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Questdes comentadas

processos tenham acesso aos recursos da maquina de
gue necessitam (memoéria RAM, acesso ao disco e
controle da CPU, por exemplo) simultaneamente, fazendo
com que haja um compartilhamento concorrente desses.
A grosso modo é o “cérebro” do sistema operacional; o
responsavel por coordenar o acesso ao hardware e dados
entre os diferentes componentes do sistema.

BOOTLOADER

Um Bootloader (“carregador de inicializagéo”),
também chamado de gerenciador de inicializacdo (boot),
€ um pequeno programa que carrega O Sistema
operacional de um computador na memdria.

Quando um computador € ligado, a BIOS realiza
alguns testes iniciais das atividades basicas para o
correto funcionamento de todos os recursos da maquina;
e entdo transfere o controle para o Registro Mestre de
Inicializacdo (MBR — Master Boot Record), onde o
Bootloader se encontra.

2) SHELL

A interface Shell funciona como o intermediério
entre o sistema operacional e o usuério gragas as linhas
de comando escritas por ele. A sua funcao é ler a linha de
comando digitada pelo usuério, interpretar seu significado,
executa o comando e devolver o resultado pelas saidas.
Na verdade, a interface Shell é um arquivo executavel,
encarregado de interpretar comandos, transmiti-los ao
sistema e devolver resultados. Nos sistemas operacionais
podemos trabalhar nesse modo utilizando op¢des como
Prompt de comando (CMD) no Windows e o Terminal
(BASH) no Linux.

Em resumo, o shell é um programa independente
do usuario, executado fora do kernel, que fornece uma
interface para interpretacdo de comandos. Ele permite a
interacdo com o sistema executando comandos em uma
interface de texto. Mesmo que vocé esteja apenas usando
o ambiente grafico e nunca tenha precisado usar ou
executar nenhum comando de linha de texto, o shell esta
em constante execu¢do. Quando vocé abrir o terminal de
linha de comando do Linux ou o Prompt de Comando do
Windows, vocé vera o shell em pleno funcionamento.

NOCOES DE SISTEMA OPERACIONAL

O Sistema Operacional é o software que controla
0 computador e permite a comunicacdo entre software e
hardware. Ele consiste num conjunto de rotinas
(pequenos programas) que, além de controlar todo o fluxo
de informagbes dentro do computador ainda auxilia na
utilizagcdo de linguagens e aplicativos, na manipula¢do de
discos, etc. (Controla o hardware e o software).

Sempre, ao se ligar o computador, o sistema
operacional é executado e permanece gerenciando a
entrada e a saida de dados no computador até que ele
seja desligado.

A primeira camada de software a envolver
o hardware é o nucleo (kernel), que se comporta como um
sistema operacional basico. Sobre o nicleo situam-se um
conjunto de servigos, constituindo-se o0 sistema
operacional propriamente dito, que fornece o suporte
necessario a execucao de programas. Em seguida, tem-
se a camada mais externa correspondendo ao nivel da
aplicacéo, na qual este projeto atua diretamente.

Os principais componentes do sistema
operacional sdo KERNEL, SHELL e DESKTOP.
1) KERNEL

Okernelde um sistema €& o0 componente

central que serve “para da vida” ao hardware. E a camada
responsavel por garantir que todos 0s programas e

—c——

rompt de comando do Windows 7

No Windows 10 é possivel usar também um
recurso chamado Windows PowerShell.

3) DESKTOP
Desktop € uma palavra da lingua inglesa que
designa o ambiente principal do computador.

Literalmente, o termo tem o significado de “em cima da
mesa”.

Era frequentemente utilizado para designar um
computador de mesa por oposicdo ao laptop que é o
computador portatil. Laptop tem o significado de “em cima
do colo”. Em inglés, desktop também é um adjetivo para
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algo que tem um tamanho que permite a sua colocagéo
em uma mesa ou secretaria.

No ambito da informatica, o desktop também é
conhecido como area de trabalho de ambiente grafico
(Interface Grafica), pois permite ao usuario ter acesso
facil a todos os elementos que fazem parte do sistema
operativo (pastas, arquivos, atalhos, programas etc.)
através de botGes, ferramentas, icones, janelas e outros.
E uma analogia ao ambiente de trabalho fisico, onde
estdo organizados todos 0s recursos necessarios para a
execucdo das tarefas.

O desktop de um computador pode ter um aspecto
personalizado, revelando o estilo e preferéncias do
usuério. E bastante frequente os usuérios deixarem no
desktop atalhos para os programas mais utilizados.
Também é possivel colocar uma imagem de fundo.

No Windows algumas das principais interfaces
gréficas sdo Windows LUNA (Windows XP) e Windows
AERO (Windows 7) e no Linux o UNITY (Linux Ubuntu),
GNOME (Linux Fedora), CINNAMON (Linux Mint), KDE
(Linux Mandriva).

SISTEMAS DE 32 E 64 BITS

Quando nos deparamos com situacdes em que
precisamos trocar um computador, atualizar um sistema
operacional ou baixar uma versdo de um determinado
software, € muito comum encontrarmos termos sobre o
tipo de arquitetura adotada: 32 ou 64 bits. Mas existem
usuérios que nao sabem o que isso significa. Confira,
abaixo, as diferencas;

1. Processador

O termo “computador de 32 ou de 64 bits” diz
respeito a arquitetura do processador e do sistema
operacional empregados em uma determinada maquina.
Ou seja, a maioria dos processadores atuais sao capazes
de processar dados e instrucdes de 64 ou de 32 bits. E é
muito comum que as plataformas possuam versdes
compativeis com as duas arquiteturas.

2. Parte Técnica

Do ponto de vista técnico, processadores de 32
bits tém a capacidade de processar “palavras” (sequéncia
de bits) de até 32 bits, enquanto os de 64 bits podem
trabalhar aquelas de até 64 bits, ou seja, o dobro de
informacdes.

Para simplificar, podemos fazer uma analogia: na
arquitetura de 32 bits, enquanto um processador precisa
realizar duas ou mais “viagens” (uma a cada ciclo de
clock) para interpretar determinadas informag@es, na de
64 bits, ele realizaria apenas uma.

Dessa forma, a capacidade de um hardware do
género poder trabalhar com uma quantidade maior de
bits, ndo influenciara diretamente em sua velocidade de
operacdo, mas em um melhor desempenho geral da
plataforma (desde que este, também seja compativel com
a arquitetura de 64 bits).

3. Sistema Operacional

Em termos de sistemas operacionais, uma
caracteristica importante, consiste no fato de as versfes
de 64 bits serem capazes de reconhecer uma quantidade
maior de memdria RAM do que as de 32 bits.

Enquanto o Windows 7 Ultimate de 32 bits suporta
0 méximo de 4 GB de RAM, o outro reconhece memorias
de até 192 GB. O Windows 8 e o 10 de 64 bits
reconhecem memodria RAM até 512 GB. Portanto, para
que o seu sistema operacional possa usufruir de um
melhor desempenho de processamento, ndo basta
apenas que o seu computador tenha um processador
compativel com uma arquitetura superior, mas também,
que opere em 64 bits.

O QUE FAZ O SISTEMA OPERACIONAL

Administra todos os recursos do computador, ou
seja, o software e o hardware. E a estrutura que sustenta
e administra todos os programas e partes do computador.

Quando vocé aperta o botdo para ligar o
computador ele realiza testes para garantir que tudo vai
funcionar corretamente, verifica seus componentes fisicos
ou hardware e inicia o sistema operacional.

Os sistemas operacionais mais comuns que
existem para computadores e que o mercado oferece
sdo: Microsoft Windows, Mac OS X e Linux.

MICROSOFT WINDOWS

WINDOWS 10

DESLIGANDO CORRETAMENTE O COMPUTADOR

Quando vocé termina de usar o computador, é
importante desliga-lo corretamente ndo apenas para
economizar energia, mas também para garantir que os
dados sejam salvos e para ajudar a manté-lo mais seguro.

Use o botdo Ligar/Desligar no menu Iniciar

Para desligar o computador usando o menu Iniciar,
clique no botéo Iniciar e, no canto inferior esquerdo

desse menu, clique em Ligar/Desligar.

Quando vocé clicar em Desligar, o computador
fechara todos os programas abertos, juntamente com o
proprio  Windows, para em seguida desligar
completamente o computador e a tela. O desligamento
ndo salva seu trabalho (O Windows vai perguntar se vocé
deseja salvar cada trabalho); portanto, primeiro salve seus
arquivos.
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Usando o modo de suspenséo

Vocé pode colocar seu computador em suspensao,
em vez de desliga-lo. Quando o computador estd em
suspenséo, o video se desliga, a energia das portas USB
desliga e, geralmente, a ventoinha para. Geralmente, uma
luz na parte externa do gabinete do computador pisca ou
fica amarela para indicar que o computador esta em
suspensdo. Todo o processo leva apenas alguns
segundos.

Como o Windows se lembrara do que vocé estava
fazendo (pois mantém todo trabalho na meméria principal
RAM), ndo é necessario fechar os programas e arquivos
antes de colocar o computador em suspensdo. Mas
convém salvar seu trabalho antes de colocar o
computador em qualquer modo de baixo consumo de
energia. Na proxima vez que vocé ligar o computador (e
inserir sua senha, se necessario), a aparéncia da tela sera
exatamente igual a quando vocé desligou o computador.

Para ativar o computador, pressione o botdo de
energia no gabinete do computador. Como vocé nao
precisa esperar o Windows iniciar, o computador é ativado
em segundos e vocé pode voltar ao trabalho quase
imediatamente.

Observagdo: Enquanto estd em suspenséo, o
computador usa pouca energia para manter seu
trabalho na memdria. Se o computador ficar muitas
horas em suspensdo ou se a bateria estiver
acabando (no caso de laptop), seu trabalho sera
salvo no disco rigido e o computador sera
desligado de vez, sem consumir energia.

Hibernacéo

Hibernacdo é um estado de economia de energia
projetado principalmente para laptops. Enquanto a
suspensdo coloca seu trabalho e as configuragbes na
memoria principal (RAM) e usa uma pequena quantidade
de energia, a hibernacdo coloca no disco rigido os
documentos e programas abertos e desliga o computador.
Quando vocé ligar o computador novamente, o Windows
restaura toda sua sessao de trabalho. Em um laptop, use
a hibernacdo quando néo for utilizar o laptop por um longo
periodo de tempo e se vocé ndo tiver oportunidade de
carregar a bateria durante esse tempo.

Bibliotecas

Nas versdes antigas do Windows (XP, ME, 2000),
0 gerenciamento dos seus arquivos significava organiza-
los em diferentes pastas e subpastas. No Windows 10,
vocé pode usar também bibliotecas para organizar e
acessar arquivos por tipo, ndo importa onde eles estejam
armazenados.

Uma biblioteca retine arquivos de diferentes locais
e os exibe em uma Unica colecdo, sem os mover de onde
estdo armazenados. Existem quatro bibliotecas padréo
(Documentos, Musicas, Imagens e Videos), mas vocé
pode criar novas bibliotecas para outras colegdes. As
bibliotecas Documentos, Muasicas e Imagens séo exibidas
no menu Iniciar por padrdo. Como outros itens no menu
Iniciar, vocé pode adicionar ou remover bibliotecas ou
personalizar sua aparéncia.

LIXEIRA

A lixeira € uma pasta que o sistema operacional
cria no disco rigido para o armazenamento de itens
excluidos desse mesmo disco, para posterior recuperagéo
ou excluséo definitiva.

Através das propriedades da lixeira, que pode ser
aberta por meio de um cligue com o botdo direito do

mouse sobre seu icone do desktop, e em seguida,
propriedades (na lista de opg¢des também encontramos o
item esvaziar a lixeira, fixar em iniciar...), é possivel
personalizar o espaco em disco destinado para lixeira,
bloquear a lixeira e ativar a caixa de dialogo que solicita a

confirmagéo de excluséo.

Agora vamos conhecer outras novidades da mais
recente versdo do sistema operacional da Microsoft.

O menu Iniciar voltou e esta melhor do que nunca!
Basta selecionar o botdo Iniciar na barra de tarefas (o
atalho continua CTRL + ESC). Em seguida, personalize-o
fixando aplicativos e programas ou movendo e
reagrupando blocos. Se precisar de mais espaco,
redimensione o menu Iniciar para aumenta-lo.

Fixe aplicativos no menu iniciar

Fixe aplicativos no menu Iniciar para ver
atualizagBes dinamicas do que estd acontecendo ao seu
redor, como novos emails, seu proximo compromisso ou a
previsdo do tempo no fim de semana. Quando vocé fixa
um aplicativo, ele é adicionado ao menu Iniciar como um
novo bloco.

Fixar aplicativos em Iniciar

1. Selecione o boto Iniciar =a.

2. Cligue e arraste o aplicativo (ou clique nele
com bot&o direito) que vocé deseja fixar.

3. Selecione Fixar em Iniciar.

OBS: E possivel fixar também na barra de tarefas.

0} Googie Chrome

4= Foarem icar

Mas
= Foar na barma de tarefas

E Desinstalar

= .
i L0 Executar como adminstrador

:’ 4ab de Comentisios : Aber Jocal do anguvo
AN §

Depois que vocé fixar um novo aplicativo,

redimensione-o. Clique com botdo direito no bloco do

aplicativo, selecione Redimensionar e escolha o

tamanho de bloco desejado.

Agrupe aplicativos

Depois de fixar um aplicativo, mova-o para um
grupo.

Para criar um novo grupo de blocos, mova o bloco
de um aplicativo para cima ou para baixo até aparecer um
divisor de grupo e solte o bloco. Mova aplicativos para
dentro ou para fora do grupo da maneira que quiser.
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AN SUAS PATE PEICIUINAT

Para nomear seu novo grupo, selecione o espago
aberto acima do novo grupo e digite um nome.

Veja o menu Iniciar em tela inteira
Para exibir o menu Iniciar em tela inteira e ver tudo

L. o . ~ . 1 |
em uma Unica exibicdo, selecione o botdo Iniciar =m
,Configura¢gdes > Personalizagdo > Iniciar e
ative Usar Iniciar em tela inteira.

Seus aplicativos e programas — ao alcance de seus
dedos

Acesse Explorador de Arquivos, Configuracdes e
outros aplicativos usados com frequéncia do lado
esquerdo do menu Iniciar.

Vocé comanda

Bloqueie o computador ou saia dele (Logoff), mude
para outra conta ou altere as configuracdes da conta,
selecionando seu icone de usuario do menu Iniciar.

Alterar configuragdes da conta
Bloguear

Sair

Usuario

Se vocé quiser sair de perto do computador por um
instante, o botdo de energia fica na parte inferior do menu

Iniciar para que vocé possa colocar o computador no
modo de suspensdo, reinicia-lo ou desliga-lo totalmente.

Suspender
Hibernar
Desligar

Reiniciar

@ Ligar/Desligar

L Digite aqui para pesquisar

Se vocé quiser fazer outras alteragbes na
aparéncia do menu Iniciar, acesse Configuragdes.
. ~ .. ] .
Selecione o botédo Iniciar =m e selecione

Configurag6es > Personalizagdo > Iniciar para alterar
guais aplicativos e pastas aparecem no menu Iniciar.

Tela de fundo v-u
Iniciar
Cores Mostrar aplicativos mats usados
Tela de boqueo Q Atveda
Mostear apiicativas adikionados recentemente
Temas
@D stvado
Usar tela intewra de Iniciar
@) Desatvado

Mostrar tters abertos recentemente em Listas de Atathos em
Iniciar ou na barra de taredas

@D stvado

Escolber quats pastas sio sxibedas em Iniciar

A barra de tarefas do Windows 10
A barra de tarefas apresenta novos recursos.
Vamos conhecer agora os principais;

1 - Barra de Pesquisa

9 6004 NS paadeer ¢ - m -
Localizada a direita do botéo iniciar, a barra de
pesquisa pode ser utilizada para pesquisar por aplicativos,
documentos ou até mesmo diretamente na Web.
Também ¢é possivel retornar rapidamente aos
principais aplicativos (mais usados) e atividades recentes.

A caixa de pesquisa pode ficar oculta, ou mudar

para apenas um icone Para realizar essa
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alteracdo, cligue com o botéo direito do mouse sobre uma
area livre da barra de tarefas, aponte para Pesquisar, e
em seguida escolha a op¢éo desejada.

Pegac / Oculko

Maostrar botso Cortana Maostaar icone de pesgquna

Mastrar botho Visdo de Tarefas Mostiac cooa de pesquisa

novidade foi a assistente virtual

A principal

denominada CORTANA .
A Cortana é a assistente digital da Microsoft. Ela
tem o objetivo de ajudar vocé a realizar tarefas.
Aqui estdo algumas coisas que a Cortana pode
fazer por vocé:
v'Enviar lembretes com base na hora, em locais ou
em pessoas.
v'Rastrear times, interesses e voos.
v Enviar emails e SMSs.
v'Gerenciar seu calendario e manter
atualizado.
v'Criar e gerenciar listas.
v'Tocar musicas, podcasts e esta¢des de radio.
v'Bater papo e jogar.
v'Encontrar fatos, arquivos, locais e informacdes.
v/ Abrir qualquer aplicativo no sistema.
Caso queira enviar algum comentario (feedback)
para a Microsoft, vocé pode clicar na barra de pesquisa, e

vocé

em seguida no botao
Também é possivel alterar algumas configuragfes
da Cortana, clicado na caixa de pesquisa, e em seguida

4]
no botédo , como permite que a Cortana responda a
“Ei Cortana” — ou ainda, permitir que a Cortana escute
comandos quando pressionar o atalho Windows + C.

2. Botdo Visao de Tarefas (Windows + Tab)

No Windows 10, vocé pode acessar a Visao de
Tarefas, uma espécie de visualizagdo panoramica do
sistema na qual é possivel pré-visualizar todas as janelas
abertas naquele momento. Para acessar esta modalidade,
utilize o atalho Tecla do Windows + Tab.

Ao acessar este menu, vocé pode adicionar novas
areas de trabalho virtuais ao sistema. Ou seja, é possivel
ter diversas Areas de trabalho  funcionando
simultaneamente dentro do Windows 10, ideal para
organizar melhor o seu conteddo quando muitas coisas
precisam ficar abertas ao mesmo tempo.

Se preferir, vocé pode utilizar o atalho Tecla do
Windows + Ctrl + D para criar uma nova area de trabalho.
Depois, utlize Tecla do Windows + Ctrl + Setas
direcionais da esquerda ou da direita para navegar
rapidamente entre todos os ambientes abertos em seu

computador. Também € possivel fechar uma area de
trabalho comas teclas Windows + Ctrl + F4.

O recurso Visdo de Tarefas ainda oferece um
histérico de atividades recentes (linha do tempo), que
exibe os Ultimos documentos abertos, paginas web
utilizadas pelo Microsoft Edge...

3. Microsoft Edge .

O Microsoft Edge é o novo navegador web padréo
do Windows 10, embora esse sistema operacional ainda
mantenha o Internet Explorer.

4. Explorador de Arquivos n (Windows +

O antigo Windows Explorer, agora se chama
Explorador de Arquivos. Esse € o novo gerenciador de
arquivos padréo, desde o Windows 8.

E)

O gque mudou no Explorador de Arquivos

Como muitas das coisas mais refinadas da vida, o
Explorador de Arquivos esta ficando melhor com idade.
Para conferir seus novos beneficios, abra-o a partir da
barra de tarefas ou do menu Iniciar, ou pressionando a

tecla do logotipo do Windows S8 + E no seu teclado.

Veja algumas MUDANCAS IMPORTANTES:
O OneDrive agora faz parte do Explorador de
Arquivos.

OneDrive no seu computador

OneDrive é o armazenamento online gratuito que
vem com sua conta da Microsoft. Salve seus arquivos la e
vocé poderd acessa-los de seu computador, tablet ou
telefone.

AS NOCOES BASICAS

Para salvar um documento com o qual vocé esta
trabalhando no OneDrive, selecione uma pasta do
OneDrive na lista de locais de salvamento. Para mover
arquivos para o OneDrive, abra o Explorador de
Arquivos e arraste-os para uma pasta do OneDrive.

dmiz vy editoradince.com - Acesse e veja se ha novidades a respeito deste material —- CUIDADO: copia é crime.



http://www.editoradince.com/

6 NOCOES DE INFORMATICA
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% Documentos 5
™ Apresentacoes
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% Imagens

Sem Internet? N&o tem problema.

Os arquivos que vocé salva no OneDrive estdo
disponiveis online em OneDrive.com e off-line em seu
computador. Isso significa que vocé pode usa-los a
qualguer momento, mesmo quando nao estiver conectado
a Internet. Quando vocé se reconectar, o OneDrive
atualizar as versfes online com as alteragdes feitas off-
line.

Os arquivos off-line séo préaticos quando vocé esta
sem uma rede Wi-Fi, mas eles também ocupam espacgo
no seu computador. Se vocé estiver com pouco espago
de armazenamento, veja aqui como manter menos
arquivos do OneDrive off-line:

e Quando o Explorador de Arquivos for aberto,
vocé entrard no Acesso rapido. As pastas
usadas com frequéncia e os arquivos usados
recentemente ficam listados ali, assim vocé ndo
precisa procurar por eles uma série de pastas
para encontrd-los. Vocé também pode fixar
suas pastas favoritas ao Acesso rapido para

__manté-las a méo.

i- Ao repe
B 2rve e Tishwte ¢

Pastas trequentes (6)

Area e Vazevr Owericim
Teeedat ’ Uit Compatad Lee
& - L
Coowmriny 4
o g ’ Orcummren egere
3 " . s Low Cavynsats
) Maan o e »~
B o
Mo owat
P ) v .- -----
@ e Corepetaacs
& Pete ArGuvod tecertes (J)
L e Gr preveser ey o Vi
g Prgewan
Vugen ac Brad

| St -

Se vocé quiser que uma pasta apareca no Acesso
répido, cligue nela com o botdo direito do mouse e
selecione Fixar no Acesso rapido. Desafixe-a de la

guando néo precisar mais dela.

—
By s

(

Este Computador - 0 X

Computador Exibir ‘

¢ v 4 @5 Este Computador > v &  PesquisarEste Computador 2
* Acesso ripido v Pastas (6)
& OneDrive - Area de Trabalho
Este Computador
i Rede “E“} Documentos e

Abrir em nova janela

; Downloads

Fixar no Acesso répido m

Se algo aparecer no Acesso rapido e vocé nao
quiser vé-lo ali novamente, clique nele com o botéo direito
do mouse e selecione Remover do Acesso rapido. O
item ndo aparecerd mais l4, mesmo se vocé usa-lo todos
os dias.

- - 4 3> Acessouipdo » v U Pesgusw Acest nigde p
# Acesso ripdo « Pastas frequentes (4)
& Onelrme Oocumentes
—z |3~ om 230
13 Exte Compatador 4
i fede imagens Bedget 2013
e Tite Compatado { Eselompets \Documens
f L4
v Arquives recentes (3)
L| Gftidess for Stand
23 b
g Houseproucs
F  Nothwind precertatin lergramit
Remover do Aceso tigido h

Para desativar arquivos recentes ou pastas
frequentes, va para a guia Exibir e selecione Op¢des. Na
secdo Privacidade, desmarque as caixas de selecdo e
selecione Aplicar. Agora o Acesso rapido s6 mostrara
suas pastas fixas. (Se vocé os reativar, os itens
removidos anteriormente do Acesso rapido poderdo
aparecer novamente.)

Clicar nos tans como a seguir
Oacqmwzmab«untan(apoum
selecionar)
\ Sublinhar t Rulos de icones consistectes com o
& _h navegador
Sublinhar titulos de icones quando apontados
@Gcav_duasvemmwrmwnmmM
selecionyr)

Prvacidade
e WWWWQm Acesso
=.‘x'

[ Mostrar pastas mais usadas em Acesso répido
Limpar histénco do Explorador de Arquivos tha

Restourar Packes

Aphear

[0 ] comcer
e Agora, vocé pode usar aplicativos para

compartilhar arquivos e fotos diretamente de
Explorador de Arquivos. Selecione os arquivos

que deseja  compartilhar, acesse a
guia Compartilhar, selecione o
botdo Compartilhar e, em seguida, escolha um

aplicativo
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e Vocé também vai poder compactar os itens
selecionados utilizando a ferramenta ZIP da
guia compartilhar.

Se vocé estd migrando do Windows 7, veja

algumas diferencas mais:

e Meu computador agora €é chamado Este
computador e ele ndo aparecera na area de
trabalho por padréo.

e Da mesma forma, bibliotecas ndo apareceréo
no Explorador de Arquivos, a menos que vocé
quiser. Para adiciona-las ao painel esquerdo,
selecione a guia Exibi¢cdo > Painel de
navegacao > Mostrar bibliotecas.

Os recursos para mover, copiar e criar atalho
continuam, por meio dos comandos Recortar, Copiar,
Colar e Colar atalho, presentes no grupo Area de
transferéncia, da guia Inicio.

Também continua o recurso arrastar e soltar com o
botdo esquerdo do mouse, pressionando a tecla SHIFT
(para mover), pressionando a tecla CTRL (para copiar),
ou ainda pressionando a teclaALT (para criar atalho).

No grupo Organizar, também temos os botdes
MOVER PARA e COPIAR PARA, além dos comandos
para EXCLUIR (por padrdo, ndo pede mais a confirmagao
de exclusdo de itens), e o renomear, com as regras;

v' N&o usar o mesmo nome de um arquivo ja
existente na pasta.

v" Nao usar os seguintes caracteres: <>*?“:/\|

v Usar até 255 caracteres no nome

Alguns atalhos do Explorador de Arquivos

esta procurando, incluindo opgBes avancadas no Painel
de Controle.

Personalizar cores e transparéncia do Windows

Recortar CTRL+X

Copiar CTRL+C

Colar CTRL+V

Excluir CTRL+D ou DELETE
Renomear F2

Propriedades ALT + ENTER

Nova Pasta CTRL + SHIFT + N
Nova janela CTRL +N

Selecionar tudo CTRL + A

Uma nova aparéncia para as configuracdes

s, ed
E.l Shammy % Drpostivis
D Taktore @ Rt @ wrrenet
@ Personakzacho = Apkotvos
orived
Contan (i)., HO & Idhma
IQ e A faln sodiies dhete
@, Qs (B Fackonse de Aeesso
/O Pesqaral o Covtana
& Privacidade TN Apsilagio & Segwrancs
./ % Xea LT

Acesse ConfiguracBes selecionando o botdo
.. u . . . ~
Iniciar wm e depois selecionando Configurac¢des, ou pelo

atalho WINDOWS + I. A partir dai, navegue pelas
categorias ou use a pesquisa para encontrar 0 que vocé

Talvez algumas pessoas estejam um pouco
perdidas quanto a personalizagdo do visual do Windows
10. Este recurso funciona de forma semelhante as
versdes anteriores do sistema operacional (W7 e W8/8.1),
porém ha alguns detalhes novos que podem estar
confundindo usuérios pelo mundo.

Atualmente, para alterar a cor e o nivel de
transparéncia das barras do Windows é preciso acessar
um menu especificamente desenvolvido para isso. Abra o
Menu Iniciar e clique sobre o botdo “Configuracdes”.
Depois, cligue em “Personalizagao”.

Personalizacio
Z ¢

Tela de Fundo, tela de bloqueis,
COres
Agora, acesse o menu “Cores” e entdo sera
possivel personalizar este aspecto do sistema
operacional. Role a pagina até o final para visualizar todas
as opgodes disponiveis e customize o visual do Windows
10 do seu jeito.

) memonauzagin die wwasedyay |
Tote e b

Escolher uma cor

)

‘h Fecoftw semmeaw sty U 130 30 OREEEE W TITY Wh B

o
T e g D L—
v ool s o e Setupe

da é&rea de trabalho, a tela de bloqueio, alterar

configurag@es do menu iniciar e da barra de tarefas.

Sinta-se mais protegido com o novo WINDOWS
DEFENDER.

O novo Windows Defender é um que funciona,
além de antispyware, também como antivirus (sendo
possivel detectar e remover malwares, spywares, trojans,
adwares, ransomware...). Possui funcdo de firewall, e
monitora o computador para evitar modificagbes nas
configuragBes do sistema operacional e do navegador.

Nas CONFIGURACOES do Windows, clique na
categoria ATUALIZACAO E SEGURANCA, e em seguida
SEGURANCA DO WINDOWS.
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S

Protegho oe contas
Cotrw ma Miconcft 2ar

“3

Firewall & protecho de
 tur ede

@

Dess=mpenho «
egndade o
DEPOUT v

Controle de aplicatros
e do navegador
PrrPama IGHD X

SOgUranNCa o
dEpositivo

Defina o aplicativo padrdo para cada tipo
(formato) de arquivo, desinstale aplicativos com
seguranca, escolha os apps que devem ser
iniciados a cada logon, dentre outros.

Através B da categoria APLICATIVOS, das
CONFIGURACOES DO WINDOWS, o usuario consegue
definir todas essas configuracgées.

> Confguragdes - o x
[ ‘ |
Aplicativos

il

Aplicativos € recursos

i

Aplicativos padrao

a1}  Mapas offline

a

Aplicativos para sites
¢ Reprodugdo de video

5 Inicializagdo

A categoria SISTEMA
Sistema
Tela, som, notificacdes, energia

Através dessa categoria podemos alterar a
resolucdo e o brilho do monitor, configurar tempo de
desligamento automatico do monitor e para entrar em
modo de suspenséo, utilizar o sensor de armazenamento,
usar o modo tablete ao iniciar, usar o modo ajustar, dentre
outros recursos.

OUTROS RECURSOS
AGENDADOR DE TAREFAS

Use esta opcao para agendar tarefas no seu
computador para que as mesmas sejam executadas
automaticamente. Se vocé costuma usar um determinado
programa regularmente, podera usar o Assistente de
Agendador de Tarefas para criar uma tarefa que abre o
programa para vocé automaticamente de acordo com a
agenda que vocé escolher. Por exemplo, se vocé usa um
programa financeiro em um determinado dia de cada més,
podera agendar uma tarefa que abra o programa

automaticamente para que vocé ndo corra o risco de
esquecer.

LIMPEZA DE DISCO

Se vocé deseja reduzir o numero de arquivos
desnecessarios no disco rigido para liberar espagco em
disco e ajudar a tornar mais rapida a execugdo do
computador, use a Limpeza de Disco. Ela remove
arquivos temporarios, esvazia a Lixeira e remove varios
arquivos do sistema e outros itens que vocé nao precisa
mais.

DESFRAGMENTAR E OTIMIZAR UNIDADES

A fragmentacdo faz com que o disco rigido tenha
um trabalho adicional que pode deixar o computador
lento. Dispositivos de armazenamento removiveis, como
unidades flash USB, também podem ser fragmentados.
Desfragmentar o disco reorganiza dados fragmentados
para que os discos e unidades trabalhem de forma mais
eficiente, regravando partes de um mesmo arquivo, em
setores continuos. O Desfragmentador de Disco €
executado por agendamento, mas vocé também pode
analisar e desfragmentar discos e unidades manualmente.

NOTAS AUTOADESIVAS

Notas Autoadesivas € uma versdo digital dos
"Post-Its", os famosos e coloridos blocos de notas
adesivas, e é um aplicativo nativo do Windows. O
recurso permite adicionar lembretes na area de trabalho
do sistema operacional, ajudando a anotar recados,
controlar listas de tarefas e guardar informacdes.

DICAS FINAIS

Windows + V =» Exibir histérico da é&rea de
transferéncia

Windows + Shift + S =» Ativar captura de tela

Windows + Ponto =» Exibir emoji

Windows + Virgula = Recurso espiar

Windows + Home =» Recurso Shake

Windows + Setas = Recurso Ajustar

Windows + L =» Bloquear o computador

SISTEMA LINUX

O nome Linux surgiu da mistura de Linus + Unix.
Linus € o nome do criador do Linux, Linus Torvalds. E

Unix, € o nome de um sistema operacional de grande
porte.

O que é kernel

Kernel pode ser entendido com uma série de
arquivos escritos em linguagem de programacao que
constituem o nicleo do sistema operacional. E o kernel
gue controla todo o hardware do computador. Ele pode
ser visto como uma interface entre os programas e todo o
hardware. Cabe ao kernel as tarefas de permitir que todos
0S processos sejam executados pela CPU e permitir que
estes consigam compartilhar a memoria do computador.

Mas por que o Linux é gratuito?

Linus Torvalds, quando desenvolveu o Linux, ndo
tinha a intencdo de ganhar dinheiro e sim fazer um
sistema para seu uso pessoal, que atendesse suas
necessidades. O estilo de desenvolvimento que foi
adotado foi o de ajuda coletiva. Ou seja, ele coordena os
esforgcos coletivos de um grupo para a melhoria do
sistema que criou. Milhares de pessoas contribuem
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desenvolvimento
de fazer

do Linux,
um sistema

gratuitamente com o
simplesmente pelo prazer
operacional melhor.

Licenca GPL (Licenca Publica Geral)

O Linux estd sob a licenga GPL, permite que
qgualquer um possa usar 0s programas que estédo sob ela,
com o compromisso de nao tornar os programas fechados
e comercializados. Ou seja, vocé pode alterar qualquer
parte do Linux, modifica-lo e até comercialiaza-lo, mas
vocé ndo pode fecha-lo (ndo permitir que outros usuarios
o modifiqguem) e vendé-lo.

GNU

A histéria do Linux n&o termina aqui. E necessario
saber também o que &€ GNU. GNU é um projeto que
comecou em 1984 com o objetivo de desenvolver um
sistema operacional compativel com os de padrédo Unix. O
Linux em si, € s6 um kernel. Linus Torvalds, na mesma
época que escrevia o codigo-fonte do kernel, comegou a
usar programas da GNU para fazer seu sistema.
Gostando da idéia, resolveu deixar seu kernel dentro da
mesma licenca.

Mas, o kernel por si s6, ndo é usavel. O kernel é a
parte mais importante, pois é 0 nucleoe serve de
comunicador entre o usuario e o computador. Por isso,
com o uso de variantes dos sistemas GNU junto com o
kernel, o Linux se tornou um sistema operacional.

Finalizando, o projeto GNU é um dos responsaveis
pelo sucesso do Linux, pois gragas a “mistura” de seus
programas com o kernel desenvolvido por Linus Torvalds,
o Linux vem mostrando porque é um sistema operacional
digno de habilidades insuperaveis por qualquer outro
sistema.

DISTRIBUIGCOES (DISTROS) LINUX
O que é uma distribuicdo Linux?
Distribuicdo é uma versdo do Linux empacotada
por um determinado responsavel (pessoa ou empresa).
Como o Linux é livre, ele pode ser adquirido e

modificado por qualquer um, que pode distribui-lo

novamente.

Red Hat Linux .......... Distribuida pela empresa Red Hat
(EUA)

Mandriva Linux € uma das maiores distribuicdes Liny
da atualidade. Nasceu da fuséo entre o antigo Mandrak
Linux e a brasileira Conectiva. (Francesa)

Suse Linux ... Distro alema.
Fedora .......ccccevevvennne. Outra distro da empresa Red Hat
Slackware ................. Distro americana

Linux debian
programas GPL

Ubuntu .... Distro de origem inglesa
Linux Mint distribui¢do Linux irlandesa

Distro americana que s6 admite

O que ha numa distribuicdo?
Kernel Nucleo do sistema

Shell Ambiente que
comandos digitados pelo usuério.

Comandos Shell Para controlar o sistema em modo
texto. (O principal chama-se BASH)
Ambientes Graficos ... Para apresentar o sistema em

formato visual agradavel. Podemos citar o KDE,
GNOME, CINNAMON, UNITY, XFCE, LXDE

interpretam 0s

O QUE E O SHELL?

Interpretador de comandos, um programa que
recebe, interpreta e envia os comandos de usuario,
aparecendo na tela como uma linha de comandos,
representada por um prompt, que aguarda na tela os
comandos do usuario.

Chamamos de Shell a interface textual do Linux. E
um programa que recebe os comandos do usuario e os
interpreta, enviando-os ao Kernel.

VEJAMOS AGORA ALGUNS DIRETORIOS DO LINUX
/: Diretorio Raiz
/home : diretdrio que guarda os diretérios pessoais
dos usuarios (como /home/césar).

/dev Diretério que contém arquivos dos
dispositivos  (referéncias ao hardware). Os arquivos
dentro desse diretério sdo na verdade atalhos aos

equipamentos de hardware (como discos, teclado,
mouse...)
Iroot pasta pessoal do superusudrio

(administrador). O usuario da conta root € o “Manda
Chuva” no sistema Linux. Ele tem acesso a todos os
arquivos e pastas do sistema.

/bin Possui os arquivos executaveis de
comandos bésicos.
/sbin possui  arquivos executaveis para

administracdo dos sistema (root)

letc possui os arquivos de configuragdo do
sistema operacional e dos aplicativos.

/boot : contém os arquivos de inicializagdo do
sistema.

/tmp : Contém arquivos temporarios

Carregadores de boot

O Linux conta com ferramentas como o LILO
(LInux LOader) e GRUB (GRand, Unified Bootloader) para
gerenciar o setor de boot e fazer a carga nédo s6 do Linux,
mas de outros sistemas operacionais que possam existir
no HD.

O LILO e o0 GRUB sao chamados de bootloaders,
que ao pé da letra traduz-se carregadores de boot. e
residem na MBR (Master Boot Record) do HD.

X No caso do Linux, seus bootloaders séo
e responsaveis por carregar o kernel do sistema
operacional, que por sua vez carrega os drivers, particdes
€ outros aspectos necessarios ao funcionamento do
sistema operacional.

Sistemas de arquivos suportados pelo Linux

Atualmente, uma importante caracteristica dos
atuais sistemas de arquivos é o "journaling”. Sistemas de
arquivos que possuem essa caracteristica séo preferidos
em detrimento aos que ndo possuem.

Journaling € um recurso que permite recuperar
um sistema apés um desastre no disco (ex.: quando um
disco esta sujo) em uma velocidade muito maior que nos
sistemas de arquivos sem journaling.

Segue abaixo uma breve descricdo sobre os
sistemas de arquivos mais comuns disponiveis para o
Linux:

Ext2

O sistema de arquivos ext2 é conhecido como
"Second Extended FileSystem". Foi desenvolvido para ser
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mais "eficiente” que o sistema de arquivos "Minix", seu
antecessor.

O Minix era muito utilizado nas primeiras versdes
do Linux, e foi utilizado por muitos anos.

O sistema de arquivos ext2 ndo possui journaling e
foi substituido pelo ext3.

Ext3

O sistema de arquivos ext3 é uma versao do ext2
com suporte a journaling. Portanto, o ext3 tem as mesmas
caracteristicas do ext2, mas com suporte journaling.

Essa caracteristica foi uma evolugcdo e tornou o
ext3 um sistema de arquivos muito estavel e robusto.

Como no ext3 s6 foi adicionado o suporte a
journaling, podemos converter um sistema de arquivos
ext2 para ext3, adicionado suporte a journaling, e também
podemos converter um sistema de arquivos ext3 para
ext2, removendo o suporte a journaling.

Ext4

O Ext4 é um sistema de arquivos do Linux
desenvolvido para ser o sucessor do Ext3 a partir de 2006
e com suport a journaling.

ReiserFS
O sistema de arquivos ReiserFS foi criado
recentemente. Mas atualmente quase todas as

distribui¢es Linux o suportam.

Sua performance é muito boa, principalmente para
um namero muito grande de arquivos pequenos.

ReiserFS também possui suporte a journaling.
Reiser4

E um sistema de arquivos, uma vers&o especifica
do ReiserFS, sendo em 2007 a ultima versdo seguinte ao
reiserFS.

BTRFS

O sistema de arquivos btrfs, cujo desenvolvimento
€ patrocinado pela Oracle, e que ja estd em um grau de
desenvolvimento que permite seu teste até mesmo na
particdo raiz de um dos notebooks de Linus Torvalds.

VFAT

O sistema de arquivos VFAT é também conhecido
como FAT32 (M$ Windows).

O sistema de arquivos VFAT néo possui suporte a
journaling. E utilizado normalmente para transferir dados
entre sistemas M$ Windows e o Linux instalados no
mesmo disco, pois pode ser lido e escrito por ambos 0s
sistemas operacionais.

O sistema de arquivos VFAT esté longe de ser um
sistema de arquivos utilizado para Sistemas Linux, exceto
para compartihamento/compatibilidade entre o M$
Windows e Linux.

Se vocé utilizar VFAT no Linux, esteja certo de
perder alguns atributos, tais como: permissdo de
execucdo, links simbdlicos, entre outras coisas.

Ambos os sistemas de arquivos ext3 e ReiserFS
sdo maduros o bastante para serem utilizados como
padrd@o no Linux. Esses dois sdo os mais utilizados pelas
distribui¢es Linux.

Particdo Swap
Particdo Swap (ou particdo de troca) € um espacgo
de seu disco rigido destinado para extender a memoria

RAM de seu computador, geralmente é usada para
computadores que possuem pouca memoria, € um
recurso largamente utilizado em varias distribui¢cdes Linux.

Entdo, a memodria swap € a memobria virtual:
guando o sistema esta usando bastante a sua memdria
RAM, ele comeca a usar o HD para servir como
armazenamento de memoria. Com isso 0s programas
continuam a funcionar (mais lentos, pois o HD é muito
mais lento do que memoria RAM) sem interrupcéo.

O Linux utiliza uma particdo como sua particao
swap e formata de um jeito especial. E sempre
recomendado vocé colocar o dobro da sua memdria RAM
na particio SWAP. Se vocé tem 256MB de RAM, faca
uma particdo de 512MB. Se tiver 512MB, faga uma de
1GB. Agora se vocé tem 1GB de memdria RAM ou mais,
pode colocar apenas 1GB de memodria virtual.

Para efetuar (fazer ) a particdo Swap, no momento
da instalagdo do Linux, é so utilizar o particionador de sua
preferéncia ( Cfdisk ou Gparted).

Arquivos do diretério /dev
hda: hd primério master
hdb: hd priméario slave
hdc: hd secundério master
hdd: hd secundario slave
fdO: disquete primario
fd1: disquete secundario

sda: discos extras (como discos SCSI, pendrives
etc). para cada disco hd um namero (sdal, sda2...)

OBS: Os hd’'s também podem receber a
representacdo SDA1 caso use conexdo SATA.

Se vocé tiver um HD SATA e um pendrive,
instalados na mesma maquina, entdo o HD serd visto
como "/dev/sda" (pois é inicializado primeiro, logo no
inicio do boot) e o pendrive como "/dev/sdb". Se vocé
plugar um segundo pendrive, ele sera visto como
"/dev/sdc”, e assim por diante. Ao contrario dos
dispositivos IDE, 0s devices sdo definidos
sequencialmente, conforme o sistema vai detectando os
dispositivos. Quem chega primeiro leva.

COMANDOS BASICOS

Is (List — Listar): lista os arquivos e diretérios da
pasta atual;

mkdir: cria um diretério, por exemplo, mkdir cesar
cria uma pasta de nome cesar;

cd: abre um diretério. Por exemplo, para abrir a
pasta /mnt, basta digitar cd /mnt. Para ir ao diretério raiz
a partir de qualquer outro, digite apenas cd;

rmdir: apaga o diretdrio especificado, desde que
vazio;

rm: apaga o arquivo especificado;

cat: mostra o conteitdo de um arquivo. Por
exemplo, para ver o arquivo cesar.txt, basta digitar cat
cesar.txt;

Cp: copia um arquivo ou diretdrio para outro local.
Por exemplo, para copiar 0 arquivo cesar.txt com o nome
cesar2.txt para /home, basta digitar cp cesar.txt
/home/cesar2.txt;

mv: tem a mesma funcdo do comando cp, s6 que
ao invés de copiar, move o arquivo ou o diretério para o
destino especificado; Também é usado ara renomear.

pwd: mostra o diretério em que vocé estd;
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clear: elimina todo o contetdo visivel, deixando a
linha de comando no topo, como se o sistema acabasse
de ter sido acessado;

date: mostra a data e a hora atual,

du: mostra o tamanho de um arquivo ou diretdrio,
du diretério;

free: mostra a quantidade de memédria RAM e
Virtual disponiveis;

tree: exibe a estrutura de diretoérios

Ipr: imprime o arquivo especificado, Ipr arquivo;

shutdown: desliga ou reinicia 0 computador, veja:

shutdown -r now: reinicia o computador
shutdown -h now: desliga o computador
O parametro now pode ser mudado. Por exemplo:
digite shutdown -r +10 e o sistema ir& reiniciar daqui a 10
minutos;

EDICAO DE TEXTOS, PLANILHAS E
APRESENTACOES

OBS: O comando shutdown € o mais
recomendado atualmente para desligar
seguramente o computador com Linux. O antigo
comando que fazia isso e hoje ndo é mais
recomendado € o halt.

