feszasl Vs e CHNLRS i
@ 3 relesson S Figns
DI-.:; Wil i el e '
AT Csegriotas | # E
____Alano e |
s ahwenn Eathicga reErizn Ceriralar1l 10
T aranda o Tzt 1 0l
m. 3 Choyidie 5L
= -I:': Tn:';:u FaviatnCBa ikl 'T'fl"
el H

Figural7

x|

PP ad THEY |

Hime { e | | Ainhsments | dpris= | Psao deFurds

aba Alinhamento.

" A

=aclan o

Sty

Tealn
Drefiitdn pEo st

122457

[~ Hirnens negstivos am wemeho

apghes

Casas geomais
Ferana esquenila [ Seperarar dumiltan

Zediao de formats

Cers

vl =) x|

ok | cancesr |

dusa | Eedennir |

O No item Direcdo do texto, clique
na opcao Graus e digite 60. Logo
em seguida, cliqgue em OK.

Figural8
)

SRR
Pobag o di Ciulh 1
Homerss | Fanm | - Efekos oz Forde Alinharmote | Bordas | FancdeFunsn ||
ETLER T TTER heE B i
Hanmnkzl e
|pamare =] = [fmerin =1
o e e na
igl= |
Supwriar [EET T |
TEne aTmm
=
|
[ ERY :m.l:la'l Buta Bedeinr ||
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Inserindo funcéo

O Para usar uma funcdo para célculo
da média das notas dos alunos,
selecione a célula G6, onde
queremos que apareca o resultado.

O Para abrir o Assistente de funcao,
acesse o menu Inserir e clique no
item Funcdo. Uma funcado permite
célculo automético a parti
algumas células.

O Na janela do Assistente de Funcéo,
na aba Func¢des, na opc¢ado Funcéao,
escolha Média. Use a barra de
rolagem para encontra-la.

Figural9
B Rados janea Aluda
2 B&S % BE T 0 @
EEE| SR 2 Ea OF | MR
~H
Figura20

[BUCHE Fafniata: Feraments= Dados Janes  Ajoia

ra Harual b i B

Fiitestr prm Wer § = &= urons 8 ?E- L B
I3 ! [E Colunas
&“ x Paniha. | E

1 [Cocmac: Dados Extemps ..
ﬂ F 3 Camcoers Sspecial...
ab  |Proleszy -

A i
T~ ;I IR |

c
-1 Lists g Mgt

Al o
B |alissan Homes o b 25
7 |wmanda e 7 15
- notEG &5

G | 8 |clauda o 18
| 9 |Gicvana Figiti « b 13
i ::l Tiago alsut B 1%
o Grafice

[E] B Heldaia Flabuane
O

Figura21

Fringoes: | Sebiluta |

Hesats

Categaia m

b ST NGmeD 3§

Pl absskite do uin rairsis

ALaLRA
ALEATORIC

Al FATORIGEATRE
AMOFDECRD
AFCRLIRE

AN Fhronulza
ANCE
e
ARZAS
AR

|_4

s

Cancelar

23



Capacitacdo em Informética Instrumental
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O

|

Para usar a funcdo Média, ao se
clicar uma vez sobre a funcéo
Média, observa-se a descricdo da
funcdo na janela. Agora, dé
cligue duplo sg
Média.

Para preencher os
dados necessarios

Furgoss |E'.r-ur4m |

para o calculo da gatsgatn

Figura22

T g MEDIA

|"“':“' j MEDIA ndmern L almers 2. |
Lurgan

Al IR 2l | B
11 TRIE LM e
MAXIHD
LAAKIHA
ST

1T C_ATIE:
B0 LKA A

Fermidia P
1A= 111 A HARMTINIT & -
MDA INTERNA
[EETETY
=] |
™ Mtz Fuacla | Cancdar By
Figura23

BETA Besubano da fungan IA.I'.'.ﬁluFI

Fetoma amedia d2urma amssir.

[Esttickcan

funcdo média, com o
cligue duplo, abrem-
se 0s campos que
devem ser
preenchidos para o
calculo da média,

juntamente coma/
sua descricao.

