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CONCEITOS INICIAIS

MICROINFORMATICA

Hardware: sao os dispositivos fisicos, que podemos
tocar.

— Software: sdo as partes logicas, os programas.
Peopleware: sdo os usuarios.

— Firmware: sao programas armazenados em chip.

PROCESSAMENTO DE DADOS

Alguns conceitos basicos ajudam-nos a compreender a
expressao processamento de dados.
— Dados: Algum tipo desorganizado de informagio
que ndo significa nada isoladamente.
— Informacio: E o resultado da transformagio dos
dados em algo 1til e organizado para o usuario.

Ex: Se eu entrar na sala de aula gritando nove (9). Eu
estou apresentando um dado. O nove nado tem significado
nenhum. Agora, se eu ao invés de gritar nove, gritasse: “na
pagina nove, da apostila, temos algumas questdes de pro-
va”. Entdo estaria passando uma informagao.
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Processar dados significa transformar informagdes
iniciais (chamadas de dados iniciais ou de entrada) em re-
sultados (chamadas de dados finais ou de saida), através de
procedimentos pré-definidos.

Processar dados significa muito mais do que apenas
calcular. Pode ser considerado um calculo, uma ordenagao
de informagdes, uma classificagdo de forma conveniente,
uma comparag¢do, uma listagem (relatorio) etc.

O computador realiza quatro operagdes basicas com
dados:

— Entrada (inpuf);

— Processamento (processing);

— Saida (output);

— Armazenamento (storage).

Entrada —> ‘ Processamento ‘ —>

Armazenamento

Agora as trés etapas do processamento dos dados,
como no exemplo abaixo, ajuda a entender como ¢é realizada
entrada, organizacgdo de dados e saida de informacao.
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Entrada —> Processamento — Saida

O processamento dos dados ¢ feito na UCP, ou CPU
(unidade central de processamento). A entrada de dados ¢é
feita por intermédio de dispositivos especiais que coletam
informagdes externas (ex: teclado, mouse etc.) e os enviam
para a unidade central de processamento. Apos processado
o dado, a informac¢@o pode ser armazenada em um dispo-
sitivo de armazenamento ou enviada para o usuario através
de dispositivos de saida de dados ou informagao (ex: moni-
tor, impressora etc.).

TIPOS DE COMPUTADORES

Os computadores podem ser classificados quanto a sua
capacidade de processamento (porte) em:

— Grande (mainframes);

— Médio (minicomputadores);

— Pequeno (microcomputadores).

Grande Porte (Mainframes)

Séo destinados para um grande volume de dados, tém
grandes dimensdes, requerendo uma grande variedade de
pessoal especializado para a sua operagdo. Esses equipa-
mentos estdo distribuidos em uma ampla sala, com possi-
bilidade de instalagdo de terminais em ambientes remotos.

(O Cray-1 foi um dos mais famosos supercomputadores
inventados por Seymour Cray).

Médio Porte (Minicomputadores)

Computadores destinados a empresas que tenham um
volume médio de processamento de dados. Sdo usados em
controle de processos, comunicagdes e sistemas de informa-
¢oes. Possuem uma capacidade de memoria e velocidade de
processamentos inferiores aos de grande porte. Hoje ja estdo
em desuso e sendo substituidos pelos microcomputadores.

Pequeno Porte (Microcomputadores)

Os computadores de pequeno porte apresentam-se
em diversos formatos e com diversas caracteristicas. Os
microcomputadores sdo computadores pessoais (PC), mo-
nousuarios, destinados ao uso de empresas que tenham
um pequeno, mas variado tipo de processamento de dados.
Atualmente, existem microcomputadores com capacidade
de processamento muito grande, que superam os grandes
computadores de 10 ou 20 anos atras.

UNIDADES DE MEDIDA
Bit

Contragao do termo em inglés “binary digit” ¢ a unida-
de basica de informagdes no sistema bindrio de numeracao.

O bit ¢ a menor quantidade de informagdo que se pode
armazenar num computador. A reunido, de certo nimero de
bits forma um digito ou uma palavra. A cada bit armazenado
na memoria corresponde um sistema fisico dentro do com-
putador: 1 ligado 0 desligado.

Outros termos:

— Byte: E um grupo de 8 bits. Cada byte armazena
0 equivalente a um caracter de nossa linguagem.
E a unidade de medida basica e universal para a
capacidade de armazenamento de informagdes que o
computador e todos os seus dispositivos utilizam e,
sendo assim, possui 0s seguintes multiplos:

— Kilobyte: 1.024 bytes Pode ser designada também
por Kbyte ou Kb.

— Megabyte: 1.024 kilobytes, isto ¢, 1.048.576 bytes.
Pode ser designada também por Mbytes ou Mb.

— Gigabyte: 1.024 megabytes, ou seja, 1.073..741.824
bytes. E também denominada de Gbytes ou Gb.

— Terabyte: 1.024 gigabytes, isto equivale a um valor
aproximado a um trilhdo de bytes.

Observe a tabela de medidas:

Medida Equivaléncia

bit—b 8 bits = 1 Byte = 1 caracter

Kilobyte - KB 219=1.024 Bytes

Megabyte — MB | 2%°=1.048.576 Bytes = 1.024 KB

2%0=1.073.741.824 Bytes = 1.048.576 KB

Gigabyte — GB 1024 MB

2% = 1.099.511.627.776  Bytes
1.073.741.824 KB = 1.048.576 MB =
1.024 GB

Terabyte — TB

UCP ou CPU - Unidade Central de Processamento
ou Processador.

E o chip principal de interpretacdo de comandos de um
computador; ¢ essa unidade que processa as instru¢des, que
executa os calculos e que gerencia o fluxo de informagdes
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pelo computador. Podemos dizer que a CPU ¢ o cérebro do
computador; ela executa as instru¢des do programa e coor-
dena o fluxo de informagdes inseridas para os outros equipa-
mentos ou periféricos funcionarem.

E nesta unidade fundamental, o processador, em que
ocorrem as mudangas requeridas pelos programas nos seus
dados fornecidos ¢ ¢ ele quem determina a velocidade ¢ a
qualidade das operagdes realizadas. Executa operagdes 16gi-
cas (se, e, ou, ndo, etc.) e aritméticas (adigdo, subtragdo, etc.).

Suas principais fun¢des sdo:

— Ler e escrever informagdes na memoria;

— Reconhecer e executar os comandos;

— Controlar todas as operagdes entre o processador,
memoria e periféricos.

O Processador possui duas unidades: Unidade de
Controle (UC) e Unidade Logica e Aritmética (ULA).

Nos microcomputadores, o processador ¢ chamado de
microprocessador.

Unidade de Controle (UC)

Controla a E/S (entrada e saida, I/O, ou input/output) de
informagdes, executa operagdes e comanda o funcionamen-
to da ULA (ALU). Informa as demais unidades o que fazer
e quando fazer.

Unidade Logica e Aritmética (ULA)

Executa operagdes logicas (SE, E, OU, NAO, etc.) e
aritméticas (adi¢ao e subtragdo) requeridas pelos programas.
E a calculadora do microprocessador.

Registradores (Register)

Os registradores armazenam os dados que serdo envia-
dos para a ULA e armazena também as informacgdes geradas
pela ULA.

Relégio (Clock)

E a velocidade de processamento. A medida ¢ em Hertz
(Hz), a qual indica 1 ciclo por segundo. Um ciclo de clock é
o menor espago de tempo durante o qual uma operagao pode
durar em um computador. Atualmente os microcomputado-
res utilizam a unidade de medida Megahertz e Gigahertz.
Ex: 2000 MHz equivalem a 2 GHz.
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PLACA-MAE

A placa-mae (motherboard) é a placa de circuito im-
presso onde reside toda a principal parte eletrénica do com-
putador.

Os componentes elétricos / eletronicos ligados a placa-
mae sdo os seguintes:

— O microprocessador;

— A memoria do computador;

— Os slots (encaixes) de expansao e as placas especiais
de expansdo que sdo encaixadas neles;

Chips especiais, chamados de chips ROM;
— Outros circuitos de suporte.

PORTAS (CONEXOES)

Porta PS/2

Utilizado até hoje para conectar mouse e teclado. As
principais caracteristicas sdo: rapida velocidade e ocupam
pouco espacgo.

Porta SERIAL

Utilizada para conectarem periféricos como mouses,
joystick ou modem. Também conhecida como RS-232. E
identificada como COM1 e COM2 (caso tenha duas portas
seriais).

Porta PARALELA

Utilizada para conectarem periféricos como a impres-
sora. Vem sendo gradativamente substituida pela tecnologia
USB.

Porta USB (Universal Serial Bus)

E o tipo de barramento que se destaca pela sua alta ve-
locidade, destaca-se também pela capacidade de em um tni-
co conector com a placa mae, conectar até 127 dispositivos e
¢ um tipo de conector Plug And Play (conecte ¢ use), ou scja,
se o Sistema Operacional oferecer suporte a esta tecnologia
o usuario pode conectar um periférico sem a necessidade de
desligar o computador.

===

Entre os dispositivos que podem ser conectados pela
porta USB, temos: o teclado, o mouse, 0 modem, impresso-
ras, pendrives e etc.

Informatica Basica
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Porta FIREWIRE (IEEE 1394)

Entre as principais caracteristicas destacam-se a alta
velocidade e capacidade de conectar até 63 periféricos. Mui-
to utilizada para conectar cameras digitais, iPods, HD’s ex-
ternos entre outros.

MEMORIAS
MEMORIAS PRINCIPAIS, INTERNAS OU PRIMARIAS
ROM (Read Only Memory)

As principais caracteristicas da memoéria ROM sdo:

— Memoéria somente de Leitura (ndo gravamos nada
nesta memoria);

— Nao Volatil (ndo perde seu conteido quando o
computador ¢ desligado);

— Ja vem gravada do fabricante.

ROM BIOS (Basic Input/Output System — Sistema
Basico de Entrada e Saida).

E o primeiro programa da ROM, mais voltado para o
Hardware. Ou seja, este programa ¢ encarregado de fazer
toda a inicializagdo (boot) do computador, reconhecendo os
dispositivos de hardware instalados, e prover as informagdes
basicas para o funcionamento do computador.

SETUP

Este € outro programa da ROM. Porém, este ¢ utilizado
para configurar o programa da ROM BIOS. Ele permite, por
exemplo, alterar a sequéncia de leitura inicial dos discos,
alterar a hora do sistema, entre outras configuragdes. Per-
mite também ver a temperatura do processador ¢ forgar a
reinicilizacdo do computador caso a temperatura exceda a
determinada no SETUP.

Lembre-se que todas as informagdes contidas no SE-
TUP conforme configuradas, sdo lidas pelo programa ROM
BIOS na inicializagao ¢ atua de acordo com elas.

E importante lembrar que estas informagdes configura-
das no SETUP estdo armazenadas em uma memoria do tipo
RAM que perde as informagdes quando o computador ¢ des-
ligado. Porém, para manter estas informagdes, uma bateria
¢ utilizada para que mesmo na auséncia de energia elétrica
as informagdes sejam mantidas. Esta memoria do tipo RAM
¢ chamada de CMOS (Complementary Metal Oxide Semi-
condutor).

POST

POST ¢ o nome dado ao teste iniciado pela ROM BIOS.
Este teste tem como finalidade verificar a quantidade de memo-
ria RAM disponivel, além de verificar o(s) disco(s) rigido(s),
drives como Disquete e CD ou DVD instalados no computa-
dor e carrega o sistema operacional na memoria RAM.

Tipos de meméria ROM (evolucdes)

— ROM: (Read Only Memory): Somente Leitura;

— PROM: (Programmable Read Only Memory):
Programavel uma vez;

— EPROM: (Erasable Programmable Read Only
Memory): Regravaveis, ou seja, podemos gravar
apagar e regravar. Utiliza-se o0 método de luz ultra-
violeta e pulsos elétricos para apagar as informagdes
ja existentes.

— EEPROM: (Eletrically Erasable Programmable
Read Only Memory): Regravavel. Porém, podemos
selecionar o que sera a pagado ao invés de apagarmos
todas as informagdes.

RAM (Random Access Memory)

As principais caracteristicas da memoéria RAM sdo:

— Memoria de acesso randomico (aleatdrio ou direto);

— Volatil (esta sempre em mudanga);

— Memoria de escrita (podemos gravar informacdes
nela) e leitura;

— Perde todo seu conteudo quando o computador ¢
desligado.

Todos os dados e programas que estdo sendo manipula-
dos pelo usuario sdo carregados nesta memoria.

Tipos de memoéria RAM

— DRAM: (Dynamic Random Access Memory): ¢ a
memoria RAM dindmica. A principal caracteristica
desta memoria RAM ¢ o alto consumo de energia
elétrica, além de exigir refor¢o elétrico, processo
conhecido como REFRESH e também de ser mais
lenta.
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— SRAM: (Static Random Access Memory): ¢ a
memoria RAM estatica. A principal caracteristica
e o baixo consumo de energia e a altissima veloci-
dade.

— VRAM: (Video Random Access Memory): ¢ a
memoria RAM utilizada nas placas de video.

As capacidades sdo: 512 MB, 1024 MB, 1 GB e 2 GB.
MEMORIA SECUNDARIA OU EXTERNA

Qualquer dispositivo que pode armazenar dados sem
perdé-los na auséncia de energia elétrica. Essas unidades de
armazenamento podem conter programas que controlam o
computador, por exemplo, o Sistema Operacional, como po-
dem conter arquivos de dados gerados pelo usuario.

Disco rigido (Hard Disc, HD ou Winchester)

Esta unidade de entrada ¢ saida de informacgao ¢ o que
tem maior capacidade de armazenamento. E nesta unidade
que estdo armazenados 0s programa e arquivos que serao
carregados na memoria RAM e executados pelo processador.

Assim como os computadores, os discos rigidos foram
diminuindo de tamanho e aumentando a capacidade. Os pri-
meiros eram capazes de armazenar 5 MB. No comego da
década de 90, os discos possuiam em média 120 MB. A
capacidade dos discos vem crescendo. Em 1999, os discos
ja tinham a capacidade de 8 GB. No mesmo ano ja encon-
travamos discos de 20 GB. E importante lembrar que hoje
podemos encontrar HD’s com capacidade acima de 300 GB. °
O tamanho do Disco Rigido pode variar de acordo com a
necessidade do usuario.

Outras informacgoes:

Nao ¢ possivel gravar dados num HD ou num disquete
sem um sistema de arquivos, que ¢, basicamente, uma es-
trutura que indica como os arquivos devem ser gravados
e guardados em midias. Através do sistema de arquivos, €
que se determina o espago utilizado no disco, além de ser o
método que permite gerenciar como partes de um arquivo
podem ficar “espalhadas” no dispositivo de armazenamento.
Um outro detalhe importante: ¢ o sistema de arquivos que
determina como arquivos podem ser gravados, copiados, al-
terados, nomeados e até apagados. Ou seja, resumindo, toda
e qualquer manipula¢do de dados numa midia necessita de
um sistema de arquivos para que essas a¢des sejam possi-
veis. Se ndo houver estrutura de armazenamento ¢ manipu-
lacdo ¢ impossivel gravar dados.
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Sistema de Arquivos FAT (Table allocation File)

Trata-se de um sistema que funciona através de uma
espécie de tabela que contém indica¢des para onde estdo as
informagdes de cada arquivo. Quando um arquivo ¢ salvo no
HD, o FAT divide a area do disco em pequenos blocos. As-
sim, um arquivo pode (e ocupa) varios blocos, mas eles ndo
precisam estar numa sequéncia. Os blocos de determinados
arquivos podem estar em varias posigdes diferentes. Dai a
necessidade de uma tabela para indicar cada bloco.

Ao trabalharmos com HD’s ¢ necessario prepara-los,
fazendo uma formatacg@o fisica. Este processo divide os dis-
cos em trilhas (uma espécie de caminho circular) e setores
(subdivisdes de cada trilha, com geralmente 512 bytes). Um
conjunto de trilhas recebe o nome de cilindro. A formatagao
fisica ja vem de fabrica e pode ser alterada se o usuario qui-
ser dividir o disco em partigdes. Depois se deve fazer uma
formatacao logica, que nada mais ¢ do que “instalar” o siste-
ma de arquivos no dispositivo de armazenamento.

O sistema de arquivos FAT nfo trabalha diretamente
com cada setor, mas sim com um grupo de setores. Esse gru-
po ¢ chamado de cluster (ou unidade de alocagdo). Se por
exemplo, um disco com setor de 512 bytes, tiver 5 KB de ta-
manho, ele terd 10 setores e 5 clusters, se cada cluster ocupar
dois setores. Sendo assim, quando o FAT precisar acessar
um determinado setor, primeiro ele descobre em qual cluster
ele se encontra. E valido citar que tanto o FAT quanto o
FAT32 trabalham de acordo com este principio.

Sistema de Arquivos NTFS (New Tecnology File
System)

Entre os objetivos da idealizagdo do NTFS estava o
fornecimento de um sistema de arquivos flexivel, adaptavel,
altamente seguro e confidvel.

O NTFS possui caracteristicas importantes, que o fez
ser considerado um bom sistema de arquivos. Entre essas
qualidades estdo: confianca, pois permite que o sistema ope-
racional se recupere de problemas sem perder informagdes,
fazendo-o ser tolerante a falhas; seguranca, onde é possivel ter
um controle de acesso preciso e ter aplicagdes que rodem em
rede, fazendo com que seja possivel o gerenciamento de usu-
arios, incluindo suas permissdes de acesso e escrita de dados.

Entre os novos recursos do NTFS estao:

Novas caracteristicas de seguranga, onde o
mecanismo para gerenciamento da seguranga e
de usuarios, principalmente em relagdo a acesso e
arquivos foi melhorado;

Cotas de discos, onde o administrador do sistema
pode determinar o espago em disco disponivel a um
usuario ou a um grupo de usuarios;

Diarios de alteragdes, onde volumes podem ser
ajustados para rastrear as operagdes efetuadas nos
arquivos e pastas;

Codificacdo, onde o sistema permite que arquivos
sejam codificados/ decodificados automaticamente;

Informatica
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— Suporte a arquivos esparsos, onde ¢é possivel
armazenar de forma eficiente arquivos esparsos (que
sdo arquivos grandes, mas que possuem algumas
estruturas vazias, desperdigando espago em disco).

E importante lembrar que o sistema de arquivos NTFS
ndo trabalha com a base de clusters.

Disquete 37 (Disco Flexivel)

E um dispositivo de armazenamento removivel que
vem sendo gradativamente substituido por outros dispositi-
vos como, por exemplo, o PEN DRIVE ou até mesmo o CD.
E utilizado para transporte de pequenos arquivos, tendo uma
capacidade de 1,44 MB.

O PEN DRIVE citado acima tem capacidades variadas
podendo substituir facilmente 60 disquetes. Um CD poden-
do substituir 600 disquetes.

CD (Compact Disc)

Este ¢ um dispositivo de armazenamento removivel
que vem sendo gradativamente substituido pelo DVD devi-
do a alta capacidade de armazenamento podendo substituir
8 amais CD’s.

Tipos de CD:

— CD-ROM (Compact Disc - Read Only Memory):
Um CD apenas de leitura, ndo permitindo alterar ou
gravar informacdes contidas nele;

— CD-R (Compact Disc — Recordable): este CD ndo
contém informagdes, que posteriormente serdo
inseridas pelo usudrio. Porém, depois de gravadas
ndo poderdo ser alteradas ou apagadas. Podemos
afirmar que todo CD-ROM ja foi um CD-R;

— CD-RW (Compact Disc — Read and Write): esse
tipo de CD permite tanto a escrita, ou seja, podemos
gravar, alterar e apagar as informagdes contidas nele
e a leitura.

DVD (Digital Video Disc ou Digital Versatile Disc)

Uma das principais caracteristicas deste dispositivo de
armazenamento ¢ a grande capacidade de armazenamento.
Muito utilizado para videos. Vem substituindo as Fitas VHS.

Tipos de DVD e capacidades:

— DVD-ROM (Digital Video Disc ou Digital Versatile
Disc — Read Only Memory): Um DVD apenas de
leitura, ndo permitindo alterar ou gravar informa-
¢Oes contidas nele;

— DVD-R (Digital Video Disc ou Digital Versatile
Disc — Recordable): este DVD ndo contém infor-
magdes, que posteriormente serdo inseridas pelo
usuario. Porém, depois de gravadas ndo poderdo ser
alteradas ou apagadas. Podemos afirmar que todo
DVD-ROM ja foi um DVD-R;

— DVD-RW (Digital Video Disc ou Digital Versatile
Disc — Read and Write): esse tipo de CD permite
tanto a escrita, ou seja, podemos gravar, alterar e
apagar as informacdes contidas nele ¢ a leitura.
DVD - 5: com capacidade de 4,7 GB;
DVD - 9: com capacidade de 8,5 GB;
— DVD - 10: com capacidade de 9,4 GB;
— DVD - 18: com capacidade de 17 GB.

FITA MAGNETICA

Dispositivo de armazenamento de dados sequencial.
Sdo muito utilizados para realizag@o de copias de seguranga
(Back Up).

Tipos de fitas e capacidades:

— DAT (Digital Audio Tape): Este tipo de fita ¢
bastante popular ¢ muito utilizado devido sua alta
capacidade de armazenamento chegando a 40, 60 ¢
80 GB.

— DLT (Digital Linear Tape): As principais caracteris-
ticas deste tipo de fita ¢ a alta velocidade de leitura,
confiabilidade e assim com o modelo DAT tem alta
capacidade de armazenamento podendo ultrapassar
os 110 GB.

PEN DRIVE

Dispositivo de armazenamento de acesso direto, assim
com os discos (HD, disquete, CD, DVD etc.). Porém, seu
© armazenamento ¢ em chip. Avaliando a grande tendéncia de
armazenamento em chip vale citar os iPod’s, Cameras Digi-
tais, Celulares ¢ etc. As capacidades sdo: 256 MB, 512 MB,
1024 MB ou 1GB e muito mais.

MEMORIA AUXILIAR

Entre as memorias auxiliares encontramos memorias
que sdo utilizadas para melhorar o desempenho do computa-
dor, tornando-o mais rapido, mais seguro e confiavel.

Memoria BUFFER

Pode ser chamada de intermediaria, pois se encontra
entre a CPU (processador) e os periféricos de entrada e saida
de informacao.

As principais funcées siao:

— Reter as informagdes enquanto o processador
permanece ocupado;

— Armazenar as instru¢des para liberar o processador
para outra tarefa;

— Fazer uma compatibilizagdo de velocidade entre os
periféricos de velocidades diferentes.
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Um exemplo de aplicacdo ¢ que o processador ndo
pode ficar esperando pela impressdo de um arquivo, pois a
impressora ¢, em relacdo ao processador, muito lenta. Por
esta razdo o processador envia as paginas de impressdo para
a memoria Buffer que por sua vez alimentara a impressora
em sua velocidade normal.

Memoria CACHE

Memoria que esta interposta entre o processador ¢ a
memoria RAM. Pode ser chamada de aceleradora, nao por
acelerar o processador, mas por aumentar a velocidade de
processamento. Ela realiza uma busca precipitada na memo-
ria RAM para que o processador ndo necessite fazer isso.

A memoria Cache armazena pequenas quantidades de
informagdes que serdo utilizadas pelo processador e depois
que foram utilizadas pelo processador sdo devolvidas a ela.

As principais caracteristicas sdo:

Alto custo;

Alta velocidade;

Pequena capacidade de armazenamento, podendo
variar entre 512 KB, 1024 KB (1 MB), 2MB, 4MB
e SMB.

Niveis da memoria Cache:

— Cache L1: Localizada no processador;

— Cache L2: Anteriormente integrado na placa-mae,
agora presente no processador;

— Cache L3: Localizada na placa-mae, tratada como g
memoria suplementar.

Memoria VIRTUAL

E uma meméria controlada pelo Sistema Operacional.
Tanto o Windows quanto o Linux reservam 10% do espago
livre do Disco Rigido como meméria RAM. E comum afir-
mar que ¢ a parte da memoria fixa (no caso HD) que ¢ usada
como memoria provisoria (no caso a RAM).

E importante lembrar que o armazenamento é tempo-
rario e s6 ¢ usado para executar programas ou arquivos que
necessitem mais memoria do que o existente e os dados do
programa que nao cabem na memoria RAM sdo salvos em
arquivos de paginagdo no HD.

PERIFERICOS
Teclado
O teclado ¢ apenas um conjunto de teclas que enviam

impulsos elétricos a unidade de sistema quando ¢é apertada
uma tecla.
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E importante lembrar que os teclados atuais apresentam
caracteristicas ¢ teclas especiais. Os teclados ABNT nao ti-
nham as teclas C e a tecla ALT GR, por exemplo. Caso o
usuario desejasse a letra ¢ ele deveria pressionar a tecla de
acento agudo (") + a tecla da C. O novo padrao de teclado
ABNT?2 ja possui a tecla ¢.

Mouse

Na maioria dos computadores, existem duas formas de
inserir informacdes: o teclado ¢ o mouse. O mouse ¢ um
dispositivo manual, usado para apontador e selecionar itens
na tela. Quando o mouse ¢ movido, o ponteiro do mouse na
tela se move na mesma diregdo. As principais fungdes sdo
executadas por dois botdes — alguns possuem trés — na parte
superior que, quando pressionados, faz com que um sinal
seja enviado ao computador. Podemos encontrar mouses
com cinco botdes e a tecnologia optica.

Scanner

Converte uma foto ou uma imagem em um codigo de
forma que um programa grafico ou de editoracdo eletroni-
ca possa produzi-la na tela e até mesmo imprimi-la através
de uma impressora grafica. Pode também converter paginas
com texto em paginas possiveis de serem editoradas.

Monitor de Video

Periférico de saida de informagao reproduz tudo o que
esta sendo executado. A resolucdo ¢ medida em pixel. Um pi-
xel ¢ um termo que significa picture element, ou componente
de tela, ¢ a menor unidade logica que pode ser utilizada para
construir uma imagem em tela. Um tUnico pixel é normal-
mente formado pelo agrupamento de varios pontos de luz.

Quanto menores forem os pontos utilizados para criar
um pixel e quanto mais pixels for mostrada no monitor me-
lhor a resolu¢do desse monitor.

E importante lembrar que quanto maior for a resolugio
maior serd a area de trabalho diminuindo os itens que sdo
apresentados na tela.

Os monitores podem ser CRT (Catodic Ray Tube),
LCD (Liquid Cristal Display) ou Plasma.

Informatica
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ATENCAO: Existem monitores que sdo sensiveis ao
toque, os chamados Touch Screen (toque na tela). Os moni-
tores LCD sdo sensiveis ao toque através de uma pelicula.
Porém, existem tecnologias criadas para monitores CRT ¢
Plasma que permitem também o toque, ndo por uma pe-
licula sensivel ao toque, mas sim por infravermelho onde
a tela é cercada por um circuito de luzes visiveis ou ndo.
Estes monitores com estas caracteristicas sdo monitores de
entrada e saida de informacao.

Impressora

Periférico de saida que permite imprimir no papel as
informagdes processadas. A velocidade da impressora de-
termina a rapidez com que ela pode imprimir as paginas se-
lecionadas.

A velocidade ¢ medida em caracteres por segundo (cps)
ou paginas por minuto (ppm). A resolucdo da impressora
determina a qualidade das imagens numa pagina impressa.
A resolucdo ¢ medida em pontos por polegada (dpi - dots
per inch).

Plotter

E um tragador gréfico utilizado em aplicagdes de en-
genharia, para desenhos e projetos. Usa canetas ou penas
de tinta, requer dados em formato de grafico vetorial, que
constrdi imagem como uma série de linhas ponto a ponto.

Modem

O modem (Modulador/Demodulador) ¢ um dispositivo
que permite que os computadores se comuniquem por linhas
telefonicas, permitindo a troca de informagdes entre eles. Os
dados que estdo em forma de sinais digitais sdo transforma-
dos em sinais analdgicos para serem transmitidos pela linha
telefonica; quando chegam ao local de destino, sdo nova-
mente transformados em sinais digitais. Transmitem a uma
velocidade medida em BPS (bits por segundo).

OUTROS EQUIPAMENTOS

Estabilizador

Alimenta o computador com a medida exata de energia,
mesmo nas variagoes de energia.

No-Break

Funciona com bateria. Utilizado para situagdes onde
mesmo na falta de energia elétrica ele continua alimentando
o computador com energia, o tempo médio pode variar de
acordo com o porte do No-Break. Os mais comuns mantém
o computador ligado por 30 ou 45 minutos. Tudo isso para
que as informagdes ndo sejam perdidas e o usudrio possa
desligar o computador com seguranga.

Filtro de Linha

Utilizado para limpar a energia que chega ao compu-
tador. Evitando interferéncia em caso de outros aparelhos
eletronicos estarem sendo utilizados a0 mesmo tempo.

SOFTWARE

E a parte logica do computador. Os programas que per-
mitem controlar a parte fisica (Hardware).

Tipos de Distribuicdes

° Freeware x Software Livre (Open Source, GPL, GNU)

Existem algumas diferengas simples que distinguem
um programa com o atributo Freeware do Software Livre.

Sao semelhantes no que se refere a valores. Ambos s@o
gratuitos e sdo disponibilizados livremente pela Internet ou
em CDs sem haver a quebra de Direitos Autorais.

A grande diferencga refere-se ao codigo fonte (como ¢
feito o programa). No caso do Freeware, os codigos e co-
mandos que foram desenvolvidos podem ou nao ser disponi-
bilizado para um usudrio, ficando a critério do autor. Agora,
no caso do Software Livre, as linhas de comando e c6digos
sdo disponibilizados livremente. O usuario tendo acesso ao
seu codigo fonte pode alterar seu codigo, adaptar de acordo
com suas necessidades e até mesmo acrescentar novas linhas
de comando ao programa.

E importante lembrar que se um usuario criar um pro-
grama baseado em um software livre, seu codigo também
devera ser aberto.

Exemplo de programas Freeware: Internet Explorer
e MSN Messenger.

Exemplo de programas Software Livre: Linux, Suite
Open Office, Mozilla Firefox, Thunderbird entre outros.

Shareware

Sao programas pagos que necessitam de uma licenca,
seja um numero serial, codigo ou arquivo para habilita-lo.

Exemplos de programas Shareware: Windows, Suite
Office, Brazip entre outros.
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Demo e Trial

Demo ¢ uma demonstragdo do programa, geralmente
alguns comandos sdo desabilitados como o salvar. Trial ¢é
semelhante. Porém, o destaque maior ndo ¢ em bloquear ou
desabilitar ferramentas e sim o uso total do programa por um
determinado tempo de uso. O tempo de uso pode ser por dias
ou quantidade de vezes de abertura do software.

Beta

Versoes ainda em desenvolvimento. Podendo apresen-
tar falhas, bug’s, panes ¢ até mesmo falhas de seguranga.
Sao realizados testes até a versao oficial.

TIPOS DE SOFTWARES
Software

O software ¢ toda parte 16gica do computador. Fazem
parte do software: os programas, o sistema operacional, os
dados, o compilador, o interpretador, etc. O software ¢ uti-
lizado para gerir o funcionamento do computador e ampliar
sua potencialidade, para que possamos ter a solugdo de um
problema. Podemos dividir o software em trés grupos: sof-
tware basico (do fabricante), software utilitario (de apoio) e
software aplicativo (do usuario).

Software Basico

E um conjunto de programas que define o padrio de
comportamento do equipamento, tornando-o utilizavel, ou
seja, sao os programas usados para permitir o funcionamen-
to do hardware. O software basico ¢ orientado para a maqui-
na e torna possivel a operacdo e a propria programagao do
computador. Seus programas se destinam a realizar tarefas
basicas do computador, como: acionar periféricos, gerenciar
buffers, mapear memoria, manter o relogio e a data, etc.
Exemplo: Sistema Operacional.

Sistema operacional:

— E um programa que gerencia todos os sistemas
internos da maquina, supervisionando o funciona-
mento de todo o sistema e administrando os recursos
e facilidades do computador. Sdo as fungdes basicas
que o computador realiza, tais como: conhecer os
seus periféricos, realizar tarefas inerentes a ele,
como copiar, apagar, mover, renomear arquivos, etc.

Existem dois tipos de sistema operacional:

— Monousuario: um usuario com uma tarefa sendo
executada por vez. Exemplo: MS DOS.

— Multiusuario: Um usuario com mais de uma tarefa
sendo executada por vez. Exemplo: Windows 95,
98, ME, 2000, XP, Linux, etc.

Software Utilitario
Sdo programas desenvolvidos com aplicagdes defini-

das, que facilitam a operagdo do computador por parte do
usuario.

OBCURSOS

EDITORA

Software Aplicativo

Séo programas utilizados na automagao das rotinas co-
merciais, industriais e cientificas. E o conjunto de programas
voltados para a solugdo de problemas do usuario, ou seja,
executa uma série de instrugdes comandadas pelo usuario.

MICROSOFT WINDOWS XP

O Windows XP apresenta novas telas amigaveis, me-
nus simplificados ¢ muito mais.

INTRODUCAO

O Windows XP (o XP utilizado no nome vém da pala-
vra EXPERIENCE), que inicialmente foi chamado de Win-
dows Whistler, ¢ que sucede o Windows ME e também o
Windows 2000.

O QUE E O SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS?
Sistema Operacional Grafico

O Sistema Operacional MS-DOS é um exemplo de
sistema operacional ndo-gréafico. A caracteristica visual, ou
interface nao ¢ nada amigavel. Tem apenas uma tela escura
e uma linha de comando. Quando desejavamos acessar al-
gum arquivo, pasta ou programa, digitamos seu endere¢o no
computador e vale lembrar que um ponto a mais ou a menos
¢ o suficiente para ndo abri-lo.

Ambientes visuais como o Windows 3.11 facilitavam
muito, mas sdo duas coisas distintas, a parte operacional
(MS-DOS) e parte visual (Windows 3.11). A partir do Win-
dows 95 temos, entdo, as duas coisas juntas, a parte opera-
cional e grafica, logo, um Sistema Operacional Gréfico.

Multitarefa

Mais uma caracteristica do Windows XP, diferente do
MS-DOS que ¢ mono tarefa. A capacidade de realizar di-
versas tarefas ao mesmo tempo pode ser exemplificada da
seguinte maneira: O MS-DOS é mono tarefa, o que isso que
dizer? Quer dizer que se eu estivesse trabalhando com um
editor de texto como o Word e desejasse trabalhar com um
programa de planilhas, deveria fechar o editor de texto pri-
meiro e depois executar o programa de planilhas. Diferente
disso um sistema operacional multitarefa permite trabalhar
com diversos programas ao mesmo tempo (Word e Excel
abertos a0 mesmo tempo).

Multiusuario

Capacidade de criar diversos perfis de usuarios. E im-
portante lembrar que o MS-DOS ¢ monousuario. No caso, o
Windows XP tem duas opg¢des de contas de usudrios: Admi-
nistrador (root) e Limitado. O administrador pode instalar e
desinstalar impressoras, alterar as configura¢des do sistema,
modificar a conta dos outros usudrios entre outras configu-
racdes. Ja o Limitado podera apenas usar o computador, ndo
podera, por exemplo, alterar a hora do Sistema.

Informatica Basica
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Lembre-se que tanto os administradores quanto os li-
mitados podem colocar senhas de acesso, alterar papel de
parede, terdo as pastas Meus documentos, Minhas imagens,
entre outras pastas, diferentes. O Historico e Favoritos do
Internet Explorer, os Cookies sao diferentes para cada conta
de usuario criada.

Plug And Play (PnP)

Instalacdo automatica dos itens de hardware. Sem a
necessidade de desligar o computador para iniciar sua ins-
talagdo. O Windows possui dezenas de Drivers (pequenos
arquivos de configuragdo e reconhecimento que permitem o
correto funcionamento do item de hardware, ou seja, ensi-
nam ao Windows como utilizar o hardware).

Quando plugado o Windows inicia a tentativa de insta-
lagdo procurando nos Drivers, ja existentes, que condizem
com o hardware plugado.

Sistema de Arquivos FAT32 ou NTFS

Nao € possivel gravar dados num HD ou em um dis-
quete sem um sistema de arquivos, que €, basicamente, uma
estrutura que indica como os arquivos devem ser gravados e
guardados em midias.

O sistema de arquivos padrdo do Windows XP ¢ o
NTFS, podendo optar pelo FAT32.

Area de trabalho

10

O que faz o Sistema Operacional Windows?

Gerencia as memorias;

— Gerencia o processamento;

— Controla os periféricos de Entrada e Saida de infor-
magao;

— Cria uma plataforma comum entre os programas.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos ¢
tela de logon, nela, selecionamos o usuario que ira utilizar
o computador.

I
Windows

Para comecar, clique no seu
nome de usuario

Familia Bugs

Ao entrarmos com o nome do usuario, 0 Windows efe-
tuara o logon (entrada no sistema) e nos apresentara a area
de trabalho:

Wagner
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NA AREA DE TRABALHO, ENCONTRAMOS OS
SEGUINTES ITENS:

Icones

Representacdo grafica de um arquivo, pasta ou progra-
ma. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim
como pode excluir. Alguns icones sdo padrdes do Windows:
Meu Computador, Meus Documentos, Meus locais de Rede,
Internet Explorer e a Lixeira.

Na primeira vez que iniciar o Windows XP, apds a ins-
talagdo, vocé vera apenas um icone — a Lixeira — para a
qual ¢ possivel enviar arquivos que deseja excluir do com-
putador. A lixeira possui dois icones, um representando a
lixeira vazia e outro representando a lixeira com itens.

Os icones de atalho sdo identificados pela pequena seta
no canto inferior esquerdo da imagem. Eles permitem que
vocé acesse programas, arquivos, pastas, unidades de disco,
paginas da web, impressoras e outros computadores.

Os icones de atalho oferecem links para os programas
ou arquivos que eles representam. Vocé pode adiciona-los e
exclui-los sem afetar os programas ou arquivos atuais.

Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas
neste momento, mesmo que algumas estejam minimizadas
ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre
estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas ¢ muito util no dia-a-dia. Imagine
que vocé esteja criando um texto em um editor de texto e
um de seus colegas lhe pede para vocé imprimir uma deter-
minada planilha que estd em seu micro. Vocé ndo precisa
fechar o editor de textos. Apenas salve o arquivo que esta
trabalhando, abra a planilha e mande imprimir. Vocé nao
precisa esperar que a planilha seja totalmente impressa, dei-
xe a impressora trabalhando e volte para o editor de textos,
dando um clique no botdo correspondente na Barra de tare-
fas e volte a trabalhar.

A barra de Tarefas, na visdo da Microsoft, ¢ uma das
maiores ferramentas de produtividade do Windows. Pode-
mos alternar entre as janelas abertas com a sequéncia de te-
clas ALT+TAB (permitindo escolher qual janela, ou progra-
ma deseja manipular) e ALT+ESC (alterna entre as janelas
sequencialmente).

A barra de Tarefas pode conter icones e atalhos e de-
socupa memoria RAM, quando as janelas sdo minimizadas.

A barra de tarefas também possui o menu Iniciar ¢ a
area de notificagcdo, onde vocé vera o relogio. Outros icones
na area de notificacdo podem ser exibidos temporariamente,
mostrando o status das atividades em andamento. Por exem-
plo, o icone da impressora ¢ exibido quando um arquivo ¢
enviado para a impressora e desaparece quando a impressao
termina. Vocé também vera um lembrete na area de noti-
ficagdo quando novas atualizagdes do Windows estiverem
disponiveis para download no site da Microsoft.

O Windows XP mantém a barra de tarefas organizada
consolidando os botdoes quando ha muitos acumulados. Por
exemplo, os botdes que representam arquivos de um mesmo
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programa sdo agrupados automaticamente em um unico bo-
tao. Clicar no botdo permite que vocé selecione um determi-
nado arquivo do programa.

Arquivos e pastas

Cada parte do trabalho, ou arquivo, pode ser armazena-
do em uma pasta. O Windows XP facilita o armazenamento
de arquivos nos lugares que fazem mais sentidos. Coloque
os arquivos de texto, imagem e musica nas pastas Meus do-
cumentos, Minhas imagens ¢ Minhas misicas. Essas pas-
tas sdo encontradas com facilidade no lado direito do menu
Iniciar e oferecem atalhos convenientes para as tarefas rea-
lizadas com mais frequéncia.

O Botio Iniciar

O botao Iniciar ¢ o principal elemento da Barra de Ta-
refas. Ele d4 acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem aces-
sar outros menus que, por sua vez, acionam programas do
Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu
vertical com vérias op¢des. Alguns comandos do menu Ini-
ciar tém uma seta para a direita, significando que ha opcdes
adicionais disponiveis em um menu secundario. Se vocé po-
sicionar o ponteiro sobre um item com uma seta, serd exibi-
do outro menu.

O botdo Iniciar ¢ a maneira mais facil de iniciar um pro-
grama que estiver instalado no computador, ou fazer altera-
¢des nas configuracdes do computador, localizar um arqui-
vo, abrir um documento. E ¢ apresentado em duas colunas.
A coluna da esquerda apresenta atalhos para os programas
preferenciais e os programas mais utilizados. A sequéncia
de teclas para ativar o Botdo Iniciar ¢ CTRL+ESC ou a tecla
Winkey (tecla com o logo do Windows).

% Administrador
.

2
=
3 I
S & Mozilla Firefox .-_f Meus documentos
~
D % Dutlook Express
ET L"l P ___]' Documentos recentes  #
f: A B Free FTP &
\
N ‘) Minhas imagens
s % eMule -J q
N B vinh isi
§0 @ Adobe Photoshop 7.0.1 (= Minhas musicas
QU

35 Meu computador

B’ Painel de contrale

@, Definir acesso e padrdes do
programa

e‘ Conectat-se 3
=

. % Impressoras e aparelhos de

W Microsoft Word
Microsoft Excel
_j Bloco de notas
ﬁ iTunes

4

& Tnternet Explorer
7l Adobe Reader 7.0

Programas mais utilizados

S Fax
Y Paint
Microsoft PowerPoink @) uita @ sz
E Brioffice, org Writer ,_.) Pesquisar
BB Frompt de comando 77 Executar...

Todos os programas D

zer logoff @| Desligar o computador
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MENU INICIAR

O botdo iniciar pode ser configurado. No Windows
XP, vocé pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar
ou, se preferir, configurar o menu Iniciar para que tenha a
aparéncia das versdes anteriores do Windows (95/98/ME).
Clique na barra de tarefas com o botdo direito do mouse e
selecione propriedades e entdo clique na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas op¢des:

— Menu iniciar: Oferece a vocé acesso mais rapido
a e—mail e Internet, seus documentos, imagens e
musica e aos programas usados recentemente, pois
estas opcdes sdo exibidas ao se clicar no botdo
Iniciar. Esta configuragdo ¢ uma novidade do
Windows XP.

— Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a
aparéncia das versdes antigas do Windows, como o
Windows ME, 98 e 95.

Propriedades da Barra de tarefas e do menu Iniciar,

Barra de tarefas | Menu Iniciar’ |

3 iciar

Perzonalizar...

Selecione este estilo de menu para ter facil
acesso & Intemet, ao email e aos seus
programas favoritos.

) Menu Iniciar classico Perzonalizar...

Selecione esta opgdo para uzar o estilo de
menu de versties anteriores do Windows.

Ok, H Cancelar H Aplicar ]

() Menu 'niciar Personalizar...
Selecione este estilo de menu para ter faci
acesso & Internet, ao email & aos seus
programas favoritos.

@] Personalizar...

Selecione esta opgdo para usar o estila de
menu de versdes anteriores do Windows.

l u] H Cancelar H Aplicar ]

Todos os programas

O menu Todos os Programas ativa, automaticamente,
outro submenu, no qual aparecem todas as op¢des de progra-
mas. Para entrar neste submenu, arraste 0 mouse em linha
reta para a direcdo em que o submenu foi aberto. Assim,
vocé podera selecionar o aplicativo desejado.

Logon e Logoff

Abre uma janela onde vocé podera optar por fazer lo-
goff (encerrar a sessdo do Windows) ou mudar de usuario.
Veja a funcdo de cada um:

Trocar usuario

Clicando nesta opgdo, os programas que o usuario atual
estd usando ndo serdo fechados e uma janela com os nomes
dos usuarios do computador serd exibida para que a troca de
usuario seja feita. Use esta opgdo na seguinte situagdo: outro
usuario vai usar o computador, mas depois vocé ira conti-
nuar a usa-lo. Entdo o Windows ndo fechara seus arquivos
e programas, e quando vocé voltar ao seu usuario, a area de
trabalho estard exatamente como vocé deixou.

Fazer logoff

Este caso ¢ também para a troca de usuario. A grande
diferenca é que, ao efetuar o logoff, todos os programas do
usuario atual serdo fechados, e s6 depois aparece a janela
para escolha do usuario.

Fazer logoff do Windows

Cancelar

Desligando o Windows XP

Clicando—se em Iniciar, apos Desligar (ou ALT + F4 na
area de trabalho) teremos uma janela onde ¢ possivel esco-
lher entre trés opgdes:

Em espera

Clicando neste botdo, o Windows salvara o estado da
area de trabalho no disco rigido e depois desligara o computa-
dor. Desta forma, quando ele for ligado novamente, a area de
trabalho se apresentara exatamente como vocé deixou, com os
programas ¢ arquivos que vocé estava usando, abertos.

12
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Desativar
Desliga o Windows, fechando todos os programas
abertos para que vocé possa desligar o computador com se-

guranga.

Reiniciar

Encerra o Windows € o reinicia.

Em espera

Cancelar

Executar

Executar programas, arquivos, pasta, acessar paginas
da Internet, entre outras utilidades.

Executar

Alguns comandos mais populares sao:

Explorer (abre o Windows Explorer);

Msconfig (abre o programa de configuragdo da
inicializagdo do Windows, permitindo escolher
qual programa deve ou ndo ser carregado com o
Windows);

Regedit (abre o programa de controle de registros
do Windows);

Iexplore (abre o Internet Explorer);

Calc (abre a calculadora);

Ipconfig (abre o pront do MS-DOS onde podemos
encontrar informagdes concernentes ao enderego de
IP do nosso computador entre outras informagdes);
Cmd (Abre o Prompt de comando do Windows);

Pesquisar

Os critérios de busca sdo simples de manipular, permi-
tem realizar uma busca na Internet, computadores da rede
entre outras op¢des simples de especificar. Vale lembrar que
o * e ? Sao coringas do Windows podendo substituir pala-
vras ou caracteres respectivamente.

= Digite o nome de um programa, paska, documento ou

.-E recurso da Internet e o Windows o abrira para vacg,

Abrir: | m=canfig w | °
[ [e]4 i [ Cancelar ] l Procurar. .. ]
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0 que vocé deseja procurar?

Imagens, misicas ou video:

Documentos (processamento de textos, planiha, etc.)
Todos os arquivos e paskas
Zomputadores ou pessoas

i)) Informacdes no 'Centra de ajuda e suporte’

Talvez vocé também deseje. ..

Q Pesquisar na Internet
flterar preferéncias

Ajuda e Suporte
Entre os recursos oferecidos podemos destacar:

— Tépicos de ajuda (ajudam a conhecer os novos

recursos encontrados no Windows XP, nog¢des

basicas sobre seguranga, administragdo remota,

personalizagdo do Windows, desempenho e

manuten¢do do Windows, enviar comentario para a

Microsoft, entre outros);

Convidar um técnico ou amigo para fazer uma assis-

téncia técnica remota;

Usar o Grupo de Noticias do Windows (vocé e

outros usuarios do Windows esclarecendo duvidas

e compartilhado conhecimento acerca do Sistema

Operacional e Ferramentas);

— Windows Update (Portal da Microsoft na Internet
que distribui as atualizagdes do Windows);

— Restauragdo do Sistema (ferramenta e tutorial

completo);

Como diagnosticar problemas do seu computador.

Impressoras e aparelhos de fax

Permite visualizar as impressoras ¢ aparelhos de fax
instalados. Além de permitir instalar novos dispositivos.