Su: passa para o usuario administrador, isto &, root
(perceba que o simbolo $ mudara para #);

who: mostra quem esta usando o sistema
(logado).

Useradd: criar um usuério

Userdel: excluir um usuario

Passwd: alterar senha de usuario

ps: lista os processos em execucdo com seu
respectivo nimero de identificagéo (PID)

Kill: Encerra processos ativos no sistema Linux.

chmod: altera as permissbes (atributos) de
arquivos e diretorios.

wc: Exibe a quantidade de caracteres, palavras e
linhas de um arquivos.

head: Exibe as 10 primeiras linhas de um arquivo.
(pode exibir outra quantidade — Ex.: head —n 4 aula.txt)

tail: Exibe as 10 dltimas linhas de um arquivo.
(pode exibir outra quantidade — Ex.: tail —n 4 aula.txt)

man: Exibe um manual relacionado a um
determinado comando. Ex.: man Is

touch: O comando touch permite criar novos
arquivos em branco através de uma linha de comando.
Como exemplo, digite touch aula.txt.

grep: permite que vocé procure através de todo
texto dentro de um arquivo especifico. Para ilustrar, use
grep blue notepad.txt para procurar pela palavra blue no
arquivo notepad. Linhas que contém a palavra
pesquisadas seréo mostradas por completo.

sudo: permite que que vocé execute tarefas que
exigem permissdes root ou administrativas.

df: Use o comando df para obter uma resposta da
guantidade de espaco de disco usado no seu sistema.
Esse valor serd mostrado em KBs

diff: compara o conteido de dois arquivos linha
por linha. Depois de analisar esses arquivos, ele vai
mostrar as linhas que ndo sdo comuns entre eles.

Quando falamos de edicdo de texto, edicdo de
planilhas ou apresentac¢des estamos falando de softwares
(programas de computador) criados para esse propdsito.

VAMOS COMEGCAR A CONHECER 0 OFFICE

Se vocé estd acostumado com o “jeito” antigo do
Office, baseando seus comandos em Menus organizados
na parte superior da janela do programa: Ndo h& mais
menus!

Os programas do Office foram reformulados para
apresentar uma nova e surpreendente interface. Preste
atencédo neste pequeno pedago de interface do programa
Microsoft Word.

Geaurasin! - Word

wr Doy lgot Pledos  [oeqeettes foze biw  Aue

Os componentes mais importantes desta interface
séo:

Ferramentas  (ou Botdes): sdo, como
antigamente, os diversos icones que representam o0s
comandos que podemos executar no programa. Negrito,
Itdlico, Sublinhado, Colar, Copiar e Recortar, aumentar e
diminuir tamanho da fonte, limpar formatacdo séo alguns
deles.

MU DSTER  DRUN  LUOUTIAPAGNY  TEEENGS  (ORESIONDRNS
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Grupos: sd@o conjuntos de ferramentas reunidas

por tarefas especificas. Por exemplo, o grupo Fonte

(mostrado na figura a seguir) reune as ferramentas
relacionadas com a formatacao de fontes (letras);

E85 0RD&: T
4 MANNGE NOE DN LOOUTOARAGNA  PEFRINGS  CORRSPONDENGAS
= Vel 3 <A A B E - EE 4 7
Ehiyicrs Rxrr B3, EE== E. A=
¥ Fincel dz Famatagio kRl & FE== & 20
#eq o Tersfesingg H Fale i Paayels L

Guias (ou Abas): sdo o equivalente aos “menus”
de antigamente. Mas 0s nomes e 0s comandos ndo sdo
0s mesmos! Nem a localizagdo dos comandos...! Significa
gue dois comandos que antes eram encontrados no menu
Exibir podem estar em guias diferentes agora. Segundo
os designers do Office, essa nova “arrumagdo” dos
comandos em guias e grupos € mais eficiente, permitindo
que se encontrem 0s comandos com muito mais
facilidade! A esse local onde se encontram todas as
guias, da-se o nome de Faixa de Opc¢fes (e ndo mais
Barra de Ferramentas). Abaixo é mostrada a faixa de
opcdes do Word com a guia Inserir aberta e mostrando
seus grupos.
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Além disso, na parte de baixo de cada grupo, onde
inclusive aparece seu nome, ha um pequeno icone (ndo
em todos 0s grupos) que permite a abertura de uma
janela com mais opg¢Bes que aquelas, presentes no grupo
de comandos. Verifiqgue a imagem a seguir:

* A AT | Aav Aa}
N 7 S ~abe x, X°

Times New Rt ~ 12

Fonte

OBS: O atalho para esse recurso € CTRL+D.

impresséo). Cada clique no botdo + ou — altera 0 zoom
em 10%. O valor minimo é de 10% e o maximo de 500%.

Modos de exibicdo do
documento

As opcdes de exibicdo de documento sdo as
seguintes:

Modo Leitura: é o formato mais indicado para
guem quer ler o documento na tela do computador. O
documento é apresentado em telas divididas como um
livro no monitor.

Layout de Impressédo: é o formato mais usado,
em que vemos a pagina em branco na nossa frente
(inclusive vemos as margens do papel, a marca d’agua, o
cabecalho e o rodapé). Nao é possivel ver a marca
d’agua, o cabecalho e o rodapé de outra maneira!

Layout da Web: melhor maneira de visualizar o
documento, se ele estiver sendo desenvolvido para a
Internet (ou seja, se vocé estiver fazendo uma péagina da

O Botéo Arquivo

Neste menu, pode-se criar um novo documento,
abrir, salvar, salvar como, imprimir, fechar, ver os
documentos abertos recentemente, proteger o documento
com senhas, enviar por email, iniciar ajuda, abrir a janela
de opcoes.

®

Informacgdes

Nove

Abrir

Salvar

Salvar como
Imprimir

Compartilhar

Exportar

Fechar

A régua horizontal

1 — Recuo da primeira linha - Altera o recuo
somente da primeira linha do paragrafo atual.

2 — Recuo deslocado > Altera o recuo da
segunda linha em diante do paragrafo atual.

3 — Recuo a esquerda > Altera o recuo de todas
as linhas do paragrafo atual.

A barra de status

— — Botdo Zoom
LR Y. i) Permite alterar
o valo do zoom que altera o tamanho de visualizagdo de

todo o documento na tela (ndo afeta o tamanho da

Web com o Word).
Botdo Macro - Permite iniciar ou parar
iﬂ a gravacéo de uma macro. Uma macro consiste
num conjunto de ac¢bes gravadas em série e
que pode ser usada posteriormente em qualquer
documento por meio de botdo ou atalho de teclado
indicado pelo usuario no momento da gravacgéo.

Botdo idioma = Permite
exibir e alterar o idioma utilizado
atualmente para verificar a ortografia e
gramética do texto.

Permite indicar se o documento possui
erro de ortografia ou gramatical e também

Portugués [Brasil)

A
localizar esses erros caso existam no documento. ( o
sem erro) ( @ com erro).

Sl s Botdo contar palavras = Exibe

a quantidade de palavras no documento/texto

selecionado. Se clicado abre uma caixa com a quantidade
de péaginas, paragrafos, linhas e caracteres também.

S Indica a quantidade de

Pagina: 2 de 2 paginas do documento e em qual

pagina o cursor se encontra. Quando clicado abre a caixa

dialogo IR PARA.
Indica em qual secdo do

secao: 1 documento o cursor se encontra. Quando
clicado abre a caixa dialogo IR PARA.
L Indica 0 niumero da pagina atual.
Paglna. 2 Quando clicado abre a caixa dialogo IR
PARA.

Guia péagina inicial

A guia pagina inicial contétm o0s mais comuns
comandos do programa. Seria comparada a barra de
ferramentas “Formatacéo”, com algumas pitadas da barra
“Padrao” do programa na sua versa anterior:

EHS- 0ORD&Es Loactlz W)
PADMATEIN  IUR  DEER  LAODUTDACADN  ERRENCMS  COEFERONIENCES
Ve 8 AN K- B E-E-TEENY
Gl < 2 Bk =B==t. T
" Fhoiiomge M=% BT A SRES & AF
beea ge Trasfesinga N Fosie 3 fmgEe 3

A guia paginainicial

Grupo Area de Transferéncia

Este grupo de comandos contém o0s principais
recursos para recortar/copiar e colar objetos.
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=]

Colar

-

cligue faz o aumento — ou diminuicdo — da fonte em
alguns pontos); Teclas de Atalho: CTRL+> (aumentar) e
CTRL+< (diminuir).

Limpar Formatacdo: este comando
retira todos os efeitos de formatacdo de um

Area de Transferé.. = fi trecho selecionado (negrito, tamanho, cores) —
EXCETO O REALCE -, deixando-o no estilo
Grupo Area de Transferéncia Normal.
Segue a lista dos comandos existentes neste
grupo: ] Negrito, Italico e Sublinhado: estes trés
o Colar: insere, no texto, o ultimo comandos (muito conhecidos, por
—f] objeto (ou trecho de texto) que havia sido N 7 § = | sinal) aplicam efeitos distintos no
copiado ou recortado recentemente. trecho selecionado.
Ealar Teclas de Atalho: CTRL+N (Negrito); CTRL+I
- Tecla de Atalho: CTRL+V (ItélICO), CTRL+S (Sub“nhado)

Na setinha que se encontra abaixo
| deste comando, ha outras op¢Ges para a colagem.

Note que ha uma setinha ao lado do sublinhado: é
a indicacdo que se pode escolher mais de um tipo de
sublinhado!

Recortar: envia o objeto (ou trecho de
texto) selecionado para a area de
transferéncia.

Tecla de Atalho: CTRL+X

%

Tachado: este comando faz o trecho
selecionado ser cortado por uma linha,
como mostrado nestas palavras.

M=

Copiar: envia uma cdpia do objeto (ou
trecho de texto) seleciona para a area de
transferéncia;

Tecla de Atalho: CTRL+C

tamanho) e paragrafo (estilos, alinhamento,
depois, para aplicar: CTRL+SHIFT+V)

Pincel: copia o formato de fonte (cores, tipo,

afastamento de linha, recuo) de um trecho
de texto para outro trecho.

Tecla de Atalho: CTRL+SHIFT+C (e

Na parte inferior deste grupo, encontra-se a

setinha que abrird o Painel da Area de Transferéncia do

Office, como vistos a seguir:

Area de Transferé... =

Setinha do grupo Area de Transferéncia

Grupo Fonte

Os comandos contidos neste grupo dizem respeito
as operacgOes realizaveis as letras (fontes), como efeitos
de negrito, italico etc.

Subscrito e Sobrescrito:
estes dois comandos formatam o
texto para aparecerem da
seguinte maneira: H20 (2 esta
subscrito); 42=16 (agora o 2 esta sobrescrito); Teclas de

|:m:2 »*

Atalho: CTRL+= (subscrito); CTRL+SHIFT+= (sobrescrito)
Mailsculas e MinUsculas: este

Aa -
minUsculas, Somente A Primeira Letra
De Cada Palavra Em Mailsculas;

comando altera o texto selecionado para:

TODAS EM MAIUSCULAS; todas em
aLTERNAR mAIUSCULAS/MINUSCULAS etc. Tecla de
Atalho: SHIFT+F3

Realce (Marca-Texto): este
comando cria um efeito semelhante ao de
um Marca-Texto (aquelas canetas
hidrograficas com cores “discretas”), como
| se pode ver aqui.

Cor da Fonte: este comando permite
alterar a cor das letras do texto. Veja como
fica neste trecho (ele estd em negrito
também!).

A -

Candara 11 A A <2
N P g 3 wha 3, »x* Aa oty » _\.
Grupo Fonte
Cand Tipo da Fonte:
ancara | este controle permite
escolher o tipo da fonte

(letra) que sera aplicado ao texto selecionado. (Atalho:
CTRL+SHIFT+F)

Tamanho da
Ill i I Fonte: determina
(selecionando em uma

lista) o tamanho (em pontos) que a fonte (letra) vai ter.
(Atalho: CTRL+SHIFT+P)

Aumentar Fonte e
Diminuir Fonte: esses dois
botGes fazem o mesmo que
o controle anterior, s6 que
apenas usando cliques (cada

| A

No final do grupo fonte, ha a setinha que permite
abrir a janela de Opg¢bes da Fonte (antigo Formatar /
Fonte);

Fonte [

Setinha do Grupo Fonte (atalho CTRL+D)
A caixa de dialogo a seguir sera aberta;
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| Cogptormo
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(o ][ comcem |

Grupo Paragrafo

Como o nome ja diz, este grupo de comandos diz
respeito as operacdes que podem ser realizadas com
paragrafos inteiros, como alinhamento, recuos etc.

Alinhamento de
Paragrafo: permite alinhar o

paragrafo selecionado: a
esquerda; centralizado; a direita; ou justificado.

Teclas de Atalho: CTRL+Q (alinhar a esquerda);
CTRL+E (centralizar); CTRL+J (justificar); -
aparentemente, nesta verdo do Word, ndo ha tecla de
atalho para o alinhamento a direita;

Espagcamento entre Linhas:
determina quanto (em pontos) uma linha
do paragrafo estard distante da
seguinte; a setinha a direita permite que

se abra a janela de opgbes do paragrafo (antiga
“formatar/paragrafo”) para mais opgdes;

Teclas de Atalho: CTRL+1 (ajustar para
espacamento  simples); CTRL+2  (ajustar para

espacamento duplo); CTRL+5 (ajusta para espagamento
1,5)

1= n

- || =me E=pe|| el || 9T |

(3= - || =

|

Sombreamento: serve para
colorir o plano de fundo de um trecho
de texto (dar cor a area que fica atras
de um trecho de texto);

o v kg v o s =

Grupo Paragrafo

Para comego de conversa, a setinha que fica no
canto inferior direito (ao lado no nome do grupo) serve
para abrir a janela de opcdes de paragrafo (antiga
“Formatar/Paragrafo”) — todos os mesmos comandos de
antigamente estdo nesta janela, como alinhamentos,
recuos, espagamentos de linhas e de paragrafos, linhas
orfas e vilvas etc.

Vamos aos botées do grupo:

Bordas: permite inserir (ou
retirar) bordas (linhas) ao redor do
trecho selecionado. A setinha a direita
permite a escolha do tipo e espessura,
localizagcdo das bordas a serem

bem como a
inseridas/retiradas.

B —

Marcadores: liga ou desliga os

|

= marcadores (simbolos que indicam o
inicio de um paragrafo no texto); a setinha
a direita permite escolher as opcdes de

i— marcadores;

r Pommie i, 2 ~ . .

T — Numeracdo: liga ou desliga a
numeracao (indicagdo numeérica no inicio

W
de cada paragrafo); a setinha a direita permite escolher
opcdes de numeracao (tipo, tamanho etc.);
Lista de Varios Niveis: liga ou
desliga a numeracdo de varios niveis
(numeragéo de tépicos/subtdpicos);

Bk
i
¥

novamente, a setinha a direita permite que
| se configurem mais opcdes deste recurso;

Diminuir Recuo e Aumentar

= || Recuo: estas ferramentas alteram o

g recuo do paragrafo selecionado (recuo

€ o afastamento do texto em relacédo a

margem da pagina); Teclas de Atalho: CTRL+M

(aumentar recuo) e CTRL+SHIFT+M (diminuir recuo);

A Classificar: abre uma janela que

& permite ordenar os paragrafos do texto (ou

linha de uma tabela) de acordo com os

critérios de ordem alfabética (para texto) ou
| numérica (tanto na ordem crescente como decrescente);

Mostrar Tudo: este botdo permite

0 que o usuario veja (ou oculte novamente) os

qT caracteres ndo-imprimiveis (como ENTER,

TAB, ESPACOS e QUEBRAS DE PAGINA,

entre outros); Este recurso pode ser ligado ou desligado

por esse botdo; Atalho: CTRL+*

Grupo Estilo

O Grupo Estilo permite que se apliguem,
rapidamente, estilos de texto e de paragrafo ao
documento. Estilos sdo conjuntos de definigbes de
formato que se podem aplicar varias vezes num
documento, como por exemplo, o estilo “Titulo” que pode
ser configurado para ser: Fonte Verdana, Tamanho 14,
Negrito, Italico, Azul. Uma vez indicando esta definicdo,
sempre que se aplicar o estilo “Titulo” a um trecho, ele
ficard exatamente deste jeito;

AsBb(cddee | A23bCcDd| AaBbCcDdéf AgBbCcl AaBbCcD A{

o

m
& 3
o o

Ylegsndad.. ' ¥Nomal Titulo 2

Grupo Estilo

Uma das principais novidades no Office pode ser
vista neste grupo: “aponte e veja’. Nao é necessério
aplicar um efeito para saber como ele ficard no texto,
basta colocar o ponteiro do mouse sobre o estilo desejado
e o texto selecionado ficar4 exatamente naquele formato.
Se vocé retirar o mouse do estilo, o trecho de texto
automaticamente voltara a sua normalidade.

Além de aplicar estilos pré-configurados, podem-se
criar novos estilos ou alterar os ja existentes. Além disso,
€ possivel determinar, através do botédo Alterar Estilos, os
conjuntos de cores e fontes para um grupo de estilos
(assim, pode-se alterar completamente a “cara” do
documento com apenas alguns cliques);
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Grupo Edicédo

K\ Localizar —

Tac Subediboan

W2 Selecionar -

Edigao

Este grupo a direita da Guia Inicio contém
comandos que antes existiam no menu Editar (nas
versdes anteriores do Word). Vamos dar uma olhada nos
trés comandos deste grupo.

Localizar: abre a caixa de diadlogo Localizar, que
permite encontrar trechos no documento inteiro. Atalho:
CTRL+L

Substituir: abre a mesma caixa de didlogo do
comando acima, s6 que na guia substituir, que permite,

além de encontrar trechos, substitui-los por outros
trechos. Atalho: CTRL+U

Selecionar: permite trés coisas distintas...

e Selecionar Tudo: seleciona o texto todo

(CTRL+T);

e Selecionar Objetos: transforma o mouse em
uma seta branca que somente seleciona
objetos (como figuras e autoformas) e néo
consegue selecionar texto. Um clique
novamente nesta ferramenta a desliga,
permitindo selecionar texto novamente;

e Selecionar texto com formatagdo semelhante:
seleciona todos os trechos de texto do
documento que apresentam o mesmo formato
(estilo, tipo de fonte, cor da fonte) que o texto
que esté atualmente selecionado;

Guia Inserir

A guia Inserir possui alguma semelhanca com o

menu Inserir de versdes anteriores. Estdo reunidos, nessa
guia, os comandos que permitem inserir (colocar) objetos
e/ou recursos no documento.

MIENIL  KER EN  LGUTMMEN EEROS (CEDODNIS RGN
- R ERE = a — P Checker
B = lgld¥/® ’ = @ e 4 @
= e = == v ;D£<‘e‘ = i -
Pares Tes Trmgees Irages bcims Vi UG [omesin 5 i o Seboks
. . vire v & NrendePigu- - .
Teben lomedisy:  {shewo¢ladnyé
] Vejamos ALGUNS GRUPOS
B Grupo Tabelas
Sk Esse é muito simples, pois tem
= apenas uma Unica ferramenta! Através
Tabelas deste grupo/botdo, pode-se inserir uma

tabela no documento (isso era possivel, nas
versoes anteriores, por meio de “Tabela / Inserir / Tabela”.

A setinha na parte inferior do botdo, abre-se um
menu com opg¢Bes como Desenhar Tabela, Inserir Tabela,
Inserir Planilha do Excel e tabelas rapidas.

Grupo llustracBes
Inserir imagens de vérios tipos no documento €&
com esse grupo!
",

b g

Imagens Imagens Formas
Online =

FDS-I‘T‘IEI"tAI"t
Bl Grafico
&4 Instantdneo ~

Ilustracdes

Guia Inserir -Grupo llustragdes

Imagens: esse botdo permite que se insira no
documento uma imagem gravada na forma de um arquivo
em seu computador (com as extensfes JPG, GIF, WMF,
BMP, PNG entre outras).

Imagens Online: Encontrar e inserir imagens de
varias fontes online

Formas: Permite a insercdo de formas
geométricas simples, como circulos, setas, retangulos,
baldes, etc. as formas poderao se alteradas em uma série
de caracteristicas como cor, tamanho e etc.

SmartArt: Uma novidade a partir do Office 2007.
Esse recurso permite que se desenhem no documento,
graficos, esquemas e diagramas visuais onde se podem
inserir textos especiais.

Grafico: Essa ferramenta abre a janela que
permite a inser¢éo de graficos como auxilio do Excel.

Instantaneo: Inserir uma imagem de qualquer
programa que ndo esteja minimizado na barra de tarefas.

Grupo Links
2 Hiperlink
I"’ Indicador
El_:l Referé&ncia Cruzada
Links

Este pequeno grupo traz recursos de interatividade
Web. Com as ferramentas deste grupo, é possivel inserir
no documento:

Hiperlink: cria um vinculo (apontador) para
qualquer recurso acessivel (paginas da Internet, outros
documentos do Word, outros arquivos de diversos tipos,
enderecos de e-mail etc.).

Indicador: cria um “nome” para um ponto
especifico num documento. Quando o usuario cria um
indicador, aquele ponto onde o indicador foi criado recebe
um nome, que servira para identificar aquele local
especifico num hiperlink. Ou seja, quando se cria um
indicador, pode-se apontar para aquele indicador usando
um hiperlink.

Referéncia Cruzada: cria um vinculo (um
hiperlink) entre partes de um documento.

Grupo Cabecalho e Rodapé

Como o nome ja diz, esse grupo apresenta
ferramentas que manipulam cabecalhos e rodapés nos
documentos.

Cabecalho ~
=] Rodapé -
r:hl Muarmero de Pagina —

Cabecalho e Rodapé&

Cabecalho: essa ferramenta insere conteddo no
cabecalho do documento (a area de cima da pagina).
Tudo o que vocé inserir nessa area especial sera
apresentado em todas as paginas de uma mesma sec¢éo
(e possivelmente, em todas as paginas do documento
inteiro).

Rodapé: idéntico ao cabecalho (s6 que na parte
inferior da pagina), o rodapé repete-se em todas as
paginas de uma mesma sec¢éo (ou do documento inteiro,
Se 0 usuario assim quiser).

Ao clicar nos botdes mostrados acima, é possivel
inserir cabecgalhos e rodapés automaticos (sugeridos pelo
Word, que Ihe mostrara inimeros tipos e formatos), bem
como editar seu proprio cabecalho e/ou seu préprio
rodapé personalizado.

NUumero de Pagina: insere um niimero automatico
para as paginas do documento, colocando tal informacéo
na posicao que o usudrio determinar (ao clicar no botdo, o
Word lhe perguntara qual é o formato e a posicdo do
ndamero em si);
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Guia Design

A guia Design contém comandos para alterar o
tema e estilos de formatagdo do documento inteiro, além
de recursos para o plano de fundo da pagina como
MARCA D’AGUA, COR e BORDA.

S

Guia Design
Grupo Formatagédo do Documento

& n ;‘Bpagamento entre Pardgrafos -

X [©] Efeitas -
Temas Conjunto Cores Fontes
- de Estilos~ - - & Definir como Padrdo

Formatac¢do do Documento

O grupo Formatagdo do Documento relne
comandos relacionados ao ajuste de temas no
documento. Um tema é um conjunto de definicdes de
formatos para texto e formas no documento. A partir da
utilizagdo de um tema, pode-se mudar completamente a
cara do documento, incluindo tipo de letra, cores, efeitos
de formas e etc.

Ha vérios temas pré-definidos no Word e o usuario

ainda pode criar seus proprios temas.
Grupo Plano de Fundo da Pagina
Bordas

Dagwa - Pagimna - de Pagina

FAlarca Cor da

Flarnmno de Fundo da Pagimna

Esse grupo de comandos permite alterar as
configurag@es visuais do fundo da pagina como:

Marca D’agua: Insere um texto ou figura bem
transparente atras do texto do documento (em todas as
paginas do documento).

Cor da Pagina: Permite escolher uma cor de plano
de fundo para as paginas do documento. Muito Cutil
quando se usa o Word para criar paginas web (Por
padrdo a cor ndo € impressa).

Bordas da Pagina: Esse recurso que nas versdes
anteriores era encontrado no menu Formatar/Bordas e
Sombreamento, cria uma borda ao redor das paginas do
documento.

Guia Layout da Pagina

Grupo Configurar Pagina

Esse grupo redne ferramentas relacionadas com o
formato da pagina em si. E basicamente o mesmo
Arquivo/Configurar Pagina das versbes anteriores do
Word. Inclusive a setinha na parte inferior deste grupo
abre a propria janela para configurar a pagina.

[ Na p=t
_J e h _J
Margens Orientacdo Tamanho Colunas

ﬁ“l Quebras ~
% :
£} Numeros de Linha ~

b~ Hifenizacao ~

%l

Configurar Pagina

Guia Layout da Pagina — Grupo Configurar Pagina

Margens: Configura as margens da pagina de
acordo com alguns modelos pré-determinados, como
estreita, espelhada, moderada, entre outras... além disso
permite que o usuario configure manualmente tais
margens.

Orientacd@o: Permite escolher entre digitar na
pagina na vertical (retrato) ou horizontal (paisagem).

Tamanho: Configura o tamanho da pagina. (A4,
A3, carta, oficio e outros).

Colunas: Apresenta opc¢des para formatar o texto
em colunas.

Quebras: Insere quebras manuais (de pagina, de
colunas, de linha e de se¢&o) no texto. Uma quebra é uma
interrupcéo forcada no fluxo do texto, fazendo saltar o
cursor para o inicio do préximo objeto quebrado.

NUumeros de linha: Permite exibir ou ocultar
nimeros que identificam as linhas do documento. Esses
nimeros ficam & esquerda da pagina e em todo
documento, continuo ou reiniciando a cada pagina.

Hifenizagc&o: Esse recurso permite que ao invés
de jogar uma palavra toda para outra linha quando ela
néo cabe na linha atual, o Word faca a separagao silabica.

A Hifenizagdo pode ser automética (em todo
documento) ou manual (somente no texto selecionado).
Grupo Paragrafo

Recuar Espacamento
,'-,! Afsguerds O om 5 :: Anter: (O pt x
BT ADweita: Ocm s :i Depols 10 pt

Guia Layout da Pagina — Grupo Paréagrafo
Esse grupo de ferramentas traz recursos
encontrados na antiga janela de formatar paragrafo das
versdes anteriores.
Recuar: Controle de recuo. Esse recurso permite
definir os recuos a esquerda e a direita do texto.
Espacamento: Define os espacos que serao
dados antes e depois do paragrafo.
Guia Revisao
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Como o nome ja diz, essa guia reline, em grupos,
os comandos relacionados com o processo de revisdo e
correcdo do texto, como a correcdo ortografica e
gramatical, a traducéo (sim... traducdo!), os dicionarios de
sindnimos, 0s comentarios, o controle de alteragdes, entre
outros...

Grupo Reviséo do Texto

As ferramentas principais de revisdo do texto
encontram-se aqui.

| R e

ABC E = ABC
v B E
Ortografia Definir Dicionario de Contar
e Gramatica Sindnimos  Palavras

Revisdo de Texto

Guia Revisdo — Grupo Reviséo de Texto

Ortografia e Gramética: mesmo recurso
amplamente conhecido de versdes anteriores do Word.
Vasculha o texto a procura de erros gramaticais
(marcados em verde) e ortograficos (em vermelho). Assim
como nas versdes anteriores, esse comando € acessado
pela tecla de atalho F7.

Definir:  Permite encontrar
palavras (atalho CTRL+F7).

Dicionario de Sindbnimos: sugere sinbnimos para
as palavras selecionadas (atalho SHIFT+F7).

Contar Palavras: conta as palavras, caracteres,
linhas, paragrafos e paginas de um trecho selecionado.
Se nada estiver selecionado, a contagem leva em
consideracdo o texto todo do documento (atalho
CTRL+SHIFT+G)

o significado de
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Grupo ldioma
Traduzir: Traduz o trecho
selecionado para outro idioma.

Idioma: define, para um trecho
de texto, qual é o idioma que se esta
usando para que o Word proceda a
forma adequada de correcdo

ortografica e gramatical.

% %

Traduzir Idioma

v v

Idioma

Grupo Comentarios

_d

Novo
Camentarnio

Este grupo trabalha com
comentarios! Comentarios sao
lembretes que o usuario pode
anexar a um documento (estes
C ot lembretes ficardo escritos em
“quadros” lateralmente dispostos na pagina).

Comentano:

Grupo Controle
As ferramentas contidas aqui tratam das
configuragfes do recurso conhecido como Controle de
AlteracOes (localizado, nas versdes anteriores, no menu
Ferramentas).
1554 J
=i n = Maostrar Marca;des ~

Controfar BSaldes )
Alteracdes ~ - j Painel de Revisdo ~

ntrole
Guia Revisdo — Grupo Controle

Através dos recursos presentes aqui, O USUArio
pode configurar para, por exemplo, quando alguma
alteracdo for feita no documento, ela ficar demonstrada no
préprio documento, como textos adicionados serem
colocados em vermelho e sublinhado, ou textos excluidos
serem colocados em azul e tachado.

Grupo Alteragdes

Permite navegar entre as
alteracdes do texto e aceitd-las

Mo &1 Rejeitar ~
N/ ou rejeita-las. Esse grupo de

v/

¥ Anterior

- ferramentas esta intimamente
Aceitar )
. 9} Proximo ligado ao grupo controle,
— mostrado acima.
Alteracoes Através  dos  botdes

Aceitar e Rejeitar, é possivel acatar (ou ndo) uma
determinada alteragdo no trecho selecionado ou até
mesmo todas as altera¢cbes do documento (clicando no
botdo adequado, abre-se um menu com a opcao de
“aceitar todas” ou “rejeitar todas”).

MOVIMENTACAO E SELECAO DE TEXTO

Para selecionar um trecho de texto com o
mouse: ha algumas maneiras de selecionar um texto com
0 mouse, entre elas podemos destacar as seguintes.

[T ! Pl
Dupocigue ' Em quaigue Lgar 0 et | Seecmar 2 pelam
Trigh cigue £ quaguer Luar 6o [y Saecinat o perayralo
Oige stiples Na margeen esQuarda Ga pagna ;Sa«:)'.zrz iha
Dupo digee Na masgein esquirda g2 pagre gS:tcmzr 0 perayealt
Trigh chque Na margeen esQuarda Ga pagia ;Se«o'zr o o testo

Ainda podemos selecionar todo o texto do
documento através do comando SELECIONAR TUDO, na
guia pagina inicial — grupo edicdo. O comando

equivalente pode ser executado através da combinacéo
de teclas CTRL+T.

Para mover o cursor usando o teclado: Ha
varias teclas e combinacdes de teclas que trazem este
resultado. Conheca-as a seguir:

A(S) Quando Junto com a tecla

TECLA(S) pressionadas CTRL

—e— Deslocam o | Deslocam o]
cursor um | cursor uma
caractere na | palavra na
direcéo que | direcéo que
apontam apontam

te | Deslocam o | Deslocam o]
cursor uma linha | cursor um
na direcdo que | paragrafo na
apontam direcéo que

apontam

HOME Posiciona o cursor | Posiciona o]
no inicio da linha | cursor no inicio
atual do documento

END Posiciona o cursor | Posiciona o]
no fim da linha | cursor no fim do
atual documento

PAGE UP Rola uma tela | Posiciona o]
para cima cursor no inicio

da pagina
anterior

PAGE DOWN | Rola uma tela | Posiciona o]
para baixo cursor no inicio

da proxima
pagina.

DELETE Exclui a selegdo | Exclui a palavra
ou O caractere a | a direita do
direita do cursor. cursor.

BACKSPACE | Exclui a sele¢do | Exclui a palavra
ou o caractere a | a esquerda do
esquerda do | cursor.
cursor.

ENTER Finaliza um | Finaliza uma
paragrafo pagina.

Para selecionar um trecho de texto com o
teclado: basta movimentar o cursor (como mostrado na
tabela acima) com a tecla SHIFT pressionada. Por
exemplo, se o usuario segurar a tecla SHIFT e pressionar
a tecla HOME (SHIFT+HOME), o Word ira selecionar
desde a posigado atual do cursor até o inicio da linha atual
(usando a caracteristica da tecla HOME de saltar ao inicio
da linha). Lembre-se que a fungdo do movimento
permanece a mesma, sO vai acrescentar o fato de se
estar selecionando (porque o SHIFT esté pressionado).
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MICROSOFT EXCEL

Com excec¢éo da faixa de op¢des (na parte de cima do aplicativo) e da barra de status (na parte de baixo), o
restante da tela inicial do Excel continua exatamente do mesmo jeito que nas versfes anteriores. A forma de trabalhar
com o programa e as formulas e fungcdes também ndo mudaram muito, mas ha excelentes recursos novos a serem
conhecidos.

-
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TELA INICIAL DO EXCEL

Uma das coisas que mudou das versdes anteriores para esta € o quanto o Excel consegue “aglientar” de dados
em suas planilhas... Vamos aos nimeros:

Colunas: O Antigo Excel assumia sua estrutura de planilhas como tendo 256 colunas (nomeadas por uma letra
ou duas) que iam da coluna A até a coluna IV.

O Excel 2007 conta com 16.384 colunas, que sdo nomeadas por letras também! Vai da coluna A até a coluna
XFD (sim, depois de ZZ comega AAA)...

Linhas: nas versdes anteriores, eram “somente” 65.536 linhas numeradas. Hoje, o Excel 2007 nos oferece
1.048.576 linhas!! Sim, mais de um milh&o de linhas a nossa disposic¢ao!

Células: como cada célula é o encontro de uma linha com uma coluna, é correto afirmar que o Excel 2007
oferece, em cada planilha, o equivalente a 16.384 x 1.048.576 células... Isso é equivalente a 68.719.476.736 (mais de
68 bilhdes) de células.

FORMULAS E FUNCOES NO EXCEL — COMO AUTOMATIZA-LO

Formulas sdo os calculos no Excel que parecem com expressfes matematicas, e que utilizam apenas
operadores matematicos e referéncias de células ou valores. Em suma, quando o célculo possuir apenas nimeros e
sinais mateméticos, é uma formula. Exemplos de férmulas: =E1+12 =C1*C2 =A1*(3-B1)/(2-F40) =A1+A2

O uso dos parénteses tem a mesma fungéo no Excel que possui ha matematica, que é forcar a resolver uma
determinada parte do célculo antes de outra que teria maior prioridade. Sabemos que a multiplicagdo e a divisdo tém
maior prioridade que a adicdo e a subtracdo, e que, numa expressdo, elas seriam resolvidas primeiro. Mas se
possuirmos parénteses, a historia pode tomar rumos diferentes, verifique os exemplos abaixo:

=2+4*2 = 2+8 = 10 (Multiplicag&o realizada primeiramente, pois tem prioridade)

=(2+4)*2 = 6*2 = 12 (Adicao realizada primeiro, por causa dos parénteses)

Operadores matematicos usados nas férmulas:

Operagio Matematica Excel
AdicZo A8 =A<8
Sibtraga A =8
Mk iiczca0 LT =5
Divisas AB =A8
Totenaca0 T =A"B

FuncBes sdo comandos que existem no Excel, para executarmos equagOes matematicas complexas, ou
equacdes de comparagao, referéncia, condi¢cdo, contagem, e até mesmo, operacdes com texto.
Basicamente qualquer funcéo do Excel pode ser escrita com a seguinte Sintaxe:
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=NOME_DA_FUNCAO (ARGUMENTOS)

Onde NOME_DA_FUNCAO é o nome da mesma (cada funcdo tem o seu) e os ARGUMENTOS s&o informagdes
que fazer a funcéo trabalhar corretamente. Algumas fun¢des solicitam um argumento, outras podem solicitar varios
argumentos, outras fungdes simplesmente requerem os parénteses vazios. Se alguma fungéo necessita de mais de um
argumento, eles vém separados por ; (ponto e virgula) dentro dos parénteses. Se, no lugar do ;, aparecer um sinal de :
(dois pontos), significa que estamos apontando para um intervalo de células (ou seja, C4;C20 é lido como C4 e C20 e a
expressao C4:C20 é lido C4 até C20, incluindo tudo o que estiver no meio delas). Abaixo uma listagem das mais
usadas fung6es do programa, com suas explicacdes e, é claro, os exemplos de como utiliza-las.

LISTAGEM DAS FUNCOES MAIS USADAS NO EXCEL.

Nome da funcéo | Serve para Sintaxe/Exemp.
SOMA Somar 0s argumentos contidos entre parénteses =SOMA(valorl;valor2...)
=SOMA(A1:C1)
MEDIA Retornar a média aritmética entre os valores contidos =MEDIA(vanrl;vanr2...)
como argumentos da funcéo. =MEDIA(A1:C1)
MAXIMO Retornar o maior valor contido entre os argumentos :MAXIMO(vanrl;vanrZ...)
citados. =MAXIMO(A1:C1)
MAIOR Retorna o maior valor k-ésimo de um conjunto de dados. | =MAIOR(matriz;k)
Por exemplo, o0 quinto maior valor. =MAIOR(al:b8;5)
MINIMO Retornar o menor valor contido entre 0s argumentos =M[NIMO(vanr1;vanr2...)
citados. =MINIMO(A1:C1)
MENOR Retorna o menor valor k-ésimo de um conjunto de dados. | =MENOR(matriz;k)
Por exemplo, o0 quinto menor valor. =MENOR(al:b8;5)
CONT.NUM Calcula o nimero de células em um intervalor que | =CONT.NUM(valorl;valor2...)
) contém numeros. =CONT.NUM(A1:C1)
Calcula o ndmero de células em um intervalo que ndo | =CONT.VALORES(valorl;valor2...)
CONT.VALORES estdo vazias. =CONT.VALORES(A1:C1)
Conta quantas vezes aparece um determinado critério | =CONT.SE(INTERVALO;CRITERI
CONT.SE dentro de uma area da planilha. 0)
=CONT.SE(A1:A10;,"CESAR”)
Realiza uma soma condicional de um determinado | =SOMASE(INTZ1,;
SOMASE intervglo de células baseado em um critério existente em | CRITERIO;INT2)
outro intervalo paralelo. =SOMASE(A1:A10;
"CESAR”;B1:B10)
Realiza uma avaliagdo comparativa entre dois valores e | =SE(TESTE;RES1;
SE retorna uma das duas respostas definidas em seus | RES2)
argumentos. =SE(C5>10;"BOM”
RUIM”)
Verifica se os argumentos sdo verdadeiros e retorna ~E(l6gicol:l6gico2...)
E VERDADEIRO se todos os argumentos forem | _ g_,,. g
- =E(Al1="josé";C1<6)
verdadeiros.
ou Retorna VERDADEIRO se algum argumento for | =OU(l6gicol;l6gico2...)
verdadeiro e falso se todos os argumentos forem falsos =OU(A1="josé";C1<6)
AGORA Mostra a data e a hora atual do sistema. =AGORA()
HOJE Mostra somente a data atual do sistema. =HOJE()
RAIZ Retorna a raiz quadrada do valor inserido como | =RAIZ(NUM)
argumento. =RAIZ(144)
ARRED Arredonda um valor para uma quantidade de casas | =ARRED(NUM;DEC)
decimais definida. =ARRED(BS;2)
MARRED Retorna um numero arredondado para um mdultiplo | =MARRED(nUmero;multiplo)
especificado =MARRED(B5;4)
INT Retorna somente a parte inteira de um nimero. =INT(NUM)
=INT(C15)
Faz a unido dos contetudos de duas ou mais células =CONCATENAR(células)
CONCATENAR =CONCATENAR(BL:B2)
Retorna a parte inteira de uma diviséo =QUOCIENTE(numerador;denomin
QUOCIENTE ador)
=QUOCIENTE(C4;3)

COPIANDO FORMULAS E FUNCOES
O Excel permite que um célculo inserido em alguma célula da planilha seja copiado para outra célula e as
referéncias sejam ajustadas automaticamente de modo a refletir a nova localizacéo do calculo.
ATENCAO: Se usar CTRL+X (recortar) para depois colar, a férmula presente na célula ndo se alterard, ou seja,
continuara apontando para as referéncias para as quais estava apontando antes, isso serve para arrastar o
contetido da célula sem o CTRL também.
ATENCAO 2: Se quiser Fixar uma referéncia antes de copiar uma férmula, para que ela néo seja atualizada com
0 movimento, basta colocar $ (cifréo) antes da componente que deseja fixar (ou seja, se quer fixar a coluna da
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célula A4, escreva $A4, se quer fixar a linha, escreva A$4, se quer fixar Coluna e linha, escreva $A$4) Por
exemplo, se copiarmos a férmula =B4+C4 para duas linhas abaixo, ela vai se tornar =B6+C6, mas se a
escrevermos =B4+C$4, ao copiarmos para duas linhas abaixo, ela se tornara =B6+C$4 (espero que tenha
entendido que o 4 ndo variou por conta do cifrao).

Utilizando o recurso Auto Preenchimento

O Excel possui um recurso de grande ajuda para quem necessita digitar uma seqiiéncia de células cujo contetido
é sequencial. Esse recurso, chamado Auto Preenchimento, analisa o conteldo de uma ou mais células selecionadas e
faz uma copia delas para as células-destino.

O segredo do Auto Preenchimento esti na alca de selegdo, o pequeno quadrado que fica no canto inferior
direito da célula ativa (ilustracdo abaixo).

ERSUN lonon ,
B C 0 E

Alga de selecdo

Como exemplo:

a) Digite na célula Al a palavra Janeiro;

b) Posicione a seta do mouse sobre a Alga de Preenchimento. Ela ira se transformar em uma cruz;
c) Clique com o botéo esquerdo do mouse e arraste a cruz até a célula El(ilustragédo abaixo);

7N I ] (=S i = Ex
|Janeiro  Fevereiro Marco  Abril Maic

&

RV )

d) Ao chegar a coluna E, libere o botdo do mouse.
e) O Auto Preenchimento reconhece letras mailsculas e mindsculas, datas, dias de semana, sequéncias como
Més 1, etc. Exemplo abaixo:
A H c | D £ £ =
Sequnda-f Terga-ieva Quartafeir Quintafeir Sexta-feiraSabado  Domingo |

- ha -

ERROS #

Algumas vezes cometemos erros de construcdo da férmula, ndo pela sintaxe da mesma, mas por erros nas
referéncias das células utilizadas. O Excel as vezes nos retorna mensagens de erro, normalmente precedidas pelo sinal
de # (sustenido). As mensagens de erro # mais comuns estao listadas abaixo:

#VALOR!: Este erro € apresentado quando criamos uma férmula que aponta para uma referéncia que possui
TEXTO. Esse erro ndo € apresentado quando utilizamos uma funcdo, apenas quando foi utilizada uma férmula.

#NOME?: Este erro ocorre quando digitamos errado no nome de uma fungéo.