Fungas

T £ HEIAHCE
1M1 EREERL A
I TR

Ik SCNKE

rrdmere Linecessana)

Mume o 1, numen & sao argumentas pumenco= del & 30 quas
el g sl e [Tty

ndmern 1 Ll [ il :I
nimeT 2 __E:‘J _?l

/ S | |

nunu’u‘-ﬂliﬂ _-I

Favrrila Femulirca [@WALLIES

[Mr_ulﬂju j

Al | Cancaan o Wb | mk_i

A funcdo média calcula a razéo entre

uma soma de valores e sua
guantidade. Para definir os valores,

cligue no botdo Encolher e selecione

as células onde estes valores se
encontram.

Fiiura24

FEDIA, =emultacia ds tungan |¥WALLIE! I

Fistoma a mada de U 2masrs

rramen linecessas|

Murmern L, nlmsrs 4. sag srgumisnios rumencaos de 1oa 300 gus
riperata rm anta arnostna da sopulag s

mimenl Ll
—

mamerc 2 |

mdmea 3 A |

momemd & |

Fémmiata Mesuhacs |[#WALLET

- :

| Cancelar | o YD HEr ! | oK I
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0O A fungcdo média calcula a razdo entre
uma soma de valores e sua
quantidade. Para definir os valores,
clique no botdo Encolher e selecione
as células onde estes valores se
encontram.

Fiiura25
FEDWN, “emultacs ds tupgan |MWALLE! I

Fistoma a m&dia de uma amasTs

rramen linecessars|

Hurmern L, nimsms 5. sag srgumsrios rumencaos de 1oa 30 gus
rigperantar dnte mrnnsiia da sopulagss

Lot

—_—T

rdmars 2 _@_
Admen s f |

mamem A f& | |

Feeqriata Msuhacs |#WALLIET
Fdf—nml. j
| Cancelar |  YolEr | ITI

4 Figura26
a !sto fara com que a = | pliiad.cn - opemOificanrg 112
janela seja encolhida e Edite yer [nsenr cgrnamr Femamengss Dedos lensln Auda
permitindo que as —
células sejam — :
selecionadas. _ .
1 |escala Estadual XX
1 A Fl
U SeIeCIone as CeIUIaS 3! 1 [Frofessar Silia P de Glivera
B6, C6, D6 e E6. 2
— o - i i L Pl
e ml #5 2 5 7] I (T, I—
- T |arnarda TE TT 7 00 | a7
S8 [claudia 1z 15 15 1a &1
4 |Gizwana Lo 12 13 13 =14
10 [Tlage 22 13 20 13 e
11
Figura27
O Obse.rve que, ao T P = e
Seleclonar, a Arijuivn Elili; Wa Inwenr Fonmalas Faramentas  Dados [saoda Suia

faixa de células

[hametusersals

selecionadas | et
aparece na [ _
janela do Escola Estadual XX

Frafesser:  Silvia B oge Divers

Assistente de
Funcdo. Agora,

Ihaz s ] IH & &

B Essitante: Fancies

S e e

clique no botéo

Aliszan

Maximizar.
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O O botdo Maximizar retorna a janela
normal. Observe a faixa de células
selecionadas. Clique em OK.

O Observe que o resultado

numérico da funcgao
encontra-se na célula
G6 e o conteudo, a
funcdo Média, esta
descrito no campo

Linha de Entrada. —<—__

Copiando células

|

Para copiar o conteudo
da célula G6 para outra
basta que, com a célula
G6 selecionada,
acesse o0 menu Editar e
cligue no item Copiar.

Fatruila

Figura28
i
MzDla Aesultads da fung o |38 & I

A nimra & mieda de e amnsha

JUmeET L inen EEnEn !

D DpulE s,
nimera 17 5 | RS [
nirere £ —

=

fr et

'ulm-.-ln;-'ﬂli
o |

Aemultada [25

MEC A

B

Fiiur329

Bl -F;:ii.u'. .'.|'|.I| Inmiay .F-\.?-.'.II :’.n =I."I|-.III:'I||.I:1 Ordas  Jandas  Apacla
|Temetussresbannplardhz e x| HEMlr B& i 5 +40G @
Brsteamverns ¥ [0 7] W 7 § A | = = m omm| oo oex i | smodm| TR
- ] o g y|[Heaesce ]
w e f | E F | &
] vala EsLadual Xx |-inha de entada|
et :
- i |Professor Silvia 2 de Qlivaira
J‘ 4
#
E| - i
Auno -
6 |alisson i =]
Vo |amenda e ! |5
1] £ [Clavdio 12 16 15 18 GL
4 |Giovana 1o 1 L5 13 H
P L L 22 1i 20 19 79
s BN