CONEXOES DE REDE
Permite visualizar suas conexdes tanto com o Provedor

de Acesso quanto a Rede Local. Possui também um assisten-
te para novas conexdes.
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- _
= Conexdes de rede

i Arquivo Exibir

Q- © ¥ POy m-

: Enderego |*_\, ConexBes de rede

Editar Favoritos  Ferramentas  Awancado  Ajuda

Banda larga
Tarefas de rede

B Criar uma nova conexdo

% Configurar uma reds domsstica ou de
pefuena empresa

@ Alterar configuraciies do Firewall do
windows

& Iniclar esta conexdo

BRTURED
Desconectada, protegida por ...
il o Miriparta Ak (PPROE

i Renomear esta conexso
= ) . Rede local ou Internet de alta velocidade
_zJ Excluir esta conexdo

Alterar as configuracdes desta
conexsn

Rede Local
Desativada, protegida por fire. ..
. B WIA Rhing II Fast Ethernet Ad...

Outros locais

[ Painel de rontrols
% Meus locais de rede
[} Meus Documentas

g Meu computadar

Detalhes

Terra

Banda larga

Desconectado, protegida por firewall
Miniparta Wan (PPPOE)

Miniporta WA (PPPOE)

Painel de Controle

Pelo Painel de Controle temos acesso as configuracdes
do Windows. Podemos também usar as diversas ferramentas
oferecidas neste painel, como Adicionar ou Remover pro-
gramas, visualizar impressoras instaladas e instalar novas
impressoras, adicionar, remover ou alterar contas usuarios,
configurar o firewall do Windows, entre outras ferramentas )
de configuragdo e controle do Windows.

B Painel de controle

: prquivo Exibir
Q- © 2 P m
CEndereco O Peneldscontrole _________~[@r

ﬂ‘ Painel de controle

Editar Eavoritos  Ferramentas  Ajuda

Selecione uma
categoria

=

@ alternar para o moda de exbicda
classico

Impressoras e
outros itens de
hardware

Consulte também Aparéncia e
temas

L Windows Update
@) Ajuds e suports e e
rede e de
Internet

Contas de

&} Outras opgdes do 'Painel de controle' t
usuario

. -
-
A

Adicionar ou
remover
programas

Data, hora,
idioma e opcies
regionais

o
=

Sons, fala e
dispositivos de
udio

Opcies de

HE acessibilidade

-

\y

4 Meu computadar

Central de
Seguranca

4w | Desempenho e

@ manutengio

Resumo dos principais recursos do Painel de Con-
trole:

Aparéncia e temas

Permite alterar a aparéncia do Windows, trocar o papel
de parede (plano de fundo), protecao de tela, resolucao do
monitor e até mesmo voltar a aparéncia classica do Windo-
ws, desocupando memoria RAM.
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Impressoras e outros itens de hardware

Permite visualizar itens de hardware instalados no
computador como impressoras, scanners, Webcams entre
outros, além de permitir a instalagdo dos mesmos.

Conexoes de Rede e Internet

Exibe as conexdes de Rede e Internet ja configurada,
além de permitir alterar conexdes existentes e criar novas
conexoes.

Contas de Usuario
Visualizar, alterar e criar contas de usuarios.
Adicionar e remover programas

Podemos adicionar, alterar e desinstalar programas ins-
talados pelo usuario, além dos acessorios do Windows.

Data, Hora, Idioma e Opcdes Regionais

Podemos alterar a hora e data do sistema, configurar o
idioma e padrdes regionais como moeda, fuso horario entre
outras opgoes.

Sons, fala e dispositivos de audio

Podemos alterar os sons de abertura, encerramento do
Windows e outros sons do sistema, configurar as caixas de
som e microfone.

Opcoes de Acessibilidade

Podemos alterar o contraste para texto e cores do Win-
dows, teclas de aderéncia e outras ferramentas de acessibili-
dade como teclado virtual e lente de aumento.

Desempenho e Manutenc¢io

Aqui acessamos as diversas ferramentas do Windows
como desfragmentador de disco, limpeza de disco, restaurar
sistema, entre varias outras ferramentas que auxiliam na ma-
nutencdo e melhora de desempenho do computador.

Central de Seguranca

Use a Central de Seguranga para verificar as configu-
racdes de seguranca ¢ saber mais sobre como melhorar a
seguranca do seu computador com o Firewall do Windows,
as Atualizagdes automaticas e o software antivirus. Ferra-
menta presente no Sistema Operacional Windows XP com
a atualizac¢@o do Service Pack 2 (SP2). Esta atualizacéo tras
diversas novidades, todas visando a seguranga.

As principais novidades de seguranca sdo:

Firewall do Windows: O Firewall do Windows fica
habilitado por padrao e ajuda a proteger o compu-
tador contra virus e outras ameagas a seguranga,
como invasores que podem tentar acessar seu
computador pela Internet.

Wagner
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— Atualizacdes automaticas: Com Atualizacdes
automaticas, o Windows pode verificar regular-
mente se ha atualizagdes importantes mais recentes
para o seu computador e pode instala-las automati-
camente.

— Internet Explorer: As configuragdes de seguranga
aprimoradas avisam sobre virus e outras ameagas
a seguranca que podem se espalhar pela Internet.
O Internet Explorer pode bloquear determinados
recursos do site e enviar um aviso para que vocé
possa decidir se ¢ seguro continuar.

— Bloqueador de pop-ups do Internet Explorer:
O Bloqueador de pop-ups do Internet Explorer
permite que vocé impega a maioria das janelas
pop-up que alguns sites exibem no navegador sem
a sua permissdo, dando mais controle a navegacao.

— Outlook Express: As configuracdes de seguranca
aprimoradas ajudam a identificar e excluir os
anexos de e-mail potencialmente prejudiciais que
podem conter virus.

— Prevenciao de execucdo de dados: A Prevengdo
de execucdo de dados funciona com o proces-
sador do computador para evitar virus e que outros
programas ndo autorizados sejam executados no
computador.

Documentos Recentes

Permite visualizar atalhos dos 15 ultimos arquivos
acessados.

Elementos da Janela

As janelas, quadros na area de trabalho, exibem o con-
teudo dos arquivos e programas.

Se o conteudo do arquivo ndo couber na janela, surgi-
rd a barra de rolagem, vocé pode visualizar o restante do
conteudo pelo quadro de rolagem ou clique nos botoes de
rolagem ao lado e/ou na parte inferior da janela para mover
o contetdo para cima, para baixo ou para os lados.

Para alterar o tamanho da janela, clique na borda da
janela e arraste-a até o tamanho desejado.

I Wagner Bugs. txt - Bloco de notas

Arquivo  Editar  Formatar Exibir  Ajuda

Elementos da Janela

Ln 1, Call

OBCURSOS

EDITORA

Menu Suspenso de Controle ou Menu de Controle E

Localizado no canto superior esquerdo. Neste menu po-
demos ativar os seguintes comandos:

Mover
Tarmanho

— Minirmizar

O Maximizar

» Fechar Alt+F4

Dicas: Para ativar este menu usando o teclado, tecle
ALT+Barra de Espago. Um duplo clique neste menu fecha
(sai) do programa.

Barra de Titulo

[ Wagner Bugs - Bloco de notas E|@|E|

As informagdes que podem ser obtidas nesta barra sdo:
Nome do Arquivo ¢ Nome do Aplicativo. Podemos mover
a Janela a partir desta barra (clicar com o botdo esquerdo do
mouse, manter pressionado o clique e mover, ou arrastar).

Dicas: Quando a Janela estiver Maximizada, ou seja,
quando estiver ocupando toda a area de trabalho a janela ndo
pode ser movimentada.

Um duplo clique nesta barra, ativa o botdo que estiver

entre o botdo m (Fechar).

Botao Minimizar !

Ao clicar neste botdo a janela ira reduzir. O programa
permanece aberto, porém, em forma de botdo na barra de
tarefas.

Botao Maximizar E

Ao clicar neste botdo a janela atingira seu tamanho ma-
ximo, geralmente ocupando toda a area de trabalho.

Este botao apresenta-se quando a janela esta em seu ta-
manho restaurado. A janela pode ser movimentada

Botao Restaurar E

Ao clicar neste botdo a janela retornara ao seu tamanho
anterior, antes de ser maximizada. Caso a janela ja inicie
maximizada, o tamanho sera igual ao de qualquer outro nio
mantendo um padrao.

Este botdo aparece quando a janela estd maximizada,
nao podendo mover esta janela.

(Minimizar) e o botdo
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Botao Fechar ﬂ

Fecha a janela, encerrando o aplicativo.

Barra de Menus

Arquivo  Editar  Formatar  Exibir  Ajuda

Nesta barra ¢ apresentada a lista de menus disponiveis
no aplicativo.

Dicas: Para ativar qualquer menu pode-se utilizar a se-
guinte sequéncia de teclas: ALT+Letra sublinhada.

Diferentemente das outras versdes do Windows XP os
menus ndo apresentam letras sublinhadas. Para visualizar as
letras sublinhadas deve ser pressionada a tecla ALT. E entdo:
Exibir  Ajuda

frquivo  Editar  Formatar

Escolher o menu pela letra que aparecer sublinhada.
Barra de Rolagem | £ | b ]

A barra de rolagem ¢ constituida por: (1) setas de rola-
gem que permitem visualizar uma parte do documento que
nao ¢ visualizada por ser maior que a janela e (2) quadro ou
caixa de rolagem que permite ter uma ideia de qual parte do
documento estd sendo visualizado.

5 Meu computador

Arquive  Editar  Exibir Ferramentas  Ajuda

Q-0 2 P

* Endereco | ' Meu computador

Favaritos

&) m

Paskas

@ Desktop
B Meus Documentos
S ¥ eu computadar
_ﬁ Disquete de 315 (A
% Disco Rigido {2:)
it Unidade de DVDJCD-RW (D)
“e® Backup (E!)
i Unidade de DVD (F:)
[} Painel de conkrole
= [5) Documentas compartibados
= .ﬂ Imagens compartilhadas
I0) Amastras de imagens
d Misicas compartihadas
hﬁ Wideos compartihados
|2) Famillia Bugs - documenkos
& Meus locais de rede
2l Liveira

FOH R

=

x Arquivos armazenados neste computador

;-,J Documentos compartilhados
|

Unidades de disco rigido

@ Disco Rigido (C:)

Dispositivos com armazenamento removivel

Disquete de 315 (i)

@ Unidade de DVD {F:)

Canto da janela

Encontra-se no canto inferior direito. E utilizado para
dimensionar a janela no tamanho desejado. Nao pode ser uti-
lizado quando a janela estiver maximizada. Para utilizar este
recurso basta clicar com o botdo esquerdo do mouse sobre o
canto, manter pressionado e mover, ou arrastar.

Barra de Status

Ln 1, Cal 1

Apresenta informagdes sobre o local onde esta o cursor,
ou ponto de insergao.

WINDOWS EXPLORER
Gerenciador de arquivos pastas e programas.

Apresenta-se em duas colunas. A coluna da esquerda
(PASTAS) permite visualizar as Pastas e Unidades de ma-
neira hierarquica. Na coluna da direita podemos visualizar
0s arquivos encontrados nas pastas ou diretorios.

Na coluna da esquerda podemos visualizar sinais de
e = antes das pastas ou unidades. O sinal de indica
que dentro da unidade ou pasta podemos encontrar outra(s)
pasta(s). O sinal de = indica que ja estamos visualizando
a(s) outra(s) pasta(s) existente(s) naquela pasta ou unidade.

;’J Farllia Bugs - documentos
|

@ Back up (E:)

@ Unidade de DWD)CD-RW (D)

7 objetols)

¢ Meu computador
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Os principais botdes do programa sio:

Botao ACIMA @

O botdo acima permite navegar entre os niveis das uni-
dades ou pastas.

Tecla de atalho: BACKSPACE (a mesma tecla utiliza-
da para apagar texto em alguns editores de texto).

Botao PESQUISAR '@

Ativa 0 mesmo recurso de busca e pesquisa apresenta-
do no botdo (menu) Iniciar.

Botao PASTAS %

O botdo Pastas exibe/oculta a coluna da esquerda do
Windows Explorer. Lembre-se que o0 Windows tem dois ge-
renciadores de arquivos, Meu Computador ¢ Windows Ex-
plorer. Sendo assim, o botdo PASTAS alterna entre os dois
gerenciadores de arquivos.

Botio MODOS DE EXIBICAO (-

O botdo modos de exibi¢do permite escolher como os
icones da pasta ou unidade, que esta sendo manipulada, se-
jam exibidos.

Possui os seguintes modos de exibicio:

— Detalhes: no modo detalhes sdo exibidos pequenos
icones, em lista, seguido de algumas informacdes
sobre o arquivo. Na pasta Meus documentos, por
exemplo, os detalhes exibidos sdo: tamanho, tipo de
arquivo e data da ultima modifica¢do. Lembre cada
pasta pode exibir detalhes diferentes.

— Lista: semelhante a0 modo detalhes. Sdo exibidos
pequenos icones em lista. Dica: A barra de rolagem
vertical € desabilitada.

— Tcones: no modo icones sio exibidos icones maiores
com o nome do arquivo em baixo.

— Lado a Lado: semelhante ao modo icones. Sdo
exibidos icones maiores. Porém, o nome do arquivo
fica ao lado do icone. Sdo apresentadas outras infor-
magdes como tamanho, tipo do arquivo e¢ data da
ultima modificacdo.

— Miniaturas: permite uma pré-visualizagdo das
imagens ao invés do icone. Também exibe uma
pré-visualizagdo do primeiro slide (pagina da
apresentacdo) de arquivos como o Power Point,
primeira pagina do arquivo PDF e primeiro frame
do video.

— Pelicula: semelhante a0 modo miniaturas. Permite
uma pré-visualizagdo de imagens e slides. Além,
de um painel de visualizacdo que permite girar a
imagem.

OBCURSOS

EDITORA

Outros botoes:
[ !

ﬂ@hﬁfﬁ@@r
B XY 4 & B3

Da esquerda para a direita:

SR

Parar; Atualizar; Pagina inicial; Mapear unidade; Des-
conectar; Favoritos; Historico; Tela inteira; Mover para...;
Copiar para...; Excluir; Desfazer; Propriedades; Recortar;
Copiar; Colar; Opg¢des de pasta.

Opgoes de pasta E|Pg|

Geral | Modo de exibicio | Tipos de arquiva | Agquivos off-ine

Tarefas
(O Usar pastas clissicas do Windows

Frocurar nas pastas

M= (3) Ahbiir az pastag na mesma janela

() Abiir cada pasta em zua propria janela

Clicar nos itens da seguinte maneira
() Clicar uma wez para abrir Lm item [apontar para selecionar)

() Clicar duas vezes para abrir um item [um clique para zelecionar]

Bestaurar padries

[ [1]8 l [ Cancelar

LIXEIRA do Windows

— Euma pasta;

— Armazena temporariamente arquivos excluidos;

— Podemos restaurar arquivos excluidos;

— O tamanho padrao ¢ de 10% do HD (podemos alterar
o tamanho da lixeira acessando as propriedades da
lixeira);

— Nao podemos manipular arquivos que estdo na
lixeira. (no caso das imagens podemos ativar o modo
de exibi¢@o miniaturas para visualizar quais imagens
foram excluidas);

A Lixeira do Windows possui dois icones.

— Lixeira vazia

— Lixeira com itens
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Para esvaziar a lixeira podemos seguir os seguintes
procedimentos:

— Clicar com o botdo direito do mouse sobre o icone
da lixeira, no menu de contexto ativar o comando
Esvaziar a lixeira. Na janela que aparece em decor-
réncia desta acdo ativar o comando Sim.

— Abrir a pasta Lixeira, clicar no menu Arquivo e ativar
o comando Esvaziar a lixeira. Na janela que aparece
em decorréncia desta a¢do ativar o comando Sim.

Para recuperar arquivo(s) excluido(s):

— Abrir a pasta Lixeira, selecionar o(s) arquivo(s)
desejado(s), clicar no menu Arquivo e ativar o
comando Restaurar.

— Abrir a pasta Lixeira, selecionar o(s) arquivo(s)
desejado(s), clicar o botdo direito do mouse e, no
menu de contexto, ativar o comando Restaurar.

ACESSORIOS DO WINDOWS

O Windows XP inclui muitos programas ¢ acessorios
uteis. Sao ferramentas para edicao de texto, criagdo de ima-
gens, jogos, ferramentas para melhorar a performance do
computador, calculadora etc.

Se féssemos analisar cada acessorio que temos, encon-
trariamos varias aplica¢des, mas vamos citar as mais usadas
e importantes. Imagine que vocé esta montando um manual
para ajudar as pessoas a trabalharem com um determinado
programa do computador. Neste manual, com certeza vocé
acrescentaria a imagem das janelas do programa. Para copiar
as janelas e retirar s6 a parte desejada, utilizaremos o Paint,
que é um programa para trabalharmos com imagens.

As pessoas que trabalham com criag¢@o de paginas para
a Internet utilizam o acessorio Bloco de Notas, que ¢ um
editor de texto muito simples. Assim, vimos duas aplicagdes
para dois acessorios diferentes. A pasta Acessorios ¢ acessi-
vel dando-se um clique no botdo Iniciar na Barra de tarefas,
escolhendo a opg¢ao Todos os Programas e no submenu, que
aparece, escolha Acessorios.

Os principais acessorios sdo:

Bloco de Notas

Editor simples de texto utilizado para gerar programas,
retirar a formatagdo de um texto etc. Sua extensdo de arqui-

vo padrdo ¢ TXT. A formatacdo escolhida sera aplicada em
todo texto.

B Sem titulo - Bloco de notas

Arquivo  Editar  Formatar Exibir  Ajuda
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Word Pad

Editor de texto com formatagdo do Windows. Pode
conter imagens, tabelas e outros objetos. A formatagdo ¢é
limitada se comparado com o Word. A extensdo padrdo ge-
rada pelo Word Pad ¢ a RTF. Lembre-se que por meio do
programa Word Pad podemos salvar um arquivo com a ex-
tensdo DOC entre outras.

Documento - WordPad

Arquivo  Editar Exbir Inserir Formatar  Ajuda

Ded 8l =

|Aria| v| |1D v| |Dcwdenta|

v Nnss @

E-|‘1-w-z‘|-3‘|-4-|‘5-w-s‘u-r-u-e-wa-u-m‘u-n-u‘12-|-13w-14-b‘15-

Para obter ajuda, pressione F1 HLM

Paint

Editor simples de imagens do Windows. A extensao
padrio ¢ a BMP. Permite manipular arquivos de imagens
com as extensoes: JPG ou JPEG, GIF, TIFF, PNG, ICO en-
tre outras.

W imagem - Paint

Arquivo  Editar  Exibir Imagem Cores  Ajuda

-
v A
N 2
O &
o0

< »

g EIFEEENEETENEEN
[TEEEEE T =

Para obter ajuda, cliqus em 'Topicos da Ajuda’ no menu ‘Ajuds’.

Calculadora

Pode ser exibida de duas maneiras: simples ou cientifica.

E calculadora
Editar Egbir Ajuda

| 0
- =]
=) D
OinanEn
(=) DO
oinoEnnE

Backzpace
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EoX)

B calculadora

Editar Exbir Ajuda
0.
(O Her ®Dec O0ct OB () Graus (®)Radianos () Grados
(i [Hye ’_ ’_ Backspacel l l C l
Sta
Windows Movie Maker

Editor de videos. Permite a cria¢do e edi¢do de videos.
Permite inserir narragdes, musicas, legendas etc. Possui va-
rios efeitos de transigdo para unir cortes ou cenas do video. A
extensdo padrdo gerada pelo Movie Maker ¢ a MSWMM se
desejar salvar o projeto ou WMV se desejar salvar o video.

EEX

&L Sem Titulo - Windows Movie Maker

© frquvo Edtar Exbir Feramentas Clpe Executsr  Ajuga

‘DPwl Y-

|ETarafas ‘ Colegties | sapo_motoqueira

Coleg#o: sapo_moto...
Anaste um clipe & solte-0 no
stonyboard abaiso.

: Py
1. Capturar Video =
Captursr do dispositiva de +ideo
Importar video
Importar imagens
Imporkar Audia ou msics
2. Editar Filme ® sapa_motoqueira 001 {5
v
A (4) (1) | T Mostrar Linha da Tempo

Pronto

FERRAMENTAS DO SISTEMA
As principais ferramentas do sistema sio:
Limpeza de disco

Permite apagar arquivos e programas (temporarios, da li-
xeira, que sdo pouco usados) para liberagdo do espago no HD.

Desfragmentador de Disco

E um utilitdrio que reorganiza os dados em seu disco ri-
gido, de modo que cada arquivo seja armazenado em blocos
contiguos, ao invés de serem dispersos em diferentes areas
do disco e elimina os espacgos em branco.

Verificador de Erros
Varre a unidade em busca de erros, defeitos ou arqui-

vos corrompidos e caso o usudrio deseje e tenta corrigi-los
automaticamente.

OBCURSOS

EDITORA

Backup (copia de seguranca)

Permite transferir arquivos do HD para outras unidades
de armazenamento.

As copias realizadas podem seguir um padrao de inter-
valos entre um backup e outro.

Os principais tipos de backup sio:

— Backup diario: realiza a copia de todos os arquivos
desejados (marca como backup realizado);

— Backup normal: realiza a copia de todos os arquivos
desejados (ndo marca como backup realizado);

— Backup incremental: realiza a copia de todos os
arquivos criados ou alterados desde o ultimo backup
incremental ou normal (ndo marca como backup
realizado);

— Backup diferencial: realiza a cépia de todos os
arquivos criados ou alterados desde o ultimo
backup incremental ou normal (marca como backup
realizado).

WINDOWS VISTA

Os diferentes usudrios do Windows precisam de fun-
cionalidades diferentes nos seus sistemas operacionais; a
Microsoft oferece varias edigdes diferentes do Windows
Vista, cada uma dirigida a publicos diferentes.

Temos 6 versdes do Windows Vista: Home Basic,
Home Premium, Ultimate, Business, Enterprise e Starter.

As varias versdes do Windows Vista foram criadas a
pensar nos padrdes de utilizacdo dos usuarios domésticos,
pequenas e médias empresas e grandes empresas. O objeti-
vo principal da gama de produtos do Windows Vista ¢ ajus-
tar melhor a oferta aquilo que o mercado quer e ndo forcar
os usuarios a usar aquilo que existe e ndo o que se adéqua
mais as suas necessidades.

O QUE E O WINDOWS VISTA?
Sistema Operacional Grafico

O Sistema Operacional MS-DOS ¢ um exemplo de
sistema operacional ndo-grafico. A caracteristica visual, ou
interface ndo ¢ nada amigavel. Tem apenas uma tela escura
¢ uma linha de comando. Quando desejavamos acessar al-
gum arquivo, pasta ou programa, digitamos seu enderego
no computador e vale lembrar que um ponto a mais ou a
menos ¢ o suficiente para nao abri-lo.

Ambientes visuais como o Windows 3.11 facilitavam
muito, mas sdo duas coisas distintas, a parte operacional
(MS-DOS) e parte visual (Windows 3.11). A partir do Win-
dows 95 temos, entdo, as duas coisas juntas, a parte ope-
racional e grafica, logo, um Sistema Operacional Grafico.

Na nova versdo do Windows Vista a aparéncia e carac-
teristicas visuais mudaram radicalmente. Destaque especial
para a interface (ambiente visual) Windows Aero.
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O Windows Vista oferece quatro interfaces de utiliza-
¢do diferentes — Basic, Windows Classic, Standard e Win-
dows Aero.

O Windows Aero oferece aos utilizadores Microsoft
Genuine Advantage uma visualizag@o incrivel. Um dos ele-
mentos novos do Aero ¢ o novo design “Glass” que da um
aspecto mais profissional ¢ animagdes suaves. As janelas
“Glass” criam um ambiente mais aberto que lhe permitem
focar-se mais no contetdo do que no que as rodeia.

Duas caracteristicas importantes do Aero sdo o Win-
dows Flip e o Flip 3D que lhe permitem gerenciar melhor a
janelas que estdo abertas podendo organiza-las de uma for-
ma pratica. A visualiza¢do Aero esta apenas disponivel nas
versdes Home Premium, Business, Enterprise e Ultimate do
Windows Vista.

Multitarefa

Mais uma caracteristica do Windows Vista. Um siste-
ma operacional multitarefa permite trabalhar com diversos
programas ao mesmo tempo (Word e Excel abertos ao mes-
mo tempo).

Multiusuario

Capacidade de criar diversos perfis de usudrios. No
caso, o0 Windows Vista tem duas opgdes de contas de usu-
arios: Administrador (root) € o Usudrio padrao. O admi-
nistrador pode instalar de desinstalar impressoras, alterar
as configuragdes do sistema, modificar a conta dos outros
usudrios entre outras configuragdes. Ja, o usudrio padrdo
poderé apenas usar o computador, ndo podera, por exemplo,
alterar a hora do Sistema.

Dé um nome para a conta e escolha um tipo de conta

Este nome aparecera na tela de Boas-vindas e ne menu Iniciar.

Mome da nova conta

@ Usudrio padrio

Os usudrios de conta padrdo podem utilizar a maicria dos softwares e alterar configuragdes do sistema que
ndc afetern cutros usudrios ou a seguranga do computador,

() Administrador

0= administradores tém acesso total ac computader e podem efetuar quaisquer alteragdes que desejarern.
Para ajudar a tornar o computador mais segure, eles precisam fornecer ou confirmar sua senha para
poderem efetuar alteragées que afetem outros usudrios,

E recomendado proteger todas as contas com senhas fortes,

Por que € recomendade usar uma conta padrdo?

Lembre-se que tanto os administradores quanto os li-
mitados podem colocar senhas de acesso, alterar papel de
parede, terdo as pastas Documentos, Imagens, entre outras
pastas, diferentes. O Historico e Favoritos do Internet Ex-
plorer, os Cookies sdo diferentes para cada conta de usuario
criada.

Plug And Play (PnP)

Instalagdo automatica dos itens de hardware. Sem a
necessidade de desligar o computador para iniciar suas ins-
talacdo. O Windows possui dezenas de Drivers (pequenos
arquivos de configuragdo e reconhecimento que permitem
o correto funcionamento do item de hardware, ou seja, en-
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Criar conta ] [ Cancelar ]

sinam ao Windows como utilizar o hardware). Quando plu-
gado o Windows inicia a tentativa de instalagdo procurando
nos Drivers, j& existentes, que condizem com o hardware
plugado.

— O inicio

— Requisitos do Sistema

— Processador de 1 GHz, 32 bits (x86) ou 64 bits (x64).

— 1 GB de memoria do sistema.

— Disco rigido de 40 GB com pelo menos 15 GB de
espaco disponivel.

— Unidade de DVD-ROM.

— Saida de audio.
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Centro de Boas-Vindas

ESaTE .

Pesguisar

f-“)\ 4 # Centro de Boas-Vindas > | 4
W

agner Bugs

Windows Vista™ Home Premium

AMD Turion(tm) 64 X2 Mobile Technology TL-60
3,00 GB de RAM

MNVIDIA GeForce Go 6150

MNome do Computador: WE

1. Comegar com o Windows (15)

Adicionar novos usuarios

€W
» .
ln. 1 Windows Anytime Upgrade | & Treinamento com a caneta EM Conectar-se & Internet

' do Tablet PC

Mostrar todos 0515 itens...

[] Exibir detalhes do 1_ Transferir arquives e
=8 computador Lf configuragdes

Executar durante a inicializagdo (o Centro de Boas-Vindas pode ser encontrade no Painel de Controle, Sisterna e Manutengéo)

A medida que as pessoas comegam a utilizar o com- | transferéncia de ficheiros e configuragdes a partir de outro
putador pela primeira vez, normalmente completam um | computador. O Centro de Boas-Vindas aparece quando o

conjunto

de tarefas que tém como objetivo otimizar o com- | computador ¢ ligado pela primeira vez, mas também pode

putador para as suas necessidades. Essas tarefas incluem _ aparecer sempre que se queira.

a ligacdo

a Internet, adicionar contas de utilizadores e a

Area de Trabalho (Desktop)

Wag
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Implantando o Wind...
Microsaft System Ce...
Melhorias na Protegs...
Participe da Academi...
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Icones

Representacdo grafica de um arquivo, pasta ou progra-
ma. Vocé pode adicionar icones na area de trabalho, assim
como pode excluir. Alguns icones sdo padroes do Windows:
Computador, Painel de Controle, Rede, Lixeira e a Pasta do
usudrio.

Os icones de atalho sdo identificados pela pequena seta
no canto inferior esquerdo da imagem. Eles permitem que
vocé acesse programas, arquivos, pastas, unidades de disco,
paginas da web, impressoras e outros computadores.

Os icones de atalho oferecem links para os programas
ou arquivos que eles representam. Vocé pode adiciona-los e
exclui-los sem afetar os programas ou arquivos atuais.

Um novo recurso para selecionar icones aleatdrios sem
a utilizagdo da tecla CTRL e a caixa de seleg¢do localizada
no canto superior-esquerdo.

Wagner Bugs

Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estio abertas
neste momento, mesmo que algumas estejam minimizadas
ou ocultas sob outra janela, permitindo assim, alternar entre
estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.

Podemos alternar entre as janelas abertas com a sequ-
éncia de teclas ALT+TAB (FLIP) permitindo escolher qual
janela, ou programa deseja manipular, ALT+ESC que alter-
na entre as janelas abertas sequencialmente e Tecla Windo-
ws (WINKEY) + TAB (FLIP 3D) também acessivel pelo
botao .

\Windows Vistadocd= Microsoft Word

Pode conter icones e atalhos e também como uma fer-
ramenta do Windows. Desocupa memoria RAM, quando as
janelas sdo minimizadas.

A barra de tarefas também possui o menu Iniciar, barra
de inicializagdo rapida e a area de notificagdo, onde vocé
vera o relogio. Outros icones na area de notificagao podem
ser exibidos temporariamente, mostrando o status das ativi-
dades em andamento. Por exemplo, o icone da impressora
¢ exibido quando um arquivo ¢ enviado para a impressora
e desaparece quando a impressdo termina. Vocé também
vera um lembrete na area de notificagdo quando novas atua-
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lizagdes do Windows estiverem disponiveis para download
no site da Microsoft. O Windows Vista mantém a barra de
tarefas organizada consolidando os botdes quando ha mui-
tos acumulados. Por exemplo, os botdes que representam
arquivos de um mesmo programa sido agrupados automati-
camente em um unico botdo. Clicar no botdo permite que
vocé selecione um determinado arquivo do programa.

Outra caracteristica muito interessante ¢ a pré-visuali-
zagdo das janelas ao passar a seta do mouse sobre os botdes
na barra de tarefas.

Wagncr

Bugs




O

CONCUrsos

Window

(779)

Botao Iniciar

O botdo Iniciar ¢ o principal elemento da Barra de
Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde se podem
acessar outros menus que, por sua vez, acionam programas
do Windows. Ao ser acionado, o botao Iniciar mostra um
menu vertical com varias opgdes. Alguns comandos do
menu Iniciar t€m uma seta para a direita, significando que
ha opgoes adicionais disponiveis em um menu secundario.
Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item com uma seta,
sera exibido outro menu.

O botdo Iniciar ¢ a maneira mais facil de iniciar um
programa que estiver instalado no computador, ou fazer
alteragdes nas configuragdes do computador, localizar um
arquivo, abrir um documento. E apresentado em duas colu-
nas. A coluna da esquerda apresenta atalhos para os progra-
mas preferenciais e os programas mais utilizados. A coluna
da direita apresentam atalhos para as principais pastas do
usuario como Documentos, Imagens, Musicas e Jogos.

A sequéncia de teclas para ativar o Botdo Iniciar ¢
CTRLAESC ou a Tecla do Windows (WINKEY).

& Mozilla Firefox

&) Mozilla Thunderbird
Wagner Bugs

[iw Microsoft Office Word 2007 Documentos
4 Centro de Boas-Vindas

[ Adobe Photoshop 7.01

ﬂ Adobe Reader &

m Repreduzir

g Mabile Partner Jogos

[X Microsoft Office Excel 2007

fﬁl Guitar Pro 5

[:"- Microsoft Office PowerPaoint 2007

Imagens

Muisicas

Itens Recentes

Computador

W Paint

B Barra Lateral do Windows Rede

5l BrOffice.org Calc Conectara

Painel de Controle
Programas Padrdo
Ajuda e Suporte

» Todos os Programas Executar...

T
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ta.docx - Microsoft Word

7 F_| B o - ﬁ dows Vista.docx... ¥ Sem ttulo . Pa

1. Pastas do usudrio, Recursos e atalhos para ferra-
mentas.

2. Programas mais usados e recentemente usados.

3. Programas preferenciais.
Menu Iniciar

O botdo iniciar pode ser configurado. No Windows
Vista, vocé pode optar por trabalhar com o novo menu Ini-
ciar ou, se preferir, configurar o menu Iniciar para que tenha
a aparéncia das versoes anteriores do Windows (95/98/ME).
Clique na barra de tarefas com o botdo direito do mouse e
selecione propriedades e entdo clique na guia Menu Iniciar.

)

&4 Propriedades da Barra de tarefas e do menu Iniciar
e

Barras de Ferramentas
Menu Inicar

Area de Notificacio
Barra de Tarefas

Personalizar...

Este estilo de menu facilita o acesso & pastas,
programas favoritos e pesquisa.

Menu Iniciar Classico

Esse estilo de menu oferece a aparénciae a
funcionalidade de versdes anteriores do
Windows.,

Privacidade
| Armazenar e exibir uma lista dos arguivos abertos recentemente

| Armazenar e exibir uma lista dos programas abertos recentemente

Como alterar a aparéncia do menu Inicar?

oK ]| Cancelar || Aplicar

Esta guia tem duas op¢oes:

— Menu iniciar: Oferece a vocé acesso mais rapido
a e-mail e Internet, seus documentos, imagens ¢
musica e aos programas usados recentemente, pois
estas opgoes sdo exibidas ao se clicar no botdo
Iniciar.
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— Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com
a aparéncia das versdes antigas do Windows, como
o Windows ME, 98 e 95.

— Busca Instantanea: Com este recurso fica muito
facil localizar os arquivos, programas, sites
favoritos, musicas e qualquer outro arquivo do
usudrio. Basta digitar e clicar no botao de pesquisa,
ou pressionar a tecla Enter.

. )
Iniciar Pesgquisa po

— Desligamento: O novo conjunto de comandos
permite Desligar o computador, Bloquear o compu-
tador, Fazer Logoff, Trocar Usuario, Reiniciar,
modo Dormir.

g —g—
I'_"'ﬂ‘)"_l
Quando vocé clica no botao , 0 computador
entra em modo de suspensdo. O Windows salva automatica-
mente seu trabalho, o monitor é desativado e o ruido da ven-
toinha do computador 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 salva seu trabalho, ndo ha necessi-
dade de fechar os programas e arquivos antes de colocar o
computador em suspensdo. Na proxima vez que vocé ligar
o computador (e inserir sua senha, se necessario), a aparén-
cia da tela sera exatamente igual a quando vocé desligou o
computador.

Para acordar o computador, pressione o botdo para
ligar/desligar no gabinete do computador. Como vocé
nao tem de esperar o Windows iniciar, o computador
acorda em segundos e vocé pode voltar ao trabalho quase
imediatamente.

Observacio:

Enquanto esta em suspensdo, o computador usa uma
quantidade muito pequena de energia para manter seu tra-
balho na memoria. Se vocé estiver usando um computador
movel, ndo se preocupe — a bateria ndo sera descarregada.
Se o computador ficar muitas horas em suspensdo ou se a
bateria estiver acabando, seu trabalho sera salvo no disco
rigido e o computador seré desligado de vez, sem consumir
energia.

O botdo Desligar do menu Iniciar pode ter sua aparén-
cia alterada. Em determinadas circunstancias, esta pode ser

a aparéncia dele: ou sendo que o pri-

meiro indica que quando o usudrio clicar neste botdo o com-
putador seré desligado diferentemente do modo suspensao.
Ja, o segundo botdo indica que serdo feitas instalagdes de
atualizagdes e apos ira desligar.

E possivel solicitar o desligamento do computador
pressionando as teclas ALT+F4 na area de trabalho, exibin-
do a janela de desligamento com as seguintes opgdes:
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"} Windows Vista Home Premium

& 2006 Micrasoft Carporation

0 que vocé deseja fazer com o computador?

[Dormir

Mantém a sua sessdo na memdria e coloca o
computador em um estado de baixa energia para que
vocg possa reiniciar rapidamente o trabalho.

Ok ” Cancelar ][ Ajuda

— Executar: Executar programas, arquivos, pasta,
acessar paginas da Internet, entre outras utilidades.

== Digite o nome de um programa, pasta, documento ou
recurso da Internet e o Windows o abrird para vocé.

Abrir: mscenfig

0K H Cancelar ” Procurar...

Alguns comandos mais populares sio:

— explorer (abre o Windows Explorer);

— msconfig (abre o programa de configuracdo da
Inicializagdo do Windows, permitindo escolher
qual programa deve ou ndo ser carregado com o
Windows);

— regedit (abre o programa de Controle de Registros
do Windows);

— calc (abre a Calculadora);

— notepad (abre o Bloco de Notas);

— cmd (abre o Prompt de Comando do Windows);

— control (abre o Painel de Controle);

— fonts (abre a pasta das Fontes);

— iexplore (abre o Internet Explorer);

— excel (abre o Microsoft Excel);

— mspaint (abre o Paint).

Barra Lateral

A Barra Lateral permite uma maneira de organizar
as informagdes que vocé deseja acessar rapidamente, sem
congestionar o seu espaco de trabalho. A Barra Lateral esta
localizada na area de trabalho ¢ contém os gadgets, que sdo
mini-programas personalizaveis que exibem informagdes
continuamente atualizadas ¢ permitem executar tarefas co-
muns sem abrir uma janela. Por exemplo, vocé pode exibir
boletins meteorologicos atualizados regularmente, manche-
tes de noticias e uma apresentagao de slides.
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1 Mimaplicativos 2 Barra lateral

E possivel adicionar novos gadgets 4 Barra lateral. Clique no botio M

Pesquisar todos os gadgets 0 =
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Elementos da Janela

As janelas, quadros na area de trabalho, exibem o con-
teudo dos arquivos e programas.

Se o contetido do arquivo ndo couber na janela, surgi-
r4 a barra de rolagem. Vocé pode visualizar o restante do
contetdo pelo quadro de rolagem ou clicar nos botdes de
rolagem ao lado e/ou na parte inferior da janela para mover
o conteudo para cima, para baixo ou para os lados.

Para alterar o tamanho da janela, clique na borda da
janela e arraste-a até o tamanho desejado.

Arquive  Editar
Elementos da Janela

Eormatar  Exibir  Ajuda

Menu Suspenso de Controle ou Menu de Controle:

mmu - Bloco de notas -

Localizado no canto superior esquerdo. Neste menu -g
podemos ativar os seguintes comandos:

Restaurar
Movwer
Tamanho
Minimizar
Maxirnizar

Fechar Alt+F4

Dicas:

Para ativar este menu usando o teclado tecle ALT+ ES-
PACO.
Um duplo clique neste menu fecha (sair) do programa.

Barra de Titulo:

Sem titulo - Bloco de notas _

As informagdes que podem ser obtidas nesta barra sio:
Nome do Arquivo e Nome do Aplicativo. Podemos mover a
Janela a partir desta barra (clicar com o botao esquerdo do
mouse, manter pressionado o clique e mover, ou arrastar).
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Dicas: Quando a Janela estiver Maximizada, ou seja,
quando estiver ocupando toda a area de trabalho a janela
nao pode ser movimentada.

Um duplo clique nesta barra, ativa o botdo que estiver

entre o botao ! (Minimizar) e o botdao (Fechar).

Botao Minimizar: E[

Ao clicar neste botdo, a janela ira reduzir. O programa
permanece aberto, porém, em forma de botdo na barra de
tarefas.

Botao Maximizar:

Ao clicar neste botdo, a janela atingira seu tamanho
maximo, geralmente ocupando toda a area de trabalho.

Este botdo apresenta-se quando a janela estd em seu
tamanho restaurado. A janela pode ser movimentada.

| ]
Botao Restaurar:

Ao clicar neste botdo, a janela retornara ao seu tama-
nho anterior, antes de ser maximizada. Caso a janela ja ini-
cie maximizado o tamanho sera igual ao de qualquer outro
ndo mantendo um padréo.

Este botdo aparece quando a jancla estda maximizada,
ndo podendo mover esta janela.

Botao Fechar: E

Fecha a janela, encerrando o aplicativo.

Barra de Menus:

Arquive  Editar  Formatar  Exibir  Ajuda

Nesta barra ¢ apresentada a lista de menus disponiveis
no aplicativo.

Dicas:

Para ativar qualquer menu pode-se utilizar a seguinte
sequéncia de teclas: ALT+Letra sublinhada.

No Windows Vista, os menus ndo apresentam letras
sublinhadas. Para visualizar as letras sublinhadas deve ser
pressionada a tecla ALT e entdo, escolher o menu pela letra
que aparecer sublinhada.

Barra de Rolagem:

4 | 1] | k

A barra de rolagem ¢ constituida por: (1) setas de rola-
gem que permitem visualizar uma parte do documento que
ndo ¢ visualizada por ser maior que a janela e (2) quadro ou
caixa de rolagem que permite ter uma ideia de qual parte do
documento esta sendo visualizado.
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WINDOWS EXPLORER

No Windows, os Exploradores sdo as ferramentas
principais para procurar, visualizar e gerenciar informagao
e recursos — documentos, fotos, aplicagdes, dispositivos e
conteudos da Internet. Dando uma experiéncia visual e fun-
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cional consistente, os novos Exploradores do Windows
Vista permitem-lhe gerenciar a sua informagio com fle-
xibilidade e controle. Isto foi conseguido pela inclusdo
dos menus barras de ferramentas, areas de navegacgdo e
antevisdo, em uma unica interface, que ¢ consistente em
todo o sistema.

=)

Sl > Compitados o reer P

& Organizar ~ @ Modos

Links Favoritos
E| Documentos
B Imagens

@ Musicas

Mais »

Pastas Y

B Desktop

E: Wagner Bugs

. Pablico

Lol Computador
ﬂ-’ Disco Local (C:)
=y Unidade de DVD-RW (D:)
{8 Minhas Pastas de Compartilhamento
’f&. Mero Scout

L Rede

Painel de Controle

& Lixeira

Qutros (2)

.. Informatica para concursos

ibicas *  jad Propriedades do sisterna

[] Mome Tipo :
Unidades de Disco Rigide (1)
Disco Local (C:)
ﬁ _f-l H

137 GB livre(s) de 232 GB

gl Desinstalar oualterar um programa ™ >

Tamanho Total Espago Livre

Dispositives de Armazenamento Removiveis (1)

Unidade de DVD-RW (D)

WE Grupo de trabalho: WBGROUP

Computador pessoal de Wagner Bugs

Processador: AMD Turion(tm) 64 X2 Mobile Technology TL-60

Mermaria: 3,00 GB

Os elementos chave dos Exploradores do Windows
Vista sio:

— Busca Instantanea, que esta sempre disponivel.

— Area de Navegacio, que contém tanto as novas
Pastas de Busca e as pastas tradicionais.

— Barra de Comandos, que lhe mostra as tarefas
apropriadas para os arquivos que estdo sendo
exibidos.

— Live Icons, que lhe mostram uma pré-visualizacao
em miniatura (Thumbnail) do contetdo de cada
pasta.

— Area de Visualizagio, que lhe mostra informagdes
adicionais sobre 0s arquivos.

— Area de Leitura, que permite aos utilizadores ver
uma antevisdo do contetido nas aplicagdes que
suportem esta fungao.

— Barras de Enderego, Barras de Titulo e recursos
melhorados.

Busca Instantinea

I Pesquisar P

Cada janela do Explorador no Windows Vista contém
um campo de busca integrado no qual pode ser introduzida
parte de uma palavra, uma palavra ou frase. O sistema de
Busca Instantanea procura imediatamente nomes de arqui-
vos, propriedades dos arquivos (metadados) e o texto conti-
do nos arquivos e mostra-lhe os resultados imediatamente.
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|4 ¥ Pesquisar Resultados em Computador - [

Links Favoritos
E| Documentos
E Imagens

Q’ Musicas
Mais »»
Pastas
B Desktop

E Wagner Bugs

. Pudblico

(M Computador
& Disco Local ()

~ | “Salvar pesquisa

[] Mome

- Internet Explorer 7.p...
L,@Jlntemet Explorer 7.d...
o Internet Explarer 7.p...
1313_Internet_Expla...
I@Jlnternvat Explorer 7.d...
B Internet Explorer 7.d...
T Internet Explaorer 7.p...
] Internet Explorer 7.d...
T Internet Explaorer 7.p...
o Internet Explorer 7.p...
L,@Jlntvarnvat Explorer 7.d...
@Internet Explorer 7.d...

Internet Explorer 7

Ferramentas de Pesguisa™

Modifica:io em

25/08/2008 14:12
12/06/2008 16:34
12/06/2008 16:34
12/06/2008 16:34
12/06/2008 16:16
12/06/2008 16:16
12/06/2008 16:16
12/06/2008 16:14
11,/06,/2008 18:01
20/05/2008 21:17
19/05/2008 21:32
19/05/2008 21:32

L Gravar
Tipo
Atalho
Documento do Mi..,
Adobe Acrobat D...
Arquivo Bradip
Documento do Mi..,
Documento do Mi..,
Adobe Acrobat D...
Documento do Mi..,
Adobe Acrobat D...
Adobe Acrobat D...
Documento do Mi..,

Documento do Mi...

o4 Unidade de DVD-RW (D)
&8, Minhas Pastas de Compartilhamento

Yocé encontrou o que estava procurando?

’E% Mero Scout |4 Pesquisar no Conteddo do Arquivo Pesquisa Avangada

LF Rede

= I < |

I P -

Tl |

12 itens

O exemplo mostrado na ilustrag@o introduzindo a pa-
lavra Internet Explorer 7, no campo de Busca Instantanea,
resulta na apresentagdo de um nimero de arquivos relacio-
nados com o nome — arquivos cujo a palavra é mencionada
tanto no nome, como no conteido do arquivo.

BARRA DE FERRAMENTAS (COMANDOS)
Organizar

No comando Organizar, temos acesso a uma série de
comandos como, por exemplo, Criar Nova pasta, Recortar,
Copiar, Colar, Desfazer, Refazer, Selecionar tudo, Layout
do Explorador (Barra de menus, Painel de Detalhes, Painel
de Visualizagdo e Painel de Navegagdo), Op¢des de pasta e
pesquisa, Excluir, Renomear, Remover propriedades, Pro-
priedades e Fechar.

Pasta Documentos
By Organizar ~

os de exibicao +

Wy Organizar ~

A barra de comandos muda conforme o tipo de arquivo
escolhido na pasta.

A nova Barra de Comandos mostra-lhe as tarefas que
sd0 mais apropriadas aos arquivos que estdo sendo exibidos
no Explorador. O conteudo da Barra de Comandos ¢ basea-
do no conteudo da janela. Por exemplo, a Barra de Coman-
dos do Explorador de Documentos contém tarefas apropria-
das para trabalhar com documentos, enquanto que a mesma
barra no Explorador de Fotos contém tarefas apropriadas
para trabalhar com imagens.

Ao contrario do Windows XP e Exploradores anterio-
res, tanto a Barra de Comandos como a Area de Navega-
¢do estdo disponiveis simultaneamente, assim as tarefas na
Barra de Comandos estdo sempre disponiveis para que ndo
tenha de andar e alternar entre a Area de Navegagdo ¢ a
Barra de Comandos.