# DIV/O!: O Excel apresenta este erro quando, em algum momento do trabalho, enviamos uma solicitagcéo para
que ele use 0 (zero) como divisor em alguma férmula.

#REF!: O valor do erro #REF! aparece quando uma referéncia de célula nédo é valida. Isto pode ser devido a sua
remocao ou deslocamento.

Guia Pagina Inicial
Assim como no Word, a guia inicio traz os comandos mais comuns para o usuario do Excel reunidos em grupos
gue estdo associados a tarefas diversas.

PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAO EXIBIGAO Entrar F.ﬁ;
o o ; | - == e [ .| v  Beine . v Av~
l'] k3 | Calibri I11 ,} == l_‘f ‘Gc‘ral | @Formutagao Condicional Eyf"ln,enr > X Y
cal b - N I 8- A A ===[5- . 9500 [FFormatarcomo Tebelas~ a Excluir = T~ & -
olar ¥ -7 [y
- ~ B v Sr»v A~ = By %% 20 (57 Estilos de Célula = (M1} Formatar> &
Area de Transferéncla I« Fonte ] Alinhamento ) Numero ] Estilo Células Edicdo ~

Grupo Area de Transferéncia

=] & Idéntico ao grupo homdnimo do Word, ndo ha muito que acrescentar aqui. As ferramentas

= 3 aqui existentes possuem as mesmas fung¢des e as mesmas teclas de atalho que suas versées no

Cotan ¥ Word.

Area de Transferé.,, ™

- A pequena setinha que acompanha o nome do grupo também aponta para 0 mesmo canto
(o painel da Area de Transferéncia do Office, a ser aberto a esquerda da janela do Excel).

Grupo Fonte

Calbe 1

—— Quase idéntico ao grupo fonte do Word (a diferenca esta em algumas ferramentas a menos).
8§ Ay

,‘I‘ “A- Os botdes e caixas de listagem que aqui residem tém as mesmas fun¢fBes que apresentam no
_ Word.
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A principal “adigdo” que o grupo fonte do Excel apresenta estd em duas ferramentas que existem no Word, mas
em grupos diferentes.

FE
" .’»

Bordas: permite inserir, configurar, alterar ou retirar bordas ao redor da(s) célula(s) selecionada(s).

« | Esse comando ndo é bem relacionado com Fonte, mas aqui no Excel, colocaram-no no grupo Fonte.

Cor do Preenchimento: este comando altera a cor do fundo da(s) célula(s) selecionada(s). Também nao é
muito relacionado com configuracéo de fontes, mas, Deus sabe o porqué, foi colocado aqui no grupo Fonte.

A setinha que se localiza na parte inferior deste grupo, quando clicada, abre a janela de Formatar

Células na guia (aba) Fonte. Essa janela (e essa aba) é idéntica a das versdes anteriores do Excel.

Grupo Alinhamento

=

Alinhamento

Muito semelhante ao grupo paragrafo, do Word, esse conjunto de comandos altera a
forma como o texto flui dentro das células da planilha.

Os trés primeiros comandos séo relacionados ao alinhamento vertical do texto

em relac@o a célula: alinhar acima (faz o texto ficar na parte de cima de uma célula), alinhar ao centro vertical e
alinhar abaixo (alinha o texto na parte inferior da célula — e é o que esta selecionado no exemplo ao lado).

=

O ultimo bot&o da primeira linha chama-se Quebrar Texto Automaticamente. Ele serve para
fazer um texto se apresentar com mais de uma linha de texto dentro da mesma célula — o que
normalmente ndo € o que acontece quando o texto fica maior que a célula. Um clique neste botdo
faz ligar o efeito. Outro clique o desliga.

Os
as ferramentas
alinhar a direita.

U W—

proximos botdes tratam do alinhamento horizontal do texto: sdo justamente

de alinhamento que nés conhecemos: alinhar & esquerda, centralizar e

Ainda temos o botdo Mesclar e Centralizar, que mescla (funde) varias células em apenas
uma Unica e pde o conteudo desta célula resultante centralizado. E um comando com efeito

T estético, para permitir arranjos de células mais complexos. A setinha que acompanha o botdo na
direita permite que o usuério realize outras tarefas como desfazer as células mescladas
anteriormente.
— O Excel também apresenta as ferramentas diminuir | @
Tmm  ®m= | (botio a esquerda) e aumentar o recuo (botdo seguinte). Sem Recuo
s o Recuo, no caso do Excel, é o afastamento do texto de uma Com Recuo
célula em relagdo a margem daquela mesma célula. Veja ao
lado.

E, por fim, a ferramenta Orientacdo. Essa ferramenta, serve para ajustar o texto de
forma inclinada, criando um efeito visual na planilha. Ao lado do botdo, ha uma setinha que,
quando clicada, abre um menu de op¢des variadas de inclinagdo e orientagdo do texto da
célula. Alguns destes efeitos podem ser vistos na figura a seguir.

v
Pz g

Resultado da Ferramenta Orientagé&o.

Assim como no grupo fonte, a setinha que se localiza na parte inferior do grupo Alinhamento abre a janela de
Formatacgdo de Células, diretamente na guia alinhamento. Essa janela de Formatagdo de Células ja era muito comum,
com todas essas opg¢des, nas versdes antigas do Excel.
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Grupo NUumero

Garal = Esse grupo é bastante simples e trata da formatacdo de células que contém numeros. As
: ferramentas que basicamente sdo encontradas aqui sdo: Formato do Numero (uma caixa de
=3 . 9, 000 |] listagem que normalmente mostra “Geral”), Formato de Numero de Contabilizagao (antigo “estilo de
=0 Con moeda”), Estilo de Porcentagem, Separador de Milhares e os botdes para Aumentar casas
Lot decimais e Diminuir casas decimais.

Nomero 1= Ha mais algumas coisas a citar: dentro do botdo de formato de contabilizagdo, ha opgdes de

escolher Real, Délar ou Euro!

Dentro do Formato do numero (onde ha “Geral’), ha uma série de opgbes, como formato de fragédo, data, hora
(sim, Data e hora sdo numeros) entre outros.

A setinha inferior do grupo acessa a janela de Formatagdo de Células na guia Nimero (muito comum nas
vers@es anteriores do Excel — onde era acessada através de Formatar / Células).

Grupo Estilo

Composto de algumas ferramentas muito interessantes, esse grupo permite
_;’;_gj Formatacdc Condicional ~ a formatacdo rapida da planilha (ou de parte dela) em apenas alguns cliques (ou
: seja, sem muita dificuldade).

4% Formatar como Tabela ~

Formatacdo Condicional: estabelece critérios de formatos que a célula vai
apresentar de acordo com o contetdo que ela possui. Como, por exemplo, as letras
Estilo ficarem em azul, caso o valor da célula seja maior ou igual a 7 e vermelhas no caso
de o valor da célula ser menor que 7 (sete).

Mas tem mais ainda: a formatagdo condicional tem, nessa nova versdo do Excel, alguns recursos extras, como a
classificacdo de uma faixa de valores e a definicéo de cores, estilos e icones, associados a esses valores.

Formatar Como Tabela: automaticamente aplica efeitos de tabela num intervalo de células selecionado. A partir
de agora o Excel inteiro tratard aquela area como uma entidade Unica (chamada “tabelaX”, onde “X” € um numero
automatico dado pelo Excel). Além de haver certa organizagdo estética na tabela (permitindo que se a formate de
maneira rapida e facil), a realizac@o de calculos na tabela é muito mais simples e a referéncia as colunas da mesma
também. Note uma tabela formatada na figura abaixo.

=) bstilos de Célula ~

Fularo 3,0 7,0 7,0 5,7
Beltrano 4,0 10,0 9,0 7.7
Trajano 2,0 8,0 10,0 2,0
Marciano 9,0 10,0 9,0 9,3
Albano 8,0 16,0 10,0 9,3
Robano 2,0 1,0 - 1,0

Area da Planilha formatada com Tabela

Note que os cabecalhos da tabela ja se apresentam com as setinhas de autofiltro (para permitir apresentar
facilmente apenas alguns dados de acordo com o critério especificado).

Estilos de Células: esse comando é muito simples e apenas permite o uso de estilos de formatacao

Pré-configurados no Excel. Ha varias opgdes, desde células azuis com letras brancas até células com formatos
de nimeros especificos e cores. Ao clicar neste botdo, o usuario abrird uma lista de op¢Ges variada desses estilos!

Grupo Células

=™ Inserir ~ Permite alterar a disposi¢cdo das células na planilha, com a inclusdo de linhas, colunas e
& Excluir ~ células individuais! Lembre-se de decorar também os formatos dos botbes (os desenhos nos

P Fartriatar s icones) porque é possivel que as fotos da prova ndo contemplem os nomes das ferramentas!

Células
Além de incluir, excluir e formatar células, é possivel realizar esses procedimentos com as planilhas em si! Ou
seja, é por meio deste grupo que se inserem e excluem planilhas, além de mudar seus nomes e outras caracteristicas.

O comando Inserir permite inserir linhas, colunas, células individuais e até mesmo planilhas.

O comando Excluir permite apagar linhas, colunas, células individuais e planilhas, também.

O comando Formatar é o mais abrangente: permite configurar altura da linha, largura da coluna, utilizar o
AutoAjuste de linha e coluna (que adéquam seus tamanhos ao conteddo que apresentam), ocultar e reexibir colunas,
linhas e células entre outros.

Grupo Edicéo

s f\f }} Contém uma gama grande de comandos para os mais variados fins de edi¢édo

8 - Z : (modificacéo) da planilha. Sdo comandos tdo variados que ndo d& para estabelecer um
Classificar Localizar e padréo entre eles... E decorar que estdo aqui mesmo!

“Z ~ eFiltrar - Selecionar ~

Edicdo
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Soma: o primeiro botdo, com simbolo de somatoério, que era chamado, nas outras versdes
do Excel, de Autosoma, agora se chama simplesmente Soma. Ele é usado da mesma maneira
E " gue nas versdes anteriores, ou seja, basta clicar nele enquanto uma célula estiver selecionada
para ele criar uma funcdo soma automatica naquela célula apontando para todas as células
acima dela que contém numeros em seqiiéncia ininterrupta.
O botdo soma também permite o acesso a outras fungBes (na verdade, a todas as fungbes do Excel), como
Média, Maximo e Minimo. Basta, para acessa-las, clicar na setinha a direita do proprio botéo!

Preencher: esse botdo atua de forma semelhante & alca de preenchimento (aquele

— pequeno quadradinho que se localiza no canto inferior direito da célula selecionada), ou seja,

i e permite que o usudrio preencha facilmente as células adjacentes a que estiver selecionada com
A valores relacionados ao valor da célula original. Como construir uma sequiéncia de nimeros com
K —

razdo aritmética constante (uma progressdo aritmética) apenas tendo construido os dois
primeiros valores dela.

A setinha ao lado do botéo permite escolher se o ato de preenchimento serd feito somente com os valores,
somente com a formatagdo ou com ambos (as células derivadas copiardo o formato e/ou o valor da célula original).

Limpar: esse botdo é muito simples e apenas permite que se exclua, de uma célula, seu

o contetido, ou sua formatagao (ou ambos, se o usuério assim preferir). Apenas lembre-se de que esse
: i * botdo ndo exclui a célula em si (retirando-a da estrutura da planilha) e sim o contetdo da célula (o
i que tem dentro dela).

Classificar e Filtrar: esse comando oferece ao usuério recursos para classificar (organizar
= em ordem) e filtrar (exibir apenas os dados que se deseja, de acordo com um critério) os dados de
7. L{ uma planilha. Esse comando abre uma série de op¢des quando o clicamos. Exibir os dados de uma

- coluna em ordem alfabética é, por exemplo, algo que fazemos por meio deste comando.

Classificar
e Filtrar ~

Localizar e Selecionar: permite encontrar e trocar automaticamente trechos de texto (e
ndamero) na planilha do Excel. Ao clicar na ferramenta, surgem vérias op¢des na forma de um menu. Essas opcdes
incluem a localizacdo de formulas, fungdes, células que contém formatacao condicional, células comvalidacao etc.

Dentro desta ferramenta também é possivel trabalhar com o comando selecionar, que tem a mesma fungdo que
apresenta no Word: permitir que o usudrio selecione objetos que ndo fazem parte das células, como figuras,
autoformas, smartart e afins.

Aplicar validagao de dados a células

Vocé pode usar a validagdo de dados para restringir o tipo de dados ou 0s valores que os usuarios inserem em
uma célula. Um dos usos mais comuns da validagao de dados é criar uma lista suspensa.

1.Selecione uma ou mais células para validar.

2.Na guia Dados, no grupo Ferramenta de Dados, cligue em Validagdo de Dados.

e B BB = Be

Texto para Preenchimento Rermover WMalidagdo Consolidar
Colunas Reldmpago Duplicatas de Dados ~

Ferramentas de Dados
3.Na guia Configurag®es, na caixa Permitir, escolha Lista.
Walidacdo de dados ?

Configuracdes Mensagem de entrada Alerta de erro

Critério de validacdo
Permitir:
Cualguer valor w ~| l[gnorar em branco

Cualguer valor
Muamero inteiro
Decimal

Data

Hora

Comprimento do texto
Personalizado

Aplicar alteragdes a todas as células com as mesmas configuragdes

Limpar tudo Cancelar

4.Na caixa Fonte, digite os valores da lista separados por virgulas. Por exemplo:
a. Para limitar a resposta a uma pergunta (como "Vocé tem filhos?") a duas op¢0es, digite Sim, N&o.
b. Para limitar a reputacdo de qualidade de um vendedor a trés classificacdes, digite Baixa, Média, Alta.
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MS-POWER POINT

INTRODUCAO

Programa utilizado para criagdo e apresentacdes
de Slides. Para inicia-lo basta clicar no botdo Iniciar da
barra de tarefas do Windows, apontar para Todos os
Programas, selecionar Microsoft Office e clicar em
Microsoft Office PowerPoint.

TELA DO POWERPOINT

7

Clique para adicionar um titulo

— s —i]
-1 Ts Vs 4 5

ELEMENTOS DA TELA DO POWERPOINT

1 — Bot&o do Microsoft Office

Ele substitui o menu Arquivo (versdes anteriores)
e estd localizado no canto superior esquerdo do
programa.

I -
.

1)
Ao clicar no Botdo do Microsoft Office @ ,
serdo exibidos comandos basicos:
Novo, Abrir, Salvar, Salvar Como, Imprimir,
Preparar, Enviar, Publicar e Fechar.
OBS: No Microsoft Power Point 2013/2016/365
o botdo OFFICE foi substituido pelo botéo

Argquivo

ARQUIVO '

2 — Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Localiza-se no canto superior esquerdo ao lado
do Botdo do Microsoft Office (local padrao), é
personalizdvel e contém um conjunto de comandos
independentes da guia exibida no momento.

E possivel adicionar botdes que representam
comandos a barra e mover a barra de um dos dois
locais possiveis.

3 — Barra de Titulo

Exibe o nome do programa (Microsoft
PowerPoint) e, também exibe o nome do documento
ativo.

5 — Faixa de Opc¢des

A Faixa de Opgles é usada para localizar
rapidamente os comandos necessarios para executar
uma tarefa. Os comandos sdo organizados em grupos
l6gicos, reunidos em guias.

Cada guia esta relacionada a um tipo de
atividade como gravagdo ou disposi¢cdo de uma pagina.
Para diminuir a desorganizagdo, algumas guias sao
exibidas somente quando necessario. Por exemplo, a

guia Ferramentas de Imagem somente é exibida quando
uma imagem é selecionada.

‘\..H‘] iy l_:f; =

5 1

| Pagina Inicial Inserir Design An-mar
‘& &% = _él Layout ~
B EE b 5 redefinir ||
Colr ([ 3 )| Aiconar e [N £ 8
< Slide ~ % Exciuir |
Area de Tran..[= Shdes
L 2 |

1) Guias

2) Os grupos em cada guia dividem a tarefa em
subtarefas.

3) Os botdes de comando em cada grupo
executam um comando ou exibem um menu de
comandos.

6 — Painel de Anotagfes

Nele é possivel digitar as anotagbes que se
deseja incluir em um slide.

7 — Barra de Status

Exibe vérias informacdes Uteis na confec¢do dos
slides, entre elas: o numero de slides; tema e idioma.

Siedde] Tt Ot ) Pt

8 — Nivel de Zoom
Clicar para ajustar o nivel de zoom.

CRIAR APRESENTACOES

Criar uma apresentagdo no Microsoft PowerPoint
engloba: iniciar com um design bésico; adicionar novos
slides e conteddo; escolher layouts; modificar o design
do slide, se desejar, alterando o esquema de cores ou
aplicando diferentes modelos de estrutura e criar efeitos,
como transi¢des de slides animados.

Para iniciar uma nova apresentagéo basta clicar
no Botdo do Microsoft Office, e em seguida clicar em
Novo. Entdo escolher um modelo para a apresentagéo
(Em Branco, Modelos Instalados, Meus modelos, Novo
com base em documento existente ou Modelos do
Microsoft Office Online).

Deﬁois de escolhido o modelo clicar em Criar.
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SELECIONAR SLIDE
Para selecionar um slide, basta clicar na guia
Slide no painel a esquerda.
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_ o L} m

Chaue para adklonar um titula

LAYOUT
‘.Jl ml W Design  Animagles

de Titula ¢ conteudo Cabecaino da
Segho

S HIEAEA

T OusiPatesde  Comparaghe  Somenke fitvio
Contevso
| —;
-4
tm beanen Conteudo com Imagem com
Legends Legends =

Para alterar o Layout do slide selecionado, basta

clicar na Guia Inicio e depois no botédo Layout, escolha o
layout desejado clicando sobre ele.

INSERIR TEXTO
Antes de inserir 0 primeiro texto € necessario
conhecer a aplicacdo de algumas teclas:

; S~ Permite 3 insergao de espacos em branco.
| ESPACOS '
50 funciona quanda pressionads simultaneamente com aufra
T tecfa. Senve 0ara fazer letras maidsculas e acessar 3 sequnda
funga da tecls, por exemplo: para digitar o sinal '@, deve-se
pressionar simultaneamente as teclas SHIFT e 2.
(DELowDELETE | Apaga oscaracteres que estdo  dieit do pont de nserc.
{ HISICE }aaga. 05 caracteres Que est30 3 esquends do ponto de
| insercao.
‘(--)N Movimenizm o ponto 2 insercao cursor) pelo texto.
!ENTER {ria uma nova linha.
{ SO0 Trfwa 2 malsculas. Todas as lefras dipitadas aparecerdo em
1 aat,

Para fazer a acentuagéo, deve-se digitar a tecla
de acento e depois a letra a ser acentuada. Quando a
tecla correspondente ao acento for pressionada, néo

saird nada na tela; s6 depois que for digitada a letra é
que ela aparecera acentuada.

Clique para adicionar um titulo

e l
i

N —— L ——— iiE ¥

Para inserir um texto no slide clicar com o botédo
esquerdo do mouse no retangulo (Clique para adicionar
um titulo), apos clicar o ponto de inser¢éo (cursor sera
exibido).

!54 _

- — — ot — — -

Dieet iy« N e wi u y J_<' s : _""‘
- = e SV EOR-AaA- BOSBBN & hemdwns e T
- e [ — — — —
- —
[ ——— l
s —— 1% Viges

Entdo basta comecar a digitar.

PowerPoint 2007

| Clicpae pesa adiiorer amotagtes

FORMATAR TEXTO

Para alterar um texto, € necessario primeiro
seleciona-lo. Para selecionar um texto ou palavra, basta
clicar com o botdo esquerdo sobre o ponto em que se
deseja iniciar a selecdo e manter o botdo pressionado,
arrastar o0 mouse até o ponto desejado e soltar o botdo
esquerdo.
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& e R b T e el

-y e T S SPUR S R ! e e

PowerPaint 2007

T Y —
Com o texto selecionado basta clicar nos botdes
para fazer as altera¢gbes desejadas:

{ 2
o
_J' - ) B CitaTiieg *4 <AL 7,
E = 'E:ansrr
€] '-m = o,
/ o» $1th NI Sk‘ Al

4s e Trssfsenas I ‘[ ‘ ’ | E

JEE 67 0 910 HRRULE

1 - Fonte
Altera o tipo de fonte

2 — Tamanho da fonte
Altera o tamanho da fonte

3 — Negrito

Aplica negrito ao texto selecionado. Também
pode ser acionado através do comando Ctrl+N.

4 — |télico

Aplica Italico ao texto selecionado. Também
pode ser acionado através do comando Ctrl+l.

5 — Sublinhado
Sublinha o texto selecionado. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+S.

6 — Tachado
Desenha uma linha no meio do texto
selecionado.

7 — Sombra de Texto
Adiciona uma sombra atras do texto selecionado
para destacéa-lo no slide.

8 — Espacamento entre Caracteres
Ajusta 0 espagamento entre caracteres.

9 — Maiusculas e Minusculas

Altera todo o0 texto selecionado para
MAIUSCULAS, minlsculas, ou outros usos comuns de
mailsculas/mindsculas.

10 — Cor da Fonte
Altera a cor da fonte.

11 — Alinhar Texto a Esquerda

Alinha o texto a esquerda. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+Q.

12 — Centralizar

Centraliza o texto. Também pode ser acionado
através do comando Ctrl+E.

13 — Alinhar Texto a Direita

Alinha o texto a direita. Também pode ser
acionado através do comando Ctrl+G.

14 — Justificar

Alinha o texto as margens esquerda e direita,
adicionando espago extra entre as palavras conforme o
necessario, promovendo uma aparéncia organizada nas
laterais esquerda e direita da pagina.

15 — Colunas
Divide o texto em duas ou mais colunas.
o ) 2 Avcax
U W
- .j =4 2 - | 3 Substeuir -
FW QOrganizar  Estiios
= ] = Rapidos~ = = « Seleconar -
=252 | yma Cotuna k Deserno G esge

Trés Colunas

=  Mas Colunas.

INSERIR SIMBOLOS ESPECIAIS

Além dos caracteres que aparecem no teclado, é
possivel inserir no slide vérios caracteres e simbolos
especiais.

1. Posicionar o cursor no local que se deseja
inserir o simbolo.
2. Acionar a

guia Inserir.

LN

e
]
e
e

L
LR |

B g Jenl

i
d

3. Clicar no botédo Simbolo.

[=t = ) CJ

H B 4EE|E

| = *_.LSI\D # 2@

Caixa Cabecalho WordArt Data e Numero Simbolo! Objeto Filme Som

| de Texto e Rodapé ¥ Hora doslide x B
L. Texto || Clipes de Midia

4. Selecionar o simbolo.
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e | Cancele

5. Clicar em Inserir e em seguida Fechar.
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INSERIR NOVO SLIDE

Para inserir um novo slide acionar a guia Inicio e
clicar no botdo. Depois clicar no layout desejado.
Tema do Office

—a™
-t

Shide de titulo Titulo ¢ conteudo Cabecalho da

Secdo

e

| e i T | T o

» I - el
Duas Partes de  Comparagao  Somente titulo
Conteudo
] E |
i it - | { - i
SN | |
enasaccesssraicent
Em branco Conteddo com Imagem com

Legenda Legenda

L2} Duplicar Slides Selecionados
L

UL]  Slides da estfutura de tépicos...
=] Reutilizar Slides...

EXCLUIR SLIDE
Para excluir um slide basta seleciona-lo e depois

. wt Excluir
clicar no botdo o

, localizado na guia Inicio.
LIMPAR FORMATACAO

Para limpar toda a formatacdo de um texto basta
Aal

L, . ~ v . .
selecioné-lo e clicar no botdo , localizado na guia

Inicio.

SALVAR ARQUIVO

ApOs criar uma apresentacdo, € necessario
efetuar a gravacdo do arquivo, essa operacdo €
chamada de “Salvar”. Se o arquivo nao for salvo, corre-
se o risco de perdé-lo por uma eventual falta de energia,
ou por outro motivo que cause a saida brusca do
programa.

s
-

9
. . LY
Para salvar o arquivo, acionar o Botédo do
Microsoft Office e clicar em

Salvar, ou clicar no botao

SAIR DO POWERPOINT
Para sair do Microsoft Office PowerPoint, utilizar
as seguintes opgoes:

| WS

Acionar o Botédo do Microsoft Office e

clicar em Sair do PowerPoint.

Clicar no Botdo Fechar m

Pressionar as teclas ALT+F4.

Se o arquivo ndo foi salvo ainda, ou se as Ultimas
alteracbes ndo foram gravadas, o PowerPoint emitira
uma mensagem, alertando- o do fato.

| Microsoft Office PowsrPoint [N (e Sem

|

Deseja salvar as alteracbes em Apresentacao1?

] [ Cancelar ]

INSERIR FIGURAS
Para inserir uma figura no slide clicar na guia
Inserir, e clicar em um desses botdes:

Imagem do Arquivo . inseri uma imagem
de um arquivo.

elgl
Clip-art &N . é possivel escolher entre varias
figuras que acompanham o Microsoft Office.

—
U |J
Formas “— : inseri formas prontas, como
retdngulos e circulos, setas, linhas, simbolos de
fluxograma e textos explicativos.

¥

SmartArt ~ ——': inseri um elemento grafico
SmartArt para comunicar informacdes visualmente.
Esses elementos gréficos variam desde listas gréficas e
diagramas de processos até graficos mais complexos,
como diagramas de Venn e organogramas.

Gréafico i ' i

: inseri um gréfico para ilustrar
e comparar dados.

4

CABECALHO E RODAPE
Para editar o cabecalho ou rodapé do slide,

WordArt:
especiais.

:inseri um texto com efeitos

Cabecalho

basta clicar no botdo €R993P€ g guia Inserir. As

informacdes serdo exibidas na parte superior ou inferior
de cada pagina impressa.

INSERIR TABELA

Para inserir ou tracar uma tabela, basta clicar no
[

Tabela

botéo * , localizado na guia Inserir.

ALTERAR PLANO DE FUNDO

Para alterar o plano de fundo de um slide, basta
clicar com o botao direito do mouse sobre ele, e em
seguida clicar em Formatar Plano de Fundo.
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Clique para adi

Escolher entre as opg@es clicar Aplicar a tudo
para aplicar a mudanca a todos os slides, se for alterar
apenas o slide atual clicar em fechar.

Preenchimento

@ Preencherento gébda
Preenchumento grecsl

T Preenchements com imagem ou textaa
Qadter slementos graficos de plane de fundo
Goe | O .]
Drarsparioca: )

Page ce runco | | J |

ANIMAR TEXTOS E OBJETOS

Para animar um texto ou objeto, selecionar o
texto ou objeto, clicar na guia Animacdes, e depois em
Animacgdes Personalizadas, abrird um painel a direita,
clicar em Adicionar efeito. Nele se encontram varias
op¢cbes de animacdo de entrada, énfase, saida e

traietérias de animaséo.

W B e ——— — — - -
- oo -

ST = me g i

e — oy —

Ol s ahaw wtm s

i ———

INSERIR BOTAO DE ACAO

Um botdo de acdo consiste em um botédo ja
existente que pode ser inserido na apresentacdo e para
o qual pode definir hiperlinks.

Os botdes de acdo contém formas, como setas
para direita e para esquerda e simbolos de facil
compreensdo referentes as agdes de ir para o proximo,
anterior, primeiro e Ultimo slide, além de executarem
filmes ou sons.

Eles sdo mais comumente usados para
apresentacdes auto-executdveis — por exemplo,
apresentacdes que séo exibidas varias vezes em uma
cabine ou quiosque (um computador e monitor,
geralmente localizados em uma area frequentada por
muitas pessoas, que pode incluir tela sensivel ao toque,
som ou video.

Os quiosques podem ser configurados para
executar apresentagbes do PowerPoint de forma
automatica, continua ou ambas).

1. Na guia Inserir, no grupo llustracdes, clicar na

seta abaixo de Formas e, em seguida, clique

-
no botédo Mais

2. Em Botdes de Agdo, clicar no botdo que se

deseja adicionar.

3. Clicar sobre um local do slide e arrastar para

desenhar a forma para o botdo.

4. Na caixa Configurar Acdo, seguir um destes

procedimentos:

Para escolher o comportamento do botdo de
acdo quando vocé clicar nele, clicar na guia Selecionar
com o Mouse.

Para escolher o comportamento do botdo de
acdo quando vocé mover o ponteiro sobre ele, clicar na
guia Selecionar sem o Mouse.

5. Para escolher o que acontece quando vocé
clica ou move o ponteiro sobre o botdo de acéo, siga um
destes procedimentos:

Se vocé nao quiser que nada aconteca, clicar em
Nenhuma.

Para criar um hiperlink, clicar em Hiperlink para e
selecionar o destino para o hiperlink.

Para executar um programa, clicar em Executar
programa e, em seguida, clicar em Procurar e localizar o
programa que vocé deseja executar.

Para executar uma macro (uma agdo ou um
conjunto de agBes que vocé pode usar para automatizar
tarefas. As macros sdo gravadas na linguagem de
programacdo Visual Basic for Applications), clicar em
Executar macro e selecionar a macro que vocé deseja
executar.

As configuragcdes de Executar macro estardo
disponiveis somente se a sua apresentagcdo contiver
uma macro.

Se vocé deseja que a forma escolhida como um
botdo de acdo execute uma acdo, clicar em Acdo do
objeto e selecionar a agdo que vocé deseja que ele
execute.

As configuracbes de Acdo do objeto estardo
disponiveis somente se a sua apresentagdo contiver um
objeto OLE (uma tecnologia de integragdo de programa
que pode ser usada para compartiihamento de
informacgdes entre programas. Todos os programas do
Office oferecem suporte para OLE; por isso, vocé pode

compartilhar informagées por meio de objetos
vinculados e incorporados).
TRANSICAO DE SLIDES

As transicbes de slide s8o os efeitos

semelhantes a animagdo que ocorrem no modo de
exibicdo Apresentacdo de Slides quando vocé move de
um slide para o proximo. E possivel controlar a
velocidade de cada efeito de transicdo de slides e
também adicionar som. O Microsoft Office PowerPoint
inclui vérios tipos diferentes de transi¢cdes de slides,
incluindo (mas nédo se limitando) as seguintes:
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. Sem transi¢éo
. Persiana Horizontal
. Persiana Vertical
. Quadro Fechar
. Quadro Abrir
. Quadriculado na Horizontal
. Quadriculado na Vertical
. Pente Horizontal
. Pente Vertical
Para consultar mais efeitos de transi¢do, na lista
Estilos Rapidos, clicar no botao

OCoOoO~NOYUDWNE

w
Mais , conforme mostrado no diagrama
acima.

Adicionar a mesma transicdo de slides a todos os
slides em sua apresentacgdo:

1. No painel que contém as guias Tépicos e
Slides, clicar na guia Slides.

2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animag6es, no grupo Transicdo para
este Slide, clicar em um efeito de transi¢éo de slides.

4. Para consultar mais efeitos de transi¢do, na

'T-

lista Estilos Répidos, clicar no botdo Mais

5. Para definir a velocidade de transicdo de
slides, no grupo Transi¢cdo para Este Slide, clicar na
seta ao lado de Velocidade da Transi¢do e, em seguida,
selecionar a velocidade desejada.

6. No grupo Transicdo para Este Slide, clicar em
Aplicar a Tudo.

Adicionar diferentes transi¢cdes de slides aos slides
em sua apresentagao

1. No painel que contém as guias Tdpicos e
Slides, clicar na guia Slides.

2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animag6es, no grupo Transicdo para
Este Slide, clicar no efeito de transicdo de slides que
voceé deseja para esse slide.

4. Para consultar mais efeitos de transi¢do, na

=
lista Estilos Répidos, clicar no botdo Mais

5. Para definir a velocidade de transicdo de
slides, no grupo Transicdo para Este Slide, clicar na
seta ao lado de Velocidade da Transi¢do e, em seguida,
selecionar a velocidade desejada.

6. Para adicionar uma transicao de slides diferente
a outro slide em sua apresentacao, repetir as etapas 2 a
4.

Adicionar som atransi¢cfes de slides

1. No painel que contém as guias Topicos e
Slides, clicar na guia Slides.

2. Na guia Inicio, clicar na miniatura de um slide.

3. Na guia Animag8es, no grupo Transi¢cao para
Este Slide, clicar na seta ao lado de Som de Transi¢éo
e, em seguida, seguir um destes procedimentos:

Para adicionar um som a partir da lista,
selecionar o som desejado.

Para adicionar um som ndo encontrado na lista,
selecionar Outro Som, localizar o arquivo de som que
vocé deseja adicionar e, em seguida, clicar em OK.

4. Para adicionar som a uma transi¢do de slides
diferente, repetir as etapas 2 e 3.

CONFIGURAR APRESENTACAO DE SLIDES

Tipo de apresentacgéo

Usar as opcdes na secdo Tipo de apresentacao
para especificar como vocé deseja mostrar a
apresentacao para sua audiéncia.

Para fazer sua apresentacdo diante de uma
audiéncia ao vivo, clicar em Exibida por um orador (tela
inteira).

Para permitir que a audiéncia exiba sua
apresentacao a partir de um disco rigido ou CD em um
computador ou na Internet, clicar em presentada por
uma pessoa (janela).

Para permitir que a audiéncia role por sua
apresentacdo de auto-execugdo a partir de um
computador autbnomo, marcar a caixa de selegcdo
Mostrar barra de rolagem.

Para entregar uma apresentacdo de auto-
execugdo executada em um quiosque (um computador
e monitor, geralmente localizados em uma area
frequentada por muitas pessoas, que pode incluir tela
sensivel ao toque, som ou video. Os quiosques podem
ser configurados para executar apresentacbes do
PowerPoint de forma automética, continua ou ambas),
clicar em Apresentada em um quiosque (tela inteira).

Mostrar slides

Usar as op¢bes na secdo Mostrar slides para
especificar quais slides estdo disponiveis em uma
apresentacdo ou para criar uma apresentagao
personalizada (uma apresentacdo dentro de uma
apresentacdo na qual vocé agrupa slides em uma
apresentacdo existente para poder mostrar essa se¢do
da apresentagéo para um publico em particular).

-Para mostrar todos os slides em sua
apresentacao, clicar em Tudo.

-Para mostrar um grupo especifico de slides de
sua apresentacdo, digitar o numero do primeiro slide
gue vocé deseja mostrar na caixa De e digitar o nimero
do ultimo slide que vocé deseja mostrar na caixa Até.

-Para iniciar uma apresentagdo de slides
personalizada que seja derivada de outra apresentacao
do PowerPoint, clicar em Apresentagéo personalizada e,
em seguida, clicar na apresentacdo que vocé deseja
exibir como uma apresentacdo personalizada (uma
apresentacao dentro de uma apresentacao na qual vocé
agrupa slides em uma apresentacdo existente para
poder mostrar essa se¢do da apresentacdo para um
publico em particular).

Opcdes da apresentagao

Usar as opgbes na secdo Opgbes da
apresentacao para especificar como vocé deseja que
arquivos de som, narragcbes ou animacgfes sejam
executados em sua apresentacao.

Para executar um arquivo de som ou animacao
continuamente, marcar a caixa de opcdes
Repetir até 'Esc' ser pressionada.

Para mostrar uma apresentacdo sem executar
uma narracao incorporada, marcar a caixa de
selecdo Apresentacao sem narracao.

Para mostrar uma apresentacdo sem executar
uma animagdo incorporada, marcar a caixa
de selecdo Apresentacdo sem animacao.
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Ao fazer sua apresentacdo diante de uma
audiéncia ao vivo, é possivel escrever nos
slides. Para especificar uma cor de tinta, na
lista Cor da caneta, selecionar uma cor de
tinta.

A lista Cor da caneta estara disponivel apenas se

Exibida por um orador (tela inteira) (na se¢do Tipo de
apresentacao) estiver selecionada.

EXIBIR APRESENTACAO

Para exibir uma apresentacéo clicar na guia
Apresentagdo de Slides, e seguir um destes
procedimentos:

t |
=43
Clicar no botéo ~*Z |, ou pressionar a tecla
F5, para iniciar a apresentagéo a partir do primeiro slide.

&
Clicar no botédo = ou pressionar

simultaneamente as teclas SHIFT e F5, para iniciar a
apresentacéo a partir do slide atual.

IMPRESSAO

No Microsoft Office PowerPoint 2007, é possivel
criar e imprimir slides, folhetos e anotacées. E possivel
imprimir sua apresentagdo no modo de exibicdo de
Estrutura de Topicos, de maneira colorida, em preto e
branco ou em escala de cinza.

Imprimir slides

™
) -
1. Clicar no Botdo Microsoft Office , clicar

na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar em
Visualizar impresséo.

2. No grupo Configurar pagina, da lista Imprimir,
selecionar Slides.

3. Clicar em Opc¢0es, apontar para Cor/escala de
cinza e, em seguida, clicar em uma das opg¢oes:
Cor: Se estiver usando uma impressora colorida,
essa opcao realizara a impressao em cores.
Cor (em impressora preto-e-branco): Se estiver
usando uma impressora preto-e-branco, essa
opcao realizara a impressdo em escala de
cinza.
Escala de cinza: Essa opgdo imprime imagens
em tons de cinza que variam entre o preto e o
branco. Os preenchimentos de plano de
fundo sao impressos como branco para que o
texto fiqgue mais legivel. (As vezes a escala
de cinza é bastante semelhante a Preto-e-
branco puro).
Preto-e-branco puro: Essa opc¢do imprime o
folheto sem preenchimentos em cinza.
4. Clicar em Imprimir.
Para alterar as opc¢des de impressao, siga estas
etapas:
1. Na guia Estrutura, no grupo Configurar pagina,
clicar em Configurar pagina.
2. Na lista Slides dimensionados para, clicar no
tamanho de papel desejado para impressao.
Se clicar em Personalizado, digitar ou selecionar
as dimensdes do papel nas caixas Largura e
Altura.
Para imprimir em transparéncias, clicar em
Transparéncia.

3. Para definir a orientacdo da pagina para os
slides, em Orientacdo, na caixa Slides, clicar em
Paisagem ou Retrato.

Criar e imprimir folhetos

Vocé pode imprimir as apresenta¢fes na forma
de folhetos, com até nove slides em uma pagina, que
podem ser utilizados pelo pulblico para acompanhar a
apresentacao ou para referéncia futura.

?

)

! 1

O folheto com trés slides por pagina possui
espacos entre as linhas para anotacgdes.

Vocé pode selecionar um layout para os folhetos
em visualizacao de impresséao (um modo de exibicao de
um documento da maneira como ele aparecera ao ser
impresso).

Organizar contetdo em um folheto:

Na visualizacdo de impressdo € possivel
organizar o conteudo no folheto e visualiza-lo para saber
como ele serd impresso. Vocé pode especificar a
orientacdo da pagina como paisagem ou retrato e o
numero de slides que deseja exibir por pagina.

Vocé pode adicionar visualizar e editar
cabecalhos e rodapés, como 0s numeros das paginas.
No layout com um slide por pagina, vocé s podera
aplicar cabecalhos e rodapés ao folheto e ndo aos
slides, se ndo desejar exibir texto, data ou numeragédo
no cabecalho ou no rodapé dos slides.

Aplicar contetdo e formatacdo em todos os
folhetos:

Se desejar alterar a aparéncia, a posicdo e o
tamanho da numeracdo, da data ou do texto do
cabecalho e do rodapé em todos os folhetos, faga as
alteracdes no folheto mestre. Para incluir um nome ou
logotipo em todas as paginas do folheto, basta adiciona-
lo a0 mestre. As alteragBes feitas no folheto mestre
também sado exibidas na impressdo da estrutura de
tépicos.

Imprimir folhetos:

1. Abrir a apresentagdo em que deseja imprimir

os folhetos.
™
Lol

2. Clicar no Botdo Microsoft Office , Clicar
na seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar em
Visualizar impresséo.

3. No grupo Configurar pagina, clicar na seta em
Imprimir e selecionar a opc¢do desejada de layout do
folheto na lista.

O formato Folhetos (3 Slides por Pagina) possui
linhas para anota¢des do publico.

4. Para especificar a orientagdo da pagina, clicar
na seta em Orientagdo e, em seguida, clicar em
Paisagem ou Retrato.

5. Clicar em Imprimir.
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Se desejar imprimir folhetos em cores, selecionar
uma impressora colorida.

(T

Clicar no Botdo Microsoft Office , Clicar na
seta ao lado de Imprimir e, em seguida, clicar em
Visualizar impressdo. Em Imprimir, clicar em Opcdes,
apontar para Cor/Escala de Cinza e selecionar Cor

Slide Mestre

Um slide mestre é o slide principal em uma
hierarquia de slides que armazena todas as informagfes
sobre o tema e os layouts de slide de uma apresentacéo,
inclusive o plano de fundo, a cor, as fontes, os efeitos, os
tamanhos de espacos reservados e o posicionamento.

Cada apresentagdo contém pelo menos um slide
mestre. Vocé pode alterar slide mestres, e o principal
beneficio de modifica-los e usa-los é a sua capacidade
de fazer alteragBes de estilo universais em cada slide da
sua  apresentacgao, incluindo 0s adicionados
posteriormente a apresentagdo. Ao usar um slide
mestre, vocé economiza bastante tempo, j& que néo
precisa digitar as mesmas informagdes em mais de um
slide. O slide mestre é especialmente Util quando vocé
possui apresentagdes muito longas com varios slides.

SEGURANCA DA INFORMACAO

O QUE E SEGURANCA DA INFORMACAO?

A seguranca da informacéo é o bem mais valioso
de uma instituicdo ou empresa, ela busca reduzir no
méaximo possivel o0s riscos de vazamentos de
informagdes, fraudes em arquivos, banco de dados, erros
humanos e operacionais, uso indevido do sistema por
falta de treinamento, sabotagens, paralisa¢fes de rede
ou servigos, roubo de informag¢Bes ou qualquer outra
ameaca que possa prejudicar a instituicdo ou
equipamentos da mesma.

Os principios basicos da seguranca sdo a
autenticidade, confidencialidade, integridade,
disponibilidade, ndo repudio e legalidade. Os beneficios
evidentes s8o reduzir os riscos com vazamentos,
fraudes, erros, uso indevido, sabotagens, roubo de
informagfes e diversos outros problemas que possam
comprometer estes principios basicos.

A seguranca visa também aumentar a
produtividade dos usuarios através de um ambiente mais
organizado, maior controle sobre os recursos de
informéatica e finalmente, viabilizar aplicagGes criticas das
empresas.

Qualquer solucdo de seguranca da Informacao
deve satisfazer os seguintes PRINCIPIOS:

Confidencialidade: Significa proteger
informagbes contra sua revelagdo para alguém nao
autorizado (interna ou externamente) e leitura e/ou copia
ndo autorizado. A informacdo deve ser protegida
independentemente da midia que a contenha (midia
impressa ou digital). Deve-se cuidar ndo apenas da
protecdo da informag¢do como um todo, mas também de
partes da informagdo que podem ser utilizadas para
interferir sobre o todo. No caso da rede, isto significa que
os dados, enquanto em transito, ndo serdo vistos,
alterados, ou extraidos da rede por pessoas nao
autorizadas.

Autenticidade: O controle de autenticidade esta
associado com identificacdo correta de um usuério ou
computador. O servico de autenticagdo em um sistema
deve assegurar ao receptor que a mensagem &

realmente procedente da origem informada em seu
contetdo. A verificagdo de autenticidade é necessaria
apos todo processo de identificagdo, seja de um usuario
para um sistema, de um sistema para o0 usuario ou de um
sistema para outro sistema. Ela € a medida de protegao
de um servigo/informagdo contra a personificagdo por
intrusos.