Figura30

Dades wada &uda
conmisz ] @ s e TS+ @
BUSHER 4 Zepebr Fromds Mz [T = g i | e O
GE "B Copomiag
: i [ = [ ¢ [ & 1
1
B
- o Contnl+a
F A
E 5 Suhilie s s,
Cemmparar Dscuments
| & B _ocalzmreSubstbar Control+ F
m ; -;L;-.;‘m:adur F=
e & Canecabos eRodapes..
e =1t Sreencher W
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O Agora selecione a célula

G7, acesse 0 menu .

Figura31

Wi lnwenr Fanmatess Femmedss Dados (aada Apola
Editar e Clique Thamern desfazer Entracla Cantrol=2 i HE i R = o+ T | g
Colar. [Bima 4 genetr Entraas rEE A BE R EE OF =
. i J%._ Jo Gorar Cantrol=X
O Logo em seguida repita |t ——" B (]
esse procedimento nas E{ B
células: G8, G9 e G10 2 [ B sovorar e Gl
’ P ’ i =, Maitlificagfos P '\f é‘ = F
Obtendo o CaICUIO da E 2 '.;..ul'llh'll'dl L uimaiio &q' ‘; .i?‘? 4?9-
médla para todos oS | & @4 Localizarc Substiba Ceraed i F 5 25 Lon 25
E‘ T = Mauegadar =g L# i L]
alunos. e —: 21 Cabecalhes ¢ Radapes 5:‘5: :‘I.], E:#
e |1 T : 0 1g 74
Formatando casas decimais
O Para definir a quantidade de casas decimais, observe ﬁ—_ﬁqﬁ
que os resultados do célculo da média se apresentam x
com casas decimais. Defina 2 casas decimais para i e @
cada resultado. e ==
] [ ] 1 | | =l
N
25
16,75
15,25
125 iy
o7s

Para definir a
quantidade de

casas deCImaIS, |hl:-nu'u:e-':'aIh-ert:u':hl:nllhaz Fagrag F A+ o Oy
A il e Wera 5 v |- i T ==
com as células Eittream vers S 1 '_um e A s =
. GE:G10 |l =
selecionadas, ol :
o [ & Manilhz v [ - |
acesse 0 menu s = dual Mesclar Caulas .
Formatar e clique & i FEETERIL
R L T-\‘P Iitprvalan de lirsnsseaas .
no item Ceélulas. \.E_ Maitisculasifingiss ulis .
" Cataligs duFagies ContlaFil
T Amanda F11
& _]
2t 78 |siovana ;
= [EE [Tiage rormasacan Concicanal.
e, 11

Figura33

Arquiva Edimar er nmﬂrm.:n:framm-:- Dades Janda  Ajada
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O Na janela Formatar Células
cligue na aba Numeros.\
Py

Figura34
T
Froteas de Ceuls |
Foriwe Flalas e Frerile Allnhamiento | Rania= Plann de Funes |
Alinliarenle @ o
Horizarzal Vertical
TR -] [ o P |
Tere an i festn
v Ly
ol e <. Graus Eorda dereferéncia
Bl i~ = o — =
¢ | - ABCD 3 [¢ 4 [Fo
¥} - - e
e i
Espagaments e arlinhas da grade
Esquendz i, 35mm a: SLperior i1, A5 m 3:
Dir=sta 0,35 mim -:3 Infariar 0, 38mim ill
Propridades
[ Uuebrs subcrnatics de linh=
oK Cancear Ayda Eadetinir

Figura35

O Na aba Numeros, no item
Opcbes, clique no campo
Casas decimais e altere o
valor para 2. Em seguida
cligue em OK.