[ ee——————————— e R RO : - - o
A" Abrir com Adobe Reader8 |~ oy Imprimir B8 E-mail | Compartilhar (g Gravar

Pasta Imagens

os de exibicao |E| Executar « (E_:] Executar tudo E Compartilhar |_g Gravar
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Live Icons (Modos de Exibicao)

Os icones “ao vivo”, no Windows Vista, sdo um gran-
de melhoramento em relagdo aos icones tradicionais. Nas
aplicacdes que tenham esta funcionalidade disponivel, os
Live Icons fornecem-lhe uma pré-visualizacdo em minia-
tura do conteudo de cada arquivo, em vez de uma represen-

€ 3) » Wagner Bugs » Imagens » 20082008

F No’me Artistas Album

Links Favoritos

EE. Documentos

EE Imagens

FB‘ Musicas

|4 Alterados Recentemente

EB Pesquisas
J Piblico

D5C02254.1PG D5C02255.0PG

Pastas { 1
EE. Documentos = 6&
Il Downloads ] B Ml
EE— Favoritos M d

D5C02267.JPG

D5C02265.PG D5C02266.PG

EE Imagens
. 20082008

O

98 itens

Painel de Navegacio e Pastas de Busca

Links Favoritos
EE. Documentos

FE Imagens
EB" Musicas

4 Alterados Recentemente

EB Pesquisas
Publico

Pastas W

BE Desktop
IEF Wagner Bugs
, Publico
1M Computador
L Rede
Painel de Controle

& Lineira
.y Pesquisar Resultados em Computador
J Informatica para concursos

O painel de Navegagdo, em cada Explorador, foi re-
desenhada para simplificar a navegagdo pelo conteudo do
seu computador e assim descobrir rapidamente aquilo que

MNimero

D5C02256.0PG
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tacdo genérica da aplicagdo que estd associada ao arquivo.
Consegue-se, assim, ver uma pré-visualizagdo — incluindo
as primeiras paginas dos seus documentos, as suas fotos e
mesmo as capas dos albuns das musicas que tém gravadas
no computador, sem ser necessario abrir qualquer um des-
ses arquivos.

Género Classificagdo

B I

DSC02262.0PG D5C02263.0PG D5C02264.1PG

D5C02268.JPG D5C02270.0PG D5C02271.0PG

procura. A visualizagdo do Painel de Navegacao ¢ compos-
ta por uma série de atalhos rapidos (Links Favoritos) que o
transportam para o Explorador de Documentos, Explorador
de Fotos ou para o Explorador de Musica.

Painel de detalhes

2 itens selecionados Tamanho: 2,44 MB
Titulo: Nossas fotos
Tirada Em: 09/08/2008 23:07 Autores: Wagner Bugs
Marcas: Ge e eu Comentdrios: Casamento da DJ e Dudu Nobre
Classificagdo: % W Fabricante da cdm... SONY
Mirc 2o MAQ 1536

Com a Area de Antevisio, ja ndo é necessario clicar
com o botdo direito do mouse em um arquivo para abrir a
caixa das propriedades. Em vez disso, uma descri¢do com-
pleta das propriedades do arquivo estd sempre visivel no
Painel de detalhes. Aqui também ¢ possivel adicionar ou
editar propriedades de um ou mais arquivos.

Painel de Visualizacao

De forma a oferecer-lhe uma maneira ainda mais
completa de pré-visualizar os contetidos dos documentos
sem ter que os abrir, os Exploradores como o Explorador
de Documentos, Explorador de Musica e o Explorador de
Imagens oferecem-lhe um Painel de Visualizacdo opcional.
Nas aplicacdes que disponibilizem esta funcionalidade,
vocé podera navegar por pré-visualizagdes legiveis de va-
rios documentos ou antever alguns segundos do conteudo
de arquivos de midia.
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<« Documentos » Apostilas » Apostila Cornpleta » Apostila = |+ [l Pesquisar

- T e - S s
Jrgantzar ~ dbicao ~ (4 Abrir - it Imprmir IS E-mail

Modificad... Tipe Tamanhc
B Documentos .. 12/06/200.. Document.. 633 Mlcmsoft X
o 12/06/200.. Document.. 1.865 WI n d OWS p
B Imagens .. 12/06/200.. Document. 1523
B Musicas .. 12/06/200.. Document. 1.056
5 Alterados Recen... ... 12/06/200.. Document... 2165 'O Windows XP apresenta novas telas amigaveis, menus simplifi-

E Pesquisas ... 12/06/200.. Document.. 305 cados e muito mais.

Publico . 12/06/200... Document... 199 Introducdo
. 12/06/200... Document... 1692 O Windows XP {0 ¥P utilizado no nome vém da palavra eXPeri-
ence), que inicialmente foi chamado de Windows Whistler, & que
12/06/200... Document... 262 sucede o Windows ME e também o Windows 2000.

Links Favoritos

Pastas hd
| Apostilas " 0 gue € o Sistema Operacional Windows?
.. Apostila Comg| | Sistema Operacional Grafico:
. Apostila 0 Sistema Operacional M5-DOS & um exemplo de sistema ope-
Apostila Con racional ndo-grafico. A caracteristica visual, ou interface ndo &
4 Ap . nada amigavel. Tem apenas uma tela escura & uma linha de
. Apostila del comando. Quando desejdvamaos acessar algum arguivo, pasta ou
. ApostilaConl ™ ¢ | | ¢ programa, digitamos seu endereco no computador € vale lem-

2 - Windows XP (Enviada).doc Modificado em: 12/06/2008 16:16 Tamanho: 1,82 MB

Documento do Microsoft Office Werd 97 - 20... Autores: Wagner Bugs Titulo: Windows XP
Iarcas: Adicionar uma marca

Barra de Enderecos

A Barra de Enderegos melhorada contém menus que percorrem todas as etapas de navegacdo, permitindo-lhe andar
para tras ou para frente em qualquer ponto de navegacao.

Apostila Completa
Aulas - Concurso

Links Favoritos . BrOffice.Org MICI’OSOﬂ

E| Documentos . Hardware xp
E Imagens . Internet e Intranet In OWS

fisi . Livro de Internet
m“ Misicas

% Alterados Recen... | s XP apresents novas telas amigaveis, menus simplifi-

. Organizar uito mais.
E Pesquisas
- Questdes de Provas
Piblico

. Rede de Computador XP (o XP utilizado no nome vém da palavra eXPeri-

Sistermnas Operacionais e inicialmente foi chamadeo de Windows Whistler, e gue
P Windows ME e também o Windows 2000.

Pastas hd . Software Livre
.. Apostilas = . Ultimos Docs

. Apostila Comg| | . ZGrupo Operacional Grafico:
. Apostila Zlixo na Operacional MS-DOS & um exemplo de sistema ope-
| Apostila Con ’ _ nao-grafico. A caracteristica visual, ou interface ndo &
ZMaterial igdavel. Tem apenas uma tela escura e uma linha de

o Sistema Operacional Windows?

. Apostila del ZOraanizar p. Quando desejavamos acessar algum arguivo, pasta ou
| ApostilaCent ™ L | 9 a, digitamos seu endereco no computador & vale lem-

2 - Windows XP (Enviada).do| ¢ ZTumas Tamanho: 1,82 MB

Documente do Microsoft Office Word 97 - 20... Autores: Wagner Bugs Titulo: Windows XP
[Warcas: Adicionar uma marca
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Lixeira do Windows

E uma pasta que armazena temporariamente arquivos
excluidos. Podemos, contudo, restaurar arquivos excluidos.

Dicas: O tamanho padrao ¢ personalizado (podemos
alterar o tamanho da lixeira acessando as propriedades da
lixeira):

Propriedades de Lixeira

Geral

Local da Lixeira  Espaco disponivel

232 GE

J Disco Loc...

Configuracies do local selecionado

(@ Tamanho personalizado:

Tamanho maximo (ME): 13571

() M3o mover arguivos para a Lixeira, Remover arguivos
imediatamente quando excuidos.

Exibir caixa de didlogo de confirmacio de excduséo

J ’ Cancelar

Nao podemos manipular arquivos que estdo na lixeira
(no caso das imagens, podemos ativar o modo de exibi¢do
para visualizar quais imagens foram excluidas).

A Lixeira do Windows possui dois icones:

Lixeira vazia

Lixeira com itens

OBCURSOS

EDITORA

Para esvaziar a lixeira, podemos seguir os seguintes
procedimentos:

— Clicar com o botdo direito do mouse sobre o icone
da lixeira, no menu de contexto; ativar o comando
Esvaziar a lixeira. Na janela que aparece em decor-
réncia desta a¢ao ativar o comando Sim;

— Abrir a pasta Lixeira, clicar no comando Esvaziar
lixeira na Barra de comandos. Na janela que aparece
em decorréncia desta acdo ativar o botdo Sim.

Para recuperar arquivo(s) excluido(s):

— Abrir a pasta Lixeira, selecionar o(s) arquivo(s)
desejado(s), clicar no comando Restaurar este item,
da barra de comandos;

— Abrir a pasta Lixeira, selecionar o(s) arquivo(s)
desejado(s), clicar o botdo direito do mouse e, no
menu de contexto, ativar o comando Restaurar.

Acessorios do Windows

O Windows XP inclui muitos programas e acessorios
uteis. Sao ferramentas para edigdo de texto, criagao de ima-
gens, jogos, ferramentas para melhorar a performance do
computador, calculadora etc.

Se fossemos analisar cada acessorio que temos, encon-
trariamos varias aplicacdes, mas vamos citar as mais usa-
das e importantes.

A pasta Acessorios ¢ acessivel dando-se um clique no
botao Iniciar na Barra de tarefas, escolhendo a opcao Todos
os Programas e no submenu, que aparece, escolha Acessorios.

Bloco de Notas

Editor simples de texto utilizado para gerar progra-
mas, retirar a formata¢ao de um texto etc.

| j Sem titulo - Bloco de notas
Editar

|| Arquivo Formatar  Exibir  Ajuda

Lnl, Coll

Sua extensao de arquivo padrao ¢ TXT. A formatagdo
escolhida sera aplicada em todo texto.

Word Pad

Editor de texto com formatacdo do Windows. Pode
conter imagens, tabelas e outros objetos. A formatagdo ¢é
limitada se comparado com o Word. A extensdo padrao ge-
rada pelo Word Pad ¢ a RTF. Lembre-se de que por meio
do programa Word Pad podemos salvar um arquivo com a
extensao DOC, entre outras.

31

Informatica

Bisica



OBCURSOS \
EDITORA
*z| Documento - WordPad . | — — 1

Arquivo  Editar  Exibir Inserir  Formatar  Ajuda

el &k o ;e B

Avial v 10 v Ocidental - N7 5 @ [E]= =

g-|-1-.u-2-ul-3-u-.4-u-5.-|-6-.u-?-ul-a-u-la-u-m-u-n-lu 20 1300 141 1

Para obter ajuda, pressione F1

Paint

Editor simples de imagens do Windows. A extensdo padréo ¢ a BMP. Permite manipular arquivos de imagens com as
extensoes: JPG ou JPEG, GIF, TIFF, PNG, ICO, entre outras.

Arquive  Editar  Exibir  Imagem Cores  Ajuda

n EEEEEE IO
| AR

P
A Q
P =
S A
N ¢
O &

4 i

Para cbter ajuda, clique em Topicos da Ajuda no menu Ajuda.

Calculadora

Pode ser exibida de duas maneiras: simples ou cientifica.

|| Calculadora I I Calculadora

Editar Exibir Ajuda

Editar  Exibir  Ajuda

(JHex @ Dec (/O0ct () Bin (@ Graus () Radianos () Grados

I_ [Backspace” CE H C Fev  Owe [ [Backspzee || 2 |[ ¢ |
EER N[ EN i) o (0] () (2 ) 0 ) o ]

MnEEEE] SO O
o o) g [ ) (2 e e

S | PN T R | 7 | e Y
e MEEEE - SCeIe e Tels
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Windows Movie Maker

Editor de videos. Permite a criagdo e edigdo de videos.
Permite inserir narragdes, musicas, legendas etc. Possui va-

Windows Movie Maker

Arquive  Editar  Exibir  Ferramentas Clipe  Executar

B Importar Midia

- .'E Filme Automatico

Da cdmera de video digital
Videos
Imagens

Audio ou Musica

3 cgi-spam-g
Midia importada

Efeitos

Transigées

Titules e créditos

Storyboard * 14

Arraste a midia para ca

ol
OBCURSOS
EDITORA
rios efeitos de transi¢@o para unir cortes ou cenas do video. A
extensao padrdo gerada pelo Movie Maker ¢ a MSWMM se
desejar salvar o projeto, ou WMV se desejar salvar o video.

Ajuda

cgi-spam-g

<l {@r i» 5 Dividir

Snipping Tool (Ferramenta de captura e recorte)

Ferramenta do Windows que permite capturar telas e
inclusive personalizar os recortes.

4 Snipping Tool
%ﬂwo -

Selecione um tipo de recorte no menu ou
cligue no botdc Nowvo.

& Opgses

b

Cancelar

L]

Cpgées da Snipping

Aplicativa

[¥] Sempre copiar capturas para a Area de Transferéncia

Incluir URL abaixo das capturas (apenas HTML)

[¥] Notificar para salvar capturas antes de sair

Exibir icone na bama de femamentas Inicio Rapido

Mostrar sobreposigdo de tela quando a feramerta estiver ativa
Selegdo
Cor da tinta:

Bl Vemelho

Mostrar tinta da selegdo apds captura de recortes

-

Podemos salvar as imagens em JPG, GIF, PNG, entre
outras extensodes de arquivos de imagens.

Ferramentas do Sistema

Limpeza de disco

Permite apagar arquivos e programas (temporarios, da li-
xeira, que sdo pouco usados) para libera¢ao do espaco no HD.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco estd calculando o espago que vocé
poderd liberar em Disco Local (C:). Isso pode levar alguns
minutos.

Calculando....

.

Examinando: Arquivos de despejo de meméria de emo do sistema

Limpeza de Disca

Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar té 378 MB
de espago em disco em Disco Local (C:).

Arquivos a serem exciuidos:

& Arquivos de Programa Babados Obytes =

& Temporary Intemet Files 442M8 [

§ Lixeira 0 bytes

7] [ Arauivos 179MB 7

< m |+
Total de espago em disco obtido: 378 MB

Descrigio
A Lixeira contém arquivos que vocs excluiu do computador. Estes

arquivos ndo sdo permanentements excluidos até que vocé
esvazie a Lixsim

Como a Limpeza de Disco funcionz?

As principais ferramentas do sistema sao:

Informa
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Desfragmentador de Disco

E um utilitario que reorganiza os dados em seu disco rigido, de modo que cada arquivo seja armazenado em blocos
contiguos, em vez de serem dispersos em diferentes areas do disco, eliminando, assim, os espagos em branco.

Desfragmentagdo

+ Esta opcdo desfragmentara os arguivos do
@1 volume,

[ @Qesﬁagmentar Agora... ]

'@ Desfragmentador de Disco

I + O Desfragmentadoer de Disco conselida arquives fragmentados ne disco rigido do computador para
* melhorar o desempenho do sistema. Come o Desfragmentader de Disce pode ajudar?

[¥] Executar sequindo um agendamenteo (recomendado)

Executar a(s) 01:00 cada quarta-feira, iniciande emn 01/01/2005 [ Modificar agendamento... ]
Uttima execugdo: 27/08/2008 17:52

Praxima execugdo agendada: 03/09/2008 01:00 [ Selecionar velumes... ]

l@l A desfragmentagao agendada estd habilitada

. ) Desfragment o
Seus discos serdoe desfragmentados ne tempo ssifagmentar agora

Verificador de Erros

Varre a unidade em busca de erros, defeitos ou arquivos corrompidos e caso o usuario deseje, tenta corrigi-los auto-
maticamente.

Verficagdo de emos

. Esta opgdo verficara se ha emos no
7 volume.

[ @‘u’eﬂﬁcar Agora... ]

Verificar Disco Disco Loca

Opgodes de verificagdo de disco

Corrigir erros do sistema de arquivos automaticaments
[ Procurar setores defeituosos e tentar recuperddos

[ Iniciar J[ Cancelar ]

Backup (copia de seguranga)

Permite transferir arquivos do HD para outras unidades de armazenamento. As cdpias realizadas podem seguir um
padrao de intervalos entre um backup e outro.
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Backup

& Esta opgdo efetuard o backup dos arquivos no
& volume.

Fazer Backup Agora... l

Fazer Backup de Arquivos

Restaurar argquivos

O backup automatico de arquivos ndo esta configurado

Quando vocé configura backups de arquives automaticos, o Windows faz uma copia
dos arquivos de seu computador para o local de sua escolha. Os arquives de sistema
e de programas serdo ignorados.

Dhuais os tipos de arquivos gue nag serde incluidos no backupd

Mais tarde, o Windows examinard o sisterma conforme o agendamento especificado.
Arquives nowvos ou atualizados serdo automaticamente adicionados ac backup.

Habilitar o backup automatico de arquivos protegera seus arquivos contra perda ou
exclusdo acidental.

@ Configurar o backup automatico de arquivos
Escolher as configuragées de backup e executar o backup pela primeira vez.

W Executar backup agora
Verificar se ha arquivos novos ou atualizados e adiciona-los ao backup.

W Alterar configuracdes de backup
Ajustar as configuragdes de backup atuais ou iniciar um novo backup completo.

2 backup autormdtico estd desativado Ativar

Os principais tipos de backup sao:

— Normal: limpa os marcadores. Faz o backup de arquivos e pastas selecionados. Agiliza o processo de restauragao,
pois somente um backup sera restaurado.

— Cépia: nao limpa os marcadores. Faz o backup de arquivos e pastas selecionados.

— Diferencial: ndo limpa os marcadores. Faz o backup somente de arquivos e pastas selecionados que foram alterados

apos o ultimo backup.

— Incremental: limpa os marcadores. Faz o backup somente de arquivos e pastas selecionados que foram alterados

apos o ultimo backup.

— Diario: ndo limpa os marcadores. Faz o backup de arquivos e pastas selecionados que foram alterados durante o dia.

Ferramentas de Seguranca

& Windows Update
* Firewall do Windows
Windows Defender Usande a Central de Seguranca do Windows
4 Opgdes da Intemet
* Obter no site da Microsoft as

informag8es mais recentes
sobre seguranga e vitus

Alterar o modo de alerta da
Central de Seguranga

/ﬁ.(,..e b Controle de Conta de Usudrio Ativado(a) @
O Controle de Conta de Usudrio estd ativado.
Backup e restaurago Como o Controle de Conta de Usudrio ajuda a proteger o meu computader?

Dados Bésicos de Seguranga
Para ajudar a proteger o computader, verifique se os quatre itens essenciais de seguranga estie
marcades como Atives cu OK.

Firewall Ativado(a) @  (a)

24 AVG Firewall relata que estd ativado no momente.
Mostrar os programas de firewall do computador.

Observagso: dois ou mais firewalls em execugo a0 mesmo tempo podem entrar em conflito.

Como o firewall sjuds a proteger o computador?

Atualizagdo automatica Ativado(a) @ m

Conforme as atualizagdes tornam-se disponiveis, o Windows a5 instala para voce
(recomendado). A instalagio autematica das atualizagbes pode sprimerar a seguranga € o
desempenha do computador.

Come @ Atualizagdo automética gjuda @ proteger meu computader?

Protecdo contra malware Ativado(a) @ | (a)
Protegdo contra virus Ativado(a) @
25 AVG Internet Security relata que ests atuslizado e que a verificagio de virus estd ativa.

Protegio contra spyware & outro malware Ativado(a) ©
O Windows Defender e AVG Internet Security relatam que estio ativados.

Como o software anti-malware ajuda a proteger o computador?

OQutras configuragdes de seguranga OK @ m
Configuragées de sequranga da Internet oK @
Todas as configuragdes de seguranga da Intemet estio definidas para os niveis

recomendados.

Como as configuragdes de seguranga da Internet zjudam 3 proteger o computador?
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Recursos como o Firewall do Windows e o Windows
Defender podem ajudar a manter a seguranga do compu-
tador. A Central de Seguranga do Windows tem links para
verificar o status do firewall, do software antivirus e da atu-
alizagdo do computador. O UAC (Controle de Conta de Usu-
ario) pode ajudar a impedir altera¢cdes ndo autorizadas no
computador solicitando permissdo antes de executar agdes
capazes de afetar potencialmente a operagao do computador
ou que alteram configuragdes que afetam outros usuarios.

Firewall do Windows

Um firewall ¢ uma primeira linha de defesa contra
muitos tipos de malware (programa malicioso). Configu-
rada como deve ser, pode parar muitos tipos de malware
antes que possam infectar o seu computador ou outros com-
putadores na sua rede. O Windows Firewall, que vem com
o Windows Vista, esta ligado por omissdo e comega a pro-

()« Semn e Monutenan - wincons s -

(7]

+4+ Procurar atualizagBes .
S Windows Update

Alterar configuragtes

Exibir histérico de atualizagdo

Restaurar atualizagdes ocultas

Disponivel: 1 atualizagde opcicnal

Atualizagbes: perguntas
freqientes
computador,

Verificagde mais recente de atualizagdes:
As atualizagdes foram instaladas:
O Windows esta configurado para:

Consulte também

X | de Seguranga
;Za 9 < Vocé recebera atualizagdes:
© Atualizagdes Instaladas

Windows Defender

O Windows Defender (anteriormente conhecido por
Windows AntiSpyware) ¢ uma funcionalidade do Windows
Vista que ajuda a proteger o seu computador fazendo analises
regulares ao disco rigido do seu computador e oferecendo-se

teger o seu PC assim que o Windows ¢ iniciado. Foi criado
para ser facil de usar, com poucas opgdes de configuragio e
uma interface simples.

Mais eficiente que o Firewall nas versdes anteriores do
Windows, a firewall do Windows Vista ajuda-o a proteger-
se restringindo outros recursos do sistema operacional de
se comportarem de maneira inesperada — um indicador co-
mum da presenca de malware.

Windows Update

Outra funcionalidade importante do Windows Vista ¢
o Windows Update, que ajuda a manter o seu computador
atualizado oferecendo a opgdo de baixar e instalar automa-
ticamente as ultimas atualizagdes de seguranca e funciona-
lidade. O processo de atualizacdo foi desenvolvido para ser
simples — a atualiza¢do ocorre em segundo plano e se for
preciso reiniciar o computador, podera ser feito em qual-
quer outro momento.

@ O Windows esta atualizado

Exibir atualizagdes disponiveis

Mao ha atualizagdo nova importante disponivel para o

Hoje as17:51
22/08/2008 3s13:06. Exibir histdrice de atualizagdo

Instalar automaticamente novas atualizagdes todo dia
35 03:00 (recomendado)

Para Windows e cutros produtos de Microsoft Update

para remover qualquer spyware ou outro software potencial-
mente indesejado que encontrar. Também oferece uma prote-
¢do que esta sempre ativa e que vigia locais do sistema, pro-
curando alteragdes que assinalem a presenga de spyware e
comparando qualquer arquivo inserido com uma base de da-
dos do spyware conhecido que é constantemente atualizada.

__‘, m. Inicio ‘___= Verificar |~ ‘3 Historico Q Ferramentas | ?‘

Protegao contra software mal-intencionado e indesejado

" n
N prog ja

O computador esta funcionando normalmente.

Status

Ultima verificagio:
Agenda de verificagdo:
Protegdo em tempo real:
Versdo das definigdes:

Ativado
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& Windows
".. Defender

ou prejudicial foi detectado.

27/08/2008 as 01:52. (Verificacdo rapida).
Diariamente por volta de 02:00.

1.41.794.0 criade em 25/08/2008 as 21:19,
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MICROSOFT WORD 2003

O Word mantém-se como o principal editor de texto do mercado. Mais estavel, novas ferramentas e recursos que permi-
tem a elaboragdo de trabalhos complexos e completos.

Tela Inicial

1§ Documentol - Microsoft Word

! Arquivoe Editsr Exbir Inserir FEormatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda
HRNEN" BENNC RN A NN A RN AN WE> M=
ﬂ Mormal + Times New Roman > 12 | N I 8§ |§

El L2l -|--|- R L I - I - L O W [+ DY IR S A I S I |- I
= | ' | | T

Clay secser .
L 2.Office Online

* Conectar ao Microsoft Office
Online

bl * Obter as dltimas noticas sobre o

e uso do produto Word
- 2 *  Atualizar sutomaticamente esta
+ ] lizta com base na web
- ¥ Mais. ..
sEoE|=® ¢ [ - |
Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,4cm Lin 1 Col 1 Portugués (
BOTOES

Barra de Ferramentas Padrao

Barra de Ferramentas Formatacio

BARRA DE FERRAMENTAS FORMATACAO

Exibe o painel de tarefas Estilos e formatagdo onde vocé pode reaplicar for-

— Estilos e formatagao matacdo com facilidade, criar estilos e selecionar todo o texto com a mesma
formatagao.
Mormal . . . R . . . .
Estilo Clique no estilo que vocé deseja aplicar aos paragrafos selecionados.
Fonte Altera a fonte do texto e nimeros selecionados. Na caixa Fonte, selecione
Aria um nome de fonte.

12 E' Altera o tamanho do texto e dos nimeros selecionados. Na caixa Tamanho
Tamanho da fonte da fonte, insira um tamanho. Os tamanhos na caixa Tamanho da fonte de-
pendem da fonte selecionada e da impressora ativa.

N Negrito Aplica negrito ao texto e aos niimeros selecionados. Se a selegdo ja estiver
em negrito ¢ vocé clicar em Negrito, essa formatagdo serd removida.
7 Italico Aplica italico ao texto e aos niimeros selecionados. Se a selegdo ja estiver em
italico e vocé clicar no botdo Italico essa formatagdo sera removida.
< Sublinhado Sublinha o texto e numeros selecionados. Se a selecdo ja estiver sublinhada,
— clique em Sublinhado para desativar essa formatagao.
— Alinhar a esquerda Alinha o texto, os nimeros ou objetos em linhas selecionados a esquerda,
= com uma margem direita irregular.
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Centralizar

Centraliza o texto, os nimeros ou objetos em linha selecionados.

Alinhar a direita

Alinha o texto, os nimeros ou objetos em linha selecionados a direita, com
uma margem esquerda irregular.

Justificar

Alinha os paragrafos selecionados as margens ou recuos direito e esquerdo.

Espagamento entre linhas (barra de

ferramentas Formatagao)

Altera os espagos entre as linhas no texto selecionado. Selecione o nimero
de linhas desejado ou clique em Mais para obter opgdes ad icionais.

Numeragao

Adiciona ou remove numeros de paragrafos selecionados.

Marcadores

Adiciona ou remove marcadores de paragrafos selecionados.

Tea
]

Diminuir recuo

Recua o paragrafo selecionado até a parada de tabulacdo anterior ou recua
a esquerda o contetido de itens selecionados na largura correspondente a
um caractere da fonte padrao.

e
]

Aumentar recuo

Recua o paragrafo selecionado até a parada de tabulagdo seguinte ou recua
a direita o conteudo de itens selecionados na largura correspondente a um
caractere da fonte padrao.

M - Bordas Adiciona ou remove bordas.
Marca o texto de forma que ele fique realgado e se destaque do texto ao seu
7 Realgar redor. Clique no botdo Realgar e selecione o texto ou objeto que vocé dese-
—_— jarealgar. Quando terminar de realgar, clique em Real¢ar novamente. Para
Alterar a cor de realce, clique na seta ao lado do botdo e na cor desejada.
A - . o
— Cor da fonte Formata o texto selecionado com a cor em que vocé clicar.
REGUA HORIZONTAL
Ferramenta Nome Descri¢ao
L Tabulacdo a esquerda Estende o texto a direita da marca da tabulagao;
e Tabulag¢do centralizada Centraliza o texto na marca de tabulagao;
- | Tabulagao a direita Estende o texto a esquerda da marca da tabulagdo;
1= Tabulagéo decimal Alinha um ponto decimal na marca de tabulagdo. Texto ou niimeros sem ponto

decimal ¢ estendido para a esquerda da marca de tabulagao;

Barra

Insere uma linha vertical na marca de tabulagao;

Recuo de primeira linha

Alinha apenas a primeira linha do paragrafo em relacdo a margem esquerda;

Recuo deslocado

Alinha todas as linhas do paragrafo, exceto a primeira, em relagdo a margem
esquerda;

Recuo direito

Alinha todas as linhas do paragrafo em relacdo a margem direita.
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BARRA DE STATUS
Ferramenta Descriciao
Pag 4 Indica a pagina onde esté o cursor;
Secdo 1 Indica a secdo atual, onde se encontra o cursor;
45 Indica a pagina onde se encontra o cursor / Quantidade de paginas no arquivo;

Em 23,3cm Lin 52 Col 1
contra o cursor;

Distancia do cursor em relagdo a borda superior da pagina e linha e coluna onde se en-

texto;

GRA Gravar macro. Indica se estd ativado o recurso de gravacdo de macros (sequéncia de a¢des);

ALT Ativa / Desativa o controle de alteragdes. Este recurso destaca as alteragdes efetuadas no
documento;

EST Estender selecdo: permite selecionar um bloco de texto;

=F Sobrescrever: permite Alternar entre 0 modo de inser¢do de texto ¢ modo sobrescrever

Portugués |

Idioma: indica o idioma que esta sendo utilizado no local onde se encontra o cursor;

3

Ortografia e gramatica: exibe um menu através do qual pode-se ativar a verificagdo de
erros de ortografia e gramatica, alterar o idioma, adicionar palavras ao dicionario, usar
uma das sugestdes para corre¢des, recortar, copiar e colar.

BARRA DE MENU
MENU ARQUIVO
Novo

Abre o painel de tarefas Novo documento onde o usua-
rio tem acesso a um historico de arquivos acessados, podera
abrir um novo documento em branco, pagina da Web em
branco, mensagem de e-mail em branco, escolher um docu-
mento existente ou escolher entre modelos de arquivos.

Abrir

Abre uma nova janela que permite o usudrio abrir ou
localizar um arquivo. Lembre-se, a pasta que carrega ¢ a
pasta Meus documentos e os arquivos exibidos sdo os arqui-
vos que podem ser manipulados pelo Word.

Examinar: ‘B Meus documentas j & @ (B ~ Ferramentas =
|2 Apostilas

ﬁl {2 Minhas imagens

[ Minhas misicas

Hiskgrico

&

Meus
documentas

]
Areade
trabalho

=

Fechar

Fecha o documento ativo (o que esta sendo manipulado
pelo usuério). Lembre que o programa permanece aberto. Se o
usudrio pressionar a tecla SHIFT antes de clicar no menu arqui-
vo, sera exibido o comando Fechar tudo ao invés de Fechar.

Salvar

Salva as alteragdes de um arquivo. Lembre-se que o arqui-
vo ja existe ou foi salvo anteriormente. Se o usudrio pressionar
a tecla SHIFT antes de clicar no menu arquivo, sera exibido
o comando Salvar tudo ao invés de Salvar. Mesmo quando
usamos o comando Salvar, na primeira vez que o arquivo sera
salvo, o0 Word direciona para o comando Salvar como.

Salvar como

Permite salvar os documentos ativos, escolhendo um
nome, local e formato para o arquivo. Permite também du-
plicar um arquivo sem alterar o original, proteger um arqui-
vo com senhas (protecdo e gravacao).

Salvar como

| Apostila de Informatica -

roinformatica, doc

@ > [ [ - Feranentas v

Z
5
%
B

Histérico Adicionar a ‘Eavaritos'

Excel 2002.doc
Inkernet,doc
Redes.doc
Linux.doc

Mapear unidade de rede..

z 3
i ¢

documentos
Power Point.doc Propriedades

i
i

N

Access.doc
B 10 - Cale - Write.dac
B outlock Express.doc

Opeéies de sabvamento...

OpgBes de sequranga..

z
i
3
o
&

trzbaho
Opgiies da Web...

Favoritos * Compactar figuras...
Favoritos Salvar versio...
=]
gé tome do arauivs | = g;_:_g ]
Meus locais de: . = g Mome do arquivo: |a - Word 2002.doc j Salvar
eus Iocais de
rede Salvar como tpo: |Du[umentn do Word (*.doc) j Cancelar

Kfﬁdc Arquivos do tipo: |Tudus os documentos do Whord (*.doc; *.dot; *.htm; *.html; *j
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Salvar como pagina da Web

Salva o arquivo no formato HTML (uma pagina da
web), para que possa ser exibido em um navegador web,
além de definir outras opg¢des como o titulo da pagina web e
o local onde o arquivo sera salvo.

Pesquisar

Localiza arquivos, paginas da Web e itens do Outlook
com base nos critérios de pesquisa inseridos.

Pesquisa basica hd

Procurar por:

Texto de pesquisa:

Pesquisar

Dicas de pesquisa...

Dutras opcies de pesquisa:
Pesquisar em:
Locais selecionados -
05 resultados devem ser:
Tipos de arquivo selecionados =

A 'Pesquisa répida’ estd desativada
no momenta

OpcBes de pesquisa...
Consulte também
B Pesquisa avancada

fdh Localizar neste documento. ..

Versoes

Salva e gerencia varias versdes de um documento em
um unico arquivo. Apos salvar versdes de um documento,
vocé podera voltar e revisar, abrir, imprimir e excluir ver-
sdes anteriores.

Visualizar pagina da Web

Permite visualizar, no navegador, o arquivo atual como
uma pagina da Web para que vocé possa ver sua aparéncia
antes de publica-la.

Configurar pagina

Define margens, origem e tamanho de papel, orientagao
de pagina e outras op¢des de layout para o arquivo ativo.

Configurar, pagina E E|
argen | papel | Lavout |
Margens
Superior:  [25cm El: Inferior: 2,5 cm El:
Esquerda: |3 cm 3: Direita: 3 cm 3:
Medianiz: Ocm 3: Posicdo da medianiz: |Esquerda
Crientagdo
Retrato Paisagem
Paginas
Wétias paginas: Mormal -
‘Wisualizag S0
Aplicar:
Mo documento inteiro -
Padrdo... Cancelar

Configurar pagina

Margens Lawouk ]
Tamapha do papel:
£4 210 x 297 mm |
Largura: m
Albura: 29,7 cm 3:
Origem do papel
Primeira pagina: Qutras paginas:
Wisualizagdo
Aplicar: —
|N0 docurmento inteiro ﬂ —
Opedies de impress&o. ..
Padrdo... Ok | Cancelar |

Configurar pagina

Margens ] Fapel

Secdo

Inicio da secdo: Mowa pagina

~

Cabegalhos e rodapés
I Diferentes em paginas pares & impares
I Diferente na primeira pagina

Da borda: Cabegalha: [1,25 cm 3:
Rodapé: [1,25 cm =
Pagina

Superior -

Alinharmento vertical:

‘isualizagdo
Aplicar: _
Mo documenta inteiro j —_—
Mimeros de linha. .. | Eordas... | —_—

Cancelar

Padrdo...

Visualizar impressiao

Mostra como sera a aparéncia de um arquivo quando
ele for impresso.

Imprimir

Imprime o arquivo ativo ou itens selecionados. Além
de permitir configurar a impressao como: escolher a impres-
sora, imprimir selecdo ou paginas especificas.

Enviar para

Os subcomandos sdo: destinatario do e-mail, destina-

tario do e-mail (para revisdo), participantes de uma reunido
online, destinatario do fax e Power Point.
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Propriedades

Exibe a folha de propriedades para o arquivo ativo.
Exibe informacgdes como Tipo de arquivo, local e tamanho
do arquivo, quando foi criado, modificado e acessado pela
ultima vez, além de exibir informacdes como estatisticas do
documento (numero de palavras, linhas, paragrafos, carac-
teres etc.).

HISTORICO DE ARQUIVOS UTILIZADOS

Apresenta uma lista dos 4 ultimos arquivos acessa-
dos. Podemos alterar esta configura¢ao de 0 a 9 arquivos no
menu Ferramentas, item Opc¢des, guia Geral.

Sair

Fecha o programa depois de perguntar se deseja salvar
0 arquivo.

MENU EDITAR

Desfazer

Reverte o tltimo comando ou exclui a tltima entrada di-
gitada. Para reverter mais de uma acgdo por vez, clique na seta
do lado direito botdo Desfazer e, em seguida, clique nas agdes
que vocé deseja desfazer. O nome do comando muda para
Impossivel desfazer se ndo for possivel reverter a tltima acao.

Repetir/ Refazer

Repete a ultima acdo realizada/ Reverte a acao do co-
mando Desfazer. Para refazer mais de uma agdo por vez,
clique na seta ao lado do botdo Refazer e, em seguida, clique
nas agdes que vocé deseja refazer.

Recortar

Move o conteudo selecionado para a Area de Transfe-
réncia do Office.

Copiar

Duplica a selecio para a Area de Transferéncia do Office.

Area de Transferéncia do Office

Exibe o contetido da Area de Transferéncia do Office.
Pode conter até 24 itens.

OBCURSOS

EDITORA

Colar

Insere o ultimo item, enviado para a Area de Transfe-
réncia, no local onde estiver o cursor, ou ponto de inser¢ao.

Colar Especial

Cola, vincula ou incorpora o contetido da Area de trans-
feréncia no arquivo atual no formato que vocé especificar.

Colar como Hiperlink

Insere o conteiido da Area de transferéncia como um
hiperlink no ponto de inser¢do, substituindo qualquer sele-
¢do. Esse comando fica disponivel apenas depois que vocé
recorta ou copia o conteudo de uma célula ou dados de um
outro programa.

Limpar

Subitens: Formatos e contetido. No caso de formato:
limpa a formatagdo sem alterar o texto. Contetido: exclui
o texto e graficos selecionados. Se nenhum texto for sele-
cionado, o caractere antes do ponto de insercdo ¢ excluido
(o mesmo que a tecla Backspace).

Selecionar tudo

Seleciona texto e elementos graficos do documento, ca-
© begalho e rodapé.

Localizar

Procura pelo texto ou selecdo especificada.

Localizar, e substituir

Localizar ngbstituir ] Ir para ]

Localizar: |

[ Realgar todos os ikens encontrados em:

| =

| |

Mais ¥ Cancelar

Substituir

3 de 24- Areadet v X . .. - .
- © e4- fAreade tran Pesquisa e substitui o texto e a formatagdo especificados.
@Colar tudo @ Limpar tuda
Cligue e um item para colar:
@ Oitimo itemm J Localizar, e substituir E|PX|
Localizar  Substituir l It para ]
@ Penltimo itern Localizar: | =]
B antepencltimo iterm Substeur por: | =]
J Mais ¥ | ‘ | Cancelar |
Cppdes *
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Ir para

Move o ponto de inser¢ao para o item para o qual vocé
deseja ir. Vocé pode mover para um nimero da pagina, co-
mentario, nota de rodapé, indicador ou outro local.

Localizar e substituir EI El

Laocalizar ] Substituir  Ir para l

It para: Insira o n? de pagina:

Insira + & — para ir para um local relativo no
documento, Por exemplo: +4 moverd o ponto de
insercdo 4 itens para a frente,

Anterior | Prézima |

Nata de Firn

Fechar |

Vinculos

Exibe ou altera as informagdes para cada vinculo no
arquivo atual, incluindo o nome e a posi¢ao do arquivo de
origem, o item, o tipo e se o vinculo sera atualizado manual
ou automaticamente. Este comando ndo estara disponivel se
o0 arquivo atual ndo contiver vinculos com outros arquivos.

Objeto

Permitir editar um objeto (figura, tabela etc...) no do-
cumento.

MENU EXIBIR
Normal

Alterna para o modo normal, que ¢ a exibi¢ao de docu-
mento padrao para a maioria das tarefas de processamento
de texto, como digitacdo, edi¢do e formatacao.

Layout da Web

Alterna o documento ativo para o modo de exibigdo
de layout da Web, que ¢ um modo de exibi¢do de edigdo
que exibe o documento no modo como ele aparecera em um
navegador da Web.

Layout de impressio

Passa o documento ativo para o modo de exibi¢do de
layout de impressao, que ¢ um modo de edi¢do que exibe
os seus documentos como a aparéncia que terdo quando
impressos. Como modo de /ayout de impressdo usa mais
memoria do sistema, logo, a rolagem pode ser mais lenta,
especialmente se o seu documento contiver muitas figuras
ou formatagdes complexas.

Estrutura de tépicos

Alterna para o modo de exibi¢do de estrutura de topi-
cos, no qual vocé pode examinar e trabalhar com a estrutura
do arquivo no formulario de estrutura de topicos classico.
Trabalhe nesse modo quando precisar organizar e desenvol-
ver o contetdo do arquivo.

4

Painel de Tarefas

Exibe o painel de tarefas, uma area em que vocé pode
criar novos arquivos, procurar informacgdes, visualizar o
contetdo da area de transferéncia e realizar outras tarefas.

Barras de Ferramentas

Exibe ou oculta barras de ferramentas. Para exibir uma
barra de ferramentas clique o botdo direito do mouse sobre
qualquer barra de ferramenta existente e clique sobre a barra
que deseja exibir.

Régua

Exibe ou oculta a régua horizontal, que vocé pode usar
para posicionar objetos, alterar recuos de paragrafos, mar-
gens de pagina e outras defini¢cdes de espagamento.

Estrutura do documento

Ativa e desativa a Estrutura do documento, um painel
vertical junto a borda esquerda da janela do documento que
indica a estrutura do documento. Use a Estrutura do docu-
mento para procurar rapidamente um documento longo ou
online e para saber em que parte do documento vocé esta.

Cabecalho e rodapé
O .. .

Adiciona ou altera o texto que aparece na parte superior
e inferior de cada pagina ou slide.

Notas

As notas de rodapé e notas de fim sdo usadas nos do-
cumentos impressos para explicar e comentar o texto de um
documento ou fornecer referéncias sobre ele. Vocé podera
usar notas de rodapé para fazer comentarios detalhados e
notas de fim para fazer citacdes de fontes.

Marcacio

Exibe ou oculta comentarios ¢ alteragdes controladas
como, por exemplo, inser¢des, exclusdes ¢ alteragdes de for-
matagdo. Exibe as marcagdes quando vocé deseja processar
alteragdes controladas e comentarios.

Tela inteira

Oculta a maior parte dos elementos de tela para que
vocé tenha uma melhor visdo do seu documento. Para vol-
tar ao modo de exibicao anterior, clique em Tela inteira ou

pressione ESC.

Zoom

Controla o tamanho do arquivo atual exibido na tela.

Wagner
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MENU INSERIR
Quebra

Insere uma quebra de pagina, quebra de coluna ou que-
bra de se¢do no ponto de inser¢ao.

Quehra
Tipos de quebra

@3

" Quebra de coluna

" uebra automatica de kextao

Tipos de quebras de secdo
" Préxima pégina
" Continua
(" Paginas pares
(" Paginas impares

o |

Cancelar

Numeros de pagina

Insere numeros de paginas que se atualizam automati-
camente quando vocé adiciona ou exclui paginas.

Nimeros de pagina

Posicdo: Wisualizag o

'Fim da pagina (rodapé)

alinhamentao:

Direita

-]
[~

[v Mastrar mirmero na 12 pagina — \

o]

Cancelar Formatar. ..

Data e hora

Adiciona a data e a hora em uma pagina individual
usando o formato escolhido. Se vocé desejar adicionar a
data e a hora a todas as paginas, use o comando Cabecalho e
rodapé (menu Exibir).

AutoTexto

Cria ou insere termos e apresentacdes pré-definidos.

Campo

Insere um campo no ponto de inser¢ao. Use os campos
para inserir e atualizar automaticamente uma variedade de
informagoes.

Simbolo

Insere simbolos e caracteres especiais a partir das fon-
tes instaladas em seu computador.

OBCURSOS

EDITORA

Comentirio
Insere um comentario no ponto de insercao.
Referéncia

Possui os seguintes subcomandos.

— Notas: insere uma nota de rodapé ou nota de fim no
documento ativo a partir do ponto de insercao.

— Legenda: insere legendas para tabelas, figuras,
equagdes e outros itens.

— Referéncia cruzada: insere uma referéncia cruzada
em um item de um documento.

— lIndices: cria indices remissivos, indices analiticos,
indices de figura e outras tabelas semelhantes.

Figura

Tem os subcomandos:

— Clip-art: abre a ClipGallery onde vocé pode
selecionar a imagem de clip-art que deseja inserir
no seu arquivo ou atualizar a cole¢do de clip-art.

— Do arquivo: insere uma figura existente no ponto
de insercao do arquivo ativo.

— Do scanner ou cimera: carrega uma imagem
utilizando um scanner ou camera digital e insere a
figura resultante no ponto de insercao.

— Organograma: insere um objeto do Microsoft
Organization Chart em sua apresentagao,
documento ou planilha.

— Novo desenho: Cria uma nova tela de desenho
na qual vocé pode distribuir objetos de desenho e
figuras.

— Auto Formas: exibe as categorias de AutoForma
que vocé pode inserir.

— Word Art: cria efeitos de texto inserindo um objeto
de desenho do Microsoft Office.

— Grifico: cria um grafico inserindo um objeto do
Microsoft Graph.

Diagrama

Cria um organograma ou um diagrama de ciclo, radial,
de piramide, de Venn ou de destino no documento.

i 4
g o | o
‘\oi 1N

Qrganograma
Usado para mostrar relagfies hierdrguicas

o]

Cancelar

Informatica
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Caixa de texto

Desenha uma caixa de texto com direc¢ao de texto hori-
zontal onde vocé clica ou arrasta. As caixas de texto ajudam
na distribui¢do do texto e na edicdo de texto a elementos
gréficos.

Arquivo

Insere todo ou parte do arquivo selecionado no arquivo
ativo no ponto de insercgao.

Objeto

Insere um objeto — como um desenho, um efeito de tex-
to de WordArt ou uma equacao — no ponto de insergao.

Indicador

Cria indicadores que vocé pode usar para marcar o texto,
os graficos, as tabelas ou outros itens selecionados.

Hiperlink

Insere um novo hiperlink ou edita o hiperlink especi-
ficado.

Fonte
Fonte Efeitos de texto ]
Dimensdo: 100%. -

Espacamento: |Normal

Posigdo: |N0rmal

= )
Ev pontos e acima

I Kerning para Fontes:

Wisualizagdo

Fonte

Esta & urna fonte TrueType, & mesma Fonte serd usada na tela e na impress3o,

Padrio... [o]4 |

Cancelar

Paragrafo

No paragrafo selecionado, altera recuos de paragrafo,
alinhamento de linha, alinhamento de texto, espagamento de
linha, paginacao e outros formatos de paragrafo.

MENU FORMATAR
Paragrafo
Fonte O Recuos e espagamento l Quebras de linha e de pagina ]
Geral
Altera os formatos de espagamento de caractere e fonte Alnhamento: [EETEEEMMME ~ | nivel do tepico: [Corpo de texto
do texto selecionado.
Recua
Esquerdo: Oem B t— Por:
Direita: |D cm il |(nenhum]l j | il
Fonte I Espacamento de caracteres ] Efeitos de texto ] Espacamenta
Fonte: Estilo da Fonte: Tamanhaoy Antes: Opt El: Entre linhas: Ern:
|\n'erdana |Normal E Depais: |D ot il |Simples j | il
Times Mew Roman -
9
10 r
11
17 j Wiswalizag&o
Cor da fonte: Estilo de sublinhado:
Automatico j |(nenhum) ﬂ | J
Efeitos
™ Tachada ™ Sombra [~ Wersalete
™ Tachado duplo ™ Contorno [ Todas em maidsculas
I Sobrescrito ™ Relevo ™ Oculko Tabulacio. .. o | Cancelar
I Subscrita I Baixo relevo
VisualizacSo
Werdana -
Marcadores e numeracao
Esta é uma fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impressdo,
e = I[o% ' Adiciona rparcadores ou ndmeros aos parédgrafos se~le—
cionados e modifica o formato de numeracgao e de marcacao.
Bordas e sombreamento
Adiciona bordas e sombreamento a texto, paragrafos,
paginas, células da tabela ou figuras selecionadas.
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Colunas

Altera o numero de colunas em um documento ou em
uma se¢ao de um documento.

Colunas ? El
Predefinidas
| ‘ Cancelar
Urna Duas Trés Esquerda  Direita
. r
Mimero de colunas: 1 5
Largura e espacamento Visualizagdo
Mo cal.: Largura: Espacamentao:
P o =
=
Aplicar: |N0 documento inkeira j r

Tabulacao

Define a posi¢ao e o alinhamento das marcas de tabula-
¢do e determina o tipo de caractere de preenchimento.

Capitular

Formata uma carta, palavra ou texto selecionado com a
primeira letra maitscula grande, em destaque. Tradicional- "®
mente, um “capitular” é a primeira letra de um paragrafo e
pode aparecer na margem esquerda ou um pouco abaixo da
linha de base da primeira linha do paragrafo.

Direcio do texto

Gira o texto selecionado nas células da tabela para que
voceé possa 1é-lo de baixo para cima ou de cima para baixo.

Maiusculas e minusculas

Altera o uso de maiusculas do texto selecionado.