Integridade: A integridade consiste em proteger a
informagado contra modificagdo sem a permissao explicita
do proprietario daquela informagdo. A modificagéo inclui
acOes como escrita, alteragcdo de conteudo, alteragdo de
status, remocdo e criagdo de informagdes. Deve-se
considerar a protecdo da informagdo nas suas mais
variadas formas, como por exemplo, armazenada em
discos ou fitas de backup. Integridade significa garantir
que se o dado estd 14, entdo ndo foi corrompido,
encontra-se integro. Isto significa que aos dados originais
nada foi acrescentado, retirado ou modificado. A
integridade é assegurada evitando-se alteracdo nao
detectada de mensagens (Ex: trafego bancario) e o
forjamento ndo detectado de mensagem (aliado a
violag&o de autenticidade).

Disponibilidade: Consiste na protecdo dos
servicos prestados pelo sistema de forma que eles ndo
sejam degradados ou se tornem indisponiveis sem
autorizacéo, assegurando ao usudrio o acesso aos dados
sempre que deles precisar.

Nao-repudio: é a garantia de seguranga que
impede uma entidade participante numa dada operacao
de negar essa participacdo. Um problema sério que pode
ocorrer numa operacgédo levada a cabo por via electrénica
- e ndo sO, mas neste artigo iremos concentrar-nos neste
tipo de operacbes - é a possibilidade de algum dos
participantes negar o seu envolvimento, total ou parcial,
nessa operacao. Por exemplo, um vendedor de produtos
ou servigos por via electronica pode negar que recebeu
um pagamento (adiantado) e recusar-se a fornecer o
produto ou prestar o servico. Da mesma forma, um
comprador desonesto pode recusar-se a pagar um
produto (digital) que lhe foi fornecido, negando a sua
recepcgao.

A garantia de seguranca destinada a combater
este tipo de fraude chama-se ndo-repudio. Para obter
esta garantia, uma entidade envolvida em operagfes do
género das descritas acima necessita de obter as provas
suficientes do envolvimento da outra parte. Por outro
lado, é natural que também precise fornecer provas
sobre o seu envolvimento. Estas provas incluem
tipicamente (mas ndo exclusivamente) as identidades
dos participantes, o contetdo das mensagens trocadas, a
data e a hora em que ocorreram as operagdes.

Legalidade: Garante que as informacgdes foram
produzidas respeitando a legislag&o vigente

Procedimentos de seguranca - Aplicativos para
seguranga

Antivirus podem ser pagos ou gratuitos. Os
antivirus sdo programas de computador concebidos para
prevenir, detectar e eliminar virus de computador.

Existe uma grande variedade de produtos com
esse intuito no mercado, e a diferenca entre eles esta
nos métodos de deteccdo, no preco e nas
funcionalidades.

Para o usuéario doméstico, existe a opcao de
utilizar um antivirus gratuito ou um pago. A diferenca esta
nas camadas a mais de protecdo que a versao paga
oferece, além do suporte técnico realizado por equipe
especializada.
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Antispywares eliminam adwares também.

Um antispyware € um software de seguranga que
tem o objetivo de detectar e remover adwares e
spywares. A principal diferenga de um anti-spyware de
um antivirus é a classe de programas que eles removem.
Adwares e spywares sdo consideradas areas “cinza’”,
pois nem sempre é facil determinar o que é um adware e
um spyware.

Muitos antivirus j& incorporam detecgdo de
spyware e adware, mas um antispyware especifico ainda
faz parte da programacgdo de seguranca da maioria dos
Usuarios.

FIREWALL controla trafego da rede.

Firewall em portugués é o mesmo que parede
corta-fogo, um tipo de parede, utilizada principalmente
em prédios, e que contém o fogo em casos de incéndio.
O firewall da informatica faz jus ao nome, funcionando de
maneira analoga ao mecanismo de contengdo de fogo.
Ao invés de barrar o avanco deste, age interceptando e
impedindo a difusédo de conexBes ndo autorizadas e/ou
nocivas em uma rede.

Um firewall trabalha controlando o trafego em uma
rede, usando para isso um conjunto de regras. Ele
determina qual o contetdo podera trafegar pela rede,
bem como as conexdes que serdo aceitas ou negadas.
Se, por exemplo, um hacker tentar acessar a rede, ou até
mesmo um unico computador ligado a internet, e h4 um
firewall configurado adequadamente, o acesso dele sera
interceptado e bloqueado. O mesmo vale para os worms,
pragas que utilizam a rede para se disseminarem.

Os firewalls podem se apresentar sob duas
formas: software e hardware. A primeira, mais comum,
sdo programas que O usuario instala na méaquina para
realizar o controle das conexdes, tanto as que entram,
como as que saem.

Ja sob a forma de hardware, temos equipamentos
especificos que reforcam a seguranca de uma rede.
Esses geralmente sdo empregados em redes de grande
porte, principalmente em empresas que necessitam de
mais seguranga a suas maquinas, uma vez que Sao
equipamentos nem um pouco baratos.

Embora utilizar os dois tipos seja o ideal para
reforcar a seguranca de uma rede, dispor de um bom
software e navegar com cautela pela linternet s&o
medidas triviais que ajudardo, e muito, a impedir que o
computador — ou rede — seja invadido por um hacker

VIRUS

Os virus representam um dos maiores problemas
para usuérios de computador. Consistem em pequenos
programas criados para causar algum dano ao
computador infectado, seja apagando dados, seja
capturando informag@es, seja alterando o funcionamento
normal da maquina.

Virus de Macro
E um tipo de virus que afetam os documentos do
Office da Microsoft (Word, Excel e outros.).

Virus de Boot
Sao virus que infectam o computador copiando-se
para o setor de boot do HD (Setor MBR).

Outros tipos de pragas

Existe uma variedade de programas maliciosos,
chamadas de "pragas digitais", que ndo sdo exatamente
virus. A definicdo do que a praga é ou ndo é depende de

suas ac¢Oes e formas de contaminagdo. Mesmo havendo
essa distincdo, € comum dar o nome de virus para
generalizar todos os tipos de pragas. Os outros tipos
mais comuns sao vistos a seguir:

Cavalo-de-tréia

Cavalos-de-tréia (trojans) sdo um tipo de praga
digital que, basicamente, permitem acesso remoto ao
computador apés a infecgdo. Os cavalos-de-tr6ia podem
ter outras funcionalidades, como captura de dados do
usudrio e execucgdo de instru¢des presentes em scripts.
Entre tais instru¢Bes, podem haver ordens para apagar
arquivos, destruir aplicativos, entre outros.

Quando um cavalo-de-tréia permite acesso ao
computador, 0 que ocorre é que a praga passa a utilizar
portas TCP e de alguma maneira informa a seu criador a
"disponibilidade" daquele computador. Ainda, a praga
pode se conectar a servidores e executar instrugdes que
estejam disponiveis no momento do acesso.

Worm

Os worms (vermes) podem ser interpretados
como um tipo de virus mais inteligente que os demais. A
principal diferenca entre eles estd na forma de
propagacdo: os worms podem se propagar rapidamente
para outros computadores, seja pela Internet, seja por
meio de uma rede local. Geralmente, a contaminacao
ocorre de maneira discreta e o usudrio s6 nota o
problema quando o computador apresenta alguma
anormalidade. O que faz destes virus inteligentesé a
gama de possibilidades de propagacdo. O worm pode
capturar enderecos de e-mail em arquivos do usuério,
usar servicos de SMTP (sistema de envio de e-mails)
préprios ou qualquer outro meio que permita a
contaminacédo de computadores (normalmente milhares)
em pouco tempo.

Rootkit

é um tipo de software, muitas das
vezes malicioso, projetado para esconder a existéncia de
certos processos ou programas de métodos normais de
detecgdo e permitir continuo acesso privilegiado a um
computador.

Quando algum sistema operacional efetua um
pedido de leitura de um arquivo, o rootkit intercepta os
dados que séo requisitados e faz uma filtragem dessa
informacao, deixando o sistema ler apenas arquivos nao
infectado. Desta forma, o antivirus ou qualquer outra
ferramenta ficam impossibilitados de encontrar o arquivo
malicioso.

Spywares sdo programas que ficam "espionando”
as atividades dos internautas ou capturam informacdes
sobre eles. Para contaminar um computador, o0s
spywares podem vir embutidos em softwares
desconhecidos ou serem baixados automaticamente
quando o internauta visita sites de conteddo duvidoso.

Os keyloggers sao pequenos aplicativos que
podem vir embutidos em virus, spywares ou softwares
suspeitos, destinados a capturar tudo o que € digitado no
teclado. O objetivo principal, nestes casos, € capturar
senhas.

Hijackers s8o programas ou scripts que
"sequestram" navegadores de Internet, principalmente o
Internet Explorer. Quando isso ocorre, o hijacker altera a
pagina inicial do browser e impede o usuario de muda-la,
exibe propagandas em pop-ups ou janelas novas, instala
barras de ferramentas no navegador e podem impedir
acesso a determinados sites (como sites de software
antivirus, por exemplo).
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Bot € um programa que dispde de mecanismos
de comunica¢do com o0 invasor que permitem que ele
seja controlado remotamente.

Botnet € uma rede formada por centenas ou
milhares de computadores zumbis e que permite
potencializar as a¢des danosas executadas pelos bots.

Ransomware é um tipo de coédigo malicioso que
torna inacessiveis os dados armazenados em um
equipamento, geralmente usando criptografia, e que
exige pagamento de resgate (ransom) para restabelecer
0 acesso ao USUario.

Phishing e Pharming

A palavra phishing tem como significado uma
corruptela do verbo inglés fishing(pescar, em portugués)
e é utilizada para designar alguns tipos de condutas
fraudulentas que sdo cometidas na rede. E uma espécie
de fraude que furta dados de identidade, senha de
banco, numero de cartdo de crédito, informacao
confidencial de empresa, fotos intimas disponiveis em
um equipamento, entre outras.

Explora uma marca com credibilidade no mercado
ou mesmo site de bancos para levar o destinatario a abrir
0 seu e-mail ou a clicar em um endereco, instalando,
assim, um arquivo malicioso que busca os dados de
contas bancarias juntamente com suas respectivas
senhas e envia para o infrator de forma remota. O infrator
as utiliza para fazer saques e movimentagcdes bancarias
ou outras operacdes em nome da vitima.

Esse tipo de ataque é conhecido como engenharia
social, pois manipula a inocéncia da vitima ou sua
negligéncia em ndo se dar conta dos riscos que corre na
internet. A categoria delituosa em questdo consiste
exatamente nisso: em "pescar" ou “fisgar" qualquer
incauto ou pessoa desavisada, ndo acostumada com
esse tipo de fraude, servindo a mensagem de e-malil
como uma isca, uma forma de atrair a vitima para o site
falso (onde serd perpetrado o golpe de furto de suas
informagfes pessoais). O phishing, portanto, é uma
modalidade de spam, em que a mensagem, além de
indesejada, é também fraudulenta (scam).

As mensagens de phishingscam geralmente
aparentam ser provenientes de uma fonte confiavel. Os
fraudadores manipulam o campo do cabecalho da
mensagem (campo "de:" ou "from:") com o nome do
remetente de forma a que o destinatario pense ser de
fonte legitima. Os incidentes de phishing tém crescido
dramaticamente desde 2003.

Recentemente tem sido registrada uma nova
modalidade de ataque phishing que ndo é perpetrada
pelo envio de mensagens de email. Trata-se de um tipo
de golpe que redireciona os programas de navegacao
(browsers) dos internautas para sites falsos. A essa nova
categoria de crime tem sido dado o nome de pharming.

O pharming opera pelo mesmo principio do
phishing, ou seja, fazendo os internautas pensarem que
estdo acessando um site legitimo, quando na verdade
ndo estdo. Mas ao contrario do phishing que uma pessoa
mais atenta pode evitar simplesmente ndo respondendo
ao e-mail fraudulento, o pharming €& praticamente
impossivel de ser detectado por um usudrio comum da
internet que ndo tenha maiores conhecimentos técnicos.

Nesse novo tipo de fraude, 0s agentes criminosos
se valem da disseminacdo de softwares maliciosos que
alteram o funcionamento do programa de navegacao
(browser) da vitima. Quando ela tenta acessar um site de
um banco, por exemplo, o navegador infectado a
redireciona para o spoof site (o site falso com as mesmas
caracteristicas graficas do site verdadeiro). Os sites
falsificados coletam nUmeros de cartdes de crédito,

nomes de contas, senhas e nimeros de documentos.
Isso é feito por meio da exibicdo de um pop-up para
roubar a informacéo antes de levar o usuario ao site real.
O programa mal-intencionado usa um certificado auto-
assinado para fingir a autentica¢do e induzir o usuario a
acreditar nele o bastante para inserir seus dados
pessoais no site falsificado.

No crime de pharming, como se nota, a vitima nao
recebe um e-mail fraudulento como passo inicial da
execugdo, nem precisa clicar num link para ser levada ao
site "clonado". O pharming, portanto, é a nova geragao
do ataque de phishing, apenas sem o uso da "isca" (o e-
mail com a mensagem enganosa). O virus reescreve
arquivos do PC que sé&o utilizados para converter os
enderegos de internet (URLS) em numeros que formam
os enderecos IP (nimeros decifraveis pelo computador).
Assim, um computador com esses  arquivos
comprometidos leva o internauta para o site falso,
mesmo que este digite corretamente o enderecgo do site
intencionado.

SEGUBANQA(JBERNEHCA:
RESOLUCAO CMN N° 4893, DE 26 DE
FEVEREIRO DE 2021

A Resolucdo 4893/2021 do Bacen, publicada em
26 de fevereiro de 2021, define sobre a Politica de
Seguranca Cibernética e sobre os requisitos para a
contratagdo de servicos de processamento e
armazenamento de dados e de computacdo em nuvem a
serem observados pelas instituicbes autorizadas a
funcionar pelo Banco Central do Brasil.

RESOLUCAO CMN N° 4.893, DE 26 DE FEVEREIRO
DE 2021

Dispde sobre a politica de seguranca cibernética e
sobre 0s requisitos para a contratacdo de servicos de
processamento e armazenamento de dados e de
computacdo em nuvem a serem observados pelas
instituicdes autorizadas a funcionar pelo Banco Central
do Brasil.

O Banco Central do Brasil, na forma do art. 9° da
Lei n° 4.595, de 31 de dezembro de 1964, torna publico
gue o Conselho Monetario Nacional, em sessao realizada
em 25 de fevereiro de 2021, com base nos arts. 4°, inciso
VIII, da referida Lei, 9° da Lei n°® 4.728, de 14 de julho de
1965, 7° e 23, alinea "a", da Lei n® 6.099, de 12 de
setembro de 1974, 1°, inciso Il, da Lei n°® 10.194, de 14
de fevereiro de 2001, e 1°, § 1°, da Lei Complementar n°®
130, de 17 de abril de 2009, resolve:

CAPITULO |
DO OBJETO E DO AMBITO DE APLICACAO

Art. 1° Esta Resolucdo dispde sobre a politica de
seguranga cibernética e sobre os requisitos para a
contratagdo de servicos de processamento e
armazenamento de dados e de computagdo em nuvem a
serem observados pelas instituicbes autorizadas a
funcionar pelo Banco Central do Brasil.

Paragrafo unico. O disposto nesta Resolugédo nédo
se aplica as instituicdes de pagamento, que devem
observar a regulamentacdo emanada do Banco Central
do Brasil, no exercicio de suas atribuigées legais.

CAPITULO Il
DA POLITICA DE SEGURANGA CIBERNETICA
Secéo |
Da Implementacao da Politica de Seguranca
Cibernética
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Art. 2° As instituicBes referidas no art. 1° devem
implementar e manter politica de segurancga cibernética
formulada com base em principios e diretrizes que
busquem assegurar a confidencialidade, a integridade e
a disponibilidade dos dados e dos sistemas de
informacéo utilizados.

§ 1° A politica mencionada no caput deve ser
compativel com:

| - o porte, o perfil de risco e 0 modelo de neg6cio
da instituicéo;

Il - a natureza das operacdes e a complexidade
dos produtos, servicos, atividades e processos da
instituicdo; e

lll - a sensibilidade dos dados e das informacfes
sob responsabilidade da instituicao.

§ 2° Admite-se a adogdo de politica de seguranca
cibernética Unica por:

| - conglomerado prudencial; e

Il - sistema cooperativo de crédito.

§ 3° As instituicbes que ndo constituirem politica
de seguranca cibernética prépria em decorréncia do
disposto no § 2° devem formalizar a opg¢do por essa
faculdade em reunido do conselho de administracdo ou,
na sua inexisténcia, da diretoria da instituicao.

Art. 3° A politica de segurancga cibernética deve
contemplar, no minimo:

| - os objetivos de segurangca cibernética da
instituicao;

Il - os procedimentos e os controles adotados para
reduzir a vulnerabilidade da instituicdo a incidentes e
atender aos demais objetivos de seguranga cibernética;

Il - os controles especificos, incluindo os voltados
para a rastreabilidade da informacdo, que busquem
garantir a seguranca das informagdes sensiveis;

IV - o registro, a andlise da causa e do impacto,
bem como o controle dos efeitos de incidentes relevantes
para as atividades da instituicao;

V - as diretrizes para:

a) a elaboragdo de cenérios de incidentes
considerados nos testes de continuidade de negdcios;

b) a definicdo de procedimentos e de controles
voltados a prevencdo e ao tratamento dos incidentes a
serem adotados por empresas prestadoras de servigos a
terceiros que manuseiem dados ou informagbes
sensiveis ou que sejam relevantes para a conducgdo das
atividades operacionais da instituicao;

c) a classificagdo dos dados e das informagdes
quanto a relevancia; e

d) a definicdo dos pardmetros a serem utilizados
na avaliacdo da relevancia dos incidentes;

VI - os mecanismos para disseminagdo da cultura
de segurancga cibernética na institui¢do, incluindo:

a) a implementagdo de programas de capacitagao
e de avaliagao periodica de pessoal;

b) a prestacdo de informacbes a clientes e
usudrios sobre precaugfes na utilizagdo de produtos e
servicos financeiros; e

c) o comprometimento da alta administragdo com
a melhoria continua dos procedimentos relacionados com
a seguranca cibernética; e

VIl - as iniciativas para compartiihamento de
informacbes sobre 0s incidentes relevantes,
mencionados no inciso IV, com as demais instituicbes
referidas no art. 1°.

8§ 1° Na definicdo dos objetivos de seguranca
cibernética referidos no inciso | do caput, deve ser
contemplada a capacidade da instituicdo para prevenir,

detectar e reduzir a vulnerabilidade a incidentes
relacionados com o ambiente cibernético.

§ 2° Os procedimentos e os controles de que trata
o inciso Il do caput devem abranger, no minimo, a
autenticacao, a criptografia, a prevencéo e a detecgéo de
intrusdo, a prevencdo de vazamento de informacgdes, a
realizagdo periddica de testes e varreduras para
deteccdo de vulnerabilidades, a protecdo contra
softwares maliciosos, o estabelecimento de mecanismos
de rastreabilidade, os controles de acesso e de
segmentacgdo da rede de computadores e a manutengéo
de cépias de seguranca dos dados e das informacdes.

§ 3° Os procedimentos e os controles citados no
inciso Il do caput devem ser aplicados, inclusive, no
desenvolvimento de sistemas de informacao seguros e
na adogcdo de novas tecnologias empregadas nas
atividades da instituigéo.

§ 4° O registro, a analise da causa e do impacto,
bem como o controle dos efeitos de incidentes, citados
no inciso IV do caput, devem abranger inclusive
informacbes recebidas de empresas prestadoras de
Sservigos a terceiros.

§ 5° As diretrizes de que trata o inciso V, alinea
"b", do caput, devem contemplar procedimentos e
controles em niveis de complexidade, abrangéncia e
precisdo compativeis com os utilizados pela prépria
instituicao.

Secéo I
Da Divulgacéo da Politica de Seguranca Cibernética

Art. 4° A politica de seguranca cibernética deve
ser divulgada aos funcionarios da instituicdo e as
empresas prestadoras de servigos a terceiros, mediante
linguagem clara, acessivel e em nivel de detalhamento
compativel com as funcBes desempenhadas e com a
sensibilidade das informacdes.

Art. 5° As instituicdes devem divulgar ao publico
resumo contendo as linhas gerais da politica de
segurancga cibernética.

Secéo Il
Do Plano de Acéo e de Resposta a Incidentes

Art. 6° As instituicdes referidas no art. 1° devem
estabelecer plano de acdo e de resposta a incidentes
visando a implementagcdo da politica de seguranca
cibernética.

Paragrafo Gnico. O plano mencionado no caput
deve abranger, no minimo:

I - as acBes a serem desenvolvidas pela
instituicdo para adequar suas estruturas organizacional e
operacional aos principios e as diretrizes da politica de
segurancga cibernética;

Il - as rotinas, os procedimentos, os controles e as
tecnologias a serem utilizados na prevencdo e na
resposta a incidentes, em conformidade com as diretrizes
da politica de seguranca cibernética; e

Ill - a area responsavel pelo registro e controle
dos efeitos de incidentes relevantes.

Art. 7° As instituicBes referidas no art. 1° devem
designar diretor responsavel pela politica de seguranca
cibernética e pela execucdo do plano de acdo e de
resposta a incidentes.

Paragrafo Unico. O diretor mencionado no caput
pode desempenhar outras fun¢des na instituicdo, desde
que ndo haja conflito de interesses.

Art. 8° As instituicBes referidas no art. 1° devem
elaborar relatério anual sobre a implementagdo do plano
de acdo e de resposta a incidentes, mencionado no art.
6°, com data-base de 31 de dezembro.
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§ 1° O relatorio de que trata o caput deve abordar,
no minimo:

| - a efetividade da implementacdo das acgGes
descritas no art. 6°, paragrafo Unico, inciso |;

Il - o resumo dos resultados obtidos na
implementagdo das rotinas, dos procedimentos, dos
controles e das tecnologias a serem utlizados na
prevencédo e na resposta a incidentes descritos no art. 6°,
paragrafo Unico, inciso l;

lll - os incidentes relevantes relacionados com o
ambiente cibernético ocorridos no periodo; e

IV - os resultados dos testes de continuidade de
negocios, considerando cenarios de indisponibilidade
ocasionada por incidentes.

§ 2° O relatdrio mencionado no caput deve ser:

| - submetido ao comité de risco, quando
existente; e

Il - apresentado ao conselho de administracéo ou,
na sua inexisténcia, a diretoria da instituicdo até 31 de
marco do ano seguinte ao da data-base.

Art. 9° A politica de seguranca cibernética referida
no art. 2° e o plano de agdo e de resposta a incidentes
mencionado no art. 6° devem ser aprovados pelo
conselho de administracdo ou, na sua inexisténcia, pela
diretoria da instituicao.

Art. 10. A politica de seguranga cibernética e o
plano de acdo e de resposta a incidentes devem ser
documentados e revisados, no minimo, anualmente.

CAPITULO Il

DA CONTRATACAO DE SERVICOS DE

PROCESSAMENTO E ARMAZENAMENTO DE DADOS
E DE COMPUTAGCAO EM NUVEM

Art. 11. As institui¢cbes referidas no art. 1° devem
assegurar que suas politicas, estratégias e estruturas
para gerenciamento de riscos previstas na
regulamentacdo em vigor, especificamente no tocante
aos critérios de decisdo quanto a terceirizagdo de
servicos, contemplem a contratagdo de servigcos
relevantes de processamento e armazenamento de
dados e de computacdo em nuvem, no Pais ou no
exterior.

Art. 12. As instituicbes mencionadas no art. 1°,
previamente a contratagdo de servicos relevantes de
processamento e armazenamento de dados e de
computagdo em nuvem, devem adotar procedimentos
gue contemplem:

| - a adogdo de praticas de governanga
corporativa e de gestdo proporcionais a relevancia do
servico a ser contratado e aos riscos a que estejam
expostas; e

Il - a verificagdo da capacidade do potencial
prestador de servico de assegurar:

a) o0 cumprimento da
regulamentagc&o em vigor;

b) o acesso da instituicho aos dados e as
informagfes a serem processados ou armazenados pelo
prestador de servico;

c) a confidencialidade, a integridade, a
disponibilidade e a recuperacdo dos dados e das
informagbes processados ou armazenados pelo
prestador de servico;

d) a sua aderéncia a certificacdes exigidas pela
instituicao para a prestagéo do servigo a ser contratado;

€) 0 acesso da instituicdo contratante aos
relatérios elaborados por empresa de auditoria
especializada independente contratada pelo prestador de
servico, relativos aos procedimentos e aos controles

legislacdo e da

utilizados
contratados;

f) o provimento de informag8es e de recursos de
gestdo adequados ao monitoramento dos servicos a
serem prestados;

g) a identificacdo e a segregacdo dos dados dos
clientes da instituicdo por meio de controles fisicos ou
l6gicos; e

h) a qualidade dos controles de acesso voltados a
protecdo dos dados e das informacdes dos clientes da
instituicao.

§ 1° Na avaliacéo da relevancia do servigo a ser
contratado, mencionada no inciso | do caput, a instituicdo
contratante deve considerar a criticidade do servigo e a
sensibilidade dos dados e das informagBes a serem
processados, armazenados e gerenciados pelo
contratado, levando em conta, inclusive, a classificagdo
realizada nos termos do art. 3°, inciso V, alinea "c".

§ 2° Os procedimentos de que trata o caput,
inclusive as informagdes relativas a verificacdo
mencionada no inciso I, devem ser documentados.

§ 3° No caso da execuc¢édo de aplicativos por meio
da internet, referidos no inciso Il do art. 13, a instituicdo
deve assegurar que o potencial prestador dos servicos
adote controles que mitiguem os efeitos de eventuais
vulnerabilidades na liberagcdo de novas versdes do
aplicativo.

§ 4° A instituicido deve possuir recursos e
competéncias necessarios para a adequada gestado dos
servicos a serem contratados, inclusive para analise de
informagbes e uso de recursos providos nos termos da
alinea "f" do inciso Il do caput.

Art. 13. Para os fins do disposto nesta Resolucéo,
0s servicos de computacdo em nuvem abrangem a
disponibilidade a instituicdo contratante, sob demanda e
de maneira virtual, de ao menos um dos seguintes
Servicos:

| - processamento de dados, armazenamento de
dados, infraestrutura de redes e outros recursos
computacionais que permitam a instituicdo contratante
implantar ou executar softwares, que podem incluir
sistemas operacionais e aplicativos desenvolvidos pela
instituicao ou por ela adquiridos;

Il - implantacdo ou execucdo de aplicativos
desenvolvidos pela instituicdo contratante, ou por ela
adquiridos, utilizando recursos computacionais do
prestador de servicos; ou

Il - execucdo, por meio da internet, de aplicativos
implantados ou desenvolvidos pelo prestador de servigo,
com a utilizagdo de recursos computacionais do préprio
prestador de servigos.

Art. 14. A instituicBo contratante dos servigcos
mencionados no art. 12 é responsavel pela
confiabilidade, pela integridade, pela disponibilidade, pela
seguranca e pelo sigilo em relagcdo aos servigcos
contratados, bem como pelo cumprimento da legislagéo e
da regulamentag&o em vigor.

Art. 15. A contratacdo de servigos relevantes de
processamento, armazenamento de dados e de
computacdo em nuvem deve ser comunicada pelas
instituicdes referidas no art. 1° ao Banco Central do
Brasil.

§ 1° A comunicagdo mencionada no caput deve
conter as seguintes informacdes:

| - a denominacdo da empresa contratada;

Il - os servicos relevantes contratados; e

Il - a indicacdo dos paises e das regides em cada
pais onde os servigcos poderdo ser prestados e os dados

na prestacdo dos servicos a serem

4dimes v editoradince.com - Acesse e veja se ha novidades a respeito deste material. CUIDADO: copia e crime.




36 NOCOES DE INFORMATICA

poderdo ser armazenados, processados e gerenciados,
definida nos termos do inciso Ill do art. 16, no caso de
contratagao no exterior.

§ 2° A comunicagéo de que trata o caput deve ser
realizada até dez dias ap6s a contratagdo dos servigos.

§ 3° As alteracdes contratuais que impliquem
modificacdo das informagdes de que trata o § 1° devem
ser comunicadas ao Banco Central do Brasil até dez dias
apos a alteragdo contratual.

Art. 16. A contratacdo de servicos relevantes de
processamento, armazenamento de dados e de
computagdo em nuvem prestados no exterior deve
observar os seguintes requisitos:

| - a existéncia de convénio para troca de
informacGes entre o Banco Central do Brasil e as
autoridades supervisoras dos paises onde 0s servigos
poderdo ser prestados;

Il - a instituicdo contratante deve assegurar que a
prestacdo dos servigcos referidos no caput ndo cause
prejuizos ao seu regular funcionamento nem embarago a
atuacado do Banco Central do Brasil;

Il - a instituicdo contratante deve definir,
previamente & contratacdo, 0s paises e as regifes em
cada pais onde os servicos poderdo ser prestados e os
dados poderdo ser armazenados, processados e
gerenciados; e

IV - a instituicdo contratante deve prever
alternativas para a continuidade dos negdcios, no caso
de impossibilidade de manutencdo ou extingdo do
contrato de prestacdo de servicos.

§ 1° No caso de inexisténcia de convénio nos
termos do inciso | do caput, a instituicdo contratante
devera solicitar autorizacdo do Banco Central do Brasil
para:

| - a contratagcdo do servico, no prazo minimo de
sessenta dias antes da contratagdo, observado o
disposto no art. 15, § 1°, desta Resolugéo; e

Il - as alteragcbes contratuais que impliquem
modificagdo das informacdes de que trata o art. 15, 8§ 1°,
observando o prazo minimo de sessenta dias antes da
alteracdo contratual.

§ 2° Para atendimento aos incisos Il e Ill do caput,
as instituicdes deverdao assegurar que a legislacdo e a
regulamentacdo nos paises e nas regides em cada pais
onde os servigos poderdo ser prestados ndo restringem
nem impedem o0 acesso das instituicbes contratantes e
do Banco Central do Brasil aos dados e as informacgdes.

§ 3° A comprovagdo do atendimento aos
requisitos de que tratam os incisos | a IV do caput e o
cumprimento da exigéncia de que trata o § 2° devem ser
documentados.

Art. 17. Os contratos para prestacdo de servigcos
relevantes de processamento, armazenamento de dados
e computacdo em nuvem devem prever:

| - a indicacdo dos paises e da regido em cada
pais onde os servicos poderdo ser prestados e os dados
poderdo ser armazenados, processados e gerenciados;

Il - a adogdo de medidas de seguranca para a
transmissdo e armazenamento dos dados citados no
inciso | do caput;

Ill - a manuten¢do, enquanto o contrato estiver
vigente, da segregacdo dos dados e dos controles de
acesso para protecdo das informacg@es dos clientes;

IV - a obrigatoriedade, em caso de extingdo do
contrato, de:

a) transferéncia dos dados citados no inciso | do
caput ao novo prestador de servicos ou a instituicao
contratante; e

b) exclusdo dos dados citados no inciso | do caput
pela empresa contratada substituida, apés a
transferéncia dos dados prevista na alinea "a" e a
confirmacdo da integridade e da disponibilidade dos
dados recebidos;

V - 0 acesso da instituicdo contratante a:

a) informacdes fornecidas pela empresa
contratada, visando a verificar o cumprimento do disposto
nos incisos | a lll do caput;

b) informacdes relativas as certificagbes e aos
relatérios de auditoria especializada, citados no art. 12,
inciso Il, alineas "d" e "e"; e

c) informacdes e recursos de gestdo adequados
ao monitoramento dos servicos a serem prestados,
citados no art. 12, inciso Il, alinea "f";

VI - a obrigacdo de a empresa contratada notificar
a instituicdo contratante sobre a subcontratacdo de
servicos relevantes para a instituicdo;

VIl - a permissédo de acesso do Banco Central do
Brasil aos contratos e aos acordos firmados para a
prestacéo de servicos, a documentacao e as informacdes
referentes aos servicos prestados, aos dados
armazenados e as informagBes sobre  seus
processamentos, as cOpias de seguranca dos dados e
das informacgdes, bem como aos cédigos de acesso aos
dados e as informagdes;

VIIl - a adocdo de medidas pela instituicdo
contratante, em decorréncia de determinacdo do Banco
Central do Brasil; e

IX - a obrigacdo de a empresa contratada manter
a instituicdo contratante permanentemente informada
sobre eventuais limitagbes que possam afetar a
prestacdo dos servicos ou o cumprimento da legislacao e
da regulamentagdo em vigor.

Pardgrafo Unico. Os contratos mencionados no
caput devem prever, para 0 caso da decretacdo de
regime de resolugcdo da instituicdo contratante pelo
Banco Central do Brasil:

| - a obrigag&o de a empresa contratada conceder
pleno e irrestrito acesso do responsavel pelo regime de
resolucdo aos contratos, aos acordos, a documentacéo e
as informacdes referentes aos servicos prestados, aos
dados armazenados e as informagbes sobre seus
processamentos, as cOpias de seguranca dos dados e
das informacdes, bem como aos cddigos de acesso
citados no inciso VIl do caput que estejam em poder da
empresa contratada; e

Il - a obrigacdo de notificagdo prévia do
responsavel pelo regime de resolucdo sobre a intencéo
de a empresa contratada interromper a prestacdo de
servigcos, com pelo menos trinta dias de antecedéncia da
data prevista para a interrupgdo, observado que:

a) a empresa contratada obriga-se a aceitar
eventual pedido de prazo adicional de trinta dias para a
interrupcao do servigo, feito pelo responsavel pelo regime
de resolucgéao; e

b) a notificagdo prévia devera ocorrer também na
situacdo em que a interrupgdo for motivada por
inadimpléncia da contratante.

Art. 18. O disposto nos arts. 11 a 17 ndo se aplica
a contratacdo de sistemas operados por camaras, por
prestadores de servigcos de compensacao e de liquidagao
ou por entidades que exercam atividades de registro ou
de depdsito centralizado.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. As instituicbes referidas no art. 1° devem

assegurar que suas politicas para gerenciamento de
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riscos previstas na regulamentacdo em vigor disponham,
no tocante a continuidade de negécios, sobre:

| - o tratamento dos incidentes relevantes
relacionados com o ambiente cibernético de que trata o
art. 3°, inciso 1V;

Il - os procedimentos a serem seguidos no caso
da interrupgéo de servigcos relevantes de processamento
e armazenamento de dados e de computagdo em nuvem
contratados, abrangendo cendarios que considerem a
substituicdo da empresa contratada e o}
reestabelecimento da operacdo normal da instituicdo; e

lll - os cenérios de incidentes considerados nos
testes de continuidade de negdcios de que trata o art. 3°,
inciso V, alinea "a".

Art. 20. Os procedimentos adotados pelas
instituicbes para gerenciamento de riscos previstos na
regulamentacdo em vigor devem contemplar, no tocante
a continuidade de negécios:

| - o tratamento previsto para mitigar os efeitos
dos incidentes relevantes de que trata o inciso IV do art.
3° e da interrupcdo dos servicos relevantes de

processamento, armazenamento de dados e de
computagdo em nuvem contratados;
Il - o prazo estipulado para reinicio ou

normalizagdo das suas atividades ou dos servigos
relevantes interrompidos, citados no inciso | do caput; e

lll - a comunicacdo tempestiva ao Banco Central
do Brasil das ocorréncias de incidentes relevantes e das
interrupcdes dos servigos relevantes citados no inciso |
do caput que configurem uma situacdo de crise pela
instituicao financeira, bem como das providéncias para o
reinicio das suas atividades.

Paragrafo  Unico. As instituicbes devem
estabelecer e documentar os critérios que configurem
uma situacéo de crise de que trata o inciso Il do caput.

Art. 21. As instituicbes de que trata o art. 1°
devem instituir mecanismos de acompanhamento e de
controle com vistas a assegurar a implementacdo e a
efetividade da politica de seguranca cibernética, do plano
de acgdo e de resposta a incidentes e dos requisitos para
contratacdo de servicos de processamento e
armazenamento de dados e de computagcdo em nuvem,
incluindo:

| - a definicdo de processos, testes e trilhas de
auditoria;

I - a definicdo de métricas e indicadores
adequados; e

Il - a identificacdo e a correcdo de eventuais
deficiéncias.

§ 1° As notificagbes recebidas sobre a
subcontratacdo de servicos relevantes descritas no art.
17, inciso VI, devem ser consideradas na definicdo dos
mecanismos de que trata o caput.

§ 2° Os mecanismos de que trata o caput devem
ser submetidos a testes periédicos pela auditoria interna,
quando aplicavel, compativeis com os controles internos
da instituic&o.

Art. 22. Sem prejuizo do dever de sigilo e da livre
concorréncia, as instituicdes mencionadas no art. 1°
devem desenvolver iniciativas para o compartilhamento
de informacdes sobre os incidentes relevantes de que
trata o art. 3°, inciso IV.

§ 1° O compartilhamento de que trata o caput
deve abranger informacdes sobre incidentes relevantes
recebidas de empresas prestadoras de servicos a
terceiros.

§ 2° As informagdes compartilhadas devem estar
disponiveis ao Banco Central do Brasil.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Devem ficar a disposicdo do Banco
Central do Brasil pelo prazo de cinco anos:

| - 0 documento relativo a politica de seguranca
cibernética, de que trata o art. 29

Il - a ata de reunido do conselho de administracéo
ou, na sua inexisténcia, da diretoria da instituicdo, no
caso de ser formalizada a opcado de que trata o art. 2°, §
29;

Ill - o documento relativo ao plano de acédo e de
resposta a incidentes, de que trata o art. 6°;

IV - o relatério anual, de que trata o art. 8°;

V - a documentacdo sobre os procedimentos de
gue trata o art. 12, § 29

VI - a documentacdo de que trata o art. 16, § 3°,
no caso de servigos prestados no exterior;

VII - os contratos de que trata o art. 17, contado o
prazo referido no caput a partir da extin¢gdo do contrato;

VIIl - os dados, os registros e as informacgbes
relativas aos mecanismos de acompanhamento e de
controle de que trata o art. 21, contado o prazo referido
no caput a partir da implementacdo dos citados
mecanismos; e

IX - a documentacdo com o0s critérios que
configurem uma situagdo de crise de que trata o art. 20,
Paragrafo Unico.

Art. 24. O Banco Central do Brasil podera adotar
as medidas necessarias para cumprimento do disposto
nesta Resolugdo, bem como estabelecer:

I - o0s requisitos e os procedimentos para o0
compartilhamento de informacdes, nos termos do art. 22;

Il - a exigéncia de certificacdes e outros requisitos
técnicos a serem requeridos das empresas contratadas,
pela instituicdo financeira contratante, na prestacdo dos
servi¢os de que trata o art. 12;

Il - os prazos méximos de que trata o art. 20,
inciso Il para reinicio ou normaliza¢é@o das atividades ou
dos servigos relevantes interrompidos; e

IV - o0s requisitos técnicos e procedimentos
operacionais a serem observados pelas instituicdes para
o cumprimento desta Resolugéo.

Art. 25. As instituicdes referidas no art. 1° que, em
26 de abril de 2018, ja tinham contratado a prestagdo de
servigcos relevantes de processamento, armazenamento
de dados e de computagdo em nuvem devem adequar o
contrato para a prestacao de tais servigos:

| - ao cumprimento do disposto no art. 16, incisos
I, 11, IV e § 2° no caso de servigos prestados no exterior;
e

Il - ao disposto nos arts. 15, § 1°, e 17.

Paragrafo Unico. O prazo previsto para adequagao
ao disposto no caput ndo pode ultrapassar 31 de
dezembro 2021.

Art. 26. O Banco Central do Brasil podera vetar ou
impor restricbes para a contratacdo de servigcos de
processamento e armazenamento de dados e de
computacdo em nuvem quando constatar, a qualquer
tempo, a inobservancia do disposto nesta Resolugéo,
bem como a limitagdo a atuacdo do Banco Central do
Brasil, estabelecendo prazo para a adequacdo dos
referidos servigos.

Art. 27. Ficam revogadas:

| - a Resolugéo n° 4.658, de 26 de abril de 2018; e

Il - a Resolucédo n° 4.752, de 26 de setembro de
20109.
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Art. 28. Esta Resolucdo entra em vigor em 1° de

julho de 2021.
ROBERTO DE OLIVEIRA CAMPOS NETO
Presidente do Banco Central do Brasil

REDES DE COMPUTADORES E WEB

O QUE E INTERNET

* A internet é um sistema de redes mundial de
computadores, todos ligados uns aos outros.

* Ao se ligar a internet, tem-se acesso a World
Wide Web (WWW).

* A palavra internet vem de “inter” que vem de
internacional e “net”, que significa rede, ou seja, rede de
computadores mundial.

* A comunicagédo via internet pode ser de dados,
de voz, video, multimidia, etc.

» Para se ligar a internet é preciso configurar um
plano com um Fornecedor de Servigos Internet, que é
uma empresa que permite 0 acesso a internet e a outros
servigos Web.

» Esta empresa fornece formas diferentes para se
ligar, incluindo acesso telefénico, cabo, fibra 6tica ou Wi-
Fi (internet sem fio).

+ Essas diferentes ligacdes determinam a
velocidade do acesso & internet.

+ Essas redes de computadores interligadas
utilizam o conjunto de protocolos padrdo da internet
(TCP/IP) para servir aos usuérios do mundo inteiro.

« E uma rede de varias outras redes, com alcance
local e global, ligadas por vérias tecnologias de rede
eletrénica, sem fio e dpticas.

* A internet possui uma série de recursos de
informagdo e servicos, como documentos inter-
relacionados de hipertextos da WWW, redes peer-to-peer
e infraestrutura de apoio a e-mails.

» Ela permitiu a criagdo de novas formas de
interacdes humanas através de mensagens instantaneas,
féruns de discussao e redes sociais.

* A internet ndo possui uma governancga
centralizada, apenas as definicdes de excesso dos dois
principais espacos de nomes na internet, o espacgo de
enderecamento Protocolo de Internet e Domain Name
System, séo dirigidos por uma organiza¢do mantenedora,
a Corporagdo da Internet para Atribuicdo de Nomes e
Numeros (ICANN).

* As palavras “internet” e “world wide web” sdo
usadas frequentemente como sindnimos.

* Mas internet é uma rede mundial de
computadores conectando milhdes de dispositivos de
computagéo, e World Wide Web é um dos Vvarios servi¢os
qgue funcionam dentro da internet.

COMO A INTERNET FUNCIONA

» Para encontrar e explorar paginas na internet,
utiliza-se um navegador de Internet.

« E um tipo de software que permite acesso a
internet.

» Basta inserir um endereco Web no navegador
para ser levado a este Website.

* Nao ha um gerenciamento centralizado para a
internet.

« E uma reunido de milhares de redes e
organizagOes individuais, e cada uma é administrada e
sustentada por seu proprio usuario.

» Cada rede colabora com outras redes para dirigir
o trafego na internet, possibilitando que as informacgdes
possam percorré-las.

Para a internet funcionar é preciso dois
componentes principais: hardware e protocolos.

* Hardware:

O hardware inclui desde cabos até ao dispositivo
usado para acessar a internet. Também inclui roteadores,
servidores, torres de telefonia celular, satélites, entre
outros. Estes elementos formam as conexdes. Alguns
sdo as pontas finais, como o computador. As maquinas
gue armazenam informacdes sdo os servidores. Existem
outros elementos como 0s nds que servem como ponto
de conexao ao longo de uma rota de trafego. Ha ainda as
linhas transmissoras, que podem ser fisicas, como os
cabos e fibras 6ticas ou sinais de satélites, torres 4G, ou
radios.

* Protocolos:

Conjunto de regras que as maquinas adotam para
completar tarefas. Sem esse conjunto de regras a
comunicacgdo entre os dispositivos ndo aconteceria. Sao
os protocolos que fornecem o método e a lingua comum
que as maquinas usam para transmitir dados. Existem
varios protocolos na internet. Por exemplo, http, usado
para ver sites no navegador, aparece na frente de
qualquer endereco web. Outro exemplo € o protocolo de
controle de transmissdo (TCP) e protocolo de internet
(IP), o TCP/IP, que basicamente estabelecem regras de
como a informacdo passa pela internet. Sem isso, o
usudrio precisaria de conexdes diretas para outros
computadores para acessar a informacdo que eles
guardam.