Frotecac o= Leuls |

Humems | Fonl | Efetonpeferie | Alinbameae | Bordas | P dieFamte ||
Categara Fgnmizta |dlorma
Geral [Paares =]

-1.234
1.239,12

2500 |

™ Himoss regabyas areemmdho

Cakrs desrmais

Formatando borda de células

5 & esdiueda | | " Ze=parador c= milhar
Chdiga de? ]
= \\ e
-
I_ 0K Cancelsr | Ao | Hedefinr |
—
Figura36

0O Selecione as células que
terdo borda. Clique

Lrouivo - Cdtar  er

mentas Dados - lansda  Auds

sobre uma célula da
extremidade (A1, G1,
A10, G10) e selecione
até a extremidade
oposta.

Logo em seguida,
acesse 0 menu
Formatar e cliqu
opc¢ao Células.

a

[renes i atie

| st vars

- I + i

Celupa

Elanilha
Mgsclar Ceuas

Hrgins
I v e e lmipresean
Malosculas/Minisculas

Conkol=r1l
ril

Catdloga de Tekice..

;-Ev Ceblizn

BT Autclornatar.,
Formatacas Congicionsl .
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O Agora, clique na aba
Bordas, para escolher as
configuracfes da borda que
sera inserida na planilha. —

Prubes an de Celalg |
Humeres I Fante | Eferpsdef EIR Plang = Fundn |
I ormam mTaTTE

Figura37

Madrhn -

Hora g :
Cieatifica | Escala Estadual XX

Upcass

Camam decimals [T ameos negabvos em vemsha

el

ZEns & egueds IT Separados de mlhar

Codign o= fanmatn

| Geral V| =] x|

oK E Can:car_! Ajuda | n.:ucﬂnlrl

O Escolha a Disposicao
(localizacédo das linhas que
serao inseridas - externas e
internas); escolha o Estilo
(1,00 pt de espessura); a

Figura38

P e S e

Froterdo o= Coula

Homeras | tente | cferosdefonte | Ainksments  Bondas Panp de Furdo
[risgie s Am cle lihas Lt
Padrin Extla

Cor (Azul). Clique em OK.

—— ],
J - — =
2 [alT5
2 bl

Evsgan |ﬁ =A==

Car

kK, cancear | mwea | Bedennir |
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Mesclando células

Mesclar células é uni-las
em uma so.

|

Para mesclar, primeiro
deve-se selecionar as
células. Somente as que

Sdulas
sinba

Cruna

i

fizerem parte da
selecao serao

M‘.[‘.—“.!E%"J*’.

Zagns

mescladas. Selecione
Al,B1,C1,D1,E1, F1

Alfno
15540

Claunia

e G1.

RINALE, |

Entiists

ritiewalan e b

sermnata gas Cendicional.

LoTrai+ril
F1l

/T |Gicw 97‘4. 1a
F/ 10 [Tiage,
b 4N KT e

Acesse entao, o menu
Formatar, clique no
item Mesclar Células e
depois no item Definir.

G3; A4 a G4.

Centralizando

Repita o mesmo procedimento para os seguintes intervalos: A2 a G2; B3 a

Figura40

O Para centralizar, clique

Sobre a Célula e em Brmawn Foim e e foomalar Feosnenles Dados o Jacsda Ajuca
Centra"zar [remerusersialbetoiplaninaZoce. ~]| G G B L 28 ARG =5 +5% @
Horizontalmente. N&o T s EFz sxuvuop|Ee TF
z s o. I .- A1 o = |I:scc|z|:s|z-:u:|'??£!.—
€ necessario selecionar s T |
de Al a Gl’ pOIS as - sena Estanial KK u
4 = E 3 |Prafasanr [Sivia P ode Glivaira

células estao/ # | I
mescladas.

Negrito

O Para colocar o nome da

Figura41

escola em negrito,

observe qgue o texto

ficou centralizado em

i £

Arquivn Feilar Ve jawenr Foematar Faramadas Dados Jaesds &uda
[ametusersiaetaiplanihaz o ~| |G oF @ !|_'}" 23 LRE & -
. = :i: = w0l i

=+ [
i T

'ﬁEL:bla Estodual X
z H it

toda a extensao das

=] C

S

(4]

células mescladas.

| =
Escola Estadual XX

Agora, coloque=
Negrito.

