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Apresentacao da disciplina

Introducédo a Informética € uma disciplina de 60 horas aula, que
tem como objetivo introduzir os alunos do Curso de Letras no mundo
da Informatica.

O conteudo foi dividido em 3 unidades de aprendizagem. Na Uni-
dade A, vocé aprendera os principais termos usados em Informatica, o
funcionamento e os componentes do seu computador.

Na Unidade B, nosso foco serd o software. Estudaremos o sistema
operacional Windows XP e o editor de texto Word 2003 para auxilia-lo
no desenvolvimento dos seus trabalhos universitarios, permitindo criar
de forma facil e rapida documentos com sumario, lista de figuras, tabe-
las, cabecalhos e rodapés personalizados, entre muitas outras coisas.
Além disso, para concluir essa unidade, estudaremos o Power Point
2003, uma excelente ferramenta para a producdo de apresentacdes e/
ou transparéncias.

Na ultima unidade, Unidade C, conheceremos um pouco sobre o
mundo das redes de computadores para que vocé possa compreender
o meio que lhe permite realizar este curso a distancia. Vocé também
recebera orientacdes sobre o uso de mecanismos de busca para Web
que facilitardo suas pesquisas.

Ao final das trés unidades, vocé seréd avaliado presencialmente. A
avaliacdo sera semelhante as atividades realizadas no decorrer da dis-
ciplina, as quais serdo avaliadas para determinar a sua aprovacdo na
disciplina.
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UNIDADE A

INTRODUCAO A INFORMATICA

Objetivos

« introduzir o aluno a Informatica na Educacdo e apresentar as im-
plicacbes e mudancas de abordagem num processo de educacédo a
distancia;

+ apresentar a terminologia basica usada no mundo da Informética,
dando-lhe uma visao geral da érea;

« conhecer a arquitetura de microcomputadores, apresentando os com-
ponentes internos de um computador, sua fun¢ao e relacionamento;

+ permitir ao aluno realizar calculos de capacidade de armazenamento
em bits e bytes;

* possibilitar ao aluno o conhecimento da ferramenta que o acompa-
nhara no decorrer do seu curso a distancia, o computador.

Introducao

A unidade A, terd uma carga horéria de 8 horas aula. Nela, vocé
sera introduzido no mundo da Informatica, no qual aprendera quais
as aplicacdes desta no processo de educacdo e educacdo a distancia.
Vocé aprendera sobre a terminologia basica usada pela informética,
como bit, byte e sua aplicagdo no mundo da informatica. Além disso,
descobrird como um computador funciona e quais os componentes
que constituem um sistema de computador.



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

1. Educacao a distancia mediada pelo computador

1.1 O computador na educacao

E inegéavel o constante crescimento da informatica e, conseqiien-
temente, do uso de computadores no dia-a-dia do ser humano. Cada
vez mais, precisamos lidar com equipamentos eletronicos para realizar
tarefas que, antigamente, levavam horas, por exemplo, tirar um extrato
bancério, fazer um pagamento, saber o resultado do vestibular, ou me-
Ihor, corrigir as provas do vestibular.

Logo, pode pensar: se o computador facilita o acesso a informacéo,
encurta distancias quando o usamos ligado a uma rede de computa-
dores, por que ndo usa-lo para mediar um processo educativo, que
favoreca o trabalho do professor, enriquecendo e diversificando a sua
forma de encaminhar o processo de ensino-aprendizagem.

O computador permite, por exemplo, a realizacdo de simulacoes,
de experiéncias e de eventos que ndo poderiam estar ao alcance de
todos a ndo ser dessa forma. Logo, amplia os niveis de abordagem
dos contetdos estudados, seja pelos proprios recursos oferecidos por
ele para a realizacdo de atividades de estudo, seja pela facilidade de
mediar um processo de pesquisa, de investigacdo quando interligado a
rede mundial de computadores.

C, ATIVIDADE

Atividade A1 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.

2. Introducao a terminologia basica

Vocé sabe me dizer o que é um computador?

N&o? Tem duvidas?

Podemos dizer que fisicamente ele é um conjunto de partes eletro-
nicas e eletromecanicas.

Bem, esta ja € uma resposta, mas qual o objetivo da reunido dessas
partes?

Vocé podera responder, computar.

O que é computar?

Podemos entender computar (processar

dados) como sendo a capacidade de, sistematicamente, coletar,
manipular e fornecer os resultados da manipulacdo de informacoes
para um ou mais objetivos.

Por exemplo, quando vocé |é um livro e, posteriormente, Ihe é soli-
citado que fale sobre o tema lido, vocé esta realizando o processamen-
to do livro, e fornecendo como resultado os principais fatos e idéias

Figura A.1- O computador: uma
maquina de processar informacoes

7
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contidos no mesmo.

Disso, podemos resumir que computar ou processar dados cor-
responde a uma série de atividades, ordenadamente realizadas (ler,
compreender, destacar partes principais da historia, resumir e relatar),
com o objetivo de produzir um arranjo determinado de informacées a
partir de outras obtidas inicialmente.

Ao tentar definir computador e seu processamento, deparamo-nos
com os termos “dado” e “informacdo”. No mundo da informatica estes
termos podem ser considerados sindnimos ou termos distintos. Usa-
mos o termo “dado” quando nos referimos a matéria-prima do pro-
cessamento e “informacd@o” como o resultado desse processo.Logo,
informacdo pode ser compreendida como dados organizados segundo
algum padréo para uma determinada aplicacéo, uso.

Muitas vezes ouve-se falar no termo sistema de computador ou
sistema de processamento de dados, mas o que é sistema?

Para a informatica, sistema denota um conjunto de partes coorde-
nadas que concorrem para a realizacdo de um determinado objetivo.
Nesse contexto, podemos dizer que um sistema de processamento de
dados compreende duas partes: o sistema de computacdo, com os
computadores e seus programas basicos, e os sistemas de aplicacdo,
desenvolvidos pelo usuario ou terceiros, especificamente para atender
aos interesses do usuaério.

O que é um programa? Como os programas sao criados?

Podemos definir programa como um conjunto de instrucdes (eta-
pas) elaboradas e executadas passo a passo. A execucao dessas etapas
pode ser manual ou automatica.

Vejamos um exemplo:imagine que vocé quer gerar a tabuada do
trés, vocé precisara de uma calculadora, um papel para anotar os resul-
tados e de alguém para fazer os célculos.

Em primeiro lugar, precisamos definir as etapas desse processa-
mento:

e ™
1.Escrever e guardar N=1 e TOTAL=0

2.Realizar o produto de N por 3 e guardar o resultado em TOTAL
3.Imprimir o valor de TOTAL

4.Somar 1 ao valor de N e guardar o resultado em N

5.Se valor de N menor que 10, entdo passar para item 2
6.Parar

\ J

Figura A.2 - Exemplo de algoritmo que mostra os totais parciais da soma dos
produtos dos numeros de 1 a 9 vezes 3.

O conjunto de etapas do exemplo constitui o que chamamos de
algoritmo, que é o conjunto de etapas finitas, ordenadamente defini-
das com o propdsito de obter solucdo para um determinado problema.
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Algoritmo e programa sdo semelhantes, porém, quando falamos em
programa de computador, o termo programa passa a significar a forma-
lizacdo de um algoritmo em linguagem inteligivel pelo computador.

Agora, que sabemos o que é um programa de computador, pode-
mos entender o significado dos termos programas basicos e programas
aplicativos.

Devemos entender programa bésico como aquele que ira mediar
nossa interacdo com os componentes eletrénicos e eletromecanicos
do computador. Um exemplo desse software é o sistema operacional o
qual é responsavel por permitir ao usuario o uso do computador tanto
através de interfaces amigéveis para seu uso, como alocando os recur-
sos do computador para que as solicitacdes sejam atendidas.

Por outro lado, temos os sistemas de aplicacdo, programas que in-
crementam as funcionalidades do sistema operacional, tais como: edi-
tor de texto, editor de apresentacées, programa de contabilidade, entre
outros.

Os programas de computador como vimos sdo escritos numa lin-
guagem inteligivel para o computador, conhecida como linguagem de
maquina. Porém, essa é uma linguagem dificil de compreender e fa-
cil de acarretar erros quando usada diretamente por seres humanos.
Por essa razdo, foram desenvolvidas outras linguagens mais préximas
da linguagem humana que sdo chamadas linguagem de programacao.
Atualmente, existem inumeras linguagens, entre elas podemos citar:
COBOL, PASCAL, C, JAVA, DELPHI, PHP, ASP, VisualBasic, etc.

Essas linguagens possuem regras gramaticais fixas e rigidas, seme-
Ihantes a linguagem da comunica¢cdo humana.

Dessa forma, o programador ao escolher uma linguagem escreve o
algoritmo desejado respeitando-a, mas fazer somente isso nao trans-
forma nosso algoritmo num programa que possa ser executado dire-
tamente pelo computador. E preciso converté-lo para a linguagem de
maquina, que é feito através de um processo de compilacdo ou inter-
pretacdo. O primeiro gera um programa em linguagem de maquina que
pode ser executado diretamente no computador. O segundo precisara,
a cada execucdo, de um programa interpretador para converter as ins-
trucdes de programacdo para a linguagem de maquina.

Os programas de um computador sdo denominados software e a
parte fisica do computador, aquela que a gente vé e pode tocar, de
hardware.

3. Nocoes basicas sobre arquitetura e organizacao
de computadores

No tépico anterior, vimos que o computador é composto de hardware
e software e que o segundo faz com que o primeiro funcione, fornecendo

( Lembre: \

HARDWARE ¢ o que vocé chuta
SOFTWARE & o que vocé xinga
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os servicos de que precisamos.

Neste topico, vamos focar o estudo do hardware do computador
para que vocé possa compreender como esta maquina realmente fun-
ciona.

Basicamente, um computador depende de trés estruturas essen-
ciais:

* Processador

e Memoria

« Dispositivos de entrada e saida

( )

\_ J

Figura A.3 - Dispositivos de entrada e saida, processador e memoria.

O que sdo essas estruturas? Veremos cada uma delas a seguir.

Vimos que o processamento ¢é a tarefa de transformar dados brutos
em dados organizados ou informacées, o responsavel por isso é o pro-
cessador associado a memoria.

O processador é o “cérebro” do computador, é ele que interpreta
e executa as instrucdes contidas nos programas de computador, tais
como calculos e decisdes logicas de desvio, como as que vimos, na
Figura A.2, linha 5. O processador, do ponto de vista fisico, nada mais
é que uma plaquinha de silicio (chip) ou outro material gravados com
muitos circuitos eletronicos miniaturizados.

O processador para poder comunicar-se com a memoria e com
os dispositivos de entrada/saida precisa estar conectado a placas de
circuitos. Em geral, sdo placas retangulares que contém os sistemas
eletronicos, que permitem o funcionamento de todo o sistema de for-

10
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ma ordenada.

O processador pode ser chamado de microprocessador quando
nos referimos ao chip Unico, que é responsavel pelo processamento
dos computadores pessoais ou microcomputadores.

Como o processador é a unidade central de processamento do nos-
so computador, ele também é conhecido como CPU (Central Proces-
sing Unit), quanto mais instru¢cdes o nosso computador for capaz de
realizar, por segundo, melhor serad seu desempenho. As unidades utili-
zadas para informar essa capacidade ao usuario sdo: mips (milhdes de
instrucdes por segundo) ou mais comumente Hz (Hertz), uma unidade
de freqliéncia.

Como ja comentei, o processador nao funcionaria sem a memoria,
ja que ela guarda as informacdes (instrucdes e dados) com as quais
trabalha. Essas informaces sao representadas eletronicamente no chip
da memoria e enquanto estdo nela o computador pode acessa-las di-
retamente.

A memodria do computador é chamada de memoria principal ou
RAM (Random Access Memory — Memdria de Acesso Aleatdrio). Esta
memoria é capaz de conter dados somente enquanto o computador
estd ligado, podemos dizer que é uma memoria de trabalho. Para que
os dados e programas de trabalho ndo sejam perdidos, precisamos
possuir um outro tipo de memoria, chamada de memdria secundaria
ou de armazenamento, que usa dispositivos de armazenamento como
discos rigidos, disquetes, Cds, DVDs, etc.

Quanto mais memdria principal (RAM) o computador possuir, mais
ele podera fazer, ou seja, mais programas e dados poderdo ser car-
regados e executados paralelamente. Por isso, ndo podemos avaliar
o desempenho de um computador somente pela qualidade de seu
processador.

De nada serve termos um processador e uma memdria suficiente
se ndo tivermos dispositivos de entrada/saida, uma vez que sao estes
que nos permitem entrar com os programas e dados na memoria, pos-
sibilitando visualizar o resultado do seu processamento.

Logo, os dispositivos de entrada sao responsaveis pela entrada de
informacdo no computador, dentre esses dispositivos podemos listar o
mouse, o teclado, a mesa digitalizadora, o joystick e o scanner.

Os dispositivos de saida sdao responsaveis por apresentar-nos os
dados processados. Entre eles estdo o monitor (tela de video), a im-
pressora e as caixas de som.

3.1 Conhecendo melhor as memaorias

Até este momento, vimos que o processador tem seu desempenho
medido pela relacao do nimero de instru¢des executadas numa unida-

’_7 VOCE SABIA?

Vocé estara se perguntando: Por
que usar um sistema binario no
computador se os seus criadores
usam o sistema decimal?

A resposta a essa pergunta esta
relacionada a eletronica e a ca-
pacidade de variar a tensd@o ou
corrente elétrica, uma vez que é
dessa forma que os nossos da-
dos sdo representados na me-
mdria principal do computador.
E dificil para a eletrénica criar 10
variacdes de tensdo ou corrente
diferente, visto que problemas de
estabilidade de tenséo poderiam
afetar os dados da memédria, fa-
zendo com que uma corrente ou
tensdo, que representa o valor 8,
possa ser entendida como sendo
7 ou 9. Por isso, optou-se pelo
sistema binario, que, por possuir
somente dois estados, facilita
a diferenciacdo entre eles, com
uma boa margem de erro.

11
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de de tempo. Porém, saberiam me dizer como se mede a capacidade
de armazenamento de uma memdria, ou melhor, qual a unidade basi-
ca de armazenamento?

Para responder a essa pergunta, primeiro, devemos compreender
que os computadores, ao contrario dos humanos, ndo utilizam o sis-
tema de numeracdo decimal ou base 10 e sim o sistema binario ou
base 2.

Como o sistema de numeracdo no computador é o binario, o com-
putador representa todos os niimeros apenas com dois simbolos 0 ou
1 e ndo com os dez simbolos numéricos que estamos acostumados.
Ao niimero 0 ou 1, quando sozinhos, chamamos de bit. Como pode-
mos perceber, é a menor representacdo de uma informacédo, podendo
representar verdadeiro ou falso, por exemplo. Vocés estardo se pergun-
tando, como represento os outros nimeros? Bem, a resposta estd na
combinacdo de varios bits. Vejamos a seguinte representacdo:

~

(21 =2 simbolos
22= 4 simbolos
23= 8 simbolos
28=256 simbolos
2°=512 simbolos
2'°=1.024 simbolos
220=1.048.576 simbolos
23°=1.073.741.824 simbolos
\_ J
A partir da representacdo percebemos que conforme aumenta o
numero de bits combinados, maior é o nimero de simbolos que pode-
mos representar, ou seja, com 1 bit, podemos representar dois valores,
o zero e o um. Com 8 bits, podemos representar 256 valores diferentes
(valores entre zero e 255). Se associarmos a cada nimero um caractere
alfanumérico, bem como caracteres especiais como sinais de pontu-
acdo, de acentuacdo e simbolos matematicos, percebemos que com
8 bits podemos representar todos os caracteres usados por noés para
representar a informacdo. Dessa forma, a reunido de 8 bits tornou-se
a unidade de armazenamento padrdo e recebeu o nome de Byte, que,
por sua vez, é combinada para formar dados mais representativos do
que um unico simbolo.
Vejamos um exemplo:Quantos bits preciso para representar a pa-
lavra “bit"?
A palavra “bit” é representada por trés simbolos: b, i e t.
Como sabemos, cada simbolo é representado por 8 bits ou 1 byte.
Logo preciso de 3 bytes ou 3 X 8 bits, ou seja, 24 bits.
Se ao invés de uma palavra for um texto? Terei que contar o nime-

12
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ro de letras e de espacos e lembrar que todos eles sdo representados
por 8 bits ou por um byte e depois tenho que fazer o produto para
obter o niumero de bits que ocupam.

Estdo percebendo que quanto maior o volume de informacao,
maior é o nimero de bits que utilizo e a representacao dessas quanti-
dades fica absurdamente grande. Por exemplo, se eu perguntar: qual
é o espaco ocupado em bits por um texto de 1 milhdo de caracteres,
a resposta é?

1.000.000 bytes x 8 bits = 8.000.000 de bits.

Vocés ndo acham que sdo muitos zeros? E, por isso que na in-
formatica usa-se uma notacdo abreviada para descrever esses valores.
Kilo-bit, Mega-bit, Giga-bit sdo os termos mais comumente utilizados
para esse fim.

(K) Kilo = mil

(M) Mega = milhdo

(G) Giga = bilhdo

Logo podemos afirmar que 8.000.000 de bits é igual a 8Mbits.

Vocé saberia me dizer quantos bytes tem em 1Mbyte?

Provavelmente, ird me responder que 1.000 bytes, porém, deve-
mos lembrar que ndo estamos representando as quantidades em po-
téncia de 10 e sim em poténcia de 2. Logo, 1Mbyte é igual a 1 x 2" que
é igual a 1 x 1024, que resulta em 1.024 bytes e ndo em 1.000 como
era esperado.

Assim sendo:

1 KB = 2'° = 1024 bytes

1 MB=2%®= 29 2'°=1024 x 1024 = 1.048.576 bytes

1 GB=2%= 20x 200x 210= 22x 21°=1,048.576 x 1024 =
1.073.741.824 bytes

Além do bit e do byte, ha um outro conceito, também importante,
relacionado com o armazenamento e a transferéncia de informacdes
entre a memaria principal (MP) e o processador (UCP) e especialmen-
te relacionado ao processamento de dados. Trata-se do conceito de
palavra.

Podemos definir a palavra como sendo um conjunto de bits que
representa uma informacao util. Assim, uma palavra estaria associada
ao tipo de interacdo entre MP e UCP, que é individual, informacdo por
informac&o. Ou seja, a CPU processa instrucdo por instrucdo, armazena
ou recupera nimero a nimero (cada um estaria associado a uma pa-
lavra), e assim por diante.

() ATIVIDADE

Atividade A2 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.

13
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\

Figura A.4 - 1) monitor, 2)placa mae, 3)processador, 4) barramentos, 5) me-
madria, 6) placas extensoras: fax-modem, rede, video, som, 7) fonte de alimen-

tacdo, 8) CDROM, 9) drive de disquete, 10) disco rigido, 11) gabinete.

3.2.1 Gabinete

E a caixa externa do computador. No gabinete, sdo montados todos
os dispositivos internos, como a placa de CPU, a placa de video, a placa
de som, o drive de disquetes, o drive de CD-ROM, o disco rigido, etc.
Os gabinetes possuem, ainda, no seu interior, a fonte de alimentacéo.
Ela é uma caixa metélica com circuitos que recebem a tensdo da rede
elétrica (110 ou 220 volts) e geram as tensdes em corrente continua
necessarias para o funcionamento do computador.

14
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\. J
Figura A.5 - Gabinete de computador: visdo frontal e interna de um gabinete

(Fonte: ver lista de créditos de imagens 01).

3.2.2 Placa mae

Entre as placas (chips) de um computador, uma das mais impor-
tantes é a placa mae (mother board) ou placa de CPU. Nela, ficam
localizados o processador, a memaéria RAM, a memoéria secundaria e
outros circuitos de grande importancia. A ligacdo desses dispositivos a
placa méae da-se através de encaixes chamados de slots, com formas
diferentes de acordo com o tipo de dispositivo ao qual se destinam.

Figura A.6 - Placa mae: A) slot do
processador, B) 3 slots de memoria
ou bancos de memdria, C) portas
de conexao para periféricos, D) slots
de expansdo usados para estender
as funcoes da placa mae, E) slots
IDE para conexao dos discos rigidos
PATA e drive de disquete (Fonte: ver
lista de créditos de imagens 02).
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3.2.3 Processador

Como ja vimos, o processador é o componente responsavel pela
execu¢do dos programas. Quanto mais rapido é o processador, mais
rapida serd a execucdo dos programas, desconsiderando a memdria
como comentado anteriormente. Alguns exemplos de processadores
sdo: Pentium 4, Pentium llI, Celeron, K6-2, Athlon e Duron.

Os processadores possuem na sua face inferior um grande niimero
de pinos, cuja funcdo e numero variam de acordo com a tecnologia
empregada. O objetivo desses pinos é interligar o processador a placa
mae, que possui uma interface especial para essa integracdo, chamada
de socket. O socket varia de forma e aparéncia de acordo com a tecno-
logia de processador suportada.

\. J
Figura A.7 - A) Processador: Intel Pentium “D" — Vista superior e inferior, B)
encaixe para processador tipo Socket 7.

3.2.4 Memdria: subsistemas de memoria

Um sistema de computador ndo possui um unico tipo de memoria,
mas varios, todos eles interligados de forma bem estruturada, consti-
tuindo em si parte do sistema global de computacao. Por isso, dizemos
que o computador possui um subsistema de memadrias.

A necessidade de um subsistema de memorias deve-se a necessi-
dade de uma boa capacidade de armazenamento, com uma alta velo-
cidade de armazenamento e recuperacdo de dados, aliado a um custo
viavel.

Por esse motivo, esse subsistema é projetado de modo que seus
componentes sejam organizados hierarquicamente, conforme mostra-
do na figura A.8.

Na base, temos as memorias mais lentas e baratas, porém com
grande capacidade de armazenamento e, na extremidade oposta, os
registradores integrados a placa da CPU, com pouca capacidade de
armazenamento e com mais altas velocidades de acesso.
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Figura A.8 - Hierarquia de memorias

Registradores

Os registradores sdo o elemento superior da piramide de memoria,
porque possuem maior velocidade de transferéncia dentro do sistema,
menor capacidade de armazenamento e maior custo. Eles ficam loca-
lizados dentro da CPU e sao fabricados com os mesmos componentes
desta, por isso seu alto custo e velocidade. Se a velocidade da memoria
ndo acompanha-se a do processamento, de nada adiantaria acelerar os
processadores. E uma memaéria volatil, ou seja, seu contetido é perdido
quando o computador é desligado. Sua capacidade de armazenamen-
to varia entre 8 a 64 bits, de acordo com a tecnologia do processador.

Memoria Cache

E um tipo de meméria intermediaria entre a CPU (registradores) e
a memoria principal, cujo objetivo € minimizar a diferenca de veloci-
dade entre a CPU e a resposta da memoria principal. Esta memoria é
fabricada com tecnologia semelhante a da CPU, conseqiientemente,
possui tempos de acesso compativeis, resultando numa consideravel
reducdo da espera da CPU no recebimento de dados e de instru¢des
da cache, ao contrério do que acontece em sistemas sem cache. E uma
memoria voldtil, e sua capacidade de armazenamento varia entre 16KB
a 2MB.

Memoria principal

E a memoria basica de um sistema de computador desde seus
primérdios. [Curiosidade: ver Von Neumann - projeto de arquitetura]
E o dispositivo no qual o programa vai ser executado e seus dados
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sdo armazenados para que a CPU busque uma a uma as instrucdes. E
uma memodria volétil e sua capacidade de armazenamento varia entre
512KB a 1GB por placa de memoria (pente).

Existem diferentes tecnologias de memdria, mas ndo é objetivo
desta disciplina explora-las. A memoria, assim como o processador,
possui um slot (encaixe) especial na placa mae, o qual varia de acordo
com a tecnologia de conectorizacdo da placa de memadria.

Figura A.9 - A) quatro bancos de memoria vazios na placa mae, B) pente de
memoria.

3.2.5 Memoria secundaria

A meméoria secundaria, memoria auxiliar ou memoria de massa
tem por objetivo garantir um armazenamento mais permanente a es-
trutura de dados e de programas do usudrio, razdo pela qual deve,
naturalmente, possuir maior capacidade que a meméria principal.