* Os sites se comunicam usando pacotes, que sao
pequenas quantidades de informacéo.

* Eles tém cabegalhos e rodapés que dizem aos
computadores 0 que esta no pacote e como a informagéo
se encaixa com outros pacotes para criar 0 arquivo
inteiro.

» Cada pacote viaja para a internet e para o
computador que o solicitou.

+ Eles ndo tomam necessariamente o mesmo
caminho, viajam pelo caminho com menos resisténcia.

* Quando o servidor do site que se deseja acessar
ja se comunicou com o da companhia da internet
utilizada, a péagina vai sendo carregada no computador,
dependendo da velocidade contratada.

OBS: Os pacotes podem viajar por multiplos
caminhos para chegar ao seu destino, logo é
possivel que a informagdo seja roteada em torno
das areas congestionadas na internet. Enquanto
algumas conexdes permanecem, secdes inteiras da
internet podem estar fora do ar e mesmo assim a
informacdo pode viajar de uma secdo para outra,
embora possa demorar mais tempo que o normal.

URL, IP, DNS

* Um URL é o endereco Web que introduz em um
navegador para chegar a um Website.

* Todos os Websites possuem um URL. Ex: o
URL www.gooogle.com leva ao Website do Google.

* Todo URL tem um endereco IP.

» Este enderegco € uma série de numeros que
indica ao computador onde encontrar as informacdes que
se procura.

* Um enderecgo IP € como um numero de telefone,
mas longo e complexo.

» Por serem longos e dificeis de se lembrar, criou-
se 0s URLs.

» Desta forma, em vez de introduzir um endereco
IP para ir para um Website, basta inserir o URL.
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+ Cada dispositivo (computador, celular, tablet)
usado para conectar a internet possui um IP Unico.

* A internet possui inumeros Websites e
enderecos IP, mas o navegador ndo sabe
automaticamente a localizagao de cada um deles.

» Para procurar cada um deles existe o DNS
(Domain Name System ou Sistema de Nomes de
Dominio).

* O DNS traduz um URL, como por exemplo
www.google.com, em um endere¢o I[P, levando ao
Website que se procura.

» Sem o IP é impossivel navegar na internet.

* Quando se acessa informagcdo de outro
computador, os protocolos TCP/IP tornam esta
transmissao possivel.

* A requisi¢do viaja pela internet e atinge os
servidores DNS para encontrar o servidor-alvo.

* O DNS vai apontar a requisicdo para a direcao
certa.

« E preciso ter uma coordenagéo global para que
o sistema de enderecos IP e DNS funcione corretamente,
ou seja, para que em qualquer lugar do mundo, para se
abrir o site do google, por exemplo, basta digitar
www.google.com.

* A organizagao responséavel por atribuir nomes de
dominios e enderecos IPs em escala mundial é a ICANN.

CAMINHO DA INTERNET

Para a internet chegar até na casa dos usuarios,
ela percorre um caminho com quatro passos principais.
Veja quais séo:

1 — Backbone

+ E o ponto inicial de referéncia da internet, o setor
que interliga todos os pontos da rede.

* Os backbones sdo pontos das redes que
compdem o nucleo das redes de internet.

» S&o pontos-chave da internet que distribuem
pelas redes as informacBes baseadas na tecnologia
TCP/IP.

2 — Provedor de Acesso

* A partir dos backbones, o sinal da internet passa
aos provedores de acesso, que Sd80 as empresas que
contratam o sinal de backbones para distribuir aos seus
USUArios.

« Em geral sdo empresas ligadas ao setor de
telecomunicagfes, ou sdo as préprias companhias
telefénicas que fornecem acesso a internet através de
planos acordados com seus usuarios.

3 — Provedor de Servico

* Os dados de internet que irdo trafegar na rede
precisam de um meio para seu transporte até os
usudrios, e sdo as empresas provedoras de servico as
responsaveis por este papel.

» Estas empresas recebem os dados do provedor
de acesso e distribuem aos usuarios por variados meios
(via radio, fibra 6tica, etc.).

* S&o empresas que devem ser regulamentadas
pela Anatel (Agéncia Nacional de Telecomunicacgdo) e
podem ser prestadores de servico de rede, companhias
telefébnicas e empresas de telecomunicacéo.

4 — Usuario Final

* Ao chegar no usuario final, o sinal da internet
pode repetir todo 0 caminho novamente, mas na forma
inversa, ja que o usuario final também envia sinais (suas
requisicdes) para a internet.

RESUMO DOS CAMINHOS

* Em resumo, os dados enviados pelos usuarios
sdo transportados pelo provedor de servigo, enviados
para o provedor de acesso e chegam novamente ao
backbone.

* A partir do backbone, o processo segue o
mesmo caminho inicial até o proximo destino.

» Para ter uma ideia do que acontece, veja o
exemplo a seguir.

» Para acessar um artigo online, é preciso abrir o
navegador e se conectar ao website que o contém.

* Ao fazer isso, o computador envia uma
requisicdo eletrbnica pela conexdo de internet para o
provedor de acesso.

+ Este provedor roteia o pedido para um servidor
adiante na cadeia da internet.

» Esse pedido vai atingir um DNS (servidor de
nome de dominio).

* Esse servidor vai entdo procurar por um nome
de dominio que corresponda com o nome de dominio
gue a pessoa digitou no campo de endereco do
navegador (como www.google.com).

+ Se ele encontrar a correspondéncia, ele vai
redirecionar o pedido ao endereco IP apropriado do
servidor.

» Se ndo encontrar, ele ira enviar o pedido a um
nivel mais alto da cadeia para um servidor que tenha
mais informacéo.

* Ao achar o servidor requisitado, ele vai
responder enviando 0 arquivo requisitado em uma série
de pacotes.

* Quando os pacotes chegam até o computador
que o requisitou, o dispositivo (computador usado, por
exemplo) os arranja de acordo com as regras dos
protocolos.

ENTENDER A INTERNET
E-mail

+ E-mail (ou email) significa correio eletrénico.

* Ao enviar um email, em questdo de segundos
ele chega ao seu destino, sendo uma verséo eletronica
de uma carta.

+ Assim como o endereco de casa, cada pessoa
tem um enderec¢o de email Unico.

« E preciso criar uma conta de email para poder
enviar e receber emails.

* O endereco de email tem a seguinte estrutura:
nome@nomedoprovedor.com.br.

* O simbolo @ (arroba) significa em inglés “at’
(em algum lugar).

WWW

+ E a sigla para World Wide Web, que pode se
traduzir como “teia do tamanho do mundo” e, tal como
uma teia, a www € capaz de conectar 0 mundo.

+ O www reune varias midias interligadas por
sistemas eletrbnicos de comunicacdo e executadas na
internet.

* Os arquivos e documentos da www, ou web,
pode estar na forma de videos, hipertextos, sons e
figuras, por isso é considerada um sistema hipermidia.

* Ela funciona a partir de trés parametros:

URL - especifica o endereco que cada pagina vai
receber. E como ela vai ser encontrada
qguando os usuarios digitarem.

HTTP — é um protocolo de comunicagdo que
permite a transferéncia de informagéo entre
redes.
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HTML — é um método de codificar a informacéo
da internet, para ser exibida de diversas
formas.

Juntos, esses parametros trabalham da seguinte
forma: o hipertexto é codificado com a linguagem HTML,
gue possui marcas de codificacdo interpretadas pelos
clientes www. O protocolo HTTP realiza a transferéncia
de informag&o no www e possui suporte aos sistemas de
informagdes e hipermidia.

Dominio
A terminacéo do endereco de um site pode variar,
e ela é quem define a categoria do site.
O Comité Gestor da Internet possui um catalogo.
Ele fica no endereco http://registro.br.

Veja algumas das atribui¢cdes mais comuns:

.COM = indica o endereco de um determinado site
comercial (com é abreviatura de comercial).

.ORG = indica o endereco de um determinado site
de organizacdo sem fins lucrativos, como ONGs, por
exemplo.

.GOV = enderecos de determinado sites que
sejam do governo, como ministérios, governos estaduais
e municipais, etc.

.BR = indica que o site é brasileiro. Cada pais tem
sua sigla de identificagao.

Protocolos

Existem varios protocolos de internet, cada um
com uma finalidade diferente. Veja alguns:

* Protocolo de internet HTTP (Hypertext Transfer
Protocol): é o mais conhecido. Através dele é possivel
navegar na internet, assistir videos, baixar arquivos, etc.
E utilizado largamente pelos navegadores de internet
para permitir a visualizagdo de paginas e sites.

* Protocolo de internet HTTPS (Hypertext Transfer
Protocol Secure): € uma variagdo do HTTP, s6 que mais
seguro, para evitar fraudes e possibilitar transacdes
financeiras no mundo digital.

* Protocolo de internet FTP (File Transfer
Protocol): protocolo destinado a transferéncia de
arquivos.

* Protocolo de internet SMTP (Simple Mail
Transfer Protocol): protocolo usado para troca de emalil
entre as pessoas. Envia mensagens eletrdnicas entre
computadores.

* Protocolo de internet POP3 (Post Office Protocol
versdo 3): é voltado para recebimento de mensagens. Ao
enviar mensagens eletrbnicas é usado o protocolo
SMTP, e para o recebimento é usado o protocolo POP3
(ou IMAP). Eles se complementam.

» Ele é usado como enderegco de um website e
geralmente comega com “http:”.

* Este prefixo funciona de maneira a identificar um
contetdo como parte de um Protocolo de Transferéncia
de Hipertexto (http).

» Os navegadores suportam mais do que paginas
escritas em cédigo HTML.

» Eles podem processar sons, imagens, videos,
etc.

Cliente-servidor

* A ideia por tras da arquitetura cliente-servidor é
estruturar o sistema como um conjunto de processos
cooperativos (servidores) que oferecem servigos aos
processos de usuario (clientes).

* A comunicagdo entre processos no modelo
cliente-servidor se da através da troca de mensagens.

» Esse modelo faz uso de protocolos simples de
comunicagao, do tipo requisicio-resposta.

* Para obter um servico, um cliente envia uma
requisi¢cdo ao servidor.

+ Este executa as operagdes associadas ao
Servico e envia uma resposta ao cliente.

* Um servidor www fica a espera de requisi¢cdes
de usuério (navegadores) pedindo por informagdes.

* O HTTP é o protocolo utilizado.

O Que é HTML

* HTML é uma abreviacdo de HyperText Markup
Language ou, em portugués, Linguagem de Marcacéo de
Hipertexto.

+ E uma linguagem de marcacdo usada para
produzir paginas na web, e é o que o navegador Ié para
apresentar a pagina ao usuério em frente ao computador.

* Linguagem de marcagéo € uma linguagem com
uma sintaxe especifica que fornece instrugfes ao
navegador sobre como exibir uma péagina.

« A HTML distingue e separa o “conteudo”
(palavras, imagens, videos, etc.) de sua “forma de
apresentacao” (instrugdes sobre como determinado tipo
de conteudo deve ser exibido).

» Ela usa um conjunto pré-definido de elementos
para identificar os diversos tipos de contetdo.

Obs: O HTML é um “padrdo vivo” e estd em
constante evolugdo. A versdo mais atual do padréo
HTML é o HTML5, que traz novas funcionalidades e
possibilita o uso de novos recursos.

MOZILLA FIREFOX

NAVEGADOR WEB

NAVEGADOR

* O navegador (ou browser) é um programa que
permite visualizar o contetdo da rede em sua forma
grafica ao invés de codigos HTML (linguagem usada para
montar o site).

* Na arquitetura cliente-servidor definida pelo
www, 0 havegador € o lado cliente.

» Para que o navegador funcione corretamente, o
Identificador Uniforme de Recursos (URI, de Uniform
Resource Identifier) precisa ser conhecido pelo usuario.

* O URI é uma cadeia de caracteres compacta
gue podem ser usadas para identificar ou denominar um
recurso da internet.

TELA PRINCIPAL

A tela principal do Mozilla Firefox pode ser divida
basicamente em duas partes:

Area de Comando e Area de Exibicao;
I. Area de Comando (superior): traz a Barra
de Endereco, Barra de BotGes e Barra de Menus;
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Il. Area de Exibicdo (central): onde vocé
visualizara o conteudo do site;

BARRA DE ENDERECO
about:home

Endereco: A barra de enderego (Ctrl+L) permite a
digitagdo de em endereco na Internet. Neste campo o
usudario digita o endere¢co (URL) do site na Internet que
deseja visitar e logo ap6s pressiona a tecla Enter no
teclado.

OBS: Vocé pode adicionar o endereco atual da
barra ao grupo de favoritos, defini-lo como pagina
inicial ou ainda abrir o mesmo em uma nova aba.
No campo Enderego, posicione o cursor no icone
que antecede o endereco da péagina, clique uma
vez com o botdo esquerdo do mouse, segure,
arraste e solte sobre na o botdo da opcao
desejada.

PESQUISAR NA WEB

A Barra de Pesquisa na Web (Ctrl+K) é usada
para localizar contetdos na Web. Clicando na seta ao
lado do botdo € possivel escolher a ferramenta de
pesquisa (Google, Yahoo, Buscapé, Mercado Livre,
Twitter, Wikipédia).

Caso deseje Organizar a lista, adicionar ou excluir
um mecanismo de busca, cligue em organizar
pesquisas... Surgira a seguinte janela:

T . N
. > e L - - L savx |
&
0 - S e
a"- ® = w0 .
g O
n..
|-

Ly .

Selecione um item da lista e use os botdes Para
cima ou Para baixo para organizar a lista.

Selecione um item e cliqgue no botdo Excluir para
remover o mesmo da lista.

Cligue em Adicionar pesquisas para exibir uma
pagina com outras op¢Bes de mecanismos de busca que
podem ser adicionados a essa lista.

FERRAMENTAS

1) Voltar e Avancar (- ) >Retorta para a
pagina anterior e avanga a pagina seguinte
respectivamente. (Clique e mantenha o botdo do
mouse pressionado para ver o histérico dos botées)

2) Atualizar ( ) > Atualiza a péagina atual
solicitando um novo carregamento da mesma.
OBS: Quando alguma pagina esta sendo carregada o
botdo Atualizar muda para Cancelar.

3) Pagina inicial ( ) > Abre novamente o
endereco configurado como péagina inicial do
Browser (navegador).

OBS: Para definir qual endere¢o deve ser aberto ao
iniciar o programa, cligue no menu ferramentas,
comando Opc¢des. Surgira a janela a seguir:
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Na aba INICIO voceé tera as opgdes para definir a
pagina inicial do Firefox — vocé ter4 algumas opcdes
opgoes:

A) Abrir péagina inicial — abre o endereco
configurado na caixa abaixo (pagina inicial).

B) Abrir pagina em branco — abre uma péagina em
branco na inicializagao do aplicativo.

C) Abrir janelas e abas da ultima se¢do — abre os
enderecos e abas abertas na Ultima utilizacdo do
aplicativo.

Também pode usar os enderecos abertos na
janela, algum favorito ou restaurar a pagina inicial do
Firefox.

4) ver historico, favoritos salvos e muito mais (

i\

) > Exibe as opg¢es de favoritos, histéricos, lista
do pocket, downloads...

Pesquisar [T\
W Favoritos >
Wer lista do Pocket |
(O Histsrico >
¥ Downloads >
M Abas sincronizadas >

Destaques recentes

5 Google

Yahoo Brasil: Email, noticias, finangas, esportes, entr...
@ Acesso instantdneo a investimentos, a qualquer hor...

D3 BAIXAR E ATIVAR Office 2016 PERMANENTEMENTE ...

5) Adicionar aos favoritos ( ) = Fica a
direita da barra de endereco e adiciona o endereco
atualmente exibido na barra de endereco a lista de
favoritos.

OBS: Quando o endereco atual da barra ja estiver
na lista de favoritos, esse botdo quando clicado,
permite editar esse favorito.
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+
6) Nova aba ( - Abre uma nova aba na
mesma janela. Os Ultimos enderecos acessados serdo
automaticamente exibidos em miniaturas na tela.

LOCALIZANDO UM CONTEUDO NA PAGINA
Para realizar uma pesquisa na pagina atual
cligue no menu editar opcao localizar ou tecle Ctrl+F.

Y A S VS T S GO (ki
- KSR MBS IIONCEE  LINSOed daE e NER

ABRINDO UMA NOVA JANELA DE NAVEGAGAO OU
NOVA ABA

Para abrir uma nova janela de navegacéo clique
no menu arquivo, opcao nova janela ou tecle CTRL+N e
se deseja abrir uma nova aba cligue no menu arquivo,
opcao nova aba ou tecle CTRL+T. Para alternar entre as
abas tecle CTRL+TAB ou clique no titulo da aba. Essas

opcdes também estdo disponiveis no menu no
canto superior esquerdo da janela.

NAVEGACAO PRIVATIVA

O Firefox ndo memorizar4 dados pessoais desta
sessdo. Para iniciar esse tipo de navegacédo, clique no
menu ARQUIVO, navegacao privativa ou use o atalho
CTRL+SHIFT+P.

T

Vocé vera o simbolo na janela do firefox.

Nesse modo, o Firefox ndo memoriza historico,
dados fornecidos a paginas e ao campo de pesquisa,
lista de downloads, cookies e arquivos temporarios.
Serdo preservados arquivos salvos por downloads e
novos favoritos.

Para encerrar a navegacdo privativa, selecione
“Firefox > Encerrar navegagdo privativa” ou saia do
Firefox.

DICAS FINAIS

1 — Para definir a pasta onde os downloads serédo
automaticamente salvos, clique no menu ferramentas,
comando opgdes e na aba geral clique no botdo procurar
mostrado abaixo.

9 Sherargavosem: g Downloads Procurar..
2 — Para excluir seu histérico de navegacao
(Cache), Cookies, lista de downloads..., utilize a opgdo
Limpar historico recente do menu histérico ou o atalho
CTRL+SHIFT+DELETE. Surgird a seguinte caixa de

dialogo:

Limpar histérico recente X
Intervalo de tempo a limpar: | Ultima hora ~
Historico

Histdrico de navegacgio e Cookies

downloads Cache

Contas de acesso ativas

Histérico de formularios e
o

pesquisa

Dados

[ Dados offline de sites

3 — Para bloquear janelas pop-ups, a aba
privacidade de seguranca do comando opg¢des que se
encontra no menu ferramentas, permite ativar ou
desativar esse bloqueio e ainda indicar sites que possar

exibir essas janelas. Ve'ia na figura abaixo:
[ - JESS. £

O Preferéncias de sites

Cancelar
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4 — E possivel configurar se o Firefox deve
armazenar os dados de navegacdo ou ndo, e ainda,
configurar o que deve ser armazenado. A aba
privacidade e seguranca do comando opg¢bes que se
encontra no menu ferramentas, permite essa

confii]uraiéo como mostra a figura a seguir.
O S x
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Atalhos no Firefox

Nova aba CTRL+T
Alternar entre abas abertas CTRL+TAB
Nova janela CTRL+N

Limpar dados de navegacao CTRL+SHITF+DEL

Iniciar navegacao privativa CTRL+SHIFT+P

Imprimir CTRL+P
Exibir no modo tela inteira F11

Localizar CTRL+F
Adicionar pagina aos favoritos CTRL+D

Exibir todos os favoritos CTRL+SHIFT+B

Abrir painel favoritos CTRL+B / CTRL+I

Exibir todo o histérico CTRL+SHIFT+H

Abrir painel histoérico CTRL+H
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Pagina inicial ALT+HOME
Exibir Downloads CTRL+J

Abrir pagina de complementos CTRL+SHIFT+A
Selecionar tudo CTRL+A
Aumentar zoom CTRL+ +
Reduzir zoom CTRL+ -

Zoom normal CTRL+0

CONHECA O MICROSOFT EDGE

Bem-vindo a mais nova maneira de navegar na

Web! O Microsoft Edge proporciona a vocé novas
maneiras de encontrar conteutdo, ler e escrever na Web.
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Pesquise mais rapido na barra de enderecos

Vocé ndo precisa acessar um site para procurar imagens
de pinguins fofos. Economize tempo e energia digitando
sua pesquisa na prética e conveniente barra de
enderecos. No mesmo instante, vocé recebera sugestdes
de pesquisa, resultados da Internet e seu histérico de
navegacao.

et |

B Nty < B2 Fundapds Estatyl da 32000 Gvaige
VO Chaveqrand On COCENG e

O Bing & o mecanismo padrdo de pesquisa do Microsoft
Edge. E possivel alterar esse mecanismo padrao.

1. No Microsoft Edge, Selecione Configuracdes e

mais  (ALT+F) > Configuracdes > Privacidade,
pesquisa e servi¢cos > Barra de pesquisa e enderegos
> Mecanismo de pesquisa usado na barra de
endereco;

- L. 5 -

5 8 [ w—

= raerieh pesm s e wevoes  Sere de peatd ¢ exdescsy

Adicionar aos favoritos (CRL+D) = Botdo
exibido na barra de endereco, que permite adicionar a
pagina aos favoritos.

Favoritos (Ctrl + Shift + O) Abrir o painel com
a lista de favoritos.

=

Colegdes (Ctrl + Shift + Y) Arraste partes da
pagina atual (textos selecionados, imagens...) para o
painel de colecgdes.

Navegacéao InPrivate

Quando o usuério ativa a Navegacao InPrivate,
informagbes da sessdo de navegacao, tais como cookies,
arquivos de Internet temporérios, dados de formularios e
histérico, sao excluidas quando o EDGE é fechado.

Vocé pode iniciar a Navegacdo InPrivate a partir
do botdo Configuracdes e mais (ALT+F) ou pelo
atalho Ctrl+Shift+N

Quando vocé inicia a Navegacdo InPrivate, o
EDGE abre uma nova janela do navegador. A protecéo
oferecida pela Navegacdo InPrivate tem efeito apenas
durante o tempo que vocé usar a janela.

Vocé pode abrir quantas guias desejar nessa
janela e todas elas estardo protegidas pela Navegacgéo
InPrivate.

Filtro SmartScreen

que ajuda a detectar sites de phishing e a proteger
contra a instalagédo de softwares maliciosos.

Alguns atalhos

CTRL+N > Nova janela

CTRL+T > Nova Guia

CTRL+K - Pesquisar na barra de enderego
CTRL+W - Fechar Guia

CTRL+F - Localizar na pagina

CTRL+R ou F5 > Atualizar

CTRL+D - Adicionar aos favoritos

CTRL+] > Exibir downloads

CTRL+H - Exibir histoérico
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CTRL+SHIFT+S - Captura da Web

BUSCANDO INFORMAGOES NA INTERNET

(PESQUISA NA WEB)

A busca de informag@es na internet se da através
dos catélogos de busca que séo sites especializados em
buscas na internet. As buscas sdo feitas a partir de
palavras ou expressfes-chave fornecidas pelo usuario.
Por exemplo, se vocé procurar a expressao Memaéria em
um catalogo, ele trara os sites onde Memoria aparece
como a tematica principal.

Busca Especifica

Por exemplo, imagine que vocé quer pesquisar
sobre computagdo gréafica. Se digitar desta maneira no
campo de busca, obtera respostas sobre computacdo e
sobre grafica, mesmo que as duas palavras estejam
separadas na pagina.

Mas se vocé colocar estas duas palavras dentro
de aspas (*), o site de busca entendera que devera
procurar somente quando elas estiverem juntas na
mesma frase.

Junto ao resultado encontrado, ele trard uma
breve descricdo do site e ao ser clicado no link ele o
redirecionara.

OUTROS RECURSOS DE PESQUISA

Google o substitui por qualquer palavra. Se vocé busca
por “cachorro quente com **, os resultados trardo a frase
acompanhada de diversos outros termos.

INFORMAGOES NO TiTULO, NA URL OU NO TEXTO

Dois recursos interessantes do Google permitem
que vocé busque por informagbes que estdo
exclusivamente no titulo de uma pagina ou entdo em sua
URL. Se vocé pesquisa intitle:campeonato brasileiro, os
resultados estardo cheios de opg¢des com os termos
“campeonato brasileiro” no titulo das paginas.

J& a opgdo inurl:surf vai trazer apenas péaginas
com o termo “surf” na URL. Se vocé quer que os
resultados venham apenas do contetdo textual de uma
pagina, entéo utilize ao prefixo intext:.

CORREIO ELETRONICO

PESQUISAR DENTRO DE UM INTERVALO DE
NUMEROS

Coloque .. entre dois nimeros. Por exemplo,
camera $50..$100.
PESQUISE EM UM SITE ESPECIFICO

Vamos supor que vocé esta atras de informacgdes
sobre o Google, entdo usar o buscador pode ser uma
Otima opcao para isso. Mas se vocé quiser ver o que 0
Canaltech ja publicou sobre o Google, por exemplo, pode
fazer isso de um jeito bem simples.

Abra o] buscador e digite: google
site:canaltech.com.br. Assim, vocé conta a pagina que
quer pesquisar sobre o termo google apenas no site
canaltech.com.br

ENCONTRE SITES SIMILARES

Vocé encontrou um site que vende livros usados e
guer encontrar outros que facam a mesma coisa? Entdo
0 Google pode ajudar. Vamos tomar como exemplo o site
Estante Virtual. Para encontrar paginas semelhantes a
ele, pesquise por related:estantevirtual.com.

USE HIFENS PARA EXCLUIR PALAVRAS

Outro recurso para aprimorar os resultados de
uma busca é a utilizagdo de hifens para eliminar de suas
pesquisas termos indesejados. Por exemplo, se vocé
quer buscar sobre Cavalo de Troia, € bem provavel que
encontre respostas tanto sobre o historico presente de
madeira dado pelos gregos aos seus rivais troianos
guanto sobre o virus de computador.

Se vocé digitar cavalo de troia-grécia, o0s
resultados vé@o automaticamente excluir os resultados
que envolvam a figura historica e focar apenas na sua
versdo digital. O exemplo pode ser aplicado a diversas
outras fungdes, auxiliando vocé a eliminar resultados
desnecessarios antes mesmo que eles sejam
encontrados.

PESQUISE COM ASTERISCO
O asterisco funciona como um recurso coringa
nas buscas, ou seja, ao inclui-lo em uma pesquisa, 0

EMAIL: UTILIZACAO E CONFIGURACOES USUAIS

Webmail

O webmail é um servigo de email em que todas as
informagbes sdo armazenas em nuvem, em vez de ficar
disponiveis apenas no hardware em que o sistema foi
instalado. Com isso, se tornou um grande impulsionador
da flexibilidade empresarial, ja que o contetdo fica
acessivel em qualquer dispositivo.

Webmail é um servico de email baseado em
cloud, ou seja, o servidor disponibiliza as informacdes em
nuvem para que O usuario acesse 0 conteudo de
qualquer hardware, lugar do mundo e horério.

O que é um webmail?

O webmail é um servigo de correio eletrénico que
pode ser acessado por qualquer navegador da web
conectado a Internet. Todos os emails, servicos de
calendéario e contatos sdo hospedados nos servidores
online do provedor de servigos contratado.

Tudo o que o usuario precisa fazer € encontrar um
dispositivo (computador, tablet, smartphone) conectado a
rede. Portanto, o webmail é indicado para usuarios que
demandam maior flexibilidade.

Existem servicos de webmail gratuitos e pagos,
especialmente aqueles que integram pacotes de
provedores de hospedagem, chamados host. Algumas
das opc¢des gratuitas mais populares sdo o Gmail, do
Google, o Outlook.com, da Microsoft, e o Yahoo Mail.

Para se diferenciar no mercado, essas empresas
disponibilizam, além do servico de correio eletrbnico,
outras solugBes complementares: o Gmail, da Google,
que gerencia a ferramenta Blogger para criagcéo de blogs
e landing pages, oferece o Google Talk, por exemplo. Ja
0 Outlook.com tem como diferencial o Skype Instant
Messenger.

Quais as diferencas entre email e webmail?

Diferentemente do webmail, o servico de email
fica disponivel na area de trabalho do usuario e permite o
acesso ao contetido pelo hardware em que foi instalado.
Assim, ndo é necessario login pela web, a menos que
haja necessidade de atualizar o recebimento e envio de
contetdo.

Os emails estdo vinculados a contas por meio do
enderecamento POP3 ou IMAP. Isso significa que eles
podem lidar com emails de contas com ISPs e outros
servigos que nao sdo de webmail.

Os usuarios ainda tém acesso a catdlogos de
enderecos e recursos de bate-papo, mas em uma escala
mais avancada: com o beneficio adicional de criptografia
extra e um nivel de seguranca mais elevado. Quaisquer
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novos emails sdo entregues pelo servidor do provedor
contratado, por meio do agente de transferéncia, e
armazenados no hardware.

Assim também acontece com a correspondéncia
enviada. Um exemplo desse modelo de servico € o
Microsoft Outlook, que integra os aplicativos do pacote
da Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint etc.).

Diferenciais do webmail

No servico de webmail, as atualizagbes do
sistema acontecem de forma mais rapida, o que nédo
ocorre com o servi¢co de email, que pode demandar anos
até que todas as atualizagbes sejam langadas e
baixadas. A acessibilidade também é um diferencial:
poder consultar o conteido a partir de qualquer
dispositivo € muito importante para certas pessoas.

Alguns provedores de email usam IMAP, ideal
para sincronizacdo entre computadores, 0 que nao
ocorre quando a configuragdo € em POP, que ndo tem
conduz bem essa fungdo. Independentemente disso, o
servigco mais indicado para aqueles com uma rotina de
trabalho mais ativa é o de webmail.

Apesar de ser menos vulneravel a atagues e
intrusdes, o servico de email legado é menos seguro
quanto a perda de dados. Isso, devido ao fato de os
clientes de email salvarem todos os emails (enviados e
recebidos) no proprio computador: se acontecer um erro
de software ou hardware, que ndo dé tempo ou condi¢ao
para que os emails sejam devidamente copiados, existe
um sério risco de todos eles serem perdidos.

Em suma, os servicos de webmail e email séo
basicamente o0os mesmos: enviar e receber
correspondéncia eletrbnica, anexar arquivos, acessar um
calendario e armazenar uma lista de contatos para
promover a comunicagdo entre diferentes usuérios e
facilitar a organizagdo de rotinas de trabalho. No entanto,
eles tém duas diferencas importantes: a forma como séao
acessados e como 0s emails perdidos séo recuperados.

Como discutido anteriormente, o webmail é
acessado apenas por navegadores da web, enquanto o
email tradicional é conectado por meio de programas da
area de trabalho. Se um email for perdido em uma conta
de webmail, é preciso entrar em contato com o préprio
provedor de servigos, ja que o conteudo é armazenado
em seus servidores em nuvem, cujo acesso fica restrito.

Muitas empresas disponibilizam ferramentas
préprias de recuperagdo para que O usuario consiga
resolver a demanda sozinho. Ja em servi¢cos de email,
basta contatar uma empresa de recuperacdo de dados
ou baixar um aplicativo apropriado para reaver o
contedo. Possivelmente, ele estara no proprio
computador, desde que esse dispositivo esteja em
perfeitas condi¢cbes. Caso contrario, todo o contetddo
pode ter sido perdido de forma definitiva.

Caso prefira nao usar Webmail, podera
configurar um aplicativo de email, como o Outlook da
Microsoft. Veja o passo a passo de configuragéo;

1° passo: Em “Arquivo” selecionar “informagdes”
de depois a opgao “Adicionar conta”
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2° passo: Selecionar “Configuracdo manual ou
tipos de servidor adicionais”
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3° passo: Selecionar “POP ou IMAP”
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4° passo: Na tela “Configuragdes de Conta POP e
IMAP”

Nome: Como as pessoas que receberdo seu e-
mail irdo visualizar o remetente — Em nosso exemplo:

Editora Din-Ce

Endereco de E-mail: O endere¢o que vocé deseja

configurar no OutLook - Em nosso exemplo:
editora@dince.com.br

Tipo de conta POP3

Servidor de entrada de e-mails:

mail. SeuDominio — Em nosso exemplo: mail.dince.com.br

Servidor de Saida de e-mails (SMTP):
mail. SeuDominio — Em nosso exemplo: mail.dince.com.br

Nome do usuario: O enderegco que vocé deseja
configurar no OutLook - Em nosso exemplo:
editora@dince.com.br

Senha: A senha de acesso ao e-mail no WebMalil

Caso tenha um backup, no lado direito tem a
opgdo de importar o arquivo “Arquivo de dados do
Outlook Existente”

Apds conclusdo dessa tela, ir para
configuragbes”

“Mais
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5° passo: Em “Servidor de Saida” deixar marcada
as opcoes:

“Meu Servidor de saida (SMTP) requer
autenticagao” e “usar mesmas config. Do servidor de
entrada de e-mails” OK

Configuragtes de email na Internet x

Geral Servidor de saida | Avancado

Meu servidor de saida (SMTP) requer autenticacio
(®) Usar mesmas config, do servidor de entrada de emalls

) Fazer logon usando

Name de Ususrin

| |

Lembrar senha
Exigir Autenticacdo de Senha de Seguranca (5PA)

() Fazer logon no servidor de entrada de emails antes de enviar email

[ canca |

6° passo: Para finalizar a Configragcao do Outlook

Em “Avangado”

“Servidor de entrada (POP3)”: 110

“Servidor de saida (SMTP)”: 587

“Usar o seguinte tipo de conexdo criptografada
Automatico

Deixar marcado apenas “Deixar uma copia das
mensagens no servidor”

Entéo é so clicar em “Avancar” e “Concluir”.

Configuragbes de email na Internet X

Geral Servidor de sn(da

Numeros dus portas do servidor

Servidor de entrada (POPI) ] Usar padries \ .
I—I Este servidor requer uma conexdo criptografada (S51)

Servidor de salda (SMTP): {;6—7— ——
Usar o seguinte tipo de conexdo criptografadai jAutoma’tlt}v ,1 o—-
Tempos limite do servidor
Curta ® Longe 1 minuto
Entrega
] Deixar uma copia das mensagens No servidor s
[ ] Remover do servidor apés 14 - ; dias

[] Remover do servidor quando excluido de ‘Itens excluidos’

| canceir |

O uso dos campos para, cc e cco no email

Qual a diferenca entre para, cc e cco?

Para, Cc e Cco séo trés opgdes para destinatario
de um e-mail. A principal diferenga esta em quem
consegue ver os enderecos de quem mais recebeu a
mensagem.

Para: é o destinatario original do e-mail. A
mensagem pode ser enviada para mais de um
destinatario, e todos dessa lista saberdo quem recebeu o
e-mail.

Cc: sigla para o termo "com copia". Geralmente, é
enviado para quem é interessado, mas ndo € o
destinatario principal do e-mail. Todos que recebem essa
copia conseguem ver o endereco de quem mais a
recebeu.

Cco: sigla para "copia oculta”. Apesar de também
ser uma cOpia, a pessoa que recebe esse e-mail ndo
consegue ver quem mais recebeu uma coépia deste.

Para Ce Ceo
Quondo ¢ Para emvar ao Enviado para algum  Para enviar para algum
usado destinatino
origing
gestinatiano
princgial
GQuam v o8 Todos conseguem
detinatarcs & vy
sl Conseguem Quém mas secebey uina copia
yer quem mais ¢ oculta

recebey

Verm do termo em No inglés £ usado o termo bee

Em ingds Ta.
blind carbon copy”

MOZILLA THUNDERBIRD

O Thunderbird é um leitor de e-mail e news da
Mozilla Foundation (mesma criadora do Firefox), que tem
funcbes como bloqueio de imagens e filtro anti-spam
embutido. Do mesmo modo que o Firefox tem como
objetivo tornar a navegacdo melhor, o Thunderbird tem
como objetivo melhorar a leitura de e-mails e noticias. Os
usudrios normalmente usam os dois juntos.

Por que usar o Mozilla Thunderbird? Por que usar um
cliente de e-mail?

Com um cliente de email, vocé pode:

- Verificar rapidamente diversas contas de e-mail
diferentes;

- Guardar suas mensagens em disco (uma vez
baixadas as mensagens, vocé ndo precisa estar
conectado a Internet para |1é-las);

- Utilizar diversas funcionalidades (anti-spam,
verificador ortografico, etc);

Por que usar o Mozilla Thunderbird como cliente de
e-mail?

O Mozilla Thunderbird torna o seu email mais
seguro, mais rapido e mais simples do que nunca através
das melhores implementacdes de recursos como o filtro
anti-spam inteligente, verificador ortogréfico, suporte a
extens@es e muito mais.

A maneira mais inteligente de barrar spam

O Mozilla Thunderbird identifica o spam e ajuda
vocé a manter limpa a caixa de entrada

Cansado de mensagens indesejadas e
propagandas irritantes em sua caixa de entrada?

O Mozilla Thunderbird oferece a ferramenta mais
efetiva de deteccdo de spam. Suas ferramentas analisam
seu email e identificam aqueles que provavelmente sdo
indesejados. Vocé pode ter seus spams excluidos
automaticamente ou pode mové-los para outra pasta.

Verificador ortografico

N&o ha necessidade de utilizar outros programas
para verificacdo da ortografia. O Mozilla Thunderbird ja
vem com um verificador ortografico Sélido e seguro.

Multiplataforma

Se vocé ainda ndo usa Linux, mas quer comecar a
se familiarizar com ferramentas livres, o Mozilla
Thunderbird é uma 6tima opcgao, pois funciona tanto no
Windows, quanto no Linux.
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Para iniciar a configuracdo de uma conta de email,

cligue no botdo MenuThunderbird i | aponte para
Nova mensagem e cligue em Configurar conta de

email.
Corfiguee worts du o-rmed

Ses o | Frrvess Ui Yo vover 40 fawna (pae sod &b sun ol
Mo deemet =
Yohe  larta

[
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Digite seu nome para exibicdo nos emails,
endereco completo de email, senha dessa conta e clique
em continuar para que o cliente de email tente localizar
os enderecos dos servidores de email do seu provedor.

Apo6s concluir a configuragdo, cligue no botdo

Receber

para baixar as mensagens da sua
conta do servidor do provedor de email para seu

computador.
Para criar uma nova mensagem de email, clique
# Nova msg
no botéo ou ainda no menuthunderbird

, Op¢ao nova mensagem e em seguida mensagem

ou ainda através da opcdo Nova no menu mensagem.
Sctichox Cesvarma ovn Branccd

foqurvs Edew Epby jrery Foometer Qpoles  Prrramardan Agude
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< Na caixa De: selecione a conta de email a ser
usada para o envio da mensagem (caso mais
de uma conta esteja configurada).

< Na caixa para digite o(s) endereco(s) de
emails do(s) destinatario(s), podendo ainda
clicar na seta no inicio do botédo e selecionar
outras opcdes, como CC e CCO.

< Na caixa assunto, coloque um titulo para a
mensagem.

< Caso deseje anexar um arquivo ou pagina da
web, clique na seta ao lado do botédo anexar e
escolha a opcao desejada.

< Por fim, redija a mensagem e clique em Enviar
agora.

< Caso queira enviar a mensagem depois, no
menu arquivo, clique nesta opcdo enviar
depois.

Para responder, encaminhar ou marcar como

spam uma mensagem, clique no botdo MenuThunderbird

, 0p¢do mensagem ou no Menu Mensagem.
Para gerenciar seus contatos no Thunderbird,
‘Cata’logo
cligue no botéo . Também é possivel

utilizar a opcdo Catalogo de enderecos do menu
ferramentas ou botdo Menu Thunderbird — opcéo
ferramentas, catalogo de enderecos.

et 0 s e Lt s & |

Para pesquisar por mensagens ou na web no
catalogo de enderecgos, clique na barra pesquisar na tela

Pesquisar... <Ctri+K>

inical do thunderbird ou no
menu editar, aponte para Localizar ou ainda botdo Menu

Thunderbird , op¢éo Localizar.

Atalhos no Thunderbird

Nova mensagem CTRL+N

Receber mensagem da conta atual F5

Receber mensagem de todas as | SHIFT+F5
contas

Pesquisar CTRL+K
Pesquisar mensagens CTRL+SHIFT+F
Responder ao remetente CTRL+R
Responder a todos CTRL+SHIFT+R
Encaminhar CTRL+L
Catalogo de enderecos CTRL+SHIFT+B
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GRUPOS DE DISCUSSAO, FORUNS E
WIKIS

Grupo de discussédo (ou focus group) é uma das
técnicas mais antigas e comuns em pesquisa qualitativa.
E a reunido de varias pessoas com caracteristicas em
comum, como “mulheres que compram sapatos na
internet”.

Um moderador organiza e estimula a discusséo,
propondo tépicos. Os participantes podem conversar
entre si, fazer exercicios, dar opinides sobre um site, um
video ou um conceito de comunicagdo. Em geral,
acontece em sala de espelho para que o cliente possa
observar do outro lado.

Foéruns

Os féruns sao um grupo de discussédo por meio de
textos enviados por e-mail. S8o espacos online que
permitem discussGes assincronas, ou seja, 0s
participantes ndo precisam estar todos online ao mesmo
tempo para conseguirem interagir, ao contrario do que foi
visto no caso do chat. Este funciona como um excelente
espaco para debates a partir de temas especificos.

A diferenca entre as listas de discussdo e os
féruns é que nas listas de discussdo o debate é
socializado por meio do correio eletrdnico, o e-mail,
enquanto os féruns funcionam com um espacgo préprio,
OuU seja, uma pagina propria, onde as contribuicbes sao
arquivadas em uma sequéncia, evidenciando a
continuidade do debate.

Por serem assincronos, os féruns sdo muito mais
elaborados e embasados em termos tedricos mais
elaborados, por permitirem reflexdes e estudos mais
intensos, possibilitando maior aprofundamento sobre um
determinado assunto, por meio de debates e trocas
ideias.

Da mesma maneira que o0s chats, os foruns
podem ser utilizados como uma forma de plantdo na
escola. Utilize um foérum para abordar um tema
inquietador, desafiador, com multiplas vises, ou quando
0 tema englobar assuntos de interesse da turma,
motivando a participacao.

Wikis

As wikis sdo sites abertos de informacdes, nos
quais 0s proprios usuarios provém o contetdo. A palavra
wiki, que significa rapido no idioma havaiano, é uma
pagina colaborativa da web, sendo elaborada por meio
do trabalho coletivo de diversos autores. E similar ao
blog, na sua légica e estrutura, mas tem a caracteristica
de permitir que qualquer pessoa edite seus conteudos,
mesmo que estes tenham sido criados por outra pessoa.
Trata-se de uma ferramenta muito interessante para o
processo educativo, na qual os alunos sdo, a0 mesmo
tempo, leitores, editores e autores de um texto.

A wiki permite postar textos e fotos, adicionar links
para outras paginas e para eventuais desdobramentos da
propria pagina da wiki. Alguns wikis permitem, ainda,
postar comentarios.

Um dos wikis mais famosos do mundo € o site da
Wikipédia, que € uma enciclopédia online colaborativa,
ou seja, a qual qualquer usuario pode editar e modificar
de forma continua.

REDES SOCIAIS

Redes sociais sdo facilitadores de conexdes
sociais entre pessoas, grupos ou organizacdes que
compartiham dos mesmos valores ou interesses,

interagindo entre si. Esse conceito foi ampliado com a
Internet e a criagcdo das midias sociais.

Antes de representar tudo o que conhecemos
hoje, redes sociais significava simplesmente um grupo de
pessoas relacionadas entre si.

Pense nos grupos de amigos que vocé tem, sejam
eles da faculdade, do trabalho ou mesmo sua familia.
Cada um desses grupos € uma rede social que vocé tem.
Parece pouco perto de como vemos as redes sociais
atualmente, ndo é mesmo? No entanto, essa premissa
continua viva dentro das midias que utilizamos
atualmente.

Afinal, a principal fungdo de uma rede social é
conectar pessoas dentro do mundo virtual, seja para
construir novas conexfes sociais ou apenas manter ja
existentes.