Maiusculas e minlsculas

" Primeira letra da sentenca em maidscula,

" mindsculas

" Primeira Letra De Cada Palavra Em Maidscula

" IMYERTER
oK |

Zancelar

Plano de fundo

Aplica uma cor de fundo a pagina de um documento.
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Tema

Aplica um tema novo ou diferente ou remove um tema
de uma pagina da Web, documento ou pagina de acesso
a dados. Um tema é um conjunto de elementos de design
unificados e esquemas de cores para imagens de plano de
fundo, marcadores, fontes, linhas horizontais e outros ele-
mentos de documento.

MOLDURAS
Tem os subcomandos:

Indice analitico na moldura: cria um indice analitico
usando os titulos do documento e o coloca no quadro es-
querdo de uma pagina de quadros. Quando vocé clica em
um hiperlink no quadro esquerdo, o documento do hiperlink
visitado € exibido no quadro direito.

Nova pagina de moldura: cria uma nova pagina de mol-
duras.

AutoFormatacio

Analisa o conteudo do arquivo ativo e formata o arqui-
vo automaticamente. Se desejar alterar as opg¢des de forma-
tagdo automaticas antes do inicio da autoformatagdo, use o
comando AutoFormatagdo (menu Formatar).

Estilos e formatacao

Exibe o painel de tarefas Estilos e formatagdo onde
vocé pode reaplicar formatagao com facilidade, criar estilos
e selecionar todo o texto com a mesma formatacao.

Estilos e formatacao * X

Formatacdo do texto selecionado

Morrnal

Selecionar budo Movo estilo

Escolher formatacao a ser aplicada

Limpar formatagdo J
MNormal 1
Titulo 1 1
Titulo 2 1

i 1
Titulo 3 []

Mostrar: | Formatacdo disponivel -

Revelar formatacao
Exibe o painel de tarefas Revelar formatagcdo no qual

vocé pode obter informagdes sobre formatagao, alterar a for-
matagao e comparar a formatagao de sele¢des de textos.
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4 ' Revelar formatacao * X

Texto selecionado

Texto de exemp,

Comparar com outra selegdo

Formatagao do texto selecionado

E Fonte ~
Fonte:

(Padrdo) verdana

g pt
Idioma:

Portugués (Brasil)

HParagrafo
Alinharmento:
Esquerda
Recuo:
Esquerda: Ocm
Direita: 0cm

Secao w

Opgdes
Distinguir arigerm da estilo

Mostrar bodas as marcas de Formatagdo

MENU FERRAMENTAS
Ortografia e gramatica

Verifica se o documento ativo possui erros de orto-
grafia, gramatica e estilo de redacdo e exibe sugestdes para
corrigi-los. Para definir opgdes de verificagdo ortografica e
gramatical, clique em Opg¢des no menu Ferramentas. Em se-
guida, clique na guia Ortografia e gramatica.

Idioma
Tem os seguintes subcomandos:
Definir idioma: designa o idioma do texto selecionado em

um arquivo que contém mais de um idioma. O verificador or-
tografico usa automaticamente o dicionario do idioma definido.

Marcar texto selecionado como:

¢ Porbugués |
e Inglés (E. L&)
Africaner
flbanés

Aleman (Alemanha)

B

o verificador orbografico e outras Ferramentas de
verificacan ukilizam automaticamente os dicionarios
do idioma selecionado, se estiverem disponives,

[ Mo werificar ortografia ou gramética

[v Deteckar idioma aukomaticamente

Padrao, .. 4 Cancelar
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Traduzir: consulta texto no dicionario de um idioma
diferente ¢ realiza tradugdes basicas de expressdes curtas.
Para utilizar este recurso, o suporte ao idioma para o qual
vocé esta traduzindo deve ser ativado através das configura-
¢oes de idioma do Microsoft Office.

4@ Traduzir v X
0 que traduzir?
* Texko:
Selecdn atual
Dacumenta inkeira
Pesquisar no dicionario
Dicionario
Espanhol (Espanha-moderno’ para Inglés (E.LL&.Y [+

1113- = R1L X,
Inglés (E.11.A.) para Espanhol (Espanha-moderno)

bl

Selecione umna palavra em ‘Fesultados’ & clique enn 'Subskituir
para adiciona-la ao documento

Traduzir via Web

(Mais servicos de traducda, ..} - Ir

Dicionario de sindonimos: substitui uma palavra ou
frase do documento por um sinénimo, anténimo ou palavra
relacionada.

Consulkar: Substituir pelo sindnimo:
|sin6nimos - |parecidu

Significados:

sinonimia {veja também)

~|

Cancelar |

Substituir | Consulbar |

Hifenizacdo: diminui a irregularidade da extremidade
direita do texto inserindo hifens em palavras.

Hifenizagao

[ Hifenizar o documento automaticamentes

[v Hiferizar maidsculas
Distancia tolerada da margenm:

0,75 cm 3:
Sem limite 3:

Cancelar |

Limite de hifens consecukivos:

o]

Manual... |
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Contar palavras

Conta o nimero de paginas, palavras, caracteres, para-
grafos e linhas no documento ativo. As marcas de pontuagao
e os simbolos especiais também sdo incluidos na contagem
de palavras.

AutoResumo

Resume automaticamente os pontos principais do do-
cumento ativo. Vocé pode utilizar o comando AutoResumo
para criar uma sinopse ou sintese.

Controlar alteracoes

Mareca as alteracoes no documento atual e controla cada
alteragdo pelo nome do revisor.

Comparar e mesclar documentos

Compara o documento atual com qualquer documento
que voceé selecionar, oferece a op¢do de mesclar os dois ou
exibir as diferencas (incluindo as alteragdes controladas ou
comentarios preexistentes) como marcagdo. Permite esco-
lher se os resultados da mesclagem serdo exibidos no do-
cumento de destino, no documento atual ou em um terceiro
documento novo.

Proteger documento

Protege e desprotege o documento: impede as altera-
¢des em todo ou parte de um formulario onl/ine ou documen-
to, exceto quando especificado. Também pode atribuir uma
senha para que outros usuarios possam fazer anotagdes no
documento, marcar revisdes ou preencher partes de um for-
mulario online. Quando um documento esta protegido, este
comando muda para Desproteger documento.

Colaboracio online

Tem os seguintes subcomandos:

Reunir agora: inicia uma reunido online impre-
vista enviando um convite aos participantes. Os
participantes convidados para a reunido devem
estar executando o Microsoft NetMeeting em seus
computadores.

Agendar reunido: agenda uma reunido online
usando nomes do catdlogo de enderegos de um
programa de correio eletronico.

Discussdes na Web: exibe a barra de ferramentas
Discussdes, na qual vocé pode inserir uma nova
discussao sobre o arquivo ou realizar outras tarefas
de discussao.

Cartas e correspondéncias

Tem os seguintes subcomandos:

— Assistente de mala direta: inicia o Assistente de
mala direta que ajuda na criagdo de cartas modelo,
etiquetas de correspondéncia, envelopes, catalogos
e outros tipos de documentos mesclados.

o
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— Mostrar barra de ferramentas ‘Mala direta’:
exibe a barra de ferramentas Mala direta, onde vocé
pode criar e personalizar cartas modelo, etiquetas
de correspondéncia, envelopes, catdlogos e outros
tipos de documentos mesclados.

Envelopes e etiquetas: cria um envelope ou uma
etiqueta de enderecamento simples ou insere o
mesmo nome e enderego em uma planilha inteira de
etiquetas de enderecamento.

Assistente de carta: executa o Assistente de carta,
que ajuda a criar cartas com rapidez.

Ferramentas na Web

Conecta vocé com as Ferramentas na Web do Micro-
soft Office para obter informagdes sobre servicos integrados
disponiveis.

Macro

Tem os seguintes subcomandos:

Macros: abre a caixa de didlogo Macro, onde vocé
pode executar, editar ou excluir uma macro.
Gravar nova macro/ Parar gravagio. grava uma
nova macro ou interrompe a gravagao apos vocé ter
iniciado a gravagao de uma macro.

Seguranca: define um nivel de seguranga alto,
médio ou baixo para arquivos que possam conter
virus de macro e permite especificar nomes de
desenvolvedores de macro confiaveis.

Editor do Visual Basic: abre o Editor do Visual
Basic, com a qual ¢é possivel criar uma macro utili-
zando o Visual Basic.

Editor de scripts da Microsoft: abre o Editor de
scripts da Microsoft, no qual vocé podera adicionar
texto, editar marca¢cdes HTML e modificar qualquer
codigo de script. Além disso, vocé podera exibir a
pagina da Web da maneira como ela aparecera em
um navegador da Web.

Modelos e suplementos

Anexa um modelo diferente ao documento ativo, carre-
ga programas suplementares ou atualiza os estilos de um do-
cumento. Além disso, carrega modelos adicionais como mo-
delos globais para que vocé possa usar as suas defini¢oes de
comando personalizadas, macros e entradas de AutoTexto.

Opcoes de AutoCorrecao

Define as opgdes usadas para corrigir o texto automati-
camente a medida que o texto ¢ digitado, ou para armazenar e
reutilizar o texto e outros itens que vocé usa com frequéncia.

Personalizar

Personaliza as func¢des dos botdes da barra de ferra-
mentas, comandos de menu e tecla de atalho.
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Opcoes

Modifica as defini¢des de programas do Microsoft Offi-
ce como opgdes de impressao, edicdo, ortografia, aparéncia
de tela e outras.

g

Arquivos ]

Oproes

Cornpatibiidads ]

Geral I Editar ] Imprimir 1 Salvar ] Seguranca ] Crkagrafia e gramética

Alteraches ] Usudria }

Exbir

Most

¥ Marcas inteligentes I¥ Janelas na barra de tarefas

I” Codigos de campos
Sombreamento de campos:

Quando selecionado

| Realce

[” Indicadares

| Barra de status
| Dicas de tela
Marcas de Formatagdo
[ Tabulagin

[ Espacos

¥ Texto animado

IV Barra de rolagem harizontal
¥ Barra de rolagem vertical

I” Espagos reservados a fiquras

[™ Texto ocula
[” Hifens opcionais
[ Todas
Opgdes de layout da Web e de impressdo
|¥ Desenhos
[~ Ancoras de objeto
[™ Limites da texta
Opgdes normal e de estrutura de topicos

Largura da &rea de estilas: |Ocm 3:

Cancelar

[ Marcas de paragrafo

[¥ Espagn em branco entre as paginas (somente visualizacda de impressan)
I¥ Réqua vertical (modo de exibicio de impressaa)

[ Ajustar na janela

[™ Fonte de rascunho:

MENU TABELA
Desenhar tabela

Insere uma tabela onde vocé arrastar no documento.
Depois de arrastar para inserir a tabela, arraste dentro da ta-
bela para adicionar células, colunas e linhas. Vocé pode criar
células de alturas diferentes ou um nimero variavel de colu-
nas por linha. No Microsoft Word, vocé pode inclusive criar
uma tabela alinhada. Para obter mais informacgdes, digite as
palavras-chave criando tabelas no Assistente do Office.

Tabelas e bordas v X
Jo —— - n-d-0-a-
M- - @2l &l

Inserir

Tem os seguintes subcomandos:

Tabela: insere uma tabela no documento com o
nimero de colunas e linhas que vocé especificar.
Colunas a esquerda: insere uma coluna na tabela a
esquerda do ponto de insergao.

Colunas a direita: insere uma coluna na tabela a
direita do ponto de insergdo.

Linhas acima: insere uma linha na tabela acima do
ponto de insercao.

Linhas abaixo: insere uma linha na tabela abaixo
do ponto de insercao.

Células: insere células comegando pelo ponto de
inserg¢ao.
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Excluir

Tem os seguintes subcomandos:

Tabela: exclui a tabela selecionada do documento.
Colunas: exclui da tabela as colunas selecionadas
ou a coluna que contém o ponto de insergao.
Linhas: exclui da tabela as linhas selecionadas ou a
linha que contém o ponto de inser¢ao.

Células: exclui da tabela as células selecionadas ou
a célula que contém o ponto de insergao.

Selecionar

Tem os seguintes subcomandos:
Tabela: seleciona uma tabela.
Coluna: seleciona uma coluna.
Linha: seleciona uma linha.
Célula: seleciona uma célula.

Mesclar células

Torna duas ou mais células selecionadas em uma Unica
célula.

Dividir células / Desfaz a mesclagem de células

Divide as células selecionadas no nimero de linhas e
colunas que vocé definir.

Dividir tabela

Divide uma tabela em duas tabelas separadas ¢ insere
uma marca de paragrafo acima da linha que contém o ponto
de insercéo.

AutoFormatacio da tabela

Aplica formatos automaticamente, incluindo bordas e
sombras predefinidas, a uma tabela. Redimensiona automa-
ticamente uma tabela para se ajustar ao contetido das células
da tabela.

AutoAjuste

Tem os seguintes subcomandos:

— AutoAjuste para conteudo. ajusta automatica-
mente a largura de colunas na tabela, com base na
quantidade de texto digitado.

AutoAjuste para janela: redimensiona automatica-
mente a tabela para que ela se ajuste na janela de um
navegador da Web. Quando o tamanho da janela do
navegador da Web for alterado, o tamanho da tabela
sera ajustado automaticamente para caber na janela.
Largura fixa da coluna: fixa a largura de cada
coluna da tabela, usando as larguras atuais das
colunas.

Distribuir linhas uniformemente: altera as linhas
ou células selecionadas para igualar a altura das
linhas.
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— Distribuir colunas uniformemente: altera as
colunas ou células seclecionadas para igualar a
largura das colunas.

Repetir linhas de titulo

Define as linhas selecionadas como um titulo de tabela
que ¢ repetido em paginas subsequentes, se a tabela ultra-
passar uma pagina. Este comando so6 estara disponivel se as
linhas selecionadas incluirem a linha superior de uma tabela.

Converter

Tem os seguintes subcomandos:

Texto em tabela: converte o texto selecionado em
uma tabela.

Tabela em texto: converte uma tabela selecionada
ou linhas selecionadas de uma tabela em texto,
separando o conteido das células em cada linha
com o caractere separador que vocé especificar.

Classificar

Organiza as informagoes linhas selecionadas ou lista as
informagdes em ordem alfabética, numero ou por data.

Formula
Efetua calculos matematicos com nimeros.
Ocultar linhas de grade

Em uma tabela, o comando Linhas de grade exibe ou
oculta linhas de grade pontilhadas para ajuda-lo a ver em
quais células vocé esta trabalhando. As linhas de grade da
tabela ndo sdo impressas; se vocé desejar adicionar linhas
de grade imprimiveis a sua tabela, use o comando Bordas ¢
sombreamento (menu formatar).

Propriedades da tabela

Define varias opgdes para a tabela, como o tamanho,
alinhamento e disposi¢do do texto da tabela; a altura, que-
bra de pagina ¢ opg¢des de cabegalho da linha; a largura da
coluna e o tamanho, alinhamento da célula e outras opgdes
de célula.

MENU JANELA

Nova janela

Abre uma nova janela com o mesmo contetido da jane-
la ativa, para que vocé possa exibir diferentes partes de um
arquivo ao mesmo tempo.

Organizar tudo

Exibe todos os arquivos abertos em janelas separadas na
tela. O comando Organizar facilita o arraste entre arquivos.
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Dividir

Divide a janela ativa, horizontalmente, em dois painéis
ou remove a divisdo da janela ativa. Permite visualizar duas
partes distintas de um mesmo documento.

Lista de janelas Abertas

Lista os documentos abertos no aplicativo.

MENU AJUDA
Ajuda do Microsoft Word

O assistente do Office oferece topicos da Ajuda e dicas
para ajuda-lo a realizar suas tarefas.

Mostrar o ‘Assistente do Office’
Exibe ou remove o Assistente do Office da exibicao.
O que é isto?

Fornece dicas sobre elementos da tela e informacgdes
sobre a formatagao do texto, paragrafo etc.

Office na Web

Conecta ao site do Microsoft Office na Web, no qual
© vocé pode obter informagdes atualizadas e ajuda sobre pro-
gramas do Office.

Ativar produto

Inicia o Assistente para ativag@o, usado para ativar ou
atualizar informacdes sobre sua copia do Microsoft Office.

Detectar e reparar

Localiza e corrige automaticamente erros no programa.

Sobre o Microsoft Word

Exibe o nlimero da versdo desse programa Microsoft;
notifica¢des de licenciamento, legais e de copyright; o nome
do usuario e da organizacdo; o nimero de série do software e
informagdes sobre o seu computador e o sistema operacional.

TECLAS DE ATALHO

Menu Arquivo

NOME DO COMANDO TECLA(S)

Abrir CTRLA+ A ou ALT+ CTRL+ F2
Novo CTRL+ O

Fechar Documento CTRL+ W ou CTRL+ F4
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Fechar ou Sair

ALT+F4

CTRL+ P ou CTRL+ SHIFT+

Menu Formatar

Imprimir F12 NOME DO COMANDO TECLA(S)
Alinhamento de Paragrafo a
Salvar SHIFT+ F12 ou ALT+ SHIFT+ Esquerda CTRL*Q
F2 - . X
]/;};Ei};zmento de Paragrafo a CTRLA G
Salvar Como F12
. ééﬁlrl:hmzzr(ljtg de Paragrafo CTRL+ E
Menu Editar - -
Alinhamento de Paragrafo CTRL+ J
Justificado
BIOWLLE DD N LA Alternar entre Mailsculas e SHIFT+ F3
Desfazer CTRL+Z ou ALT+BACKSPACE | | |[Mindsculas
Aumentar Fonte (um ponto) |CTRL+ ]
Refazer ALT+ SHIFT+ BACKSPACE
Diminuir Fonte (um ponto) | CTRL+[
Refazer ou Repetir $E§L+ R ou F4 ou ALT* EN- Aumentar Fonte CTRLA SHIFT+ >
Diminuir Fonte CTRLA+ SHIFT+ <
Recortar CTRLA+ X ou SHIFT+ DEL ;
Caixa alta CTRL+ SHIFT+ K
Copiar CTRL+ C ou CTRL+ INSERT Espagamento Paragrafo 1,0 |CTRL+ 1
Colar CTRL+ V ou SHIFT+ INSERT Espacamento Paragrafo 1,5 |CTRL+ 5
Selecionar Tudo CTRL+ T Espagamento Pardgrafo 2,0 |CTRLA+2
Arca de transferéncia do CTRLE C O Negrito CTRLA N ou CTRL+ SHIFT+ N
Office Italico CTRLA+ I ou CTRL+ SHIFT+ I
Limpar DEL Sublinhado CTRL+ S ou CTRLA+ SHIFT+ S
Duplo Sublinhado CTRL+ SHIFT+ D
Ir Para CTRL+ Y ou F5
Sobrescrito CTRL+ SHIFT+ =
Substituir CTRL+U Subscrito CTRLt -
Localizar CTRL+ L Fonte (menu) CTRL+ D
Repetir Localizar SHIFT+ F4 ou ALT+ CTRL+ Y Fonte (botao) CTRL+ SHIFT+ F
Estilo Normal CTRL+ SHIFT+ B
Menu Exibir Titulol ALT+ CTRL+ 1
Titulo2 ALT+ CTRL +2
NOME DO COMANDO TECLA(S) Titulo3 ALT+ CTRL + 3
Modo de exibigdo Normal | ALT+ CTRL+N Todas Maitisculas CTRL+ SHIFT+ A
Ativar texto oculto CTRL+ SHIFT+ H

Menu Inserir

NOME DO COMANDO

TECLA(S)

Menu Ferramentas

Quebra de Pagina

CTRL+ ENTER

Quebra de Coluna

CTRL+ SHIFT+ ENTER

NOME DO COMANDO TECLA(S)
Ortografia e Gramatica F7
Menu Janela
NOME DO COMANDO TECLA(S)

Dividir documento (menu ja-

ALT+ CTRL+ S

Quebra de Texto SHIFT+ ENTER
Quebra de Paragrafo ENTER

Auto Texto (criar) ALT+F3

Auto Texto (inserir) F3

Inserir Hiperlink CTRL+ K
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nela)
Menu Ajuda
NOME DO COMANDO TECLA(S)
Ajuda F1
O que ¢ isto? SHIFT+ F1
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Outros Comandos

NOME DO COMANDO TECLA(S)
Ativa a barra de Menus F10
Al s Mot . i
Cancelar ESC
Copiar Formato CTRLA+ SHIFT+ C

Colar Formato CTRL+ SHIFT+ V

Estender Selegdo F8

Sobrescrever INSERT

Teclas de Selecao

NOME DO COMANDO TECLA(S)
Selecionar Caractere a Direita SHIFT+ Seta para Direita
Selecionar Caractere 8 Esquerda | SHIFT+ Seta para Esquerda
Selecionar até o Inicio do Docu- CTRL+ SHIFT+ HOME
mento
Selecionar até o Inicio da Linha SHIFT+ HOME
Selecionar até o Final do Docu- CTRL+ SHIFT+ END
mento
Selecionar até o Final da Linha SHIFT+ END
Selecionar Palavra Direita CTRLJF SHIFT+ Scta para Di-

reita
+ + -
Selecionar Palavra Esquerda CTRL* SHIFT+ Seta para Es
querda

Teclas de Movimentacao

NOME DO COMANDO TECLA(S)

Mover o cursor para: Fim Documento | CTRL+ END

Mover o cursor para: Fim Linha END

Mover o cursor para: Inicio Docu- CTRL+ HOME
mento

Mover o cursor para: Inicio Linha HOME

Mover o cursor para: Palavra Direita | CTRL+ Direita

Mover o cursor para: Palavra Esquerda | CTRL+ Esquerda

Mover o cursor para: Paragrafo Abaixo | CTRL+ Abaixo

Mover o cursor para: Paragrafo Acima | CTRL+ Acima

OS PRINCIPAIS NOVOS RECURSOS
NO MICROSOFT WORD

Formatacio mais facil

O Word oferece novas maneiras de melhorar a forma-
tagdo de seu documento.
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Use o painel de tarefas Estilos e formatagdo para criar,
exibir, selecionar, aplicar e até mesmo desfazer a formata-
¢do do texto. Vocé também pode abrir o painel de tarefas
Revelar formatacdo para exibir os atributos da formatacao
do texto.

Criacao de documento em colaboracio

Use a nova barra de documentos Revisdo para a co-
laboracdo de documentos. As alteragdes controladas sdo
representadas por marcagdes claras e faceis de ler que nao
obscurecem o documento original nem afetam o layout. A
marcacdo ¢ exibida enquanto as alteragdes controladas es-
tao ativadas e também como resultado da comparagdo entre
duas versdes de um documento.

NOVOS RECURSOS ADICIONAIS NO WORD
Tarefas diarias
Formatacio de lista e tabela melhorada

O Word agora oferece copia de tabelas no modo arras-
tar-e-soltar, estilos de listas e tabelas personalizadas ¢ uma
melhor classificagdo. Vocé também pode formatar os marca-
dores ou os niimeros de forma diferente do texto em uma lista.

Ferramentas de revisao de texto melhoradas

O Word melhora o uso de nomes proprios e o trabalho
com dicionarios personalizados.

AutoCompletar avancado

O nome de qualquer pessoa para quem se envia e-mail
no Microsoft Outlook sera depois reconhecido no Microsoft
Word e usado como uma sugestdo do AutoCompletar.

Multi-sele¢ao

Vocé pode selecionar areas descontinuas de um docu-
mento, o que torna a formatagao de texto em lugares diferen-
tes facil. Vocé também pode usar o recurso Localizar para
selecionar e formatar textos parecidos.

Contagem de palavras mais conveniente

Usando a barra de ferramentas Contar palavras, vocé
pode verificar a contagem de palavras atual em um docu-
mento sem ter que abrir repetidamente a caixa de dialogo
Contar palavras.

Contar palavras * X

2.85Z2 palavras = Recontar

Mala direta simplificada

O Word aproveita o Painel de tarefas para langar uma
nova forma de se conectar com a fonte de dados e criar cartas
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modelo, etiquetas de enderecamento, envelopes, diretorios e
distribui¢@o de fax e e-mail em massa. O Assistente de mala
direta é facil de usar e oferece funcionalidades sofisticadas
e avancadas.

Ocultar o espaco em branco

No modo de exibicdo de layout de impressdo, vocé
pode eliminar rapidamente o espago desperdi¢ado na tela
ocultando o espago em branco na parte superior e inferior
do documento.

Tela de desenho

A nova tela de desenho o ajuda a inserir, posicionar,
colocar em camadas e redimensionar facilmente os objetos
de desenho no documento.

Diagramacio

Vocé pode adicionar uma variedade de diagramas
usando as ferramentas de diagramacao na barra de ferramen-
tas Desenho.

Marcas d’agua melhoradas

Vocé pode selecionar facilmente uma figura, um logo-

tipo ou um texto personalizado para aplicar como plano de
fundo para o documento impresso.

SEGURANCA
Nova guia de Seguranca

As opgdes de seguranga como prote¢ao por senha, op-
¢des de compartilhamento de arquivo, assinaturas digitais e
seguranca de macro estdo agora convenientemente reunidas
em uma Unica guia Seguranca na caixa de dialogo Opgoes.

Protegendo informacdes pessoais

Vocé agora pode remover informagdes pessoais de
seu documento, como as propriedades do arquivo (Autor,
Gerente, Empresa ¢ Gravado por); nomes associados com
comentarios ou alteragdes controladas e a habilidade de ou-
tras pessoas fazerem o download de URLs das marcas inte-
ligentes.
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DOCUMENTOS E SITES DA WEB
Suporte CSS melhorado

Vocé pode usar o Word para anexar, remover e geren-
ciar folhas de estilos em cascata (CSS), o que fornece uma
forma conveniente de formatar varias paginas da Web ou
um site da Web inteiro. Para alterar o formato das paginas,
vocé pode fazer alteracdes na folha de estilos sem ter que
editar cada pagina da Web.

Marcadores de figuras melhorados

Os marcadores de figuras agora se comportam exata-
mente como os outros marcadores no Word. Marcadores de
figuras diferentes podem ser usados para niveis diferentes,
aprimorando seu uso na comunica¢do de informacgdes.

IQ..
=
*

HTML filtrado

Para reduzir o tamanho das paginas da Web e das men-
sagens de e-mail no formato HTML, vocé pode salva-las em
HTML filtrado para que as marcas usadas pelos programas
do Microsoft Office sejam removidas. Esse recurso ¢ reco-
mendado para autores da Web com experiéncia que este-
jam preocupados com as marcas que aparecem nos arquivos
HTML.

DESBLOQUEANDO DADOS
Marecas inteligentes

Economize tempo usando as marcas inteligentes para
realizar agdes que normalmente faria em outros programas.
Por exemplo, vocé pode adicionar o nome ¢ o enderego de
uma pessoa do seu documento a pasta de contatos do Micro-
soft Outlook simplesmente clicando em uma marca inteli-
gente e selecionando a acao.

Conexao de dados simplificada durante o uso de uma
mala direta

Ao usar o recurso Mala direta, vocé pode se conectar
a fonte de dados usando a caixa de dialogo Selecionar fonte
de dados.

Vinculo melhorado com os dados do Excel

Ao se vincular com dados de uma planilha do Micro-

soft Excel, vocé pode usar o botdo Opgodes de colagem
para garantir que as alteragdes de formatagao feitas no ob-
jeto do documento ndo serdo perdidas quando o objeto no
arquivo de origem for atualizado.

Wagner
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RECURSOS ESPECIFICOS DE IDIOMAS . A——r——— BB
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda -8 X
Tradugao DEESE SRY | $BE- v~ @ =-4 i@lwe -7 2
Arial - NI S EEEEHF % FE AT
Al - 5 4

O Word oferece um dicionario bilingue basico e ca-

pacidade de tradugdo, assim como o acesso a servicos de
traducao na World Wide Web.

Insercao de simbolos e caracteres internacionais

O Word agora oferece melhores formas de adicionar

esses tipos de caracteres ao documento, através da caixa de
didlogo Simbolo ou usando os atalhos de teclado ALT+ X.

Suporte para conjuntos de caracteres adicionais

Quando usado com o Microsoft Windows 2000, o

Word agora da suporte a digitacdo dos idiomas tailandés,
hindi, tamil, georgiano, arménio, vietnamita, farsi, urdu e
outros idiomas complexos.

MICROSOFT EXCEL 2003

CONHECIMENTOS GERAIS (TEORIA)

— Arquivo: Pasta de Trabalho.

— Extensao: .xls.

— Planilhas: 3 (padrdo). Uma “nova” pasta de trabalho
pode conter até 255 planilhas.

— Coluna: 256 representadas por letras (inclui as
letras KW e Y).

— Linhas: 65.536 representadas por nimeros.

(A intersecdo de uma coluna e uma linha € uma célula).
Cada célula pode conter até 32.767 caracteres.

Inicio (comecando a entender)

No Excel, os operadores sao representados da seguinte

maneira:

Operadores aritméticos:

* (asterisco) - representa a multiplicagio;
/ (barra) - representa a divisao;

+ adigao;

- subtra¢do;

" (acento circunflexo) - exponenciagao.

Operadores de logica:
> maior;

< menor;

>=maior ou igual que;
<= menor ou igual que;
<> diferente.

Operador de texto:
& concatenagdo de sequéncias.

Operadores de funcio:
: (dois-pontos ou ponto) intervalo;
; (ponto e virgula).
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Calculos iniciais

Selecionar uma célula vazia qualquer e digitar:
=B2*B3 e pressionar a tecla “enter”.

1) Como resolver o calculo:
=B2*B3
=3*5
=15

2) =C1+C2*C3+C4

3) =D2+D4/A3

4) =C1"°C2

5) =C1*C2"C3

Gabarito

15
2) 14
3) 7
4) 16
5) 32

Calculo com porcentagem

Se desejarmos saber quanto ¢ 15% de E2:
=E2*15%

=15

Se desejarmos aumentar 15% ao valor da célula E2:
=E2+(E2*15%)

=115

Se desejarmos diminuir 15% ao valor da célula E2:
=E2-(E2*15%)

=85

Lembre-se também de que:

As palavras VERDADEIRO e FALSO possuem os va-

lores numéricos 1 e 0 respectivamente.

Por exemplo:
=VERDADEIRO+4

=5

ou
=SOMA(VERDADEIRO;4)
=5
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Agora se na célula Al tivermos a palavra VERDADEI-
RO e criarmos a fungdo =SOMA(A1;4), a resposta sera 4.
Ja, no calculo simples como =A1+4 seria resolvido e teria-
mos a resposta 5.

FUNCOES:

SOMA (somar os valores apresentados)

=SOMA(A1:A4)

=(A1+A2+A3+A4)

=(4+3+2+1)

=(10)

Observagao: O operador : (dois pontos) representa um
intervalo na planilha.

=SOMA(A1;A4)
=(A1+A4)
=(4+1)

=(5)

Observagao: O operador ; (ponto e virgula) representa
valores especificos de uma planilha.

Pratica:

1) =SOMA(A3:D3)

2) =SOMA(B2:C3)

3) =SOMA(A1:A4;A1:D1;B3)

4) =SOMA(E1:E5) (texto ¢ células vazias na fungdo
sdo ignoradas)

Gabarito:
1) 14
2)14
3)25

4) 300

MEDIA (somar os valores e dividir pela quantidade
de valores.)

=MEDIA(C1:C4)

=(C1+C2+C3+C4)

=(2+4+2+4)/4

=(12)/4

=(3)

Pratica:

1) =MEDIA(A3;B3:C4)

2) =MEDIA(E1:E5) (texto e células vazias na fungio
sdo ignoradas.)

Gabarito:
1)4
2) 100

MiNIMO (menor valor dos valores apresentadas.)
=MINIMO(A1:C3)

=(4;3;2;1;3:5;2:4:2)

=1

MENOR (matriz;k) matriz = intervalo de células e k
= é a posicdo (do menor) na matriz ou intervalo de célula
de dados a ser fornecida (segundo menor).

=MENOR(A1:D4;2) (Buscaré o segundo menor valor)

=(4;3;2;1;1;3;5;7,2;4,2:4,3:4,5:6)

=1 (Observe que o numero 1 ¢ exibido 2 vezes)

=MENOR(A1:D4;3) (Buscara o terceiro menor valor)

=(4;3;2;1;1;3;5;7,2;4,2:4,3:4,5:6)

=2 (observe que neste caso o nimero 2 € o terceiro me-
nor valor depois dos dois niameros 1)

MAIOR (matriz;k) matriz = intervalo de células e k
= ¢é a posicao (do maior) na matriz ou intervalo de célula
de dados a ser fornecida (segundo maior).

=MAIOR(A1:D4;2) (Buscara o segundo maior valor)

=(4;3;2;1;1;3;5;7,2;4,2:4,3:4,5:6)

=6 (Observe que o numero 7 ¢ exibido 1 vezes, sendo o
maior e 0 6 ¢ o segundo maior)

=MAIOR(A1:D4;3) (Buscara o terceiro maior valor)

=(4;3;2;1;1;3;5;7,2;4,2:4,3:4,5:6)

=5

MULT (multiplicar os valores apresentados.)
=MULT(A1:A3)

=(A1*A2*A3)

=4*3%)

=24

Pratica:
1) =MULT(D1:D3;B4)
2) =MULT(B3;C3:D4)

Gabarito:
1) 420
2) 1200

SOMAQUAD (elevar ao quadrado cada um dos va-
lores apresentados e somar.)

=SOMAQUAD(A1:A3;B2)

=(4+3+2+3)

=(16+9+4+9)

=38

Pratica:
1) =SOMAQUAD(D1:D3;B4)
2) =SOMAQUAD(C1:C3;D1:D3)

Gabarito:
1) 99
2)74

MED (Mediana da estatistica: O valor central de
uma lista ordenada.)

MAXIMO (maior valor dos valores apresentadas.) =MED(B4:D4)
=MAXIMO(B2:D4) —(7:4;6)
=(3;5,7;4;2;4;4;5;6) =(4;6;7)
=7 =(6)
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=MED(B1:C2)

=(1;3;2;4)

=(1;2;3;4) (Como temos dois valores centrais, devemos
fazer a média dos dois valores.)

=(2+3)/2

=(5)/2

=(2.,5)

Pratica:

1) =MED(A3:C3)
2)=MED(B1:D3)
3) =MED(B3:C4)

Gabarito:
2

3

4.5

MODO (moda da estatistica: o valor que mais se
repete dos valores apresentados.)

Lembrete: Na resolugdo desta fun¢ao devemos obser-
var a preferéncia da “linha” e ndo da “coluna” como nas
fung¢des anteriores.

=MODO(A1:B2)

=(A1;B1;A2;B2)

=(4;1;3;3)

=(3)

=MODO(A1:B4)

=(A1;B1;A2;B2;A3;B3;A4;B4)

=(4;1;3;3;2;5;1;7) (neste caso temos dois valores que
mais repetem, o 1 ¢ 3, no caso do excel a resposta final ¢
sempre o 1° que aparece.)

=(1)

Pratica:

1) =MODO(C1:D4)

2) =MODO(A2:D3)

3) =MODO(B1:D2)

4) =MODO(A1:D1;A4:D4)

Gabarito:
4

3
3
4

MOD (numero; divisor) (resto da divisao)

=MOD(D4;D3) (6 dividido por 5)

=1

Observagdo: Onde D4 representa o nimero e D3 o di-
visor. Se o numero do divisor for igual a 0 a resposta serad
#DIV/0.

SE (=SE(teste_logico;se_verdadeiro;se falso))

A funcao SE ¢ composta por trés argumentos (partes).
A primeira parte é um teste légico que deve ser avaliado
como VERDADEIRO ou FALSO. O segundo argumento,
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apos o ; (ponto ¢ virgula) representa o valor se VERDA-
DEIRO, ou seja, o valor contido no segundo argumento ¢é
a resposta final da funcdo caso o teste logico seja VERDA-
DEIRO. O terceiro argumento representa o valor se FALSO,
ou seja, o valor contido no terceiro argumento ¢ a resposta
final da funcdo caso o teste 16gico seja FALSO.

=SE(A1>A2;”0i”; “tchau”)

=4>3 (verdadeiro: buscar o valor que se encontra no
se_verdadeiro)

=oi

=SE(A3<A4;50;250)
=2<1 (falso: buscar o valor que se encontra no se_falso)
=250

Pratica:

1) =SE(MEDIA(A4:D4)>=5;"aprovado”; "reprovado™)
2) =SE(SOMA(A1:A4)<>SOMA(A1:D1);10;’sim”
3) =SE(A1<=B1+B2;A1+1;A1+2)

Gabarito:
1) reprovado
2) sim

3)5

Lembrete: Observem que as palavras devem ser apre-
sentadas entre aspas. Tudo que estiver entre aspas ¢ texto. Na
questdo 3, caso desejassemos que a resposta nao fosse 5 e
sim A1+1 deveriamos colocar as aspas ficando desta maneira
a questdo =SE(A1<=B1+B2; “A1+1”;A1+2). A1+1 deixa de
ser um calculo e passa a ser texto pois esta entre aspas.

E (teste_logico; teste; logicos...)

Retorna VERDADEIRO se todos os argumentos forem
VERDADEIROS; retorna FALSO se um ou mais argumen-
tos forem FALSO.

=E(1<2;3<4)

=E(VERDADEIRO;VERDADEIRO) A resposta final
¢ VERDADEIRO.

=E(2+2=4;2+3=06)

=E(VERDADEIRO;FALSO) A
FALSO.

=E(A4>=A1;A4<>B1)

=E(FALSO;FALSO) A resposta final ¢ FALSO.

resposta final ¢

Pratica:

1) = E(SOMA(A1:B2)<=SOMA(C1 :D2);MEDIA(CI:
C4)=SOMA(C1:C4)/4)

2) = E(MEDIA(A4:D4)>=5;SOMA(A1:A4)<>SOM
A(A1:D1))

Gabarito:
1) VERDADEIRO
2) FALSO

OU (teste_logico;teste;légicos...)

Retorna VERDADEIRO se qualquer argumento for
VERDADEIRO; retorna FALSO se todos os argumentos
forem FALSOS.
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=0U(1<2;3<4)
=0OU(VERDADEIRO;VERDADEIRO) A resposta fi-

nal ¢ VERDADEIRO.

=0U(2+2=4;2+3=6)
=0OU(VERDADEIRO;FALSO) A resposta final ¢

VERDADEIRO.

=0U(A4>=A1;A4<>B1)
=0OU(FALSO;FALSO) A resposta final ¢ FALSO.

Pratica:
1) =OU(SOMA(A1:B2)<=SOMA(C1 :D2);MEDIA(C1 :

C4)=SOMA(C1:C4)/4)

2) =E(MEDIA(A4:D4)>=5;S0OMA(A1:A4)<>SOMA(

Al1:D1))

Gabarito:
1) VERDADEIRO
2) FALSO

ENUM(célula ou nimero)
Verifica se o conteudo da célula € um nimero. Retorna

VERDADEIRO se for um namero e retorna FALSO se ndo
for um numero.

=ENUM(E2)

=ENUM(100) retorna VERDADEIRO
=ENUM(EI)

=ENUM(CASA) retorna FALSO

OBS.: Muitas fun¢des podem ser mescladas gerando
um melhor aproveitamento destas fungdes.

Exemplos:

=SE(ENUM(D4);“OI”;“TCHAU”) Retorna OI
=SE(E(A1<A2;A3>A4;“0OI”;“TCHAU”) Retorna TCHAU
=SE(OU(A1<A2;A3>A4;“01”;“TCHAU”) Retorna OI
SOMA-SE (os valores que somados sio apenas o0s

que se adaptam a condi¢ao de resolucio.)

=SOMASE(A1:B4;">=4")

=(4+3+2+1+1+3+5+7) (somar apenas os que forem >=a 4)
=(4+5+7)

=(16)

Pratica:
1) =SOMA-SE(C1:D4;"<>4")

=
= o

Total 2100
O que falta? 100

Total Pago: |=SOMASE(CZ:CS;":SIM";Bz:BG}‘

[ 5OMASE(intervalo; critérios; [intervalo_somal) |

SOMA (> X v ﬁr| =SOMASE(C2:C6;"=5IM";B2:B6)
A B C D E F G

1 Despesas  Valor Pago?

2 |Aluguel 1500|SIM

3 |Condominio 300(S1M

4 hgua 50|NAOD

5 |Luz 50{NAO

6 Telefone 200[5IM

7

8

9

Neste caso, ele ird somar apenas os valores que se adap-

tarem a condig@o (critério) de resolugdo.

CONT.VALORES (contar as células que contém

valores que sejam nimeros ou letras.)

=CONT.VALORES(E1:E5)
=(Casa;100;0;200) (contar a quantidade de valores)
=4

CONT.NUM (conta apenas as células que contém

nimeros.)

=CONT.NUM(E1:E5)
=(100;0;200)
=3

CONTAR.VAZIO (conta o nimero de células que

P} estiao vazias.)

=CONTAR.VAZIO(E1:E5)
=(E3)
=1

CONT.SE (conta o numero de células de acordo

com a condicdo de resolucio.)

=CONT.SE(A1:A4;>=4)

=(Al) célula com valor maior ou igual a 4

=1

INT (retorna o nimero inteiro obedecendo as re-

gras de arredondamento.)

=INT(10,466)
Gabarito: =10
18
=INT(10,657)
Outros exemplos uteis. =11
I SOMA (2 X v ﬁr| =SOMASE(C2:C6;"=NAQ";B2:B6) Pratica:
" ° ¢ g : : e 1) =INT(4,567)
1 |Despesas Valor Pago?
2 |Aluguel 1500[SIM 2) =INT(6,489)
3 |Condominio 300(SIM 3) :INT(3’965)
4 |Agua 50|NAO
5 |Luz 50|NAD .
& |Telefone 200/s1M Gabarito:
7 [Total 2100
8 |Oque falta?|:SOMAS&CZ:CS;“:NEO“;BZ:BE} D5
g [ SOMASE(intervalo; critérios; [intervalo_somal) | )
10 2)6
34
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ARRED (nimero;nimero_de_digitos) retorna o va-
lor com a quantidade de casas decimais descrita no se-
gundo argumento.

=ARRED(2,15;1)

=22

=ARRED(2,149;1)

=2,1

=ARRED(-1,475;2)

=-1,48

Obs.: obedece a regra de arredondamento.

TRUNCAR (retorna apenas o nimero inteiro. Nao
arredonda apenas retira a parte fracionada.)
=TRUNCAR(8,942)
=8
=TRUNCAR(-4,56)
=-4
=TRUNCAR(PI())
=3

Podemos também especificar quantas casas decimais
ele ird manter. Por exemplo, =TRUNCAR(4,567;2) a res-
posta sera 4,56.

HOJE (data atual do computador)

=HOIJE()

=13/10/2006

E importante lembrar que nio acrescentamos nada en-
tre os parénteses.

AGORA (data e hora atual do computador.)

=AGORA()

=13/10/2006 23:00

E importante lembrar que nio acrescentamos nada en-
tre os parénteses.

DATA.VALOR(“data_desejada™)

Retorna o niimero de dias que se passaram do dia 1 Ja-
neiro de 1900 (Data inicial compreendida pelo Excel)

=DATA.VALOR(“13/10/2008”) (Lembrem-se das
“aspas”)

=39734

Referéncias

Uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo
de células em uma planilha ¢ informa ao Microsoft Excel
onde procurar pelos valores ou dados a serem usados em uma
férmula. Com referéncias, vocé pode usar dados contidos em
partes diferentes de uma planilha em uma férmula ou usar o
valor de uma célula em varias formulas. Vocé também pode
se referir a células de outras planilhas na mesma pasta de tra-
balho ¢ a outras pastas de trabalho. Referéncias as células de
outras pastas de trabalho sdo chamadas vinculos.

Estilo de Referéncia para outras Planilhas

=Plan2!A1l
Onde =Plan2! corresponde ao nome da planilha e Al o
nome da célula que vocé deseja buscar o valor.
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Estilo de Referéncia para outra Pasta de Trabalho
=[PASTA1]Plan2!A1

Onde =[Pastal] refere-se ao nome do arquivo, Plan2!
refere-se a planilha e Al a célula que vocé deseja buscar o
valor.

Estilo de Referéncia Al

Por padrdo, o Excel usa o estilo de referéncia Al, que
se refere a colunas com letras (A até IV, para um total de 256
colunas) e se refere a linhas com numeros (1 até 65.536).
Essas letras ¢ nimeros sd3o chamados de cabegalhos de linha
e coluna. Para referir-se a uma célula, insira a letra da coluna
seguida do numero da linha. Por exemplo, B2 se refere a
célula na interse¢do da coluna B com a linha 2.

PARA SE REFERIR A USE
A célula na coluna A e linha 10 Al10
O intervalo de células na coluna A e linhas 10 a 20 A10:A20
O intervalo de células na linha 15 ¢ colunas B até E BI5:E15
Todas as células na linha 5 5:5
Todas as células nas linhas 5 a 10 5:10
Todas as células na coluna H H:H
Todas as células nas colunas Ha J H:J
O intervalo de células nas colunas A a E e linhas 10 a20 | A10:E20

Estilo de referéncia L1C1

Vocé também pode usar um estilo de referéncia em que
as linhas e as colunas na planilha sejam numeradas. O estilo
de referéncia L1C1 ¢ util para calcular as posi¢des de linha
e coluna nas macros. No estilo L1C1, o Excel indica o local
de uma célula com um “L” seguido de um niimero de linha
e um “C” seguido de um ntimero de coluna.

REFERENCIA SIGNIFICADO
L[2]C Uma referéncia relativa a célula duas linhas aci-
ma e na mesma coluna;
L2IC[2] Uma referéncia relfitlya a célula duas linhas abai-
xo0 ¢ duas colunas a direita;
Uma referéncia absoluta a célula na segunda li-
L2C2
nha e na segunda coluna; 7
L[-1] Uma referéncia relativa a toda a linha acima da
célula ativa;
L Uma referéncia absoluta a linha atual.

Relativas

A formula muda podendo mudar o resultado.

-D4

Se copiarmos o conteudo da célula e colarmos na célu-
la ao lado a referéncia copiada passa de =D4 para =E4.

Observe:

=D& | =E4
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Quando mudamos de coluna a mudanga que ira ocorrer
sera na letra (obedecendo a ordem alfabética).

Se copiarmos o conteudo da célula central e colarmos
na célula acima a referéncia copiada passa de =D4 para =D3.

Observe:

=D3
=D& | =E4

Quando mudamos de linha a mudanga que ird ocorrer
sera no numero (obedecendo a ordem numérica).

Absolutas

A formula ndo muda, ndo alterando o resultado.

=3DS4

Se copiarmos o contetido da célula central e colarmos
na célula ao lado a referéncia copiada ndo sofrerda mudancas.

Observe:

=5D%4 [ =5D54

O mesmo vale se copiarmos o contetido da célula e co-
larmos em qualquer outra célula da planilha.

Mistas
A parte absoluta ¢ a parte logo a direita do $.

Exemplo 1:

=D54

A parte fixa é o numero, se copiarmos o conteiido da
célula central e colarmos na célula ao lado a referéncia co-
piada passa de =D$4 para =E$4.

Observe:

=D34 | =E%4

Agora se copiarmos o conteudo da célula central e co-
larmos na célula acima observe que ndo havera mudangas,
pois a letra ndo sofrera altera¢des pois, permanece na mesma
coluna, ja o nimero ndo muda por ser absoluto.

Observe:

=054
=DS$4 | =E%4
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Exemplo 2:

=SD4

A parte fixa ¢ a letra, se copiarmos o contetido da célula
central e colarmos na célula ao lado observe que ndo havera
mudangas, pois a letra ¢ a parte absoluta.

Observe:

=SD4 | =3D4

Agora, se copiarmos o contetudo da célula central e co-
larmos na célula acima a referéncia copiada passa de =$D4
para =$D3.

Observe:

=3D3
=SD4

=3D4

Estilo de Referéncia 3D

Se vocé quiser analisar dados na mesma célula ou in-
tervalo de células em varias planilhas dentro da pasta de
trabalho, use a referéncia 3D. Uma referéncia 3D inclui a
referéncia de célula ou intervalo, precedida por um intervalo
de nomes de planilhas. O Excel usa qualquer planilha ar-
mazenada entre os nomes iniciais e finais da referéncia. Por
exemplo, =SOMA (Planilha2:Planilhal3!B5) soma todos os
valores contidos na célula BS em todas as planilhas do inter-
valo incluindo a Planilha 2 ¢ Planilha 13.