Essa memodria se caracteriza por possuir uma alta capacidade de
armazenamento, que varia de poucos Megabytes a Terabytes, e pela
baixa velocidade de acesso, quando comparada aos outros tipos de
memoria. Como os dados ndo podem ser perdidos, esta memaria ndo
é volétil e a tecnologia de armazenamento néo é eletrénica, mas mag-
nética ou dtica. A seguir, veremos alguns exemplos dessas tecnologias
e suas caracteristicas.

3.2.5.1 Discos magnéticos
Disco Rigido

O disco rigido (hard disk ou HD) é um sistema lacrado que contém
discos de metal recobertos por material magnético. Nele os dados sao

Figura A.10 - Modelos de memo-
ria principal com diferentes encap-
sulamentos (Fonte: ver lista de cré-
ditos de imagens 03).
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gravados através de cabecas de leitura e de um processo eletrome-
canico, e revestidos, externamente, por uma protecao metalica presa
ao gabinete do computador por parafusos. E nele que, normalmente,
gravamos dados (informacdes) e a partir dele lancamos e executamos
nossos programas mais usados. O principal fator que deve ser obser-
vado ao adquirir um disco rigido é sua capacidade de armazenamento,
porém também devemos observar a velocidade de transferéncia que
ird influenciar no desempenho geral do nosso computador. Essa veloci-
dade, entre outros fatores, dependeré da tecnologia de conectorizacdo
utilizada, entre elas encontramos: IDE/ATA, Serial ATA e SCSI.

As informacdes sdo armazenadas em trilhas concéntricas, divididas
em setores nas superficies do disco. O acionador movimenta os bracos
com as cabecas de leitura, que localizardo a informacéo a ser transfe-
rida ou gravada.

Cabos de

controle

- >

Figura A.11 - A) disco rigido visao superior, B) disco rigido visao inferior (placa
de circuito e interfaces de conexdo), C) estrutura interna de um disco rigido

(Fonte: ver lista de créditos de imagens 04)..

Leitor de Disquete / Zip-drive

As unidades de disquete possuem caracteristicas semelhantes as
das unidades de disco rigido, de maior capacidade. A diferenca entre
os dois reside na capacidade de armazenamento, na velocidade de
acesso e no tempo de transferéncia de informacdes.

O disquete é um método de armazenamento removivel, o que per-
mite transportar a informacdo de um sistema para outro. As informa-
¢bes sao armazenadas de forma idéntica a dos discos rigidos.

Enquanto a capacidade de armazenamento de um disco rigido
pode variar de alguns megas a teras, a capacidade de um disquete ou
disco flexivel esta limitada ao maximo de 1.44MB ou, no caso de um
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disco de ZIP, a capacidade de 100MB.

ez &

J

Figura A.12- A) drive de disquete de 312" , B) zip-drive interno de 312" ,C)
zip-drive externo, D) disquete de 312" 1.44MB, E) disquete de 514" 360KB, F)
disquete zip 100MB (Fonte: ver lista de créditos de imagens 05).

3.2.5.2 Discos Opticos

Leitor de CD-ROM/ DVD-ROM

A figura A.13 mostra um tipico leitor ou drive de CD-ROM. Na parte
frontal, existe uma porta que dé acesso a bandeja, na qual é colocado o
CD. Existe um botao para abrir e fechar a bandeja e um plugue P2 para
conectar um fone, podemos ouvir CDs de &udio tocados diretamente
do drive, mesmo que o computador ndo tenha uma placa de som. Exis-
te um botdo para regular o volume de saida para fones. Alguns drives
possuem botdes para controlar CDs de &udio, tais como Play, Stop,
Pause, Next Track.

Outro drive que esta se tornando bastante popular é o drive de
DVD. Esse drive é capaz de ler todos os tipos de CDs que podem ser
lidos por um drive de CD-ROM e, ainda, Ié DVD-ROMs e reproduz filmes
em DVD. Os programas armazenados em DVD-ROMs, ainda, sdo raros,
mas os filmes em DVD sao comuns. Para quem gosta de ver filmes, esta
é uma boa aplicacdo para o computador.

A principal diferenca entre CD e DVD esta na forma do armazena-
mento dos dados, o que permite ao segundo possuir uma capacidade
muito superior a do primeiro. Enquanto o CDROM possui a capacidade
maxima de 800MB, um DVDROM pode armazenar 4,5 GB de informa-
cédo.
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Control

. J
Figura A.13 - A esquerda, drive de CDROM e suas interfaces a direita. Drive de

CDROM no gabinete mostrando a bandeja com um CD.

3.2.6 Placa de video

E uma placa responsavel por gerar as imagens que aparecem na
tela do monitor. Hoje em dia, existem muitas placas de CPU que pos-
suem embutidos os circuitos de video (video on-board). Esses PCs,
portanto, dispensam o uso de uma placa de video. Essa placa liga-se a
placa mae através de um dos slots de expansédo da placa mae.

\_

Figura A.14 - Placa de Video (Fonte: ver lista de créditos de imagens 06).

21



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

3.2.7 Placa de som

E uma placa responsavel por captar e gerar sons. Todos os PCs
atuais utilizam sons, portanto a placa de som é obrigatdria. Existem
muitas placas de CPU com “som onboard”, que dispensam o uso de
uma placa de som.

Em geral, as placas de som possuem trés interfaces: uma entrada
para microfone, uma saida para fone de ouvido e uma entrada auxiliar.
Outras placas possuem, além dessas trés, uma porta de saida amplifi-
cada. Esta placa liga-se a placa mée através de um dos slots de expan-
sdo da placa mae.

p

_ ,
Figura A.15 - Placa de Som (Fonte: ver lista de créditos de imagens 07).

3.2.8 Placa de fax-modem

O modem é um dispositivo que permite ao computador transmitir
e receber dados para e de outros computadores através de uma linha
telefonica. A principal aplicacdo dos modems é o acesso a Internet. A
maioria das placas de fax-modem possui duas interfaces no padrao
RJ11, uma de entrada para linha telefénica e outra para conexao de um
aparelho de telefone. Essa placa liga-se a placa mée através de um dos
slots de expansao da placa mae.
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Figura A.16 - Placa de fax-modem (Fonte: ver lista de créditos de imagens 08).

Esta placa permite que PCs proximos possam trocar dados entre
si, através de um cabo apropriado. Ao serem conectados dessa forma,
dizemos que os PCs formam uma “rede local” (LAN, ou Local Area
Network). Isso permite enviar mensagens entre os PCs, compartilhar
dados e impressoras. Essa placa liga-se a placa mée através de um dos
slots de expansao da placa mae.

s

. J

Figura A.17 - Placa de rede (Fonte: ver lista de créditos de imagens 09).
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3.2.10 Interfaces de entrada e saida

Interfaces ou portas de entrada e saida nada mais sdo que os dife-
rentes encaixes utilizados pelas placas ja estudadas para conectarem-
se aos periféricos. Veja a Figura A.18:

Figura A.18 - Portas de comunicacdo: A) mini DIM — mouse, B) mini DIM —
teclado, C) porta paralela — impressora, D) conector serial DV9 (esquerda),
conector SVGA (direita) — Monitor, E) RJ45 — cabo de rede, F) 4 portas USB —
pen-drive, G) firewire — cdmera digital , H) Saidas placa de som.

3.3 Periféricos

Até agora vimos alguns dos componentes internos do gabinete do
computador, mas como podemos deduzir, somente com eles ndo é
possivel ver ou entrar com dados no computador. E por isso que ago-
ra estudaremos os periféricos, que nada mais sdo que equipamentos
externos ao gabinete do computador. Entre esses dispositivos encon-
tramos:

teclado

mouse

monitor

impressora

3.3.1 Teclado

Possui pouco mais de 100 teclas, entre letras, nimeros, simbolos
especiais e funcdes. Alguns possuem botdes para controle de audio,
para acesso a Internet e, ainda, botdes para ligar o PC. Sdo chamados
de “teclado multimidia”. Este dispositivo conecta-se a placa mae atra-
vés da porta mini DIM ou USB.

Existem diferentes modelos de teclados que variam conforme a
regido do mundo, por exemplo, o teclado americano internacional ndo
possui “¢”; o teclado espanhol possui o caracter “i".

Os teclados de computador sdo semelhantes aos das maquinas

de escrever, porém com recursos especiais como o teclado numérico,
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que é semelhante ao de uma calculadora (a direita), o de edicdo (no
centro), muito Util para deslocar-se nos textos e editar documentos, e
de funcdo (parte superior) que servem de atalhos para realizar certas
tarefas dentro das aplicacoes.

i Rectas de huingh )
|
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Figura A.19 - Teclado de computador destacando: teclado numérico, teclado alfa-
bético, teclas de edicdo e de funcao (Fonte: ver lista de créditos de imagens 10).

3.3.2 Mouse

E um dispositivo de entrada usado para apontar e ativar comandos
na tela. Usar seus botdes é o que chamamos de “clicar”. Com o mouse
podemos realizar quatro acdes: apontar (deslocar o ponteiro do mou-
se sobre a area do aplicativo), clicar (pressionar um de seus botoes
e solta-lo rapidamente), clique duplo (pressionar duas vezes um dos
botdes com uma certa velocidade) e arrastar (pressionar o botdo do
mouse e manté-lo seguro enquanto se arrasta o ponteiro do mouse
pela interface). Esse dispositivo conecta-se a placa méae através da por-
ta mini DIM ou USB.

O mouse possui de dois a trés botdes e, atualmente, o terceiro bo-
tdo foi transformado numa roda (scroll) que permite rolar o contetido
de uma interface.

O mouse tradicional tem em sua base inferior uma bola envolvida
em material plastico ou de borracha. Praticamente, todo o corpo dessa
esfera fica dentro do mouse, sendo que apenas uma parte fica exposta.
Essa parte exposta fica em contato com a superficie em que o mouse
se encontra. Quando o dispositivo € movimentado, a bola também se
move e aciona dois roletes (ou rolamentos), sendo que um é responsa-
vel por movimentar a seta do mouse na tela do computador no sentido ™ m
horizontal e o outro rolete é responsavel por movimentar a mesma seta to?sz esquerdo, S,crf)"' direito (Fon-

te: ver lista de créditos de imagens
no sentido vertical. Como esses roletes operam em conjunto é possivel 7).
fazer a seta seguir em todas as direcdes.

_J

Figura A.20 - Mouse com trés bo-
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Figura A.21 - Estrutura interna de um mouse dtico-mecanico (Fonte: ver lista

de créditos de imagens 12).

O mouse 6ptico ndo opera com uma “bolinha” em sua base infe-
rior. Ao invés disso, ele usa um sensor 6ptico, que é mais preciso. Além
da precisdo, esse tipo de mouse acumula menos sujeira e funciona em
qualquer superficie, sendo que, em muitos, casos o uso de mousepad
(tecido de borracha ou de plastico que serve como superficie para o
mouse) chega a ser dispensavel.

3.3.3 Monitor de video

E um dispositivo de saida, cuja funcdo é mostrar o resultado do
processamento ao usuario. O monitor contém a “tela” do computador.
A maioria dos monitores utiliza a tecnologia TRC (tubo de raios catodi-
cos), a mesma usada nos televisores. Existem também os monitores de
cristal liquido (LCD) nos quais a tela é semelhante & de um computador
portétil (notebook). Esse dispositivo conecta-se a placa méae através da
porta SVGA ou DIV.

3.3.4 Impressora

Assim como o monitor de video, a impressora é o periférico clas-
sico de saida, em que as informacdes armazenadas, internamente, no
computador sob a forma binaria sdo de algum modo convertidas em
simbolos impressos em um meio externo qualquer, e em um formato
inteligivel ao usuario. Esse dispositivo conecta-se a placa mée através
da porta paralela, firewire ou USB.

Existem diferentes tipos de impressoras quanto a tecnologia de im-
pressao utilizada:

Figura A.22 - Vista inferior de um
mouse 6tico, a luz vermelha é o la-
ser acionado.

L]

Figura A.23 - A esquerda monitor
TRC, a direita monitor LCD.

26



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

- de impacto (matricial)
- de jato de tinta
- alaser

A impressora matricial funciona de forma muito semelhante a de
uma maquina de escrever. Seu mecanismo de impressdo consiste em
um dispositivo, em geral uma cabeca de impressdao com um conjunto
de agulhas, que se projeta contra uma fita com tinta, imprimindo o
simbolo no papel que estd atras. A qualidade de impressao é melhor
de acordo com o numero de agulhas da cabeca de impressao.

As impressoras a jato de tinta fazem uso de uma técnica diferente
da anterior para criar um ponto no papel. Essa técnica se baseia numa
cabeca de impress@o especial em que ndo existem agulhas, mas pe-
queninos tubos com um bico apropriado para permitir a saida das go-
tas de tinta. A qualidade de impress@o nesse modelo esté relacionada
ao numero de bicos que ela possui. A tinta sai na forma de uma gota
quando uma corrente elétrica aciona uma resisténcia que provoca a
evaporacdo de parte da tinta que, ao expandir-se, produz a liberacdo
de tinta.

( )

. =/
Figura A.25 - Impressora HP jato de tinta, a esquerda cartucho/cabeca de
impressao.

O mecanismo de impressdo das impressoras laser é semelhante
ao usado nas maquinas de xérox, isto é, consiste em formar, em um
cilindro fotossensitivo, uma imagem da pagina que sera impressa. Em
seguida, um produto chamado toner, composto de particulas minuscu-
las, é espalhado sobre a imagem criada no cilindro.

Finalmente, a imagem ¢é transferida do cilindro para o papel e se-
cada por intenso calor; depois disso, o cilindro é apagado e uma nova
imagem é gerada para impressao de sucessivas paginas. A imagem é
gerada no cilindro através de um feixe de laser que é aceso e apagado

Figura A.24 - Impressora matricial
LX 300 9 agulhas
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Figura A.26 - Esquema de funcionamento de impressora laser; a direita, exem-
plo de impressora, externamente semelhante as jato de tinta.

Neste texto, procurei apresentar os principais componentes e peri-
féricos de um computador para que vocé compreenda melhor a ferra-
menta que estara usando no decorrer do seu curso para interagir com
seus professores e colegas.

C, ATIVIDADE

Atividade A.3 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.
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UNIDADE B

SISTEMAS OPERACIONAIS E APLICATIVOS

Objetivos

« saber o que é um sistema operacional e quais suas funcdes;

« explorar os recursos oferecidos pelo sistema operacional Windows
XP;

» conhecer os recursos oferecidos pelo processador de textos Word
2003;

« elaborar textos profissionais, usando os recursos do Word 2003;

« conhecer os recursos oferecidos pelo editor de apresentacdes Power
Point 2003;

« elaborar apresentacées profissionais, usando os recursos do Power
Point 2003.

Introducao

Esta Unidade terd duracdo de 32 horas aula. Nela, vocé conhecera
as ferramentas de software com as quais vocé trabalhara no decorrer
do seu curso. Os softwares que estudaremos sdo o sistema operacio-
nal e alguns de seus aplicativos como o editor de texto Word 2003 e o
Power Point 2003. No nosso estudo, vocé aprendera os recursos que
essas ferramentas oferecem para criar documentos e apresentagdes
profissionais, bem como orienta¢cdes sobre como usa-los.
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1. Conceitos e funcoes do sistema operacional

Nesta secdo, iniciaremos o estudo do sistema operacional Windows
XP, de propriedade da Microsoft Corporation. Vocé deve estar se per-
guntando: o que é um sistema operacional?

Podemos entender sistema operacional como um conjunto de fer-
ramentas de software necessérias para que um computador possa ser
utilizado de forma adequada. A funcdo do sistema operacional é servir
de intermediario entre o hardware e os aplicativos do usuario, para que
dessa forma, os programas nao se tornem dependentes do hardware do
computador. O sistema operacional cria uma interface de comunicacéo,
baseada em software, padronizada para a comunicacdao com o hardware,
dessa forma tornando as aplicaces independentes do hardware.

Entre as responsabilidades de um sistema operacional. encontra-
mos o gerenciamento de processos, o gerenciamento de memoria, o
controle dos dispositivos de entrada e saida,o controle dos sistemas de
arquivos e a seguranca das informacdes armazenadas.

Existem varios sistemas operacionais a disposicdo dos usuarios,
tanto de origem proprietaria como livre. Um exemplo de software pro-
prietério é o Windows XP que nds iremos estudar nesta secao.

O Windows XP é um sistema operacional que, além de pago, nédo
nos da acesso ao codigo fonte para podermos efetuar qualquer perso-
nalizacdo ou alteracao. Por outro lado, existem os sistemas operacionais
livres, tais como o GNU-Linux, um sistema operacional distribuido gra-
tuitamente, junto com seus codigos fonte, o que permite aos usuarios
experientes estudarem-no e realizarem alteracdes e melhorias nele.

A escolha pelo ensino do sistema operacional (5.0.) Windows XP
da-se em funcdo de ser um dos S.0O. mais utilizados na atualidade e por
ser comumente encontrado instalado nos computadores particulares,
pela sua facilidade de instalacdo e porque possui uma interface amiga-
vel para os usuarios iniciantes.

1.1 Conhecendo a area de trabalho

O sistema operacional é o primeiro software carregado para a me-
moéria do computador quando o aparelho é ligado. Dessa forma, a pri-
meira interface que vemos é a do sistema operacional.

O Windows XP, ao ligarmos o computador, apresenta a interface
mostrada pela figura B.1, esta interface corresponde a érea de trabalho
do Windows.

Os sistemas operacionais modernos caracterizam-se pelo uso de
interfaces graficas iconograficas, ou seja, ao invés de digitar os nomes
de programas para executa-los, simplesmente clicamos numa imagem
(icone) que o representa com a ajuda de um dispositivo apontador, o
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mouse.

() ATIVIDADE

Atividade B1 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.

Na tela, podemos destacar:

Area de trabalho ou Desktop

Barra de tarefas

icones — programas e atalhos para programas

Bandeja

Bot3o Iniciar

Area de Trabalho

Bandeja _‘L
B

Figura B.1 - Interface do Windows XP

Na barra de tarefas, aparecem todos os programas que estdo em
execucdo, na figura B.1. Vemos que, na barra de tarefas, temos o apli-
cativo Adobe Reader.

A bandeja apresenta o relégio do sistema e alguns icones de apli-
cativos que estdo em execucdo, nesse exemplo, aparece o antivirus
AVAST e o MSN Messenger, um programa para troca de mensagens.
Os icones que aparecem na bandeja ndo estdo na barra de tarefas,
geralmente, sdo executados automaticamente pelo Windows quando
este é iniciado.
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O icone é uma representacdo grafica para um arquivo, quando este
é um programa, o clicar nele com o mouse permite coloca-lo em exe-
cucdo e ele aparecera na barra de tarefas.

1.2 Explorando o Menu Iniciar

O menu iniciar nos da acesso as funcionalidades do sistema ope-
racional Windows, assim como aos programas aplicativos instalados
nesse sistema.

Zatalogo do Windows

Definir acesso e padrdes do programa

wWindows Update DDQE)ES padréo
do Menu Iniciar

abrir documento do Office

Programas
Documentos
Configuracdes
Pesquisar

fjuda e suporke

Execukar...

I Fazer logoff de User.,

®| Desligar o computador,

._: Windows XP Professional

‘s Iniciar (R P - T | ) &

Figura B.2 - Contetido do menu Iniciar.

Através do menu Iniciar, podemos ter acesso a servicos como:
- desligar o computador;
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- executar programas através da especificacdo do programa por escri-
to;

tirar davidas sobre o sistema operacional;

pesquisar no computador por arquivos;

realizar configuracoes e personalizacdes no sistema operacional;

consultar os tltimos documentos editados;

acessar os programas instalados no computador.

1.3 Desligar...

Para desligarmos o computador sem correr o risco de danificar a
instalacdo do nosso sistema operacional e ndo perdermos nenhum
dos dados armazenados no computador, é importante desliga-lo atra-
vés da opcdo “Desligar...” no menu Iniciar.

Ao clicar no menu iniciar, € mostrado o menu da B.2, nele escolhe-
mos a opgdo Desligar e, ao clicarmos nela com o botdo esquerdo do
mouse, o Windows escurecera e uma janela com opcées de desligar
nos sera apresentada. Veja a figura B.3.

Através desta janela, podemos optar entre Desligar o computador,
colocé-lo em espera ou reiniciar.

Se optarmos por “em espera”, o sistema operacional guarda as in-
formacdes do estado atual e hiberna, ndo desligando completamente,
mas reduzindo o consumo de energia. Alternativamente, podemos op-
tar por “reiniciar’, ou seja, o computador desliga e liga novamente de
forma automética.

1.4 Executar...

Ao clicar na opcédo “Executar..” do menu iniciar, a janela de dialogo
mostrada na figura B.4 aparecera. Se vocé digitar o nome de um pro-
grama que esteja instalado no seu computador, este sera executado
pelo sistema operacional.

Experiéncia:

Abra a janela executar e digite a palavra “calc” sem as aspas. Isso
ird executar a calculadora do Windows.

Abra a janela executar e digite a palavra “calc” sem as aspas. Isso ird execu-
tar a calculadora do Windows.

Figura B.3 - Janela Desligar o
Windows
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Executar E| El

- Digite o nome de um programa, pasta, documento ou
E recurso da Internet e o Windows o abrira para wocg,

abrir: | calc|

vl

\_

k. J [ Cancelar ] [ Procurar. .. ]

Figura B.4 - Caixa de didlogo Executar

1.5 Programas

Para selecionar um aplicativo, clique em Iniciar, Programas e sele-

cione o aplicativo desejado.

@" Do pcesen o pacdes do programa
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.'."_ =1 ..D

Goooooao

[T Foreamssrdad & Mhooaolt Offes  »
] Mcrolt Office Acoess 2003
v (5] Microsat Office Excel 2003
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Figura B.5 - Menu Iniciar->Programas — Listando os aplicativos instalados.

No menu Programas, encontramos o submenu acessorios, nele en-
contramos aplicativos instalados pelo sistema operacional que fazem
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parte da sua distribuicdo. Entre eles, encontramos:

- bloco de Notas, um editor de textos simples;

- paint, editor de imagens;

- calculadora, calculadora digital;

- WordPad, editor de texto com recursos de formatacao;

- Windows Explorer, gerenciador de arquivos.

() ATIVIDADE

Atividades B2 e B3 - Para realizar as atividades, entre em contato com o
professor da disciplina.

1.6 Trabalhando com janelas e caixas de dialogo

O sistema operacional Windows é conhecido por ser um ambiente
gréfico de janelas, que sdo as interfaces dos aplicativos que estdo em
execucdo, mas mesmo sendo aplicativos diferentes, eles conservam
funcées comuns.

Vamos conhecer essas funcionalidades.

Todas as janelas possuem uma barra de titulo, com o nome do
aplicativo (janela) a esquerda, e um conjunto de botdes a direita. O
que diferencia uma caixa de didlogo de uma janela séo esses botdes e
as bordas da janela.

Uma janela possui 3 botdes na barra de titulos:

- 0 botdo minimizar é usado para esconder a janela, levando-a a barra
de tarefas. Esse botdo nao fecha o aplicativo, simplesmente reduz nos-
sa janela a um botédo na barra de tarefas;

- o botdo maximizar é usado para estender a area da janela cobrindo
toda a area de trabalho, ou seja, aumenta uma janela para que ocupe
a tela inteira ou, quando a janela estiver modificada, permite voltar ao
seu tamanho anterior;

- o botdo fechar é usado para fechar a janela e, conseqiientemente,
o aplicativo em questdo, ou seja, retira a janela da tela, encerrando o
programa.

As janelas podem ser arrastadas e reposicionadas na érea de tra-
balho a partir da barra de titulos. Para isso, posicione o ponteiro do
mouse sobre a barra de titulos da janela desejada e clique no botao
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esquerdo do mouse, desloque a janela para o seu destino e, uma vez
14, solte o mouse e ela tera mudado de lugar.

Vocé também pode redimensionar as janelas, para isso, posicione
o ponteiro do mouse em uma das bordas da janela (borda esquerda,
direita ou inferior), quando posicionado corretamente, o ponteiro do
mouse mudara de forma, adquirindo o formato de uma seta dupla,
entdo, clique com o botdo esquerdo e mantenha-o pressionado en-
quanto arrasta o mouse redimensionando a janela.