E inegavel o sucesso obtido pelas redes sociais
que conhecemos, como Facebook e WhatsApp.
Dificiilmente conseguimos pensar nossas interacdes
sociais sem a presenca delas e isso mostra a forca
dessas plataformas, que tomam conta do mundo como
conhecemos.

Social media

Social media é o profissional que trabalha
diretamente com perfis de redes sociais.

Seu papel é gerenciar essas péaginas, cuidando de
contetdos, métricas, interacdes e relatorios relacionados
ao desempenho das empresas na plataforma. A seguir,
entenda melhor o que faz o social media e o impacto da
sua atuacao.

Gerencia perfis de empresas

Toda atividade relacionada a gerenciamento é
papel do social media. Ele precisa dedicar todos o0s seus
esforgos e conhecimentos para garantir que uma pagina
esteja sempre ativa, com publicacbes regulares e
programadas, com um bom alcance e, no geral,
funcionando bem.

Esse profissional cuida, além da manutencéo,
também da otimizacdo, visando a resultados de
destaque.

Programa publicagdes

As publica¢des ajudam a manter o perfil ativo, o
gue coloca empresas sempre a vista de seu publico-alvo.

O social media tem o papel de programar as
publicagBes, checando quais horarios tém o melhor
indice de visualizacdes e de interagfes.

Com ajuda de ferramentas de automagédo, ele

consegue deixar publicagdes ja prontas para serem
disparadas por varios dias.

Monitora interac6es

As interagdes geram engajamento e sdo de
grande valor.

O profissional precisa estar de olho no nivel de
comentarios, curtidas e compartilhamentos gerados para
entender o sucesso de alguns posts e, de maneira geral,
do posicionamento da empresa nas redes sociais.

Ele também podera responder a algumas
interagbes, o que ajuda a criar proximidade com o
publico.
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Analisa métricas e indicadores

As meétricas sdo fundamentais para que se saiba
como anda o desempenho da empresa nas redes
sociais.

Elas mostram o volume de interacdes, quantos
usuarios uma publicacdo atingiu e o nivel médio de
engajamento.

O social media tem o papel de monitorar métricas
e indicadores e gerar relatérios com esses numeros.
Assim, o trabalho nas redes sociais se torna mais
estratégico.

Atende o publico

O atendimento é parte das obrigagBes desse
profissional, j& que as redes sociais sdo um dos
principais canais de relacionamento com o publico.

O social media precisa estar atento as caixas de
comentarios e de mensagem privada, pois é por elas que
as solicitacdes surgem. Atender de maneira humanizada
e atenciosa sdo alguns dos deveres do social media.

Quais sao os principais tipos de redes sociais?

Redes sociais tém diferentes propostas, e é isso
que faz delas tdo interessantes. Ha opcdes para todos os
gostos de usudrios e, consequentemente, para todos o0s
segmentos de mercado.

Toda empresa pode se posicionar nessas
plataformas, criar relacionamento com o publico e
oferecer contelido regularmente, basta saber qual é a
rede social certa.

Ha, basicamente, trés tipos
relacionamento, entretenimento e network.

A seguir, entenda melhor cada uma delas, qual o
foco, quais redes comp8em as categorias e como cada
uma pode ser explorada.

atualmente:

Relacionamento

As redes sociais de relacionamento sdo aquelas
focadas em criar um espago para que pessoas se
conectem, compartilhem experiéncias cotidianas e criem
uma rede de amigos.

Esse é, talvez, o modelo mais tradicional de rede

social e que, com o passar das geracdes, sempre esteve
presente.

Entretenimento

Plataformas de entretenimento também sdo de
grande interesse do publico, afinal, todos querem passar
um tempo descontraido e de lazer na internet.

Hoje, a rede social mais poderosa no
entretenimento é o YouTube, plataforma de videos que a
cada dia se torna mais completa.

Essas redes sociais sdo focadas na oferta de
contelido de midia, como videos, fotos, transmissfes em
streaming, entre outras possibilidades.

Relacionamento profissional

Redes de relacionamento profissional sao focadas
em criar um ambiente de apresentacdo, facilitando o
networking, a captacdo de talentos e a busca por novas
oportunidades de trabalho.

Esse é, basicamente, o papel do LinkedIn, a
principal do segmento.

Para empresas, estar no LinkedIn é essencial,
mas do ponto de vista corporativo.

Isso ajuda companhias a se posicionarem dentro
do segmento, de modo que se tornem mais atrativas para
talentos do mercado e para possiveis investidores do
setor.

E quais as principais redes sociais?
Vocé ja estad cansado de saber a importancia das

redes sociais ndo sé para usuarios e empresas, mas
para a sociedade como um todo.

No entanto, com tantas midias sociais é dificil
entender qual o papel de cada uma e por que estar
presente nelas é fundamental para qualquer marca.

Confira quais sdo as midias e redes sociais mais
importantes do mundo e como vocé pode comegar a
aproveitar de todo o potencial delas agora mesmo:

Facebook
Nuamero de usuarios: + 2,6 bilhdes

O Facebook é a maior rede social do mundo. E
ndo é atoa: nenhuma outra na histéria da Internet
conseguiu reunir tdo bem em um lugar s6 tudo que seu
usudrio precisa.

Além de ser focada em seus usuérios, ela € uma
das maiores formas de geracdo de oportunidades e
aquisicao de clientes para qualquer empresa.

Os principais beneficios do Facebook

Maior rede social do mundo: todas as marcas e
grande parte das pessoas do mundo estdo |4 e, apesar
da concorréncia por atengdo la dentro, o volume de
procura é gigantesco;

Oportunidade de fazer diferente: a rede pode ser
considerada uma oportunidade de entregar conteddo
relevante e de forma inovadora. Uma estratégia
interessante € por meio do uso personalizado do
Messenger, um aplicativo de mensagens integrado a
plataforma e que conta com mais de 1,3 bilhdes milhdes
de usuérios ativos;

Vender é mais facil no Facebook: quem nunca
entrou em um grupo de vendas no Facebook? A verdade
€ que o Facebook retine marcas e compradores na maior
plataforma online do mundo. Quer maior oportunidade de
vendas que essa?

Youtube You

Namero de usuarios: + 2 bilhdes

Estamos vivenciando o auge do Youtube. E quase
impossivel ndo ver pelo menos um video dessa rede
social em seu dia. Muito disso se deve a crescente
presenca de contelidos audiovisuais no marketing digital.

A plataforma de compartihamento de videos
permite a disseminacdo em massa de videos, onde
atualmente existem verdadeiras comunidades. Sejam
eles influenciadores ou empresas tentando transmitir seu
contetdo, o Youtube se tornou uma midia imprescindivel
para qualquer individuo.
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Fundado em 2005 e comprada pelo Google em
2006, ela tem tudo para continuar seu crescimento
gigantesco nos proximos anos.

Os principais beneficios do Youtube

Potencial do contelido audiovisual: 5 bilhées de
videos sdo assistidos no Youtube todos os dias e esse
ndmero tende a crescer ainda mais. Estima-se que, até
2020, 80% do trafego da Internet deve vir de contetido
audiovisual;

Contelido diferenciado: assim como algumas
outras midias, o Youtube permite uma gama de
contetidos e dinamicas diferenciadas. Sabemos como é
possivel diversificar o que vocé mostra para 0 seu
publico por meio de videos;

Monetizagdo: atualmente sabemos que existem
pessoas que vivem apenas de seus videos no Youtube e
a midia social ja criou verdadeiras celebridades. Muito
disso é devido a possibilidade vocé monetizar seus
videos e garantir uma grande receita.

WhatsApp
Numero de Usuarios: + 2 bilhdes de usuarios

Talvez a rede social mais popular do Brasil, o
WhatsApp estd conosco todos os dias e em todos os
momentos. Afinal, ele é nossa maneira mais facil de
comunicar com outras pessoas e pode ser um grande

facilitador para seus consumidores fazerem o mesmo.

Baseado na troca de mensagens instantaneas, é
a maior plataforma do mundo com essa fungéo e & uma
6tima maneira de manter o relacionamento com seu
publico.

O principal beneficio do WhatsApp

Praticidade: ele ja é onipresente em nossas vidas
e é talvez a porta mais facil de um usuario ter contato
com sua marca. Principalmente para pequenas empresas
locais, ele é uma forma de SAC assim como o
Messenger, mas € principalmente um grande aliado para
a compra de produtos, sendo um facilitador para essas
transacoes.

Além disso, com a recente chegada do WhatsApp
Business, a relacdo entre o consumidor e marca na
plataforma se concretizou ainda mais e deve comecar a
atingir outros niveis mais profissional.

Poderemos ver novidades como o pagamento
pelo aplicativo chegando para potencializar ainda mais
essa rede social como espaco de compra e venda.

Instagram
Ndmero de usuarios: + 1 bilhdo

Falar de redes sociais atualmente e ndo dar o
devido destaque ao Instagram é um grande erro. Uma
das midias sociais com maior crescimento nos ultimos
anos, a previsao é de uma expansado ainda maior para 0s
préximos anos, considerando as funcionalidades que

surgem a todo momento e o crescente numero de
usuarios.

Os milhdes de usuarios da rede aproveitam das
inlmeras  possibilidades que o aplicativo de
compartihamento de fotografias oferece desde
compartilhar momentos diarios com o Instagram Stories
até interagir e comentar nas postagens de amigos e
familiares, criando uma verdadeira rede social nessa
plataforma.

Como o Instagram é a maior rede social com foco
em conteldo visual, ela apresenta grandes
oportunidades tanto para empresas quanto para
individuos.

Os principais beneficios do Instagram

Oportunidades infinitas: com tantas
funcionalidades, o Instagram €é um poco de
oportunidades para qualquer marca. As postagens no
feed e no Stories funcionam como possibilidade de expor
produtos e servigos da marca;

Inovagdes constantes: e por que isso é vantajoso
para vocé? Pense comigo: cada inovacdo é uma nova
chance de relacionar com seu consumidor de forma
interativa e de dinamizar seu conteldo, potencializando
seus resultados dentro desta rede social;

Visibilidade: nés sabemos o quanto conteldos
visuais sdo atrativos e oportunidades imperdiveis de
mostrar um pouquinho da sua empresa e seus produtos.

Existem varias dicas incriveis para conseguir
utilizar todo o potencial dessa ferramenta, como fazer
lives para trazer autenticidade para sua estratégia, utilizar
0 Stories para gerar trafego, saber aproveitar o algoritmo
do Instagram, entre outras maneiras de bombar nessa
rede.

LinkedIn Linked m

NUmero de Usuérios: + de 675 milhdes de
usuarios

A maior rede social profissional do mundo foi
criada em 2002 e vive, assim como o Youtube, tempos
aureos de sua jornada. Imprescindivel para qualquer
profissional, é também essencial para toda empresa.

Além de ser um grande hub de conexdes
profissionais, € utilizado por muitas marcas como
principal plataforma de recrutamento de talentos e
grande potencializador de carreiras.

Tudo do mundo dos negdcios estd nessa rede e
ela possui cada vez mais influéncia e relevancia nesse
meio.

Os principais beneficios do LinkedIn

Carreiras e vagas: o Linkedin é uma verdadeira
rede entre profissionais e la muitos deles estdo a procura
de colocagdo profissional. Por isso, € uma 6&tima
oportunidade para sua marca encontrar os melhores
candidatos;

Oportunidades de negoécio: por ter um perfil
empresarial, essa rede centraliza os tomadores de
decisbes dentro das empresas. E, por isso, é um
verdadeiro pote de ouro para a geragéo de oportunidades
de negdcios.
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Além disso, por seu tamanho, é uma oOtima
oportunidade de gerar trafego para o seu blog,
principalmente com contetido de meio e fundo de funil.

Twitter
NUmero de usuarios: + 330 milhdes

O Twitter € uma das maiores redes sociais do
mundo, sendo marcada como um lugar no qual seus
usuarios podem compartilhar sua rotina e suas opinides.

Essa rede social é palco de grandes debates
politico-sociais e, apesar de estar em declinio, se mostra
extremamente relevante como espaco de expresséo. E,
por isso, ele uma plataforma muito vantajosa para as
marcas.

Outra caracteristica Unica do Twitter € que ele
permite apenas 280 caracteres em um tweet (140 para
japonés, coreano e chinés), ao contrario da maior parte
das redes sociais que tém um limite muito maior.

Os principais beneficios do Twitter

Relacionamento com seus seguidores: por ser
uma plataforma muito pessoal para a maioria de seus
usuarios, as marcas tém a grande chance de criar
conexfes com aquilo que realmente importa para seus
fas e até mesmo entendé-los melhor;

Fortalecimento de seu posicionamento: como
apresentado, essa rede é palco de expressdo para
usuarios e personalidades, e pode ser para sua marca

também!

Telegram

O Telegram € um servico de mensagens
instantaneas baseado na nuvem. O Telegram esta
disponivel para smartphones ou tablets (Android, iOS,
Windows Phone, Ubuntu Touch, Firefox OS),
computadores (Windows, OS X, GNU/Linux) e também
como Aplicacdo web. Os wusuarios podem fazer
chamadas com video, enviar mensagens e trocar fotos,
videos, autocolantes e arquivos de qualquer tipo. O
Telegram também possui criptografia de ponta a ponta
opcional. Os clientes do Telegram possuem cddigo
aberto, porém seus servidores sdo proprietarios. O
servigo também providencia APIs para desenvolvedores
independentes.

O Telegram foi fundado em 2013 pelo irmaos
Nikolai e Pavel Durov, os fundadores do VK, a maior rede
social da RuUssia. O Telegram € uma empresa
independente, ndo ligada ao VK. Atualmente, encontra-
se sediado em Dubai, Emirados Arabes Unidos. Nikolai
criou 0 novo protocolo MTProto em que 0 mensageiro
baseado, enquanto Pavel forneceu apoio financeiro e de
infraestrutura por meio de seu fundo da Digital Fortress.
E concorrente de servicos de mensagens semelhantes, o
Telegram precisa de um namero de telefone para se usar
e € multiplataforma, tem versdes para ambiente de
trabalho e aparelho mével, como iOS, Android, Windows,
além de uma versdo para navegadores web.

Diferentemente do WhatsApp, que limita para até 256
pessoas em cada grupo, no Telegram o usuario pode
criar um grupo com até 200.000 membros.

Embora o Telegram nunca tenha usado 1 centavo
sequer em publicidade (diferente do WhatsApp que faz
propaganda até hoje) sua popularidade aumenta
organicamente de forma muito sadia. encerrando 2020
como um dos 10 apps mais baixados do ano. Bl E essa
popularidade se deve principalmente a enorme
quantidade de funcdes que o aplicativo oferece,
mantendo a simplicidade para os usuarios normais e
suprindo as necessidades dos mais exigentes.

O proprio Telegram tem um espaco dedicado a
resumir, em ordem cronoldgica, as principais fungoes,
entre as quais podemos ressaltar:

1. Envio de arquivos grandes (até 2GB)

2. Nuvem pessoal gratuita e ilimitada para backups
em nuvem

3. Editor de midia poderoso

4. Figurinhas estaticas faceis de fazer e figurinhas
animadas com alta qualidade e performance

5. Chats de Voz (grupos de voz com capacidade
para milhares de participantes)

Chamadas de voz e video (mobile e desktop)
Salvar no cartdo de memdria (para android)
Player de musica

Canais e grupos com estatisticas avancadas

10. Links personalizaveis para usuarios, canais,
grupos, figurinhas e temas

11. N&o precisa deixar o numero de celular exposto

12. Funcao "Pessoas proximas" para encontrar
pessoas e grupos por perto (raio de 8-10 km)

13. Aviso de proximidade personalizavel para quem
compartilha a localizagdo em tempo real com
vocé

14. Varias fotos ou videos de perfil
15. Enquetes e quizzes

16. Abas personalizaveis para organizar chats em
espagos separados

17. Possibilidade de logar em varios dispositivos ao
mesmo tempo

18. Possibilidade de usar até 3 contas diferentes no
mesmo aplicativo

19. Personaliza¢do do app com temas
compartilhaveis

20. Agendar o envio de mensagens

© ® N

SISTEMA DE SUPORTE A DECISAO E
INTELIGENCIA DE NEGOCIO

Sistema de Suporte a Decisdo (DSS) vai
reunir dados de diversas fontes para que lideres
consigam resolver problemas especificos das
empresas.

O cenario atual exige respostas rapidas em
diferentes niveis de uma empresa. E nessa hora que
investir em um Sistema de Suporte a Deciséo (DSS,
sigla em inglés para Decision Support System) pode
fazer diferenga para o seu negdcio.

Em um resumo, DSSé um subconjunto
de Business Intelligence (BI - Inteligéncia de
negdcio) e ajuda a sua organizacdo a tomar decisfes
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de negdcios baseadas em um grande volume de
dados. Esse sistema pode ser usado no
gerenciamento, nas operagfes e no planejamento de
uma empresa.

Apesar de serem semelhantes, DSSndo é o
mesmo que Bl, uma vez que um Sistema de Suporte
a Deciséo vai ser desenvolvido apenas para resolver
um problema especifico. Alguns exemplos séo:

¢ Uma instituicdo financeira pode verificar a
qual crédito um cliente ainda tem direito, se
ele solicitar mais.

e Uma empresa de engenharia pode saber se
0s custos de um projeto o0 tornam
competitivo.

¢ Uma unidade de salde pode avaliar riscos
de doencas e elaborar laudos de pacientes.

e Tudo isso é possivel, porque o DSS vai
combinar dados especificos de fontes
diversas:

e Dados brutos.

¢ Documentos.

e Conhecimento de
negacios.

e Armazém de dados.

e Prontuérios eletrdnicos de saude.

¢ Projecdes de receita e/ou de vendas.

Assim, o lider tera insumos para reduzir o
esfor¢co necessério para tomar decisbes de
qualidade, avaliando a importancia das

vantagens e desvantagens de cada opcédo
que ele pode escolher.

lideres/Modelos  de

Sistema de Suporte a Decisdo: conceito

O conceito de DSS comecgou a surgir ha década
de 1970, quando empresas desenvolveram Sistemas
de Informagdes (Sl) para ajudar um usuério a discutir
e decidir problemas a partir de modelos analiticos e
dados. Naquele momento, a aplicagdo ndo era para
resolver questdes.

Ja na década de 1980, as empresas passaram a
ter a necessidade de tomar decisdes baseadas em
dados. Entdo, elas deixaram de usar Sl de forma
individual e estenderam essas aplica¢c6es para todas
as areas de organizagoes.

Essa evolugdo se transformou no Sistema de
Suporte a Decisdo: sdo sistemas de computador que
combinam dados e modelos analiticos sofisticados
para apoiar a tomada de decisdo. Essas aplicacdes
possuem interface amigavel e estdo sob o controle do
gestor da area.

DSS x BI

Como comentamos no inicio deste texto, DSS
e Bl ndo sdo a mesma coisa. Business Intelligence
utiliza aplicativos, servicos e tecnologias para coletar,
armazenar, analisar e acessar dados, dando insumos
para o lider tomar uma deciséo estratégica.

No entanto, a arquitetura de uma solugao
de Bl ndo é estavel e provedores podem desenvolver
uma ferramenta baseada em funcionalidades
especificas e expandi-las de acordo com as
necessidades do cliente.

Independentemente da demanda, aplicacdes
de Bl vao oferecer a habilidade de evoluir os dados em
melhores relacionamentos com os clientes, novas

oportunidades de neg6cios e
demandas e dores dos consumidores.

Enquanto isso, uma solu¢do DSS vai resolver —
ou fornecer opgdes para resolver — um determinado
problema. O processo de decisdo é estruturado de
maneira hierarquica. O gestor insere varios parametros
e o DSS avalia essencialmente o impacto relativo de

seguir um caminho ao invés de outro.

antecipacdo de

Quais sdo os modelos de um Sistema de Suporte a
Decisado?

Os Sistemas de Suporte a Decisdo vao usar
diversos dados (atuais ou antigos) extraidos de fontes
internas e externas e armazenados especificamente
para uso de uma ferramenta DSS. Solug@es do tipo séo
baseadas em diversos modelos, como:

e Modelos estéaticos: quando usados para
estabelecer relacionamentos. Por exemplo, vender
determinado produto a partir de uma idade, renda ou
outro dado do consumidor.

e Modelos de otimizagdo: ajuda a determinar
quando alocar recursos para variaveis especificas. Por
exemplo, definir quando um estoque devera ser
reposto para evitar indisponibilidade de um item.

e Modelos de previsdo: plataforma sera
alimentada com dados histéricos para, por exemplo,
prever vendas e até mesmo o que a concorréncia pode
fazer no futuro.

e Modelos de andlise de sensibilidade: védo
responder perguntas do tipo “o que-se” para determinar
as consequéncias ao alterar alguma decisdo. Por
exemplo, “0 que pode acontecer se eu elevar o prego
de produto X em 5%7?”.

4 casos de uso do DSS

O DSS precisa focar em identificar um problema
e dar ao gestor um conjunto de possibilidades uteis
para auxiliar na tomada de decisdo. Por isso, a
interface da ferramenta precisa ser intuitiva, porque
esse profissional ndo vai ter tempo para aprender a
mexer na plataforma.

Isso possibilita que o Sistema de Suporte a
Decisdo seja usado em qualquer inddstria.

Abaixo, vocé confere alguns casos de uso:

e Mobilidade: uma solucdo pode analisar as
op¢bes disponiveis para auxiliar no
planejamento das melhores rotas entre dois
pontos. Esses sistemas geralmente incluem
a capacidade de monitorar o trafego em
tempo real para evitar congestionamentos.

e Agricultura: DSS pode ser usado na colheita
para ajudar agricultores a determinar o
melhor momento para plantar, fertilizar e
colher as plantag8es. Um exemplo é a Bayer,
que criou “fabricas virtuais” para executar
analises “o que-se” nas fabricas de milho.

e Saude: os sistemas podem ajudar no
diagnéstico de pacientes. A Penn Medicine,
por exemplo, criou um DSS clinico que ajuda
a tirar os pacientes da UTI dos ventiladores
mais rapidamente.

e Gestdo: painéis de ERP podem ser
embarcados com um sistema DSS para
ajudar no monitoramento de desempenho
dos colaboradores. Assim, o0s gerentes
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podem identificar  quais  funcionarios

precisam de uma ajuda extra.

CONCEITOS DE TECNOLOGIAS E
FERRAMENTAS MULTIMIDIA, DE
REPRODUCAO DE AUDIO E VIDEO

Ferramentas multimidia sdo ferramentas de
servico destinado a prover recursos tecnolégicos de
projecdo de imagens/video, execucdo de arquivos de
audio.

Confira abaixo algumas ferramentas para
reproducéo de audio e video, e suas caracteristicas;

BSPLAYER

. O BS.Player é um reprodutor
multimidia gratuito (free) que se destaca
por tocar todos os tipos de arquivos de
audio e video tanto no Windows, quanto
no Android. O programa nao utiliza muito os recursos de
processamento do computador para a reprodugdo de
arquivos multimidia, o que o torna adequado
principalmente para ser executado em computadores
com menor capacidade de processamento.

Com o player vocé assisite a videos com legendas
nos formatos mais populares, tais como (MicroDVD .sub,
VobSub .sub + .idx, SubViewer .sub, (Advanced)
SubStation Alpha .ssa ou .ass, SubRip .srt, VPlayer
Axt..).

Legendas automaticas

O BS.Player pode, automaticamente procurar e
descarregar as legendas que estdo faltando para a
exibicdo dos videos, caso estas estejam disponiveis.

O BS.Player também é um leitor de AVCHD
(Advanced Video Codec High Definition), isto é,
Codificador Avancado de Video em Alta Definigdo, que
permite a vocé assistir a videos no formato AVCHD, que
é um formato bastante utilizado em cémeras de video
digital.

Suporte YouTube

Uma das principais caracteristicas do BS.Player é
0 seu suporte a videos do Youtube. Ele reproduz os
videos do site diretamente da internet e ainda permite
salva-los em seu disco rigido como um arquivo flv para
assistir mais tarde.

O player também suporta legendas e capitulos
embutidos, listas de reproducdo, o recurso de arrastar e
soltar e permite capturar um quadro (frame) do video
para salva-lo como imagem no formato JPEG.

Sem descompactar .rar

O BS.Player pode reproduzir qualquer arquivo
multimidia - mesmo que este seja arquivado em volumes
multiplos, como rar.

Arquivos nesse formato ndo precisdo mais serem
descompactados, basta clicar no primeiro arquivo do
documento tipo rar (normalmente nomedoarquivo.rar ou
nomedoarquivo.001) e selecionar a opgéo ‘Abrir com
BS.Player’ e, deixe que BS.Player faca o resto.

Além de um bom desempenho e uma aparéncia
moderna, o BS.Player deixa que vocé escolha o visual

dele. Com o suporte a skins (ou peles) vocé pode deixa-
lo do jeito que quiser com as peles que ja vém no
programa ou usando peles personalizadas.

Com um player desses, reproduzir arquivos
multimidia fica muito mais simples, por isso, baixe o
BS.Player e divirta-se sem se preocupar com detalhes
como codecs e tipos de arquivo.

Versédo para Android

O BS.Player apresenta uma versdo paga e outra
gratuita para dispositivos moveis munidos do sistema
operacional Android. Ele suporta quase todos os arquivos
de video e o &udio, tais como avi, divx, flv, mkv, mov,
mpg, mts, mp4, m4v, rmvb, wmv, 3gp, mp3, ac3.

Assim como a edigdo para Windows, ele também
encontra legendas automaticamente. Dentre os diversos
recursos disponiveis, vale destacar a reprodugado
arquivos de midia de pastas compartihadas de
computadores, através de conexdo Wi-Fi, excluindo a
necessidade de converter e copiar o contetdo para o
cartdo SD do dispositivo. Faga o download do BSPlayer e
reproduza diversos tipos de midia em seu computador e
dispositivos Android!

FOOBAR2000
\ X/

AN O Foobar2000 é um player de

audio, para Windows, mas com recursos

avancados o bastante para ja ter sido eleito o player
preferido de usuarios mais experientes. Apesar de sé ndo
ter suporte ao portugués, a qualidade na reproducgdo de
musicas, o suporte aos formatos de dudio mais populares
e ainda personalizagdo da interface sdo algumas das
razbes para baixar o programa: ele ¢é destaque no
mercado de reprodutores de midia.

Apesar de ndo ser tdo bésico (e, por
consequéncia, tdo simples) quanto os players
tradicionais, o Foobar faz jus a sua fama e cumpre
exatamente o que promete: entregar uma experiéncia
Unica de som, por meio de recursos e ferramentas pouco
exploradas nos programas convencionais.

O principal objetivo do Foobar2000 é proporcionar
a maior fidelidade possivel durante a reproducédo dos
arquivos de audio dos usudrios. Para tanto, o programa
langa mao de recursos de equalizacdo e correcao
automética de pequenas falhas (ReplayGain), fazendo
com que detalhes que antes passariam despercebidos
sejam notados com perfeigdo.

Toca musica de arquivos compactados

A praticidade é outro ponto que merece destaque.
Para ouvir uma musica compactada (RAR, ZIP ou GZIP)
nos players convencionais, vocé precisaria, antes, de um
programa exclusivo para extrair o conteddo. Com o
Foobar2000 o processo é bem mais simples: basta
reproduzir o arquivo normalmente!

Com tantas funcionalidades avangadas, espera-se
gue o resultado final seja, no minimo, excelente — e
realmente é. Com uma qualidade de audio bem acima da
média dos demais players, o Foobar faz bonito na hora
de tocar suas musicas.

No Foobar2000, o design fica em segundo plano.
Porém, se por um lado a interface ndo é das mais
bonitas, o programa ganha na leveza e no pouco espaco
utilizado, ideal para quem busca funcionalidade e um
bom desempenho na execugdo de arquivos de audio.
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Para tornar a experiéncia ainda mais completa, o
Foobar oferece suporte a varios plugins, tornando-o é
capaz de reproduzir até os formatos menos comuns de
audio. Obviamente, os principais formatos (MP3, MP4,
WAV, WMA etc.) também estdo presentes no curriculo
do player.

Personaliza interface

E verdade que dissemos que a prioridade do
Foobar200 é o desempenho. Porém, em um mercado
cada vez mais competitivo, a usabilidade e a
personalizagéo sdo fatores muito valorizados, e deixa-los
de lado certamente nédo seria a escolha mais inteligente.

Justamente para aliar a ja& conhecida performance
a usabilidade, a nova versdo do Foobar permite que o
usuario personalize o layout do programa de acordo com
a sua preferéncia, e de forma bem pratica.

Ao executar o programa pela primeira vez, é
possivel configurar diversas op¢des da interface (como a
cor, por exemplo) e optar por exibir ou ocultar alguns
recursos.

Por ser construido com uma estrutura modular, o
Foobar2000 permite ainda que usuarios avancados
facam altera¢des nos codigos do programa e adicionem
novas funcionalidades, por meio do SDK (Software
Development Kit) fornecido no site oficial.

Atalhos customizaveis

E a personalizagdo néo fica s6 na aparéncia. Por
meio do menu do Foobar, é possivel editar as
preferéncias do programa e configurar as suas proprias
teclas de atalho para as principais agoes.

Com o tempo, vocé pode criar varios atalhos
diferentes e tornar a experiéncia de ouvir musica muito
mais pratica, sem precisar ficar clicando em menus toda
hora.

Facilidades on-line

Assim como alguns outros players de audio, o
Foobar2000 é capaz de se conectar & internet para obter
informag6es sobre as faixas e élbuns nele reproduzidos,
buscando, por exemplo, capas de discos.

A conexdo também é utilizada para atualizar,
automaticamente, alguns componentes do programa.
Além de estar sempre em dia com 0S NOVOS recursos,
essa funcionalidade também evita eventuais problemas
de compatibilidade, visto que as atualizagbes sao
realizadas apenas para fornecedores de complementos
oficiais.

Toca via streaming

No campo do streaming também héa novidades.
Agora, ndo é mais necessdria a utilizagdo de plug-ins ou
ferramentas extras para a reproducdo dos formatos ASX,
MMS e RTSP, normalmente suportados apenas pelo
Windows Media Player. Com a novidade, o Foobar2000
aumenta sua competitividade frente ao reprodutor da
Microsoft e se apresenta como um dos mais completos
em termos de suporte a formatos de arquivos de audio.

Permite reprodugdo continua

Com o recurso “Gapless Playback”, o Foobar2000
permite que 0s usudrios escutem as mdsicas sem as
famosas “pausas” entre as faixas. Com essa ferramenta,
€ possivel ouvir as musicas exatamente da forma que

elas foram masterizadas, e executar sequéncias de
musicas com mais fluidez.

Configura atalhos do teclado

Além disso, o programa também ja vem pré-
configurado para funcionar com a maioria dos teclados
multimidia. As eventuais divergéncias podem ser
corrigidas no préprio programa, ou nas configuragdes do
teclado.

Metadados

Além de excelente reprodutor, o Foobar2000
também pode ser utilizado para alterar os metadados das
suas musicas e para visualizar informagdes detalhadas
sobro um arquivo de audio especifico, por meio da janela
de propriedades.

E possivel alterar todas as informagdes referentes
ao arquivo, como o titulo da faixa, nome do album,
artistas participantes, compositores etc. Essa é uma
excelente opgdo para usuarios que possuem aparelhos
MP3 Player e procuram uma forma facil de manter as
faixas organizadas.

Formatos suportados

O Foobar2000 oferece suporte nativo aos
seguintes formatos: MP1, MP2, MP3, MP4, MPC,
Musepack, AAC, Ogg Vorbis, Speex, FLAC / Ogg FLAC,
ALAC, WavPack, WAV, WMA, AIFF,AU, SND, CD e
CDDA.

Com a utlizagdo de plug-ins e elementos
externos, é possivel ampliar a lista de arquivos
suportados e reproduzir praticamente qualquer tipo de
arquivo de audio.

ITUNES

iTunes 12 é a mais recente
atualizagdo do programa da Apple, que
permite ao usuario reproduzir, comprar e
organizar todo o seu contetddo de midia
(musicas, filmes e mais) no Mac OS, iOS e Windows (32
ou 64 bits), com total seguranga aliada a facilidade. Ainda
ndo tem a versdo mais recente? Saiba como forgar a
atualizacéo e baixar o gerenciador da Apple.

_’,}) MPC-HC

O MPC-HC (Media Player Classic
Home Cinema) é um player multimidia
para Windows que suporta praticamente
todas as extensdes de &udio e de video
encontradas na web. Com a sua vasta gama de opc¢des,
0 MPC-HC pode ser personalizado para suprir as
necessidades de usuarios que possuem muitos arquivos
com diferentes formatos de midia. Entre outras coisas,
esta versdo traz uma barra de ferramentas que pode ser
personalizada e transmissdo de videos digitais de
diversas partes do mundo.

Alguns dos formatos de arquivos de video
suportados pelo MPC-HC sédo: FLV, AMV, MP4, DivX,
Windows Media e MPEG2. O software também utiliza
diversos codecs compativeis com a extensao AVI que é
utilizada em grande parte de arquivos de videos que
circulam pela internet. Todas as fungBes comuns a um
player de video estéo presentes no MPC-HC, inclusive a
compatibilidade de ler filmes em DVD, reproduzir
arquivos de é&udio e também conta com suporte a
arquivos de legendas.

dmiz vy .editoradince.com - Acesse e veja se ha novidades a respeito deste material - CUIDADO: copia é crime.



http://www.editoradince.com/

NOCOES DE INFORMATICA 55

O MPC-HC é um software que preza pela
simplicidade para alcancar a simpatia dos usuarios. Sua
estrutura simples fez com que muitos desenvolvedores
realizassem traducdes do programa para diversos
idiomas, inclusive o portugués do Brasil. O player é uma
opcdo de qualidade para usuarios que desejam abrir
todos os seus arquivos num so software. Outros formatos
suportados pelo player sdo: H.264, VC-1 com DXVA,
DivX, Xvid e Flash Video.

Reproduza DVD e Blu-ray

O Media Player Classic Home Cinema também foi
projetado para reproduzir seus DVDs, discos Blu-ray e
seus arquivos de midia separadamente. Arquivos de
musica tém seu audio normalizado automaticamente,
sem picos no volume da execucgéo, basta marcar a opgao
“Normalizar” na aba “Tocador de Audio”. E possivel,
também, amplificar o audio danificado em videos de
baixa qualidade. Caso o audio ndo esteja em sincronia
com o video, a opgéo “Atraso de audio (ms)” resolvera
este problema com uma répida configuracdo realizada
pelo usuério. Outra caracteristica interessante do player
€ acessar arquivos a partir de dispositivos de captura de
video como webcams, por exemplo.

E possivel programar o MPC-HC de diversas
maneiras para que ele automatize o funcionamento do
Windows apds a execug¢do de um arquivo. O usuario
pode programa-lo para que ela desligue o seu
computador, faca logoff no sistema ou reproduza um
novo filme automaticamente, entre outras tarefas.

Efeitos de exibicdo

Efeitos como diminuir e aumentar a velocidade
dos frames de video, bem como a opgdo de pular de
quadro em quadro de exibicdo podem ajudar usuarios
que necessitam realizar ou que buscam por detalhes em
efeitos especiais e cenas rapidas. Ja a fungao “Ir Para...”
determina os parametros de um salto na exibicdo
definida pelo usuario através de um tempo ou por frame
especifico.

| KMPlayer

O KMPlayer é um reprodutor
multimidia, para Windows, Android e iOS,
capaz de tocar diversos formatos de arquivos de audio e
video sem se limitar apenas aos codecs instalados no
computador. Deste modo, ele elimina a ardua tarefa de
encontrar um player para cada extensdo. O programa
possui uma compatibilidade surpreendente, pois
reconhece arquivos DivX, RMVB, WMV, MP4 e até
mesmo filmes, rodando direto de DVDs.

O player é gratuito, livre de spywares e consegue
desbancar muitos softwares pagos e renomados.
Totalmente em portugués, ele conta com um visual
bastante moderno. Suas fun¢Bes podem ser acessadas
através de um simples clique com o botao direito do
mouse, garantindo agilidade nas configuracoes.

Caso nao se identifique com a aparéncia do
tocador, o0 usuario pode altera-la facilmente com uma das
skins disponiveis na internet. Os temas ainda podem ser
personalizados com cores predefinidas. Mas a aplicacdo
€ muito mais que um reprodutor, ela traz novos recursos
gue a colocam acima dessa categoria, conhec¢a alguns
deles abaixo.

Audio

Um recurso excelente é o equalizador de audio
embutido. Com uma variedade de esquemas
predefinidos, é possivel aprimorar a qualidade do audio
de acordo com o género da musica. O aplicativo também
conta com filtros especificos, como o true bass. Ele ainda
conta com um modo de captura de audio através do
microfone de seu PC. O som também pode ser editado
pelos efeitos.

Videos

Este servico € um dos melhores players para
assistir videos, pois acompanha todos os codecs
necessarios para ndo enfrentar nenhum problema de
compatibilidade. Ele também pode ser usado com
hardwares de captura externa como webcam, TV e
filmadoras.

Outra caracteristica do player é o suporte nativo a
legendas. Dessa maneira, o usuario pode assistir videos
com audio em linguas desconhecidas e mesmo assim
compreender a historia.

Como ndo podia ser diferente, a ferramenta
possui uma qualidade de imagem excelente, que pode
ser complementada ainda com incriveis efeitos e modos
de visualizagdo. E possivel adicionar camera lenta e
guadro a quadro enriqguecendo ainda mais a experiéncia.

Formatos e mais formatos

O programa é compativel com os formatos: AVI,
WMV, MKV, MOV, MP4, Ogg theora, ogm, rmvb, mpeg1,
mpeg2, DTS, AC3, AAC, Ogg, Ape, MPC, FLAC, AMR,

@ ALAC, SHN, WV, MOD, S3M, MTM, UMX, XM,
IT, FLV, NSV, PMP, 3GP e VOB.

[

VLC Media Player

VLC Media Player é um reprodutor de midia
gratuito disponivel para plataformas diversas, como
Windows, Windows Phone, Mac, Linux, Android e iOS. O
programa tem como principal atrativo uma interface
basica voltada aos usuérios leigos. Além disso, ele ainda
possui a versdo Portable. O software vem recheado de
recursos para atender até mesmo as pessoas mais
exigentes, como efeitos de audio e video.

Winamp

Com ele, o usuério é capaz de criar
playlists com suas mdusicas, regular a
equalizacéo sonora, e até reproduzir videos do tipo MKV,
Avi ou Mpeg. Ele tem ainda uma ferramenta para troca
de skins, que altera completamente a sua aparéncia, e
recurso Tag ID3, que disponibiliza todas as informacdes
da musica e seu album de origem, incluindo a capa.

Zune Software

O Zune Software é um programa
da Microsoft que serve para sincronizar as
musicas do computador com o Zune HD,

mas que também pode ser usado como gerenciador do
acervo musical por quem nédo tem o MP3 player.
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FERRAMENTAS DE PRODUTIVIDADE E
TRABALHO A DISTANCIA

MICROSOFT TEAMS

Desenvolvido para facilitar a comunicagdo e
promover a colaboracé@o entre pessoas e/ou equipes de
uma empresa, o Microsoft Teams ja € tido por muitos
como uma das principais ferramentas para o sucesso do
negocio.

Lancada no mercado em novembro de 2016, a
solugdo esta integrada ao ja robusto conjunto de servicos
e aplicacbes do Office 365. Ao utiliza-la, vocé
proporcionara um ambiente digital aberto e que favorece
a diversificada for¢a de trabalho dos dias de hoje.

Anteriormente conhecido como Skype Teams, o
Microsoft Teams é o que a propria Microsoft chama de
“espaco de trabalho baseado em um chat que integra
todas as pessoas, os contelidos e as ferramentas que a
sua equipe precisa para melhorar o seu engajamento e
ser mais eficaz”.

Essencialmente, trata-se de um aplicativo de bate-
papo em grupo que permite o gerenciamento de diversas
conversas em um Unico ambiente de controle. Repetindo
0 que falamos no inicio do artigo, o Microsoft Teams foi
desenvolvido para facilitar a comunicacdo e promover a
colaboragdo entre as equipes da empresa.

Disponivel para desktop (Windows e Mac) e
dispositivos moveis (Android, iOS e Windows Phone), ele
conta com SharePoint, PowerPoint, OneNote, Word e
Excel como recursos internos, possibilitando que os seus
usudrios trabalhem nesses documentos diretamente na
aplicacao.

Vendas, marketing, finangcas, contabilidade,
gestdo de projetos, atendimento ao cliente, pesquisa e
desenvolvimento, recursos humanos e produgdo, enfim,
todas as areas poderdo ser conectadas de modo que os
seus integrantes se comuniguem em tempo real.

Como funciona?

Para entender o funcionamento do Microsoft
Teams, imagine um time de desenvolvedores da
Microsoft sentados para discutir como eles poderiam
alinhar os fluxos de trabalho e a comunicacdo das
equipes de uma forma verdadeiramente efetiva.

Eles analisam o Office 365 e percebem que tém
todas as ferramentas baseadas na nuvem de que
precisam, como Skype for Business para videos e voz,
Yammer para bate-papos em grupo (rede social
corporativa), Exchange para e-mails e assim por diante.

O que estd faltando, e isso todos concordam, é
uma maneira de aproveitar esses recursos em uma Unica
plataforma. Eles decidem, entdo, encontrar uma solugéo
e acabam desenvolvendo o Microsoft Teams.

Do mesmo modo que os grupos do Office 365, as
equipes criam espacos de compartihamento e
colaboragdo para diferentes setores da companhia. Um
uso tipico seria criar um ambiente para cada
departamento.

As conversas, por sua vez, poderdo ser
separadas por varios canais (topicos) e entre as equipes.
Elas podem ocorrer de maneira aberta (em grupo) ou
fechada (privadas).

Quais sdo as vantagens de utilizad-lo na
empresa?

Agora que vocé ja sabe o que é e como funciona,
mostraremos quais sdo as vantagens de utilizar o
Microsoft Teams na sua empresa. Por ser uma
plataforma de colaboragédo de escala global, é possivel
criar e reunir varias equipes a sua organizacao, incluindo
0S parceiros externos.

Sob uma viséo geral, a ferramenta foi criada para
flexibilizar o trabalho em grupo e torna-lo transparente a
medida do necessario. Ela permite gerenciar conversas,
arquivos e determinadas aplicagdes, oferecendo acesso
instantaneo as tarefas do SharePoint, Planner, One Note,
PowerBIl e muito mais.

As integracdes sdo incontaveis, o que significa
que os seus usuarios poderdo pesquisar e “operar’ em
uma infinidade de solu¢des. Lembrando que o Microsoft
Teams é um servigco que estd acoplado ao Office 365,
possibilitando uma integracéo perfeita com o Exchange e
0 Skype.

Alias, é importante destacar o fato de que, por ser
parte do Office 365, vocé ndo precisara sair da interface
do Microsoft Teams para usar oS seus demais
aplicativos. Portanto, tudo estard em somente um Unico
lugar!

Com isso, ganha-se um novo beneficio: o
aumento da produtividade. Além do que, ndo poderiamos
nos esquecer de dizer que ele também funciona com
apps terceiros. Ha centenas de opgdes, como:

e Hootsuite para a gestdo das suas redes
sociais;

e Zendesk para o atendimento ao cliente;

e Asana e o Trello para a organizagdo dos
projetos;

e Survey Monkey para a
questionarios de pesquisa.

O “péo com manteiga” do Microsoft Teams sdo as
suas funcionalidades de uso. Independentemente do
grau de instrugdo do usudrio, todos se adaptarao a ele.

As conversas sédo gravadas em um local facil de
encontrar, tanto as ocorridas em grupo quanto as
particulares. Isso sem contar a sua integracdo com o
Skype para os dialogos em audio e video.