Estilo de Referéncia Circular

Quando uma formula (férmula: uma sequéncia de valo-
res, referéncias de células, nomes, fungdes ou operadores em
uma célula que juntos produzem um novo valor. A féormula
sempre comeg¢a com um sinal de igual (=).) volta a fazer re-
feréncia a sua propria célula, tanto direta como indiretamen-
te, este processo chama-se referéncia circular. O Microsoft
Excel ndo pode calcular automaticamente todas as pastas de
trabalho abertas quando uma delas contém uma referéncia
circular.

Lembre-se: A barra de status exibe a palavra “Circu-
lar”, seguida de uma referéncia a uma das células contidas
na referéncia circular. Se a palavra “Circular” aparecer sem
uma referéncia de célula, a planilha ativa ndo contém a re-
feréncia circular.

Al¢a de preenchimento
A alca de preenchimento corresponde ao pequeno qua-

drado localizado no canto inferior direito da(s) célula(s)
selecionada(s).

Wagner
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Ao clicar sobre esta alca ¢ manter pressionado arras-
tando para as células vizinhas temos os seguintes resultados:

Se o conteudo da célula for TEXTO:

Se os contetdos forem NUMEROS SEQUENCIAIS:

A TSR C |
-i

g
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EDITORA

Duplo clique na al¢a de preenchimento:

ANTES:

DEPOIS:

Duplo clique ira preencher as células em uma sequéncia.

Botdes (apenas os principais):

Mesclar e centralizar: torna duas ou mais células
selecionadas em uma, centralizando o contetdo da célula.

Observagoes finais: se as células que serdo mescladas
estiverem preenchidas com valores de dados, o dado preser-
vado sera o da célula que estiver no canto superior-esquerdo.

Formato de Niimero: permite escolher como os valo-
res de uma célula serdo exibidos: como percentual, moeda,
data, hora etc...

&5 Estilo de moeda: aplica o formato da moeda brasi-
leira, no caso o real, nas células selecionadas.

Exemplos: se selecionarmos uma célula e o contetido
da célula for 10, ao clicar no botdo Estilo
de Moeda o valor sera formatado para R$
10,00. Agora, se o valor for 0 (zero) sera
formatado para R$ - e se o valor for nega-
tivo como, por exemplo, -10 o valor sera
formatado para R$ (10,00). Lembre-se que
valores fracionados serdo arredondados
como, por exemplo, 4,567 retornara o va-
lor R$ 4,57.

% = Porcentagem (aplica o estilo de porcentagem as
células selecionadas) procedimentos de utilizacdo do %
clicar na célula desejada e clicar em % , multiplicara o valor

. , . y r o,
por 100 x. Outra maneira ¢: clicar na célula e apds no %
e na célula digitar o valor desejado, surgird entdo o valor
seguido de %.

+00 . .
00 = Aumentar casas decimais (aumenta as casas deci-
mais em células com nimeros).

Exemplos: se selecionarmos uma célula que tenha o
40
valor 200 e clicarmos no botdo ¢ o va-
lor passa de 200 para 200,0 (detalhes: um
(1) zero (0) de cada vez). Se selecionarmos
uma célula que tenha o valor 4,5 ¢ clicar-
40

mos no botdo 00 o valor passara de 4,5
para 4,50.

00 e . . .. .
+:0 = Diminuir casas decimais (diminui as casas deci-
mais em células com nimeros).
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Exemplos: se selecionarmos uma célula que tenha o

) L 00
valor 200 e clicarmos no botdo +:0 o valor
sera preservado, ou seja, permanecera 200,

. -~ ] . . .
pois que o botdo +:0 para sde diminuir as
casas decimais no numero inteiro. Agora, se
o valor dacélula for4,5 e clicarmos no botdo

35 o valor passa de 4,5 para 5. Observe
que o valor foi arredondado. Lembre-se
que na regra para arredondamentos se
o valor for maior ou igual a 5 (cinco) o
arredondamento sera para mais. Exemplos:
se selecionarmos uma célula que tenha o

. . a0
valor 4,486 ¢ clicarmos no botdo +:0 o
valor passa de 4,486 para 4,49 (o nimero
6 € maior que 5, por esta razdo emprestou
um para o nimero 8). Continuando o
arredondamento clicaremos mais uma vez
~ oo .
no botdo +:0 ¢ o valor passara de 4,49 para
. - 200 ,
4,5. E mais uma vez no botdo +s0 passara
de 4,5 para 4 (lembre que neste caso ndo
arredondara para mais pois o valor real ou
original era 4 e ndo 5. 5 ¢ o resultado do
arredondamento.
~ . ~ b a0
Observagoes finais sobre os botdes =00 ¢ +ai;
Se o valor for 4,5 na célula selecionada e clicarmos pri-
. L 40
meiramente no botdo 8¢ o valor passa para 4,50. Agora, se
. - 200 .
clicarmos no botdo +:2, volta para 4,5 ¢ mais uma vez no
~ 00 . ]
botdo +:o passa para 5. Se clicarmos no botdo =% o valor ‘@
voltara para 4,5. (Nao ficara 5,0, pois que o valor real ou
original continua sendo 4,5).
Z AutoSoma

Lembrete: A preferéncia de resolu¢do dos calculos ¢
da coluna.

Procedimentos:
Selecionar o intervalo de células e clicar no = .

A2 - £ 3
A B C D E
1 4 1 2 3
2 3 3 4 a
3 2 5 2 5
a 1 7 a 6
5
| a2 - AE
A B & D E
1 4 1 2 3
2 | 3 3 4 4 14]
3 2 5 2 5
a 1 7 4 6
5

Neste exemplo selecionamos o intervalo de células B2
até C3 e clicamos no botdo Autosoma.

B2 -

W e | pa =
[l I
|U1 [0 I
.I\J ) 12
oo oW

B2 - PAE
A B 5 D E
1 4 1 2 3
B 3 3 a a
3 2 5 2 5
4 1 7 2l 5
5 8 5

Clicar no local da resposta, clicar no 2 e pressionar a
tecla Enter ou clicar no botio £ .

Neste exemplo selecionamos a célula E2 e clicamos no
botdo Autosoma. Para efetivar o calculo devemos pressionar
a tecla ENTER ou clicar novamente no botdo Autosoma.

Neste exemplo selecionamos o intervalo de células Bl soMa « (0% v | =SOMA(AZ:D2)
até B4 e clicamos no botdo Autosoma. T = = = = = E
1 4 1 2 3
s [ e '\-I|
| Bl v £ al T 5 3 4 i JW}
A B c D 3 3 2 5 2 5 | SOMA[nGmY; [ndm2]; ..}
1 a 1] 2 3 4 1 7 4 &
2 3 3 4 a E
3 2 5 2 s
2 1 i 4 6 Neste exemplo selecionamos a célula C5 e clicamos no
8 botdo Autosoma. Para efetivar o calculo devemos pressionar
. a tecla ENTER ou clicar novamente no botdo Autosoma.
B1 - £l
A B & D E SOMA v (0 X « fe| =soma(CL:C4)
1 4 1] 2 3 ~ - - = =
2 3 3 a 4 oo <
1 a 1 2 3
2 2 2 2 > 2 3 3t 4 4
4 1 7 4 6 ! E
- " 3 2 5} 2s 5
a 1 T 4 6
5 [=soma
Neste exemplo selecionamos o intervalo de células A2 6 SOMA(nGm; [nGmz]; .
até D2 e clicamos no botdo Autosoma.
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Clicar no local da resposta e clicar no £ , selecionar SOMA ~ (0 X o £ | =sOMA(AL;82;C3;04)
as células desejadas e pressionar a tecla Enter ou clicar no LA | B £ 2 _ . -
1 44 1 2 3
L ~?t ffffff -8
. X 2 3& rrrrrr _3_*_ ;;;;; 4
Neste exemplo selecionamos a célula ES, clicamos no 3 2 B 2:;’? 5
botdo Autosoma e selecionamos o intervalo de células Al 4 1 7 a4 :61?
até D4 com o auxilio do mouse. Para efetivar o célculo de- 5 =SOMA(AL;52;C3;D4)
. . 6 SOMA[nGmML; [numa): ...}
vemos pressionar a tecla ENTER ou clicar novamente no 5

botdo Autosoma.

(Para realizar esta selegdo de células poderiamos utili-
zar a tecla SHIFT, clicando na célula A1. Pressionar e man-
ter pressionado a tecla SHIFT e clicar na célula D4.

X & fe| =sOMA(AL:D4)

w
Q
=
=
4

=SOMA[A1:D4)

SOMA[nUmML; [num2]; ...}

E I = I R I TR I S I
1
|
}
|
§
\
|
;
!
!
\
|
§
|
;
;
|
§
\
|
}
|
!
\
|
§
\
|
}
E

3

Neste exemplo selecionamos a célula ES, clicamos no
botdo Autosoma e selecionamos aleatoriamente as células
Al, B2, C3 e D4 com o auxilio da tecla CTRL e do mouse.
Para efetivar o calculo devemos pressionar a tecla ENTER
ou clicar novamente no botdo Autosoma.

Agora, pratique os exemplos e realize outros testes para
familiarizar-se com o botao.

Observacgoes finais: Z ~ Pelos recursos do botdo
Auto soma podemos acessar todas as fungdes do Excel. Bas-
ta clicar na pequena seta localizada a direta do botdo Auto-
soma e ativar o comando “Mais fungdes...”.

% = Inserir Fungdo (Exibe uma lista de funcgdes e seus
formatos e permite que vocé defina valores para os argu-
mentos).

[ﬂ' = Assistente de grafico (¢ uma assistente que ajuda
passo a passo criar um grafico dindmico de valores de dados
predefinidos na planilha eletronica).

Obs.: Gréaficos dinamicos sdo atualizados sempre, caso
um dos valores sejam alterados.

Permite a elaboragao de graficos 3D e a tecla de atalho
¢FI11.

LISTA DE BOTOES

BOTAO NOME FUNCAO
| Nova pasta de trabalho Cria um arquivo novo, em branco, com base no modelo padrao.
em branco
= Abrir Abre ou localiza um arquivo.
Salvar Salva o arquivo ativo com seu nome, local e formato de arquivo

atual.

E-mail (Destinatario do

[

Envia o contetido da planilha atual como o corpo da mensagem

e-mail) de e-mail.
Pesquisar Localiza arquivos, paginas da Web e itens do Outlook com base
d nos critérios de pesquisa inseridos.
Imprimir Imprime o arquivo ativo.

|| M| |2

Visualizar impressao

Mostra como sera a aparéncia de um arquivo quando ele for
impresso.

(%

Ortografia e gramatica

Verifica se o documento ativo possui erros de ortografia, gra-
matica e estilo de redacdo ¢ exibe sugestdes para corrigi-los.

e

Recortar

Remove a sele¢do do documento ativo ¢ a coloca na Area de
transferéncia.

4

Copiar

Copia a selegdo para a Area de transferéncia.
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Edrmulas
Yalores
Sem bordas
Transpor

Colar wincula

Colar especial. ..

Colar

Insere o conteudo da Area de transferéncia no ponto de inser-
¢do e substitui qualquer selegdo. Esse comando so6 esta disponi-
vel quando vocé recorta ou copia um objeto, texto ou conteudo
de uma célula. Para obter opgdes de colagem especiais, clique
na seta para baixo ao lado do botdo (aparece um menu com
varias opcdes).

<!

Pincel

Copia o formato de um objeto ou texto selecionado e o aplica ao
objeto ou texto clicado. Para copiar a formatagao para mais de
um item, clique duas vezes no botdo Pincel e, em seguida, cli-
que em cada item que desejar formatar. Ao terminar, pressione
ESC para desativar o Pincel.

Desfazer

Reverte o ultimo comando ou exclui a ultima entrada que vocé
digitou. Para reverter mais de uma agao por vez, clique na seta
ao lado do botdo Desfazer e, em seguida, clique nas a¢des que
vocé deseja desfazer. O nome do comando muda para Impossivel
desfazer se ndo for possivel reverter a tlltima agao.

Refazer

Reverte a agdo do comando Desfazer. Para refazer mais de uma
agdo por vez, clique na seta ao lado do botdo Refazer e, em se-
guida, clique nas agdes que vocé deseja refazer.

&

Hiperlink

Insere um novo hiperlink ou edita o hiperlink especificado.

Soma
Media
Conkar
GES

Min

Mais fungdes. ..

AutoSoma

Adiciona nimeros automaticamente com a fungdo SOMA. O
Microsoft Excel sugere o intervalo de células a ser adicionado.
Se o intervalo sugerido estiver incorreto, arraste pelo intervalo
desejado e, em seguida, pressione ENTER.

Outras fungdes como Média, Cont.Valores, Maximo ¢ Minimo
podem ser acessadas a partir do menu suspenso associado a
este botdo (seta).

A opcao “Mais fungdes...” permite o acesso a uma caixa de
dialogo onde vocé pode acessar as outras fungdes do Excel.

Classifica os itens selecionados em ordem a partir do inicio do

=l Classificagdo crescente | alfabeto, do menor nimero ou da data mais antiga, utilizando a
coluna que contém o ponto de insercao.
. ~ Classifica os itens selecionados em ordem a partir do final do
z Classificagdo L . o
= alfabeto, do maior nimero ou da data mais recente, utilizando a
decrescente

coluna que contém o ponto de insergao.

Assistente de grafico

Inicia o Assistente de grafico, que ira orienta-lo pelas etapas
de criacdo de um grafico incorporado em uma planilha ou na
modificagdo de um grafico existente.

)

Desenho

Exibe ou oculta a barra de ferramentas Desenho.

E6%: |E|

Zoom

Insira um valor de ampliagdo entre 10 e 400 por cento para re-
duzir ou ampliar a exibi¢cdo do documento ativo.

Assistente do Office

O Assistente do Office oferece topicos da Ajuda e dicas para
ajuda-lo a realizar suas tarefas.
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Arial

Fonte

Altera a fonte do texto e nimeros selecionados. Na caixa Fonte, selecione
um nome de fonte.

Altera o tamanho do texto ¢ dos niimeros selecionados. Na caixa Tama-

12 E| Tamanho da fonte nho da fonte, insira um tamanho. Os tamanhos na caixa Tamanho da
fonte dependem da fonte selecionada e da impressora ativa.
N Neerito Aplica negrito ao texto e aos nimeros selecionados. Se a selegdo ja esti-
& ver em negrito e vocé clicar em Negrito, essa formatagdo sera removida.
7 Italico Aplica italico ao texto e aos nimeros selecionados. Se a seleg@o ja estiver
em italico e vocé clicar no botdo Italico essa formatagao removida.
. Sublinha o texto e numeros selecionados. Se a seleco ja estiver sublinha-
3 Sublinhado ¢aoj

da, clique em Sublinhado para desativar essa formatagao.

Alinhar a esquerda

Alinha o texto, os nimeros ou objetos em linha selecionados a esquerda,
com uma margem direita irregular.

Centralizar

Centraliza o texto, os nimeros ou objetos em linha selecionados.

Alinhar a direita

Alinha o texto, os numeros ou objetos em linha selecionados a direita,
com uma margem esquerda irregular.

Mesclar e centralizar

Combina duas ou mais células adjacentes selecionadas para criar uma
unica célula. A célula mesclada resultante contém apenas os dados locali-
zados na parte superior mais a esquerda na sele¢@o, que ficam centraliza-
dos na célula. A referéncia de célula para uma célula mesclada ¢ a célula
superior esquerda no intervalo selecionado original.

Estilo de moeda

Aplica um estilo de moeda as células selecionadas. Dependendo do pais
selecionado na caixa de didlogo Configuragdes regionais do Windows,
o botao Estilo de moeda internacional podera aparecer em vez do botdo
Estilo de moeda.

Aplica o estilo de porcentagem as células selecionadas. Para alterar o

hr Estilo de porcentagem . .
- P & Estilo de porcentagem, use o comando Estilo do menu Formatar.
. Aplica o separador de milhares as células selecionadas. Para alterar o
o0 Separador de milhares . .
Separador de milhares, use o comando Estilo do menu Formatar.
.0 .. | Aumenta o nimero de digitos exibidos apos a virgula decimal nas células
it Aumentar casas decimais .
selecionadas.
W00 S .. | Diminui o nimero de digitos exibidos apos a virgula decimal nas células
4a0 Diminuir casas decimais

selecionadas.

ik
m

Diminuir recuo

Reduz o recuo do contetido da célula selecionada em aproximadamente
uma largura de caractere de fonte padrao.

e
(m

Aumentar recuo

Aumenta o recuo do conteudo da célula selecionada em aproximadamen-
te uma largura de caractere de fonte padrao.

Bordas

Adiciona ou remove bordas.

k| || H

Cor do preenchimento

Adiciona, modifica ou remove a cor ou o efeito de preenchimento do obje-
to selecionado. Os efeitos de preenchimento incluem os preenchimentos
graduais, de textura, de padrdo e de figura.

£ - Cor da fonte Formata o texto selecionado com a cor em que vocé clicar.
Teclas de atalhos Principais Erros
HOME Inicio da linha #N/D O valor de erro #N/D ocorre quando um valor nao
se encontra disponivel para uma fungao ou formula.
CTRL+ HOME Seleciona a célula Al O valor de erro #fNOME? ocorre quando o Micro-
K e i K #NOME? soft Excel ndo reconhece o texto em uma férmula.
CTRL+ END Seleciona a tltima célula preenchida Digitar o nome de uma fungio incorretamente.
ENTER Seleciona a célula abaixo O valor de erro #NULO! ocorre quando vocé espe-
#NULO! cifica uma interse¢do entre duas areas que nao se
SHIFT+ ENTER Seleciona a célula acima Intersectam.
TAB Seleci lula 4 direi O valor de erro #NUM! ocorre quando existe um
eleciona a celula a direita #NUM! problema com um numero em uma férmula ou fun-
SHIFT+ TAB Seleciona a célula a esquerda gdo.
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O valor de erro #VALOR! ocorre quando o Enviar p ara’: Fem 08 sub?omanflos: ’ )
tipo de argumento ou operando errado ¢ usa- 1 — Destinatario do e-mail: envia o contetido da plani-
#VALOR! | do, ou se o recurso Auto Correg¢do de formulas lha atual como o corpo da mensagem de email.
ndo pode corrigir a formula. Somar um niime- 2 — Destinatario do e-mail (para revisao): envia o docu-
ro com um texto. mento ativo para revisdo, cria um formulario de solicitagdo
aprvjor | © valor de erro #DIV/0! ocorre quando uma de revisdo e ativa e exibe as ferramentas de revisdo quando
formula divide por 0 (zero). um revisor recebe o documento. Se o documento for arma-
4REF! O valor de erro #REF! ocorre quando uma re- zenado em um local compartilhado, a mensagem de e-mail
feréncia da célula ndo ¢ valida. contera um link para o arquivo a ser revisado.
UI;“ lvalor de erro ##### ocorrera }‘lluando a 3 — Destinatario do e-mail (como anexo): envia a pasta
célula contiver um nfimero, data ou hora mais de trabalho como um anexo de uma mensagem de e-mail.
HHHHH# longos do que a célula ou quando a célula con- e . ~ . . .
tiver uma formula de data e/ou hora que produ- 4 — Destinatario da circulagdo: envia o arquivo ativo
za um resultado negativo para os revisores alterarem e adicionarem comentarios. Para

Resumo dos Menus
Menu Arquivo:

Novo: cria uma nova pasta de trabalho em branco ou
permite o trabalho com modelos e assistentes.

Abrir: abre ou localiza um arquivo.

Fechar: fecha a pasta de trabalho ativa sem sair do
programa. Se o arquivo contiver alteragdes ndo salvas, vocé
sera solicitado a salvar o arquivo antes de fecha-lo. Para fe-
char todos os arquivos abertos, mantenha pressionada a tecla
SHIFT e clique em Fechar tudo no menu Arquivo.

Salvar: salva a pasta de trabalho ativa com o seu nome
e formato de arquivo ¢ a sua localizacdo atuais.

Salvar como: salva a pasta de trabalho ativa com um
nome de arquivo, localizagdo ou formato de arquivo diferen-
te. Vocé também pode usar este comando para salvar uma
pasta de trabalho com uma senha.

Salvar como pagina da Web: salva o arquivo em for-
mato HTML (uma pagina da Web), para que ele possa ser
exibido em um navegador da Web.

Salvar espaco de trabalho: salva uma lista das pastas
de trabalho abertas, seus tamanhos ¢ suas posi¢des na tela
em um arquivo da area de trabalho para que a tela tenha a
mesma aparéncia da proxima vez que vocé abrir o arquivo
da area de trabalho.

Pesquisar: Localiza arquivos, paginas da Web e itens
do Outlook com base nos critérios de pesquisa inseridos.

Visualizar pagina da Web: permite visualizar, no na-
vegador, o arquivo atual como uma pagina da Web para que
vocé possa ver sua aparéncia antes de publica-la.

Configurar pagina: define margens, origem e tama-
nho de papel, cria e formato cabecalhos e rodapés, orienta-
¢do de pagina e outras opgdes de layout para o arquivo ativo.

Area de impressio: tem os subcomandos:

1 — Definir area de impressdo: define o intervalo sele-
cionado como a area de impressdo, que ¢ a Unica parte da
planilha que sera impressa.

2 — Limpar/Redefinir area de impressdo: exclui a area
de impressdo na planilha ativa.

Visualizar impressao: mostra qual sera a aparéncia de
um arquivo quando impresso.

Imprimir: imprime o arquivo ativo ou os itens sele-
cionados. Para selecionar opgdes de impressdo, clique em
Imprimir no menu Arquivo.
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usar a circulag@o, vocé e os usudrios para os quais vocé esta
enviando o documento devem ter instalado o aplicativo no
qual o documento foi criado e o Microsoft Exchange, Micro-
soft Outlook ou um pacote de correio compativel.

5 — Pasta do Exchange: envia este arquivo para a pasta
do Exchange especificada.

Propriedades: exibe a folha de propriedades para o ar-
quivo ativo.

Lista dos arquivos utilizados: lista os arquivos aber-
tos mais recentemente. Para reabrir um desses arquivos rapi-
damente, clique nele.

Sair: fecha o Excel apds solicita-lo a salvar qualquer
arquivo que ainda ndo tenha sido salvo.

Menu Editar:

Desfazer: reverte o ultimo comando ou exclui a tltima
entrada digitada.

Repetir: repete o seu ultimo comando ou agao, se pos-
sivel. O comando Repetir ¢ alterado Refazer quando o co-
mando Desfazer ¢ usado.

Recortar: remove a selecao do documento ativo e a
coloca na Area de transferéncia.

Copiar: copia a selegdo para a Area de transferéncia.

Area de transferéncia do Office: Exibe o contetido da
Area de transferéncia do Office.

Colar: insere o contetdo da Area de transferéncia no
ponto de insercao e substitui qualquer selecao.

Colar especial: cola, vincula ou incorpora o conteudo
da Area de transferéncia no arquivo atual no formato que
vocé especificar.

Colar como hiperlink: insere o contetido da Area de
transferéncia como um hyperlink no ponto de insercao.

Preencher: tem os subcomandos:

1 — Para baixo: copia o conteudo e os formatos das cé-
lulas localizadas na parte superior de um intervalo selecio-
nado para as células abaixo.

2 — Para a direita: copia o conteudo e os formatos da
célula a extrema esquerda ou das células de um intervalo
selecionado para as células a direita.

3 — Para cima: copia o conteudo e os formatos das cé-
lulas ou da célula inferior de um intervalo selecionado para
as células superiores do intervalo.

4 — Para a esquerda: copia o conteudo e os formatos
da célula a extrema direita ou das células de um intervalo
selecionado para as células a esquerda.
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5 — Entre planilhas: copia o contetido do intervalo de
células selecionado na planilha ativa para o mesmo intervalo
de células em todas as outras planilhas selecionadas em um
grupo. Este comando so estara disponivel se varias planilhas
forem selecionadas.

6 — Sequéncia: preenche o intervalo de células selecio-
nado com uma ou mais sequéncias de nimeros ou datas. O
conteudo da primeira célula em cada linha ou coluna da se-
lecdo ¢ usado como valor inicial para a sequéncia.

7 — Justificar: redistribui o conteudo do texto para pre-
encher o intervalo selecionado. Numeros ou férmulas ndo
podem ser preenchidos e justificados. A excegdo da coluna
esquerda, as células no intervalo devem estar em branco.

Limpar: oferece as opgdes:

1 — Tudo: remove todo o contetdo e a formatagdo, in-
cluindo comentarios e hyperlinks, de células selecionadas.

2 — Formatos: remove apenas os formatos de célula das
células selecionadas; o contetido € os comentarios da célula
ndo podem ser alterados.

3 — Contetido: remove o contetido de célula (dados e
formulas) das células selecionadas sem afetar os formatos
ou comentarios da célula.

4 — Comentarios: remove apenas os comentarios ane-
xados as células selecionadas; o contetdo e os formatos da
célula ndo podem ser alterados.

Excluir: remove o item selecionado.

Excluir planilha: exclui as planilhas selecionadas da
pasta de trabalho. Vocé ndo pode desfazer este comando.

Mover ou copiar planilha: move ou copia as planilhas
selecionadas para outra pasta de trabalho ou para um local
diferente dentro da mesma pasta de trabalho.

Localizar: pesquisa os caracteres especificados por
vocé em células ou planilhas selecionadas e seleciona a pri-
meira célula que contém esses caracteres.

Substituir: pesquisa e substitui o texto e a formatacao
especificados.

Ir para: desloca-se pela planilha e seleciona a célula, o
intervalo ou as células com as caracteristicas especiais que
vocé especificar.

Vinculos: exibe ou altera as informacdes para cada vin-
culo no arquivo atual, incluindo o nome e a posi¢ao do ar-
quivo de origem, o item, o tipo e se o vinculo sera atualizado
manual ou automaticamente.

Menu Exibir:

Normal: alterna para o modo de exibi¢ao normal, que é
o modo de exibi¢ao padréo para a maioria das tarefas no Mi-
crosoft Excel, como inserir, filtrar, representar graficamente
e formatar dados.

Visualizar quebra de pagina: alterna a planilha ativa
para o modo de visualizacdo de quebra de pagina, que ¢ um
modo de edi¢do que exibe a planilha como ela serd impressa.
No modo de visualizagdo de quebra de pagina, vocé pode
mover quebras de pagina arrastando-as para a esquerda, para
a direita, para cima ou para baixo. O Microsoft Excel dimen-
siona automaticamente a planilha para ajustar as colunas e
linhas na pagina.
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Painel de Tarefas: exibe o painel de tarefas, uma area
em que vocé€ pode criar novos arquivos, procurar informa-
¢Oes, visualizar o contetido da area de transferéncia e reali-
zar outras tarefas.

Barras de ferramentas: exibe ou oculta barras de fer-
ramentas.

Barra de formulas: exibe ou oculta a barra de formulas.

Barra de status: mostra ou oculta a barra de status.

Cabecaho e rodapé: ativa a guia Cabegalho e rodapé
da caixa de didlogo Configurar pagina.

Comentarios: ativa ou desativa a exibi¢cdo de comen-
tarios na planilha.

Personalizar modos de exibicao: cria diferentes mo-
dos de exibi¢do de uma planilha. Um modo de exibigao ofe-
rece uma maneira facil de visualizar os dados com diferentes
opcdes de exibi¢cdo. Vocé pode exibir, imprimir e armazenar
diferentes modos de exibigdo sem salva-los como planilhas
separadas.

Tela inteira: oculta muitos elementos de tela para que
vocé tenha uma maior visdo do seu documento. Para alter-
nar de volta para o modo de exibicdo anterior, clique em ou
pressione ESC.

Zoom: controla o tamanho do arquivo atual exibido na
tela.

Menu Inserir:

Células: insere células comegando pelo ponto de inser-
¢do. Vocé pode alterar outras células da tabela para a direita
ou para baixo. Também pode inserir uma linha ou coluna
inteira.

Linhas: insere o nimero de células, linhas ou colunas
selecionadas.

Colunas: insere o numero de células, linhas ou colunas
selecionadas.

Planilha: insere uma nova planilha a esquerda da pla-
nilha selecionada.

Grifico: inicia um assistente, que ira orienta-lo pelas
etapas de criagdo de um grafico incorporado em uma plani-
lha ou na modificacdo de um gréfico existente.

Simbolo: insere simbolos e caracteres especiais a partir
das fontes instaladas em seu computador.

Quebra de pagina: insere uma quebra de pagina acima
de uma célula selecionada. Esse comando ¢ alterado para
Remover quebra de pagina quando uma célula adjacente a
uma quebra de pagina inserida esta selecionada.

Funcio: exibe uma lista de fun¢des e seus formatos e
permite que vocé defina valores para os argumentos.

Nome: tem os seguintes subcomandos:

1 — Definir: cria um nome para uma célula, um interva-
lo ou uma constante ou valor calculado que vocé pode usar
para fazer referéncia a célula, ao intervalo ou ao valor.

2 — Colar: insere o nome selecionado na barra de for-
mulas.

3 — Criar: cria nomes usando rétulos em um intervalo
selecionado.

4 — Aplicar: pesquisa formulas nas células seleciona-
das e substitui as referéncias por nomes definidos para elas,
caso existam.

5 — Rétulo: cria nomes de formulas utilizando rotulos
de texto de linhas e colunas de um intervalo selecionado.
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Comentario: insere um comentario no ponto de inser¢ao.

Figura: oferece os seguintes subcomandos:

1 — Clip-art: abre a ClipGallery onde vocé pode selecio-
nar a imagem de clip-art que deseja inserir no seu arquivo.

2 — Do arquivo: insere uma figura existente no ponto de
inser¢do do arquivo ativo.

3 — Do scanner ou camera: carrega uma imagem utili-
zando um digitalizador ou camera digital e, insere a figura
resultante no ponto de insergao.

4 — Organograma: insere um organograma em sua pla-
nilha.

5 — AutoFormas: exibe as categorias de AutoForma
que vocé pode inserir. Para usar, clique em uma categoria de
AutoForma, clique no AutoForma desejada e clique e arraste
na janela ativa onde vocé deseja inseri-lo.

6 — WordArt: cria efeitos de texto.

Diagrama: cria um organograma ou um diagrama de
ciclo, radial, de piramide, de Venn ou de destino no docu-
mento.

Objeto: insere um objeto — como um desenho, um efei-
to de WordArt ou uma equagdo — no ponto de insergao.

Hiperlink: insere um novo hiperlink ou edita o hiper-
link especificado.

Menu Formatar:

Células: aplica formatos as células selecionadas. Este
comando podera ndo estar disponivel se a planilha estiver
protegida.

Linha: tem os subcomandos:

1 — Altura: altera a altura das linhas selecionadas. Esse
comando nio fica disponivel quando a planilha esta protegida.

2 — AutoAjuste: ajusta a altura da linha para o minimo
necessario para a exibicdo da célula mais alta na selegao.

3 — Ocultar: oculta as linhas ou colunas selecionadas.
Ocultar linhas ou colunas ndo as exclui da planilha.

4 — Reexibir: exibe as linhas ou colunas na selecéo atu-
al que foram ocultas anteriormente.

Coluna: tem os subcomandos:

1 - Largura: altera a largura das colunas selecionadas.
Vocé so6 precisa selecionar uma célula em uma coluna para
alterar a largura da coluna inteira. No Microsoft Excel, esse
comando ndo fica disponivel quando a planilha esta protegida.

2 — AutoAjuste da selecdo: ajusta a largura da coluna
para o minimo necessario para a exibi¢ao do conteudo das
células selecionadas. Se vocé alterar o conteudo da célula
mais tarde, sera necessario ajustar a sele¢do novamente. Este
comando pode ndo estar disponivel se a planilha estiver pro-
tegida.

3 — Ocultar: oculta as linhas ou colunas selecionadas.
Ocultar linhas ou colunas néo as exclui da planilha.

4 — Reexibir: exibe as linhas ou colunas na selecao atu-
al que foram ocultas anteriormente.

5 — Largura padrio: altera a largura padrao das colunas
em uma planilha. Este comando ndo estara disponivel se a
planilha estiver protegida.
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Planilha: tem os seguintes subcomandos:

1 — Renomear: renomeia a planilha ativa.

2 — Ocultar: oculta a planilha ativa. A planilha perma-
necera aberta e acessivel a outras planilhas, mas ndo estara
visivel. Vocé ndo pode ocultar a tnica planilha visivel em
uma pasta de trabalho.

3 — Reexibir: oferece uma lista com as planilhas ocul-
tas e permite reexibi-las.

4 — Plano de fundo: insere uma imagem grafica lado
a lado no segundo plano da planilha, com base no bitmap
selecionado.

5 — Cor da guia: altera a cor da guia da planilha.

AutoFormatacio: aplica uma combinagdo de forma-
tos interna a um intervalo de células.

Formatacio condicional: aplica formatos a células se-
lecionadas que atendem a critérios especificos baseados em
valores ou formulas que vocé especificar.

Estilo: define ou aplica na selecdo uma combinagdo de
formatos, denominada estilo.

Menu Ferramentas:

Verificar ortografia: verifica a ortografia no documen-
to, no arquivo, na pasta de trabalho ou no item ativo.

Verificacdo de erros: verifica se hé erros na planilha
ativa.

Compartilhar pasta de trabalho: alterna para o modo
de pasta de trabalho compartilhada, que permite que vocé
e outros usuarios da rede editem e salvem as altera¢des na
mesma pasta de trabalho.

Controlar alterac¢oes: tem os subcomandos:

1 — Realgar alteracdes: realca alteragdes no conteudo
das células de uma pasta de trabalho compartilhada.

2 — Aceitar ou rejeitar alteragdes: localiza e seleciona
cada alterag@o controlada em um arquivo para que vocé pos-
sa revisar, aceitar ou rejeitar a alteracdo.

Comparar e mesclar pastas de trabalho: combina as
alteragdes de varias copias de uma pasta de trabalho com-
partilhada em uma tinica pasta de trabalho.

Proteger: tem os seguintes subcomandos:

1 — Proteger planilha: evita alteragdes nas células das
planilhas, nos itens de um grafico, nos objetos graficos de
uma planilha ou folha de grafico ou no codigo de um formu-
lario do Editor do Visual Basic..

2 — Permitir que os usuarios editem intervalos: permi-
te designar usuarios, computadores ou grupos que possam
realizar alteragdes em células especificas sem digitar uma
senha.

3 — Proteger pasta de trabalho: protege a estrutura e as
janelas da pasta de trabalho, para que as planilhas nao pos-
sam ser excluidas, movidas, ocultadas, reexibidas ou reno-
meadas e para que novas planilhas ndo possam ser inseridas.
Além disso, ¢ possivel proteger as janelas para que elas ndo
sejam movimentadas ou redimensionadas. Quando o docu-
mento ativo for protegido, o nome do comando mudara para
Desproteger pasta de trabalho.

4 — Proteger e compartilhar pasta de trabalho: protege
o compartilhamento e altera o controle de historico em uma
pasta de trabalho compartilhada para que os recursos ndo
possam ser desativados. Se vocé marcar esta caixa de se-
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legdo e clicar em OK quando a pasta de trabalho ndo for
compartilhada, sera preciso informar se vocé deseja salva-
la como uma pasta compartilhada. Em uma pasta de traba-
lho que ja ¢é compartilhada, vocé pode ativar a protecdo do
compartilhamento e alterar o histérico, mas nao pode atri-
buir uma senha a essa prote¢@o. Para designar uma senha,
¢ preciso, em primeiro lugar, remover o compartilhamento
da pasta de trabalho. Quando a pasta de trabalho ativa esta
protegida, o nome do comando ¢ alterado para Desproteger
para compartilhamento.

Colaboracao on-line: subcomandos:

1 — Reunir agora: inicia uma reunido on-line improvi-
sada enviando um convite aos participantes. Os participan-
tes que vocé convida para a reunido devem estar executando
o Microsoft NetMeeting em seus computadores.

2 — Discussdes na Web: exibe a barra de ferramentas
Discussdes, na qual vocé pode inserir uma nova discussao
sobre o arquivo ou realizar outras tarefas.

Atingir meta: ajusta o valor em uma célula especifica
até que uma formula dependente dessa célula alcance um
valor de destino.

Auditoria de formulas: analisa as formulas e o dados
das planilhas.

Ferramentas na Web: conecta vocé com as Ferramen-
tas na Web do Microsoft Office para obter informagdes so-
bre servigos integrados disponiveis.

Macro: oferece os seguintes subcomandos:

1 — Macros: abre a caixa de didlogo Macro, onde se
pode executar, editar ou excluir uma macro.

2 — Gravar nova macro/Parar gravagdo: grava uma ‘9
nova macro ou interrompe a gravagao.

3 — Seguranga: define um nivel de seguranca para ar-
quivos que possam conter virus de macro.

4 — Editor do Visual Basic: abre o Editor do Visual
Basic, onde vocé pode criar uma macro utilizando o Visual
Basic..

5 — Editor de scripts Microsoft: abre o Editor de scripts
da Microsoft, no qual vocé pode adicionar texto, editar mar-
cacdes HTML e modificar qualquer cédigo de script. Vocé
também pode exibir a pagina da Web do modo como ela sera
exibida em um navegador da Web.

Suplementos: especifica os suplementos que ficam dis-
poniveis automaticamente quando vocé inicia o Office.

Opcoes de AutoCorrecao: define as opgdes usadas
para corrigir o texto automaticamente a medida que o texto ¢
digitado, ou para armazenar e reutilizar o texto e outros itens
que vocé usa com frequéncia.

Personalizar: personaliza as atribui¢des dos botdes da
barra de ferramentas, comandos de menu e tecla de atalho.

Opc¢oes: modifica as defini¢des de programas do Mi-
crosoft Excel como a aparéncia da tela, a impressao, a edi-
¢do, a ortografia e outras opgdes.

Menu Dados:
Classificar: organiza as informagdes em listas ou linhas

selecionadas em ordem alfabética, numérica ou por data.
Filtrar: tem os subcomandos:
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1 — AutoFiltro: o meio mais rapido de selecionar ape-
nas os itens que vocé deseja exibir em uma lista.

2 — Mostrar tudo: exibe as linhas de uma lista filtrada.

3 — Filtro avangado: filtra os dados de uma lista para
que so sejam exibidas as linhas que atendem a uma condi-
¢do especificada, utilizando um intervalo de critérios.

Formulario: exibe um formulario de dados em uma
caixa de dialogo. Vocé pode usar o formulario de dados para
ver, alterar, adicionar, excluir e localizar registros em uma
lista ou banco de dados.

Subtotais: calcula valores de total geral e subtotal para
as colunas rotuladas selecionadas. O Microsoft Excel insere
e rotula automaticamente as linhas de total e organiza a lista
em estruturas de topicos.

Validacdo: define os dados validos para células indivi-
duais ou intervalos de células; restringe a entrada de dados
a um tipo especifico, como nimeros inteiros, nimeros deci-
mais ou texto; e define limites nas entradas validas.

Tabela: cria uma tabela de dados com base nas for-
mulas e valores de entrada definidos. As tabelas de dados
podem ser usadas para mostrar os resultados da alteracao
dos valores em suas féormulas.

Texto para colunas: separa o texto de uma célula em
varias colunas.

Consolidar: resume os dados de uma ou mais areas de
origem e os exibe em uma tabela.

Organizar estrutura de topicos: organiza os dados
em topicos.

Relatorio de tabela e grafico dinimicos: inicia um as-
sistente, que irad orientd-lo durante a criagdo ou modificagédo
de um relatorio de tabela ou grafico dindmico.

Importar dados externos: pesquisa ¢ adiciona dados
de varias fontes externas.

Atualizar dados: atualiza dados externos.

Menu Janela:

Nova janela: abre uma nova janela com o mesmo con-
teudo da janela ativa.

Organizar: exibe todos os arquivos abertos em janelas
separadas na tela.

Ocultar: oculta a jancla da pasta de trabalho ativa.
Uma janela oculta permanece aberta.

Reexibir: permite reexibir uma anela oculta.

Dividir: divide a janela ativa em painéis.

Congelar painéis: congela o painel superior, o painel
esquerdo ou ambos na planilha ativa. Utilize este comando
para manter os titulos de colunas ou linhas exibidos enquan-
to vocé rola uma planilha. O congelamento de titulos em
uma planilha ndo afeta a impressao.

Lista de janelas: lista os ultimos arquivos abertos no
Excel.

Menu Ajuda:

Ajuda do Microsoft Excel: fornece topicos da Ajuda e
dicas para ajuda-lo a concluir as suas tarefas.

Mostrar/Ocultar o Assistente do Office: exibe ou re-
move o Assistente do Office.

Office na Web: conecta-ao site do Office na Web, no
qual vocé pode obter informagdes atualizadas e ajuda sobre
programas do Office.
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Ativar produto: inicia o Assistente para ativagao, usa-
do para ativar ou atualizar informagdes sobre sua copia do
Microsoft Office.

Detectar e reparar: localiza e corrige automaticamen-
te erros no programa.

Sobre o Microsoft Excel: exibe informagdes sobre o
programa Excel, tais como: numero da versao do programa,
o numero de série do software etc.

INTERNET
CORREIO ELETRONICO

Sistema de e-mail

O envio e recebimento de uma mensagem de e-mail
sdo realizados através de um sistema de correio eletronico.
Um sistema de correio eletronico ¢ composto de programas
de computador que suportam a funcionalidade de cliente de
e-mail e de um ou mais servidores de e-mail que, através
de um endereco de correio eletronico, conseguem transfe-
rir uma mensagem de um usudrio para outro. Estes sistemas
utilizam protocolos de Internet que permitem o trafego de
mensagens de um remetente para um ou mais destinatarios
que possuem computadores conectados a Internet.

Cada mensagem pode conter arquivos anexados a ela
(attached files). E esses arquivos podem ter qualquer forma-
to, podendo, portanto, ser de qualquer tipo: texto, imagens,
sons, videos ou programas.

Formato de e-mail na Internet

Mensagens de e-mail consistem basicamente de duas
secdes principais:

» Cabegalho (header) — ¢ estruturado em campos
que contém o remetente, destinatario e outras in-
formacdes sobre a mensagem.

* Corpo (body) — contém o texto da mensagem.
O corpo ¢ separado do cabecalho por uma linha
em branco.

O e-mail padrdo tem o formato conta@empresa.com.
br sendo que o @ em alguns servidores pode ser substituido
pelo sinal de adigao (+).

(@ em informatica significa “at” e ¢ o simbolo de ende-
reco. Assim, os enderecos de correio eletronico significam,
por exemplo:

* fulano.de.tal@empresa.com.br — usuario fulano.
de.tal no dominio empresa.com

* beltrano@wagnerbugs.com.br — usudrio beltrano
no dominio wagnerbugs.com.br

Assim, o cabeg¢alho de uma mensagem a ser escrita
contém seguintes campos a:

O campo Para ("To") deve ser preenchido
com o enderego da pessoa, empresa ou lista,
para a qual se deseja enviar a mensagem. Por
Para: exemplo, usudrio@empresa.com.br. Esse
enderego deve ser preenchido cuidadosa-
mente, pois uma letra trocada ira levar a
mensagem para uma pessoa diferente.

To:
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"Cc" ¢é a sigla para o termo "com copia",
(€ . " " ola
CC: ¢ o mesmo que "carbon copy", em inglés
(copia carbonada).
"CCO" ¢ a abreviatura de "com copia
BCC: CCO: oculta", em inglés ¢ "BCC", "blind carbon
copy" (cOpia carbonada oculta).
Attachment: | Anexo: | Arquivos anexados
St Assunto: Assunto ("Subject") é onde se digita o tema
da mensagem.
Copia

Se o campo “CC” for preenchido, a pessoa recebera
uma copia da mensagem. Se este campo for usado o destina-
tario sabe que o documento que recebeu também foi recebi-
do pela(s) outra(s) pessoa(s) ai listada(s).

E importante notar que e-mails que estejam nos campos
“Para” e “CC” ficam visiveis para todos e podem ser visu-
alizados em programas que se destinam a descobrir e-mails
que efetivamente estejam sendo utilizados, notoriamente
para o envio de propagandas ndo solicitadas.

Copia oculta

O campo CCO (“BCC”) tem a mesma fungdo que o
campo “CC”, com uma Unica diferencga: quando se coloca
um e-mail no campo “BCC” nio ¢ possivel saber que uma
copia foi enviada para esse e-mail.

O uso do campo “BCC” é recomendavel quando se en-
via 0 mesmo e-mail para multiplos destinatarios, pois pre-
serva a privacidade dos mesmos, ndo expondo seus ende-
recos e ndo permitindo que seus e-mails sejam descobertos.

Composicao
Os e-mails podem ser formais ou nao.
Formais:

No inicio da mensagem, coloca-se um cabegalho com
nome da cidade e/ou data, e seguir padroes de cartas pesso-
ais ou comercias.

Informais:

Nesse caso, sdo como bilhetes: ndo ¢ preciso colocar
um cabegalho com nome da cidade e/ou data, nem seguir
padrdes de cartas formais.

Resposta e encaminhamento

Resposta

Na resposta (Reply) a uma mensagem recebida os pro-
gramas de e-mail citam automaticamente a mensagem, colo-
cando sinais de > (maior) na frente do texto citado. E impor-
tante editar o texto, deixando como cita¢do apenas os trechos
a que esta respondendo ou comentando e apagando todo o
texto que ndo ¢ importante para a continuagao da conversa.
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Encaminhamento

Encaminhar uma mensagem (Forward) é reenvia-la a
outros destinatarios. E importante notar que a mensagem
deve ser editada para retirar o excesso de espagos ¢ sim-
bolos que o proprio programa coloca e que tornam a leitura
desagradavel.

Nota: Alguns programas verificam alguns itens antes
de enviar um e-mail. Por exemplo, quando ndo ¢ especifica-
do o Assunto (“Subject”) ou quando ndo ha texto no corpo
aparece a pergunta se a mensagem deve ser enviada desse
modo ou nao.

Webmail

Webmail ¢ uma interface da World Wide Web que per-
mite ao utilizador ler e escrever e-mail usando um navega-
dor. A maior vantagem do webmail ¢ o fato de ndo ser ne-
cessario possuir um programa especifico para a leitura ou
envio de mensagens de correio eletrdnico, qualquer compu-
tador ligado a internet com um navegador ¢ suficiente.

No entanto, existe o inconveniente de ter as mensagens
de correio eletronico armazenadas no servidor do ISP (Pro-
vedor de Servigos da Internet), o que limita o nimero de
mensagens que podemos armazenar.

Obs.: Alguns ISP’s oferecem armazenamento ilimita-
do das mensagens de correio eletronico.

Com o crescimento do webmail surgiram varias em-
presas que forneciam este servidor, gratuitamente ou nao.
Internacionalmente destacou-se o Hotmail, Yahoo e Gmail.

Programas Clientes de Correio Eletronico

E um programa de computador que permite enviar, re-
ceber e personalizar mensagens de e-mail.

Vantagens

— Ler e escrever e-mail off-line;

— Armazenar o e-mail no disco rigido;

— Utilizar multiplas contas de correio eletronico ao
mesmo tempo;

— Criar uma lista de contatos detalhada;

— Enviar e receber mensagens encriptadas;

— Travar o SPAM (pode ser oferecido no webmail);

— Configurar newsgroups facilmente;

— Enviar e-mail em formato HTML (que permite criar
mensagens mais praticas e visualmente apraziveis);

— Os programas de antivirus oferecem recursos de
verificagdo dos arquivos anexos (pode ser oferecido
no webmail).

Desvantagens

— Os programas ocupam algum espago no disco rigido;

— As mensagens recebidas e enviadas ocupam espago
no disco;

— Alguns clientes de e-mail sdo pagos;

— Nem sempre sdo compativeis com todos servidores
de correio eletronico.

Grande parte dos problemas de seguranga envolvendo
e-mails esta relacionada aos contetidos das mensagens, que
normalmente abusam das técnicas de engenharia social ou
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de caracteristicas de determinados programas leitores de e-
mails, que permitem abrir arquivos ou executar programas
anexados as mensagens automaticamente.

Entre os programas de correio eletronico destacam-se
os seguintes:

— Outlook Express;

— Microsoft Outlook;

— Mozilla Thunderbird;

— Eudora;

— Netscape Mail;

— Apple Mail.