Caixas de dialogo, geralmente, ndo permitem redimensionamento
e nem as op¢des de minimizar e maximizar janela.

Conforme a dimenséo e o contetido da janela, poderao aparecer
barras de rolagem, tanto na lateral esquerda como na base da janela,
que permitem rolar o contetido para visualizacdo. Para realizar essa
acdo, posicione o ponteiro do mouse sobre a barra de rolagem e clique
com o botdo esquerdo, mantenha-o pressionado enquanto movimen-
ta o mouse, fazendo assim o rolamento do contetido.

Barra de ti'tul0—¢

2 Meu computador

AFQUvMD EOICAF EXIDIE Favol

< I 7 ? >~ e Minimizar,
Maximizar,
Fechar

Endereco | ¥ Meu computador V| Ir
~

Unidadei_i;l_g_ |_:|_i__5|:_u rigido

Borda —» k\.;;_ﬁ Disco local (C:)

Barra de

w Disca local {000 rola gem

vertical

Barra de rolagem horizontal

Figura B.6 - Componentes de uma Janela

1.7 Trabalhando com icones

Com o auxilio do mouse, podemos realizar varias acdes sobre os
icones e a area de trabalho. Entre as acdes que podemos realizar sobre
um icone encontramos: mover, excluir, renomear, abrir, executar, entre
outros.
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1.7.1 Movendo icones

Para mover um icone de lugar, devemos clicar sobre ele com o
botdo esquerdo, e sem solta-lo mover o mouse para a posicao final
desejada e, uma vez 4, soltar o botéo.

1.7.2 Excluindo icones

Antes de excluir um icone, devemos estar cientes que ele nao sera
mais necessario, pois como foi exposto, anteriormente, um icone pode
ser um documento, uma musica, um aplicativo ou um atalho. Excluir
um atalho ndo remove o arquivo a quem ele se relaciona, mas, ao
contrario, inutiliza o atalho e o arquivo é perdido.

Um atalho é uma forma de ter um acesso rapido a programas ou
arquivos que ndo estdo na area de trabalho. O atalho nada mais é que
uma referéncia a um arquivo, que ao ser clicado aciona (ativa) o referi-
do arquivo para edicdo ou execucdo, de acordo com o tipo de arquivo,
como veremos mais adiante.

Para saber se o que estamos excluindo é um atalho ou um arqui-
vo, devemos olhar as propriedades do icone. Para isso, selecionamos
o icone com o botdo esquerdo e clicamos nele com o botéo direito.
Isso fara com que um menu apareca, contendo um item com o nome
propriedades. Ao clicar nesse item, a janela de propriedades do icone
se abrird, se nessa janela existir o guia atalho, o icone representa um
atalho, caso contrario um arquivo. Veja a figura B.7.
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Propriedades de mplayerd.exe EE

Gsral Wierslio | Cnl:rﬂ-ﬁ:id-ldcr | Seguranca || ﬁqs’-ﬂ!ﬂ_

mplayed? aye
Tipo da s Apbeativa Tipo de desting Apleativa
DezcagBa: Windows Meda Flaper mﬂ:’
[resstina: i Pl B’
Local C:\Apgurvos de programeasyindoves Media F1 :
T anarha 453 KB (4 639 bides] Irbciar e UC\Apguiviess de programasiMedis Playes Classe
Tamarho e discoc 800 KB [B.132 bytes) Tecls de m
abslho
Crisdo am quartadena, 28 de margo de 2007, 100247 Enecutar
Modihcada em quartarleira, 4 de agosto de 2004, 004540 Cosnaridaa
Aoastads ann bioje, 11 de urhe de 2007, 1004912

[Lrwaha!duﬂm. | [ Allesar icore

Alributos [_|Somente leitea [ ] Deubo

Figura B.7 - Janela propriedade de um arquivo (esquerda) e de um
atalho(direita).

Agora que sabemos como diferenciar um icone de atalho de um
icone de arquivo, vamos para a exclusdo. Para excluir um icone, clica-
mos nele com o botdo direito do mouse e selecionamos no menu a
opcao excluir.

1.7.3 Renomear icone

Para renomear um icone, clicamos sobre ele com o botdo direito
do mouse e selecionamos no menu, que aparecera, a op¢ao renomear.
Posteriormente, digitamos o novo nome do icone.

1.7.4 Abrir / executar icone

Se o icone é um programa ou atalho para um programa, pode-
mos executé-lo clicando duas vezes sobre ele com o botdo esquerdo.
Se o icone refere-se a uma pasta, entdo esta sera aberta. Veremos a
diferenca entre arquivo e pasta na se¢do “Trabalhando com Pastas e
Arquivos”.
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1.7.5 Organizando os icones da area de trabalho

Criar icones de programas e atalhos na area de trabalho torna o
acesso aos arquivos mais facil, porém acaba poluindo a area de tra-
balho. Para manter certa ordem nos icones vocé podera clicar com o
botdo direito em uma area vazia da area de trabalho e, no menu sus-
penso que aparecerd, escolha entre uma das opc¢des de organizacao
de icones disponiveis no item “Organizar icones”.

1.8 icones padrio da area de trabalho

1.8.1 Meu computador

Ao clicar duas vezes com o botdo esquerdo sobre o icone Meu
computador uma janela é aberta contendo os dispositivos de arma-
zenamento secundario do meu computador, tais como discos rigidos,
discos flexiveis e CDROMS. Veja a figura B.8:

2 Meu computadon

Arquivo  Editar  Exibyr  Favoritos  Ferramentas  Ajuda oy
s 9 > e Y | 3, ;.
' & | T 7~ i = L x ") %
Endereco | i Meu computador N | Ir

Arquivos armazenados neste computador

i i Documentes compartilhadas I_"-J User - documentos
li &2 J |

__Unidades de disco rigido

@ Disco local (C1) E{;‘i‘ Disco local (D:)

Dispositivos com armazenamento removivel

@. Unidade de DVD-RaM (E:)

=

Dutros

" | Minhas Pastas de
l___&k?\ Compartilhamento

\_ _J

Figura B.8 - Meu computador

1.8.2 Lixeira

A lixeira é o local em que os arquivos apagados ou excluidos se
encontram. Um arquivo depois de excluido também pode ser recu-
perado. Para ter acesso ao conteudo atual da lixeira é sé clicar com o

botdo esquerdo duas vezes sobre ela.

40



Letras / Portugués
Introducao a Informatica

Ir
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Arguivo  Editar  Exibir Fawvoritos  Ferramentas  Ajuda
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996 KB spart g
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Figura B.9 - Conteudo da lixeira.

Para restaurar um dos itens da lixeira, clique com o botao direito
do mouse sobre o item €, no menu, que aparecerd, selecione a opgao

restaurar.

1.8.3 Meus documentos

Local em que, geralmente, sdo armazenados documentos, musicas,
imagens, entre outros arquivos de uso pessoal. E a pasta padrdo para o

armazenamento de documentos do usuario.

A Meus documentos

Arquive Ediar  Exbr Faverbos  Ferramentas  Ajuds

L€ IR > :’ j- Vg ¥ X x K’ -

Enderece | L) Meus documarites T
I,J Corel Ussr Files L,J CyberLink Il-j Meus arquivos recebidos

'_i_&:/ i —‘Qj Minhas imagens ﬁ Minhas miscas

' | Minhas Pastas de o e

L_J Updater T; cmuhmemu E ia Exchanoe Gi

J Fundamentos gramaticais IJ AdsbestockPhatos
- J

Figura B.10 - Meus Documentos

1.9 Trabalhando com pastas e arquivos

Antes de comecar a usar arquivos e pastas, vamos definir o que é

um arquivo e o que é uma pasta, quais os tipos e funcionalidades.

Arquivos sdao os documentos que armazenamos no computador.

Esses documentos podem ser textos, imagens, esquemas, programas,

videos, animacdes, entre outros.

Geralmente, o tipo de informacdo encontrada dentro de um arqui-

vo pode ser previsto observando-se os ultimos caracteres do seu nome,

que estdo apos o Ultimo ponto. Vejamos um exemplo:
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txt para arquivos de texto sem formatacéo;

doc para documentos de texto do editor de textos Word;

ppt para apresentacdes de slides do Powerpoint;

avi para arquivos de video;

exe para arquivos executaveis, programas;

htm para arquivos de paginas Web, entre outros.

Esse conjunto de caracteres é chamado de extensdo do arquivo.

Os diretdrios ou pastas existem para organizar os arquivos do com-
putador, visto que o nimero de arquivos de um computador é muito
grande e deixa-los juntos confundiria os usuarios.

Pense que o computador é um escritorio e que as pastas sdo as
gavetas da mesa da secretaria, dentro de cada gaveta sao guardados
objetos, tais como: lapis, apontador, batom, borracha, brincos, folhas
em branco, documentos de paciente, etc.

Considerando que esses objetos dizem respeito a arquivos de com-
putador, o escritdrio estard mais organizado quanto melhor distribui-
dos por funcdo estiverem os objetos nas gavetas ou os arquivos nas
pastas.

Como vimos na Unidade A, os arquivos que usamos no Nosso com-
putador ficam armazenados numa memoria secundaria, geralmente,
um disco rigido. O Windows reconhece os discos rigidos como unida-
des as quais sao identificadas com uma letra; em geral, a letra padrao
é a C. Se a maquina possui mais de um dispositivo de armazenamento
secundario, segue-se com as letras D, E, F e assim por diante.

Dessa forma, se desejamos ter acesso aos arquivos do nosso com-
putador, precisamos abrir a Unidade C e navegar na sua estrutura de
pastas. Para facilitar essa navegacao, o Windows nos oferece uma ferra-
menta para manipulacdo de arquivos chamada Windows Explorer, que
estudaremos a seguir.

Antes de ver essa ferramenta, vamos estudar como se identifica a
localizacdo de um arquivo no nosso computador. Em primeiro lugar,
é preciso especificar a unidade de armazenamento do nosso arquivo,
posteriormente, se o arquivo estiver armazenado em uma pasta espe-
cifica precisamos informar seu nome. Para isso, colocamos uma barra
invertida (\), o nome da pasta, outra barra invertida e, posteriormente,
o nome do arquivo.

Meus DDCU me ntosqtexto : txtJ Figura B.11 - Componentes de um

caminho de arquivo.
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Agora que entendemos o que é um arquivo e uma pasta e para
que servem, podemos entender que uma pasta podera conter outras
pastas e estas, por sua vez, arquivos e assim sucessivamente.

O Windows nos apresenta um aplicativo para nos ajudar a geren-
ciar arquivos e pastas do nosso computador, esse aplicativo é o Win-
dows Explorer.

1.10 Windows Explorer

Uma das responsabilidades do sistema operacional é o sistema
de arquivos. Para realizar o gerenciamento desses arquivos, usamos o
Windows Explorer. Clique em Iniciar -> Programas -> Acessorios e em
Windows Explorer.
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Figura B.12 - Windows Explorer

O Windows Explorer possui uma estrutura de arvore de pastas, ve-
jamos a figura B.12. A esquerda da tela, encontram-se todas as unida-
des de discos com as suas pastas e sub-pastas e, a direita, os arquivos
dentro da unidade ou pasta selecionada a esquerda.

Dentro do gerenciador de arquivos, é possivel abrir, mover, salvar,
excluir (deletar), recortar, copiar, colar e pesquisar (procurar) arquivos.

Para executar as acdes descritas acima, precisamos clicar com o bo-
tdo direito do mouse sobre o arquivo ou pasta e selecionar no menu,
que aparecera, a opc¢do desejada.

C, ATIVIDADE

Atividades B4 - Para realizar a atividade, entre em contato com o profes-
sor da disciplina.
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2 Editores de texto

Nesta secdo, iniciaremos o estudo de um aplicativo de processa-
mento de texto, este software sera o Word XP, um editor e processador
de textos, que pertence ao Pacote Office da Microsoft. Suas principais
caracteristicas sdo: criacdo de textos, cartas, memorandos, documen-
tos, mala direta, tabelas, figuras, bem como a formatacdo deles, de
forma facil e intuitiva, facilitando as tarefas de escritorio.

Esse editor possui inimeros recursos disponiveis para facilitar e
agilizar as tarefas que geram documentos profissionais. Nesta secdo,
exploraremos alguns desses recursos.

Como vimos na secdo anterior, quando falamos sobre o uso de
programas, para usar o Word, devemos ir ao botéo Iniciar > Progra-
mas -> Microsoft Word. Esse caminho podera variar de acordo com a
instalacdo da sua maquina, mas ndo se desespere, explore o menu
Programas durante sua busca.

2.1 Conhecendo a aparéncia do Word

Ao executé-lo, o Word ¢é inicializado e a primeira tela contém um
documento em branco, pronto para ser utilizado. Além disso, o docu-
mento é cercado de um painel de botdes, menus e outras ferramentas
Gteis. Veja a Figura B.13 para conhecer e identificar esses objetos.
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Figura B.13 - Tela inicial do editor de textos Word.

A - Barra de menu: através dela temos acesso a todos os recursos
do Word, todas as funcionalidades serdao exploradas a partir dessa bar-
ra.
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B — Barra padrdo: barra de atalhos com as principais funcionalida-
des do menu Arquivo, Editar e Exibir.

C - Barra Formatacdo: barra de atalhos para op¢oes de formatacdo
de fontes e paragrafos.

D - Réguas: auxiliam na formatacdo do documento, permitindo
fixar o tamanho de margens, recuos de paragrafos e fixacdo de tabu-
lacoes.

E — Documento: o documento propriamente dito.

F — Barra de desenho: apresenta as ferramentas para criacdo de
figuras a partir de formas basicas.

G — Barra de Status: essa barra nos informa dados como niimero de

paginas/secdes do nosso documento, pagina atual. Posicdo do cursor
na linha, idioma, entre outros dados Uteis.

2.2 Trabalhando com documentos

2.2.1 Criando / Abrindo um documento

Existem duas formas de criar um documento novo no Word. Clique
em Arquivo -> Novo..., ou no botdo _] . Para abrir um documento exis-
tente, vocé pode Clicar em Arquivo -> Abrir... ou no botdo ﬁ . Ao fa-
zer isso, aparecera uma caixa de didlogo semelhante a janela Windows
Explorer, nela vocé localizara o documento que deseja abrir.

Eoxctsimiriaer ) Meiot b urmebon o G (B X (s [T = Fercageetes =
b KOk 1- Mostra a drvore de
) Cornl Lhvar Flas pastas para vocd sale-
Unc :""Hn‘r::' I CybeaLink chonar o local de orgem
L Fundamentos oramabicals do documento
E —iMeus arquivos recebidas
B meiss videos 3= Agui 550 mostrados
::m T vurkias inagens af————— 0% arguivos do tipo pré
(Eo M s definidd contidos na
_J e ater pasta ewcolhida
it Mchas Pasbas de Conparlibaghento
Meurs
doiuerilos 2- Beleciana o Ltipo de e voct wabe o local & —_— .
- arguive de texta que o nome do documaento, ."'hf‘_,‘ RRIE. SDOw 08
’ vich dosejn qua soja & 20 digita-lo agul e '--l-‘u.*l. ar @ abertura da
T CLurmsent
Meu Istado para a selecdo. pressisnar o botho abrir um documento
Ciirgmilachor
-
[ome da i w
s oo de
{ rede Aggare do B Teukns s [ncumentons oo Woed .o *.dol; * fibmy * himly S Carcels

Figura B.14 - Op¢des da caixa de dialogo Abrir.

45



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

2.2.2 Salvar / Salvar como... um documento

Salvar um documento significa que é possivel guardar todo o tra-
balho desenvolvido e abri-lo novamente. Para salvar, clique no menu
Arquivo -> Salvar ou clique no botdo [gl . Vocé também podera usar
a opcdo Salvar Como..., se desejar salvar uma segunda copia de um
documento. Se escolher esta opcdo, a caixa de didlogo Salvar como
sera aberta e vocé podera escolher o novo nome do arquivo e o local
de seu destino.

Salvar como
Sabear g 1) Mo decumenden » @GN @ X s [T - Foromentes -
| Aot Sl WPk ork
;;b L iCerel Liser Fles
Dottt | [ )b Link,
Rucantos L Furrdarsntos O armatic st
G L iMais Srguivos recebedss

Aies i ,jh'fm-hm
A M i e
__,) | Uipctater
gﬂr&\hm Pastas de Comgeatibement o

= [ome do arquio! = e~
Meius bocals de

reca Sy O H00: | Docutmerto do Word (%.do)

Figura B.15 - Caixa de dialogo Salvar como.

2.2.3 Fechando um documento

Para fechar somente um documento, basta clicar no menu: Arquivo
> Fechar ou simplesmente clicar no botao [EA], no final da barra de
menu. Se as alteracdes feitas por vocé no documento aberto néo tive-
rem sido salvas, o Word o alertara e solicitara que salve as alteracoes,
Figura B.16.

2.2.4 Fechando o Word

Para fechar o Word, clique no menu Arquivo -> Sair ou simples-
mente clique no botao . Ao fazer isto, o Word fechara, assim como
o documento em edicdo. Se vocé nao tiver salvo as alteracées feitas,
vocé sera solicitado a fazé-lo antes de fechar o aplicativo, Figura B.16.

2.3 Editando texto

2.3.1 Configurando a pagina

Para configurar o documento escolha no menu Arquivo -> Confi-
gurar Pagina.
Abrira a caixa de didlogo “Configurar pagina”, que contém os guias:

I'j Do sbvar 53 alteragies s Documentol?

e ] [ | [comew |

Figura B.16 - caixa de didlogo de
alerta de alteracdes nao salvas.
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Margens da pégina, Papel e Layout.

Conflpurar pipina )
Syparor b o) = Infariort  [2em : Defing as margens da seu
= T = = gl documento: Superiar, Infe-
Crgerdc  (2em s Dyoltor |2 om ¥ rior, Esquerda & Direita
Medarez  [Dom H Porig i cln eckanisi | Epgugrds
i B
) | Escolha a orlentaclo do pa
Al 1 pel; Retrats ou paisgem
Eatratn P agages
PN
Waras pégnas: hormal ™
‘Wh A Ao
Belc.ns i Esta opclo permite deter-
e minar s& essas conligura-
| B decumsanin inbeern W Lg]  ~oes de pigina devem ser
aplicadas & todo o docu
mienko ou somente b pagi
na ou secho &M U
o] [[Comcelw ]
\ J

Figura B.17 - Caixa de didlogo Configurar pagina — Guia Margens

o Defina o Lemenho do papel
escothiendo na lista de pa
I = | pdig oleracida. o sl
la1 em = [ -1 péis oferecida, pecifi
que &5 dimensdes da lar
-
[T om v gura & altura

Dukriars e

Whsakracko

= C=

i

el
] [ Concoler_ | )

Figura B.18 - Caixa de didlogo Configurar pagina — Guia Papel

2.3.2 Selecionando texto para aplicar formatacoes

Apos digitar um texto no Word, é possivel formata-lo, efetuar cor-
recdes, inserir uma tabela e melhorar a aparéncia do documento. Para
fazer qualquer alteracdo, é necessario selecionar o texto com o mouse
e escolher, através da barra de menu ou das barras de atalhos, a forma-
tacdo a ser aplicada na selecéo.

A selecao do texto dé-se pelo posicionamento do mouse no inicio
da letra, palavra ou bloco de texto que se deseja personalizar; pos-
teriormente, pressionando o botdo esquerdo, e o mantendo seguro

47



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

desloca-se o mouse até o fim do bloco e se solta o botdao do mouse.
Pronto, o texto desejado foi selecionado.

1- Posicionar @ mouse ne inicieo] 2- Doslocar @ mouse até o fim | 3- Ao chegar ag fim da lu1uiin
da selecho, clicar o botlo da selacio. solite o botho do mousa., Pruntd
esquerdo do mouse & manter o texto fol selecionadao,
prossionada.

r ki c
% Com duminacio frece. mil 0,5 Vief

\_ _J

Figura B.19 - Como selecionar texto.

2.3.3 Excluindo um texto

Para excluir um texto, basta selecionar uma frase ou uma palavra
ou bloco de texto e pressionar a tecla Del ou Delete. Alternativamen-
te, vocé podera clicar com o botao direito do mouse sobre a selecao
e escolher a op¢do Recortar no menu que aparecera ou pressionar o
botdo J . Se desejar desfazer a acao, clique no botdo ¥} ou aperte
as teclas CTRL + Z.

2.3.4 Copiando e colando

O botdo copiar =3 serve para copiar uma frase, uma palavra ou
um texto, esta copia fica armazenada na area de transferéncia do Word
para uso imediato, alternativamente, vocé podera usar as teclas CTRL
+ C. Depois de copiado, é possivel colar, clicando no botdo ¥ ou
usando as teclas CTRL + V. O texto excluido, usando a opcao recortar,
podera ser copiado, porém, se o texto foi excluido usando a opg¢ao
delete, isso ndo sera possivel.

2.3.5 Formatando fontes e paragrafos

Vocé pode usar diferentes fontes e formatos para destacar titulos,
enfatizar idéias, adequar o texto a necessidades especificas ou melho-
rar a aparéncia geral do documento. Se vocé nédo esta acostumado com
os termos da area de informatica, a fonte refere-se ao tipo de letra que
serd usada no texto. Existem vérios tipos de fontes, entre as mais co-
muns encontramos a Arial e a Times New Roman. Dessa forma, pode-
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mos personalizar nosso texto escolhendo a fonte que mais nos agrada,
além do seu tamanho e estilo: negrito, italico, sublinhado, entre outras
combinacdes possiveis (ver figura B.20).

Para usar estas formatacdes, é necessario primeiro selecionar o tex-
to que queremos aplicar estas formatacdes, seguindo as orientacdes
vistas anteriormente.

O acesso as formatacdes mais comuns déa-se pela barra de forma-

tacdo vista na figura B.21.

Pl £

£l b

Tipos de fon-
tes. An clicar
no simbolo,
wrmis lista de
nomes di fon=
tes het SErh

r -

T Anal Black

& Aainl Marrow

% Arnal Lnicods MS

t Baskervlle Old Face
T Bavhour 93

i Eell MT

T Barlin Sans FB

% Berlin fans FB Dami
w Bernand MT (ondensed

WM E-E s o
B

N R B R R T T

Cor da
Fanta.

Estilos. O M coloca o
|- texto solecionado em
negrita, o I em ILalkco
=0 5 o sahlinha

Fonte normal

Megrito

Italico

Sublinhade

Negrito Itilico

Negrito Sublinhado

Itdlico Sublinhada

Negritoe Itdlico Sublinhado

IMDEIraON

T Wachlsttorsrs W

T Burdann MT Pt Domprzsed -

Tamanho da Fonbe. Cada lipo de
fonte disponiblliza uma lista de
tamanhos possives.

\_
Figura B.21 - Barra de formata¢ao: Formata¢ao de Fonte

Mais opcoes de formatacdo de fonte podem ser usadas através do
menu da barra de menu: Formatar->Fonte, que abrira a caixa de dialo-

go mostrada na Figura B.22.

Figura B.22 - Caixa de dialogo Formatar Fonte.

Agora que sabemos o que podemos fazer com a fonte do nosso
documento, vamos explorar a formatacdo dos paragrafos. Entre as pos-

N\
Eonte | Espagamento de caracteres | Efeitos de texto | i
Fonbe: Estio da forte: Tamanhoy
fovia] 1z
8 A~
\Arial Black ] =
|\Airial Narrow mwr:o Lo :']J
‘Arial Unicode M5 o o
|Baskerville Old Face - —- E_ 2]
Cor da fonte: Eshilo de sublinhado: "ot elo sublinhade
I Aukomatico vl ;{nmhtm:l v| fiiboematic
Efeitos
[[] Tachada [[] sombra [l versalete Alguns efeitos extras
[] Tachado duglo ] Contorno [ Todas em matisculas que podem ser aplica-
[ Sobrescrite [ relevo Clowito dos as fontes.
[ subscrito [ Bsixo releva
VisualizacSo
clique
Esta & uma fonte TroeType, A mesma fonte serd usada na tels & na Impress3o.
]
o J

. J
Figura B.20 - Estilos que podem
ser aplicados as fontes.
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sibilidades de formatacdo de paragrafos, encontramos a determinacéo
do espacamento, o recuo e o alinhamento deles.
Vejamos como fazer isso:

1. selecione o paragrafo ou paragrafos que deseja formatar;

2. através da barra de formatacdo especifique o alinhamento, o es-
pacamento de linhas e recuo do paragrafo ou, alternativamente, para
mais opcdes use a caixa de didlogo formatar paragrafos, acessivel atra-
vés da barra de menu: Formatar-> Paragrafo.