30



Capacitacdo em Informética Instrumental

Planilha Eletronica

Alterando o tamanho da fonte

Figura42

O Agora, com a célula
mesclada selecionada,

Argusm Edbar . Wer Insenr

Formamar

Imnea  Apade

femaments: Dado=

cligue em Tamanho da
fonte e escolha 16. ——

[remeusesale T | R HE s @ & 7| &
z;g:i:: SO LR R TE R
= |[EscomEstadual X
] £ | i | E I [ | [
Escola Estadual XX |_

H. de dliveira

Alterando a cor da fonte

Figura43

O Para alterar a cor da

fonte para azul claro,

Bicpivan Editar Yer dnescn Furnala

Ainca

Femamenlan Japos Janels

ainda com a célula
mesclada selecionada,

|-T.:h'ﬂe;'l_se.':'alhertn-':.a'rh::.s-m: | O & | |£| &S Lt & +00G B

clique em Cor da

fonte. Uma janel

abrira e vocé escolhera
a cor da fonte.

O Clique em Azul-Claro.

Salvando a planilha

O Salve a planilha para armazenar as
alteracdes feitas;
O Clique no menu Arquivo e, logo e

seguida, clique na opc¢édo Salvar.
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Gerando um documento PDF

Figura46

O Para exportar uma planilha
como documento PDF, clique
no botdo Exportar
Diretamente como PDF. Isto
fara com que a planilha seja
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exportada como um/
documento PDF.

O Na janela Exportar o o Fiqurad’
nome do aquJvo a ser AT e
gerado podera ser :
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cligue no botdo Exportar. ?

D1eD5Z006. 20:35:34
D1/25/2006. 30:20:28
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Fechando documento

Figura48

O Para fechar o documento aberto,

Clique no menu Arquivo e em ¢ Fonmualer Faramimlas Dacos  Janea Al
seguida no item Fechar. o | BB 3 R
| = o om R G
= Ly E
B Salvarcoma.. itadual XX
Fechando o Calc
O Para fechar o Openoffice.org Calc, clique no = Re— Figurads
menu Arquivo e em seguida no item Sair. Witar Fermmetdes Janes Ao
1 Howve v
[ &hir Corans 10
BasRisTenTe

1 Mhermefuseestallislalplar e sz

32



Capacitacdo em Informética Instrumental Planilha Eletrénica

Verificando o documento salvo

O

Figura50

Ao fechar o Calc, podemos verificar

que o documento PDF foi gerado e e PO
salvo no diretério juntamente com a QG 00O B mh-ﬂﬁ?,l::“ 3
planilha, pois esta janela ja estava B | oeliracin 3] He Fomeluseralberto/planitha sxc
rta. Fech janela. 5 :r Fhutio CO P 2 z
aberta. Feche a janela I 3 32 3,.
\ - lw Havcgapin LAN [ th:.E Wzildir
e | & SinlE abis . ,ﬂ
E planilba? pef | planiha? soc|

Figura51

Se a janela nao estivesse aberta, bastaria
clicar no seu icone para abri-la.

Enviando o PDF por e-mail

O

O
O
O

Abra o Navegador Web;
Abra a sua conta de email;

Escreva uma nova mensagem e anexe o documento PDF gerado.

Figura52

Digite seu e-mail no campo Para. No
Assunto, digite Planilha Eletrbnica o [

— formato PDF. Na mensagem fnsarics: Prarita Bmarics . Jemans FOF
escreva Planilha editada no curso. | | = |

Flanzlas sditads na corsc.
Cligue em Anexar arquivos. /
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O Clique no botdo Arquivo para abrir a janela — o — Figuras?
Enviar arquivo. s [Pommizarziaben: = 2] u_\|
. . R . Mo | Tareanba | Mo ficads =
O Selecione o arquivo planilha2.pdf e clique no BT 0.5 2096 T34~ |-
botiao Abrir. e P
_puN-l: il LGs 56 l]:l.] o

O ApOs a inclusdo do arquivo, para retornar a edigdo o PR AR e A
da mensagem a ser enviada, clique em Ir para a & Eow fai i s Senes 2
mensagem.
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Figura55

O O documento PDF anexado a
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Flacslba editeds na carse.

Desligando o computador
O Sair da conta do Webmail pelo link Sair, ou seja, efetuar o logout;
O Fechar o Navegador Web;

O Desligar a estagao.
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