Obs.: Os programas devem ser cuidadosamente confi-
gurados para que as mensagens possam sair ¢ entrar.

Utilizam-se o endereco dos servidores de e-mail.
Os enderegos SMTP, POP3, IMAP e em alguns casos
o HTTP.

INTERNET EXPLORER 7

Esta é a sétima versdao do navegador mais usado no
mundo. Aproximadamente 76% da preferéncia mundial.
Acredita-se que a preferéncia deve-se ao fato que o Sistema
Operacional Windows ¢ o mais utilizado no mundo. Sabendo
que o navegador Internet Explorer 7 integra o conjunto de
programas desse Sistema Operacional parece facil avaliar tal
preferéncia. Os principais concorrentes do IE7 ¢ o Mozilla
Firefox e o Safari (agora também para os sistemas Windo-
ws). O navegador trouxe muitos aprimoramentos € acrésci-
mos de ferramentas. Mudou de nome, de Microsoft Internet
Explorer para Windows Internet Explorer.

£ Google - Windows Internet Explorer E
Q — v |[C] httpe ffuwenw. google. com.bri -
Y dr | [Class |
Web Imagens DNoticias Orkut Grupos Gmail mais v

Google

Brasil

wledlEs yel

-8

= - - pagna - () Ferramentas - (@)~

iGoogle | Efetuar login

Pesquiss svancads
Preferéneiss
Femsmentas o2 isiomas

[ Pesquisa Google ” Estou com sorte ]

Pesquisar @ aweb O paginas em portugués O paginas do Brasil

Solugdes de publicidade - Tudo sobre ¢ Google - Geogle.com in English

©2008 Google

€ Internet

E100% -

Novos Recursos

— Navegagdo por guias ou abas;

— Leitor e localizador de Arquivos Feeds;

— Barra de busca;

— Aprimoramento do recurso Favoritos;

— Aprimoramento na exclusdo de
informagoes;

— Zoom, localizado na barra de status;

— Filtro Phishing;

— Pagina Inicial: podemos cadastrar até 8 paginas
iniciais;

— Barra de informagdes aprimorada;

— Suporte ao padrao IDNA.

arquivos e
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Conhecendo os novos recursos do IE7

Recurso: Navegacio por guias ou abas

A navegagdo com guias ¢ um novo recurso do Internet Explorer, que permite abrir diversos sites em uma Unica janela do
navegador. Vocé pode abrir paginas da Web ou links em neyas guias ¢ depois alternar entre elas, clicando na guia. Se varias
guias estiverem abertas, vocé pode usar as Guias Rapidas “~ para alternar facilmente entre as guias abertas.

£ UOL - 0 melhor contedido - Windows Internet Explorer

b o Ql'ttp:.l’,lwww.uul.tum.bri v K o -
s weBugs [GlGoogle W2vshoo [Elaibo D Tera. @uol O orkk
»
WS |2H - | we Prof, Wagne... |[]Google W9 Vahoo! Brasil | D Terra - Notic... |[E] Globo.com - ... |@QUOL-0 ... % -
Prof, Wa;'-e(&.lg; Informabc.., * Go-cge x Yahoo! Brasil x
' T e Wargo!
>
Google i }
- |

Globo. com - Absolutamente tud,.. *

—— =

" PF mlna S Rl e nMI

=

Com as guias, € possivel:

— Usar uma janela do Internet Explorer para ver todas “Q -

as paginas da Web.

— Abrir links em uma guia em segundo plano ao exibir -

a pagina em que voce esta.

— Salvar e abrir varias paginas da Web de uma vez
utilizando as guias de favoritos e home page.

Atalhos das Guias

Pressionar a tecla CTRL ao clicar em links (ou use o
botao do meio do mouse).

Clicar em qualquer guia com o botdo do meio do
mouse para fecha-la.

Pressionar ALT+ENTER na barra de enderecos ou
caixa de pesquisa para abrir o resultado em uma
nova guia.

Abrir links em uma nova guia em segundo plano CTRL+clique

Abrir links em uma nova guia em primeiro plano CTRL+SHIFT+clique
Abrir uma nova guia em primeiro plano CTRL+T

Abrir uma nova guia da barra de enderegos ALT+ENTER

Abrir uma nova guia na caixa de pesquisa ALT+ENTER

Abrir guias rapidas (miniatura) CTRL+Q

Alternar entre guias

CTRLATAB/CTRL+SHIFT+TAB

Alternar para um niimero de guia especifico

CTRL+n (n pode ser 1-8)
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Alternar para a tltima guia CTRL+9

Fechar a guia atual CTRL+W

Fechar todas as guias ALT+F4

Fechar outras guias CTRL+ALT+F4
W a gner B gs
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Atalhos do mouse

Abrir um link em uma guia em segundo plano Clique com o botdo do meio do mouse em um link

Clique duas vezes em um espaco vazio a direita da

Abrir uma nova guia o 1g .
ultima guia

Escolher uma guia Clique com o botdo do meio do mouse na guia

v] G X ]f‘_’.ﬁ.jud... ]Y!‘fahu:u... lﬂGh:IbD... l D Terra... I@UOL... lODrkut... ]LLBF‘rDF.... lY.Wahu:u... ] [} l

oo
oo

E possivel alterar as configuragdes dos recursos das guias do Internet Explorer 7 no Menu Ferramentas/Opgdes da In-
ternet/Guia Geral.

Configuracoes de Mavegacao com Guias

Habilitar Mavegasdo com Guias (exige reinicializacdo do Inkernet Explorer)

Aywisar-me ao Fechar varias guias

[ ]sempre alternar para novas guias quanda criadas

Habilitar Guias RApidas {exige reinicializagdo do Internet Explorer)
I:‘ abrir apenas a primeira home page ao iniciar o Inkernet Explarer
abrir povas guias ao lado da guia atual

[ Abrir home page de novas guias, em vez de uma pagina em branco

Zuando um pop-up For encontrado:
(") Permitir que o Internet Explorer decida comao pop-ups ser8o abertos
@ Sempre abrir pop-ups em uma nova janela

O Sempre abrir pop-ups em uma nova guia

Ahbrir links de outros programas em:
() Mova janela

(%) Nowa guia na jansla atual

() Guia ou janela atual

Ees..gga}gfuaadroes oK ] l Cancelar

& Google - Windows Internet Explorer

3 - |http:,l’,l’www.google.com.br,l’ V| || X | |P 2

MY

 Links W8 Bugs Google WP vahoo [E]Globo D Tera. @ ud O orkut

w % :[G X ]f‘_’njud... lY!\"aho... lﬂGIobo...]DTerra... ]@UOL... ]Oorkut... lU.BProF.... lY!\"aho... l_l & o

Web Imagens Moticias Orkut Grupos Gmail mais v iGoogle | Efetuar login
CO 0QlIC
gBrasiI

B Encia

| | Fesquizs svancads

[ Pesquisa Google ” Estou com sorte ] Eemsmentss de idiomas

Pesquisar: & aweb O paginas em portugués O paginas do Brasil

Solugdes de publicidade - Tudo sobre o Google - Google.com in English

22008 Google

€ Internet 100 v
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Recurso: Leitor de Arquivos Feeds

O Internet Explorer 7 agora conta com suporte a arqui-
vos feeds.

Feeds s@o arquivos utilizados por alguns sites para di-
vulgarem as atualizagdes feitas. Desde noticias, novas pu-
blicacdes etc. Geralmente, ele é usado em sites de noticias e
blogs, mas também serve para distribuir outros tipos de con-
teudo digital como imagens, dudio e video. Os feeds tam-
bém podem ser usados para transmitir um contetido de audio
(geralmente no formato MP3), que vocé pode ouvir no com-
putador ou no MP3 Player. Isso ¢ denominado podcasting.

Os arquivos feeds sdao geralmente escritos por lingua-
gens RSS e Atom. Ambos baseados na linguagem XML
(EXtensible Markup Language), uma linguagem de progra-
macao baseada em texto e usada para descrever e distribuir
dados e documentos estruturados.

O Internet Explorer 7 também procura feeds, também
conhecidos como feeds RSS, em todas as paginas da Web
que vocg visita. Quando encontra feeds disponiveis, o botao
Feeds 5-4-, localizado na barra de ferramentas do Internet Ex-
plorer, muda de cinza & para laranja EJ ¢ emite um som.

= Prof. Wagner Bugs - Windows Internet Explorer

@ o |U-E hitbp: e, wagnerbugs, com, brivss, xml "| 5| X | | pelbs
: Links W8 Bugs Google  "¥P Yahoo ﬂ Globo D Terra. @ Udl O orkut
W [U.EProF. ‘Wagner Bugs l ‘ - B8 fm - |:ob Pdging - (L Ferramentas - (@)~
£y
Prof. Wagner Bugs Exibindo 14/14
Vocé esta exibindo um feed que apresenta contetdo atualizado com
freqiiéncia. Quando vocé se inscreve em um feed, ele é adicionado a Lista B
de Feeds Comuns. As informagdes atualizadas do feed s3o baixadas ® Tudo 14
automaticamente para o computador e podem ser exibidas no Internet | oo
Explorer e em outros programas. Mais informagdes sobre feeds. Classificar por:
gt Inscrever-se neste Feed + Data
Titulo
Questdes de Microsoft Word 2007
terca-feira, 15 de janeiro de 2008, 09:55:00 =
Questdes de concursos passados adaptadas para a versdo 2007...
Microsoft Word 2007
terca-feira, 15 de janeiro de 2008, 09:55:00 = >
Coneluido F100% v

Internet Explorer

Inscrever-ze nezte Feed

Quando wocé se inscreve em um feed, ele &
automaticanmente adicionado ao Centro de Favaritos e
mantido atualizado.

3

Momne: | Prof. Wagner Bugs

El Feeds

Criar em:

b ’ Mova pasta l

executado 0 gue & um feed?

Inscrever ]’ Cancelar l

O computadar verificard periodicamente s ha atualizacdes para
feeds inscritos, mesmo quando o Intermet Explorer ndo estiver zendo
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Recurso: Barra de Busca e Pesquisa

A nova caixa Pesquisa Instantanea I:I R~ permite pesquisar na Web a partir da barra de Enderegos. Voce
também pode pesquisar com diferentes provedores de pesquisa, para obter melhores resultados.

nar mecanismos de busca ao Internet Explorer - Windows Internet Explorer

@ L ‘m htkp: [ fwavavs, microsoft, comjwindows fie/searchguide/pt-brfdef ault. mspxrdesref=http: [frunonce. m: | 3| X | | R~
 Links U8 Bugs Google  "¥P Yahoo ﬂ Globo D Terra, @ udl Q) orkut
o [mnd\cionar mecanismos de busca ao Internet Explorer l l : & - & EQJ ~ |ish Pégina ~ f:} Ferramentas ®'
. ”~
!', . Procurar no Microsoft.com por: A
& Windows ()
Adicionar mecanismos de busca ao Internet Explorer
= mecanismo de pesquisa padrdon. Adicionar mecanismo de
pesquisa qu ce quando voc dica no link.
0 Consulte os Guias de Busca Global
Busca na Web Busca de tdpicos Crie seu proprio mecanismo de pesquisa
AE"“ L - Adicione seu prdprio mecanismo de pesquisa & sua
Revistas, no = copia do Internet Explorer seguindo estas etapas
1. Visite o mecanismo de pesquisa desejado em
outra janela ou guia
2. Use o mecanismo de pesquisa para procurar &
palavraTEST (em letras maidsculas)
= 3. Cole a URL dos resultados da pesquisa nesta
caixa
URL:
=
e | |
Microsoft 4. Espedifique um nome para o provedor de
[: Pest o Mi \m pesquisa
Wikinedi Nome:
¢ Wikipedia
w” W Pesquise a encicopé ] | |
s | Instalar | i
Se o mecznismo de pesquiss nds for instzlads =
e bt
& Internet H100%

Recurso: Aprimoramento do recurso Favoritos

Clique no botdo Favoritos W para abrir a Central de Favoritos e gerenciar os favoritos, feeds e historicos em apenas
um local.

E Google - Windows Internet Explorer

@\f_/" - | hkkp: e, google. com, br v| hediR ‘
‘Links we Bugs  [E] Globo Googe O orkut D Terra, (@ Ud ¥P vahoo
i':f r{% Centra de Favoritos |G00g|e l_w ﬁ = m gﬁ = gﬁégina - ’j Ferramentas ~ @v
|‘a.\f Favoritos ‘ ) Feeds @ Histérico = % | Web Imagens MNoticias Orkut Grupos Gmail mais v iGoogle | Efetuar login
ﬂGIobo 4 .
GUUg|E
QO orkut
D Terra, Brasil
@Uol
"¥? ahoo
() Sites da Microsoft na Web | | Besouiss susneads
Guia de estacfes de radio " == .
€ ¢ [ Pesquisa Google ][ Estou com sorte ] Eensmentss de idiomas
& | MSM.com
Pesquisar: & aweb O péginas em portugués O péginas do Brasil
Solugdes de publicidade - Tudo sobre o Google - Google.com in English
22008 Google
€ Internet E00% -
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Recurso: Aprimoramento na exclusao de arquivos e informacoes

Agora, o Internet Explorer permite que vocé exclua seus arquivos temporarios, cookies, historicos das paginas da Web,
senhas salvas e informacdes de formulario em apenas um local. Exclua apenas categorias selecionadas ou tudo de uma vez.

Menu Ferramentas/Opc¢oes da Internet/Geral.

Excluir Histar

Arquivos de
Capias de pag

Cookies

sites para salv

Histdrico

Farmularios,

Senhas

salvas para exibicdo mais rapida.

Arquivos armazenados no computador par

Lista de sites visitados,

Dados de formulario
Informacdes salvas que vocé digitou nos

Senhas automaticamente preenchidas ao Fazer
lagan erm um site visikado anteriarmente.

Sobre a exclusSo de histdrico

ico de Mavegacao

Internet Temporarios

inas da Weh, imagens & midia | Excluir arquivos., ..

[ Excluir cookies. .. ]

ar preferéncias, cama

infarmacdes de logan.

[ Excluir histdrica., .. ]

[ Excluir Formularios, ., ]

[ Excluir senhas., .. ]

Fechar

de navegacdo

’ Ezccluir tuda, .. ] I

Recurso: Zoom, localizado na barra de status

(.; Google - Windows Internet Explorer

——
@ y v http:,l',l’www.google.com.br,l’ v *|| K
 Links We Bugs ﬂ Globa Google () orkut D Terra, @ Uol %P Yahoo
S':Z ahf  Centro de Favoritos |G00gle | | f.} - B - Ii"«gégina = [ Ferramentas « @.
|‘-w- Fvoritos | E) Feeds ¥ Histdrico ~ 3 | Web |magens [Moticias Orkut Grupos Gmail mais v iGoogle | Efetuar login
e Bugs -
ﬂGIobo - ™
Google - [
Q orkut
D Terra, Brasil
@Uol
"¥7? Yahoo -
|5) Sites da Microsoft na Web Ampliar Chrl +
; - - Reduzir Ctrl -
& | Guia de estagfies de radio .
[ Pesquisa Google ][ Estou com sorte ]
& | MSMN.com 400%:
Pesquisar: & awebh O paginas em portuguéds O pac  zo0%
150%
125%
o 100%
Solugdes de publicidade - Tude sobre 0 Google - Google,  753%
S0%
92008 Googl
- s Personalizado. ..
€ Internet # o0 v
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O Zoom T100% ~ permite aumentar ou reduzir

texto, imagens e alguns controles.
Recurso: Filtro Phishing

O Filtro de Phishing ¢ um recurso do Internet Explorer
7 que ajuda a detectar sites de phishing. O Filtro de Phishing
utiliza trés métodos para ajuda-lo a proteger-se contra os
scams de phishing.
*Primeiro, ele compara os enderecos dos sites
visitados com uma lista dos sites relatados para a

Microsoft como legitimos. Essa lista ¢ armazenada
no seu computador.

*Segundo, ele ajuda a analisar os sites que vocé
visita para ver se eles tém caracteristicas comuns dos
sites de phishing.

e Terceiro, com o seu consentimento, o Filtro de
Phishing envia alguns enderegos de sites para a
Microsoft, para que sejam verificados em relagdo
a uma lista frequentemente atualizada de sites
relatados de phishing.

Filtro de Phishing X
s enderecos de site serdo enviados & Microsaft para verificacdo em uma lista de sites de

f phishing relatados, As informagdes recebidas ndo serdo usadas para identifica-lo de Forma

- pesgoal. Para obter mais informagdes, leia a declaracdo de privacidade do Internet

[#] Mo mostrar novamente [ol4 | [ Cancelar ]

@ Como o Filtro de Phishing pode me proteger?

Se o site que vocé esta visitando estiver na lista de si-
tes relatados de phishing,, o Internet Explorer 7 exibe uma
pagina de aviso e uma notificacdo na barra de Enderegos.
Na pagina de aviso, vocé pode continuar ou fechar a pagi-
na. Se o site apresenta caracteristicas comuns a um site de
phishing, mas ndo esta na lista, o Internet Explorer apenas
0 avisa, na barra de Enderegos, de que este pode ser um site
de phishing.

O phishing on-line (pronuncia-se fichin) ¢ uma maneira
de enganar os usuarios de computador para que eles revelem
informagdes pessoais ou financeiras através de uma mensa-
gem de email ou site.

Um scam tipico de phishing on-line comega com uma
mensagem de email que parece uma nota oficial de uma fon-
te confiavel como um banco, uma empresa de cartdo de cré-
dito ou um comerciante on-line de boa reputacdo. No email,
os destinatarios sdo direcionados a um site fraudulento em
que sdo instruidos a fornecer suas informagdes pessoais,
como numero de conta ou senha. Em seguida, essas infor-
magdes sdo geralmente usadas para o roubo de identidade.

LR | 24 ASTALAVISTA.BOR.SK

'@' Este site da web deseja executar o seguinte complemento; "Microsoft (R Dyvniamic HTML Editing Control' de 'Microsoft Corporation’, Se vocé
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As configuragdes do Filtro Phishing encontra-se no
Menu Ferramentas/Opc¢des da Internet/Avangadas.

Geral Seguranga Privacidade Conteddo
Conexfes Programas Avancadas
Configuragdes
i Filtro de Phishing ”~

() Ativar Yerificacdo Sutomatica de Site
(") Desabilitar Filtro de Phishing
() Desativar Yerificacdo Automética de Site
Habilitar & Autenticagdo Integrada do Windows*
Habilitar suporte para XMLHTTP nativo
[] &0 salvar paginas criptografadas em disco
[] Permitir que o contetido ativo de C0s seja executado no -
] Permitir que o software seja executado ou instalado mesm
[] usarssL 2.
Usar 55L 3.0
Usar TLS 1.0
[ Werificar a revogacio do certificado do servidar®

[#] Werificar se hé assinaturas em programas baixados b

<

*Entra em vigar apds a reinicializacdo do Internet Explorer

Restaurar configuracdes avangadas ]

Usar esta opgdo somente se o navegador estiver inutilizavel.

Redefinir as configuracdies do Internet Explorer
Exclui todos os arquivos kempordrios, desabilita os
complementos do navegador e redefine todas as
configuragdies alteradas,

[ oK ] [ Cancelar

Recurso: Pagina Inicial

A Pagina Inicial ¢ a primeira pagina acessada quando
o internet Explorer 7 é executado. E possivel cadastrar até
8 paginas iniciais que podem ser executadas toda vez que o
navegador for iniciado.

No menu Ferramentas/Opg¢des da Internet/Geral, po-
demos além de cadastrar a(s) nova(s) Pagina(s) Inicial(ais),
podemos definir qual sera a padrao, ou seja, qual pagina sera

carregada ao clicar no botao f - for clicado.

Home page

o

sl |

Para criar guias de home page, digite cada endereco em sua
prapria linha,

).qoogle, com, brf

sar atual ] [ |Jsar padréo ] [Usar e branca

Recurso: Barra de Informacgdes aprimorada

A barra de Informagdes ¢ o local em que o Internet Ex-
plorer exibe informagdes sobre seguranga, download, jane-
las pop-up bloqueadas e outras atividades. Ela esta localiza-
da no topo da pagina da Web.

@ I-__}’Eégina - [ Ferramentas - v

|G- 8- &

x

confia no site da web & no complemento e deseja permitir que ele seja executado, dique aqui...
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T 4 & | Download Software Jogo Superdownloads | - B deh - b PAgina ~ () Ferramentas ~ @"
@'5' Pop-up blogueado, Para exibir este pop-up ou opgdes adicionais, dique agui... x
w | @ Redirecionanda para servidor de download do Lavas... | | G- 8 fw - |-bPagina v () Ferramentas + (g~
% Para ajudar a proteger sua seguranga, o Internet Explorer blogueou o dovenload de arquivos deste site para o seu computador, Clique agqui x
[
para obter opedes, .,

Se o Internet Explorer ainda esta usando suas configu-
ragdes originais, vocé vera a barra de Informacdes nas se-
guintes circunstancias:

— Quando um site tenta instalar um controle ActiveX
ou executar um controle ActiveX de uma maneira
que ndo ¢ segura.

— Se um site tenta abrir uma janela pop-up.

— Se um site tenta baixar um arquivo para o seu
computador.

— Se um site tenta executar um conteudo ativo no seu
computador.

— Se as suas configuragdes de seguranca estdo abaixo
dos niveis recomendados.

— Se vocé acessar uma pagina da Web de intranet, mas
ndo ativar a verificagdo de enderego de intranet (para
mais informagdes, consulte Alterando as configura-
¢oes de seguranca da intranet).

Barra de Ferramentas

— Se voc¢ iniciou o Internet Explorer com os comple-
mentos desativados.

— Se vocé precisa instalar o ActiveX atualizado ou um
programa de complemento.

Recurso: Suporte ao padriao IDNA

IDNA (Internationalizing Domain Names in Applica-
tion — Nomes de Dominios Internacionais em Aplicacdo) ¢
uma tecnologia que permite o registro de nomes de domi-
nios com caracteres permitidos na lingua portuguesa (vogais
acentuadas e a cedilha exclusivamente).

O Internet Explorer permite que o usudrio acesse sites
com URL’s que contenham caracteres especiais como por
exemplo:

— http://www.contrugdo.com.br

— http://www.pdoemaca.com.br

@ y~ htt|:|:J',l'www.gu:u:ugle.cnm.br,l’
"I':f akr |GDDgIe |

A nova Barra de Ferramentas apresenta os botdes de
navegagdo como VOLTAR ¢ AVANCAR, o botdao ATUA-
LIZAR alterna com o botdao IR, PARAR, BUSCA, FAVO-
RITOS, ADICIONAR AOS FAVORITOS, PAGINA INI-
CIAL, FEEDS, IMPRIMIR, PAGINA (exibe uma série de
comandos encontrados no menu Arquivo, Editar e Exibir),
FERRAMENTAS e AJUDA.

@@ Voltar e Avancar: Permitem a navegacdo nas
paginas acessas na sessdo de uso do navegador. Os botdes
permanecem esmaecidos (apagados) até que o usuario aces-
se uma nova pagina. O botdo Avancar sera ativado apenas
quando o usuario ativar o comando Voltar.

7 | Ir: Este botdo s6 é exibido ao iniciar a digitagdo
de um enderego na barra de enderegos do navegador.

*# Atualizar: Carrega novamente a pagina que estd
sendo exibida. Utilizado normalmente quando uma pagina ndo
carrega todos os elementos do site com, por exemplo, imagens,
quando em um site de atualizagdes frequentes esta carregada
na tela como, por exemplo, sites de noticias e caixas postais.

# | Parar: Interrompe o carregamento da pagina web.
Porém, existem elementos, ou aplicagdes, onde ndo sera pos-
sivel interromper como, por exemplo, aplicagdes em Flash
ou Java.
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Busca e Pesquisa: Inicia o processo de busca e
pesquisa no provedor de pesquisa especificado.

W Favoritos: Abre a central de Favoritos, onde sera
possivel acessar outros recursos do navegador como, por
exemplo, Historico e Feeds. A central ¢ exibida, tempora-
riamente, até que o usuario clique em qualquer lugar da tela.
Para fixar a Central de Favoritos, o usuario deve clicar no

botdo El onde passara a exibir o botdo =4

% Histérico: Exibe a lista de todos os sites acessados
no periodo de 20 dias (padrao). Podemos alterar este padrdo
para ndo criar a lista ou armazenar uma quantidade de dias
superior a 20 dias (até 999 dias).

*I' 7 Pagina Inicial: Permite carregar a primeira
pagina acessada quando o navegador ¢ executado. Como ¢é
possivel cadastrar até 8 paginas iniciais, clicar neste botdo
sera carregado a pagina inicial definida como padrdo. A pe-
quena seta visivel no botdo oferece acesso rapido as paginas
definidas como paginas iniciais, oferece o recurso para Adi-
cionar ou alterar a Pagina Inicial (Home Page) e remover
alguma pagina da lista.
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Adicionar ou Alterar Home Page El Certificado @E|

Deseja usar a pagina a seguir como sua home page?

ll )

hitp: f fuman  wagnerbugs.com. brf

(") Usar esta pagina da web coma a tinica home page

() adicionar esta pagina da web &s guias de home page

5 Feeds: O botio permanece esmaecido (apagado)
até que ele encontre feeds disponiveis no site, o botdo Feeds
F_-J-, localizado na barra de ferramentas do Internet Explorer,

. = . .
muda de cinza 5 para laranja 5. ¢ emite um som. B Fee-
ds: Exibe a lista de feeds que o usuario esta inscrito.
=y

= 7 Imprimir: Ao clicar o botdo Imprimir sera ini-
ciado o processo de impressdo nas configura¢des padrao do
navegador, utilizando a impressora definida como padrio.
A pequena seta visivel no botdo permite ativar o comando
Imprimir, onde exibe a caixa de didlogo Imprimir e sera pos-
sivel Configurar a Impressao, Visualizar Impressdo ¢ Con-
figurar a Pagina.

chPAQIng T e . : At
(=7 PagNa ~ pgoina: Exibe uma série de comandos

encontrados nos menus Arquivo, Editar e Exibir. Os co-
mandos visiveis sdo: Nova Janela, Recortar, Copiar, Colar,
Salvar Como, Enviar Pagina por E-mail, Enviar Link por E-
mail, Editar, Zoom, Tamanho de Fonte, Codifica¢do, Exibir
Codigo Fonte, Relatorio de Seguranga e Politica de Privaci- o
dade de Pagina da Web.

Obs.: Os comandos Enviar Pagina por E-mail e Enviar
Link por E-mail ativam o programa cliente de e-mail que
estiver definido como padrdo no menu Ferramentas/Opgdes
da Internet/Programas.

O comando Relatorio de Seguranga permanece esmae-
cido (apagado) até que seja acessado algum site que aplique
técnicas de criptografia, onde sera exibido um pequeno ca-
deado na barra de endereco do navegador.

£ | https:fhwanwsd, hsbo, com, brHOB-MEUHSEC fservlets %

= ? Identificagdo do Site

VeriSign Class 3 Public Primary CA
identificou o site como

wwws 3. hsbe.com.br

Esta conexdo com o servidor foi
criptografada.

Devo confiar neste site?

Exabir certificados

Ao clicar no comando Exibir Certificados sera carrega-
do o Certificado Digital. Arquivo comparavel ao CPF, RG
ou Carteira de Motorista, que garante a identidade do site.
Veja o exemplo abaixo:

Geral | petalhes | Caminho de certificacso

;
= -1 Informacdes sobre o certificado

Este certificado destina-se ao(s) seguinte(s) fim({ns):
*Garante 4 identidade de um computadar remoto

*Weja a declaragdo da autoridade de certificagdo para obter detalhes

Emitido para: wwws3.hsbe,com.br

wiww, verisign, com/CPS Incorp. by Ref, LIABILITY
LTD.(c)37 YeriSign

Emitido por:

valido a partir de 31/10/2007 até 31/10/2008

| Instalar certificado... | ’Declara;éo do emissorl

O comando Relatério de Privacidade exibe a origem
dos elementos carregados no site.

]

[e acordo com a3 configurages de privacidade, nenhum cookie foi restringido ou
bloqueado.

Relatorio de privacidade

Eﬂ}

Sites com contetdo na paginag atual:

Mostrar:

Site

hittp: A wagnerbugs. com br!

hittp: A wagnerbugs. com bricssdestilo. ces

hittp: A wagnerbugs. com bréimagenstopo_inde. .
hittp: v wagnerbugs. com briimagens./canto_es. .
hittp: v wagnerbugs. com brfimagensfundo_bg. .
hittp: v wagnerbugs. com bréimagensficones/ic. .
hittp: v wagnerbugs. com briimagens.fcanto_dir..
hittre A wnan wanherhing com Brfinanens/nantn inf

Cookies &

Para ver um resumo da privacidade de um site, selecione um
itern na lista e clique em Resumo.

Dbter maiz informacidies sobre cookies ’ Corfiguragties ] I Fechar l

L Ferramentas ~ poramentas: Exibe uma série de

comandos. Os comandos visiveis podem variar, dependendo
dos programas de seguranga instalados no computador do
usuario. Os comandos padrdo sdo: Excluir Historico de Na-
vegagdo, Bloqueador de Pop-up’s, Filtro de Phishing, Ge-
renciador de Complementos, Trabalhar Off-line, Windows
Update, Tela inteira, Barra de Menus, Barra de Ferramentas,
Windows Messenger, Diagnosticar Problemas na Conexao
e Opcdes da Internet.

®' Ajuda: Exibe uma série de comandos como:
Contetdo e Indice, Tour do Internet Explorer, Suporte On-
line, Opgdes de Comentarios do Cliente, Enviar comentario
e Sobre o Internet Explorer.

77

Informatica

Bisica



O

OBCURSOS

78

EDITORA

Contetido e Indice

E? Windows Internet Explorer

EEC R -

Opgles

Dultar Waltar  Avancar

“w'eb Help

Contetdo | [ndice " Pesquizar ]EE

=R .Y Guia de dug nterket
=] Q Localizando as paginas da 'We
=] Q Trabalhando corm os favaritos ¢
=] Q Configurando suaz Home Page
=] Q Uzando Feeds [RS5) no Intern
=] Q Imprimindo & zalvando informag
=] Q Mogde: bazicaz sobre seguran
=] Q Ervianda informagtes pela Inks
=] Q Controlando o acesso ao conbe
=] Q Phizhing, wiruz e outras ameag
& @ Excluindo o histdrico de naveg
& @ Bana de Informagiies do Intem
E @ Gerenciando oz complementos
=] Q Perzonalizando o zeu navegad
E @ Acesshiidade

E @ Andlise profunda do Intemet
E @ sdministrando oz enors

Tour do Internet Explorer 7

E Rk f v, microsoft, cormybrasilwindows fiefie? ftour /frefinterf ace i

Windows:

Internet
Explorer7

Guia de introducdo ao

Internet Explorer

Com uma conexdo com a Internet e o Internet
Explorer, & possivel localizar e exibir informagoes

sobre qualguer assunto na Web. Para comegar, basta
clicar nos tGpicos a seguir.

« pApresentando o Internet Explorer 7

+ Ajude a proteger-se contra sites fraudulentos
{usando o filtro de Phishing)

« Aprendendo a navegar na Web de forma mais
rapida e facil
« Localizando as informagies desejadas

internet
Explorer7

Pagina inidial

Bem-vindo ao

Internet Explorer 7

Conhega as novidades do Internet Explorer 7.
Em poucos minutos, este tour ird ajudar vocé a
descobrir as mudancas no Internet Explorer e
encontrar seus recursos favoritos.

riente-se Facilidade nas
tarefas diarias

Oriente-se Facilidade nas tarefas didrias

Escolher idioma

Complementos do Internet Explorer 7

Protecio de seguranca dindmica

Concluida
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Suporte On-line

* Microsoft Ajuda e Suporte - Windows Internet Explorer

- |Ehttp:,i,isuppurtmi:rusuft.cum;‘dafau\t.aspx v‘ 4[| > |

Links W& Bugs ﬂGIUbD

Google O orkut O Terra, @Unl “¥? Vahoo

w IEMicrosoft Ajuda & Suporte ] I G- B d v [=hPagna v {Ck Ferramentas v (@)~

Pagina principal | Selecione um produto | Pesquisa Avancada | nicas | Mapa do Site

feeds |[

Top Centros de Suporte
Windows XP

X Solucdes, guias passo-a-passo e ajuda sobre:
Windows Update

Windows 98
‘ O e ® 9 B o
Windows Vista i I\ . oa
B Windows Windows Internet Windows Qutlook Office
Internet Explarer 7 XP Vista Explorer Update Express system Outlook

Qutlook Express Mais centros de suport

Internet Explorer 6

< >

Concluida € mternet H100% v

Opcodes de Comentarios do Cliente

Programa

Agradecemas seu interesse no Programa de Aperfeizoamento da Experiéncia do
Usurio da Microsoft.

Quando vocé participa, coletamos informactes andnimas sobre a configuragao do

hardwaie e sobre seu uso do Internet Explorer. As informagiies s3o coletadas sem
afetar sua experiéneia de navegagio.

M3o coletaremos nome, enderego, senhas, sites vizsitados ou outras informagies
que passam ser usadas para cantaté-lo.

Az alteragBes serdo aplicadas quanda o Intemet Explorer far reiniciada.

(O Desejo ajudar a melhorar o Intemet Explorer recomendada)

[OliE

[ Mais infarmacies ] [ ak. ] [ Cancelar ]

Enviar Comentarios

= Internet Explorer: Perguntas freqgiientes e suporte - Windows Internet Explorer

——

Clinks we Bugs [E] Globo

w &

Google @ orkut D Terra, @Uol "¥? Yahoo

y - ‘:, http:J‘,l’www‘mlcrosoft‘comjbras|I,|’w|ndows;’productsiwmfamlly,ﬂtV‘ *g|| X% | | PR

."_-’Internet Explorer: Perguntas freqiientes e suporte ] l 3 ffﬁ A | m - l-_:}Eégina * i Ferramentas - @v

Suporte ao Internet Explorer 7

pdgina para obter mais informagdes sobre essas opgles.

Perguntas freqiientes

Explorer
&/ Como instalo/desinstalo o Internet Explorer 77

&/ 0 que acontecera com meus sites favoritos se eu instalar o Internet
Explorer 77

& Meus sites favoritos ndo abrem corretamente ou ndo funcionam no
Internet Explorer 7. O que devo fazer?

&/ 0 que & um filtro de phishing e por que devo ativa-lo?

&2 0 que € um certificado invalide e por que ele esta bloqueando meu

Fornecemos varias opgdes de suporte e comentarios para ajuda-lo a desfrutar melhor do seu Internet Explorer 7. Leia e

b Int t b =
o e Perguntas freqiientes sobre o Internet Explorer Expandir tuc
Explorer
Suporte ao Internet &/ O que € o Internet Explorer 7?

»

~

& mternet #, 100%
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MOZILLA FIREFOX 2.0.0.14

Em 2002, chegava a internet o Phoenix 0.1, navegador
de codigo fonte aberto baseado no codigo fonte do Netscape
Navigator. Por problemas juridicos, o software mudou de
nome para Firebird e, finalmente, para Firefox. Destaca-se
aqui a versao 2.0. Porém, a versao 3 beta 5 ja esta disponivel
para download, que ndo sera citada por estar na versao beta.

Principais recursos

Corretor Ortografico;

Filtro Anti-Phishing;
Ferramentas de Privacidade;
Pesquisa inteligente;
Navegacdo por abas;

Leitor de arquivos Feeds;
Restauragdo da sessao;
Complementos (extensoes);
Bloqueador de Pop-ups;

Conhecendo os recursos do Firefox
Recurso: Corretor ortogrdfico

Verifica a ortografia automaticamente em campos de tex-
to das paginas. Permitindo adicionar palavras ao dicionario e
sugerir palavras semelhantes encontradas no dicionario atual.

Recurso: Filtro Anti-Phishing

A cada pagina que o usuario navega, o Firefox compara
o endere¢o com outros ja denunciados por fraudes conheci-
das como “phishing” (tais como paginas que imitam sites de
banco para roubar senhas). A lista é atualizada pelo Firefox
varias vezes ao dia. A pagina ¢ bloqueada se for identificada
como um enderec¢o suspeito.

Recurso: Ferramentas de Privacidade

O Firefox pode limpar todos os dados de navegagdo
com apenas um comando. As informagdes também podem
ser apagadas ao fechar o navegador. As configuragdes e op-
¢oes de limpeza encontram-se no Menu Ferramentas/Op-
¢oes/Privacidade.

&3]

Opgoes
L
L

Principal

&)

RS5

g

Contedda

@1

Privacidade  Seguranca

W

Awancado

Abas

Histdrico
Memorizar pAginas visitadss nos dltimes | 20 dias
Memgrizar dados Fornecidos a Formulérios & a0 campo de pesquisa

Merncrigar dowrloads
Cookies
Sites padem definir conkdes

Preservar cookies até: | Perderem a validade

Dados pessoais
[] Limpar dadas pessoais ao sair do Firefox

Perguntar antes de lmpar dados pessoais

[ ok ] [[cancelar | [ auda

80

o

Limpar dados pessoais B

Ao pedir que o Firefox limpe os dados pessoais, ele deve apagar:
[+]: Histarico :
Lista de downloads

Dados de Formulérios

Cache

[ cookies

[] Momes de usuério & senhas

Sessdies autenticadas

[ a4 ] [ Cancelar ] [ Ajuda

Limpar dados pessoais ao sair do Firefox

Vocé pode configurar o Firefox para limpar os seus
dados pessoais sempre que vocé fechd-lo. Para selecionar
quais dados serdo limpos, clique no botao Configurar.

Perguntar antes de limpar dados pessoais

Se essa opgdo preferéncia estiver selecionada, o Fire-
fox pedira uma confirmagao antes de executar a limpeza au-
tomatica. E possivel limpar os seus dados pessoais sempre
que quiser clicando no botao Limpar agora....

Para limpar os seus dados pessoais sem abrir a janela de
opgcdes preferéncias, pressione Ctrl+Shift+Del ou clique em
Ferramentas > Limpar dados pessoais....

Recurso: Pesquisa inteligente

O Firefox possui um campo na barra de ferramentas no
qual vocé pode iniciar uma pesquisa no Google e em varios
outro sites. Clique no logotipo da pesquisa para escolher ou-
tro site.

IC]~

Recurso: Navegacdo por abas

O Firefox pode abrir vérias padginas em uma mesma ja-
nela. E a “navegacio com abas”. Clique em um link com o
botio do meio para abri-lo em uma nova aba. Clique na aba
para visualizar a pagina correspondente. Vocé pode arrastar
a aba para outra posi¢do ou para o menu Favoritos.

Abrindo/Fechando

— Abrir uma aba: Ctrl+T;

— Fechar a aba atual: Ctrl+W;

— Reabrir a aba que foi fechada: Ctrl+Shift+T.

Navegando

Ir para a aba da esquerda: Ctrl+Shift+Tab ou
Ctrl+PgUp;

Ir para a aba da direita: Ctrl+Tab ou Ctrl+PgDn;
Exibir da primeira a oitava aba: Ctrl+1 até Ctrl+8;
Exibir a ultima aba: Ctrl+9.
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Recurso: Restauracao da sessiao

A partir da versdo 2.0, o Firefox restaura automatica-
mente abas e janelas depois de travar ou instalar atualiza-
¢oes ou extensoes.

Se o Firefox travar ou se faltar energia, vocé vera esta
janela ao reiniciar:

Firefox - Restaurar sessao anterior

() Suakima sessio do Firefox foi encerrada de modo abrupto. E possivel restaurar as abas e janelas
2}/ que estavam abertas, Inicie uma nova sessBo caso ache que o problema esteja relacionado a uma
das paging restauradas,

lﬂestau'al sessdo I | Iniciar nova sessio

Recurso: Leitor de Arquivo Feeds RSS

Um RSS ¢ um enderego na internet que serve para mo-
nitorar as novidades de um site. Esse endereco deve ser ins-
crito em um programa que entenda RSS.

E util quando vocé quer acompanhar muitos sites. Uti-
lizando RSS vocé verifica todos em um unico lugar: o seu
leitor de RSS.

Icone no campo de endereco

B[ »]

O Firefox detecta se uma pagina utiliza RSS mostrando
um icone no canto direito do campo de endereco. Clique no
icone e o Firefox vai mostrar o conteudo e perguntar em qual
leitor vocé deseja inscrevé-lo.

% Prof. Wagner Bugs - Mozilla Firefox

Arquiva  Editar Exbir  Hstérico Fayorkos  Feamentas  Ajuda

= @ (3% [ ws mitpsfivsmn.wagnerbugs.com brjrss.xml [ ] [l <)
B Guia répida [ Dltimas noticias @ ¥ @ D we [] (oI ML P S Il | »
B Prof, Wagner Bugs - Infarmética para ... uB Prof. wagner Bugs (=]

1>

[ sermpre inscrever RSS no Favoritos

Inscrever agora

Prof. Wagner Bugs

Informatica para cancursos publicos

O oes de Microsoft Word 2007

Questdies de concursos passados adaptadas para a versdo 2007...
Microsoft Word 2007

Apostila para sua preparacio. ..

Microsoft Excel 2007

Apostila para sua preparacao. ..

uestdes de Microsoft Excel 2007 v

Concluida

Recurso: Bloqueador de Pop-up’s

Assim que ¢ instalado, o Firefox ja comega a bloquear
janelas Pop-up. Nao ¢ necessario modificar nenhuma opgao
nem fazer nenhum download adicional.

Quando um Pop-up ¢ bloqueado, o Firefox mostra um
icone na barra de status e uma barra no topo da pagina.

© Firefax impediu que este sie abrisse uma janela.

C==la|

OBCURSOS

EDITORA

(5]

Desbloquear popups de wwaw, ual, can,br
Editar opedes para janelas popup...
Oculkar esta notificacdo ao bloquear popups

E possivel especificar quais sites podem ou ndo carre-
gar janelas Pop-up.

3 Sites permitidos - Janelas popup

Especifique os sites que podem abrir janelas popup. Forneca o endereca

exato do site & clique sm Permitir,

Endereco do site:

wiw.uol.cam.bor| |
Site: Status

2yban-zacor-levitra.com Bloguear ~

zilinks.com Bloquear

2ccsolution, com Bloquear

zvimigdal.com Bloguear

2Urrusco.com Bloquear

2swCompanty.com Bloquear

zsupereva.it Bloquear

2z-quest.com Bloquear

zqavanjpn.biz Bloquear e,

Recurso: Complementos (extensoes)

Uma extensao ¢ um programa que se funde ao Firefox
para torna-lo mais interativo, ampliando suas capacidades. E
possivel adicionar novos recursos e adaptar o Firefox ao seu
estilo de navegar.

&3 Complementos

D (Y

Extensdes  Temas  Plugins

AYG Safe Search  &.0
Guard against clicking m.

AYG Security Toolbar  2.0.20080320
Ay Security Toolbar For Firefox

[osatr ] o |

RealPlayer Browser Record Plugin 1.0
Detects all recordable content on the browser

Mais extensfies

Barra de Ferramentas

‘{,a N % R AL T ——— BEDlEE =

- -
<EI I_/> Voltar e Avancar: Permitem a navega-
¢do nas paginas acessas na sessdo de uso do navegador. Os
botdes permanecem esmaecidos (apagados) até que o usua-
rio acesse uma nova pagina. O botdo Avangar sera ativado
apenas quando o usuario ativar o comando Voltar.

@ Atualizar: Carrega novamente a pagina que esta
sendo exibida. Utilizado normalmente quando uma pagina
ndo carrega todos os elementos do site com, por exemplo,
imagens, quando em um site de atualizagdes frequentes esta
carregada na tela como, por exemplo, sites de noticias e cai-
xas postais.
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@ Parar: Interrompe o carregamento da pagina
web. Porém, existem elementos, ou aplica¢des, onde nao
sera possivel interromper como, por exemplo, aplicacdes
em Flash ou Java.

P N

Lk Pagina Inicial: Permite carregar a primeira pagi-
na acessada quando o navegador ¢ executado.

Ir: Este botdo localizado a esquerda da barra de
enderegos permite iniciar o processo de acesso a pagina.
| | -5 ] Busca e Pesquisa: Ini-

cia o processo de busca e pesquisa no provedor de pesquisa
especificado. Clicar na Logo do Provedor de busca permite

Ir para um novo local. CTRL+L
Abrir uma nova janela. CTRL+ N
Fechar a janela atual. CTRL+W
Salvar a pagina atual. CTRL+ S
fitrr;p;ittir\l/ior. a pagina atual ou o qua- CTRL: P
Abrir a barra de pesquisa. CTRL+E
Abrir a barra de favoritos. CTRL+1
Abrir a barra de historico. CTRL+H

escolher e adicionar motores de busca.

Teclas de Atalho

Esta ¢ uma lista dos atalhos do teclado mais comuns no

Mozilla Firefox.

Para Pressione
Exibir a Ajuda do Firefox. F1
Alternar entre os modos de exibi- Fl1
¢do tela inteira e normal
Mover-se para frente entre os TAB
itens de uma pagina da Web
Mover-se para tras entre os itens

. +
de uma pagina da Web SHIFT+ TAB
Ir para a Pagina Inicial. ALT+ HOME
Voltar. ALT+ «
Avangar. ALT+ —
Ex1b1r o menu de contexto de um SHIFT+ F10
link.
Volt.ar ao inicio de um documento PAGE UP
em incrementos maiores.
Ir para o fim de um documento PAGE DOWN
em incrementos maiores.
Mover-se para o inicio de um do- HOME
cumento.
Mover-se para o fim de um docu- END
mento.
Localizar na pagina. CTRL+F
Atualizar a pagina da Web atual. | F5 ou CTRL+R
Atualizar a pagina da Web atual | CTRL+ F5 ou
(ignorar caché). CTRLA+SHIFT+R
Parar o download ou carregamen-

L ESC
to de uma pagina.
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Opcoes — Mozilla Firefox

Funcio Principal

W O @ b e & W

Principal Abas Conteddo RS5 Privacidade  Seguranga  Avangado

Iniciar

&0 iniciar o Firefox: | Abtir paging em branco R4 |

Pagina inicial: | http:,l',l'pt—BR.start2.mozilla.com,l'FireFox?cIient=FireFox-a&rIs=org.mo;|

’gsar a pangina aberta ] ’Usar favorito.,. ] ’Eestauraropadréo ]

Downloads

Abrir a janela Downloads ao receber um arguivo

] Fechar an condluir todas os downloads

(%) Sabvar arquivos em: |@ Area de trabalha | ’Erocurar... ]

O Sempre perguntar onde salvar arquivos
Padrées do sistema

Verificar agora

Ao iniciar, verificar se o Firefox & o navegador padrio

K ] [ Cancelar ] [ Ajuda ]

Recurso: Iniciar

O recurso “Ao iniciar o Firefox™ oferece a possibilida-
de de abrir pagina em branco, abrir pagina inicial ou abrir
janelas e abas da sessao anterior.

Em Pagina inicial, podemos colocar o enderego do we-
bsite que sera exibido ao clicar no botdo Pagina Inicial.

O botdo [ IUsar a pagina aberta ] permite mudar a pagina
inicial pela pagina que esta sendo visualizada na janela ativa.

O botao permite realizar uma busca

na lista de favoritos para alterar a pagina inicial.

O botdo [EES'IEUVEF o padrao ] mudara a péagina inicial
para http://pt-BR.start2.mozilla.com/firefox ?client=firefox-
a&rls=org.mozilla:pt-BR:official site resultado da parceria
da Fundagdo Mozilla e Google.
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SEGURANCA DA INFORMACAO
Introducao

A Seguranga da Informagdo ¢ um conjunto de princi-
pios, técnicas, protocolos, normas e regras que visam garan-
tir um melhor nivel de confiabilidade. Tudo isso se tornou
necessario com a grande troca de informagdes entre os com-
putadores com as mais variadas informagdes (transagdes
financeiras e até uma simples conversacdo em salas de bate-
papo) e principalmente pela vulnerabilidade oferecida pelos
sistemas.

Principios da Seguranca da Informacéo

Confidencialidade: E a garantia de que os dados serdo
acessados apenas por usuarios autorizados. Geralmente, res-
tringindo o acesso mediante o uso de um nome de usuario
e senha.