(sl . daal =12 'L“:-...{El.‘.'

Alinhamento de paragraflo,
& pagquerda, centro, dirsita o

ado (ambas as margens),

Recuo de paragrafo,
vool poderd recuar Sou

ectivamente
parSgralo pArs & S
48 @ irens respectinvg
Espacaments entre linhas, mente. Fazendo a enden
ascolha antre aEpacamanto tacdo das pordgralos
simples, 1Y, 2, atc
\ ; J

Figura B.23 - Barra de formatacao: formatacdo de paragrafos

Paragrafo )
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Alinharento: | INivel do tépico: |Corpo de texto v |

Recuo Através desta opgao)
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ficar o recuo da pri-
meira linha do para-
grafo.

| Esquerda: [Oem ! _3| Especial: Por;
Direito: [oem = (nenfum) >

2

: : Esta opcdo possibili-
Entie Inhas; ; Em: — ta estabelecer o es-
alil Lreyarel vl il
- Tre T i T pacamento entre os
paragrafos. E dife-
wrafos db mesmo estdo rente do espaca-
mento entre linhas.

Nesta caixa vocé

Farwichin iy " TEre o WRE o ancH i i 4
DElo8 De ke 8 e & s hion visualiza o r_esulta
f ol T 30pGH0 RLCOrEr 10 I8t qUe Far e .00 il — do das CClanQLII'a‘
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nas opgoes anterio-
res.

= —— T 3

Figura B.24 - Caixa de didlogo Formatar Paragrafo

2.3.6 Inserindo cabecalhos e rodapé

Vocé pode inserir cabecalhos e rodapés em seus documentos, per-
sonalizando-os com logotipo, nome, endereco, data, nimero de pagi-
na ou outros elementos graficos.

Para ter acesso ao cabecalho ou rodapé do seu documento, localize
na barra de menu: Exibir-> Cabecalho e Rodapé e clique nele. Ao fazer
isso, sera mostrada a area de cabecalho de sua pégina circunscrita por
uma linha pontilhada e também serd mostrada a barra de cabecalho
e rodapé, veja Figura B.25. Vocé poderé fazer no cabecalho tudo que
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é possivel fazer no corpo do documento. Na Figura B.26, vocé tem um
exemplo de cabecalho e, na Figura B.27, um exemplo de rodapé.

Vocé podera inserir
numero de pagina,
numero total de pa-
ginas e formatar a
numeracdo da pagi-
na, respectivamente

Vocé pode inserir a data
e hora atual do sistema.

AutoTexto: sdo textos prontos,
modelos de cabecgalho ou roda-
pé, por exemplo: como 0 mos-
trado no rodapeé onde vemos o
\autor, n® de pagina e data.

Alterna entre
cabecalho e
rodape

Pula entre ca-
becalhos ou
rodapés, avan-
cando ou vol-
tando.

O primeiro botdo abrira a
caixa de didlogo formatar
pagina, no guia layout,
nele vocé podera definir o
espago ocupado pelo ca-
becalho e rodapé do seu
documento.

Fecha o ca-
becalho ou
rodapé e vol-
ta a editar o
corpo do do-
cumento.

Figura B.25 - Barra de cabecalho e rodapé
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Phging | LFaCre by
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Figura B.27 - Exemplo de rodapé em documento do Word

Para sair do cabecalho ou rodapé e voltar a editar o corpo do do-
cumento, vocé pode clicar no botdo “Fechar” da barra de cabecalho e
rodapé ou, alternativamente, vocé deve posicionar a seta do mouse
sobre o corpo do texto e fazer um clique duplo.

2.3.7 Trabalhando com notas de rodapé e de fim

Um recurso importante para o desenvolvimento de trabalhos aca-

51



Letras / Portugués
Introducao a Informatica

démicos sdo as notas de rodapé, elas se referem a explicacdes ou co-
mentarios sobre um dos temas ou palavras usados no corpo do nosso
texto.

Geralmente, as notas de rodapé sédo indicadas por uma marca de
referéncia de nota do tipo numeérica, que aparece no local do texto em
que a nota é

referenciada. Vejamos um exemplo na Figura B.28.
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Figura B.28 - Exemplo de nota de rodapé, com destaque por numeracao.

Se vocé repousar o ponteiro do mouse sobre a marca de nota de
rodapé, por alguns segundos, o contetido da nota seré exibido em uma
caixa de destaque. Se clicar nessa marca com clique duplo, vocé sera
levado até a nota para edita-la.

Notas de fim de documento s&o iguais as notas de rodapé, porém,
ficam todas no fim do documento e ndo no fim da péagina onde foram
inseridas.

Para inserir uma nota de rodapé ou de fim de documento, va até a
barra de menu e pressione: Inserir->Referéncia->Notas..., abrira a caixa
de didlogo: “Nota de rodapé e de fim”. Veja a Figura B.29.

2.4 Inserindo imagens nos documentos

Um dos recursos mais utilizados na producao de textos é a inser-
cdo de figuras, imagens, graficos para ilustrar e complementar as infor-
macodes dos textos. O Word possui um banco de imagens, chamado
Clip-Art para lhe ajudar. Além deles, vocé pode inserir fotos ou outras
imagens criadas por vocé em outras ferramentas, como o Paint visto na
sessdo 1 desta Unidade.

Antes de inserir uma imagem, é preciso posicionar o cursor ( “|")
no local desejado do seu documento. Posteriormente, clique na barra
de menu. No menu Inserir->Figura, logo vocé podera optar entre inserir
um Clip-Art ou uma imagem do arquivo. Vejamos como fazer as duas
escolhas.

HMola de Hodape 8 Hota de Fim

Local
1) otas da fime

Furmms
Lermata do nnmars;
Marca pereonakzada:
Inéciag emi
ygnera o

Aphrar akieraclhios
hiphoar alteragBos:

| Pisizes dhor bt

Mo dexsrerto e

\_ Ireenic Cancelar

4

e |

J

Figura B.29 - Caixa de didlogo Nota

de Rodapé e nota de fim.
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2.4.1 Inserindo Clip-Art

1. Em primeiro lugar, posicione o cursor no local que deseja inse-
rir a imagem

2. No menu Inserir -> Figura -> Clip-Art abrird uma barra lateral
com imagens para vocé escolher.

3. Selecione a figura e clique sobre ela para inseri-la.

Veja Figura B.30.

2.4.2 Inserindo imagens do arquivo

1. Em primeiro lugar, posicione o cursor no local que deseja inserir
a imagem.

2. No menu Inserir->Figura->Do arquivo...(abrira a caixa de dialogo
Inserir Figura)

3. Selecione a figura e clique no botao Inserir.

Veja Figura B.31.

“

= 1 - Especifique um termo

Procurar por: para consulta de cligue no procurar por:

|casa | [ o J [ — hotso I"P_Esquisar." Wocé |casa | L T J
podera filtrar os resulta-

Pesquisar em: dos usando as "Outras Pesnuisar em:

opgdes de pesguisa”

|T0das as colegbes R | |T0das as colegdes » |

s resultados devemn ser: Os resultados devem ser:

|Tipos de arquivo de midia selecio | |Tipos de arquivo de midia selecio w |

2 Selecione a imagem
desejada e clique sabre
ela para ser inserida no
seu texto. Use o botdao
"Modificar” para realizar
nova busca.

Figura B.30 - Barra lateral “Inserir clip-art”: A — Mecanismo de busca de ima-
gens, B — Resultado da busca pelo termo “casa”.
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Figura B.31 - Caixa de didlogo “Inserir Figura”.

2.4.3 Inserindo legenda nas figuras

Em geral, todas as imagens de um documento devem possuir le-
genda, o Word permite fazé-lo, vamos ver como:

1. selecione a figura, dando um clique sobre ela;

2. na barra de menu, selecione: Inserir ->Referéncia ->Legenda;

3. devemos definir o texto da legenda. Veja a Figura B.32;

4. antes de confirmar, devemos indicar ao Word em que lugar, ou
seja, qual serd a posicdo da legenda em relacéo a figura selecionada:
abaixo ou acima do item selecionado.

=

X| i- D& um nome para sua legenda, Exemplo:
=1 Figura X, Ilustragdo X, Tabela X. \Vocé sele-
Legenda: ciona o nome atraves da opgdo “"Rotulo” ou
|Figura 1 caso nao exista podera cria-lo atraves do
botdo "Movo rotulo...”

Legenda

Cpcdes

<

Ratulo: I Figura

Posicdo: | Absaixo dotem selecionado

Excluir ratulo da legenda ) e .
[1ex g 2- Selecione a posicdo onde a legenda devera

[ Moo Rdtula, .. J [ Excluir Ridkulo ] [ Mumneracio... ] localizar-se, acima ou abaixo do objeto sele-
cionado, que podera ser uma imagem, grafico
] ou tabela.

[ Autolegenda. .. ] [ 2k, ] [ Fechar
e S
Figura B.32 - Caixa de dialogo: Legenda.
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2.5 Criando e usando tabelas

Um elemento de formatacdo muito utilizado em textos cientificos
sdo as tabelas. Uma tabela é formada por linhas e colunas, cujo ponto
de encontro ou interseccdo formardo as células, que poderéo ser pre-
enchidas com texto e elementos graficos.

Vocé podera usar tabelas para alinhar nimeros em colunas , em se-
guida, classifica-los e realizar operacdes com eles. As tabelas também
poderdo ser usadas para organizar texto e elementos gréaficos.

Para inserir uma tabela, vocé devera clicar no menu tabela da barra
de menu, Tabela->Inserir->Tabela.... A caixa de dialogo “Inserir tabela”

abrird. Veja Figura B.33.

Inserir tabela

Tamanho da tabela

Mimero de colunas:

Mumera de linhas:

1 - Defina o nimero de colunas e li-
nhas da sua tabela e cligue em 0K,
Vocé podera fazer outros ajustes a-
través das opcdes de Comportamen-
to de AutoAjuste. Sinta-se a vontade
para explorar.

Compoartamento de Autodjuste

() Ajustar-se aukomaticaments ao contetido

(*) Largura de coluna fixa:

() Ajustar-se automaticamente & janela

AutoFormatacdo. ..

Estilo de tabela: Tabela com grade

[] Lembrar dimensées de novas tabelas

L oK ] [ Cancelar
\. J

—

Figura B.33 - Caixa de dialogo “Inserir tabela”.

Ao selecionar um objeto de texto do tipo tabela, a barra de tabela
serd ativada, ver Figura B.34.

‘_7 VOCE SABIA?

Se vocé clicar na barra de titulo
da barra de ferramenta Tabelas
e bordas, vocé podera arrasta-la
para junto das outras barras e
esta deixara de flutuar e passara
a fazer parte das barras fixas de

trabalho do Word.
\§

J

rﬂu:tagan:lclr ou borracha: per-
mite remover facilmente qual-
quer linha de limite de célula,
facilmente permitindo mesclar
ceélulas. Versiies anteriores ao
Word XP 56 permitem mesclar
celulas da mesma linha.

Alinhar conteddo: Vocé po-
dera escolher o alinhamento
do conteddo entre: superior,
inferior e ao centro.

Desenhar tabela: permite
criar e personalizar tabelas.
Usando-a como uma caneta,
basta clicar e arrastar para
definir os limites da tabela e
das ceélulas, podendo criar
ceélulas de diversas alturas
\& larguras.

Tipos de bordas: Se-
lecionando uma tabela
ou grupo de celulas. Vo=
cé podera escolher o tipo
de borda (todas as bor-
das, borda externa, bor-
da interna, borda supe-
rior, inferior, etc.)

1=kl aliallzi il = |

Distribuir linhas/
colunas uniforme-
mente: Permite pa-
dronizar a largura
ou altura de linhas
e/ou colunas.

Alterar diregao do texto: )

cé podera mudar a diregao do
texto em 90° células da tabela,
caixas de texto e molduras. As
direcfes sdo: de cima para bai-
%0, de baixo para cima e da es-
querda para direita.

Classificacao

crescente/de-
crescente: classi-
fica o conteddo da
tabela em ordem
alfabética ou nu-
mérica crescente
ou decrescente.

J

Figura B.34 - Barra de ferramentas “Tabelas e Bordas”
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2.6 Mais Recursos

2.6.1 Marcadores e Numeracao

Um recurso muito utilizado na edicdo de textos sdo os marcado-
res ou numeragdes, que podem ser aplicados na criacdo de listas de
itens.

Usando marcadores de paragrafos

Ao selecionar um ou mais paragrafos e clicar no botdo marcadores,
os paragrafos sao recuados e, no inicio de cada um, é inserido um sim-
bolo especial, que deixara o paragrafo em destaque.

Pressionando a tecla <enter> ao final de um paragrafo com mar-
cador, um novo paragrafo com marcador serd iniciado. Se a pessoa
ndo deseja continuar usando esse destaque, basta pressionar <enter>,
novamente, e o Word voltara a formatacdo de paragrafo normal.

Para remover esta formatacao, basta selecionar o texto com marca-
cdo e pressionar o botdo marcacéo.

Vejamos um exemplo de marcagéo:

e item 1;
 item 2;
 item 3;

 item 4.

Usando numeracao de paragrafos

Ao selecionar um ou mais paragrafos e clicar no botdo numeracéo,
os paragrafos sdo recuados e, no inicio de cada um, é inserido um
numero seqliencial, que iniciara no numero 1, por padrao, usando al-
garitmos arabicos.

Como veremos no préximo topico, essas configuracdes padrao po-
derdo ser mudadas para atender suas necessidades.

Pressionando a tecla <enter>, ao final de um paragrafo com nu-
meracdo, um novo paragrafo serd criado e dara continuidade a nume-
racdo do paragrafo anterior. Se vocé ndo deseja continuar usando a
numeracdo, basta pressionar <enter>, novamente, e o Word voltara a
formatacao de paragrafo normal.

Para remover essa formatacdo, basta selecionar o texto numerado
e pressionar o botdao numeracao.
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Vejamos um exemplo de numeracéo:

1.item 1;
2. item 2;
3. item 3;
4. item 4.

Vocé podera personalizar os simbolos e o estilo da marcacéo, ou o
tipo de algaritmo e inicio de paragrafos numerados através da caixa de
didlogo Marcadores e Numeracao, acessivel através da barra de menu:
Formatar->Marcadores e Numeracao.

e | Gt | [ e | Dy il Commarcmbony || heats | fuwm e | Gk dniste
® . * ' 1
P * - - PERRLM &
L] L ¥ -
- * = ] &
- +* * ] 1 B
- - L Lt n ¥ =
) e ) e ==
O s | iy | Dl i | g Lk E
[ *
Vit - " ®
111
[T, i =
Seghe | 5 &
1 n
\_ I || D

Figura B.35 - Caixa de didlogo Marcadores e Numeracdo: A) guia com marca-
dores, B) guia Numerada, C)guia Varios niveis

O primeiro dos quatro guias da caixa de diadlogo “Marcadores e
numeracdo” (Figura B.35a) permite escolher o tipo de marcador. Vocé
podera personalizar o marcador através do botdo “personalizar..”, veja
Figura B.36.

O segundo guia (Figura b.35b) é o guia numerado, em que vocé
podera escolher entre nimeros arabicos, gregos ou letras. Além desses,
vocé podera personalizar a numeracdo e a formatacdo, usando o botao
“personalizar..”, veja Figura B.37.

O terceiro guia permite selecionar a numeracdo de paragrafos em
varios niveis hierarquicos, alguns deles misturando tipos de numeracéo
diferentes.
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Ewcolha um dos & marcacbores disponibiliza
dos. Alternativamante, inclua uma imagem
para s usada como marcador ou selacang
um caractera especial da tabeia de fontes
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Determina a posicdo do marcadar em rela-
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Figura B.37 - Personalizar lista numerada.

2.6.2 Quebra de pagina

Cada vez que vocé preenche uma pagina com texto ou imagens, o
Word realiza uma quebra de pagina automatica para dar inicio a uma
nova pégina. Porém, algumas vezes desejamos iniciar uma nova pégina
sem termos preenchido a anterior, para isso existe a quebra de pagina
manual.

Para inserir uma quebra de pagina manual, selecione a area do tex-
to que deseja inseri-la e va a barra de menu: Inserir->Quebra...

Ao clicar nesse menu, a caixa de didlogo inserir Quebra abrira e
vocé podera selecionar o tipo de quebra desejado. Veja figura B.38.

As opcoes de quebra de secdo, quando usadas, permitem persona-
lizar o cabecalho e o rodapé, bem como a orientacao das paginas que

Quebra

Tipos de quebra

() Quebra de coluna
) Cuuebra aukomatica de bexto
Tipos de quebras de segdo
) Préxima pagina
) Conkinua
) Paginas pares
() PAginas impares

[ ok

L ] [ Cancelar J)

Figura B.38 - Caixa de didlogo
Quebra.
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fazem parte da mesma secdo de paginas.

2.6.3 Bordas e sombreamento

Quando escrevemos um texto, muitas vezes gostariamos de colo-

car certos paragrafos em destaque, com uma borda ou inserindo uma

borda personalizada numa pagina, para fazer um certificado ou atesta-
do. O Word apresenta esse recurso através da caixa de didlogo “Bordas
e Sombreamento”.

Para ter acesso a esse recurso va até a barra de menu e localize o
menu Formatar->Bordas e Sombreamento... (figura B.39)

=il bosda nesla

Vigualize o eetile

o=
] area
& larglirs. E Sy -
o
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E » [ ; T
ndio euibidas
e -
= [T
iz O bokbs Dpgles
permite definir o
L ey,

resmacic ¥

__ — e g s uie [ 07 bOrda nesta
Booatha um oot EI [ — == nhﬁn::q*:-hrﬂ- frea
5 thpos oo bor
das oferecidos o —
a parscnalice D Ly ﬁ ]
ey estilo, cor @ E = s
wrgurn. Aléem N gt 0 _—
i, vock pa- g Sk - E O boties desla-
dara ascalhar o £odas permibem
T arte, od ST » SRlACIGNAT Gud
SO, WM Do D = s EI B: bordias serfo ou
da espacial, por o nifio exdnidas
exemplo: de T P - gy
macls, & b oes- 1'.-] - e R P - O batdia Dpoles
colhar a que e e dafinir &
miain Ik agra v il dENsis
dar e bordas &m rela

E&_‘.: Cawelr | | £H0 & margem
m
L

. el i aat

Visualizs o sstila

J

Figura B.40 - Caixa de dialogo: Bordas e sombreamento — guia Borda da Pagina.

59



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

U ey [ g = [ o ] y

Figura B.41 - Caixa de dialogo: Bordas e sombreamento — guia Sombreamento.

2.6.4 Gerando sumarios/indices

De nada adiantaria ao Word permitir-lhe criar complexos documen-
tos e na hora de gerar um sumario (indice) do documento este tivesse
que ser criado de forma manual e qualquer alteracdgo no nimero de
paginas tivesse que ser corrigida a mao.

Por esse motivo, um dos recursos mais utilizados no Word, de for-
ma profissional, € o Inserir indices, acessivel através da barra de menu:
Inserir->Referéncia->indices.... Temos 3 (trés) tipos de indices: Remissi-
vo, Analitico e de llustracées (Figuras).

indice Remissivo: lista os termos e os topicos abordados em um
documento, juntamente com as paginas em que eles aparecem.

indice Analitico: gerara um sumario, apresentando titulo destacado
e a pagina em que ele se encontra, ordenado pelo nimero da pagina.

indice de Figuras: gera um sumario das ilustracées destacadas no
documento, ordenado pelo niimero da pagina.

Nesta disciplina, iremos trabalhar apenas com o indice analitico,
que é o mais utilizado, porém, vocé podera usar a ferramenta ajuda do
Word para estudar o uso de outros indices.

Para gerar um indice analitico, é necessario, em primeiro lugar, apli-
car um dos estilos de titulos disponibilizados pelo Word aos titulos do
nosso documento.
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Figura B.42 - Barra de ferramentas — Com lista de estilos em destaque.

Para adicionar os estilos aos titulos que fardo parte do indice anali-
tico, devemos selecionar o titulo do nosso documento, como mostrado
na figura B.19, e escolher um dos estilos do Word para titulo, como
mostrado na figura B.42.

Vocé poderd personalizar os estilos oferecidos pelo Word, usando a
barra de menu: Formatar->Estilos e Formatac3o.

Para cada estilo escolhido, ocorrerd uma hierarquia dentro do indi-
ce em construcao.

( )
Por exemplo:
Estilo “Titulo 1” — para o Word esse tipo de estilo ira representar todos os
elementos que ficardo em primeiro plano no alinhamento da pagina.
Estilo “Titulo 2" — representa o estilo de segundo plano no alinhamento.
Estilo “Titulo 3" - representa o estilo de terceiro plano no alinhamento.

\. J

ApOos aplicar estilos aos titulos do texto, devemos inserir o cursor na
pagina em que desejamos apresentar o indice analitico. Para isso, v4
até a barra de menu e escolha:

Inserir -> Referéncia -> indices ->Guia Analitico, aparecera a caixa
de didlogo mostrada na figura B.44.

-

Mormal + Justificado

Escolher formatacdo a ser

aplicada

Limpar Formatag&o

Cabecalho |
Capitulo "
Corpo de texto L
Figura B.1- Estilo 1
Hyperlink a
indice "
Figura B.1- Indice 1

Legendat 1

b

Mostrar:  Estilos disponiveis R

Figura B.43 - Caixa de dialogo Esti-

los e formatacao.
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Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de ndmeros de pagina
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Figura B.44 - Caixa de dialogo: indices — Guia indice analitico

C, ATIVIDADE

Atividades B5 - Para realizar a atividade, entre em contato com o profes-
sor da disciplina.

3 Editores de apresentacao

O Power Point é um editor de apresentacdes pertencente ao Pacote
Office da Microsoft. Suas principais caracteristicas sdo: criacdo de apre-
sentacdes de slides, que podem incluir videos, imagens, animacdes,
entre outras.

Esse editor possui inUmeros recursos disponiveis para facilitar e
agilizar as tarefas de gerar apresentacdes profissionais. Nesta secao,
exploraremos alguns desses recursos.

Como vimos na secdo 1, quando falamos sobre uso de programas,
para usar o Power Point, devemos ir ao botao Iniciar -> Programas ->
Microsoft Power Point. Esse caminho podera variar de acordo com a
instalacdo da sua mdaquina, mas ndo se desespere, explore 0 menu
programas na sua busca.

3.1 Area de trabalho

Ao iniciarmos o Power Point, ele abrira a janela, mostrada na figura
B.45, que apresentara um slide em branco, no qual poderemos co-
mecar a criacdo da nossa apresentacdo. Além disso, foram destacadas
as barras de ferramentas e painéis que vocé usara no decorrer do seu
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estudo sobre Power Point. O slide inicial apresenta, por padrdo, um
layout para a inclusdo de titulo e subtitulo, porém vocé ndo é obrigado
a aceita-lo, vocé podera muda-lo. Nas préximas secdes, aprenderemos

isso.

Barra de Menu

Painel de Tarafa

Cligue para adicionar um titulo

Clque para adicionar um sublitulo

X

Figura B.45 - Tela inicial do Power Point.

3.2 Como criar uma apresentacao

Para criar uma apresentacdo, precisaremos aprender a incluir novos
slides, a incluir contetido e formata-lo. Além disso, também serd neces-
sario aprendermos a definir o layout e o design da nossa apresentacéo,
através da alteracao do esquema de cores, mudando a estrutura do
contetdo e incluindo animacoes.

Tudo comeca através da barra de menu e o menu: Arquivo-> Novo,
que nos apresentard o painel lateral de nome “Nova apresentacédo”.
Veja Figura B.46.

r

Ativa 0 Assistente de )
AuteConteodo para
aplicar um madeld da
estrutura que tenha
sugestfes para o texto
do seus slides
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sentacio am um
miodelo PowerPoink
que ji tenha design,

fonbes @ esguerma
. - Procursr onbre port Abra uma aprésantacad
£W Comirconoaiu | & existente. Na reali

o i I dade cria uma cépla dal
Modelos no Office Onine spresentacho axistents

BTt e compuradr para que vocé posse
(Gl hios alberd-la gerandn urma

nova apresentacdo,
Corting da sada. pot
Fogas. pot
Pt oo, pod
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Figura B.46 - Painel lateral: Nova apresentacdo, com descri¢cdo de recursos.
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Para explorarmos com maiores detalhes os recursos do Power
Point, escolheremos a opcdo “apresentacdo em branco” e, no decorrer
do nosso estudo, iremos personalizando nosso slide, ao invés de esco-
Iher um modelo pronto.