E se tudo isso ja ndo fosse o bastante, o Microsoft
Teams foi criado pensando também na protecdo dos
dados. Houve um esforco muito grande por parte dos
desenvolvedores em relagdo aos recursos de
conformidade e auditoria de seguranca.

criacdo de

CISCO WEBEX

O Cisco Webex Meetings é uma plataforma de
videoconferéncias e reunides a distancia. O recurso, que
pode ser acessado via desktop e celulares, dispensa
download de programas para entrar em reunides, basta
acessar um link enviado por e-mail. Além disso, é
compativel com navegadores como o Chrome, Internet
Explorer, Firefox e Safari.

Para quem estd em home office, a ferramenta é
uma boa opcgdo para encontros online com equipes
maiores. Em razdo da pandemia, a empresa expandiu a
capacidade do plano gratuito e da direito até 100
participantes por reunido. Confira, a seguir, todos o0s
detalhes sobre como funciona o Cisco Webex Meetings.
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O que é e como funciona Cisco Webex
Meetings?

O Cisco Webex Meetings é uma plataforma de
videoconferéncia corporativa que possibilita reuniées por
audio e video em alta definicdo (HD). Para o usuario que
ja teve alguma experiéncia com servicos de
videochamadas, o programa é bem intuitivo e facil de
usar. Um dos seus atrativos é que ndo é necessario
baixar o programa para ingressar em uma reunido. Basta
acessar um link enviado por e-mail pelo anfitrido e entrar
por meio de um navegador. Também é possivel participar
de reuniBes pelo app para desktop Cisco Webex ou
aplicativos para smartphones Android e iPhone (iOS).

Organizar uma reunido também é simples, mas é
preciso criar uma conta, confirmar o e-mail e fazer login
na plataforma. Ao fazer a inscricdo, o usuario recebe
uma um URL pessoal que podera ser permanente. Em
seguida, acessando a pagina de perfil da pessoa, basta
selecionar “Agendar” e preencher os campos com o
titulo, data e horario do encontro e o e-mail dos
participantes. Depois, 0 sistema gera e envia
automaticamente um convite com o link, a senha da
reunido e o numero de discagem para quem for participar
por telefone.

Principais recursos

A plataforma permite  realizar  reunibes
instantaneas, agendadas, grava-las em MP4 e também
compartilhar telas e arquivos como imagens, documentos
e outros tipos de midia entre participantes. Apds a
gravacgdao, o anfitrido podera visualizar o registro do bate-
papo e uma lista de pessoas que estiveram na reunido. O
sistema oferece também a opcdo de fazer a integragéo
do G Suite para agendar reunides a partir do Google
Calendar ou do Gmail. O mesmo vale para o calendario
do Microsoft Outlook.

Ao criar uma reunido, o anfitrido pode utilizar as
configuragbes avancadas para definir agbes especificas
como habilitar uma sala de espera para que o0s
convidados possam esperar online enquanto a reuniao
n&o inicia. H4 ainda a possibilidade de filtrar permissdes
para os convidados, como, por exemplo, compartilhar
arquivos durante a reunido, fazer comentéarios no chat ou
mandar o link da reunido para outros usuarios.

Ferramenta Webex Teams

Trabalhadores em  home  office  podem
experimentar também a versdo Webex Teams, que
possui recursos para ajudar funcionarios a trabalharem
de maneira integrada com a empresa e colaboradores
externos. Além das funcionalidades de videoconferéncias
do Webex Meetings, a versdo Teams oferece
configuragbes para criar espagos colaborativos de
trabalho e nomear moderadores para cada atividade. E
possivel, por exemplo, compartilhar arquivos e quadros
de reunides, ler e enviar mensagens, realizar e gravar e
reunides. E valido ressaltar que para acessar o Webex
Teams, ¢é preciso fazer um cadastro e login
especificamente nesse programa.

Plataformas compativeis

Além da compatibilidade com celulares Android e
iOS, a ferramenta pode ser acessada por meio de iPads
e PCs com Windows, macOS e Linux. Usuarios que
optarem pelos planos pagos ou Webex Events também
podem usufruir da integracdo com outras plataformas
como o Slack, Microsoft Teams e Facebook Workplace

para acessar e iniciar reunides. E possivel ainda
transmitir em tempo real as reunides e eventos via
plataformas como Facebook Live, IBM video streaming e
YouTube.

Planos

O plano gratuito oferece 1 GB de espago na
nuvem apods a criacdo da conta. Outra vantagem é a
possibilidade de fazer reunides com até 100 pessoas por
um periodo maximo de 50 minutos, depois disso, é
preciso criar uma nova reunido. Ainda é possivel testar
0S recursos gratuitos como a integragado com calendarios
e o compartilhamento de arquivos.

Para quem precisa de mais espaco em nuvem,
um ndmero maior de participantes e integragdo com
outras plataformas, por exemplo, existem trés planos
pagos direcionados para pequenas, médias e grandes
empresas com valores em délar e tempo de reunido
ilimitado. A versao iniciante custa US$ 14, 95 mensais
(cerca de R$ 80 reais na converséo direta) e j4 oferece a
integracdo com outras plataformas e suporte ao cliente
em horario comercial. O plano Plus, com valor de US$
19,95 (cerca de R$ 100 reais), hospeda até 100
participantes, permite personalizar a URL do anfitridio
com o nome da empresa e tem suporte 24 horas e nos
sete dias da semana.

Jéa a versao Business, que custa US$ 29,95 (cerca
de R$ 160), permite reunides com até 200 participantes e
10 GB de armazenamento, entre outras funcionalidades.
O usuério tem desconto de 10% caso opte por esses
planos na modalidade anual. Vale ressaltar que, com
excecdo da versdo gratuita, os planos pagos oferecem
um suporte ao cliente personalizado para ajudar com
eventuais dificuldades no uso da ferramenta.

Diferenciais e concorréncia

Além da facilidade no uso, o Cisco Webex se
destaca com as fungBes gratuitas que podem atender
usuarios e pequenas empresas durante a pandemia. A
plataforma também possui boa reputagdo com relacdo a
seguranga e utiliza, por exemplo, varias camadas de
protecdo certificadas com ISO. Porém, os planos pagos
sdo mais caros do que os de concorrentes como 0 Zoom,
gue também oferece reunides gratuitas para até 100
pessoas por 40 minutos, e mensalidades que variam de
US$ 14,99 a US$ 19,99 (entre R$ 80 e R$ 106).

A versdo mais avancada do Zoom também
permite 500 participantes por chamada. Em relac@o ao
Google Meet, que também expandiu sua versdo gratuita
para atender usuarios durante a pandemia, e o Skype for
Business, que suporta até 250 participantes por reunido,
uma das principais vantagens do Webex é dispensar os
convidados da necessidade de fazer o download dos
programas.

GOOGLE HANGOUT

O Google Hangouts, que é uma plataforma de
comunicagdo com capacidade para enviar mensagens
instantaneas, chat de video, SMS e VolP (chamadas
telefénicas por internet).

Como funciona o Hangouts? Para que serve?

Ele foi criado em 2013, sabia?

Desde entéo, é usado para viabilizar conversas de
textos e videos entre duas ou mais pessoas que estao
distantes.
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Além do modo classico da ferramenta, que pode
ser usado por quem tem apenas uma conta Gmail, ha o
Hangouts Meet, que é uma solucao de videoconferéncia
paga e destinada para grupos maiores de empresas ou
escolas.

Para uséa-la, é preciso ser usuario do G Suite, o
pacote corporativo da Google.

O que é um Hangout no Gmail?

Como mencionamos, é possivel usar o Hangouts
apenas com uma conta Gmail e, inclusive, conectar o seu
e-mail a ferramenta.

Essa funcionalidade permite que vocé envie
mensagens para 0S Seus contatos mesmo que eles nao
estejam online.

Além disso, é possivel fazer chamadas de video
com até 10 pessoas e conversar com troca de emoticons
e fotos.

Vantagens do Hangouts

Encurtando distancia e
arquivos

Com o Hangouts, é possivel se comunicar com
pessoas de qualquer lugar do mundo.

Além disso, o processo é bastante simples.

Vocé sO precisa ter uma conta no Gmail para
conseguir criar uma sala de conversa.

Depois, é s6 convidar os interlocutores ou enviar o
link da reunido.

Os participantes também precisam ter conta de e-
mail do Google para entrar.

Na sala, € possivel conversar por audio, video,
chat e enviar arquivos.

compartilhando

Liberdade no uso
O Google Hangouts é uma multiplataforma.

Isso significa que € possivel acessa-la de
diferentes tipos de dispositivos, como notebook, tablet e
smartphone, desde que o equipamento esteja conectado
a internet.

Além disso, eles sao interligados.

Se a sua conta estiver cadastrada em aparelhos
diferentes, vocé pode, facilmente, migrar de um lugar
para outro.

Integracdo com o Google

A integrac@o é uma das caracteristicas que torna
0 Hangouts uma ferramenta simples e facil.

Por ter interacdo com outras ferramentas da
Google, como o Gmail, por exemplo, € possivel abrir uma
janela de conversa e convidar rapidamente os contatos
que vocé ja tem cadastrados.

Qual a importancia do Hangout para o trabalho
remoto?

O trabalho remoto j4 é uma realidade ha alguns
anos.

Em varias profissGes, principalmente as que
exigem somente o uso de um computador conectado a
internet, é possivel encontrar pessoas que trabalham em
suas proprias casas.

Ha empresas, inclusive, com sede em outros
paises que contam com empregados que residem no
Brasil. Ou, entdo, em estados e cidades diferentes.

A comunicacgdo é perfeitamente vidvel por conta
de ferramentas como o Google Hangouts.

Ela permite que sejam feitos alinhamentos entre
as equipes, apresentacdes, discussfes, reunibes de
brainstorming, feedbacks e muito mais.

Como fago para usar o Hangouts?

Para usar o Hangouts, primeiramente, vocé
precisa ter uma conta Gmail.

E preciso se certificar ainda de que vocé possui
um dispositivo com conexao de internet.

Vale também ficar atento aos sistemas
operacionais em que o Hangouts funciona: Mac OS X,
Windows, Chrome, Ubuntu e outras distribuicdes Linux
baseadas no Debian.

Além disso, a ferramenta necessita de um desses
navegadores: Google Chrome, Microsoft Edge, Firefox,
Safari (acima do 13) e Microsoft Internet Explorer 11.

Depois de verificar todas essas questdes técnicas,
vocé deve acessar a plataforma pelo endereco
https://hangouts.google.com/ ou pelo atalho da sua conta
de e-mail.

Em seguida, escolha um dos objetivos: enviar
mensagens, fazer chamada telefénica ou iniciar
videochamada.

Por fim, € so selecionar os contatos de quem vocé
quer estabelecer uma conexao.

Como usar o Hangout no celular?

No celular, o processo € um pouco diferente, mas
também é simples.

Primeiramente, é preciso baixar o aplicativo, que
esta disponivel em Android e iOS.

Abra o app e toque em “Adicionar”, localizado no
canto inferior direito.

Depois, digite e selecione o nome do contato.

Se vocé tiver um aparelho com Android, antes
disso, deve selecionar o item “Nova Conversa”.

Por fim, digite a sua mensagem e clique em
“Enviar”.

Quantas pessoas podem usar o Hangouts ao
mesmo tempo?

Segundo a Google, o Hangouts classico pode ser
usado para conversas com até 150 pessoas.

J4a as videochamadas podem ter até 25 pessoas
dependendo do plano.

Com o Hangout Meet, as reunides suportam até
250 participantes.

No modelo gratuito, disponibilizado por conta da
pandemia, o nimero € um pouco menor: 100 pessoas.

Como agendar uma videoconferéncia no

Hangouts?
O que e
videoconferencia
Se vocé precisa programar uma reunido, o passo
a passo é bem simples:
1. Primeiramente, vocé deve criar um evento na
sua Agenda do Google.

hangouts como agendar uma
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2. Em seguida, é preciso adicionar 0s
convidados, digitando os nomes ou e-mails
deles.

3. E, entdo, é so6 clicar em salvar e enviar para
que eles sejam naotificados.

No e-mail de naotificagdo, havera um link para a

videoconferéncia.

No horério agendado, é so6 clicar nele e entrar na
conversa.

Dicas de recursos para utilizar no Hangouts
O que e hangouts dicas de recursos para utilizar

Para ajudar vocé a aproveitar melhor todos os
recursos do Hangouts, preparamos uma lista com
algumas dicas:

Faca ligac@es telefénicas pelo computador

Isso mesmo que o diz o titulo.

Vocé nado precisa abrir o Hangouts pelo seu
aparelho celular para fazer uma chamada.

Pelo computador, vocé também consegue iniciar
uma ligacao telefonica.

O mais interessante, inclusive, é que ha a
possibilidade de fazer chamadas para outros paises sem
custo.

Adicione durante as

videochamadas

Vocé pode deixar uma chamada de video mais
divertida com as animacdes da ferramenta.

Em “Efeitos do Google”, & possivel encontrar
vérias opc¢odes de efeitos e fundos.

Assim, a sua reuniao também pode ficar tematica.
Bacana, ndo é mesmo?

animacdes

Envie fotos e GIFs

Além das animagdes, €& possivel deixar as
conversas ainda mais interativas com o]
compartilhamento de fotos e GIFs.

O Hangouts permite que vocé faca upload das
imagens ou selecione todas as disponiveis em sua
galeria e histérico.

GOOGLE DRIVE
O que é o0 Google Drive e como funciona?

Google Drive é o servico de armazenamento na
nuvem do Google, oferecido tanto em modalidade
gratuita como em planos por assinatura. Assim como
seus rivais, o Drive permite que o usudrio faca upload e
armazene arquivos, podendo acessa-los de qualquer
lugar, desde que tenha acesso a Internet.

O principal destague sobre o servico é a
possibilidade de liberar espaco em seus dispositivos
locais. Em vez de consumir meméria para guardar fotos
no celular, o usuério pode deixa-las todas na plataforma,
liberando o espago local para instalar apps no
smartphone, por exemplo.

Outra possibilidade é o uso como uma plataforma
colaborativa, jA& que essa €& a tecnologia de
armazenamento na nuvem que permite que documentos
do Google Docs, Planilhas e Slides, o conjunto de apps
do Google que concorre diretamente com o Microsoft
Office.

A ferramenta é um elemento compulsério de toda
a conta do Google, jA que o usuario automaticamente
tem direito a usar 15 GB de espago no servigo de forma
completamente gratuita. Entretanto, parte desse total
pode ser consumida com o armazenamento de seus e-
mails e outros dados que fazem parte do seu uso de
servicos do Google. Caso os 15 GB gratuitos se tornem
escassos, € possivel contratar planos pagos que
aumentam bastante a quantidade de espac¢o no Drive.

Recursos do Google Drive

Além de guardar arquivos na nuvem, o Google
Drive agrega algumas funcionalidades extras. Uma das
mais importantes é a de backup automatico: é possivel
instalar o app no seu dispositivo e configurar pastas e
arquivos para serem sempre atualizadas na nuvem, de
forma a garantir a persisténcia dos seus arquivos mesmo
gue algo acontega com seu computador ou celular.

Outra funcéo relevante é o compartilhamento de
arquivos. E possivel gerar links e estabelecer niveis de
permissdo para que terceiros tenham acesso a arquivos
enviados ao Drive. O nivel de permissdo pode ser
totalmente pdblico — em que qualquer um com um link
tem acesso ao material — ou mais restrito, em que €
preciso convite e autorizacdo explicita de acesso. Além
disso, o Google Drive permite edicdo colaborativa de
arquivos. Caso deseje, o usuario pode convidar pessoas
para trabalhar em um arquivo ao mesmo tempo, por meio
de links. Além de poderem editar e visualizar todas
alteracdes em tempo real, ainda é possivel se comunicar
por um chat incluso na plataforma.

A ferramenta também permite criacéo de arquivos,
oferece métodos para trabalhar em documentos mesmo
offline — a sincronizagdo se encarrega de manter tudo em
ordem quando a Internet volta — ha suporte a apps de
scanner para Android, histérico completo de versdes dos
arquivos ou comparar modificacdes e ferramenta de
busca integrada.

Aplicativos e servigos

O Google Drive tem seus aplicativos proprios que
permitem enviar arquivos ao servigo, havegar entre
pastas, excluir dados, visualiza-los, além de compartilhar
dados e abri-los para edicdo. Ha ainda o recurso de
backups autométicos, disponivel nas diversas versfes do
app.

Além de programas proprios para computadores e
celulares, a plataforma também se manifesta como um
componente menos evidente de outros servicos do
Google. A suite de aplicagbes de escritorio do Google —
Docs, Planilhas e etc — faz uso do Drive para armazenar
seus arquivos e permitir a edi¢cdo colaborativa entre eles.
Seus trabalhos académicos sdo anexados ao Google
Classroom por meio do Drive e mesmo seu histérico de
e-mails e anexos que vocé envia acabam guardados no
servico.

Plataformas e arquivos suportados

O Google Drive roda em qualquer plataforma com
acesso a Internet. H4 a opcéo de instalar aplicativos em
computadores de mesa com Windows e macOS para
controlar rotinas, como de backups agendados de
arquivos e uma integragdo mais natural com os dados na
nuvem, mas também é possivel interagir com o Google
Drive por meio do navegador, acessando
drive.google.com. Além disso, 0 usudrio consegue
instalar aplicativos proprios para Android e iOS que, em
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geral, oferecem as mesmas funcionalidades presentes na
versdo desktop.

Em termos de arquivos suportados, a ferramenta
ndo faz distingdo entre os tipos de dados armazenados.
Entretanto, formatos especificos de dados podem néo ter
suporte para visualizagdo direta do Google Drive. Além
disso, 0 Google pode usar tecnologias de verificagdo de
seguranca sobre os dados que vocé envia ao servico:
caso encontre suspeita de virus, o Drive pode se recusar
a armazenar os dados.

Planos e precos

No momento, o Google oferece quatro planos de
armazenamento na nuvem: o Google Drive comum,
gratuito e de 15 GB para todo mundo com uma conta do
Google, além de opgBGes com 100 GB, 200 GB e 2 TB de
capacidade.

Os valores para o mercado brasileiro sdo de R$
6,99 més (R$ 69,99 ao ano) para contratar 100 GB, R$
9,99 mensais (ou R$ 99,99 por ano) para 200 GB e R$
34,99 de mensalidade (R$ 349,99 ao ano) para garantir 2
TB de espaco.

Além do espago, esses pacotes trazem vantagem
como acesso a técnicos de suporte, possibilidade de
compartilhamento do plano entre cinco pessoas, além de
vantagens como descontos em hotéis e vantagens do
género, além de créditos para usar na Google Play Store.

Diferenca entre o Google Drive e o Google One

Ao contratar espago de armazenamento extra em
qualquer plano e por qualquer periodo, o servigo passa a
se chamar Google One. Além da diferenca de nome, a
mudanga também envolve os beneficios extras descritos
anteriormente e exclusividade das modalidades pagas.
Apesar da mudanca de nomenclatura, o funcionamento
do servico segue inalterado e o usuario interage com a
plataforma das mesmas formas.

Como usar o Google Drive

Pelo computador, é possivel acessar o painel
inicial do servico (drive.google.com). Apds o login, o
usuério ter4d uma visdo geral da plataforma. No menu
esquerdo, a navegacdo filtra a visualizagdo geral do
Drive, permite acessar apenas arquivos que foram
compartilhados, mostra uma listagem daqueles
documentos editados recentemente, os marcados com
estrela, além da lixeira para visualizar e recuperar
arquivos removidos.

O painel principal mostra uma listagem por ordem
de data dos dados enviados para o Drive e a area a
direita da tela mostra o histérico de atividades de cada
pasta ou arquivo, ou entdo da uma visualizacdo de
detalhes.

E possivel enviar novos arquivos arrastando e
soltando sobre a tela, tanto do navegador como no app.
Outra possibilidade é selecionar o arquivo que deseja
enviar pelo celular e escolher a opcao Google Drive no
menu de compartilhamento. Também existe a op¢ao de
selecionar pastas e arquivos do Drive para ver as
opcdes, abrir documentos suportados e realizar tarefas,
como compartilha-los com contatos, baixar versdes para
0 seu computador e mais.

SKYPE

O Skype € um software da Microsoft com func¢des
de videoconferéncia, chat, transferéncia de arquivos e

ligagcbes de voz. O servico também opera na modalidade
de VolP, em que é possivel efetuar uma chamada para
um telefone comum, fixo ou celular, por um aparelho
conectado a internet. Seu conjunto de fungdes e a fama
de boa estabilidade fazem da ferramenta uma solugéo
muito buscada por profissionais, seja em empresas ou
para quem opta por fazer home office. Veja, a seguir,
tudo o que vocé precisa saber sobre o Skype.

O que é e como funciona o Skype

O Skype é um servico com versdes para PC e
celular que permite estabelecer conversas entre contatos
que se adicionaram mutuamente. Ao contrario do
WhatsApp, 0 programa ndo conecta 0S usuarios via
namero do celular, mas por um nome de usuario Gnico
criado durante o cadastro gratuito. Quem ja tem uma
conta da Microsoft, usada normalmente para configurar
um computador com Windows 10, pode usar o0 mesmo e-
mail como identificador no Skype.

Também diferentemente do WhatsApp, é possivel
fazer login em uma mesma conta do Skype em multiplos
dispositivos e manté-los online ao mesmo tempo. O
usuario pode escolher se deseja aparecer disponivel
para 0s seus contatos, ou se quer ficar invisivel. Ao
receber uma ligacdo ou mensagem no chat, é possivel
selecionar em qual aparelho deseja responder ou atender
a chamada.

E possivel também configurar o seu nimero de
celular para aparecer no identificador de chamadas do
destinatario ao fazer ligacdes, além de realizar uma
chamada de video por link, sem a exigéncia de que
convidados criem uma conta no servico.

Plataformas disponiveis

O Skype estd disponivel em computadores,
celulares, tablets e até console de videogame. O Skype
for Windows Desktop é o mais adequado para versdes
mais antigas do Windows, como o Windows 7 ou o
Windows 8. Um aplicativo mais moderno do comunicador
ja vem pré-instalado no Windows 10, desde que ele
esteja atualizado para as versGes mais recentes. Caso
contrério, € possivel baixar na loja Microsoft Store. No
desktop, € possivel usar o software também no Linux e
macOS, além dos navegadores Edge, Firefox, Chrome e
Safari por meio do Skype Web.

No celular, o Skype traz versdes para iPhone
(i0S) e duas para Android, a convencional e o Skype
Lite, voltado para smartphones mais basicos. H4 também
apps para iPad, iPod Touch, e o tablet Amazon Kindle
Fire HD. Gamers também podem fazer videochamadas
via Internet por meio do app nativo para o console Xbox
One.

Como criar uma conta e comegar a usar o
Skype

Quem ja tem uma conta da Microsoft pode usar o
mesmo endereco de e-mail e senha para fazer login
também no Skype. As credenciais também podem ser as
mesmas do Outlook, caso o usudario tenha um e-mail
desse servigo — aprenda a recuperar a senha.

Caso ainda nao tenha uma conta, basta visitar a
pagina de registro da Microsoft (login.skype.com/join)
informar os dados solicitados. De primeira, o site pede
um numero de telefone para prosseguir, mas € possivel
se cadastrar apenas com e-mail selecionando a opgéo
correspondente na janela de login.
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Principais fun¢cdes do Skype

No modo de chat, o Skype oferece algumas das
mesmas fun¢bes de mensageiros conhecidos, como
compartilhamento de texto, imagens, emoijs e arquivos
de até 300 MB cada que ficam disponiveis para acesso
em todos os dispositivos por até 30 dias. Outras funcdes
incluem o envio de contatos e recados de video e criagdo
de votacdo diretamente na conversa, seja em bate-papo
privado ou em grupo.

Por padrdo, as conversas do Skype ndo sao
criptografadas de ponta-a-ponta, mas, assim como o
Telegram, é possivel habilitar um modo especial que
deixa o chat mais seguro. Para isso, é preciso clicar no
nome do contato na janela de bate-papo e selecionar a
opgéo “Iniciar uma conversa privada”.

O mesmo menu também traz a funcdo de
Conversa Traduzida, que faz traducdo simultinea dos
textos trocados, desde que o contato aceite. Com esse
modo ativo, o Skype traduz tanto conversas escritas
quanto videochamadas.

Em liga¢Bes por voz ou video, é possivel também
combinar uma ligacdo recebida com uma ativa (menos
na versdo web), gravar chamadas para ouvir ou assistir
depois e compartilhar a tela do computador com os
membros da conferéncia para fazer uma apresentagao,
por exemplo. E possivel também desfocar o fundo para
esconder a bagunca de casa ao fazer home office.

Skype permite fazer videochamada com até 50
pessoas.

Como usar o Skype para reunides virtuais

Existem dois modos de chamadas de video: a
comum, feita para conversar com um pequeno grupo de
pessoas, e as reunides virtuais. Essa segunda
modalidade é mais indicada para quem precisa fazer
reunides de trabalho & distancia, pois conta com funcdes
melhores de moderagdo e colaboracédo. Além disso, é a
Unica maneira de convidar até 50 pessoas para participar
sem que elas precisem criar uma conta.

Para iniciar uma reunido, abra o Skype e clique no
botdo “Reunido” para obter um link compartilhavel. O
convidado pode clicar e entrar instantaneamente, seja
por meio do computador ou celular com o0s apps
adequados instalados, ou pelo navegador via Skype
Web.

Diferengas para o Skype Business e Microsoft
Teams

O Skype Business é a versdo empresarial que foi
incorporada ao Microsoft Teams, nova solucdo da
Microsoft para empresas. O Teams tem uma versao
gratuita que, entre outras fungBes, permite realizar
reunides com até 250 pessoas. A solugdo € mais
indicada a equipes cujos membros precisam estar
sempre conectados e em constante colaboracéo.

Na modalidade paga, a ferramenta ganha um
suporte robusto a integracdes com outros servicos e
ganha mais camadas de seguranga, incluindo
configuragdo de contas de funcionarios por meio de um
painel de controle. O servico esta atrelado a uma
assinatura do Office 365 nas modalidades empresariais
ProPlus, E1, E3 e E5.

Como fazer ligagbes comuns e mandar SMS
pelo Skype

Na versdo gratis do Skype, é preciso fazer
recargas para poder realizar ligacdes via Internet para
telefones convencionais. Com a conta devidamente
carregada, basta clicar no botdo de teclado ao lado do
campo de buscas para ter acesso ao discador. E preciso
usar sempre o DDD para ligar para nimeros brasileiros.
Para efetuar chamadas para outros paises, é possivel
selecionar o local por nome clicando em “Brasil” ou
digitar manualmente o cddigo do pais. Para enviar SMS,
basta clicar no icone a esquerda do botdo de chamada.

Planos e precgos

O Skype é gratuito para usar as principais
funcdes, como chat e chamadas de voz e video entre
usudarios do aplicativo com limite de até 50 pessoas. Para
ligar é preciso recarregar a conta com créditos de R$ 15,
R$ 30 ou R$ 75, ou assinar combos de minutos para fixo
e celular nacionais: R$ 24,50 por 100 minutos e R$ 59,50
por 400 minutos. H& ainda opgdo de chamadas
internacionais ilimitadas por R$ 49, ou R$ 35 apenas
para fixo de diversos paises.

Assinantes do Office 365 tém direito a 60 minutos
do Skype para numeros selecionados incluidos na
mensalidade. O pacote também d& direito ao Word,
Excel, PowerPoint e outros apps de escritdrio, além de
mais espaco no OneDrive. A assinatura custa R$ 24
mensais para um usuério e R$ 29 para até seis pessoas.

BATERIA DE QUESTOES
(COMENTARIOS E GABARITO)

01. A Area de Trabalho é um elemento presente em
alguns sistemas operacionais como o Windows.
Sobre essa area no Windows, é correto afirmar que

(A) a sua fungéo é armazenar icones para programas do
sistema, como a Lixeira, colocados durante a
instalagdo e que ndo podem ser removidos pelo
usudrio.

(B) a sua unica funcdo é constituir um pano de fundo
para a tela, que pode ser alterado pelo usuéario.

(C) ela pode incluir icones de programas, pastas e até
mesmo arquivos de interesse do usuario.

(D) ela se destina a armazenar pequenas quantidades de
dados para posteriormente serem transferidos.

(E) ela € um espagco de armazenamento destinado a
guardar todos os arquivos e programas do usuario.

Comentério: A Area de trabalho (também chamada de
desktop), como define a ajuda do sistema, “é a principal
area exibida na tela quando vocé liga o computador e faz
logon no Windows”. E o lugar que exibe os icones dos
principais programas, icones de pastas, de arquivos e
tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que
também organiza suas atividades.

A imagem que fica em exibicdo na maior parte da tela
chama-se “Plano de fundo da Area de trabalho” ou
“Papel de parede” (wallpaper, em inglés). Desde as mais
antigas versdes do Windows, sempre foi possivel trocar
essa imagem com bastante facilidade. Uma novidade do
7 é a facil aplicacdo de temas que trocam o papel de
parede automaticamente.

Assim como no Vista, o 7 também conta com gadgets, ou
seja, pequenas ferramentas que agilizam o cotidiano do
usuéario. Eles ficam no lado direito da Area de trabalho. A
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parte de baixo da tela € composta pela Barra de tarefas.
A esquerda, esta o Menu Iniciar; a direita, fica a Area de
notificacdo com reldgio e icones.

02. Em um computador com o sistema operacional
Windows, um usuério encontrou 0s seguintes
arquivos em uma mesma pasta: A.pdf, A-Copia.pdf
e A(1).pdf. Sobre esses arquivos é correto afirmar
que

(A) A.pdf e A(1).pdf foram gerados possivelmente a
partir de dois downloads consecutivos do mesmo
arquivo de um site para uma mesma pasta.

(B) certamente todos os arquivos sdo diferentes, ndo
havendo possibilidade de serem iguais.

(C) A.pdf apresentou defeito e A-Copia.pdf € uma copia
restaurada dele, gerada a partir do recurso de
restauracdo de arquivos do Windows.

(D) A-Copia.pdf é gerado automaticamente a partir de
A.pdf quando a opcdo de backup do Windows se
encontra ativada.

(E) A.pdf é a versdo original de um arquivo, e A(1).pdf é
a versdo compactada do mesmo arquivo, gerada pelo
Windows.

com o comando colar especial (ALT+CTRL+V) (com
formatos, sem formatos, como imagem, como
hiperlink..) como mostra a imagem abaixo
Como:
@ Colar: Objeto Documento do Microsoft Word »
Calar vinaul: | 'magem (Metarquive Avangado)
) Colar vinculo HTHL
Texto unicode
Texto
Hiperlink
Portanto LETRA B

04. No MS-Word, em sua versdo em portugués e
configuragdo padrdo, deseja-se pesquisar um texto em
um documento para substitui-lo por outro. A tecla de
atalho que permite a operacéo de Localizar e Substituir é:

(A) Ctrl+ E
(B) Ctrl + 1

(©)cul+0
(D) Ctrl + A
(E) Ctrl + U

Comentario: Quando realizamos uma copia de um
arquivo denominado A.pdf na mesma pasta (CTRL+C
seguido de CTRL+V), o Windows cria a copia com o
seguinte nome A-Cépia.pdf. Agora quando realizamos
um download do mesmo arquivo repetidamente na
mesma pasta, por exemplo, do arquivo A.pdf, o Windows
armazena o segundo download como A(1).pdf.

Portanto LETRA A

OBS: Se ao invés de copiar e colar na mesma pasta, o
usuario recortar e colar, o Windows exibirA uma
mensagem informando que NAO podera realizar essa
operacao.

Comentario: No Microsoft Word podemos utilizar esses
atalho para;

CTRL+E =» Centralizar paragrafo
CTRL+I =» Aplicar ou retirar Italico
CTRL+O =» Criar um novo documento
CTRL+A = Abrir documento
CTRL+U =» Localizar e substituir texto

03. Um usuario de um computador com o0 sistema
operacional Windows, em sua configuracdo padréo,
utilizou as teclas Ctrl + C em um texto selecionado de
um arquivo gerado pelo MS-Word, e em seguida
utilizou as teclas Ctrl + V para uma célula de uma
planilha de um arquivo gerado pelo MS-Excel. Sobre
essas acgles € correto afirmar que

(A) elas gerardo uma mensagem de erro, pois tais a¢des
podem ser executadas apenas em arquivos gerados
pelo mesmo programa.

(B) o texto selecionado do arquivo gerado pelo MS-Word
sera copiado para a Area de Transferéncia do
Windows e, em seguida, copiado desta para a célula
do arquivo do MS-Excel.

(C) o texto selecionado do arquivo gerado pelo MS-Word
serd convertido para o formato do MS-Excel,
perdendo eventuais acentos e cedilhas presentes no
texto.

(D) elas gerardo uma mensagem de erro, pois a
transferéncia de informagdes para planilhas do MS-
Excel exigem as teclas Alt + Ctrl + V que realiza a
compatibilizacdo de formatos, em vez de Ctrl + V.

(E) o texto selecionado do arquivo gerado pelo MS-Word

serd apagado ap0s ser transferido para o arquivo do
MS-Excel.

05. No MS-Word, em sua versdo em portugués e
configuracdo padrdo, é possivel, por intermédio da
janela Fonte, aberta por meio da guia Pagina Inicial,
grupo Fonte, ajustar o espagamento entre caracteres.
Os tipos de espacamentos permitidos séo:

(A) Simples, Médio e Amplo.

(B) Um ponto, Dois pontos e Trés pontos.
(C) Negativo, Neutro e Positivo.

(D) Normal, Expandido e Condensado.
(E) Nenhum, Unitario e Duplo.

Comentario: No Microsoft Word é possivel usar o
espagcamento normal entre caracteres, ou 0 espagamento
condensado (para diminuir), ou ainda o expandido (para
aumentar). Vocé pode abrir a janela fonte rapidamente
pelo atalho CTRL+ D e utilizar esse recurso na guia

avancado.

‘ Fonte “ Avancado ‘

-
Fonte

Espacamento entre Caracteres

Escala: 100% - ’
Espacamento:  MNormal
i Normal
Bosicdo: Expandido
[] Kerning par Condensado SRR

Portanto LETRA D

Comentario: Ao selecionar um bloco de texto no
Word, é possivel colar normalmente como texto em
células do Excel com o comando colar (CTRL+V) ou

06. Uma palavra de um documento foi selecionada no
MS-Word, em sua versdo em portugués e
configuragdo padrdo. Supondo que essa palavra se
encontrava em seu estilo de fonte normal e foi
aplicada uma formatacdo que deixou todas as letras
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dessa palavra inclinadas para a direita, a provavel
formatacao aplicada foi:

(A) Subscrito
(B) Sobrescrito
(C) Itélico

(D) Tachado
(E) Negrito

Comentario: A formatacdo que inclina um texto para
direita se chama italico. Veja exemplo abaixo dos
formatos apresentados nos tens dessa questao;

SUBSCRITO = susscrito
SOBRESCRITO = SCBRESCRITO
ITALICO = ITALICO
TACHADO = TACHADO
NEGRITO & NEGRITO

Ainda, na célula C5, foi digitada a formula:
=CONT.NUM(A1:B4) Assinale a alternativa que
apresenta o resultado produzido em C5.

(A3
(B)6
©7
(D)8
(E)5

Comentario: Simples demais. A fungdo CONT.NUM
conta quantos valores numéricos existem nos
argumentos. Como o Unico argumento desse célculo da
qguestdo foi o intervalo de Al até B4, vamos contar
guantas célula apresentam apenas numero nesse
intervalo. Resultado 6, pois a célula A3 esta vazia e NAO
entra na contagem como zero.

Portanto LETRA B

07. Analise a seguinte planilha editada no MS-Excel, em
sua versao em portugués e configuracdo padrao.

y | A B c D
1 1 2 3

2 1 . .

3 2 2 2

4 1 2 3

5 5 2 3

&

Digitou-se, na célula D6, a seguinte férmula:
=MAIOR(A1:C4;1)<>MENOR(B2:C5;1) O resultado
produzido em D6 foi:

(A) VERDADEIRO
(B) 2

©)3

(D) FALSO

(E) #VALOR!

09. Considere que um usuario da Internet esta
escrevendo uma mensagem de e-mail no modo texto
simples (sem formatagdo), utlizando o servico de
webmail. Nessa situacdo, ha mensagem de e-mail em
edicdo, o usuario pode

(A) inserir imagens diretamente no corpo da mensagem.

(B) utilizar diferentes cores de texto na mensagem.

(C) utilizar fontes de tamanhos pequeno, normal e
grande.

(D) inserir arquivos de imagens como anexos.
(E) utilizar o recurso de destaque de texto em negrito.

Comentario: Nessa questdo de Excel temos uma
comparacdo ldgica entre dois valores. Primeiro
=MAIOR(A1:C4;1) onde o resultado sera o primeiro maior
valor do intervalo de Al até C4 (que é 3). Em seguida o
sinal de (diferente de @ (<>)). Por  ultimo
=MENOR(B2:C5;1) onde o resultado sera o primeiro
menor valor do intervalo de B2 até C5 (que é 2).
Portanto, substituindo as fung¢des pelos resultados,
vamos ler esse calculo da seguinte forma: 3 € diferente
de 2

Légico que 3 é diferente de dois. Entdo o resultado vai
ser a palavra VERDADEIRO. Caso contrario o resultado
seria a palavra FALSO.

Portanto LETRA A

Comentario: Quando vocé solicita editar uma
mensagem alternado para texto sem formatacdo, o
servico de webmail normalmente apresenta o seguinte
aviso;

Alternar para texto sem formatacio X

A conversdo de sus menszgem para texto sem formatagdo removers
todas as formatagdes e imagens em linha. Continuar?

n Cancelar

Portanto, nesse modo vocé perde todos os formatos do
texto, inclusive imagens. As imagens poderdo ser
enviadas como anexo, mas ndo no corpo (linhas) do
texto.

LETRAD

08. Analise a planilha a seguir, editada no MS-Excel, em
sua versao em portugués e configuracdo padrao.

A B E
1

a

Bad | Pl | S| B

U'I-LHNI—‘L

10. Considere que um e-mail esta sendo preparado para
0 envio. Para que este e-mail seja enviado pelo
sistema de e-mail da Internet € obrigatorio que exista

(A) um destinatario no campo Para e que este esteja
cadastrado na lista de seus contatos.

(B) pelo menos uma letra no corpo do texto.
(C) pelo menos uma palavra no campo Assunto.

(D) um destinatario no campo Para diferente do seu e-
mail, ou seja, o remetente.

(E) pelo menos um destinatario ou no campo Para, ou
Cc, ou Cco.
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Comentario: Ao enviar uma mensagem de email vocé
deve ter um endereco de remetente (quem envia a
mensagem) e pelo menos um destinatario (quem vai
receber a mensagem). Caso ndo informe nenhum
endereco de destinatario nos campos Para, Cc ou Cco, 0
sistema de email da internet apresenta uma mensagem
COmo essa;

a.mal 3
B-mal &5
< Qi GRS

Portanto LETRA E

11. Sobre o sistema de comunicag&o VolIP (Voz sobre IP)
é correto afirmar que

(A) ndo hd uma conexdo de comunicagdo permanente
entre 0s usuarios durante a conversacao.

(B) realiza ligacdes de &udio somente entre dois
equipamentos computacionais conectados nha
Internet.

(C) utiliza, como meio de transmissdo, somente as
tecnologias de redes de computadores como
Ethernet.

(D) ndo se pode realizar uma conversagdo entre um
equipamento VolP e um de telefonia tradicional
(PSTN).

(E) ndo permite a realizacdo de conferéncias entre varias
pessoas.

(A) o acesso é restrito a um certo publico que se utiliza
de nome de usuario e senha para 0 acesso.

(B) o acesso é realizado apenas pelos computadores
localizados no mesmo local fisico do servidor de
Intranet.

(C) a transmissdo da informacdo entre o servidor e o
navegador é sempre monitorada para prevenir o
vazamento de informacao.

(D) os contetidos das paginas ndo podem incluir midias
como video e mdusica, pois se tratam de sites
corporativos.

(E) é disponibilizada apenas a troca de informacdes por
meio do e-mail corporativo.

Comentario: A intranet € uma rede interna, fechada e
exclusiva, muitas vezes com acesso somente para 0S
funcionarios de uma determinada empresa, 6rgao,
instituicdo... e muitas vezes liberado somente no
ambiente de trabalho e em computadores registrados na
rede.

Uma intranet é uma versdo particular da internet, que
pode ou ndo estar conectada a esta. Essa rede pode
servir para troca de informag&o, mensagens instantaneas
(os famosos chats), féruns, ou sistemas de
gerenciamento de sites ou servicos online.

Ja a internet é uma rede totalmente aberta a qualquer
publico.

Portanto LETRA A

Comentario: O VolP quando trafega dados pela rede,
utiliza como paradigma a comutacgao de pacotes na qual
os pacotes de dados seguem diferentes caminhos até o
seu destino. Neste caso, ndo ha uma conexao de
comunicacao fixa dedicado para a comunicacéo entre as
partes. Correto item A

12. Os navegadores de Internet tipicos como o Google
Chrome, Mozilla Firefox e o Microsoft Edge possuem
as pastas Favoritos, Histérico e Downloads. Com
relacdo a estas pastas, € correto afirmar que

(A) os conteudos das paginas visitadas sdo armazenados
em Downloads para permitir uma leitura sem
conexao.

(B) os links das péaginas frequentemente visitadas sao
armazenados automaticamente em Favoritos.

(C) todos os links de paginas recentemente visitadas sao
listados em Historico.

(D) os contetdos das paginas recentemente visitadas
sd@o armazenados em Favoritos.

(E) os conteddos das paginas recentemente visitadas
sd@o armazenados em Downloads.

14. Quando se realiza uma navegacdo na Internet é
necessario a digitacdo de um URL na Barra de
endere¢o do navegador. Considerando que se esteja
realizando a navegacgdo Internet para acessar uma
pagina cujo dominio é de uma organizacdo
governamental brasileira, um exemplo correto de URL
é:

(A\) https://bb.com.br

(B) http://www.ssp.sp.gov.br

(C) http://lwww.ong.org.br

(D) mailto://fazenda.gov.br

(E) ftp://receita.gov.br

Comentario: Os navegadores web criam algumas pastas
para utilizacdo como;

Favoritos = Armazena links de paginas, mas somente
guando o usuario solicita adicionar essa pagina aos
favoritos.

Downloads = Armazena 0s arquivos que sao baixados
através navegador

Historico = Por padrdo, armazena automaticamente
links das paginas recentemente visitadas.

Portanto LETRA C

Comentario: O acesso a uma pagina web pode ser
realizada com a transferéncia de hipertexto que é feita
pelo protocolo HTTP (sem seguranga) ou também pelo
HTTPS (com seguranca). Quando a pagina é de uma
instituicdo governamental temos .GOV, e sendo brasileira
termina em .BR

Portanto LETRA B
Alguns dominios;

.EDU =» Educacional
.COM =>» Comercial

.BIZ = Negdcios

.MIL = For¢as armadas
.GOV = Governamental

13. Uma das diferencas entre a Internet e a Intranet é
que na Intranet

15. Em um computador com o sistema operacional MS-
Windows 7, um usuario selecionou o arquivo A.txt em
uma pasta no disco rigido e, em seguida, pressionou
a tecla Delete (ou Del), confirmando a exclusao.
Posteriormente, selecionou com o botdo direito do
mouse (supondo este em sua configuracdo padréo) o
arquivo B.txt em uma pasta em um pen drive, e ao
soltar o bot&o, selecionou a opc¢ao Excluir exibida em
um menu, confirmando a exclusado. A respeito desses
procedimentos, é correto afirmar que
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(A) ambos os arquivos serdo colocados na Lixeira.

(B) B.txt sera colocado na Lixeira, enquanto A.txt sera
excluido definitivamente, sem ser colocado na Lixeira.