Integridade: E a garantia de que a mensagem nao foi
alterada durante a transmissao.

Disponibilidade: E a garantia de que um sistema estara
sempre disponivel a qualquer momento para solicitagdes.

Autenticidade: E a garantia de que os dados forneci-
dos sdo verdadeiros ou que o usuario ¢ o usuario legitimo.

Nao Repudio: ¢ a garantia de que uma pessoa ndo
consiga negar um ato ou documento de sua autoria. Essa
garantia ¢ condig@o necessaria para a validade juridica de
documentos e transagdes digitais. S6 se pode garantir o ndo-
repudio quando houver Autenticidade ¢ Integridade (ou seja,
quando for possivel determinar quem mandou a mensagem
e quando for possivel garantir que a mensagem nao foi al-
terada).

Vulnerabilidade

Vulnerabilidade ¢ definida como uma falha no projeto,
implementag@o ou configuracdo de um software ou sistema
operacional que, quando explorada por um atacante, resulta
na violagdo da seguranca de um computador.

Existem casos onde um software ou sistema operacio-
nal instalado em um computador pode conter uma vulnera-
bilidade que permite sua exploragdo remota, ou seja, através
da rede. Portanto, um atacante conectado a Internet, ao ex-
plorar tal vulnerabilidade, pode obter acesso ndo autorizado
ao computador vulneravel.

Senhas

A senha (password) ¢ um dos métodos mais utilizados
na Internet ou sistemas computacionais para autenticar um
usuario. Essa senha ¢ exigida para garantir que o usuario ¢
o usuario legitimo. Porém, a senha pode ser obtida por ter-
ceiros utilizando técnicas hacking. Essas técnicas podem ser
a utilizagdo de ferramentas de forga bruta (visa realizar ten-
tativas de acesso baseado em regras) ou utilizando a fragili-
dade de um servigo ou sistema oferecido. Por esta razdo, a
elaboragdo de uma boa senha pode minimizar ou, em alguns
casos, anular qualquer tentativa de obtencdo desta senha.
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As técnicas de forca bruta utilizam regras especificas
para a obten¢do das senhas. Elaborar uma boa e longa (mi-
nimo de 8 caracteres) senha, mesclando letras (maiusculas e
minusculas), nimeros ¢ caracteres especiais, pode retardar
estas técnicas fora de um tempo habil, podendo levar meses
ou anos.

Evite criar senhas com palavras simples ou apenas ni-
meros. Mesclar letras e nimeros oferece uma leve protegao.
Alternar entre letras maiusculas, mintisculas e nimeros se-
ria mais eficiente. Porém, para criar senhas com um nivel
maior de seguranca devemos mesclar letras (maitsculas e
minusculas), nimeros e caracteres especiais. O tamanho da
senha também ¢ importante. Devemos criar senhas com no
minimo 8 caracteres.

Exemplo de senhas inseguras e seguras:

Inseguras: meumorl6, forever, la2m3o4r, 123eja,
aqlsw2, etc.

Seguras: ?F2eR7##u5a, #Pu63j?#{P!, etc.

Outras falhas comuns dos usuarios ¢ utilizar os recur-
sos oferecidos para a recuperagdo de como Pergunta Secreta
entre outros recursos. Muitos usuarios cadastram perguntas
como “Cidade onde minha mae nasceu?” ou “Nome da mi-
nha primeira professora?” ou ainda “Meu time de futebol
favorito?”. Em alguns casos, o atacante nem precisar ir tao
longe para obter estas informagdes. Visitando sites de re-
lacionamento como o Orkut, onde estas informagdes estdo
explicitamente exibidas. O atacante poderia também obter
estas informagoes através de engenharia social.

A dica seria cadastrar uma resposta nido condizente
com a pergunta secreta. Por exemplo, “Qual a cidade que
minha mae nasceu?” Resposta: Eu gosto de Lasanha.

Criptografia

Criptografia ¢ a ciéncia ou arte de escrever mensagens
em forma cifrada ou em codigo. Basicamente, ¢ o método
utilizado para alterar os caracteres originais de uma mensa-
gem por outros caracteres, ocultando a mensagem. E parte
de um campo de estudos que trata das comunicacdes se-
cretas, usadas, dentre outras finalidades, para:

— autenticar a identidade de usuarios;

— autenticar e proteger o sigilo de comunicacgdes
pessoais e de transagdes comerciais e bancarias;
proteger a integridade de transferéncias eletronicas
de fundos.

Uma mensagem codificada por um método de cripto-
grafia deve ser sigilosa, ou seja, somente aquele que enviou
e aquele que recebeu devem ter acesso ao conteudo da men-
sagem. Além disso, uma mensagem deve poder ser assinada,
ou seja, a pessoa que a recebeu deve poder verificar se o re-
metente ¢ mesmo a pessoa que diz ser e/ou ter a capacidade
de identificar se uma mensagem pode ter sido modificada.

Os métodos de criptografia atuais sdo seguros e eficien-
tes e baseiam-se no uso de uma ou mais chaves. A chave ¢
uma sequéncia de caracteres, que pode conter letras, digitos
e simbolos (como uma senha), e que ¢ convertida em um
numero, utilizada pelos métodos de criptografia para cripto-
grafar e descriptografar mensagens.
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Criptografia de chave tinica (simétrica)

A criptografia de chave Unica utiliza a mesma chave
tanto para criptografar quanto para descriptografar mensa-
gens. Apesar de este método ser bastante eficiente em re-
lagdo ao tempo de processamento, ou seja, 0 tempo gasto
para codificar e decodificar mensagens, tem como principal
desvantagem a necessidade de utilizagdo de um meio seguro
para que a chave possa ser compartilhada entre pessoas ou
entidades que desejam trocar informagdes criptografadas.
Utilizada normalmente em redes de computadores por ser
mais simples a administragao.

Criptografia de chaves publica e privada (assimé-
trica)

A criptografia de chaves publica e privada utiliza duas
chaves distintas, uma para codificar e outra para decodificar
mensagens.

Chave publica: Publica no que se refere ao grau de
acesso, ou seja, todos conhecem ou tem acesso a esta chave.
Até mesmo o invasor a conhece? Sim! Pois, ela ¢ utilizada
apenas para criptografar mensagens.

Chave privada: Privada no que se refere ao grau de
acesso, ou seja, apenas o seu dono a conhece e ndo a divulga.
Ela ¢ utilizada para descriptografar as mensagens geradas
pela sua chave publica correspondente.

As mensagens criptografadas com a chave publica s6
podem ser descriptografadas com a chave privada corres-
pondente.

Exemplificando passo a passo uma troca de mensagens
entre Wagner e Georgia.

Situacio:

1. Wagner deseja enviar uma mensagem sigilosa, ou
seja, secreta, para Georgia. Sabendo que a Internet
ndo oferece um ambiente seguro, contrataram um
servico de seguranga e ganharam duas chaves para
trocar informagdes pela Internet.

2. Wagner pede a chave publica da Georgia, que pode
ser enviada de qualquer maneira, pois mesmo que
seja lida por outra pessoa, ndo teriam problemas
(a chave publica permite apenas -criptografar
mensagens).

3. Apos receber a chave publica da Georgia, Wagner
escreve, criptografa utilizando a chave publica da
Georgia, e envia a mensagem pela Internet;

4. Georgia recebe a mensagem criptografada e des-
criptografa a mensagem utilizando sua chave priva-
da, que ¢ apenas de seu conhecimento;

5. Agora, se Georgia quiser responder a mensagem,
deverd realizar o mesmo procedimento, s6 que utili-
zando a chave publica do Wagner.

Certificado Digital
O certificado digital ¢ um arquivo eletronico que con-

tém dados de uma pessoa ou instituicdo, utilizados para
comprovar sua identidade.
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Exemplos semelhantes a um certificado digital sdo o
CNPJ, RG, CPF e carteira de habilitacdo de uma pessoa.
Cada um deles contém um conjunto de informacdes que
identificam a instituicdo ou pessoa e a autoridade (para estes
exemplos, 6rgaos publicos) que garante sua validade.

Algumas das principais informagdes encontradas em
um certificado digital sdo:

— Para quem foi emitido (nome, nimero de identifi-

cacdo, estado etc.);

— Por quem foi emitido (Autoridade Certificadora

(AC));

— O numero de série e o periodo de validade do certi-

ficado;

— A assinatura digital da Autoridade Certificadora.

O objetivo da assinatura digital no certificado ¢ indicar
que outra entidade (a Autoridade Certificadora) garanta a
veracidade das informagdes nele contidas.

A partir de um certificado digital, podemos afirmar que
o site ¢ legitimo e que seu contetido ndo foi alterado. Em
outras palavras, o site estd livre dos perigos oferecidos pe-
las técnicas Pharming e Phishing, que serdo abordados mais
adiante.

Veja alguns exemplos de certificados digitais:

Certificado PK
Geral | Detalhes | Caminho de certificacdo
=1 Informacdes sobre o certificado
Este certificado destina-se ao(s) seguinte(s) fim(ns):
+Garante a identidade de um computadar remato
Emitido para: www2.bancobrasil.com.br
Emitido por:  Thawte Premium Server CA
valido a partir de 16/4/2005 até 15/4/2008

Certificado

Geral | Detalhes | Caminho de certificagio

=1 Informagies sobre o certificada

Este certificado destina-se ao(s) seguinte(s) fim(ns):
+Garante a identidade de um computadar remato

* Veja a declaragio da autoridade de certificagio para obter detalhes

Emitido para: wwws3 hsbe.com.br

Emitido por:  www. verisign.com/CPS Incorp.by Ref. LIABILITY
LTD. (c)37 VeriSign

valido a partir de 31/10/2007 até 31/10/2003

Dedaracdo do emissor

Instaler certificado. . |
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Certificado

Geral | Detalhes | Caminho de certificaco

;
=1 InformagBes sobre o certificado

Este certificado destina-se ao(s) seguinte(s) fim{ns):
+Garante a identidade de um computador remoto

Emitido para: www.google.com

Emitido por: Thawte 5GC CA

Valido a partir de 2/5/2008 até 2/5/2009

nstalar certificadh

Certificado

Geral | petalhes || Caminho de certificacio

;
=:1] Informagdes sobre o certificado

Este certificado destina-se ao(s) seguinte(s) fim{ns):
*Garante a identidade de um computader remota

Emitido para: login.yahoo.com

Emitido por:  Equifax Secure Certificate Authority

Vvalido a partir de 4/1/2006 até 4/1/2011

Assinatura digital

A assinatura digital consiste na criagdo de um codigo,
através da utilizagdo de uma chave privada, de modo que
a pessoa ou entidade que receber uma mensagem contendo
este codigo possa verificar se 0 remetente ¢ mesmo quem
diz ser e identificar qualquer mensagem que possa ter
sido modificada. Destaca-se o principio da Autenticidade
e Integridade.

Desta forma, ¢ utilizado o método de criptografia de
chaves publica e privada, mas em um processo inverso.

Essa ¢ simples, vamos inverter as chaves no processo
usando o mesmo exemplo e perceba como ¢ enviada uma
mensagem assinada.

Situacio:

1. Wagner deseja enviar uma mensagem assinada, ou
seja, auténtica (garantir que a mensagem ¢ enviada
por ele e que ndo sofrerd alteragdes durante o en-
vio), para Georgia. Sabendo que a Internet ndo ofe-

OBCURSOS

EDITORA

rece um ambiente seguro ¢ muitos podem se passar
por ele, Wagner contratou um servigo de seguranga
e ganhou duas chaves para trocar informagdes pela
Internet.

2. Wagner escreve, criptografa utilizando a sua chave
privada, onde sera gerado um cddigo (a assinatura
digital), e envia a mensagem pela Internet;

3. Georgia recebe a mensagem criptografada e des-
criptografa a mensagem utilizando a chave ptblica
do Wagner;

4. Neste momento sera gerado um segundo codigo (assi-
natura digital), que sera comparado com o primeiro;

5. Se os dois codigos (assinaturas digitais) forem idén-
ticos, Georgia sabera que o remetente foi realmente
o Wagner e que o conteudo da mensagem néo foi
alterado.

E importante ressaltar que a seguranga do método ba-
seia-se no fato de que a chave privada é conhecida apenas
pelo seu dono. Também ¢ importante ressaltar que o fato de
assinar uma mensagem ndo significa gerar uma mensagem
sigilosa.

Para o exemplo anterior, se Wagner quisesse assinar a
mensagem e ter certeza de que apenas Georgia teria acesso
a seu conteudo, seria preciso codifica-la com a chave ptblica
de Georgia , depois de assina-la.

Firewalls (Parede de Fogo)

Firewall pode ser definido como uma barreira de pro-
tegdo, que controla o trafego de dados entre seu computa-
dor e a Internet (ou entre a rede onde seu computador esta
instalado e a Internet). Seu objetivo ¢ permitir somente a
transmissdo e a recepc¢ao de dados autorizados. Existem fi-
rewalls baseados na combinag¢do de hardware e software e
firewalls baseados somente em software. Este tltimo ¢ o tipo
recomendado ao uso doméstico e também € o mais comum.

Explicando de maneira mais precisa, o firewall ¢ um
mecanismo que atua como “defesa” de um computador
ou de uma rede, controlando o acesso ao sistema por meio
de regras ¢ a filtragem de dados. A vantagem do uso de fi-
rewalls em redes ¢ que somente um computador pode atuar
como firewall, ndo sendo necessario instala-lo em cada ma-
quina conectada.

Ha mais de uma forma de funcionamento de um fi-
rewall, que varia de acordo com o sistema, aplicagdo ou do
desenvolvedor do programa. No entanto, existem dois tipos
basicos de conceitos de firewalls: o que ¢ baseado em filtra-
gem de pacotes ¢ o que ¢ baseado em controle de aplicagdes.
Ambos nido devem ser comparados para se saber qual o me-
lhor, uma vez que cada um trabalha para um determinado
fim, fazendo que a comparagao nio seja aplicavel.

— Filtragem de pacotes: O firewall que trabalha na
filtragem de pacotes ¢ muito utilizado em redes
pequenas ou de porte médio. Por meio de um
conjunto de regras estabelecidas, esse tipo de
firewall determina que enderegos IP’s e dados que
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podem estabelecer comunicagdo e/ou transmitir/
receber dados. Alguns sistemas ou servigos podem
ser liberados completamente (por exemplo, o servigo
de e-mail da rede), enquanto outros sdo bloque-
ados por padrio, por terem riscos elevados (como
softwares de mensagens instantaneas, tal como o
ICQ ou MSN Messenger). O grande problema desse
tipo de firewall ¢ que as regras aplicadas podem ser
muito complexas ¢ causar perda de desempenho da
rede ou ndo serem eficazes o suficiente.

— Firewall de aplicagdo: Firewalls de controle de
aplicagdo (exemplos de aplicagdo: SMTP, FTP,
HTTP etc.) sdo instalados geralmente em computa-
dores servidores e sdo conhecidos como Proxy.

(Servidor Proxy consiste em um mecanismo de segu-
ranga que gerencia o trafego de dados e pode oferecer tam-
bém controle restrito de acesso).

O Windows XP ja vem com um firewall, que apesar de
ndo ser tdo completo, ¢ um bom aliado na seguranga.

DoS — (Denial of Service- Negacao de Servico)

Os ataques de negacdo de servigo (DoS — Denial of
Service) consistem em sobrecarregar um sistema com uma
quantidade excessiva de solicitagdes. Sobrecarregando o
sistema, este para de atender novos pedidos de solicitagdes,
efetivando a a¢do do Atacante.

Exemplos deste tipo de ataque sio:

— Gerar uma grande sobrecarga no processamento de
dados de um computador, de modo que o usuario
ndo consiga utiliza-lo;

— Gerar um grande trafego de dados para uma rede,
ocupando toda a conexdo disponivel, de modo que
qualquer computador desta rede fique indisponivel;

— Tirar servigos importantes de um provedor do ar,
impossibilitando o acesso dos usuarios a suas caixas
de correio no servidor de e-mail ou ao servidor Web.

DDoS (Distributed Denial of Service)

Constitui em um ataque de negagdo de servigo distribu-
ido, ou seja, um conjunto de computadores ¢ utilizado para
tirar de opera¢do um ou mais servicos ou computadores
conectados a Internet.

Normalmente, estes ataques procuram ocupar toda a
conexao disponivel para o acesso a um computador ou rede,
causando grande lentiddo ou até mesmo indisponibilizando
qualquer comunicagdo com este computador ou rede.

ATACANTES OU INVASORES
Hacker
E aquela pessoa com grande conhecimento computa-
cional e na area da seguranca computacional, que possui

uma grande facilidade de analise, assimilagdo, compreen-
sdo e capacidades surpreendentes de conseguir fazer o que
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quiser (literalmente) com um computador. Ele sabe perfeita-
mente que nenhum sistema € completamente livre de falhas,
e sabe onde procurar por elas, utilizando de técnicas das
mais variadas (alids, quanto mais variado, mais valioso é o
conhecimento do Hacker). O termo: Hacker, originalmente,
designava qualquer pessoa que fosse extremamente especia-
lizada em uma determinada area.

Cracker

Possui tanto conhecimento quanto os Hackers, mas
com a diferenca de que, para eles, ndo basta entrar em siste-
mas, quebrar senhas, e descobrir falhas. Eles precisam dei-
xar um aviso de que estiveram 14, algumas vezes destruindo
partes do sistema, ¢ até aniquilando com tudo o que veem
pela frente. Também sdo atribuidos aos crackers programas
que retiram travas em softwares, bem como os que alteram
suas caracteristicas, adicionando ou modificando opgodes,
muitas vezes relacionadas a pirataria.

Lammer (Novato)

Lammer ¢ aquele cara que quer aprender sobre Ha-
ckers. Ndo tem tanto conhecimento quanto os Hackers, mas
utiliza os programas ou técnicas Hacker sem saber exata-
mente o que esta fazendo.

Bancker

Possui tanto conhecimento quanto os Hackers, porém
dedicam seu conhecimento para atividades fraudulento ban-
caria, cartoes de crédito etc. Sempre visam obter informa-
¢oOes financeiras dos usuarios.

Phisher

Semelhante aos Bancker, visam obter informagdes fi-
nanceiras ou de acesso dos usuarios. Utilizam diversas técni-
cas para obter essas informagdes. Desde o desenvolvimento
de aplicativos maliciosos (Malware), que enviam as infor-
magoes digitadas (Keyloggers) ou clicadas (Screenloggers)
pelo usuario. Algumas técnicas dos Phishers incluem o car-
regamento de janelas pop up e direcionamento a sites falsos.

Spammer

Empresa ou individuo que envia e-mail para milhares
de usuarios (e-mails em massa). O conteudo destas men-
sagens s3o publicidades, caracterizando o tipo de e-mail
SPAM. Estas mensagens nao solicitadas sdo enviadas para
usuario onde tiveram seus e-mails vendidos ou obtidos por
intermédio de ferramentas de busca especifica de e-mails.

Defacer

Possui tanto conhecimento quanto os Hackers, utiliza
seu conhecimento para invadir sites. Podem alterar as infor-
magdes de um site ou apenas “pichar” o site com mensagens
idealistas ou simplesmente vangloriando pelo feito.
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Phreacker

E especializado em telefonia. Faz parte de suas prin-
cipais atividades as ligacdes gratuitas (tanto local, como
interurbano e internacional), reprogramacdo de centrais te-
lefonicas, instalagdo de escutas (ndo aquelas colocadas em
postes telefonicos, mas imagine algo no sentido de, a cada
vez que seu telefone tocar, o dele também o fara, e ele pode-
r4 ouvir sua conversa) etc. O conhecimento de um Phreaker
¢ essencial para se buscar informagdes que seriam muito
uteis nas maos de mal-intencionados. Além de permitir que
um possivel ataque a um sistema tenha como ponto de par-
tida provedores de acessos em outros paises, suas técnicas
permitem ndo somente ficar invisivel diante de um provavel
rastreamento.

CODIGOS MALICIOSOS
Aplicativos Maliciosos (Malware)

Aplicativo malicioso ou Malware (Malicious Software)
¢ um termo genérico que abrange todos os tipos de programa
especificamente desenvolvidos para executar acdes malicio-
sas em um computador.

Na literatura de seguranca, o termo malware também ¢é
conhecido por “software malicioso”.

Alguns exemplos de malware sao:

virus;

worms e bots;

backdoors;

cavalos de troia;

keyloggers e outros programas spyware.

Cavalos de Troia

Cavalo de troia (frojan horse) ¢ um programa, normal-
mente recebido como um “presente” (por exemplo, cartdo
virtual, album de fotos, protetor de tela, jogo etc.), que além
de executar fungdes para as quais foi aparentemente projeta-
do, também executa outras fungdes normalmente maliciosas
e sem o conhecimento do usuario.

Tem como fungdo abrir portas de acesso ao computa-
dor, desabitar ferramentas de segurancga, enviar informagdes
referentes ao computador do usudrio como, por exemplo,
endereco de IP, sistema operacional utilizado, navegador
utilizado, portas que estdo sendo utilizadas etc. Estas infor-
macgdes sdo utilizadas pelo invasor para definir uma estra-
tégia de invasdo, pois sabendo os pontos fracos (vulnerabi-
lidades) desses programas podera ser facilmente explorada
pelo atacante.

Backdoors

Normalmente, um invasor procura garantir uma forma
de retornar a um computador comprometido, sem precisar
recorrer aos métodos utilizados na realizagdo da invasao e, ¢
claro, sem ser notado.
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A esses programas que facilitam o retorno de um invasor
aum computador comprometido, utilizando servicos criados
ou modificados para este fim, da-se o nome de backdoor.

Adware e Spyware

Adware (Advertising software) ¢ um tipo de software
especificamente projetado para apresentar propagandas, seja
através de um browser, seja através de algum outro progra-
ma instalado em um computador.

Em muitos casos, os adwares tém sido incorporados a
softwares e servigos, constituindo uma forma legitima de pa-
trocinio ou retorno financeiro para aqueles que desenvolvem
software livre ou prestam servigos gratuitos. Um exemplo
do uso legitimo de adwares pode ser observado no programa
de troca instantanea de mensagens, MSN Messenger.

Spyware, por sua vez, ¢ o termo utilizado para se referir
a uma grande categoria de software que tem o objetivo de
monitorar atividades de um sistema e enviar as informagdes
coletadas para terceiros.

Existem adwares que também sdo considerados um
tipo de spyware, pois sdo projetados para monitorar os habi-
tos do usuario durante a navegagao na Internet, direcionando
as propagandas que serdo apresentadas.

Os spywares, assim como os adwares, podem ser uti-
lizados de forma legitima, mas, na maioria das vezes, sdo
utilizados de forma dissimulada, nao autorizada e maliciosa.

Seguem algumas funcionalidades implementadas em
spywares, que podem ter relagdo com o uso legitimo ou ma-
licioso:

— Monitoramento de URL’s acessadas enquanto o
usuario navega na Internet;

Alteragdo da pégina inicial apresentada no browser
do usuario;

Varredura dos arquivos armazenados no disco rigido
do computador;

Monitoramento e captura de informagdes inseridas
em outros programas, como IRC ou processadores
de texto;

Instalag@o de outros programas spyware;

Captura de senhas bancarias e numeros de cartdes
de crédito;

Captura de outras senhas usadas em sites de
comércio eletronico.

E importante ter em mente que estes programas, na
maioria das vezes, comprometem a privacidade do usuario
e, pior, a seguranga do computador do usuario, dependendo
das acdes realizadas pelo spyware no computador e de quais
informagdes sdo monitoradas e enviadas para terceiros.

Keyloggers

Keylogger ¢ um programa que duplica o que ¢ digitado
pelo usuario. Um arquivo ¢ gerado e enviado para o e-mail
do invasor ou para um servidor de arquivos. O atacante pro-
cura sequéncia de informagdes como: enderecos de sites,
nome de usuario, senhas, identidades de acesso, RG, CPF,
enderecos residenciais e comerciais, nimeros de cartdo de
créditos (com codigo verificador e data de validade) etc.
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Screenloggers

Screenlogger ¢ um programa semelhante ao Keylog-
ger, porém ao invés de colher informacdes digitadas pelo
usuario, envia, em forma de imagem, a regido clicada pelo
usudrio. Essa técnica visa obter informagdes que nao seriam
obtidas pelos Keyloggers, por exemplo, senhas clicadas em
um teclado virtual etc.

Worms

Worm ¢ um programa independente com capacidade
de se auto-propagar através de redes, enviando cépias de si
mesmo de computador para computador, explorando a vul-
nerabilidade de programas e sistemas ou falhas na configu-
ragao de softwares instalados.

O Worm nao ¢ um virus, pois ndo embute copias de si
mesmo em outros programas ou arquivos e ndo necessita
ser executado para se propagar. Pode abrir portas de acesso
para entrada de novos Worms.

Virus

Virus ¢ um programa ou parte de um programa de com-
putador, normalmente malicioso, que se propaga infectando,
isto é, inserindo copias de si mesmo e se tornando parte de
outros programas e arquivos de um computador. O virus de-
pende da execucdo do programa ou arquivo hospedeiro para
que possa se tornar ativo e dar continuidade ao processo de
infecgao.

Os virus criam cépias de si mesmo, espalhando-se pelo
computador, dificultando a a¢do do antivirus.

Os virus de computador podem gerar desde travamen-
tos, lentiddo, perda de dados e até mesmo danificar progra-
mas e arquivos.

Os principais tipos de virus sido:

— Virus de arquivos: infectam arquivos de programas
e criados pelo usudrio;

— Virus de boot: infectam os arquivos de inicializagao
do sistema, escondem-se no primeiro setor do disco
e sdo carregados na memoria antes do sistema opera-
cional;

— Virus de macro: comuns em arquivos do Word e
Excel sdo virus que ficam anexados ao arquivo;

— Virus criptografados: sdo virus que tem seu cddigo
fonte (linhas de comando) criptografadas, ou seja, os
caracteres da programagdo sdo alterados por outros
caracteres. Tudo isso para dificultar sua interpre-
tagdo e consequentemente seu antidoto.

— Virus polimérficos: destaca-se por multiplicarem-se
com facilidade e para cada novo virus gerado seu
codigo fonte ¢ alterado.

Spam
Spam € o termo usado para se referir aos e-mails nao

solicitados, que geralmente sdo enviados para um grande
numero de pessoas. Quando o conteudo ¢ exclusivamente
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comercial, este tipo de mensagem também ¢ referenciado
como UCE (do inglés Unsolicited Commercial E-mail — E-
mail Comercial Nao Solicitado).

Este e-mail contém propaganda, enganosa ou nio. Po-
dem conter virus anexados a mensagem, bem como conter
links que direcionam para arquivos maliciosos.

Boatos (Hoax)

Boatos (hoaxes) sdo e-mails que possuem contetidos
alarmantes ou falsos ¢ que, geralmente, tém como remetente
ou apontam como autora da mensagem alguma instituicéo,
empresa importante ou 6rgdo governamental. Através de
uma leitura minuciosa deste tipo de e-mail, normalmente, ¢
possivel identificar em seu conteido mensagens absurdas e
muitas vezes sem sentido.

Dentre os diversos boatos tipicos, que chegam as cai-
xas postais de usudrios conectados a Internet, podem-se citar
as correntes, piramides, mensagens sobre pessoas que estio
prestes a morrer de cancer, entre outras.

Historias deste tipo sdo criadas ndo s6 para espalhar
desinformacao pela Internet, mas também para outros fins
maliciosos.

Phishing

Phishing, também conhecido como phishing scam, ¢
um termo criado para descrever qualquer agdo maliciosa
que tenha como objetivo obter dados pessoais ¢ financeiros
do usuario.

A técnica Phishing da-se através do envio de mensagem
ndo solicitada, se passa por comunicag@o de uma instituicao
conhecida, como um banco, empresa ou site popular, ¢ que
procura induzir o acesso a paginas falsificadas, projetadas
para furtar dados pessoais e financeiros de usuarios.

A palavra phishing (de “fishing”) vem de uma analogia
criada pelos fraudadores, onde “iscas” (e-mails) sdo usadas
para “pescar” senhas, dados pessoais e financeiros de
usuarios da Internet.

Atualmente, este termo vem sendo utilizado também

para se referir aos seguintes casos:

— Mensagem que procura induzir o usudrio a insta-
lagdo de codigos maliciosos, projetado para obter
dados pessoais e financeiros (ex: Spyware, Keylo-
ggers);

— Mensagem que, no proprio conteudo, apresenta
formularios para o preenchimento e envio de dados
pessoais e financeiros de usuarios.

Pharming

O Pharming ¢ uma técnica que utiliza o sequestro ou
a “contaminagdo” do DNS (Domain Name System) para
levar os usuarios a um site falso, alterando o DNS do site
de destino. O sistema também pode redirecionar os usuarios
para sites auténticos através de proxies controlados pelos
Phishers, que podem ser usados para monitorar e interceptar
a digitagdo.
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Os sites falsificados coletam nimeros de cartdoes de
crédito, nomes de contas, senhas e numeros de documentos.
Isso ¢ feito através da exibigdo de um Pop-up para roubar a
informacao antes de levar o usudrio ao site real. O programa
mal-intencionado usa um certificado auto-assinado para
fingir a autenticagdo e induzir o usuario a acreditar nele o
bastante para inserir seus dados pessoais no site falsificado.

Outra forma de enganar o usuario é sobrepor a barra de
endereco e status de navegador para induzi-lo a pensar que
esta no site legitimo e inserir suas informagdes.

Os phishers utilizam truques para instalar programas
criminosos nos computadores dos consumidores ¢ roubar
diretamente as informagdes. Na maioria dos casos, o usuario
ndo sabe que esta infectado, percebendo apenas uma ligeira
reducdo na velocidade do computador ou falhas de funcio-
namento atribuidas a vulnerabilidades normais de software.
Um software de seguranca ¢ uma ferramenta necessaria para
evitar a instala¢@o de programas criminosos se o usuario for
atingido por um ataque.

Alguns veiculos de divulga¢do descrevem Pharming
como um tipo especifico de Phishing.

Engenharia Social

Conhecido como a arte de enganar. E uma técnica uti-
lizada pelo atacante para obter informagdes pessoais de um
usuario. Existem casos onde o atacante se passa por outra
pessoa ou empresa para obter estas informagoes.

TECNOLOGIA DA INFORMACAO °

A Tecnologia da Informagdo (TI) pode ser definida
como um conjunto de todas as atividades e solugdes provi-
das por recursos de computacdo. Na verdade, as aplicagdes
para TI sdo tantas — estdo ligadas as mais diversas areas —
que existem varias definicdes e nenhuma consegue determi-
na-la por completo.

Conceito de Tecnologia da Informacio

O termo Tecnologia da Informag@o serve para designar
o conjunto de recursos tecnologicos e computacionais para
geragdo e uso da informacgao.

Também ¢ comumente utilizado para designar o con-
junto de recursos ndo humanos dedicados ao armazenamen-
to, processamento ¢ comunica¢ao da informagdo, bem como
0 modo como esses recursos estdo organizados em um siste-
ma capaz de executar um conjunto de tarefas.

A TI ndo se restringe a equipamentos (hardware),
programas (software) e comunicacdo de dados. Existem
tecnologias relativas ao planejamento de informatica, ao de-
senvolvimento de sistemas, ao suporte ao software, aos pro-
cessos de producdo e operagdo, ao suporte de hardware etc.

A sigla TI, tecnologia da informagéo, abrange todas as
atividades desenvolvidas na sociedade pelos recursos da in-
formatica. E a difusdo social da informagio em larga escala
de transmissdo, a partir destes sistemas tecnologicos inteli-
gentes. Seu acesso pode ser de dominio publico ou privado,
na prestagdo de servigos das mais variadas formas.
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Pequenas e grandes empresas dependem dela para al-
cangar maior produtividade e competitividade. Através de
passos simples ensinados por empresas do ramo, muitas al-
cangam sucesso ¢ alavancam maiores rendimentos.

A aplicag@o, obtengdo, processamento, armazenamen-
to e transmissdo de dados também sdo objeto de estudo na
TI. O processamento de informacdo, seja de que tipo for,
¢ uma atividade de importancia central nas economias in-
dustriais avangadas por estar presente com grande for¢a em
areas como finangas, planejamento de transportes, design,
producdo de bens, assim como na imprensa, nas atividades
editoriais, no radio e na televisdo. O desenvolvimento cada
vez mais rapido de novas tecnologias de informagao modifi-
cou as bibliotecas e os centros de documentagado (principais
locais de armazenamento de informag@o) introduzindo no-
vas formas de organizagao e acesso aos dados a obras arma-
zenadas; reduziu custos e acelerou a produgdo dos jornais e
possibilitou a formagdo instantanea de redes televisivas de
ambito mundial. Além disso, tal desenvolvimento facilitou
e intensificou a comunicacdo pessoal e institucional, através
de programas de processamento de texto, de formacdo de
bancos de dados, de editoragdo eletronica, bem de tecnolo-
gias que permitem a transmissdo de documentos, envio de
mensagens e arquivos, assim como consultas a computado-
res remotos (via rede mundiais de computadores, como a in-
ternet). A difus@o das novas tecnologias de informagao trou-
xe também impasse e problemas, relativos principalmente
a privacidade dos individuos e ao seu direito a informagao,
pois os cidaddos geralmente ndo tém acesso a grande quan-
tidade de informagdo sobre eles, coletadas por instituigdes
particulares ou publicas.

As tecnologias da informagdo ndo incluem somente
componentes de maquina. Existem tecnologias intelectuais
usadas para lidar com o ciclo da informagéo como: técnicas
de classificacdo, por exemplo, que ndo requerem uso de ma-
quinas apenas um esquema. Este esquema pode, também,
ser incluido em um software que sera usado, mas isso ndo
elimina o fato que a técnica ja existia independentemente do
software. As tecnologias de classificagdo e organizagio de
informagdes existem desde que as bibliotecas comegaram a
ser formadas. Qualquer livro sobre organizagdo de bibliote-
cas traz essas tecnologias.

SISTEMA DE INFORMACAO

Sistema de Informacdo (em inglés, Information Sys-
tem) € a expressdo utilizada para descrever um sistema auto-
matizado (que pode ser denominado como Sistema de Infor-
macgdo Computadorizado), ou mesmo manual, que abrange
pessoas, maquinas, ¢/ou métodos organizados para coletar,
processar, transmitir e disseminar dados que representam in-
formagédo para o usuario.

Em um Sistema, varias partes trabalham juntas visan-
do um objetivo em comum. Em um Sistema de Informagao
ndo ¢ diferente, porém o objetivo ¢ um fluxo mais confiavel
e menos burocratico das informa¢des. Em um Sistema de
Informagdo bem construido, suas principais vantagens sdo:
Otimizagdo do fluxo de informagdo permitindo maior agili-
dade e organizagdo; Redugdo de custos operacionais e ad-
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ministrativos e ganho de produtividade; Maior integridade e
veracidade da informagao; Maior estabilidade; Maior segu-
ranga de acesso a informagdo. Informagoes de boa qualidade
sdo essenciais para uma boa tomada de decisdo.

Obs.: Um Sistema de Informacao ndo precisa ter essen-
cialmente computadores envolvidos, basta ter varias partes
trabalhando entre si para gerar informacdes.

Ele pode ser tanto manual quanto baseado em TI, ou
uma mescla dos dois. Acontece que um Sistema de Infor-
macdo grande dificilmente sobrevive atualmente sem estar
informatizado, o que por si s6 ndo elimina o fator humano
no processo. E a interagdo dos componentes da TI com o
componente humano que faz com que um Sistema de Infor-
magcao tenha funcionalidade e utilidade para a organizagao.

Classificacido

Podemos ter a classificagdo dos Sistemas de Informa-
¢do baseados em TI de acordo com o tipo de informagao
processada:

— Sistemas de Informacio Operacional: tratam das
transagdes rotineiras da organizagdo; Comumente
encontrados em todas as empresas automatizadas.

— Sistemas de Informacdo Gerencial: agrupam e
sintetizam os dados das operagdes da organizagdo
para facilitar a tomada de decisao pelos gestores da
organizagao.

— Sistemas de Informacio Estratégicos: integram
e sintetizam dados de fontes internas e externas a
organizacdo, utilizando ferramentas de analise e
comparagdo complexas, simulagdo ¢ outras facili-
dades para a tomada de decisdo da ctipula estratégica
da organizag@o.

— Sistemas de Informacdo Comerciais/Negociais:
referem-se ao processo de coleta, analise, compar-
tilhamento ¢ monitoramento de informagdes que
oferecem suporte a gestdo de negocios de uma
organizag¢do, tanto em relagdo ao comércio ¢ colabo-
ragdo com outras empresas, como ao atendimento
direto com o cliente.

REDE DE COMPUTADORES
Conceito

Dois ou mais computadores conectados entre si permi-
tindo troca de informagdes, compartilhamento de arquivos,
recursos e hardware.

As redes de computadores surgiram da necessidade
de troca de informagdes, onde ¢ possivel ter acesso a um
dado que esta fisicamente localizado distante de vocé, por
exemplo, em sistemas bancarios. Neste tipo de sistema
vocé tem os dados sobre sua conta armazenados em algum
lugar, que ndo importa onde, e sempre que vocé precisar
consultar informa¢des sobre sua conta basta acessar um
caixa automatico.
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Além da vantagem de se trocar dados, ha também a
vantagem de compartilhamento de periféricos, que pode
significar uma reduc¢do nos custos de equipamentos. Por
exemplo, varios computadores da rede utilizando uma tnica
impressora.

Resumindo, pessoas e empresas pensam em implemen-
tar uma rede por dois motivos. Basicamente, tendo em vista
o aumento da produtividade do trabalho:

— Troca de dados (arquivos, e-mails, etc.)

— Compartilhamento de periféricos

modem, unidades de CD-ROM, etc.)

(impressora,

Tipos de redes

Do ponto de vista da maneira com que os dados de uma
rede sdo compartilhados podemos classificar as redes em
dois tipos basicos:

— 1. Ponto a ponto: que ¢ usado em redes pequenas;

— 2. Cliente/servidor: que pode ser usado em redes

pequenas ou em redes grandes.

Esse tipo de classificagdo nao depende da estrutura fisi-
ca usada pela rede (forma como estd montada), mas sim da
maneira com que ela esta configurada em software.

Redes Ponto a ponto

Apesar de ser possivel carregar programas armazena-
dos em outros micros, ¢ preferivel que todos os programas
estejam instalados individualmente em cada micro. Outra
caracteristica dessa rede ¢ na impossibilidade de utilizagéo
de servidores de banco de dados, pois nao ha um controle de
sincronismo para acesso aos arquivos.

Vantagens e Desvantagens de uma rede Ponto a
Ponto

Usada em redes pequenas (normalmente até 10 micros)

— baixo custo;

— facil implementagdo;

— Dbaixa seguranga;

— sistema simples de cabeamento;

— micros funcionam normalmente sem estarem conec-
tados a rede;

— micros instalados em um mesmo ambiente de
trabalho;

— ndo existe um administrador de rede;

— ndo existem micros servidores;

— arede tera problemas para crescer de tamanho.

Redes Cliente/Servidor

Séo usadas quando se deseja conectar muitos computa-
dores ou quando se deseja ter uma maior seguranga na rede.

Neste tipo de rede aparece um personagem principal
denominado servidor. O servidor ¢ um computador que ofe-
rece recursos especiais para os demais micros da rede, ao
contrario do que acontece com a rede ponto a ponto onde
os computadores compartilham arquivos entre si ¢ também
podem estar fazendo um outro processamento em conjunto.
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A grande vantagem de se ter um servidor dedicado ¢ a
velocidade de resposta as solicitagdes do cliente (computa-
dor do usuario ou estagdes de trabalho), isso acontece por-
que além dele ser especializado na tarefa em questdo, nor-
malmente ele ndo executa outras tarefas. Em redes onde o
desempenho ndo ¢ um fator importante, pode-se ter servidor
ndo dedicado, isto é, micro servidores que sdao usados tam-
bém como estagdo de trabalho.

Outra vantagem das redes cliente/servidor ¢ a forma
centralizada de administrag@o e configuracdo, o que melhora
a seguranga e organizacao da rede.

Para uma rede cliente/servidor podemos ter varios tipos
de servidores dedicados, que vao variar conforme a necessi-
dade da rede, para alguns desses servidores podemos encon-
trar equipamentos especificos que fazem a mesma fungao do
computador acoplado com o dispositivo, com uma vanta-
gem, o custo desses dispositivos sdo bem menores. Abaixo
temos exemplos de tipos de servidores:

Servidor de Arquivos: ¢ um servidor responsavel pelo
armazenamento de arquivos de dados — como arquivos de
textos, planilhas eletronicas, etc. E importante saber que esse
servidor so ¢ responsavel por entregar os dados ao usudrio
solicitante (cliente), nenhum processamento ocorre nesse
servidor, os programas responsaveis pelo processamento de
dados dos arquivos devem estar instalados nos computadores.

CLIENTES

Servidor de Impressao: ¢ um servidor responsavel por
processar os pedidos de impressao solicitados pelos micros
da rede e envia-los para as impressoras disponiveis. Fica a
cargo do servidor fazer o gerenciamento das impressoes.

Servidor de Aplicacbes: ¢ responsavel por executar
aplicagdes do tipo cliente/servidor como, por exemplo, um
banco de dados. Ao contrario do servidor de arquivos, esse
tipo de servidor faz processamento de informagdes.

Servidor de Correio Eletronico: responsavel pelo
processamento e pela entrega de mensagens eletronicas. Se
for um e-mail destinado a uma pessoa fora da rede, este de-
vera ser passado ao servidor de comunicacao.

Servidor de Comunicacio: usado para comunica¢ao
da sua rede com outras redes, como a Internet. Se vocé aces-
sa a Internet através de uma linha telefénica convencional, o
servidor de comunicagdo pode ser um computador com uma
placa de modem.

Além desses, existem outros tipos de servidores que
podem ser usados, vai depender da necessidade da rede.
Vantagens e Desvantagens de uma Rede Ciente/Ser-
vidor: Usada normalmente em redes com muitos compu-
tadores ou redes pequenas que necessitam de alto grau de
seguranca;
Custo maior que as redes ponto a ponto;
Maior desempenho do que as redes ponto a ponto;
Implementagdo necessita de especialistas;
Alta seguranga;
Configuracdo e manutengdo na rede ¢ feita de forma
centralizada;
Existéncia de servidores, que sdo micros capazes de
oferecer recursos aos demais micros da rede;
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Tipos de sinais
Analégico

Sinal analdgico ¢ um tipo de sinal continuo que varia
em fungdo do tempo.

Digital

Sinal Digital ¢ um sinal com valores controlados (des-
continuos) no tempo ¢ amplitude. Isso significa que um sinal
digital s6 ¢ definido para determinados instantes de tempo, ¢
o conjunto de valores que podem assumir ¢ finito.

Tipos de Transmissao de Dados

As redes de computadores foram criadas com um tinico
proposito, transmissdo de dados.

Existem 3 formas de transmissao de dados que estuda-
remos a seguir:

Simplex: nesse tipo de transmissdo existem dois tipos
de dispositivos (esses dispositivos também existem nas ou-
tras formas de transmisso) o transmissor - chamado Tx ¢ o
receptor - chamado Rx; sendo que o papel deles nunca sera
invertido, ou seja, o transmissor s6 pode transmitir e nunca
receber, ja o receptor s6 pode receber e nunca transmitir.
Exemplo: Televisao.

Half-Duplex: ¢ um tipo de transmissdo bidirecional,
mas como compartilham o mesmo meio de transmisséo, ndo
¢ possivel transmitir ¢ receber ao mesmo tempo. Tradicio-
nalmente a transmissao nas redes segue esse padrao. Exem-
plo: Réadio amador.

Full-Duplex: ¢ a verdadeira comunicagao bidirecional,
onde quem transmite pode receber os dados de outro compu-
tador durante a sua transmissdo. Exemplo: Telefone.

Tipos de redes de computadores

As redes de computadores podem ser classificadas de
duas formas: pela sua dispersao geografica e pelo seu tipo de
topologia de interconexdo. Em relagdo a dispersdo geografi-
ca podemos classifica-las como:

Rede Local - LAN (Local Area Network): que sdo
redes de pequena dispersdo geografica dos computadores
interligados que conectam computadores numa mesma sala,
prédio, ou campus com a finalidade de compartilhar recur-
sos associados aos computadores, ou permitir a comunica-
¢do entre os usuarios destes equipamentos.

Rede Metropolitana - MAN (Metropolitan Area Ne-
twork): computadores interligados em uma regido de uma
cidade, chegando, as vezes, a interligar até computadores de
cidades vizinhas proximas. Sdo usadas para interligacao de
computadores dispersos numa area geografica mais ampla,
onde ndo ¢ possivel ser interligada usando tecnologia para
redes locais.

Rede de Longa Distincia - WAN (Wide Area Ne-
twork): redes que usam linhas de comunica¢do das em-
presas de telecomunicagio. E usada para interligagio de
computadores localizados em diferentes cidades, estados ou
paises.

91

Informatica

Bisica



O

OBCURSOS

EDITORA

Podemos fazer interligacdes entre redes, de forma
que uma rede distinta possa se comunicar com uma outra
rede. Entre as formas de interligacdes de rede destacamos a
Internet, Extranet e Intranet.

Intranet

A Intranet ¢ uma rede privada localizada numa corpo-
racdo constituida de uma ou mais redes locais interligadas e
pode incluir computadores ou redes remotas. Seu principal
objetivo é o compartilhamento interno de informagoes e re-
cursos de uma companhia, podendo ser usada para facilitar
o trabalho em grupo e para permitir teleconferéncias. O uso
de um ou mais roteadores podem permitir a interacdo da
rede interna com a Internet. Ela, utiliza-se dos protocolos
TCP/IP, HTTP e os outros protocolos da Internet sdo usados
nas comunicagdes e ¢ caracterizada pelo uso da tecnologia
WWW dentro de uma rede corporativa.

Extranet

E uma rede privada (corporativa) que usa os protocolos
da Internet e os servigos de provedores de telecomunicago
para compartilhar parte de suas informacdes com fornece-
dores, vendedores, parceiros ¢ consumidores. Pode ser vista
como a parte de uma Intranet que ¢ estendida para usuarios
fora da companhia. Seguranca e privacidade sdo aspectos
fundamentais para permitir os acessos externos, que ¢ rea-
lizado normalmente através das interfaces da WWW, com
autenticagoes, criptografias e restricdes de acesso. Pode ser
usado para troca de grandes volumes de dados, compartilha-
mento de informagdes entre vendedores, trabalho cooperati-
vo entre companbhias, etc.

VPN (Virtual Private Network)

Rede de longa distancia privada que utiliza a infra-
estrutura dos servigos de telecomunicagdo. As linhas de
transmissao utilizadas sao compartilhadas e privacidade das
transmissdes ¢ garantida através de criptografia, protocolos
de tunelamento e outros mecanismos de seguranga visa per-
mitir os mesmos tipos de acesso de uma rede corporativa de
longa distancia, porém, com um custo menor, sendo uma
tendéncia para extranets e intranets de longa distancia.

Redes sem fio — WLAN (Wireless Local Area Net-
work)

Normalmente quando falamos em redes logo pensamos
em que tipo de cabo sera usado. Entretanto, as informagdes
de uma rede ndo necessariamente trafegam de um lado para
outro através de cabos convencionais. Varios sistemas de
transmissao de dados podem ser usados, dependendo da
necessidade. O mais conhecido ¢ o sistema de transmissao
de dados através de ondas de radio, ao invés dos micros se
conectarem através de um cabo, eles estdo conectados a um
transmissor e receptor de radio.
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Lembre-se que uma rede sem fio herda todas as caracte-
risticas de uma rede de computadores o diferencial é o meio
de transmissao utilizado.

WI-FI (Wireless Fidelity — fidelidade sem fios)

Muito utilizada para promover acesso em banda larga
a Internet em locais publicos, tais como hotéis, aeroportos
e centros de convengdes de maneira rapida, facil e sem a
necessidade de cabos.

A expressao WI-FI foi criada para se referir os produ-
tos e servigos que respeitam o conjunto de normas 802.11
criado pelo Electrical and Electronic Engineers (IEEE). O
projeto 802, criado em fevereiro 1980 (dai o nome do proje-
to devido ao ano e més de criagdo), consiste em padronizar
a maneira como as placas adaptadoras da rede acessam e
transferem dados.