Quando vocé clicar na opcdo Apresentacdo em Branco, o painel
lateral mudard, apresentando-lhe opcdes de Layout de slide, ou seja,
formas prontas de inclusdo de texto, imagens, texto e imagens. Vocé
podera escolher o modelo que melhor se adequar a informacdo que
vocé quer divulgar, ou podera optar por um layout em branco e criar
seu proprio layout, usando as ferramentas da barra de desenho que
veremos posteriormente.

Se vocé optou por um dos layouts prontos, eles Ihe orientardo so-
bre a forma de seu preenchimento.

A figura B.47 apresenta o painel lateral: Layout do slide e suas op-
coes.

V& até a opcao Outros layouts na Painel lateral e escolha o layout
mostrado na figura B.48.

Isso fara com que o layout do slide em que trabalharemos mude
para o slide mostrado na figura B.49.

fir )
Clique para adicionar um titulo
+ Clique para adicionar
texto
Cligue duas vezes para
adicionar clip-art
\ J

Figura B.49 - Slide de trabalho com o layout: titulo, texto e clip-art.

O proximo passo € clicar nas areas de texto e inserir o nosso con-
tetido, vocé podera copiar e colar seu texto ou edita-lo na prépria area.
Se o texto inserido ultrapassar o espaco da area, o Power Point redi-
mensionarad o tamanho da sua fonte para que o seu texto caiba na
area. A formatacdo do texto segue as orientacdes dadas na secdo 2
para o editor de texto Word. Além disso, vocé podera usar todos os
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Figura B.47 - Painel lateral: Layout
do slide.

™
Outros layouts

I v,

Figura B.48 - Escolhendo o layout:
titulo, texto e clip-art.

64



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

recursos da barra de formatacéo (figura B.50), estudada nesta unidade
na secao 2.

r D
HEE] =18 =M I & % Elf W - o LA A GEGE A - | rOegon _ibvn dide. .
\_ J

Figura B.50 - Barra de Ferramentas: formatacéo

Uma vez concluida a edicao do seu slide, vocé podera inserir mais
um slide através da barra de menu: Inserir->Novo Slide ou Duplicar
Slide. Com a primeira op¢do, um slide em branco sera inserido e vocé
devera escolher um novo layout para ele. Se vocé escolher a segunda
opcao, o slide sera duplicado, conservando seu layout.

Quando tiver concluido sua apresentacao, va até a barra de menu:
Arquivo-> Salvar. Sua apresentacdo sera salva com a extensao ppt.

3.3 Formatando o slide

Na secdo anterior, vocé aprendeu a criar um slide simples, usan-
do de layouts prontos oferecidos pelo PowerPoint, nesta secdo, vocé
aprendera a escolher um design para o seu slide, apresentacdo, ou
seja, aprenderd a colocar uma imagem, uma textura ou uma cor como
fundo. Isso tornaré suas apresentacdes mais atrativas.

3.3.1 Painel design

Para ter acesso aos design de slide pré-formatados pelo Power
Point, vé até a barra de menu e escolha “Formatar->Design do slide..".
Ao clicar nesse item, o painel lateral Design do Slide abrira, veja as
figuras B.51 e B.52, modelos de design e esquemas de cores respecti-
vamente.
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Através deste menu vocé
podera alternar entre mo-
delos de design, como os
mostrados na figura ou
esquemas de cores como
os mostrades na figura
B.52. O terceiro item Es-
quemas de animagdo ndo
serao abordados nesta
disciplina, ficar@o por con-
ta da sua curiosidade.

Para escolher um maodelo
de design, basta escolher
aquele que mais lhe agra-
dar e clicar sobre o res-
pectivo modelo. Dessa —
forma seu slide assumi-
ra esse design. O proxi-
meo passo sera escolher
um esquema de cores
para aplicar ao slide.

. S/

Figura B.51 - Painel lateral: Design do Slide — mostrando Modelos de design.
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) Moo der design
23 Esquemas de cores
i} Enguermas de sriragB
De acordo com o design T Trde e Tide Toie
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escolhido anteriormente, = |Di.| = o (i

Ihe serdo apresentados op-

goes de esquemas de cores
distintas. Escolha uma e
inicie seu trabalho.
m

\ J
Figura B.52 - Painel lateral: Design do Slide - mostrando esquemas de cores.

Ao passar o mouse por cima dos exemplos de design ou esquemas
de cores, aparecera a direita do exemplo, um botdo para acesso a um
menu que oferecera as op¢oes de aplicar o esquema escolhido a todos
os slides ou somente aos slides que vocé tiver selecionado. Vocé apren-
dera a selecionar slides nas proximas secoes.
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Titula Titulo

Aplicar a todos os slides

Aplicar aos slides selecionados

Mostrar visualizacdes grandes

" _J

Figura B.53 - Menu suspenso para escolha de aplicacdo de esquemas de cores

ou design.

3.3.2 Plano de fundo

Alternativamente ao uso de designs ou esquemas de cores pron-
tos, vocé pode criar seus prdprios planos de fundo. Para isso va até a
barra de menu e escolha “Formatar->Plano de Fundo... Ao clicar nessa
opcao, abrira a caixa de didlogo: Plano de Fundo (figura B.54) , através
dela vocé poderé escolher uma cor de plano de fundo e um efeito de
preenchimento.

~

Apds escolher a cor de plano
de fundo que mais lhe agra-
dar, vocé poderd optar entre
aplica-lo a todos os slides ou
somente ac slide atual. Aléem
disso, vocé podera observar o
resultado da sua escolha an-
tes de torna-lo definitivo, pa-
ra isso use o botdo visualizar.

Plano de fundo le

Aplicar a tudo

Preenchimento do plano de fundo

— . Clicando neste botdo lhe serao
(| | | Auktomatico | fundn do mestre apresentadas opgbes de cores
—_— = e = pré definidas, porém vocé po-
L™ T dera escolher outras cores ou
Mais cores. .. efeitos de preenchimento co
SFaied i ; mio gradiente, textura, ou uma
Creltos de presnchinento, .. : 3
\_ imagem. J

Figura B.54 - Caixa de dialogo: Plano de Fundo.

Se vocé escolher a opc¢do “Mais cores” a caixa de didlogo “Cores”
Ihe sera apresentada. Veja figura B.55. Escolha a cor desejada com o
auxilio do mouse ou crie a sua, usando o guia personalizar dessa caixa
de diélogo.

67



Letras / Portugués
Introducao a Informatica

L Al ! Al

Figura B.55 - Caixa de dialogo: Cores.

Além da cor de fundo, vocé podera escolher um efeito de preenchi-
mento, clique na opcdo efeitos de preenchimento para abrir a caixa de
didlogo: “Efeitos de preenchimento”. Nessa caixa, vocé podera escolher
entre os guias: gradiente, textura, padrdo ou imagem.

- Gradiente: este guia lhe permite combinar uma ou mais cores junto
a diferentes efeitos de sombreamento, o que possibilita a criacdo de
varios padrdes de preenchimento. Ver figura B.56.

- Textura: a textura é uma imagem pré-definida pelo PowerPoint, vocé
podera escolher entre texturas tipo marmore, granito e esteira. Ver fi-
gura B.57.

- Padrédo: vocé podera escolher entre vérios padrdes de preenchimen-
to e combina-los com uma cor de fundo. Ver figura B.58.

- Imagem: este guia permite inserir uma imagem como plano de fun-
do do slide. Ver figura B.59.

P proant himento

1+ Selecions ) Dngns cowes

entre: Uma cof, el

duas cores ou © Prodetinidas

predefinidas

Sua selecio (he Traraparinds

permitira per-

sonalizar a cor e

de fundo do sl

de i

Sombraamenilo B ]
| o -
¥ Hangont o o - Escalha uma

J|,—_I -.|I|;II1.r|H||I1r:".. ) varjieal - das variafdes a

tho de sombre £ vaja o resultadd
ﬂ"'"'-""":r\'-'ufc"'-'" 10} Dlagonal pf gima _ ] no exempho

ra o efeito no Dragon B —

calxa Variaches E:il."ﬂ mp:w -

) 0o thido — Figura B.56 - Caixa de dialogo: Efei-
tos de preenchimento — Guia gra-

\« ) diente.
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Efeitos de preenchimento

Cancelar

B
o
B

Cukra bexbura, .,

Girar efeito de presnchimento com a forma
“-

Exempla:

Cligue em uma das
texturas, confira o
exemplo e cligue
em OK.

Figura B.57 - Caixa de didlogo: Efeitos de preenchimento — Guia Textura.

Gradiente | Textura

Primeiro plano: Plano de Fundo:

(——N [

Girar efsito de preenchimento com a Forma

et
o

Cancelar

Exemplo:

Escolha um dos pa-
droes oferecidos pe
lo PowerPoint e
combine-o com umd
das cores de plano
de fundo. Confira
suas escolhas no
exemplo.

Figura B.58 - Caixa de didlogo: Efeitos de preenchimento — Guia Padrao.
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Efeitos de preenchimento _ A

| Gradients || Texkura || Padrio

ok

Cancelar

Irmagem:

Cligue no botédo
| “Selecionar Ima-

gem...” e uma cai-
M{_—— ®a de dialogo abri-

ra para vocé pro-
curar uma imagem

no seu sistema.

Exempla:

Fizar taxa de proporcdo daimagem

Girar efeito de preenchimento com & forma

. J/
Figura B.59 - Caixa de didlogo: Efeitos de preenchimento — Guia Imagem.

3.4 Ferramentas de edicao

Nesta secdo, exploraremos algumas das principais ferramentas de
edicdo do PowerPoint, entre elas temos e a barra de ferramentas “De-
senho” e formas de inserir tabelas e videos (clips).

3.4.1 Barra de desenho

A principal ferramenta de edicdo do PowerPoint é a barra de ferra-
mentas “Desenho”, ela d& acesso aos principais recursos para composi-
¢do de um slide. Vamos estudar os principais elementos componentes
dessa barra tdao importante.

( )
Estas fermramentas permi

Fara dese- tem personalizar a largura

nhar Hnhas & O Lipd das bordas & Hnhad

das Terramentas anlor -

Caixa ge texto:

i da Aldm diggs pode-ea muda
S va Para LRRGE PAE iN- a cor das l:l*ru' bordas e
objetos ge : troduir texbos = i i .
desenhe desenhar o sdlds o funde dos objetos de de-

s=nh

Autaformas: WordArt: perso-
Oféracd wma naliza seus toxtos,
warisdade di Permite desenbuar Bpresentando-os
format para wim retdingulo au COMa msgens
personalizar um circulo, pelo
sais slidas, simples pressionar
comat Tinhas @ deslocar do mouse
estrelas, oai-
wis e teuto,
1 {=H

\ J

Figura B.60 - Barra de ferramentas: desenho
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Desenhando

Para desenhar no Power Point, basta usar os recursos de desenho
oferecidos pela barra de desenho, entre eles: linha, seta, retangulo e
circulo. Dentro do Menu de Autoformas, dessa mesma barra, vocé ain-
da encontrard estrelas, tridangulos entre outras formas.

Todas essas figuras sdo aplicadas ao nosso slide, clicando nelas,
na barra de Desenho, €, na seqiiéncia, ao posicionar o mouse sobre a
area do slide, ele se transformard em uma pequena cruz (+). Agora é
sO selecionar o local que deseja iniciar o desenho e pressionar o bo-
tdo esquerdo do mouse, e assim manté-lo, enquanto o arrasta até di-
mensionar a figura no tamanho desejado. Fazendo isso, vocé vai notar
que uma figura abrira em seu slide, para parar é s6 soltar o botdo do
mouse, e pronto, sua figura foi criada. Combine outras formas e vocé
podera criar imagens muito interessantes.

Se desejar redimensionar o seu objeto, basta seleciona-lo, clicando
com o mouse sobre ele. Aparecerao oito marcadores, ao redor do seu
objeto, chamados de alcas, clicando sobre eles e arrastando, vocé po-
dera redimensionar seu objeto.

Junto a essas alcas poderdo aparecer alcas na cor amarela, que
permitirdo personalizar caracteristicas do objeto selecionado ou alcas
verdes que permitem rotacionar seu objeto.

Alca: girar
Alca: ajustar

: ., @1

: i %

Alcas: redimensionar
- _J

Figura B.61 - Tipos de alcas em objetos de desenho.

Agora que vocé aprendeu a criar desenhos, vocé podera personali-
z4-los, selecionando os objetos criados e aplicando variacdes de cor de
fundo, de borda e até mesmo mudando a largura ou o estilo de suas
bordas. Para isso, use os botdes da barra de ferramentas “Desenho”
mostrados na figura B.62.
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Figura B.62 - Barra de Ferramentas Desenho: (Visdo)Ferramentas para personalizar

objetos

Caixas de texto

Este recurso possibilita a entrada de texto no slide. Para usa-lo, bas-
ta clicar no botdo correspondente a essa ferramenta na barra de ferra-
mentas desenho e posicionar o mouse no slide, na posicdo desejada,
entdo é so clicar. O ponteiro do mouse mudara de forma (I) e vocé
podera iniciar a digitar o seu texto.

Inserindo clip-art

Clip-arts sao figuras que acompanham os produtos microsoft office
para a ilustracdo dos documentos. Os procedimentos para inser¢do de
um clip-art no slide seguem as orientag¢des feitas para o editor de texto
Word.

Inserindo wordart

O Wordart permite criar textos com design personalizado, para usar
esse recurso, clique no botdo WordArt na barra de ferramentas dese-
nho. A caixa de dialogo “WordArt Gallery” abrira (figura B.63), escolha,
com a ajuda do mouse, um dos modelos apresentados. Apds sua esco-
Iha, uma nova caixa de dialogo abrira “Editar Texto do WordArt” (figura
B.64). Use essa caixa de didlogo para escrever seu texto e selecionar o
estilo da fonte e o seu tamanho. Posteriormente, clique no botao “Ok”
e o seu WordArt sera inserido no slide (figura B.65). Perceba que o Wor-
dArt podera ser girado ou alterado usando as alcas especiais. Se desejar
modificar o texto, basca clicar duas vezes com o mouse sobre ele.

Editar texto da WordArnt DZJ

Fonte; Tamanho:

|'F|_-.C\riaIBIack v|| 36 v| E]

Texko:

Exemplo\

L I_ ok J [ Cancelar _L

Figura B.64 - Caixa de didlogo: “Editar texto da WordArt".

[etmnm e maldy (o e

e

werdht

\

WorlAm | Weedhet | =

Wartet el Maeddet | MR sl |

L= e

I E——

Wit Wor 4

W

w

Figura B.63 - Caixa de dialogo:

“WordArt Gallery”.
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3.4.2 Adicionando tabelas

Assim como vimos no estudo do editor de texto Word, o Power
Point também permite inserir tabelas. Para fazé-lo, va até a barra de
menu e clique no item: “Inserir->Tabela..”.

A caixa de dialogo inserir tabela abrira, ver figura B.66. Nela, vocé
podera especificar o nimero de linhas e colunas da sua tabela.

Apds clicar no botdo “OK”, a tabela sera inserida e uma nova barra
de ferramentas aparecera: “Tabelas e Bordas”, ver figura B.67.

Através das ferramentas dessa barra, vocé podera inserir novas li-
nhas, colunas e personalizar as células da sua tabela. Além disso, vocé
podera personalizar as bordas da tabela e o alinhamento vertical do
contetido das células. Cabe a vocé explorar todos os recursos ofereci-
dos por esta barra.

1 g

\_ J

Figura B.65 - Exemplo de WordArt
inserido no slide.

Inserir tabela

Mumero de colunas:
E F
b g

Mdmero de linhas:

2 ¥

Cancelar

Figura B.67 - Barra de Ferramentas: Tabelas e Bordas.

3.4.3 Adicionando filmes e sons

Vocé podera inserir Filmes e Sons as suas apresentacdes, para isso,
va a barra de menu e selecione o ltem: “Inserir->Filmes e Sons->Filme
do Midia Gallery”. Ao clicar nesse item, o Painel lateral “Clip-Art” sera
aberto. (Ver Figura B.68).

Para localizar o filme ou GIF animado, disponibilizado pelo Power
Point, siga as orientacdes dadas para esse painel quando apresentado
no editor de texto Word.

O Power Point considera imagens animadas como Filmes, na re-
alidade sao conhecidas como GIF animados, sua extensédo é “.gif", os

o "o

filmes poderdo possuir extensdes “.avi”, “.mov”, “.mpg”", etc.
Para visualizar a animacdo ou assistir ao filme vocé devera primei-
ro sair do modo de edicdo, no qual vocé se encontra e passar para o

modo de apresentacdo. Vocé aprenderd a fazer isso posteriormente.

3.5 Cabecalho e rodapé

Para inserir ou editar um cabecalho ou rodapé no slide, va a barra
de menu e selecione o item: “Exibir->Cabecalho e Rodapé”. A caixa de
didlogo cabecalho e rodapé se abrird. Veja figura B.69.

Figura B.66 - Caixa de didlogo: In-
serir tabela.

Procurar por:

[ | =]
Pesquisar em!

Tadas as colegBes |
& m e m:er: -
Tipos de arguivo de midis selecionados |

7
-

| (@
(@l H @ =
|G Organizar cipes. .,
3 Clp-arts no Office Online
(@J Dicas para localizar clipes )

Figura B.68 - Painel Lateral: Clip-
Art.
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Cabegalho e rodape FX

Slide | Anotactes e folhetos |

Incluir mio slide Aplicar a kodos |

() Determinadals)

[rimero do slide
Rodapé

[ImE0 mostrar no slide de kitulo

visualizac o

. J
Figura B.69 - Caixa de didlogo: Cabecalho e Rodapé.

Através da caixa de didlogo, vocé podera escolher se deseja mostrar
a data e hora, nimero do slide e uma mensagem de rodapé. Uma vez
definido o contetido do cabecalho e do rodapé, vocé podera clicar no
botéo “Aplicar”, para aplicar suas alteracdes nos slides selecionados ou
aplica-las a todos os slides através do botao “Aplicar a todos".

As configuragdes feitas no guia “Slide” serdo visualizadas na apre-
sentacdo do slide, ja as alteracoes feitas no guia “Anotacdes e folhetos”
serdo visualizadas na impressao do slide nesses formatos.

( )
Atencao
- Se vocé nao deseja que as informacdes aparecam no slide do titulo, mar-
que a caixa de selecdo “Nao mostrar no slide de titulo”.
- Se vocé estiver usando varios modelos de design, ao selecionar o botao
Ln

“Aplicar a todos” na caixa de diadlogo “Cabecalho e rodapé”, as configuracoes
serdo aplicadas a todos os designs da apresentacao.

N\ J

3.6 Classificando Slides e preparando para apresentacao

Depois de montados os slides, é preciso organiza-los e verificar se é
necessario alterar sua seqliéncia de apresentacdo. Essas tarefas, assim
como a aplicacdo de efeitos de transi¢do, serdo o alvo do nosso estudo,
que sera apresentado passo a passo.

3.6.1 Modo de exibicdo dos slides.

Para melhor visualizar os slides, podemos escolher uma forma de
exibi-los diferente da atual (Exibicao por slide). Escolheremos para o
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nosso trabalho a Exibicdo por Classificacdo de Slides. Nesse modo de
exibicdo, o Power Point nos apresenta miniaturas de slides, que vao
compor nossa apresentacdo, mostrando o niumero do slide e os efeitos
aplicados nele.

Para ter acesso a este modo de exibicdo, va a barra de menu e se-
lecione “Exibir->Classificacdo de Slides". Ver figura B.70.

& Microsoft PowerPoint - [Apres

Dol | anotesBen | ok TienseBa o Degon _;mauol

- oo ERal s e oy |

R =A™ N EINE B S - A N Bt )
e B

Exemplo de apresentagdo com 5 slides,
mostrada no modo Classificagdo de slides.
Cada slide é identificado por um namero
de sua ordem a direita e a esquerda a lista
de efeitos aplicados.

S [] Mostrasr m0 inseie riorvos shdes
\_ Classiicagho de skdes Quamono F W,

Figura B.70 - Modo de exibicao “Classificacdo de Slides”.

3.6.2 Efeitos de transicado de slides

A passagem de um slide para o outro é chamada de transicao de
slides. O Power Point permite aplicar um efeito de transicdo diferente

r& Recortar i)
para cada slide. Dessa forma, um slide pode ser configurado para abrir

Copiar

. . B Colar
de uma forma, o segundo de outra e, assim, sucessivamente. [
A configuracdo da transicdo podera ser feita de duas maneiras: gl blovosiides::
1. Clicando com o botdo direito do mouse sobre um dos slides Excluir slide

e selecionando o Item “Transicdo de slides” no menu suspenso; figura |z Design do siide. ..
B.71.
2. Na barra de ferramentas: Classificacdo de slides, clicar no botdo =4
transicdo. Figura B.72. 3
Seguindo qualquer uma das op¢des, o painel lateral “Transicdo de ,ggll
slides” (figura B.73), se abrira. -

Plano de fundo...

Esquemas de animacdo...

Transicdo de slides. ..

oculkar slide

Figura B.71 - Propriedades do sli-
de, menu suspenso.

H é_u e = ";-;-‘g] | .;;| anokacdes, .. |

Figura B.72 - Barra de ferramentas: Transicdo de Slides.

e Transicio | == Cesign | Mowao slide. ..
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Chanks Fachar Escolha um efeito de
Quadro abiir transicao da lista, um
Cruadriculado na Horzontal I —— exemplo do efeito se-
Cusadriculsdo na vertical ra mostrado no slide
Pente horizontal selecionado.

Pente vartical
Cobrir para batoo
Cobrir para 2 esquerda

e N P

Permite especificar a

ocficar transicéo — velocidade do efeito
Velocidade: o .
i F| |t d«_e_translcaﬂ, a EDESI-
S I bilita a introducao de
:@mmﬂ;l = um som de fundo.
Avangor side Selecione a forma de
[) 4o cicar com o mouse _ avancar os slides.Ma-
[ sutomaticamente apés | e ¥ nual (usando mouse
ou teclado) ou auto-
| Aphcar a todos os sides | matica (tempo pré-
= determinado).

[ET apresertagia de hdes |

[#] fusbovisusloac o

Figura B.73 - Painel Lateral: Transicdo de Slides.

Através do painel lateral “Transicdo de slides”, vocé poderé especifi-
car o efeito de transicao a ser aplicado ao(s) slide(s) selecionado(s), a
velocidade dessa transicdo e o som associado a ela. Além disso, podera
determinar a maneira como se dara a mudanca dos slides, se automati-
camente num tempo pré-determinado ou manualmente, clicando com
o mouse ou teclado.

3.6.3 Configurando a apresentacao

Apos ter configurado os slides com suas transicdes e tempos au-
tomaticos, ou ndo, resta configurar a apresentacdo, ou seja, como os
slides serdo apresentados com rela¢do a seqiiéncia; se vao ser apresen-
tados continuamente, (sem parar — no caso da transicdo ter sido defi-
nida como automatica), ou se a apresentacao sera comandada através
do teclado.

Para configurar a apresentacdo, va a barra de menu e selecione:
“Apresentacdes->Configurar apresentacao”, isso abrira a caixa de dia-
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logo “Configurar apresentacdo”, figura B.74, no qual vocé tera acesso a
varias opcdes de configuracao.

T e mrue s

=) Fadrura e um o acior {hela e a)

T Bgretenitada fir w Pt (enels) e = dgh —

Sguesentacs e um Quose (el Teer o)

O e da aow et s e A
' Mt

T T e

[(repsty e Tu o= remmrads
[T Ao e b e i s
] Spwngartagho sem wwsacka

Wil mardores &

Cordacengte. [ - efine & far

Lospagant:
[ A L L e

Rasghac b ds abredartacho da ey [ resshgBe a0 [

18 =]

Figura B.74 - Caixa de dialogo: Configurar apresentacdo

Vocé podera controlar a passagem de slides, usando o teclado ao
invés do mouse. Veja na figura B.75 a relacdo de teclas e suas fungdes.
Vocé tera acesso a Caixa de didlogo “Ajuda da apresentacdo de slides”,
pressionando a tecla F1 durante a apresentacdo dos slides.