(C) A.txt sera colocado na Lixeira, enquanto B.txt sera
compactado e colocado em uma Lixeira Auxiliar do
MS-Windows 7, destinada a arquivos excluidos de
pen drives.

(D) ambos os arquivos serdo excluidos definitivamente e
néo serdo colocados na Lixeira.

(E) A.txt sera colocado na Lixeira, enquanto B.txt sera
excluido definitivamente, sem ser colocado na Lixeira.

Comentario:

Quando solicitamos a exclusdo de um arquivo do disco
local do computador (HD) com o sistema operacional
Windows 7, é perguntado se o usuario deseja MOVER
esse arquivo para a LIXEIRA.

Quando solicitamos a exclusdo de um arquivo de uma
unidade de disco externa, o Windows pergunta se o
usuario deseja EXCLUIR o] arquivo
PERMANENTEMENTE.

Portanto LETRA E

A A B Cc D
1 2 2 2

2 3 3 3

3 1 1 1

4 0 0 0

5

Suponha que as seguintes férmulas tenham sido
inseridas nas células A5, B5, C5 e D5.

A5: =SOMA(A1:A4)

B5: =SOMA(A1:B4)

C5: =SOMA(A1:C4)

D5: =MEDIA(A5:C5)

O resultado produzido em D5 sera:
(A) 12

(B) 36

(C) 18

(D)o

(E) 6

16. Em um documento editado no MS-Word 2010 (em
sua configuragdo padrdo e em portugués), a palavra
“Casa” de um paragrafo estd com os formatos de
fonte Arial, Negrito e Sublinhado, apenas, e a palavra
“Mesa”, de outro paragrafo, esta com os formatos de
fonte Calibri e Italico, apenas. O usuario selecionou a
palavra “Casa” e, a seguir, clicou no botdo Pincel.
Apos isso, clicou na palavra “Mesa”. E correto afirmar
que, apos todas essas agoes, a palavra “Mesa” estara
apenas com os formatos de fonte

(A) Arial e Italico.

(B) Calibri, Negrito e Sublinhado.
(C) Calibri, Italico e Negrito.

(D) Arial, Negrito e Sublinhado.
(E) Calibri e Sublinhado.

Comentario

A5: =SOMA(A1:A4) vai somar as 4 primeiras células da
coluna A (2+3+1+0) = 6

B5: =SOMA(A1:B4) vai somar as 4 primeiras células

das colunas A e B (2+3+1+0+2+3+1+0) = 12

C5: =SOMA(A1:C4) vai somar as 4 primeiras células

das colunas A, B e C (2+3+1+0+2+3+1+0+2+3+1+0) =

18

D5: =MEDIA(A5:C5) vai calcular a média aritmética das
células A5, B5 e C5 (6+12+18)/3 = 36/3 = 12

Comentario

A ferramenta PINCEL (pincel de formatacdo) do Microsoft
Word tem a funcé@o de copiar a mesma formatacdo de
uma parte do texto a outra parte.

Ao selecionar a palavra CASA e clicar no botdo PINCEL,
o Word vai copiar toda a formatacdo dessa palavra e
aplicar a mesa formatacao na proxima palavra clicada ou
préximo texto selecionado.

Entdo ao clicar na palavra MESA, essa palavra recebera
0 mesmo formato da palavra CASA.

Portanto LETRA D

Obs: Se o botdo PINCEL for clicado uma Unica vez, a
formatagdo s6 podera ser aplicada a uma outra parte
selecionada ou clicada, mas se for clicado duas vezes
(clique duplo) o botdo permanece ativado para que vocé
selecione vérias parte do texto, aplicando assim a esma
formatagdo em cada parte selecionada ou clicada.

Portanto LETRA A

18. Considere que vocé recebeu uma mensagem de e-
mail com um anexo de arquivo de imagem em
formato JPEG. Dentre as possiveis a¢des do servigo
de e-malil, ao realizar a agdo de Encaminhar desse e-
mail, o

(A) campo Cco: sera preenchido com o endere¢go do
remetente automaticamente.

(B) campo Assunto da mensagem nao podera ser
alterado.

(C) arquivo de imagem sera anexado automaticamente.
(D) texto da mensagem n&o pode ser editado.
(E) arquivo de imagem seréa descartado da mensagem.

Comentario

Quando usamos a op¢do ENCAMINHAR dos servicos de
email, a mesma mensagem recebida (com texto,
anexos...) é encaminhada aos destinatarios que forem
especificados nos campos de destinatarios.

Portanto LETRA C

17. Considere a seguinte planilha elaborada no MS-Excel
2010 (em sua configuragdo padréo e em portugués):

19. Um usuéario de um computador com Windows 7 esta
utilizando o navegador Google Chrome, versdo 65,
para realizar a busca por informagfes sobre cursos
de informética. Ao localizar uma pégina com
informagbes interessantes, o usuario decide por
salvar a péagina. Nessa situa¢do, um dos tipos de
salvamento da pagina é: Pagina da web,

(A) somente HTML.
(B) imagem JPEG.
(C) formato PDF.
(D) somente texto.
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(E) formato impresséo.

Comentario

Ao salvar uma pagina no Google Chrome, o navegador
disponibiliza as opc¢des;

Pagina da web, completa: Salva a pagina juntamente
com as imagens, permitindo que a pagina seja
visualizada como é originalmente, mas pode ndo manter
a estrutura HTML.

Pagina da web, somente HTML: Salva a pagina original
sem imagens, preservando a estrutura HTML em um
arquivo.

Portanto LETRA A

coluna C nimero maior que 7. Ai eu pergunto: em quais
linhas dessa planilhas encontramos, ao mesmo tempo,
numero menor que 3 na coluna B, e maior que 7 na
coluna C ?

Resposta: nas linhas 1 e 6 — e por isso serdo somadas
na coluna A somente as células Al e A6 (2+7) =9

Portanto LETRA A

20. O sistema operacional Windows possui um recurso
denominado Area de Transferéncia, que

(A) é utilizado para a sincronizagdo de arquivos entre
computadores.

(B) é utilizado para a realizagdo de cépias de seguranca
(backups) do disco rigido do computador para outro
disco.

(C) é destinado a armazenar temporariamente elementos
que foram copiados ou recortados.

(D) permite que as configuragbes do computador sejam
transferidas para outro computador.

(E) permite que arquivos sejam transferidos de um
computador para outro.

22. No navegador Mozilla Firefox, ha o recurso de abrir
uma janela para a navegacao privativa. As teclas de
atalho para abrir uma nova janela privativa sao:

(A) Ctrl + Alt + L
(B) Ctrl + Alt + M
(C) Ctrl + Shift + N
(D) Ctrl + Shift + P
(E) Ctrl + Tab + G

Comentario

A Area de Transferéncia refere-se ao espaco da memoéria
que o Windows utiliza para armazenar temporariamente
blocos de informagBes que o usuério copia ou move de
um lugar e planeja usar em outro lugar.

Por exemplo, quando selecionamos uma pasta que
contém 500 arquivos e damos o comando para copiar
(CTRL+C), automaticamente esse processo que
desejamos fazer uma copia da pasta completa é enviado
a Area de Transferéncia. Um outro exemplo, quando
acionamos a tecla Print Screen, a cOpia da tela também é
enviada para a Area de Transferéncia.

Portanto LETRA C

Comentario

Quando vocé navega em uma janela privativa, o Firefox
ndo salva: péaginas visitadas, cookies, pesquisas,
arquivos temporarios.

O Firefox salvara seus: favoritos e downloads

A navegagao privativa ndo o torna anénimo na internet.
Seu empregador ou provedor de acesso a internet ainda
podem saber quais paginas visita.

Para iniciar uma janela de navegacéo privativa vocé pode
usar o atalho CTRL+SHIFT+P (0 mesmo do Internet
Explorer — No Google Chrome é CTRL+SHIFT+N) ou

pelo menu Arquivo, ou ainda pelo botédo
Portanto LETRA D

21. Um usuério do Microsoft Office Excel (versdo 2013 ou
2016, em sua configuragdo padrdo e versdao em
portugués, editou a seguinte planilha:

[ A [ B [CIlD
1 2 4 =]
2 3] 6] o
3] 1 1 1
B 8] 8
5| 9] 3| ©
6] 7] 10| 5
T

Posteriormente, foi digitada a formula a seguir na célula
D7. =SOMASES(A1:A6;B1:B6;">3";C1:C6;"<7") O
resultado produzido em D7 foi:

(A9

(B) 11

C) 14

(D) 25

(E) 28

23. Uma das formas de atuagdo do ransomware, um dos
cédigos maliciosos mais difundidos atualmente, é

(A) capturar as senhas digitadas no computador e enviar
para o hacker.

(B) criptografar os dados do disco rigido e solicitar o
pagamento de resgate.

(C) enviar varias cépias de uma mensagem de e-malil
utilizando os seus contatos.

(D) instalar diversos arquivos de imagens para lotar o
disco rigido.

(E) mostrar uma mensagem com propaganda no
navegador Internet.

Comentario

Esse célculo vai somar valores da coluna A, mas
somente quando nas colunas B e C forem encontrados
os critérios especificados no célculo. Primeiro procurar na
coluna B numero menor que 3. Depois procurar na

Comentario

O ransomware é um tipo de malware que sequestra o
computador da vitima e cobra um valor em dinheiro pelo
resgate, geralmente usando a moeda virtual bitcoin, que
torna quase impossivel rastrear o criminoso que pode vir
a receber o valor. Este tipo de "virus sequestrador" age
codificando os dados do disco do sistema operacional
(disco rigido — HD) de forma com que O usuério nao
tenham mais acesso.

Portanto LETRA B

Veja a caracteristica de alguns outros;

BOT — Programa que permite que um terceiro controle o
computador hospedeiro remotamente.

BACKDOOR - Programa que permite o retorno e um
invasor a um computador comprometido, por meio da
inclusdo de servigos criados ou modificados para esse
fim.

ROOTKIT - Conjunto de programas e técnicas que
permite esconder e assegurar a presenca de um invasor
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ou de outro cédigo malicioso em um computador
comprometido.

CAVALO DE TROIA (TROJAN) - Programa que, além de
executar as fungbes para as quais foi aparentemente
projetado, também executa outras fun¢des, normalmente
maliciosas, e sem o conhecimento do usuéario.
KEYLOGGER, um programinha capaz de gravar tudo o
que uma pessoa desavisada digitar no teclado, incluindo
senhas de acesso a sites bancarios.

24. Considere a planilha a seguir, criada no Microsoft
Excel 2010, em sua configuracao original.

y A B €

lrv‘é --‘-:”:te\i: ¥és E'ce! M35

2 stubro Out 0 3} 10
3-4:r' -2:' A » E:‘ 4
c-\:.-z'r:”. V‘s:\ V“ - }1- 11
5 Deemin :Ce: 0 . ! 2
§ Ferzn0 Fex f B 2
77"5:3 h_ r A 3:' 5
s.Sr'.f.e'?:r: VS:: -5 | ¥ ]
9 v J { :
w Verge -\'.3 N

11 Jran ! { i

12 fgxin 1Ay A | 3 B
131 o X 7

Assinale a alternativa que indica a coluna que deve ser
utilizada para que seja feita uma classificacdo crescente
dos meses, a fim de que a coluna A exiba na ordem
Janeiro, Fevereiro, Margo, Abril, Maio, Junho, Julho,
Agosto, Setembro, Outubro, Novembro e Dezembro,
considerando que a primeira linha sera usada como
cabecalho na classificagéo.

(A) Coluna A.

(B) Coluna B.

(C) Coluna C.

(D) Coluna D.

(E) Coluna E.

Considerando que a célula C5 contém a formula =B5*B1,
assinale a alternativa que indica o conteddo que sera
exibido na célula C6, ao se selecionar a célula C5,
pressionar CTRL+C, ir para a célula C6 e pressionar
CTRL+V.

(A) 0

(B) 150
(C) 200
(D) 270
(E) 360

Comentario

Muito cuidado com as armadilhas. Muitos vdo imaginar
que a classificacdo deve ser com base na coluna A ou B,
porém, se uma selegdo for feita na coluna A ou mesmo
na B, o Excel classificard em ordem alfabética crescente,
e ndo na ordem dos meses do ano. Com isso primeiro vai
aparecer 0s meses que comecem com a letra A (Abr,
Ago).

Perceba que na coluna E foram colocados nimeros de
acordo com o més do ano (1 — Janeiro, 2 — Fevereiro...).
Entéo, se a classificacédo for feita selecionando a coluna

Comentario

Muito cuidado com o recurso copiar calculos em
planilhas. Muitos pensam que a copia repetira 0 mesmo
célculo. Porém, o Excel (e também o CALC do
LibreOffice), atualiza a referéncias das células do célculo.

No caso dessa questdo, o calculo =B5*B1 existente na
célula C5 serd copiado para C6, ou seja, na mesma
coluna masssssss uma linha abaixo.

Com isso, cada referéncia (endereco de célula) do
calculo permanecerd com a mesma letra (pois a copia foi
feita na mesma coluna), mas mudara o nimero da linha,
como a copia é C5 para C6 (uma linha abaixo), vocé
deve atualizar os enderecos do célculo para =B6*B2
(mesmas letras de coluna (B) e uma linha abaixo (o 5 fica
6eolfica2)

Logo =B6*B2 (50 x 4) = 200
Portanto LETRA C

Outro exemplo: Digamos que vocé tem na célula D3 o
célculo =C2+D4, e copia esse calculo para célula F6.
Perceba que da célula D3 para célula F6 sdo duas
colunas a direita (E F) e trés linhas abaixo (4 5 6),
portanto atualizando a primeira célula do calculo (C2)
duas colunas a direita e trés linhas abaixo vai ficar E5, e
atualizando a segunda célula do célculo (D4) duas
colunas a direita e trés linhas abaixo vai ficar F7. Entdo a
cOpia ficara =E5+F7

OBS: Se no endere¢o de uma célula aparecer o simbolo
de um cifrdo ($) seja antes da letra ou do nimero, esse
componente do endere¢o da célula com o cifrdo a direita
ndo sera modificado na copia do célculo.

EX: Copiar =B1+B$2 da célula C8 para célula C10, vai
ficar em C10 =B3+B$2 (como a cdpia é entre células da
mesma coluna, a letra B ndo muda, e como a copia é de
uma célula da linha 8 para linha 10 (duas linhas abaixo)
B1 vai mudar para B3, e o0 B$2 permanece, pois o0 2 tem
0 $ antes e néo vai mudar para 4.

26. Considerando a tabela a seguir, criada no Microsoft
Word 2010, em sua configuragdo original, na qual o
cursor esta na primeira letra da célula com o contetdo

E, a ordem dos meses ficard Janeiro, Augusto.

Fevereiro.....Dezembro) Mome Idade Sexo

Portanto LETRA E Jaugusto 20 M
Cecilia 27 F

25. No Microsoft Excel 2010, em sua configuragio Caroline 38 F

padrao, tem-se a seguinte planilha:

4 A B c D
1 |Dolar 3

2 |Euro

3

4 |Item Valor moeda estrangeira| Valor em Reais

5 |Calgado a0| 270
_6& |Camiseta 50/

7

Assinale a alternativa que indica a tecla e a quantidade
de vezes que precisa ser pressionada, respectivamente,
para que o cursor se posicione na célula com o contetdo
Caroline.

(A) ENTER, 2 vezes.

(B) TAB, 2 vezes.

(C) Seta para a direita, 6 vezes.
(D) Seta para baixo, 2 vezes.
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(E) TAB, 8 vezes.

Comentario

Pelas opc¢Bes apresentadas nos itens a questéo se torna
facil. Perceba que abaixo da primeira célula temos o
nome Cecilia, e mais uma célula abaixo temos o nome
Caroline. Entédo para deslocar o curso até a célula com o
nome Caroline basta apenas pressionar Seta Para Baixo
2 vezes

Portanto LETRA D
OBS: atecla TAB desloca o cursor uma célula a direita, e
SHIFT+TAB desloca o cursor uma célula a esquerda.

Se a tecla TAB for pressionada estando o curso na Ultima
célula da planilha, uma nova linha sera criada.

f Fonte l

_f__onteﬁi Avancado
Espacamento entre Caracteres
Escala: 100% [~]
Espacamento: |Normal EI Por: =

Normal B Por:
Portanto LETRA B

Posicdo:

27. No Microsoft Word 2010, em sua configuragdo
original, um usuario redigiu o seguinte contetido.

[ =y ' ' O . “

Assinale a alternativa que indica a formatagcdo que foi
aplicada na segunda linha.

(A) Recuo a esquerda aumentado.

(B) Espagcamento entre caracteres expandido.

(C) Um espago em branco entre cada caractere.
(D) Dois espacos em branco entre cada caractere.
(E) Marcador simbdlico a direita.

28. Considere uma apresentagdo criada no Microsoft
PowerPoint 2010, em sua configuragdo original, com 5
slides, sendo que o usuario deixou o slide 3 oculto
propositalmente, com informa¢des mais detalhadas do
assunto abordado na apresentagdo. A intengdo do
usudrio era exibir esse slide apenas em caso de
necessidade, se seu publico fizesse questionamentos.
Assim, no modo de apresentacdo e com o slide 2 em
exibicdo, assinale a alternativa que indica o que o usuério
pode fazer para exibir o slide 3.

(A) Pressionar ESC para encerrar a apresentagao,
posicionar no slide 3 e pressionar SHIFT+F5.

(B) Pressionar ENTER.
(C) Pressionar SHIFT+ENTER.

(D) Pressionar ESC para encerrar a apresentacdo,
posicionar no slide 3 e pressionar F5.

(E) Pressionar TAB.

Comentario
Primeiramente vejamos que a ferramenta Mostra Tudo (

Al ) se encontra ativada. Com isso um pequeno
quadrinho aparece em cada local do documento que foi
inserido um espago em branco. J4 podemos descartar as
letras C e D.

O marcador simbdlico & direita da linha indica o término
do paragrafo. Podemos descartar também a letra E

Recuo a esquerda representa um espago a esquerda do
paragrafo, e é indicado por meio de botdo na régua

horizontal (superior). . O espacamento que se
apresenta a esquerda dos paragrafos é da margem e nao
de Recuo. Descartamos assim a letra A.

A formatacdo aplicada nessa segunda linha se chama
espagamento entre caracteres, Expandido. Temos 3
tipos de espagamento: Normal, Expandido e
Condensado. Para acessar esse recurso no Word vocé
deve abrir a caixa de didlogo FONTE (Pode ser pelo
atalho CTRL+D), e em seguida clicar na guia Avancado,
como mostro na figura a seguir;

Comentario

Para iniciar uma apresentagdo de slides no Power Point
podemos utilizar a tecla F5 (para iniciar a apresentacéo
do primeiro slide) ou SHIFT+F5 (para iniciar a
apresentacao do slide atual).

A tecla ESC interrompe a apresentacéo.

Para exibir as informacdes do terceiro slide, como o slide
2 em exibigdo, o usuario encerra a apresentagdo no slide
2, depois posiciona o slide 3 e pressiona SHIFT+F5 para
iniciar a apresentacéo deste slide em diante.

Portanto LETRA A

29. Gustavo preparou uma mensagem de correio
eletrbnico no Microsoft Outlook 2010, em sua
configuracdo padrao, com as seguintes caracteristicas:

Para: Aline, Livia, Alexandre.
Cc: Joana, José
Cco: Edmundo

Alexandre, ao receber a mensagem, clicou em
Responder a todos. Assinale a alternativa que indica
quantos destinatarios aparecem automaticamente em
sua mensagem.

(A) 1, apenas o remetente original, Gustavo.

(B) 3, sendo Gustavo, Aline e Livia.

(C) 4, sendo Aline, Livia, Joana e José.

(D) 5, sendo Gustavo, Aline, Livia, Joana e José.

(E) 6, sendo Gustavo, Aline, Livia, Joana, José e
Edmundo.

Comentario

A mensagem original foi enviada por Gustavo (remetente
da mensagem) para 6 destinatarios. Todos o0s
destinatarios dos campos Para e Cc, conseguem
visualizar um o endereco do outro, porém nenhum deles
visualiza o endereco do campo Cco (Edmundo).
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Com isso, quando Alexandre clicar em Responder a
todos, sua resposta serd enviada ao remetente da
mensagem original (Gustavo) e todos os outros que ele
consegue visualizar na mensagem) dos campos Para e
Cc)

Entdo a resposta de Alexandre ndo sera enviada para
destinatarios do Campo Cco (Edmundo)

Portanto LETRA D

30. O MS-Word 2010, em sua configuragcdo padréo,
permite trabalhar com documentos de texto de varias
extensoes, entre elas, DOC, DOCX e

(A) XLS.
(B) XLSX.
(C) ODT.
(D) PPTX.
(E) ODS.

A B

mmumm-bum-—-lh
Al

O usuario clica com o botdo principal do mouse na alga
de preenchimento da célula B3, segura e arrasta até a
célula B9 e solta o botéo principal do mouse. O valor que
serd exibido na célula B8 é

A9 B8 ©7 O3 (B2

Comentario
Extenséo corresponde ao formato do arquivo.

As extensBes XLS e XLSX correspondem a formatos de
planilha do Microsoft Excel.

A extensdo PPTX corresponde a
apresentacéo de slides do Power Point.

J& a extensdo ODS corresponde a formato de planilha do
LibreOffice Calc.

A extensdo ODT corresponde a formato de documento
de texto do LibreOffice Writer. O Word 2010 possui total
compatibilidade com esse formato de arquivo (por se
tratar de documento de texto), podendo salvar seus
documento nesse formato e até abrir diretamente
documento ODT.

Portanto LETRA C

formato de

Comentario

Ao clicar na alca de preenchimento de uma célula
contendo um namero (no caso a célula B3 o nimero 3), e
arrastar para baixo, o Excel vai preencher as células
seguintes com o mesmo namero (B4=3, B5=3 ...).

Caso arraste com a tecla CTRL pressionada, o Excel vai
preenchendo as células seguintes atualizando em um
namero seguinte (B4=4, B5=5 ...... )

Caso selecione duas células (por exemplo B2=2 e B3=5)
e arrastar pela alga de preenchimento para baixo, o Excel
vai preenchendo as células seguintes mantendo a
mesma diferenca entre 0s nudmeros inicialmente
selecionados, ou seja, B4=8, B5=11, B6=14 ... e assim
por diante.

Portanto LETRA D

31. O recurso do MS-Word 2010, em sua configuragdo
padrdo, que permite referir-se a titulos, ilustracdes e
tabelas, de qualquer ponto no texto, €

(A) Citacéo.

(B) Referéncia Cruzada.
(C) Partes Rapidas.

(D) Rodapé.

(E) Simbolos.

Comentario

No Microsoft Word 2010 podemos criar um link interno
(dentro do proprio documento) para um local onde existe
uma figura, indicador, tabela, nota de rodapé, equacéo...

Referéncia Cruzada

Tipo de referéncia:

Item numerado

Titulo
Indicador

Nota de rodapé
Nota de fim
Equacdo

Figura

Para acessar esse recurso no Microsoft Word, utilize o
grupo LINKS da guia INSERIR

Portanto LETRA B

33. Observe a planilha, a seguir, sendo editada por meio
do MS-Excel 2010, em sua configuragao padréo.

[« & | o [ o] E | F
|1] Série | Ensino N2 Alunos| | | ,
|2 12ano |Fundamental| 12 | Fundamental| 54|
|3 12an0 | Médio | 32 [ Médio | 89
{4 22ano | Médio | 23 |

|6 3%2anc | Médio | 34

|6 22ano |Fundamental| 12

|7 3%2ano |Fundamental| 16

|8 42anc ‘Funtjjar*r'nj;nt:.lil,‘r 14

9 I |

Assinale a alternativa que apresenta a formula que deve
estar na célula F2, para que o valor seja o exibido na
imagem.

(A) =SOMA(B2:B8;B2;C2:C8)

(B) =SOMASE(B2:B8;B2;C2:C8)

(C) =PROCV(B2:B8;B2;C2:C8)

(D) =SOMAS(B2:B8;B2;C2:C8)

(E) =MEDIA(B2:B8;B2;C2:C8)

32. A imagem a seguir mostra uma planilha sendo
editada por meio do MS-Excel 2010, em sua
configuragéo padréo.

Comentario

Perceba que se forem somados somente os alunos
cursando o ensino fundamental, o total serd 54 (o valor
da célula F2).

Para realizar uma soma somente dos alunos cursando o
ensino fundamental na planilha, podemos utilizar a
funcdo SOMASE. Essa fun¢do soma valores de uma
area da planilha, mas somente quando uma outra area
apresentar um critério especificado.

Entdo, como somar valores da coluna C, somente
quando na coluna B existir o texto FUNDAMENTAL?
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=SOMASE(B1:B8;B2;C2:C8)

Com esse célculo, o Excel vai procurar no primeiro
intervalo (B2:B8) o critério que for indicado logo apds
esse intervalo (perceba que foi colocado a célula B2, que
possui o texto Fundamental), e ao encontrar esse critério
(texto FUNDAMENTAL) nesse intervalo, vai somar a
célula correspondente no Ultimo intervalo do calculo
(C2:C8).

Com isso, ao encontrar o texto FUNDAMENTAL na
coluna B nas células B2, B6, B7 e B8, o Excel vai somar
as células C2, C6, C7 e C8 da coluna C.

Total 54
Portanto LETRA B

4+ As anotacBes do orador sdo mostradas em letras
grandes e claras, para que vocé possa utiliza-las
como um script para a sua apresentacgao.

4 E possivel escurecer ou clarear a tela durante sua
apresentacéo e, depois, prosseguir do ponto em que
vocé parou. Por exemplo, talvez vocé ndo queira
exibir o conteddo do slide durante um intervalo ou
uma sec¢ao de perguntas e respostas.

34. Um usuério pode acessar a janela de verificagdo de
ortografia, exibida a seguir, numa apresentagdo do MS-

PowerPoint 2010, em sua configuragdo padrao,
acionando a tecla de atalho
450 corsts no didondrio: |Cachorro
Altgrar para Cacharro \_lanoer L ignosar todas |
| Sugestoes: Gahoera | ———
Cache _Mpger | | ateractodas |
Cachorros
Agigonar | | Sugerir |
[Lopsies. | sutaCogesto | [ fecr ]
(A)F2 (B)F3 (C)F5 (D)F6 (E)F7

Comentario

Essa foi de graca. Nos aplicativos do pacote Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point...), a tecla de atalho
para verificar ortografia & F7

Portanto LETRA E

35. Quando existem pelo menos 2 monitores conectados
ao computador, é possivel, no MS-PowerPoint 2010, em
sua configuragdo padrdo, utilizar o , que
permite que, durante a apresentagdo, o publico veja uma
tela diferente da exibigdo vista por quem apresenta, pois
este visualiza também a duracdo da apresentacdo e as
anotagdes existentes.

Assinale a alternativa contendo a
preenche corretamente a lacuna.

(A) Modo de Exibig&o do Apresentador
(B) Modo de Exibigdo Anotagbes

(C) Recurso de Divisdo de Janelas

(D) Recurso de Janelas Alternadas

(E) Slide Mestre

informacao que

Portanto LETRA A

OBS: Na Letra E dessa questdo temos um recurso do
Power Point muito cobrado em concursos chamado
SLIDE MESTRE. Um slide mestre é o slide principal em
uma hierarquia de slides que armazena informacdes
sobre o tema e os layouts dos slides de uma
apresentacao, incluindo o plano de fundo, a cor, as
fontes, os efeitos, os tamanhos dos espacos reservados
€ 0 posicionamento.

Cada apresentacdo contém, pelo menos, um slide
mestre. O principal beneficio de modificar e usar slides
mestres € que vocé pode fazer alteracdes de estilo
universal em todos os slides de sua apresentacao,
inclusive naqueles adicionados posteriormente a ela. Ao
usar um slide mestre, vocé poupa tempo, pois nao
precisa digitar as mesmas informacdes em mais de um
slide. O slide mestre é préatico principalmente quando
vocé tem apresentacdes longas demais com muitos
slides.

36. Por meio do MS-Outlook 2010, em sua configuragéo
padrdo, um usudrio pode escolher a opgdo “Solicitar
Confirmacdo de Leitura”, para ser notificado quando a
mensagem for lida pelo destinatario. Tal opg&o localiza--
se na guia Op¢des, no grupo

(A) Permisséo.

(B) Incluir.

(C) Controle.

(D) Reviséo.

(E) Mostrar Campos.

Comentario

Uma boa questdo. O Modo de Exibicdo do Apresentador
€ um recurso disponivel na guia Apresentacéo de Slides,
Grupo Monitores. Esse modo é uma excelente maneira
de exibir a apresentacdo com a duragdo e as anotacdes
do orador em um computador (o laptop, por exemplo), ao
mesmo tempo que o publico-alvo exibe a apresentagao
sem anota¢Bes em um monitor diferente.

O Modo de Exibicdo do Apresentador oferece as
seguintes ferramentas para facilitar a apresentagdo de
informacdes:

4 E possivel utilizar miniaturas para selecionar os
slides de uma sequéncia e criar uma apresentagéo
personalizada para o seu publico

Comentario

Uma confirmagdo de entrega confirma a entrega de seu
email na caixa de correio do destinatario, o que nao
significa que o destinatario o viu ou leu. Uma
confirmacédo de leitura confirma que sua mensagem foi
aberta.

Em Outlook, o destinatario da mensagem pode recusar
enviar confirmacgOes de leitura. H& outros cenarios onde
confirmacgdes de leitura ndo sé@o enviadas, tais como se o
programa de email do destinatdrio ndo da suporte a
confirmagdes de leitura. Nao ha nenhuma maneira de
forcar um destinatario para enviar uma confirmagdo de
leitura.

Para ativar a solicitagdo de entrega e de leitura de email
no Outlook, na janela de envio de email, cligue na guia
OpcOes, e em seguida no grupo Controle, como mostra a
figura abaixo;
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Sem Uk« Mernages HTWL —

«

Portanto LETRA C

(A)
(8)
(C)
D
(D) X,

(E)

/

37. Suponha um computador com o MS-Windows 7, um
HD interno e um mouse, todos em suas configuracdes
padrdo. Uma das formas de colocar diretamente uma
copia de um arquivo na pasta B, sendo que esse arquivo
encontra-se originalmente na pasta A desse HD, sem
apagé-lo da pasta A, é arrastando-o. Para tanto, deve--se
selecionar o arquivo, manter pressionada uma tecla e
manter pressionado um dos botdes do mouse. Essa tecla
e 0 botdo séo, respectivamente:

(A) ALT e esquerdo.
(B) SHIFT e direito.
(C) CTRL e esquerdo.
(D) ALT e direito.

(E) CTRL e direito.

Comentario

Letra A) Botdo Sobrescrito — Atalho CTRL + SHIFT + +
Letra B) Botdo Sublinhado — Atalho CTRL+S

Letra C) Botao Tachado

Letra D) Botao Subscrito — Atalho CTRL + =

Letra E) Botéo Italico — Atalho CTRL + |

Portanto LETRA C

Comentario

O Windows permite copiar, mover e criar atalhos pelo
método arrastar e soltar.

Para copiar um arquivo de uma pasta para outra no
mesmo disco, cligue com o botdo esquerdo do mouse e
arraste com a tecla CTRL pressionada.

Para mover um arquivo de uma pasta para outra no
mesmo disco, cligue com botdo esquerdo do mouse e
arraste até a outra pasta com ou sem a tecla SHIFT
pressionada.

Para criar um atalho de um arquivo em outra pasta do
mesmo disco, clique com o botdo esquerdo do mouse e
arraste com a tecla ALT pressionada.

Portanto LETRA C

OBS1: Caso o usuario arraste o arquivo para uma pasta
em outra unidade de disco, a tecla SHIFT deve ser
(obrigatoriamente) para mover o arquivo, a tecla ALT
(obrigatoriamente) para criar um atalho e a tecla CTRL
(opcionalmente) para copiar o arquivo.

OBS2: Caso 0 usuario arraste com o botdo direito do
mouse, o Windows exibe um menu na tela com as
opcdes MOVER, COPIAR e CRIAR ATALHO. Basta
apenas o usuario escolher qual opcao deseja e clicar
nela.

39. A tabela a seguir foi editada no MS-Word 2010
(versdo em portugués, na sua configuragdo padrdo),
sendo que, na primeira coluna, estdo alguns itens
(canetas, lapis e borrachas) a serem contabilizados e, na
segunda coluna, suas respectivas quantidades.

Item Quantidade
Canetas 1
Lapis 21
Borrachas 18
TOTAL

Deseja contabilizar, automaticamente, na célula em
branco, a quantidade total de itens dessa tabela. Para
isso, deve-se clicar dentro da célula em branco da tabela,
a direita de TOTAL, e, por meio da guia Ferramentas de
Tabela — Layout que aparece, selecionar o recurso
Formula. Por fim, na tabela que se abre, confirmar a
féormula:

(A) =SOMA(B2; B3; B4)

(B) =SUM(ABOVE)

(C) =SOMA(B2:B4)

(D) =SOMATORIA

(E) =SOMATORIA(B)

38. Um documento, composto por diversos paragrafos de
texto, foi editado no MS-Word 2010, versdo em
portugués, na sua configuracao padrdo. Posteriormente,
foi necessério que todo o texto de um desses paragrafos
fosse exibido com o formato Tachado. Apds a selecéo do
referido paragrafo, o recurso que permite atribuir essa
formatacgdo ao texto selecionado é:

Comentario

Das opcdes apresentadas nos itens da questdo, o Word
permite a utilizacdo da fungdo SUM. Essa funcdo permite
somar valores acima ou a esquerda da célula onde
estiver o cursor.

Apos clicar na célula vazia da tabela mostra, cligue no
botdo Foérmula, do grupos Dados, Guia Ferramentas de

LAYOUT

Al Repetir Linhas de Cabegalho
Z E|"'E Converter em Texto

Classifi

tabela

4dimes v editoradince.com - Acesse e veja se ha novidades a respeito deste material. CUIDADO: copia e crime.




72 NOCOES DE INFORMATICA

Automaticamente serd exibido =SUM(ABOVE) - que
significa SOMAR ACIMA — numa caixa de dialogo, como
ostra a figura abaixo

f Férmula M

Formula:
=SUM(ABOVE)|

Formato do numero:

[=]

Colar indicador:
]

[ ok

Colar funcao:

l [ Cancelar ‘

n

Caso os valores numéricos estivessem a esquerda da
célula atual a funcéo exibida seria =SUM(LEFT).

Portanto LETRA B

40. Considere a seguinte tabela, presente em uma
planilha editada no MS-Excel 2010, na sua configuragao
padréo, em portugués.

A B c
1 2 -1 8
2 3 6
3 5 10 15
4 4] 0

Suponha que a seguinte férmula tenha sido digitada na
célula C6.

=CONT.SE(A1:C4;"<4")

O resultado esperado nessa célula é:
(A) 4

B) 2

()10

(D)5

(E) 12

A funcdo SE possui um teste légico que é uma avaliagédo
comparativa entre dois valores. Nesse calculo o teste
l6gico afirma que a MEDIA(AL1:B3) é maior que a
MEDIA(A1:A3).

Caso esse teste logico seja verdadeiro, o resultado é o
namero 1. Caso contrario, o resultado é 2 (considerando
qgue foram os dois valores colocados apds o teste légico
separados por ponto e virgula)

Sempre que o teste légico for verdadeiro, o resultado
sera o primeiro apés o teste ldgico, e quando for falso, o
resultado sera o segundo.

Entdo vamos la. A MEDIA(A1:B3) vai calcular a média
aritmética das células das colunas A e B, das linha 1, 2 e
3 (as 6 células mostradas na planilha da figura). Ao
somar os valores das 6 células o resultado é 30, e ao
dividir por 6, o resultado é 5.

Em seguida, MEDIA(A1:A3) vai calcular a média somente
das células Al, A2 e A3. Ao somar as 3 células o
resultado é 12, e ao dividir por, o resultado é 4.

Entdo o teste logico indica que 5 é maio que 4 (teste
verdadeiro).

Sendo o teste logico verdadeiro, o resultado serd o
primeiro valor apds o teste légico, o nimero 1.

Portanto LETRA C

Comentario

A funcdo CONT.SE vai contar, quantas células de Al até
C4 (todas as células das colunas A, B e C, da linha 1 até
a 4 (as 12 células mostradas na planilha da figura),
apresenta valor menor que 4.

As células A1=2, A2=3, A4=0, B1= -1, B4=0, apresentam
valor menor que 4, ou seja, 5 células.

Portanto LETRA D

42. Uma mensagem de correio eletrdnico (e-mail) pode
ser enviada formatada em html, rich text ou sem formato.
Em uma mensagem de e-mail sem formatagdo ou com
formato simples,

(A) ndo é possivel anexar arquivos de imagens no
formato JPG.

(B) € possivel utilizar os tamanhos de fonte normal,
médio e grande para o texto.

(C) ndo sera possivel anexar arquivos em formato
documento como DOC e PDF.

(D) um hyperlink inserido no corpo do texto pode ser
acessado por meio do click sobre ele.

(E) uma imagem inserida no corpo do texto ndo seréa
visivel.

41. Considere a tabela a seguir, digitada em uma planilha
no MS-Excel 2010, na sua configuragdo padrdo, em
portugués.

A B
1 1 2
2 4 3
3 7 11

Na célula C5, digitou-se a seguinte formula:
=SE(MEDIA(A1:B3)>MEDIA(A1:A3);1;2)

Por consequéncia, o resultado que serd mostrado nessa
célula é:

A2 B3 (©)1 D4 (E)S

Comentario

Questdo tranquila. Quando o usuario solicitar alternar
para o modo Email Sem Formatacdo, ele recebera o

seguinte aviso
. _________________________________________|

Alternar para texto sem formatacdo X

A conversdo de suz mensagem para texto sem formatagdo removera
todas as formatagBes & imagens em linha. Continuar?

“ Cancelar

Portanto LETRA E

| Comentéario

43. Nos acessos a Internet, é normalmente possivel
identificar o tipo de servico e a area de atuagdo do
provedor do servico por meio do URL. Por exemplo,
considerando o seguinte URL: https://mail.google.com, é
correto afirmar que o servico é de acesso

(A) ao servico de e-mail, e que o provedor € uma
entidade sem fins lucrativos.
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(B) ao servico de e-mail, e que o provedor € uma
entidade comercial.

(C) a pagina web, e que o provedor € uma entidade
comercial.

(D) ao servigo de e-mail, e que o provedor € estabelecido
nos Estados Unidos.

(E) a pagina web, e que o provedor € uma entidade sem
fins lucrativos.

Comentario

O protocolo HTTP (Protocolo de Transferéncia de
Hipertexto) é utilizado na transferéncia de pacotes de
dados que compdem paginas da web (sendo entdo
utilizado no processo de abertura de uma pagina web
(site)).

A terminacdo .COM indica que a pagina é de uma
entidade COMERCIAL.

Portanto LETRA C

44. Os programas de navegacdo pela Internet
disponibilizam atualmente o recurso de navegacao
denominada andnima, ou privada, ou InPrivate,
dependendo do navegador.

Quando se utiliza esse modo de navegacéo,

(A) o histérico de navegacdo ndo €é mantido no
navegador.

(B) ndo é possivel rastrear quais sites foram visitados.

(C) os web sites visitados nao registram a Vvisita
realizada.

(D) ndo é possivel rastrear a identidade de quem
acessou os web sites.

(E) arquivos baixados durante a navegagdo sao
apagados.

Comentario

Esse recurso disponibilizado nos navegadores web, faz
com que o navegador ndo armazene os dados da
navegacéo do usuério no disco local do computador. Isso
inclui o histérico, cookies, dados de sites, dados
fornecidos a formularios, senhas....

No Internet Explorer é chamado de Navegagéao Inprivate
e pode ser ativado pelo atalho CTRL+SHIFT+P, por
comando disponivel no menu Ferramentas ou ainda
comando do botdo Seguranca.

No Google Chrome é chamado de Navegac¢&o Andnima
e pode ser ativado pelo atalho CTRL+SHIFT+N, por
comando do bot&do

No Mozilla Firefox € chamado de Navegagao Privativa e
pode ser ativado pelo atalho CTRL+SHIFT+P, por
comando do menu Arquivo ou ainda comando do botdo

Portanto LETRA A

45. No programa de navegacgdo Microsoft Edge, a fungéo
gue ajuda a detectar sites de phishing e a proteger contra
a instalagdo de softwares maliciosos é o filtro

A) SmartScreen.
B) WebNote.

C) JavaScript.

D) InPrivate.

E) InSider.
Gabarito: Letra A

46. Um usuario, acessando varias abas simultaneamente
por meio do Microsoft Edge, em sua configuracdo
padrdo, pode fechar a aba atual por meio do atalho
por teclado

A) Ctrl + A

B) Ctrl +J

C) Ctrl +W

D) Ctrl + F

E) Ctrl + R

Gabarito: Letra C

47. Um usudario precisa verificar os sites recentemente
visitados por meio do Microsoft Edge, em sua
configuragdo padrdo, para organizar um relatério
contendo as fontes usadas para consultar normas de
recursos humanos nos sites oficiais do governo. O
atalho por teclado para abrir a janela de histérico é:

A) Ctrl +J
B) Ctrl + H
C) Alt + F4
D) Alt + F1
E)Ctrl + F
Gabarito: Letra B

48. Em navegadores web como o Google Chrome,
Mozilla Firefox ou Microsoft Edge, frequentemente &
necessario localizar uma palavra ou um texto na
pagina que estiver sendo exibida. Uma forma rapida
de se efetuar tal acdo é digitar as teclas de atalho
apropriadas. As teclas de atalho que provocam a
exibicdo de uma barra que permite digitar o texto a
ser buscado, na pagina em exibicdo, sao:

A) Ctrl + h

B) Ctrl + n

C) Ctrl + x

D) Ctrl + v

E) Ctrl + f

Gabarito: Letra E

49. O processo de prote¢do da informacéo das ameacas
caracteriza-se como Seguranca da Informag¢&o. O
resultado de uma gestdo de seguranga da informacao
adequada deve oferecer suporte a cinco aspectos
principais:

I. Somente as pessoas autorizadas terdo acesso as
informacgdes.

Il. As informacdes serdo confiaveis e exatas. Pessoas
nao autorizadas ndo podem alterar os dados.

lll. Garante o acesso as informacbes, sempre que for
necessario, por pessoas autorizadas.

IV. Garante que em um processo de comunicacido 0s
remetentes ndo se passem por terceiros e nem que a
mensagem sofra altera¢Bes durante o envio.

V. Garante que as informacgdes foram produzidas
respeitando a legislacéo vigente.

Os aspectos elencados de | a V correspondem, correta e
respectivamente, a:

(A) integridade - disponibilidade - confidencialidade -
autenticidade - legalidade.

(B) disponibilidade — confidencialidade - integridade -
legalidade - autenticidade.
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(C) confidencialidade - integridade - disponibilidade -
autenticidade - legalidade.

(D) autenticidade - integridade - disponibilidade -

legalidade — confidencialidade.

(E) autenticidade - confidencialidade - integridade -

disponibilidade - legalidade.

Gabarito: Letra C

50. Assinale a op¢do que apresenta corretamente o texto
que, ao ser digitado no sitio de buscas Google,

permite localizar, na web, arquivos no formato pdf que

contenham a frase “valorizagédo do policial civil’, mas

nao contenham o vocabulo “concurso”.

A) ‘valorizagdo do policial civil without ‘concurso’

type(pdf)

B) ‘valorizacéo do policial civil' no:concurso archive(pdf)

C) “valorizag&o do policial civil” not(concurso) in:pdf

)
)
D) “Valorizagéo do Policial Civil.” -concurso filetype:pdf
E) valorizagdo and do and policial and civil

exclude(concurso) in:pdf

Gabarito: Letra D

ANOTACOES:
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