Ajuda da apresentagado de slides [5_(|

Durante & apresentacdo de slides:

'P', clicar com o botdo esquerdo, pressionar a
barra de espacos, seka pf a direita ou pf
baixo, Enter ou Page Down

‘A, backspace, seta p/ a esguerda ou para
cira ou Page Up

mdmero seguido de Enter
Eou'

'Clont,

Fou'='

B ou '+

Esc, Ckrl+Break ou -

=<0

=Ea

Manter os daois botdes pressionados durante 2
segundos

Exibe o praximo slide

Retorna ao slide anterior

Vai para esse slide

Escurece a telafvolta ao normal

Clareia a telafvolka ao normal
Mastrafoculta o cursor em Farma de seta
Para/reinicia a apresentacdn automatica
Encerra a apresentacdo de slides
Apaga o desenho da tela

‘ai para o slide oculto

Testa - usa novo inkervalo

Testa - usa inkervalo original

Testa - avanca ao clicar o mouse
Retorna ao primeiro slide

Chrl+C Exibe o cursor em Forma de caneta
CErl4T Exibe o cursor ern Forma de seta

ChrlH+E Transforma o ponteiro em uma borracha
Chrl+0 Drulka o ponteiro & o bokdo

Chrl+U Mostrafoculta a seta aukomaticamente
Clicar com o bot3o direito do mouse Menu pop-up/slide anterior

Chrl+5 Caixa de didlogo Todos os Slides

Ckrl+F Exibe a barra de tarefas

Etrl+|‘~'1 Mastrafoculta marcacdo a kinka

Figura B.75 - Caixa de diélogo:
Ajuda da apresentacéo de slides.
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3.6.4 Apresentando os slides

No decorrer do nosso estudo, vocé aprendeu a criar um slide, a
inserir novos slides para compor uma apresentacdo, também viu como
personalizar seu slides, definindo cores de fontes e fundo, a inserir ima-
gens e muitas outras coisas. Agora resta aprender como iniciar a apre-
sentacdo dos slides.

Fazé-lo é uma tarefa facil, vejamos a seguir.

A forma mais simples de iniciar a apresentacao é através do botao
“apresentacdo de slides”, que esté presente na parte inferior esquerda
da janela do Power Point, ver figura B.76.

Frrgr gl

Cligue para adicionar anotagdes

AutoFormas> N S [ ] OO0 & 4 3
Slide 1 de 1
'G;nl_I — “

Figura B.76 - Power Point, destaque canto inferior esquerdo: Botdo apresen-
tacdo de slides.

Alternativamente, vocé podera acionar a apresentacdo através da
barra de menu “Exibir->Apresentacao de slides”,ver figura B.77.

NE&I:;{L Inserir  Formatar  Ferramentas  Apresentacdes  Janela  Ajuda

EMDrmal |H}vr.-v| == é%ﬂ:__
1 el lassificacdo de slides | g?“ ? el i= gg | é- |_§1

'| il  ppresentacdo de slides  FS

Meskre a“ 3
B cCorjescala de cinza »
Vocé podera usar a tecla de
Barras de ferramentas » i :
atalho "F5" para acionar a
v | Régua apresentacdo de slides.

Grades e guias...

J Cabecalho e rodapé. ..

Loom. ..

¥

Figura B.77 -

Barra de menu “Exi-

bir", destaque ao item “Apresenta-

cao de slides”.
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Vocé também pode fazer através da barra de menu selecionando
o Item “Apresentacoes->Exibir apresentacao”, (que também iniciara, na
tela, a apresentacao dos slides, ver figura B.78).

~
Janela  Ajuda
Exibir apresentacio E5 o - | @ !
; ro—
Configurar apresentacdo... T !
% | Esquemas de animacdo, ..
sgﬂ Persanalizar animag; . Voce p?deza usar a_tecla de
atalho "F5" para acionar a
lzge Transicdo de slides. .. apresentacdo de slides.
Personalizar apresentacdes. ..
¥ 4

Figura B.78 - Barra de menu “Apresentacdo”, destaque ao item “Exibir apre-
sentacao”.

3.7 Configurando a impressao

Resta aprendermos como imprimir nossa apresentacdo. O proces-
so é muito simples, vejamos passo a passo.

Va até a barra de menu e selecione o item: “Arquivo->Configurar
Pagina”, ao clicar nesse item, a caixa de didlogo “Configurar pagina”
abrira (figura B.79). Através dela, vocé podera definir as dimensdes do
papel, altura e largura, bem como se sua orientacdo, retrato ou paisa-
gem. Além disso, podera especificar como sera feita a numeracao dos
slides.

Ao escolher a orientacao, vocé podera selecionar uma orientacdo
para os slides e outra para as anotacdes, folhetos e tépicos. Anotacdes
sdo textos acrescentados aos slides que nao serdao mostrados na hora
de uma apresentacao. Para inserir uma anotacdo, va ao menu “Exibir-
>Anotacdes”, a area de edicio mudard, mostrando o slide e uma area
de texto reservada para inclusdo da anotacao. Ao concluir as anotacoes,
volte ao modo de visualizacio de slides.

Configurar pagina E| E|

Slides dimensionados para: Crientacdn

[ r
| Apresentacdo na tela b | Slides

Sl ) Retrato
cm (%) Paisagem

Altura: = e
e Anotacdes, Folhetos e topicos
19,05 Eg|Em b (%) Retrato
Mumerar oz slides a partir de: O F‘_'
: ~ aisagenm

»

“

Figura B.79 - Caixa de didlogo: Configurar pagina.

79



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

Depois de ter formatado a pagina e ter incluido suas anotacoes, res-
ta imprimir os slides. Vocé podera ver o resultado da impressao através
da opcdo visualizar impressdo. Para tal, va a barra de ferramentas menu
e escolha o item “Arquivo-> Visualizar impressao”.

A janela do Power Point mudara para o modo visualiza¢cdo de Im-
pressdo. Veja figura B.80.

Barra de ferramentas:
Visualizar Impressao

Figura B.80 - Janela Power Point no modo visualizar impresséo.

Na barra de ferramentas “Visualizar impressa@o”, no item “Imprimir”,
vocé podera escolher a forma como os slides serdo impressos: Slides
(um por pagina, usando toda a area do papel); Folhetos (possuem mar-
gens pré-definidas e vocé podera escolher o niimero de slides a serem
visualizados, entre 1 e 9);. Anotacdes (imprime as anotacdes feitas por
vocé para cada slide); Estrutura (lista os titulos dos seus slides).

Vocé também podera especificar se os seus slides serdo impressos
com cor ou em escala de cinza. Para isso, na barra de ferramentas im-
pressdo, va ao item “op¢des->Cor/escala de cinza” e selecione uma das
opcoes (figura B.81).
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||Gpsties - || Fechar | @) !

L-'ﬂ Zabecalho e rodapé. ..

|' Corjescala de cinza 3 Hi

ok

Dimensionar para ajustar papel

E=cala de cinza

Enquadrar Slides

Preto e branco puro

Imprimir slides oculkos
Imprimir Comentarios e Marcacdo a Tinta

Ordemn de impressao 3

\

Figura B.81 - Destaque menu “opcdes” na selecdo da cor.

ApOs ter feito essas configuracdes, pressione o botdo “Imprimir.." e

a caixa de didlogo abrira (figura B.82).

Impressota
Bome: &£ \1172.16.0.115%hp color LaserJet 2550P... | Propriedades |
SFah..-s: eeta) E Localizar Impressora. .. ]
Tipo: hp color LaserJet 2550 POL 6
Determine que DOnde; IP_172.16.0.116 . .
slides serdo im- | Comentario: [ Imprirair em arquive
Pt Intervals de impressao Cipias
| (%) Tuda { ) 5hde atial (i SelecSo Midmero de copias:
ApvEtEriasds pesonsizads: __ |
LA L !1 Mo modo fo-
Escolha a forma || Insira os numeros efou os intervalos de sides. Por exemplo, 1;3:5-12 ! Ihl_al:l}J dEt.EI-‘
de impressao, - mine o nd-
comao visto an- [] Agrupar mero cEfe 5,'"_
teriormente Mmprimir: Fothetos des por pagi-
I 1 na.
| Folhetos w porpigeay |1 € |
e | I S | I
Escolha a forma || Cor |
G i D pster 20 tamaniho do pepel
teriormente [#] adiconar guadro ao redor dos shides
= T
% J

Figura B.82 - Caixa de dialogo: Imprimir.

Alternativamente, vocé poderd acessar a caixa de dialogo “Imprimir”

através da barra de ferramentas menu, pelo item “Arquivo->Imprimir...".
Detalhando a maneira de imprimir os slides.

Assim, chegamos ao fim do nosso estudo sobre o Power Point e ao
fim da Unidade B. Espero que vocé tenha aproveitado nosso estudo.
Conhecer essas ferramentas tornara mais facil a edicdo de trabalhos e
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documentos.

C, ATIVIDADE

Atividades B6 e Atividade Final da Unidade - Para realizar as atividades,
entre em contato com o professor da disciplina.
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Apostilas disponibilizadas na Internet
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UNIDADE C

NOCOES BASICAS SOBRE REDES DE COMUNICA-
CAO DE DADOS

Objetivos

+ conhecer a definicdo de rede de computadores e os principais termos
dessa area de estudo;

« estudar as caracteristicas das redes locais de computadores e o har-
dware envolvido;

+ saber o que é a Internet e usar alguns dos recursos por ela oferecidos,
como pesquisa e envio de e-mail;

+ destacar algumas das ameacas virtuais trazidas pela Internet e co-
nhecer algumas formas que garantem a seguranca dos computadores
e das informacées.

Introducédo

Nada seria mais oportuno para um estudante na modalidade a dis-
tancia, que faz uso do computador e da Internet como meio de intera-
¢do com o professor e os contetidos de estudo, do que saber o que &,
e como funcionam as redes de computadores.

Para tanto, esta Unidade foi dividida em trés secdes que buscam
introduzir o aluno nessa area de estudo. Assim, comecamos pela ter-
minologia usada em redes de computadores, em que vemos os com-
ponentes de um processo de comunicagdo e verificamos que para uma
maior integracdo tecnologica foi adotado um modelo de referéncia
para sistemas abertos de interconex&o.

Num segundo momento, estudaremos o que é uma rede local e
qual o hardware envolvido na sua implementacdo. Para introduzir o
estudo sobre a grande rede mundial, a Internet. Veremos um pouco do
seu historico, de suas caracteristicas particulares e sobre as tecnologias
envolvidas para sua existéncia.

Além disso, aprenderemos a usar ferramentas de pesquisa para In-
ternet, a criar e usar uma conta de e-mail, realizar download e upload
de arquivos e, por ultimo, veremos algumas dicas de seguranca para
esse mundo virtual.

84



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

1. INTRODUCAO A TERMINOLOGIA DE REDES DE
COMPUTADORES

As redes de computadores surgiram com o objetivo de facilitar o
compartilhamento de conhecimento e de recursos, tanto de hardware
como de software. Para iniciar nosso estudo, irei apresentar os princi-
pais conceitos envolvidos num processo de comunicacéo.

Para termos um processo de comunicacdo, precisamos de inter-
locutores, que estardo, alternadamente, nos papéis de transmissor
(quem transmite uma mensagem) e receptor (aquele que recebe uma
mensagem), no nosso caso, pelo menos 2 computadores.

( \

Computador § Cemputader 2

Figura C.1- Redes confinadas, computador 1 na casa do Jodo, computador 2
na casa de Maria

Para que possa existir comunicacdo, precisamos determinar o meio
de comunicacdo a ser utilizado. Os seres humanos usam o ar como
meio de comunicacdo, para a fala, meio pelo qual trafega aquilo que
querem transmitir. No mundo dos computadores essa comunicacdo
da-se por meio de fios (cabos) ou através do ar com o uso de radios.

( \

Computador § Cemputader 2

Figura C.2 - Rede local, os computadores de Jodo e Maria interligados através
de um cabo.
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Agora que definimos o meio de comunicacdo, devemos determinar
qual serd/serdo a(s) interface(s) de transmissao e recepcao. Quando
duas pessoas estao conversando, as principais interfaces de comunica-
¢do sdo a boca, usada para transmitir uma mensagem, e o ouvido, usa-
do para receber essa transmissao. Os computadores também possuem
interfaces para esses fins. Tanto a transmissdo como a recepcdo ficam
encapsuladas num mesmo componente, a placa de rede que como
estudaremos possui caracteristicas especificas para cada meio fisico a
ser usado para a interlocucéo.

i A

Computador 1 Computador 2

¢ ue E/S
(placa de rede)

“ >

Figura C.3 - Os computadores de Jodo e Maria conectados por um cabo ligado
a placa de rede.

Neste ponto, ja definimos os principais componentes da comuni-
cacdo, porém estd faltando definir um elemento muito importante: a
linguagem que sera utilizada. Nao adiantaria nada estabelecer um pro-
cesso de comunicagdo entre um japonés e um americano se cada um
falasse seu idioma e ndo entendesse o do outro. No mesmo contexto,
devemos enquadrar a forma de tratamento da informacao, por exem-
plo, dar um aperto de m&o, um abraco, um beijo. Cada interlocutor
possui um meio de iniciar e concluir uma conversa. Esses padroes re-
cebem o nome de protocolo. Da mesma forma que o ser humano, os
computadores devem possuir um protocolo comum tanto de lingua-
gem como de comportamento, no tratamento da informacéo, para que
a comunicacdo ocorra efetivamente.
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Computador 1

-

Computador 2

Interface E/S
(placa de rede)

Figura C.4 - Os computadores de Jodo e Maria conectados segundo um mes-

mo protocolo.

Por ultimo, mas ndo menos importante, temos a mensagem em
si. A mensagem a ser transmitida, como veremos no decorrer desta
Unidade, nem sempre viaja inteira, em geral ela é separada em pe-
dacos menores que serdo recolhidos e reconstituirdo a mensagem no
receptor.

1.1 A busca de uma padronizacao

Até este ponto, temos uma idéia geral dos componentes envolvi-
dos num processo de comunicacdo de computadores. Sabemos que
precisamos de cabos ou equipamentos transmissores de radio para
servirem de meio para transmissdo de mensagens. Sabemos que a
transmissao e recepcao das mensagens dao-se através das placas de
rede e que elas precisam seguir um protocolo para transmitir e inter-
pretar os dados da mensagem.

Neste ponto, devemos lembrar do passado, quando as redes de
computadores comecaram, no final dos anos 60 e principios dos anos
70. N&o existia o conceito de computador pessoal, e sim o conceito de
um computador principal, chamado de servidor, muitas vezes referen-
ciado como supercomputador ou mainframe, no qual estavam ligados
varios terminais burros .

A partir dos anos 80, com o aparecimento dos primeiros computa-
dores pessoais, surgiu a necessidade de interligar entre si esses com-
putadores para compartilhar planilhas, graficos, bases de dados. Vérias

AZE GLOSSARIO

Terminal burro refere-se a um
tipo especial de computador,
inferior aos computadores pes-
soais que conhecemos atu-
almente, cujo papel era o de
disponibilizar ao usuario uma
interface de comunicacdo com
o computador principal, main-
frame ou servidor, o qual era
responsavel pelo processamen-
to das informacées. O terminal
ndo era capaz de processar ou
executar programas, ele s6 con-
trolava o envio das teclas pres-
sionadas pelo usuario. )
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empresas surgiram com solucdes para a interligacdo, porém essas so-
lucdes ndo seguiam um padrdo comum, pois eram sistemas proprieta-
rios, logo, ndo eram compativeis umas com as outras. Dessa forma, se
eu comprasse um computador da marca X, s6 poderia liga-lo em rede
com outros computadores da marca X, com os equipamentos, cabos e
padroes seguidos para a marca X.

Os usuarios e proprietarios de redes demandavam interoperabilidade
dos sistemas proprietarios que haviam adquirido. Dessa forma, surgiu o
modelo OSI (Open System Interconection Reference Model) ou modelo de
referéncia de interconexdo de sistemas abertos, publicado em 1978, pela
Organizacdo de Padrdes Internacionais 1ISO — International Standartization
Organization. Ela passou a definir normas (protocolos) para a confeccao
de meios fisicos, conectores, linguagem, entre outros padrdes necessarios,
de modo que sistemas de diferentes proprietarios permitissem que seus
equipamentos se comunicassem uns com 0s outros.

A1SO é a maior organizacado de padroniza¢do do mundo. Ela é respon-
savel pelo desenvolvimento de padroes em varias areas do conhecimen-
to. O modelo OSI, proposto pela ISO, era definido em camadas funcio-
nais que podem ser incorporadas aos sistemas abertos de comunicagédo.
Quando os sistemas sdo abertos, eles podem se comunicar com outros
sistemas, mesmo sendo de diferentes fabricantes, os quais fazem seus sis-
temas tornarem-se compativeis, aderindo as normas de desenvolvimento
do Modelo OSI.

Esse modelo é baseado em camadas. Cada camada possui seu papel
dentro dos procedimentos e normas do modelo OSI.Dessa forma, uma
camada (B) presta servicos a camada superior (C) e usa os servicos da
camada inferior (A). Assim, cada camada superior faz uso dos recursos
disponibilizados pela camada inferior.

e N
Pilhas de Protocolos

Computador Joao Computador Maria

protocolos
e

>|®O

C
— > B
A

.
-

\ J

Figura C.5 - As pilhas de protocolos e a comunicacdo entre computadores.

88



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

Para que a comunica¢do ocorra, ambos os computadores que
desejam comunicar-se devem possuir as mesmas camadas, ja que a
comunicacdo se da entre as camadas adjacentes, ou seja, de mesma
funcao.

O modelo OSI possui 7 camadas organizadas na seguinte hierar-
quia, da camada inferior a superior: fisica, enlace, rede, transporte, ses-
sdo, apresentacdo e aplicacao.

- A camada fisica caracteriza-se pela transmissdo de sinais elétricos
e pelo meio de transmissao, que pode ser elétrico, dptico (fibra opti-
ca) ou sinais de radio. Essa camada é tipicamente implementada por
hardware e define dispositivos como: transceivers, modems, placas de
rede e outros que permitem a comunicacdo de estacdo a estacao.

3 3

- A camada de enlace é responsével por prover a transferéncia dos
dados por meio de uma simples conexdo, de uma estacdao com outra.
Essa conexdo se da pela especificacdo do endereco do computador
de destino, chamado de endereco fisico ou MAC (Media Access Con-
trol), esta gravado na placa de rede ou no dispositivo utilizado pelo
computador para conectar-se em rede. Dessa forma, essa camada é
responsavel por colocar na mensagem transmitida o endereco do des-
tinatdrio para que a mensagem chegue a seu destino. Associado a essa
funcdo, ainda executa a sincronizacdo, deteccdo e recuperacao de erros
de transmisséao.

- A camada de rede ocupa-se do roteamento de mensagens, ou seja,
ela encontra a rota/ caminho a partir do endereco de destino, que a
mensagem deve seguir para encontrar o seu destinatério.

- A camada de transporte é a quarta camada do modelo OSI. Ela ga-
rante o transporte seguro de dados entre o transmissor e destinatario
e gerencia a transferéncia de dados entre as aplicacdes de origem e
de destino. Para tal, ela fragmenta a mensagem e a numera de forma
que a camada de transporte da estacdo receptora possa recompor a
mensagem de origem.

- A camada de sessdo esta voltada para as aplicacdes e programas. Ela
organiza e gerencia dados trocados entre as aplicagdes e estabelece
pontos de sincronizacdo nesse didlogo, o que permite a sincronizacdo
e controle das diversas sessdes que podem ser criadas entre aplica-
cdes, por exemplo, o processo de identificacdo e desconexao.

- A camada de apresentacdo tem por funcado codificar e decodificar os
dados de acordo com um formato definido pelas aplicacGes. Essa ca-
mada utiliza uma forma canénica (padrao) de codificacdo para igualar
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os dados entre os mais diversos sistemas. Dessa forma, maquinas com
caracteristicas diferentes podem conversar sem problemas, usando sua
prépria linguagem que sera codificada por esta camada para um codigo
comum.

- A camada de aplicacdo esconde a complexidade das camadas infe-
riores para as aplicacoes, permitindo que os programas possam acessar
o sistema de interconexd@o para troca de informacdes. Nessa camada,
encontramos especificacdes para servicos como correio, transferéncia
de arquivos, gerenciamento de rede e emulacdo de terminais.

Como vimos, todo o conhecimento de redes é englobado pelo mo-
delo OSI, na forma de especificacdes a serem seguidas pelos fabrican-
tes de hardware e software de rede. Esse modelo foi apresentado para
tornar mais simples a explicacdo sobre as redes locais, a Internet e
sobre recursos oferecidos por estas.

1.2 Dimensao de uma rede de computadores

De acordo com o tamanho da rede, ela podera ser classificada em
rede local (LAN - Local Area Network), rede metropolitana (MAN — Me-
tropolitan Area Network) ou rede de longo alcance (WAN — Wide Area
Network).

Por exemplo, os computadores da nossa sala de aula, que estdo
ligados em rede, formam uma rede local, ou seja, uma rede de compu-
tadores particular, que ocupa um espaco fisico relativamente pequeno.
Porém, quando pensamos que esta sala pode estar ligada a outras sa-
las da nossa cidade, as dimensdes da nossa rede aumentam e passam
a definir as dimensdes de uma cidade, dai o termo rede metropolitana.
Porém, se pensarmos que nossa rede local ndo s6 esté ligada a rede da
nossa cidade, mas também a rede de computadores conhecida por In-
ternet, que interliga os computadores do mundo todo, podemos definir
esta rede como uma rede de longo alcance.

Redes de longo alcance sdo mantidas por instituicdes publicas de-
vido ao alto custo de manutencdo, fazendo uso de satélites e cabos
submarinos para interconexdo de continentes. J4 as redes locais e me-
tropolitanas sdo, em geral, particulares, sua area de abrangéncia é limi-
tada a poucos quilémetros, porém possuem uma velocidade muito alta
de transmissd@o quando comparada as redes de longo alcance.
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Figura C.6 - A:Rede local (LAN), B:ligada a rede metropolitana (MAN), C: ligada
a rede mundial (WAN).

C, ATIVIDADE

Atividade C1 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.

2 REDES LOCAIS DE COMPUTADORES

As rede locais, em geral, baseiam-se no padrdo Ethernet (IEEE
802.3)/Fast Ethernet (IEEE 802.3u) , definido pela camada fisica do
modelo OSI, em que a taxa de transmissdo varia entre 10Mbps a
100Mbps respectivamente, e dizem respeito a padroes que usam ca-
bos metalicos como meio de transmissdo. Atualmente, outros padroes
estdo sendo utilizados como os padrdes Wireless (IEEE 802.11 a, b ou
g), padroes para rede sem fio com velocidades respectivamente de
54Mbps, 11Mbps, 54Mbps, sendo o primeiro de sinalizacdo analégica
e os dois ultimos de sinalizacdo digital.

Formas de Interligar computadores em redes locais

Numa rede local, o modo como as estaces ligam-se umas com
as outras forma uma espécie de desenho, cuja forma ou topologia é
definida como:

- Barramento: esta topologia consiste em um Unico cabo compartilha-
do por todos os computadores da rede. Podemos fazer uma analogia
com a coluna vertebral, na qual os computadores seriam as costelas.
Nessa topologia, os equipamentos soltam a informacédo a ser transmi-
tida no cabo e os equipamentos que a compartilham verificam se essa
informacdo é ou nao para eles. Como é um cabo compartilhado, a falha
de um dos equipamentos ligados a ele nao interferira no funcionamen-
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to da rede. Essa topologia pode interromper o funcionamento da rede,
caso o cabo arrebente.

r D
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Figura C.7 - Topologia barramento

- Estrela: Essa topologia caracteriza-se por possuir um equipamen-
to central ao qual todos os equipamentos da rede se ligam através
de um enlace individual. Os equipamentos ndao compartilham mais
um barramento comum. Nesta topologia, a quebra de um dos enlaces
ou equipamentos ligados aos enlaces néo inutiliza toda a rede, mas
tdo somente o equipamento ligado a esse enlace. Porém, a falha do
equipamento central, podera inutilizar toda a rede. Esse equipamento
central podera realizar a funcdo de um concentrador ou de um comu-
tador.
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Figura C.8 - Topologia estrela

92



Letras / Portugués

Introducao a Informatica

- Anel: essa topologia conecta os equipamentos uns aos outros for-
mando um circulo fechado, sem terminacdes, ao contrario do barra-
mento. Os sinais trafegam de um computador para o outro, ou seja,
o sinal é regenerado ao passar por cada equipamento entre o equipa-
mento de origem e destino. Logo, caso um dos equipamentos da rede
falhe, toda a rede serd comprometida, pois o sinal ndo sera passado
adiante.
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Figura C.9 - Topologia Anel

O uso de uma ou outra topologia depende do cabeamento e dos
equipamentos que serdo utilizados, bem como do investimento e de-
sempenho esperado da rede, uma vez que cada uma dessas topolo-
gias possui um objetivo de uso e um custo associado a ele.

A topologia Barramento, por fazer uso de um Ginico meio comum
de comunicacdo entre as esta¢des, acaba por determinar uma comu-
nicacdo do tipo MULTIPONTO, em que vérios equipamentos comparti-
Iham um mesmo meio fisico, o que pode levar a lentidao no trafego de
dados, visto que quanto mais equipamentos houver no mesmo meio,
maior sera a espera para a transmissao. Ja as topologias Estrela e Anel
caracterizam-se por uma comunicacdo PONTO A PONTO (P2P - point
to point), em que cada enlace comunica somente dois equipamentos.
Nesse caso, o tempo de espera para transmissdo diminui, permitindo
interligar um maior nimero de maquinas que o anterior.

Dessas trés topologias bésicas, podemos obter outras, por exem-
plo, a topologia arvore ou grafo.
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Figura C.10 - Diagrama conceitual topologia arvore.

Figura C.11 - Diagrama conceitual
topologia grafo.

Meios fisicos de comunicacdo usados em redes locais

A topologia acaba por definir o tipo de cabeamento a ser utilizado,
entre eles encontramos o cabo coaxial, par trancado e a fibra 6tica. A
rede da nossa sala de aula no pdlo em que vocé estuda faz uso de cabo
coaxial e a topologia utilizada é a estrela. Vamos conhecer um pouco

mais sobre os tipos de cabos.

- Cabo Coaxial: este cabo se caracteriza por possuir em seu centro um
fio de cobre rigido e, concentricamente a esse fio, algumas camadas de
protecao, como podemos ver na figura abaixo. Esse tipo de cabo dei-
xou de ser utilizado em redes locais e ndo faz mais parte de projetos de
cabeamento estruturado. E usado na topologia barramento.
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Figura C.12 - A) revestimento de plastico, B)malha de cobre, C) isolador dielétrico,

D) nucleo de cobre, E) conector BNC (Fonte: ver lista de créditos de imagens 13).

- Cabo Par Trangado: caracteriza-se por possuir um grupo de 2 a quatro
pares de cabos, trancados, para diminuir o ruido no sinal transmitido
por eles. O ruido refere-se a interferéncia do meio externo, tais como
campos eletromagnéticos gerados por fontes de tensdo, por exemplo
estabilizadores, nobreaks, reatores de lampadas fluorescentes. Esse
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cabo pode atingir uma distancia maxima de 100 metros e s6 pode
interligar 2 equipamentos de uma unica vez. E usado nas topologias
estrela e anel.

- Cabo de Fibra Otica: ndo é nada mais que um cabo coaxial cujos
elementos internos sdo constituidos de outros materiais, o ntcleo é
feito de vidro ou silica fundida, no qual sao transmitidos pulsos de luz
em vez de sinais elétricos. Esse cabo é utilizado nas topologias estrela
e anel. O sinal, nesse cabo, pode ser propagado por até 10000 metros.
Da mesma forma que o cabo de par trancado, o cabo de fibra 6tica s6
permite a ligacdo de 2 equipamentos por segmento.

2.1 Interligando computadores

Uma vez que a topologia barramento ndo é mais implementada
e que o cabo coaxial ndo faz mais parte dos padroes de cabeamento
estruturado, podemos concluir que as redes da atualidade se baseiam
nas topologias estrela e/ou anel.

Em geral, as redes locais fazem uso em sua grande maioria, da to-
pologia estrela que, como vimos, baseia-se num dispositivo central em
que todos os equipamentos se ligam através de cabos de par-trancado
ou fibra otica.

Que dispositivo central é esse, como ele funciona? Como mencio-
nei, anteriormente, esse pode ser um concentrador ou um comutador,
geralmente, conhecido como HUB ou SWITCH , respectivamente.

A diferenca entre eles concentra-se na forma de tratar o sinal re-
cebido, em que o primeiro o disponibiliza para todas as suas portas e
o segundo o destina para a porta que o equipamento de destino se
encontra. Logo, podemos concluir que o HUB funciona como uma rede
do tipo barramento, em que o sinal transmitido é visto por todos e o
SWITCH gera uma comunicacdo do tipo ponto a ponto, entre a maqui-
na de origem e destino.

' ~
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Figura C.15 - Exemplo de um HUB de 8 portas (Fonte: ver lista de créditos de

Figura C.13 - a) cabo par tranca-
do UTP 4 pares, visdo do conector
RJ45 instalado no cabo com e sem
protetor plastico.

Figura C.14 - fibra dtica montada
em cabo com conector ST.

AZE GLOSSARIO

HUB: é um equipamento de
rede de computadores, com-
posto de varias portas de co-
municacdo em que 0s compu-
tadores sao ligados através dos
cabos de rede apropriados. O
sinal transmitido para uma de
suas portas é repetido em todas
as portas.

SWITCH: é um equipamento
semelhante a um hub, conhe-
cido como comutador, uma vez
que o sinal recebido por uma
de suas portas e redirecionado
para a porta em que esta ligado
o computador de destino e ndo
é distribuido para todas as por-
tas como acontece com o Hub.
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imagens 14).

Com base nisso, podemos dizer que é uma rede estrela, do ponto
de vista fisico, também podera comportar-se como uma rede barra-
mento, do ponto de vista dos sinais quando o seu equipamento cen-
tral for um HUB, ou podera comportar-se como estrela quando for um
switch.

E preciso chamar a atencdo para um detalhe muito importante no
uso de hubs e switches, em funcdo da forma como os computadores
de uma rede local fazem uso do meio. Os computadores de uma rede
local seguem o método de acesso ao meio conhecido como CSMA/CD
(Carrier Sense Multiple Access with Collision Detection), que se carac-
teriza por ndo ter um controle centralizado de permissdo de transmis-
sdo, ou seja, todas as maquinas sao autorizadas a transmitir a qualquer
momento, porém, se isso acontecesse, teriamos uma colisdo entre os
sinais e esses seriam perdidos. Assim, antes de transmitir as maquinas,
verificam se o meio esta livre de trafego e, s6 nesse caso, elas devem
transmitir.

Imagine o atraso de transmissao que ocorre numa rede que faz uso
de um hub em comparacao ao uso de um switch. No primeiro, os sinais
sdo replicados a todas as portas. Logo, se uma maquina esta transmi-
tindo todas as outras precisam ficar esperando. Isso ndo acontece com
o segundo, pois como a comunicacdo se da entre pares de portas, mais
de um computador pode transmitir, a0 mesmo tempo, desde que néo
tenha o mesmo destinatario.

Os hubs foram muito utilizados até pouco tempo atras, devido ao
seu baixo custo, porém eles vém, cada vez mais, sendo substituidos
pelos switches, que possuem um melhor desempenho e, atualmente,
um custo menos proibitivo.

Portanto, podemos concluir que o equipamento central tem grande
importancia na definicdo de uma rede local, de acordo com o nimero
de méaquinas que desejamos ligar a ela e do tipo de trafego esperado.
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e Hub ou switch

Hub -
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Figura C.16 - a) estrutura de uma rede local e sua interligacdo através de um
hub ou switch, b) conexéo através de hub numa topologia légica de barra, c)
conexdo através de switch com topologia légica de estrela.

1

Uma rede de computadores tem o objetivo de compartilhar, logo, + SAIBA MAIS
uma rede local tem o mesmo objetivo, compartilhar impressoras, ar-

. o . Para saber mais sobre com-
quivos, pastas, fotos, trabalhos, ou seja, ndo so6 recursos fisicos, mas partilhamento de recursos de

documentos eletronicos. Porém, como ja vimos na Unidade B, o res- |rede, no sistema operacio-
ponsavel por esse compartilhamento é o sistema operacional e cada | nal windows, visite: http://
sistema operacional possui suas caracteristicas especificas para fazé- www?2.iq.usp.br/sti/fag/index.

lo.

C, ATIVIDADE

Atividade C2 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.
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3 VISI\O~ GERAL SOBRE INTERNET E FORMAS DE
NAVEGACAO

3.1 Historia da Internet

.
Figura C.17 - Internet e a Guerra Fria

A Internet surgiu durante a Guerra Fria com fins militares, ja que as
redes conhecidas, naquela época, ndo se baseavam em computadores
pessoais, como os que conhecemos hoje, ligados através de uma das
topologias descritas anteriormente. Pelo contrario, nessa época, as re-
des baseavam-se num grande computador chamado servidor de rede,
que presta servicos para outros computadores, estacdes de trabalho li-
gadas a ele. Essas estacoes dependiam completamente do computador
central para funcionarem; logo, se ocorresse um ataque e o computa-
dor central fosse destruido, todo o controle militar sobre os armamen-
tos seria perdido.

Nessa época, o principio de funcionamento da Internet surgiu como
a solucdo para esse problema, apresentando uma rede descentraliza-
da, na qual nédo existia mais o conceito de computador central, mas o
de computadores individuais interconectados. A quebra de um com-
putador ndo influenciaria no funcionamento de outro. A rede Internet
baseia-se na topologia de grafo, logo, tem-se acesso a qualquer ponto
mesmo que um dos acessos seja danificado.

No inicio, essa rede era conhecida como ARPANET e permaneceu
sob o controle militar até o final da Guerra Fria, quando foi passada para
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uso dos cientistas que ja o faziam com fins de aperfeicoamento militar
e mais tarde para as universidades. A Internet chegou ao Brasil, em
1991, sob o controle da RNP (Rede Nacional de Pesquisa) e mais tarde,
em 1995, ao uso publico geral através dos provedores de acesso.

Nos dias de hoje, ndo é mais um luxo ou simples questdo de opcao
uma pessoa utilizar e dominar os servicos disponiveis na Internet, pois
ela é considerada o maior sistema de comunicacdo desenvolvido pelo
homem.

Porém, a Internet nada seria sem o surgimento da grande rede de
alcance mundial (WWW -World Wide Web). Foi com essa tecnologia
que o conteudo da rede ficou mais atraente com a possibilidade de
incorporar imagens e sons. Um novo sistema de localizacdo de arquivos
criou um ambiente em que cada informacdo tem um endereco Unico e
pode ser encontrada por qualquer usuario da rede.

Resumindo, podemos dizer que a Internet é uma rede de computa-
dores de alcance mundial, que se baseia num conjunto de protocolos
de comunicacao especifico para alcancar os objetivos de descentraliza-
¢do da comunicacdo. O sistema de paginas, pelo qual a Internet se tor-
nou famosa e difundida pelo mundo inteiro, é conhecido como WWW
ou sistema Web, e baseia-se num sistema de enderecos eletr6nicos,
que veremos posteriormente, conhecido como URL.

3.1.1 A Internet tem dono?

A Internet ndo tem dono. Ela é constituida por milhdes de redes lo-

cais, particulares e publicas, interligadas entre si através dos provedores
de acesso.

3.2 Como me conecto a Internet?

Como ja descrito anteriormente, os computadores ligam-se a In-
ternet através de um provedor de acesso, ou seja, ele intermedia a sua
conexdo com a Internet.

Existem varias formas para se conectar a um provedor de acesso,
entre as mais utilizadas hoje encontramos:

- Telefone — é o estilo de conexdo mais comum no Brasil, da-se através
de uma placa de fax-modem instalada no seu computador, ele, entao,
discara para o provedor, informando o nome de usuério e a senha, e
assim sera conectado a grande rede. Esse método oferece uma cone-
xdo considerada lenta em relacdo as outras formas de conexdao que
veremos. Alternativamente, existe outra forma de conexdo através de
telefone, que usa uma conexdo dedicada, mais conhecida como ADSL,
com uma velocidade superior a anterior e que nao deixa a linha telef6-

N\ J

AZE GLOSSARIO

O provedor de acesso ( em
inglés Internet Service Provi-
der, ISP) oferece principalmen-
te servico de acesso a internet,
agregando a ele outros servicos
relacionados, tais como “e-mail”,
“hospedagem de sites” ou blo-
gs, entre outros. Geralmente,
um ISP cobra uma taxa mensal
ao consumidor que tem acesso
a internet embora a velocidade
de transferéncia dos dados varie
largamente.

o= SAIBA MAIS

A Histéria da Internet - Como
Tudo Comecou... (Kellen Cristi-
na Bogo) no endereco: http://
kplus.cosmo.com.br/materia.

asp?co=11&rv=Vivencia
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nica ocupada como na primeira opcéo.

- Via Cabo - outra maneira de entrar na rede, é utilizando a mesma
estrutura das televisoes a cabo. Nao faz uso de linha telefonica e a velo-
cidade da conexao é superior ao método anterior. Esse servico ndo esta
disponivel em todas as cidades ou regides de uma cidade.

- Radio — através de uma antena, colocada no telhado da sua casa e de
uma placa de rede do tipo sem fio, consegue-se acessar a Internet, des-
de que exista um provedor de acesso de rede sem fio na sua cidade. A
qualidade da conexd@o dependera da distancia entre sua casa a antena
de distribuicdo de sinal do seu provedor e do nimero de obstaculos
no trajeto do sinal.

3.3 A estrutura dos enderecos utilizados na Internet

Os enderecos da Internet possuem uma sintaxe especifica que re-
cebe o nome de URI (‘Universal Resource Identifier’ / Identificador Uni-
versal de Recursos). A URI identifica recursos na web, como péginas,
servicos, documentos, imagens, musicas, arquivos, caixas de e-mail,
noticias, entre outros. H4 um grande nimero de formas de endereca-
mento e outras podem ser, ainda, incorporadas com o tempo.

As URIs tipicamente consistem de trés partes:

- 0 esquema de nomenclatura do mecanismo usado para acessar o

recurso;
- o nome da maquina hospedeira do recurso;
- 0 nome do proprio recurso fixado como um nome-de-caminho.

Vejamos um exemplo usando um tipo especifico de URI muito uti-
lizado. atualmente, o URL (‘Uniform Resource Locator’ / Localizador
Uniforme de Recursos), cuja sintaxe é descrita a seguir:

http:// Hipertext Transfer protocof
(pratocolo de transferéncia de hipertexta):

corresponde a nomenclatura do mecanismo Corresponde ao nome de
(protocolo) usado para acessar o recurso, caminho, caminho de dire
neste caso, uma pagina Web. torios/pastas ate o recurso.

[http:/Jwww.mec.gov.brffensino/materialfexemplo.html]

Mome da maguina E o recurso propriamente

hospedeira do recurso. dito, neste caso, o arguivo
com o conteldo da pagina
gue desejamos visualizar

- _J

Figura C.18
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( A

O nome da méquina hospedeira do recurso pode ser interpretado da
seguinte forma:

www.mec.gov.br

www — é o nome de um computador, dentro de uma organizacao, respon-
savel pelo servico de servidor de paginas Web. Portanto, nem sempre um
endereco iniciard com www;

mec - é o nome do site, ou seja, a marca registrada do site na Internet,
garantindo que nao haja duplicidade de endereco. Também chamado de
dominio do site;

gov — ¢ a area de atuacdo da organizacdo que possui o computador regis-
trado na Internet;

Por exemplo:

.gov — sites do governo;

.com — sites comerciais;

.edu - sites educacionais;

.mil — sites militares;

br - caracteriza o pais onde esta localizada a organizacdo que possui o
computador registrado. Enderecos que ndo possuem essas duas letras es-
tdo com o endereco registrado nos Estados Unidos.

\ J

C, ATIVIDADE

Atividade C3 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.

3.4 Internet e WWW

A Internet é um conjunto de redes de computadores interligadas
que tem em comum um conjunto de protocolos e servicos, de tal for-
ma que os usuarios conectados possam usufruir de servicos de infor-
macdo e comunicacao de alcance mundial.

AWWW ou Web fornece informacao em forma de hipermidia, como
videos, sons, hipertextos e figuras. Para ver a informacao, pode-se usar
um software chamado navegador para descarregar informacoes, cha-
madas “documentos” ou “paginas”, de servidores de internet, “sites/
dominios” e mostra-los na tela do usuario. O usuério pode entdo seguir
os links, referéncias internas, da péagina para outros documentos ou
mesmo enviar informacdes de volta para o servidor a fim de interagir
com ele. O ato de seguir links é comumente chamado de “navegar” ou
“surfar” na Web.

Como vimos, a Internet cresceu com o surgimento da Web, tecnolo-
gia que possibilitou a introducdo de imagens e sons a paginas de puro

AE GLOSSARIO

Segundo Laufer & Scavetta, hiper-
midia (ou Hipermédia em Portu-
gal) é a reunido de varias midias
num suporte computacional, su-
portado por sistemas eletrénicos
de comunicacao.

z

Em computacdo, hipertexto é
um sistema para a visualizacdo
de informacdo cujos documentos
contém referéncias internas para
outros documentos (chamadas
de hiperlinks ou, simplesmente,
links) e para a facil publicacao,
atualizacdo e pesquisa de infor-
macao. O sistema de hipertexto
mais conhecido, atualmente, é a
World Wide Web.

Um navegador (também conhe-
cido como web browser ou sim-
plesmente browser, termos em
inglés) é um programa que ha-
bilita seus usuarios a interagirem
com paginas Web. E a ferramenta
que vocé esta usando para ter
acesso ao contetido deste curso.

Um servidor é um sistema de
computacdo que fornece servicos
a uma rede de computadores. Es-
ses servicos podem ser de varias
naturezas, por exemplo, arquivos
e correio eletrénico. Os compu-
tadores que acessam os servicos
de um servidor sdo chamados
clientes.

J
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texto, mas isso s6 foi possivel com o surgimento da linguagem HTML
(Hipertext MArkup language — Linguagem de marcacdo de hipertexto),
que vocé estudara ainda este semestre, que permite formatar os con-
tetidos das paginas Web. O navegador nada mais faz que interpretar
esse codigo de formatacdo em HTML e mostrar a pagina devidamente
formatada.

3.5 Navegadores

Para navegar é necessario somente informar o endereco da pagina
desejada e o navegador se ocupa de localiza-lo. Uma vez que o nave-
gador recebe o endereco que ele deve buscar, esse faz uma solicitacdo
ao servidor do referido recurso, o qual responde enviando a pagina
solicitada. Esse processo é chamado de carga de uma pagina.

¥ poriila Fivefox

Pl LA e

o v..LGlﬁrﬁli (C] 3 o H |

.y

¥ s bmah -5 B e sesleades TF el <y debidn = Wl rErens

o

=) 5

Figura C.19 - Interface do navegador Mozilla

Vejamos algumas caracteristicas do navegador Mozilla Firefox, estes
recursos podem ser encontrados em outros navegadores:

A. Menu principal: nos menus ali listados, vocé tera acesso a va-
rias opcoes, tais como salvar, salvar como..., imprimir, copiar e colar,
etc.

B. Indicador de progresso: a animacao indica que a pagina esta
sendo carregada.

C. Campo de endereco: digite o endereco do site que deseja visi-
tar e tecle “enter”.

D. Botdes de navegacdo: servem para avancar e retroceder entre
as paginas visitadas.

E. Botdo atualizar/recarregar: serve para forcar nova busca da pa-
gina visualizada.

F. Botdo Parar: interrompe o carregamento de uma pégina.

G. Botdo Pagina principal: mostra a pagina definida pelo usuério
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como principal, que é carregada de forma automatica pelo navegador
sempre que este é aberto.

H. Campo de pesquisa: permite fazer buscas diretamente na base
de dados do Google (site de busca)

I. Esta é a drea em que a pagina especificada na barra de ende-
recos serd mostrada.

J.  Barra de status: informa a situacdo da carga de paginas.

C, ATIVIDADE

Atividade C4 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.

3.6 Sites de busca/pesquisa/consulta

Se lhe fosse solicitado acessar uma péagina Web com o tema Inter-
net, muito provavelmente vocé iria se questionar, como faco isso, eu
ndo sei nenhum endereco a respeito?!. De nada adiantaria se o obje-
to da consulta mudasse, pois também vocé teria o mesmo problema,
porque para ter acesso aos contetidos da Internet, devemos saber o
endereco daquilo que queremos.

E por esse motivo que, hoje em dia, vemos tantas empresas divul-
gando seus enderecos Web na televisao, e cada vez mais encontramos
anuncios e links para outras paginas nos sites que consultamos.

Porém, mesmo com a possibilidade de divulgar os enderecos, fica
dificil para o publico memorizar um sem fim de enderecos e seus res-
pectivos temas, logo é por isso que surgem os sites de busca.

Um site de busca, motor de busca, maquina de busca ou busca-
dor é um website especializado em buscar e listar paginas da Internet
a partir de palavras-chave indicadas pelo utilizador.

Os motores de busca surgiram logo ap6s o aparecimento da Inter-
net, com a intencdo de prestar um servico extremamente importante:
a busca de qualquer informacdo na web, apresentando os resultados
de uma forma organizada e também com a proposta de fazer isso de
maneira rapida e eficiente.

Entre os principais sites de busca, encontramos o AltaVista, Google,
Yahoo, Cadé, entre outros. No Brasil, o mais utilizado é o Google, e,
portanto, vamos dar uma atenc@o a ele.

AZE GLOSSARIO

Um site (Ié-se como “sai-te”) ou
sitio € um conjunto de péginas
Web, isto &, de hipertextos aces-
siveis, geralmente, pelo protocolo
HTTP na Internet. O conjunto de
todos os sites publicos existentes
compdem a World Wide Web. As
paginas num site sdo organiza-
das a partir de um URL basico,
em que fica a pagina principal e,
geralmente, residem no mesmo
diretorio de um servidor )
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3.6.1 Realizando consultas usando o Google

( k
8 Brasil
Caixa de busca
Wab Imagens Srupos Moticias mais =
{| ] Paigitia avaigada
| LlaT=r 1]
] Futqurss Huru:_:||!|- |l Eslow cxwm ol | Fainaimailas $u idiven e
Pesquizar, = aweb™ ) pdginas em portugués O pdginas do Brasil
'—='~ téo de pesguisa )

& 2OL
Figura C.20 - Interface de consulta do Google

Para comecar, vejamos como realizar uma busca simples, para isso
fazemos:

1. digite a(s) palavra(s) chave(s), palavras objetos da pesquisa, na
caixa de busca;

2. clique no botdo Pesquisa Google para obter uma lista com os
resultados relevantes.

O Google pesquisa apenas paginas que correspondam exatamente
ao texto digitado na pesquisa. Portanto, se vocé grafar uma palavra
incorretamente, ele procurara exatamente o termo informado por vocé.
Atualmente, o Google apresenta uma sugestdo de consulta quando ele
percebe que o termo digitado possui algum tipo de erro de grafia.

As buscas no Google ndo sao sensiveis a maiusculas e minusculas.
Todas as palavras, independentemente da forma como forem escritas,
serdo entendidas como minusculas. Por exemplo, buscas por “google”,
“GOOGLE" ou “GoOglLe" trardo os mesmos resultados.

As pesquisas padroes do Google nao sdo sensiveis a acentos ou si-
nais diacriticos, ou seja, [Muenchen] e [Miinchen] encontrardo as mes-
mas paginas. Se vocé quiser discriminar as duas palavras, use um sinal
+ tanto para [+Muenchen] como para [+Minchen)].

Refinar ou estreitar sua busca consiste simplesmente em adicionar
mais palavras aos termos que vocé ja incorporou. Ao adicionar mais
palavras, seus resultados vdo conter um subconjunto especifico das
paginas retornadas pela consulta original, ampla demais.

Realizar consultas usando busca simples, tende a retornar um gran-
de nimero de paginas como resposta, que nem sempre contém aquilo
que realmente estamos procurando. E por isso que o Google oferece
recursos para realizar consultas mais otimizadas. Vejamos algumas for-
mas de otimizar nossas consultas.
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- Escolhendo a lingua desejada - clique no link “Ferramenta de Idio-
mas”, e no menu “qualquer idioma” escolha a lingua especifica para
realizar sua busca.

Exemplo: se vocé deseja encontrar documentos referentes a Picaso
somente na lingua espanhola, escolha essa lingua. A busca somente
mostrard paginas escritas em espanhol que contenham a palavra Pi-
caso.

s 2
GO {_}gle Ferramentas de idiomas Tudo sobre o Google
Pesquisar em Idiomas ou paises especificos
Pezquisar péginas escmas em | qualguer idioma -~
Fesquisar paginas localizadas em: | qualguer pais bt
Peaquisar Pirsfuisa Gnng]ﬂ
Dica Sw vock costurma procurarn paginas somente om deleminados idiomas, pode Sabear pssa
opGin como padeio die pesquisa na pagina de Prefonincias
\_ J

Figura C. 21 - Interface de configuracdo da ferramentas de idiomas do Google.

- Consultas automaticas com “E” — se vocé informar mais de uma
palavra chave no campo de busca, o Google adiciona automaticamente
o conectivo “e” entre as palavras inseridas, assim os resultados mos-
trardo somente péginas que incluam todos os termos da pesquisa. O
Google também prefere paginas nas quais os termos de consulta rela-
cionados estejam préximos uns dos outros.

- Pesquisando frases — com o Google, vocé pode pesquisar frases adi-
cionando aspas. Palavras entre aspas duplas (“assim”) serdo exibidas
juntas em todos os outros documentos retornados. Isso facilita a busca
de citacdes. Determinados caracteres servem como conectores de frases,
entre eles: hifens, barras, pontos finais, sinais de igual e apdstrofos.

Por exemplo: o substantivo Bem-Vindo sera tratado como uma fra-
se, mesmo se as duas palavras ndo estiverem entre aspas.

- Excluindo palavras da sua pesquisa — de acordo com o objeto da
sua pesquisa, pode ser util escolher determinadas palavras ou frases
para serem excluidas dela. A pesquisa mostrara todos os resultados
relevantes, exceto os que contenham uma determinada palavra ou fra-
se. O Google suporta essa funcionalidade “ndo” com o sinal de menos
("-"). Aplique esse sinal diretamente na frente da palavra que deseja ex-
cluir da sua consulta. Por exemplo: liste a palavra que deseja procurar,
dé um espaco e coloque o sinal de menos, imediatamente, coloque a
palavra ou frase que deseja excluir da consulta. Se vocé colocar espaco
depois do sinal de menos, o Google realizard uma pesquisa do tipo “E".
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Veja os exemplos.

Palavra Pesquisada Retorno da Pesquisa(26 de fevereiro de 2006)
Informatica 115.000.000
Informatica — redes 22.600.000
Informatica — redes 3.870.000
Informatica redes 3.870.000

- Restringindo o dominio — pode ser que desejemos buscar uma pa-
lavra ou frase num determinado dominio ou site Web, por exemplo, no
site da Microsoft. Para tanto, usamos a seguinte grafia: “site: microsoft.
com”; a palavra “site” seguida de “:" faz com que todas as buscas pas-
sem a ser realizadas no dominio especificado imediatamente apods os
dois pontos.

Por exemplo, para buscar a frase “educacdo a distancia” no domi-
nio da UFSM digitamos:

s B

Google

Brasil

Web |magens Grupos PMoticias mais »
|"educ:al.;§|:| & distancia" site:ufsm.br Pesquisa avangada

Preteréncias

[ Pesquisa Google ][ Estou com sorte ] Ferramentas de idiomas

Pesguisar: @ aweb O paginas em portugudés O paginas do Brasil

|\ J

Figura C.22 - Realizando consultas por dominio no Google

3.6.2 Analisando a pagina de resultados
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Figura C.23 - Resultado de uma consulta no Google.
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A. Guias: clique na aba do tipo de procura que vocé precisa. Esco-
Iha entre pesquisar na Web, somente imagens, grupos (arquivo de dis-
cussdo Usenet) ou o diretério Google (a Web organizada em categorias
navegaveis).

B. Botdo “Pesquisa Google”: clique esse botdo para submeter ou-
tra pesquisa. Vocé também pode fazé-lo pressionando a tecla ‘Enter’.

C. Pesquisa Avancada: liga a uma pagina que lhe permite restringir
a sua pesquisa, se necessario.

D. Campo de Pesquisa: para solicitar uma pesquisa no Google,
simplesmente digite algumas palavras-chave sobre o assunto a pesqui-
sar. Aperte Enter ou clique no botédo “Pesquisa Google” para obter sua
lista de resultados relevantes.

E. Preferéncias: liga a uma pagina que lhe permite definir suas
preferéncias, incluindo o nimero padrdo de resultados por pagina, o
idioma da interface, e se os resultados sdo filtrados usando o recurso
do google de SafeSearch ou busca segura.

F. Barra de Estatisticas: essa linha descreve a sua pesquisa e indica
o numero de resultados retornados, assim como a quantidade de tem-
po que levou para completa-la.

G. Dicas de Pesquisa: liga a informacdes que |he ajudardo a pes-
quisar de forma mais eficiente.

H. Titulo da Pagina: a primeira linha do resultado é o titulo da pa-
gina Web encontrada. Ocasionalmente, em vez de um titulo, havera um
URL, o que significa que essa pagina nao tem titulo, ou que o Google
ndo indexou todo o contetido dessa pagina.

I. Texto debaixo do titulo: esse texto é um excerto da pagina-
resultado com os seus termos de consulta em negrito. Esses excertos
permitem-lhe prever o contexto no qual os seus termos de pesquisa
aparecem na pagina, antes de clicar no resultado.

J. URL do Resultado: esse é o endereco Web do resultado.

K. Tamanho: esse nimero é o tamanho da parte texto da pagina
Web encontrada. E omitido para sites que ainda ndo foram indexados
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pelo Google.

L. Em Cache: clicar o link em cache (memorizado) permitira ver o
conteido da pagina tal como era no momento em que foi indexado.
Se, por alguma razéo, o link do site ndo conecta vocé a pagina corrente,
vocé ainda pode recuperar a versao em cache e ali encontrar a infor-
macdo de que necessita. Os seus termos pesquisados sdo realcados na
versao em cache (contetido armazenado).

M. Paginas similares: quando vocé seleciona o link de Paginas
Similares para um determinado resultado, o Google automaticamente
explora a Web para encontrar paginas relacionadas com esse resulta-
do.

N. Resultado endentado: quando o Google encontra multiplos re-
sultados para um mesmo website, o resultado mais relevante é listado
primeiro, com as outras paginas relevantes desse mesmo site enden-
tadas abaixo dele.

0. Mais resultados: Se existirem mais de dois resultados de um
mesmo site, os resultados podem ser vistos no link “Mais resultados
de..”.

C, ATIVIDADE

Atividade C5 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.

Além da visualizacdo de paginas, que outros recursos a Internet
oferece?

3.7 Download e Upload

Além de compartilhar contetdos através de paginas Web, é possi-
vel trocar arquivos. Essa troca se da através do envio (upload) ou re-
cepcdo de arquivos (download). Para disponibilizar um arquivo através
da Internet, somente precisamos criar o link para ele. O arquivo deve
estar armazenado em um servidor Web, caso contrério ele ndo podera
ser acessado. Logo, precisamos enviar o arquivo que estd no nosso
computador para um servidor Web, o processo de envio é o upload, e
a forma de fazé-lo varia de acordo com as ferramentas disponibilizadas
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pelo servidor Web.

Um exemplo pratico disso pode ser visto nas atividades disponi-
bilizadas no nosso ambiente de estudos, veja a atividade anterior que
apresenta um exemplo de envio de arquivo. Nela é preciso enviar um
arquivo para a plataforma, este arquivo fica armazenado no servidor
do ambiente e fica disponivel para download pelo aluno ou seu pro-
fessor.

3.8 Mensagens Eletronicas - e-mail

Além das paginas e das trocas de arquivo, outro recurso muito uti-
lizado é o e-mail.

E-mail, correio-e, ou correio eletronico, ou ainda email € um méto-
do que permite compor, enviar e receber mensagens através de siste-
mas eletrénicos de comunicacdo. O termo e-mail é aplicado tanto aos
sistemas que utilizam a Internet, como aqueles sistemas conhecidos
como intranets, redes locais que implementam servicos de Internet,
como e-mail, servidor de péginas, entre outros.

Para vocé ser capaz de enviar um e-mail, primeiramente, vocé deve
estar cadastrado em algum servidor de e-mail. Este pode ser o da em-
presa em que vocé trabalha, da sua universidade, do seu provedor de
acesso, ou algum dos tantos servidores de e-mail gratuitos que es-
tdo disponiveis na Internet. No decorrer da unidade, vocé aprendera
a cadastrar-se num servidor de e-mail, ou seja, a criar um endereco
particular de e-mail ou caixa postal eletronica.

Quando vocé se cadastrar, vocé receberda um endereco de e-mail,
diferente dos enderecos eletronicos (URL) que vimos anteriormente,
vejamos um exemplo de sua sintaxe:

4 N
Antonio corresponde ao nome
de usudrio do e-mail.

Ele deve ser grafado tal como
foi especificado. Nomes de usu
arios de e-mail ndo podem pos
suir acento grafico, e o uso de
letras maiusculas ou minusculas qra a grafia exemplifi
identifica usuarios diferentes. cada na definicdo de um endereco
Exemplo: antonio & diferente de de dominio/site.

Antonio.

I |
[antonicﬂ@fnail.ufsm.bﬂ

@ arroba foi acordado no surgimento do protocolo que
trataria a troca de mensagens eletronicas (e-mail)

que seria usado o simbolo grafico "@" para identificar os
enderecos de e-mail e servir como separador entre o nome
do destinatario e o enderego do servidor de e-mail.

Em inglés “@" representa a preposicdo “at”, cujo significado

1ail em gue

aixa postal.

& em, no, na.

S J
Figura C.24 - Formato de um endereco de e-mail.
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Logo, os enderecos de e-mail caracterizam-se por possuirem o sim-
bolo de “@", arroba, separando o nome do usuario (anténio) do ende-
reco do servidor de e-mail (mail.ufsm.br). Assim, o nosso servidor de
e-mail sabe com que servidor deve se comunicar para realizar a entrega
da sua mensagem, e esse servidor, por sua vez, sabe em que caixa pos-
tal deve deixar a mensagem.

(= )
Para: bob@b.org Para: bob@b.org
De: alice@a.org De: alice@a.org

l‘ueridﬂ Bob, ... Querido Bob, ... .‘

a.org |- Interpet .| b.org

_ J

Figura C.25 - Exemplo do envio de um e-mail.

Na figura C.25, vemos que Alice escreveu um e-mail para Bob, cujo
endereco de e-mail é bob@b.org, e sabemos que Alice possui o en-
dereco de email alice@a.org; logo, pertencem a servidores de e-mail
diferentes. Neste caso, o servidor de e-mail da Alice (a.org) entra em
contato com o servidor de email do Bob (b.org) que recebe a mensa-
gem e a guarda na caixa postal particular do usuério Bob, que podera
visualizar a mensagem quanto acessar seu servidor de e-mail.

3.8.1 Enviando um e-mail

Para poder enviar um e-mail, vocé precisa estar cadastrado em
um servidor de e-mail. Atualmente, os sistemas mais utilizados sdo os
webmails, servicos de e-mail via paginas web. Antigamente, os e-mail
precisavam ser baixados para a méquina do usuério, o computador em
questdo precisava ter instalado um programa especifico para receber
e enviar e-mail.

Porém, esse tipo de programa caiu em desuso devido as vantagens
do webmail, ja que com este pode-se enviar e visualizar os e-mails sim-
plesmente usando um navegador, sem necessidade de ter programas
instalados e, principalmente, sem a necessidade de fazer o download
de todas as mensagens recebidas pelo servidor. O que geralmente le-
vava muito tempo.
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Considerando que vocé possui um endereco de e-mail e esta co-
nectado ao seu servico de webmail, vocé podera compor uma nova
mensagem. Uma mensagem possui um conjunto de informacdes que
devem ser especificadas e que sdo mostradas a seguir:

Para: Q

Ccn:

) [)

[Assu nto: J
£ Bnexar um arquivo

B I O F1T- ghe I-i=3EimE Verificar ortografia w
E =3 I =Textosem formatagio G

G

~

|  Enviar | Salvat agoea ]"l [iescaital I >,

Figura C.26 - Interface do gmail para nova mensagem.

A. Para - aqui deve ser listado os enderecos de e-mail dos desti-
natérios, separados por virgula quando ha mais de um.

B. Copia Carbono (CC) - vocé pode especificar enderecos de des-
tinatarios que receberam uma cépia do e-mail. Exemplo: vocé coloca
no campo PARA: o endereco de seu chefe, e no campo CC: o endereco
dos seus colegas de trabalho, isso indica que o principal destinatério é
o chefe, mas que foram enviadas copias para outras pessoas.

C. Copia Carbono Oculta (CCo)- os destinatarios de e-mail lista-
dos neste campo receberdo uma cépia da mensagem, porém, nao sa-
berdo se outras copias foram enviadas. O servidor de e-mail envia uma
mensagem individual para cada usuario e ndo mostra a lista completa
de destinatarios.

D. Assunto - é um relato breve do objetivo do e-mail, ele é mos-
trado ao destinatario antes do e-mail poder ser aberto. Logo, se a men-
sagem é urgente, especifique isso nesse campo. Vocé podera encontrar
termos como fw:, res:, entre outros especificados antes do assunto pro-
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priamente dito, isso indica que a mensagem foi redirecionada ou que é
uma resposta a um e-mail anterior.

E. Anexo - através deste link, somos habilitados a anexar arqui-
vOos a nossa mensagem, que serdo listados abaixo para possibilitar sua
remocdo. Os arquivos sdo anexados através de um processo de uplo-
ad semelhante ao visto na atividade anterior. Os destinatérios fardo o
download do anexo através de um link disponibilizado junto a mensa-
gem. O tamanho e nimero maximo de anexos dependerdo do servico
de e-mail do remetente.

F. Barra de ferramentas de edicdo - o contetido desta barra va-
ria de acordo com o seu servidor de webmail, ela possui as opc¢des de
formatacé@o do texto contido no corpo da mensagem.

G. Corpo da mensagem - corresponde ao espac¢o onde vocé po-
dera digitar sua mensagem de e-mail.

H. Enviar — botdo que enviara seu e-mail aos destinatarios.

I. Salvar mensagem - vocé podera salvar sua mensagem como
rascunhos para poder modifica-la e envia-la futuramente.

J. Descartar - caso tenha desistido da edicao da sua mensagem
de e-mail, vocé pode cancelé-la usando o botdo descartar.

C, ATIVIDADE

Atividade C6 - Para realizar a atividade, entre em contato com o professor
da disciplina.

3.9 Seguranca na Internet

Como vimos, a Internet nos oferece uma série de recursos e van-
tagens de uso, como é o caso de consulta a documentos, videos, ima-
gens, interacdo com outras pessoas através de ambientes como esse
que vocé esta usando para estudar ou para trocar mensagens eletroni-
cas como e-mail. Assim, como no mundo real, a Internet oculta delin-
glientes que exploram a ingenuidade dos usuarios deste mundo virtual
além de roubarem informacées pessoais para praticarem golpes ou até
mesmo destroem os dados contidos no computador, simplesmente
por maldade.

Fugir desses e de outros prejuizos decorrentes do uso da Internet
ndo é uma tarefa facil, a ndo ser que ndao usemos a Internet, mas isto
seria radical frente ao mundo de vantagens trazidas por uma rede de
alcance mundial.

Entre os principais problemas decorrentes do uso inadvertido da In-
ternet podemos nos deparar com: virus, spywares, malware, trojans,
worms, spam, engenharia social entre outros.

Vocé estara se perguntando, como vou me proteger disso tudo. Vocé

AZE GLOSSARIO

Virus: no jargdo da informatica um
virus é um programa malicioso de-
senvolvido por programadores que,
como um virus bioldgico, infecta o
sistema, faz cdpias de si mesmo e
tenta se espalhar para outros com-
putadores, utilizando-se de diversos
meios.

Spyware: consiste em um progra-
ma automatico de computador, que
recolhe informacdes sobre o usua-
rio, sobre seus costumes na Internet
e transmite esta informacdo a uma
entidade externa na Internet, sem
o seu conhecimento nem consen-
timento.

Malware: o termo Malware é prove-
niente do inglés Malicious Software;
é um software que se infiltra em um
sistema de computador alheio, de
forma ilicita com o intuito de causar
algum dano ou roubo de informa-
coes. Neste contexto, encontramos
os virus de computador, trojans,

spyware.

Trojan: cavalos de Troia permitiam
que o micro infectado pudesse re-
ceber comandos externos, sem o
conhecimento do usuério. Desta
forma, o invasor poderia ler, copiar,
apagar e alterar dados do sistema.
Atualmente, os cavalos de Troia
agora procuram roubar dados con-
fidenciais do usudrio, como senhas
bancarias. Os trojans ficaram famo-
sos na Internet pela sua facilidade
de uso, fazendo qualquer pessoa
possuir o controle de um outro
computador apenas com o envio de
um arquivo.

Worm: com o interesse de fazer
um virus se espalhar da forma mais
abrangente possivel, seus criadores,
por vezes, deixaram de lado o desejo
de danificar o sistema dos usuarios
infectados e passaram a programar
seus virus de forma que apenas se
repliquem, sem o objetivo de causar
graves danos ao sistema.

Spam: Spam é uma mensagem ele-
tronica ndo-solicitada enviada em

kmassa. )
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deve tomar alguns cuidados e atitudes que listarei a seguir, assim vocé
diminuira e muito o risco de ser prejudicado por uma dessas ameacas.

Vejamos a seguir algumas dicas:

- Instale e mantenha atualizado um programa de antivirus. Atualmen-
te, existe uma grande variedade, e muitos deles sdo gratuitos, portanto
ndo é desculpa para ndo ter um. A atualizacdo deve ser feita todos os
dias, pois novos virus surgem diariamente.

- Além do antivirus, instale um firewall pessoal e programas anti-spywa-
re. O firewall ira impedir que programas maliciosos que, por ventura,
tenham se instalado no seu computador possam ficar ligados a Internet
aguardando o acesso pelo seu criador. J& o anti-spyware impede que
esses programas maliciosos se instalem na sua maquina.

- Assim, como o programa antivirus, outros programas instalados no
seu computador precisam ser atualizados com freqiiéncia, principal-
mente o sistema operacional e o navegador. Programas sem atuali-
zacao podem possuir falhas de programacao (bugs) que sdo explora-
das por harckers e serdo usadas para gerar uma nova ameaga ao seu
computador. Neste contexto, é importante destacar as atualizacdes de
seguranca, do sistema operacional que, como vimos, é a porta de inte-
racdo do nosso computador conosco e com o mundo.

- Se vocé receber um e-mail de remetente desconhecido, exclua-o,
caso o abra ndo saia clicando nos links ou anexos nele contidos, pois
muito, provavelmente, eles referenciam virus ou outros tipos de ame-
acas que irdo prejudicar o bom funcionamento do seu computador ou
roubar informacgdes sigilosas como senhas de banco.

- Se vocé receber e-mails do tipo corrente ou que contenham frases
como estas “se vocé leu esta mensagem e gostou envie para mais 100
amigos” ou “caso vocé ndo envie esta mensagem para 100 pessoas
vocé nunca casard” ou parecidas, nao faca o que elas pedem, esse tipo
de mensagem é conhecida como SPAM e sé serve para congestionar as
caixas postais dos servidores de e-mail de seus amigos. Ndo colabore
com o SPAM.

- Vocé também deve tomar cuidado com suas senhas. Senhas simples
com palavras de dicionarios ou dados pessoais sdo facilmente des-
cobertas, procure sempre usar letras, nimeros e simbolos misturados
para compoé-la. Em senhas de banco, nunca use datas de nascimento,
pois sdo as primeiras a serem testadas por um hacker.

- Nao coloque dados pessoais em paginas Web, blogs, sites de rela-
cionamento, pois estes podem ser usados em engenharia social, ou
mesmo para praticar crimes como os falsos seqiiestros ou para praticar
outros tipos de golpes.

\§ J

AZE GLOSSARIO

Engenharia social: embora se te-
nha dado um grande avan¢o no
sentido de se tornar sistemas com-
putacionais cada vez mais seguros,
isso pode de nada valer frente as
engenharias sociais, que sdo téc-
nicas para convencer o usuario a
entregar dados como senhas ban-
carias, numero do cartdo de cré-
dito, dados financeiros, em geral,
seja numa conversa informal e des-
preocupada em uma sala de bate
papo, em um menseger, em que,
geralmente, costumam ocorrer tais
atos, e até mesmo pessoalmente.
Por isso, NUNCA se deve fornecer
qualquer tipo de senha de qual-
quer espécie, pois é a porta de en-
trada para a perda de informacdes,
espionagem, furto de dinheiro
em uma conta bancéria. Detalhes
pessoais podem cair nas maos de
pessoas desconhecidas, que nao
se sabe qual destino podem dar a
essas informacoes.

Antivirus sdo programas desenvol-
vidos por firmas de seguranca, com
o objetivo de detectar e eliminar
virus encontrados no computador.
Os antivirus possuem uma base de
dados contendo as assinaturas dos
virus a que podem eliminar. Dessa
forma, somente apos a atualizacdo
de seu banco de dados, os virus
recém-descobertos podem ser de-
tectados.

Hacker: na lingua comum, o termo
designa programadores maliciosos
e ciberpiratas que agem com o
intuito de violar ilegal ou imoral-
mente sistemas cibernéticos. Sai-
ba mais: http://gul.linux.ime.usp.
br/~rcaetano/docs/hacker-howto-
pt.htm
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Nos links abaixo, vocé tera acesso a mais informacdes sobre fraudes na
Internet, trechos de codigo malicioso, formas de prevencdo entre outras
informacdes de seguranca.

http://cartilha.cert.br/fraudes/
http://cartilha.cert.br/malware/
http://cartilha.cert.br/prevencao/

http://cartilha.cert.br/privacidade/

http://cartilha.cert.br/bandalarga/
\§ J

C, ATIVIDADE

ATIVIDADE FINAL - Para realizar a atividade, entre em contato com o pro-
fessor da disciplina.
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Titulo: The tower of an Evesham (UK) 3 GHz computer

Autor: Adrian Pingstone

Data: Janeiro de 2004

Acesso em: 19 de junho de 2007

Disponivel ~em:  http://upload.wikimedia.org/wikipedia/com-
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05 - Figura A.12

Titulo: 3.5" Diskette

Autor: Andreas Frank

Data: Julho de 2005

Acesso em: 19 de junho de 2007

Disponivel em: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/
commons/8/81/3%2C5%?27%?27-Diskette.jpg

Titulo: 5.25" Diskette without sleeve

Autor: Andreas Frank

Data: Julho de 2005

Acesso em: 19 de junho de 2007

Disponivel em: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/
commons/d/d6/5%2C25%27%?27-Diskette.jpg

Titulo: Floppy disk drive

Autor: Leipnizkeks

Data: Janeiro de 2005

Acesso em: 19 de junho de 2007

Disponivel em: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/
commons/9/95/Diskettenlaufwerk.jpg

Titulo: Zip drives

Autor: Hephaestos

Data: Fevereiro de 2004

Acesso em: 19 de junho de 2007

Disponivel em: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/
commons/1/18/ZipDrives.jpeg
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Autor: Tomchiukc
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Acesso em: 19 de junho de 2007

Disponivel em: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/
commons/b/be/MVC-135F.JPG

Titulo: The underside of a Zip disc

Autor: lainf
Acesso em: 19 de junho de 2007
Disponivel em: http://upload.wikimedia.org/wikipedia/

commons/8/83/Zip-disc-back.jpg
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06 - Figura A.14
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Autor: Felipe Micaroni Lalli
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12 - Figura A.21

Titulo: Souris ordinateur

Autor: Sador
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