Entre os padrdes temos:

IEEE 802.11: velocidades de até 1 Mbps;

IEEE 802.11a: velocidades de até¢ 54 Mbps, porém as
aplicacdes sdao mais caras;

IEEE 802.11b: velocidades de até 11 Mbps, aplicacdes
baratas, padrdo que vem sendo gradativamente substituida
pelo padrao IEEE 802.11g;

IEEE 802.11g: velocidades de até 54 Mbps, assim
como a 802.11a, porém mais barata.

Lembre-se que os padrdes 802.11 sdo para redes locais
sem fio. Caso desejassemos uma rede de longas distancias
utilizariamos o padrao 802.16.

Os sistemas mais conhecidos para transmissiao de
dados sem fio sdo:

* Radio;

* Infravermelho;

* Laser.

Radio

Existem dois modos basicos de transmitirmos dados
através de ondas de radio. O ndo direcional e o direcional.

No primeiro, a transmissdo dos dados ndo ¢ direcional
e, com isso, antenas localizadas na regido de alcance das on-
das de radio da antena transmissora podem captar os dados
transmitidos. Esse sistema nao ¢ seguro, ja que qualquer an-
tena na regido de alcance pode captar os dados transmitidos.
Embora esse sistema ndo transmita os dados de uma forma
segura, ele ¢ muito usado em sistemas onde os dados sdo
publicos (por exemplo, bolsa de valores).

Esse sistema ¢ também muito usado dentro de prédios,
de forma a interligar maquinas ou redes entre si sem a utili-
zagdo de cabos. Nesse caso, normalmente usa-se um sistema
de baixa poténcia, onde antenas instaladas fora do prédio
normalmente ndo sdo capazes de captar as informagdes que
estdo sendo transmitidas na rede (embora esse problema
ocorra, como veremos mais adiante).

O segundo sistema de transmissdo usando ondas de
radio ¢ a transmissdo direcional usando pequenas antenas
parabdlicas. Nesse caso, somente duas redes podem se co-

Wagner

Bugs




O

municar. Esse sistema apresenta como grande vantagem
transmitir os dados somente para o receptor. A desvantagem
¢ que as antenas tém de estar alinhadas, ou seja, ndo poden-
do ter obstaculos no caminho e tempestades podem desali-
nhar a antena, impedindo a comunicagao entre as redes.

Outros termos:
Bluetooth (Dente Azul)

A tecnologia Bluetooth ¢, basicamente, um padrao para
comunicagdo sem-fio de baixo custo e de curto alcance.
Através dele permite-se a comunicagdo sem fio entre apa-
relhos eletronicos que podem ser telefones celulares, Pal-
mtops, computadores, scanners, impressoras, equipamentos
de escritorio, enfim, qualquer aparelho que possua um chip
Bluetooth. Esta comunicagao realiza-se através de ondas de
radio na frequéncia de 2.4 GHz, que ndo necessita licenga e
esta disponivel em quase todo o mundo.

Infrared - IrDA (Infrared Developers Association -
Associacao de Desenvolvedores de Infravermelho)

Barramento infravermelho, permitindo a conexao de
dispositivos sem fio ao micro, tais como impressoras, telefo-
nes celulares, notebooks e PDAs.

Existem dois padrdes: 1.0, com taxas de transmissao
de até 115.200 bps e 1.1, com taxas de transmissdo de até
4.194.304 bps (4 Mbps).

As transmissdes podem ser full-duplex (os dois dispo-
sitivos podem transmitir e receber dados ao mesmo tempo)
ou half-duplex (somente um dispositivo pode transmitir da-
dos por vez).

CDMA (Code Division Multiple Access)

A Spread Spectrum também conhecida como CDMA ¢
a tecnologia de transmissdo mais utilizada atualmente, pois
¢ menos sensivel a interferéncias e mais capaz de atravessar
obstaculos, como paredes, por exemplo.

Seguranca da rede sem fio

A seguranga ¢ um dos temas mais importantes das re-
des sem fio. Desde seu nascimento, véem tentando disponi-
bilizar protocolos que garantam as comunicagdes, mas nem
sempre isto funciona.

A questao da seguranga deve ser bem analisada quan-
do se utiliza um sistema em rede, onde varios usuarios tém
acesso. Logicamente, como se tratam de tecnologias que
possuem caracteristicas proprias ¢/ou Unicas, cada uma de-
las tém seus prds e contras.

Existem riscos potenciais de seguranga com as comu-
nicagdes sem fio, uma vez que um invasor nao precisa de
acesso fisico a rede com fio tradicional para acessar os da-
dos. Embora as comunicagdes sem fio compativeis com a
especificagdo 802.11 ndo possam ser recebidas por simples
scanners ou receptores de ondas curtas, as informagdes po-
dem ser capturadas por equipamentos especiais ou outros
dispositivos 802.11. A seguranca da rede ¢ obtida através de
varios métodos de autenticagao.
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Os dois métodos mais comuns de seguranca sdo Wi-
red Equivalent Privacy (WEP) e Wi-Fi Protected Access
(WPA). Esses métodos de criptografia de dados estao dispo-
niveis somente no modo de infra-estrutura.

WEP (Wired equivalent privacy)

E um esquema de criptografia estatica do padrio IEEE
802.11 que fornece controle basico de acesso e privacidade
de dados na rede sem fio. Uma chave WEP (ou chave de
rede) ¢ uma senha compartilhada utilizada para criptografar
e descriptografar comunicagdes de dados sem fio, que s6 po-
dem ser lidas por outros computadores que tenham a mesma
chave. A chave WEP ¢ armazenada em cada computador
da rede, de modo que os dados possam ser criptografados ¢
descriptografados a medida que sdo transmitidos por ondas
de radio na rede sem fio. Os modos de criptografia podem
ser de 64 bits (5 caracteres alfabéticos ou 10 nimeros he-
xadecimais) ou de 128 bits (13 caracteres alfabéticos ou 26
numeros hexadecimais).

WPA (Wi-Fi protected access)

O método WPA oferece um maior nivel de protecao
de dados e controle de acesso para uma rede local sem fio.
Para melhorar a criptografia de dados, o método WPA utiliza
uma chave mestra compartilhada. Em uma rede corporativa,
essa chave pode ser uma chave dindmica atribuida por um
servidor de autenticagdo para oferecer controle de acesso e
gerenciamento centralizados. Em um ambiente doméstico ou
de empresas pequenas, 0 WPA ¢ executado em um modo
doméstico especial chamado PSK (Pre-Shared Key - Chave
Pré-Compartilhada) que utiliza chaves ou senhas inseridas
manualmente para fornecer a segurancga. A criptografia WPA
¢ normalmente configurada utilizando o software do EWS
(Embedded Web Server - Sservidor da Web Incorporado).

Ethernet

Ethernet ¢ um padrao de interconexao para redes locais
- Local Area Networks (LAN) - baseada no envio de paco-
tes. Ela define cabeamento e sinais elétricos para a camada
fisica, ¢ formato de pacotes e protocolos para a camada de
controle de acesso ao meio (Media Access Control - MAC)
do modelo OSI. A Ethernet foi padronizada pelo IEEE como
802.3. A partir dos anos 90, ela vem sendo a tecnologia de
LAN mais amplamente utilizada.

A criag@o da Ethernet ¢ tomada por base um sistema
desenvolvido por um casal de estudantes da universidade de
Aloha, no Havai. Utilizando um cabo coaxial, eles interli-
garam computadores em duas ilhas para poder conversar. O
fato ¢ que, antes de chamar-se Ethernet, a partir de 1973, o
sistema tinha o nome de Alto Aloha Network.

Tipos de Topologias
Estrela
— existéncia de um no central;

— ligag@o ponto-a-ponto entre os computadores € o nd
central;
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— pontos comuns (que ndo o central) podem ser simpli-
ficados;

— recomendada para aplicagdes que envolvem a
centralizagdo de informagoes;

— vulnerabilidade;

— alta complexidade do né central para suportar
diversas comunica¢des simultaneas.

Anel

— conexdes ponto-a-ponto;

— estruturagdes simples, adequadas para comunica-
¢oes descentralizadas;

— ndo ha roteamento: transmissao unidirecional;

— requer capacidade para identificacdo das mensagens
que pertencem a cada no e para fazer uma copia
local;

— ndo existe armazenamento intermediario;

— indicada para redes locais, proporcionando alto
desempenho;

— pontos intermediarios atuam como repetidores,
proporcionando um maior alcance da rede;

— confiabilidade dependente de cada no intermediario. ‘@

Token Ring

O conceito de Token Ring e seu esquema de cabeamen-
to surgiram na IBM nos anos 80. Consiste em um pacote
especial, chamado pacote de Token circula pela rede anel,
sendo transmitido de estacdo para esta¢dao. Quando uma es-
tagdo precisa transmitir dados, ela espera até que o pacote
de Token chegue e, em seguida, comega a transmitir seus
dados.

Barramento

— ligagdo multiponto;

— bem indicada para redes locais;

— ndo ha roteamento nem armazenamento intermediario;

— necessita de mecanismos para identificagdo dos
destinatarios das mensagens;

— requer mecanismos de controle de acesso ao meio
comum.
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Adaptadores de rede
Modem

O modem (Modulador/Demodulador) ¢ um dispositivo
que permite que os computadores se comuniquem por linhas
telefonicas, permitindo a troca de informagdes entre eles. Os
dados que estdo em forma de sinais digitais sdo transforma-
dos em sinais analdgicos para serem transmitidos pela linha
telefonica; quando chegam ao local de destino, sdo nova-
mente transformados em sinais digitais. Transmitem a uma
velocidade medida em BPS (bits por segundo).

Placa de Rede

Uma placa de rede (também chamada adaptador de
rede ou NIC) é um dispositivo de hardware responsavel pela
comunicagdo entre os computadores em uma rede, hoje em
dia também ja ha placas de rede Wireless.

A placa de rede ¢ o hardware que permite aos micros
conversarem entre si através da rede. Sua fungdo é contro-
lar todo o envio ¢ recebimento de dados através da rede.
Cada arquitetura de rede exige um tipo especifico de placa
de rede; vocé jamais podera usar uma placa de rede Token
Ring em uma rede Ethernet, pois ela simplesmente ndo con-
seguira comunicar-se com as demais.
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Repetidores

O repetidor ¢ um dispositivo responsavel por ampliar o
tamanho méximo do cabeamento da rede. Ele funciona como
um amplificador de sinais, regenerando os sinais recebidos e
transmitindo esses sinais para outro segmento da rede. Como
0 nome sugere, ele repete as informacdes recebidas em sua
porta de entrada na sua porta de saida. Isso significa que os
dados que ele mandar para um micro em um segmento, es-
tes dados estardo disponiveis em todos os segmentos, pois o
repetidor é um elemento que nao analisa os quadros de da-
dos para verificar para qual segmento o quadro ¢ destinado.
Assim ele realmente funciona como um “extensor” do ca-
beamento da rede. E como se todos os segmentos de rede
estivessem fisicamente instalados no mesmo segmento.

HUBs

Os Hubs sao dispositivos concentradores, responsaveis
por centralizar a distribuicdo dos pacotes de dados em redes
fisicamente ligadas em estrelas. Funcionando assim como
uma peca central que recebe os sinais transmitidos pelas es-
tagdes e os retransmite para todas as demais.

Switches

O switch ¢ um hub que, em vez de ser um repetidor €
uma ponte. Com isso, em vez dele replicar os dados rece-
bidos para todas as suas portas, ele envia os dados somente
para o micro que requisitou os dados através da analise da
Camada de link de dados onde possui o endereco MAC da
placa de rede do micro, dando a idéia assim de que o switch
¢ um hub Inteligente.

De maneira geral a funcdo do switch ¢ muito pareci-
da com a de um bridge, com a exce¢do que um switch tem
mais portas ¢ um melhor desempenho, ja que mantera o ca-
beamento da rede livre. Outra vantagem ¢ que mais de uma
comunicag¢do pode ser estabelecida simultaneamente, desde
que as comunicagdes ndo envolvam portas de origem ou des-
tino que ja estejam sendo usadas em outras comunicagoes.

Diferenca entre Hubs e Switches

Um hub simplesmente retransmite todos os dados que
chegam para todas as estagdes conectadas a ele, como um
espelho. Causando o famoso broadcast que causa muitos
conflitos de pacotes e faz com que a rede fica muito lenta.

O switch ao invés de simplesmente encaminhar os pa-
cotes para todas as estagdes, encaminha apenas para o desti-
natario correto pois ele identifica as maquinas pelo o MAC
addrees que ¢ estatico. Isto traz uma vantagem consideravel
em termos desempenho para redes congestionadas, além de

OBCURSOS

EDITORA

permitir que, em casos de redes, onde sdo misturadas placas
10/10 e 10/100, as comunicagdes possam ser feitas na velo-
cidade das placas envolvidas. Ou seja, quando duas placas
10/100 trocarem dados, a comunicagdo sera feita a 100M
bits. Quando uma das placas de 10M bits estiver envolvida,
serd feita a 10M bits.

Roteadores

O papel fundamental do roteador é poder escolher um
caminho para o pacote chegar até seu destino. Em redes
grandes pode haver mais de um caminho, e o roteador ¢ o
elemento responsavel por tomar a decisdo de qual caminho
percorrer. Em outras palavras, o roteador é um dispositivo
responsavel por interligar redes diferentes, inclusive poden-
do interligar redes que possuam arquiteturas diferentes (por
exemplo, conectar uma rede Token Ring a uma rede Ether-
net).

Os roteadores podem decidir qual caminho tomar atra-
vés de dois critérios: o caminho mais curto ou o caminho
mais descongestionado, podendo ser o caminho mais longo
pois, devido ao congestionamento do caminho mais curto,
podera chegar mais rapido.

Bridges (Pontes)

Como vimos anteriormente que os repetidores transmi-
tem todos os dados que recebe para todas as suas saidas.
Assim, quando uma maquina transmite dados para outra
maquina presente no mesmo segmento, todas as maquinas
da rede recebem esses dados, mesmo aquelas que estdo em
outro segmento.

A ponte ¢ um repetidor Inteligente. Ela tem a capacida-
de de ler e analisar os quadros de dados que estdo circulando
na rede. Com isso ela consegue ler os campos de enderega-
mentos MAC do pacote de dados. Fazendo com que a ponte
ndo replique para outros segmentos dados que tenham como
destino o mesmo segmento de origem. Outro papel que a
ponte em principio poderia ter ¢ o de interligar redes que
possuem arquiteturas diferentes.

Protocolos

E um dos assuntos mais importantes em relagio a re-
des, porque ¢ através deles que sdo definidas as formas de
como a rede ira funcionar de verdade, pois sdo eles que defi-
nem como os dados serdo transferidos pela rede.
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Protocolo, entdo, pode ser definido como a regra de co-
municagdo usada pelos dispositivos de uma rede de modo
que eles possam se comunlcar e se entender.

Uma rede pode usar diversos protocolos, como TCP/
IP, NetBEIU e o SPX/IPX, entre outros. Embora cada um
deles funcione de forma particular, eles t€ém algumas simi-
laridades, pois todos os protocolos tém um mesmo objetivo,
transmitir dados.

A funcdo dos protocolos ¢ pegar os dados que serdo
transmitidos na rede, dividir em pequenos pedagos chama-
dos de pacotes (quadros, frame ou datagramas), dentro de
cada pacote ha informagdes de enderegamento que infor-
mam a origem ¢ o destino do pacote.

Principais protocolos:

TCP/IP (Transmission Control Protocol/ Internet Pro-
tocol)

E 0 nome dado ao principal conjunto de protocolos usa-
dos na Internet. TCP e IP sdo protocolos que pertencem a
este conjunto. Como eles sdo os mais conhecidos, tornou-
se comum usar o termo TCP/IP para referir-se ao conjunto
todo.

TCP (Transmission Control Protocol — Protocolo de
Controle de Transmissao)

E o responsavel por dividir as mensagens em pacotes,
recebé-las e monta-las. Utilizado sempre onde os dados ndo
podem ser perdidos ou nenhum erro ¢ cabivel (transagdes
entre bancos, entre redes governamentais e etc).

IP (Internet Protocol — Protocolo de Inter-rede)

Protocolo responsavel por enviar os pacotes pela rede.
As principais limitagdes do IP que esta na versdo 4 sdo ndo
garantir a entrega dos pacotes, esgotamento dos enderegos
de IP (aprox. 4 bilhdes de enderecos) e ndo possui mecanis-
mo de seguranca.

IPv6 ou IPng (Internet Protocol version 6 ou Internet
Protocol new generation)

Esta ¢ a nova geragdo do protocolo IP que veio trazen-
do uma por¢ao de melhorias em relagdo ao Ipv4 (atual ver-
sdo do protocolo IP).

— Entre as principais diferengaDiminui¢do de alguns
campos ¢ fungdes do IP de 14 campos (IPv4) para 8
campos (IPv6) tornando mais rapido (a quantidade
de informagdes por pacote aumenta).

— O IPv6 oferece suporte a uma grande variedade de
opgdes que vao desde autenticacdo IPSec, cripto-
grafia para seguranga de dados, priorizacdo de
trafego e designacdo de tratamento especial para os
pacotes, todos servigos ndo providos pelo IPv4.

— Uma das difereng¢as mais marcantes entre o IPv4 e
o IPv6 esta no tamanho do endereco IP. No IPv4
noés temos enderegos de 32 bits, ou seja, enderegos
com a caracteristica 200.181.17.211. Sendo cada
agrupamento de numeros de 8bits (1 Byte) podendo
gerar 4.294.967.296 de enderegos diferentes. Ja nos
enderecos do IPv6 sdo de 128 bits, ou seja, podemos
gerar aproximadamente 340.282.366.920.938.000.0
00.000.000.000.000.000.000 enderegos diferentes.
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Contudo deve-se observar que o enderecamento
do IPv6 nao ¢ completamente plano, isto ¢, ndo ¢é
possivel utilizar todas as combinacdes disponiveis.
Mesmo assim ainda teriamos um numero suficien-
temente grande de enderegos para suprir a demanda
das redes por varias décadas.

HTTP (Hypertext Transfer Protocol — Protocolo de
Transferéncia de Hipertexto)

Protocolo que permite visualizar as paginas da Internet
por intermédio de um navegador. Este protocolo ¢ a base
do ambiente World Wide Web que basicamente permite a
leitura dinamica e interativa de documentos constituidos de
texto, imagens e som.

HTTPS (Hypertext Transfer Protocol Secure - Proto-
colo de Transferéncia de Hipertexto Seguro)

Protocolo que permite visualizar as paginas da Internet
em um ambiente seguro. Aplica-se o método de criptografia.

FTP (File Transfer Protocol — Protocolo de Transferén-
cia de Arquivos)

Permite enviar arquivos (upload) e receber arquivos
(download). O acesso a servidores pode ser somente leitura
onde apenas poderemos abrir arquivos e até mesmo copia-
los para o nosso computador e acesso de leitura/ escrita,
onde podemos renomear, mover e até mesmo excluir arqui-
vos on-line.

TELNET

Protocolo que permite manipular computadores remo-
tamente.

IRC (Internet Relay Chat Protocol)

Protocolo que permite a troca de informacdes em tem-
po real.

DHCP (Dynamic Host Configuration Protocol —
Protocolo de Configuragdo Dinamica dos Computadores
Conectados)

E quem configura os enderegos de IP nos computadores
que estdo se conectando. Quando o usuario se desconectar o
DHCEP oferece este enderego de IP para outro usuario.

UDP (User Datagram Protocol — Protocolo do Datagra-
ma do Usuario)

Protocolo de transmissdo de pacotes sem garantia de
entrega, utilizado com frequéncia para transmissao de strea-
ming (4udio e video em tempo real), pois ¢ rapido e mesmo
que haja a perda de pacotes ndo compromete no total a apre-
sentagdo. Nao existe checagem de nada, nem confirmagao
alguma. Utiliza o IP para envio dos pacotes.

ICMP (Internet Control Message Protocol — Protocolo
de Controle de Mensagens da Internet)

Responsavel por gerar o controle e mensagens em caso
de erro. Em caso de perda dos pacotes envia um relatorio de
problemas relativos aos pacotes.

WAP (Wireless Application Protocol — Protocolo de
Aplicagdes Sem-Fio)

Protocolo que permite comunica¢ao com Internet atra-
vés da telefonia celular.
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ARP (Address Resolution Protocol)

Protocolo de resolucdes de enderecos, convertendo o
endereco de IP (l6gico) em endereco MAC (fisico).

RARP (Reverse Address Resolution Protocol)

Protocolo de resolu¢des de enderego reversas, conver-
tendo o enderego MAC (fisico) em endereco de IP (16gico).

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol — Protocolo de
Transferéncia Simples de Mensagens)

Este protocolo € utilizado nos servigos basicos de envio
de mensagens.

POP3 (Post Office Protocol)

Protocolo que recebe as mensagens de correio eletroni-
co. Retira as mensagens do servidor, ndo podendo acessa-la
em outro computador.

IMAP (Internet Message Application Protocol)

Protocolo que recebe as mensagens de correio eletro-
nico. Duplica as mensagens do servidor, enviando para o
usuario apenas uma copia da mensagem, podendo recuperar
a mensagem e até mesmo acessa-la em outro computador.

SNMP (Simple Network Management Protocol)

E utilizado para trafegar as informagdes de controle da
rede. De acordo com o sistema de gerenciamento da arquite-
tura TCP/IP, existem o agente e o gerente que coletam e pro-
cessam, respectivamente, dados sobre erros, problemas, vio-
lagdo de protocolos, dentre outros. Na rede existe uma base
de dados denominada MIB (Management Information Base)
onde sao guardadas informagdes sobre hosts, gateways, in-
terfaces individuais de rede, tradugdo de enderecos, e sof-
twares relativos ao IP, ICMP, TCP, UDP, etc. Através do
SNMP pode-se acessar os valores dessas variaveis, receber
informagdes sobre problemas na rede, armazenar valores,
todos através da base do MIB.

Modelo OSI

Quando as redes de computadores surgiram, as tecno-
logias eram do tipo proprietarias, isto €, s6 eram suportadas
pelos seus proprios fabricantes, e ndo havia a possibilidade
de misturar as tecnologias dos fabricantes.

Para facilitar a interconexao de sistemas de computado-
res, a ISO desenvolveu um modelo de referéncia chamado
OSI (Open System Interconnection), para que os fabricantes
pudessem criar protocolos a partir desse modelo.

O modelo de protocolos OSI ¢ um modelo de sete ca-
madas, divididas da seguinte forma:

Aplicacao

Apresentagdo

Sessao

Transporte

Rede

N W |||

Link de Dados

1 Fisica

Esse modelo ¢ estruturado de forma que cada camada
tenha suas proprias caracteristicas.

Cada camada pode comunicar-se apenas com a sua
camada inferior ou superior, € somente com a sua camada
correspondente em uma outra maquina.
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Camada 7 — Aplicacio

A camada de Aplicagdo faz a interface entre o protoco-
lo de comunicagao e o aplicativo que pediu ou que recebera
a informacdo através da rede. Por exemplo, se vocé quiser
baixar o seu e-mail com seu aplicativo de e-mail, ele entrara
em contato com a Camada de Aplicagdo do protocolo de
rede efetuando este pedido.

Camada 6 — Apresentacio

A camada de Apresentacdo converte os dados recebi-
dos pela camada de Aplicagdo em um formato a ser usado na
transmissao desse dado, ou seja, um formato entendido pelo
protocolo. Ele funciona como um tradutor, se esta enviando
traduz os dados da camada de Aplicacdo para a camada de
Sessdo e se estd recebendo traduz os dados da camada de
Sessdo para a Aplicagdo.

Camada 5 — Sessao

A camada de Sessao permite que dois computadores di-
ferentes estabelecam uma sessao de comunicac¢ao. Com esta
camada os dados sd3o marcados de forma que se houver uma
falha na rede, quando a rede se tomar disponivel novamente,
a comunicacao pode reiniciar de onde parou.

Camada 4 — Transporte

A camada de Transporte ¢ responsavel por pegar os
dados vindos da camada de Sessdo dividi-los em pacotes
que serdo transmitidos pela rede. No receptor, esta camada
¢ responsavel por pegar os pacotes recebidos da camada de
Rede e remontar o dado original para envid-lo a camada de
Sessao, isso inclui o controle de fluxo, corre¢do de erros,
confirmacdo de recebimento (acknowledge) informando o
sucesso da transmissdao. A camada de Transporte divide as
camadas de nivel de aplicagdo (de 5 a 7 preocupadas com os
dados contidos no pacote) das de nivel fisico (de 1 a 3 preo-
cupadas com a maneira que os dados serdo transmitidos). A
camada de Transporte faz a ligacdo entre esse dois grupos.

Camada 3 — Rede

A camada de Rede ¢ responsavel pelo enderecamento
dos pacotes, convertendo enderecos logicos em enderecos
fisicos, de forma que os pacotes consigam chegar correta-
mente ao destino. Essa camada também determina a rota que
0s pacotes irdo seguir para atingir o destino, baseada em fa-
tores como condigdes de trafego da rede e prioridades. Rotas
sdo os caminhos seguidos pelos pacotes na rede.

Camada 2 — Link de Dados

A camada de Link de Dados (conhecida também como
Conexao de Dados ou Enlace) pega os pacotes de dados
vindos da camada de Rede e os transforma em quadros que
serdo trafegados pela rede, adicionando informagdes como
endereco fisico da placa de rede de origem e destino, dados
de controle, dados em si, ¢ os controle de erros. Esse pacote
de dados ¢ enviado para a camada Fisica, que converte esse
quadro em sinais elétricos enviados pelo cabo da rede.
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Camada 1 — Fisica

A camada Fisica pega os quadros enviados pela camada
de Link de Dados e os converte em sinais compativeis com
o meio onde os dados deverdo ser transmitidos. A camada
fisica ¢ quem especifica a maneira com que os quadros de
bits serdo enviados para a rede. A camada Fisica ndo inclui
o meio onde os dados trafegam, isto ¢, o cabo de rede. Quem
faz o seu papel ¢ a placa de rede. A camada Fisica pega os
dados que vem do meio (sinais elétricos, luz, etc.) converte
em bits e repassa a camada de Link de dados que montara o
pacote e verificara se ele foi recebido corretamente.

Modelo TCP/IP

A arquitetura do TCP/IP ¢é desenvolvida em 4 camadas
que sdo: Aplicacao, Transporte, Internet, Interface de rede.

O protocolo TCP/IP ¢ o protocolo mais usado atual-
mente nas redes locais, isso gragas a Internet, pois ela utili-
za esse tipo de protocolo, praticamente obrigando todos os
fabricantes de sistemas operacionais de redes a suportarem
esse protocolo. Uma das grandes vantagens desse protoco-
lo ¢ a possibilidade de ele ser roteavel, ou seja ele foi de-
senvolvido para redes de grande tamanho, permitindo que
os dados possam seguir varios caminhos distintos até o seu
destinatario.

Na verdade o TCP/IP ¢ um conjunto de protocolos no
qual os mais conhecidos ddo o nome a esse conjunto: TCP
(Transport Control Protocol) e o IP (Internet Protocol).

Camada de Aplicacao

Corresponde as camadas 5, 6 ¢ 7 do modelo OSI e faz a
comunicagdo entre os aplicativos e o protocolo de transpor-
te. Entre os principais protocolos que operam nesta camada
destacam-se o HTTP (Hyper Text Transfer Protocol), SMTP
(Simple Mail Transfer Protocol), FTP (File Transfer Proto-
col) e o Telnet. A camada de aplicagdo comunica-se com a
camada de transporte através de uma porta. As portas sdo
numeradas e as aplica¢des padrdo usam sempre uma mes-
ma porta. Por exemplo, o protocolo SMTP utiliza sempre
a porta 25, o HTTP a porta 80 e o FTP as portas 20 (para
transmissdo de dados) e 21 (para transmissdo de informa-
¢des de controle). Através das portas ¢ possivel saber para
qual protocolo vai estar sendo enviados os dados para uma
determinada aplicag@o. Vale saber que ¢ possivel configurar
cada porta de cada aplicagdo.

Camada de Transporte

E a camada que equivale a camada de transporte do
modelo OSI. Esta camada ¢ responsavel por pegar os da-
dos enviados pela camada de aplicagdo e transforma-los em
pacotes, a serem repassados para a camada de Internet. Ela
utiliza uma forma de multiplexacéo, onde ¢ possivel trans-
mitir simultaneamente dados de diferentes aplicagdes. Nesta
camada operam dois protocolos: o TCP (Transport Control
Protocol) e o UDP (User Datagrama Protocol). Ao contra-
rio do TCP, este segundo protocolo nao verifica se o dado
chegou ao seu destino, ja o TCP para todo pacote enviado
sempre ha uma confirmacao se este chegou ou nao.
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Camada de Internet

E a camada correspondente no modelo OSI a camada
de redes. Existem varios protocolos que podem operar nes-
ta camada: IP (Internet Protocol), ICMP (Internet Control
Message Protocol), ARP (Address Resolution Protocol).

Na transmissao de um dado de programa, o pacote de
dados recebido da camada TCP ¢ dividido em pacotes cha-
mados datagramas, que sdo enviados para a camada de inter-
face com a rede, onde sdo transmitidos pelo cabeanento da
rede através de quadros.

Essa camada ¢ responsavel pelo roteamento de pacotes,
isto ¢, adiciona ao datagrama informagdes sobre o caminho
que ele devera percorrer.

Camada de Rede

Corresponde as camadas 1 e 2 do modelo OSI, ¢ res-
ponsavel por enviar o pacote recebido pela camada de In-
ternet em forma de quadro (frame ou datagrama) através da
rede.

Modelo NetBEUI (NetBIOS Enhanced User Interface)

O NetBEUI ¢ um protocolo da Microsoft, na qual,
acompanha todos os seus sistemas operacionais e produtos
de redes. Foi criado originalmente pela IBM, na época em
que a IBM e a Microsoft possuiam uma parceria para a pro-
dugdo de sistemas operacionais e softwares.

Um detalhe importante ¢ ndo confundir o NetBIOS
com o NetBEUIL. O NetBIOS ¢ uma API de programagao
do protocolo NetBEUI, que trabalha na camada 5 do modelo
OSI (Camada de Sessdo), fazendo o interfaceamento entre
programas e o protocolo NetBEUI

O BetBIOS ¢ parte do NetBEUI (que trabalha nas ca-
madas 3 e 4 do modelo OSI). O NetBIOS também pode ser
utilizado em conjunto com outros protocolos operando nas
camadas abaixo da camada 5 do modelo OSI (como o TCP/
IP e 0 IPX/SPX), permitindo que os programas utilizem uma
linguagem comum para acessarem a rede, independente do
protocolo que esta instalado na maquina.

O NetBEUI ¢ um protocolo pequeno e rapido. Porém,
possui duas grandes desvantagens que tornam seu uso prati-
camente inviavel para redes com mais de 80 maquinas.

Primeiro, ele ¢ um protocolo ndo roteavel, ou seja, ndo
pode ser usado em redes que possuem outras redes interco-
nectadas que utilizem roteadores para se comunicar.

Segundo o NetBEUI utiliza excessivamente mensagens
de broadcast, congestionando a rede. Se uma maquina preci-
sa imprimir um documento na impressora da rede, ela envia
uma mensagem para todas as maquinas e ndo somente para
amaquina onde a impressora esta instalada. Com isso, a rede
fica ocupada, diminuindo muito seu desempenho.

Atualmente a tendéncia € a interconexao de redes, es-
pecialmente por conta da Internet, podemos concluir que o
uso do protocolo NetBEUI ¢ desaconselhavel.
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Cabeamento e conectores

Este ¢ um componente importante para uma rede, € res-
ponsavel pela circulagdao dos dados.

Veremos trés tipos de cabeamento: o cabo coaxial, par
trancado e a fibra dptica, além das redes sem cabo, exempli-
ficando a comunicacao via radio.

Cabo Coaxial

Um dos primeiros tipos de cabos usados em rede, utili-
zado mais em redes de pequeno porte.

A taxa de transferéncia maxima do cabo coaxial ¢ de
10 Mbps, muito inferior em comparagdo com o par trangado
que opera a 100 Mbps.

Vantagens do cabo coaxial

— Sua blindagem permite que o cabo seja longo o
suficiente.

— Melhor imunidade contra ruidos ¢ contra atenuagao
do sinal que o par trangcado sem blindagem.

— Baixo custo em relacdo ao par trangado.

Desvantagens do cabo coaxial

— Por nao ser flexivel o suficiente, quebra e apresenta
contato ruim com facilidade, além de dificil insta-
lagao.

— Utilizado em topologia linear, caso o cabo quebre ou
apresente contato ruim, toda a rede trava.

— Em lugares com instalacdo elétrica precéria ou mal
organizada, ao fazer a instalagdo ou manutencao da
muito choque.

— Vedada a utilizacdo em redes de grande porte.

| —

Cabo Coaxial Fino (10Base2)

Possui o comprimento maximo de 185 metros por seg-
mento de rede e possui um limite de 30 maquinas conectadas
por segmento de rede. Utilizado em redes Ethernet com a to-
pologia linear, ou seja, todos os computadores da rede local
sdo conectados por um Uinico cabo.

A conexao de cada micro, com o cabo coaxial, ¢é feita
através de conectores BNC em T. Este conector vem junto
com a placa de rede adquirida. Ao final da rede e preciso
instalar um terminador resistivo para dar a correta impedan-
cia do cabo.

Cabo Par Trancado

Existem dois tipos de cabo par trangado : sem blida-
gem ou UTP (Unshielded Twisted Pair) e com blindagem
ou STP (Shielded Twisted Pair). Atualmente o cabo de rede
mais utilizado € o par trangado sem blindagem, que utiliza o
conector denominado RJ-45.
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O par trangado possui uma 6tima técnica contra ruido,
denominada cancelamento. Através dessa técnica, as infor-
magdes circulam repetidas em dois fios, sendo que no se-
gundo fio a informagao tem a polaridade invertida. Com isso
o campo eletromagnético gerado por um dos fios ¢ anulado
pelo outro fio. O par trangado possui um limite de dois dis-
positivos por cabo.

A topologia utilizada pelo par trangado ¢ a estrela, onde
um dispositivo concentrador faz a conexdo entre os compu-
tadores. Este concentrador é mais conhecido como hub, com
ele o problema de limite de dois dispositivos € solucionado.

3

i

Par Trancado sem Blindagem (UTP)

Os cabos do tipo par trangado s@o classificados em 5
categorias. Os cabos de categoria 1 e 2 sdo usados por siste-
mas de telefonia, j& os cabos de categoria 3, 4 ¢ 5 sdo utili-
zados em redes locais:

Categoria 3: permite comunicagdes até 16 Mbps. E
utilizado por redes de par trancado operando a 10 Mbps.
Utilizado também em redes Token Ring.

Categoria 4: permite comunicacdes até¢ 20 Mbps.

Categoria 5: permite comunicagdes até 100 Mbps, ¢ o
tipo mais utilizado hoje em dia.

Existe no cabo par trangado quatro pares de fios, sendo
que, apenas dois pares sdo utilizados, um para a transmissao
de dados e outro para a recepcao de dados. Para uma melhor
identificacdo, os quatros pares do cabo sdo coloridos: verde,
laranja, marrom e azul. Todas as cores possuem um fio bran-
co com uma faixa de sua propria cor.

Cross-Over

O cabo par trangado faz uma ligagdo pino a pino entre
os dispositivos que estejam, por exemplo, um micro a um
hub. Como jéa ¢ de nosso conhecimento, apenas dois pares
de fios sdo usados, sendo um para a transmissao e outro para
recepcdo. O que acontece dentro do hub ¢ a conex@o dos
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sinais que estdo das maquinas (TD) as entradas de dados
das demais maquinas (RD) e vice-versa, s6 assim a comu-
nicag@o pode ser feita. Esse processo é chamado cross-over
(cruzamento).

Cabo Fibra Optica

A fibra oOptica transmite informacgdes através de sinais
luminosos, em vez de sinais elétricos. A ideia ¢ simples: luz
transmitida indica um valor 1, e luz ndo transmitida, um va-
lor 0. Ela apresenta duas grandes vantagens em relagao aos
cabos tradicionais:

— Interferéncias eletromagnéticas ndo ocorrem no
trafego da luz, ou seja, ¢ totalmente imune a ruidos.
Significando comunicagdes mais rapidas, ja que
praticamente ndo havera a necessidade de retrans-
missdes de dados.

— O sinal sofre menos o efeito da atenuagdo, ou seja,
conseguimos ter um cabo de fibra éptica muito mais
longo sem a necessidade do uso de repetidores. A
distancia maxima de um segmento do tipo de fibra
optica mais usado ¢ de 2 Km (compare com o limite
de 185 metros do cabo coaxial fino e com o limite de
100 metros do par trangado).

Outra vantagem ¢ que a fibra ndo conduz corrente elé-
trica e, com isso, vocé nunca tera problemas com raios nem
qualquer outro problema envolvendo eletricidade. Como a
luz s6 pode ser transmitida em uma dire¢do por vez, o cabo
de fibra optica possui duas fibras, uma para a transmissao
de dados e outra para a recepgdo, permitindo, dessa forma,
comunicagdes full-duplex.

Interessante notar que a fibra Optica é bastante fina e
flexivel, sua espessura ¢ similar a espessura do cabo par
trangado sem blindagem.

EXERCICIOS

MICROSOFT WORD
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A figura acima mostra uma janela do Microsoft Word 2003,
com parte de um texto em processo de edi¢do, no qual a palavra
“Worm” esta destacada. Com relagdo a esse texto, ao Word 2003 e
a situacdo ilustrada na figura, julgue os itens que se seguem.

1. Ao se clicar o botdo pll , passam a ser exibidas algumas mar-
cas de formatacdo, como, por exemplo, marcas de paragrafo.
Embora essas marcas sejam exibidas na janela mostrada, elas
nado sdo impressas em papel quando ¢ realizada a impressao.

2. Caso pressione CTRL+X, a palavra “Worm”, que esta sele-
cionada, sera excluida do texto. Caso se deseje desfazer essa
exclusdo, ¢ suficiente clicar, logo apés a exclusdo, o botdo

q .

3. Para se copiar a palavra “verme”, na primeira linha do texto,
para o final do paragrafo é suficiente: selecionar a referida

palavra; clicar ==l; clicar onde se deseja colar a referida pa-

lavra, no final do paragrafo e clicar Fe .

4. O botio H tem a funcdo de permitir o salvamento de alte-
racdes em um arquivo que ja havia sido salvo anteriormente,

e ao qual ja foi atribuido um nome. Ja o botdo J, ao ser
clicado, causa a abertura da janela Salvar como, que permite
salvar apenas o arquivo que ainda nao foi salvo, nem teve um
nome atribuido a ele.

5.  Pressionar ¢ manter pressionada a tecla Ctrl, clicar sobre
“completo”, liberar a tecla Ctrl. Esse procedimento seleciona
o segundo periodo mostrado no documento e habilita o botdo
Recortar. Entdo, se, apos o procedimento mencionado, o re-
ferido botao for clicado, o periodo selecionado sera excluido
do documento.
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A ligeira raposa marrom ataca o cio preguigoso. A ligeira raposa marrom ataca o cio
preguicoso. A ligeira raposa marrom ataca o ciio preguicoso. A ligeira raposa marmrom ataca o
cdo preguicoso. A ligeira raposa marrom ataca o cio preguigoso.

A ligeira raposa marrom ataca o cio preguigoso. A ligeira raposa marrom ataca o cio
preguicoso. A ligeira raposa marrom ataca o cio preguicoso. A ligeira raposa marrom ataca o
o preguicoso. A lizeira raposa marrom ataca o c&0 preguicoso.

A ligeira raposa marrom ataca o cio preguigoso. A ligeira raposa marrom ataca o cdo
preguicoso. A ligeira raposa marrom ataca o clio preguioso. A ligeira raposa mamom ataca o
cdo preguicoso. A ligeira raposa marrom ataca o cio preguigoso.
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A figura acima mostra uma janela do Microsoft Word 2003,
com parte de um texto em processo de edigdo. Com relagdo a esse
texto, a0 Word 2003 julgue os itens que se seguem.

6.  No documento que esta sendo editado com recursos do Word
2003, para se reduzir as diferengas observadas nos compri-
mentos das linhas em razdo de o paragrafo estar alinhado a
esquerda, pode-se utilizar o recurso de hifenizag@o do texto,
que ¢ disponibilizado por meio da opgéo encontrada no menu
Ferramentas.

7.  Considere que o trecho “A ligeira (...) preguicoso.” (§ 1) seja
selecionado e excluido do documento em edicao, utilizando-

se o botdo recortar. Se, em seguida, o botdo for clicado, o
trecho excluido podera ser inserido no novo documento criado
em decorréncia dessa a¢do, por meio do seguinte procedimen-
to: pressionar e manter pressionada a tecla Ctrl ; Teclar V ;
liberar a tecla Ctrl.

8. O Word 2003 permite salvar o documento em edi¢do como
pagina da Web. Antes de realizar esse procedimento, ¢ pos-
sivel visualizar, em um navegador, a aparéncia da pagina que
sera obtida por meio de opgdo encontrada no menu Arquivo.
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10.

11.

12.

13.
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Os trés paragrafos mostrados na figura serfo alinhados as
margens direita e esquerda caso seja realizado o seguinte
procedimento: clicar sobre qualquer palavra do primeiro pa-
ragrafo; pressionar e manter pressionada a tecla Shift; clicar
sobre qualquer palavra do terceiro paragrafo; liberar a tecla

Shift; clicar o botdo = .

O método de digitar texto no Word em que os caracteres no
ponto de insercdo sdo substituidos é denominado sobrescre-
ver.

O tipo, o tamanho, o estilo e os efeitos aplicaveis nas fontes
dos caracteres utilizados nos documentos Word podem ser
modificados por meio do Formatar.

O programa Microsoft Word 2003 apresenta uma barra de
menus que permite o acesso a uma série de comandos. Para
os usuarios familiarizados com o Word, ¢ bastante facil dizer
se um comando pertence a um menu ou que a¢do um coman-
do realiza. Com relag@o aos comandos e menus do programa
Word, podemos afirmar que o comando Area de Transferén-
cia do Office, do menu Exibir, permite exibir itens que foram
recortados e/ou copiados pelo usuario.

As teclas de atalho CTRL+Z, CTRL+X, CTRL+C, CTRL+V
e CTRL+L sdo de recursos ou comandos encontrados no
menu Editar.

Il Documento? - Microsoft Word
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0 que é criptografia de chaves publica e privada?

A criptografia de chaves publica & privada utiliza duas chaves distintas, uma para codifi-
car e outra para decodificar mensagens, MNeste método cada pessoa ou entidade man-
“ tém duas chaves: uma publica, que pode ser divulgada livremente, e outra privada, que
- deve ser mantida em segredo pelo seu dono. As mensagens codificadas com a chave
- publica sé podem ser decodificadas corn a chave privada correspondente.

Wvela o exemplo, onde José & Maria querem sSe comunicar de maneira sigilosa. Entdo,
eles terdo que realizar os seguintes procedimentos
1. José codifica uma mensagem uftilizando a chave publica de Maria, que esta disponivel
para o uso de qualquer pessoa;
2. Depois de José envia a mensagerm para Marla, através da Internet;
3. Maria recebe e decodifica a mensagem, utilizando sua chave privada, que é apenas
de seu conhecimento;
4. Se Maria quiser responder a mensagem, deverd realizar o mesmao procedimento, mas
utilizando a chave plblica de José,
=< >
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Considerando a figura acima, que ilustra uma janela do Word

2003 com parte de um texto extraido e adaptado do sitio http:/
www.cert.br, julgue os itens subsequentes.

14.

15.

16.

17.

O documento mostrado esta sendo exibido no modo layout de
impressao.

Caso o usuario dé um duplo clique com o botdo esquerdo do
mouse sobre a palavra Criptografia, localizada na primeira
linha do documento, ¢ ap6s pressione a tecla Backspace, con-
sequentemente, essa palavra sera apagada.

Um clique em % fara com que seja exibida a caixa de dia-
logo Imprimir, onde sera possivel configurar a impressao.

Sabendo que o espagamento entre as linhas dos paragrafos
mostrados esta configurado para simples, para aumentar esse
espagcamento, ¢ suficiente realizar o seguinte procedimento:
selecionar os referidos paragrafos; clicar a op¢ao Espagamen-
to entre linhas, encontrada no menu Ferramentas; na janela
aberta em decorréncia dessa acao, definir no local apropriado
o espagamento desejado; clicar OK.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
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Considere que exista uma impressora devidamente configura-
da conectada ao computador em que o Word esta sendo exe-
cutado e que seja feito o seguinte procedimento: selecionar o
trecho “A criptografia (...) correspondente.”; no menu Forma-
tar, clicar a op¢@o Fonte; na janela aberta em decorréncia des-
sa ac¢do, definir, no local apropriado, fonte com efeito Oculto;
clicar OK; a seguir, imprimir o documento em edi¢do. Nessa
situagdo, o documento em edi¢do sera impresso sem o trecho
selecionado.

Considere que o documento em edicdo ja foi associado a um
arquivo por meio da opgdo Salvar como. Nessa situagao, caso

o botao seja clicado, todas as modificagdes realizadas no
documento desde a ultima salvaguarda serdo salvas no referi-

. ~ K7 P .
do arquivo e o botdo , que esta ativado, passara ao modo

inativo ou impossivel desfazer

O Word 2003 permite salvar o documento em edi¢do como
pagina da Web. Antes de realizar esse procedimento, ¢ pos-
sivel visualizar, em um navegador, a aparéncia da pagina que
sera obtida por meio de opgdo encontrada no menu Arquivo.

Por meio de op¢ao encontrada no menu Ferramentas, € pos-
sivel compartilhar o documento em edi¢cdo com usuarios da
Internet, caso o computador no qual o Word 2003 estd insta-
lado esteja conectado a uma rede de banda larga.

Considere as seguintes agdes: aplicar um clique duplo sobre o
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termo “José”; clicar o botao N Ap0s essas agdes, o referido
termo ficara com o estilo de fonte alterado para negrito.

No menu Exibir, encontra-se a op¢do Sinénimo, que permite
substituir uma palavra selecionada no texto por outra equiva-
lente, caso ela exista no dicionario de sindbnimos.

Sabendo que na instalagdo do Word 2003 a configuragdo-pa-
drao de fonte ¢ Times New Roman, tamanho 12, para definir
um novo padrio de fonte, que passara a ser utilizado auto-
maticamente na cria¢do de novos documentos, ¢ suficiente
acessar a barra de ferramentas padrdo no menu Exibir e, nos
campos adequados dessa barra, definir o novo padrio de fonte
desejado, confirmando a modificagao.

Para excluir o Gltimo periodo mostrado do documento, ¢é sufi-
ciente realizar o seguinte procedimento: pressionar ¢ manter
pressionada a tecla Ctrl; clicar sobre qualquer palavra do ulti-
mo periodo; teclar X e liberar a tecla Ctrl.

O Word 2003 dispde, por meio da op¢do Salvar como do
menu Arquivo, de recursos para se criar um arquivo contendo
o documento em edi¢do com senhas de protegdo e de grava-
¢d0. Sem a senha de protegdo, um usuario ndo podera abrir
esse arquivo; com essa senha, mas sem a senha de gravagéo,
o usuario apenas podera abrir o arquivo no modo somente
leitura. As senhas de protecdo e de gravagdo ndo protegem,
porém o arquivo contra exclusio acidental ou ndo autorizada.

T Documento2 - Microsoft W...[= |[B]X]

Arguivo  Editar  Exibir  Inserir  Eormatse
Ferramentas Tabela Jansla  Ajuda =
P | Y| wo% > N o
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& Sem Titulo1 - OpenOffice.... [C 0K

Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Tabela  Fén
= =
PE T = =

P nd |PadiEn ~

ﬁﬁﬁ

BSR U=

As figuras acima ilustram parte das janelas dos aplicativos

Word 2003 e OpenOffice.org Write, que estdo sendo executadas
em um computador cujo sistema operacional ¢ o Windows XP.
Considerando essas figuras e que esses aplicativos estejam em uso
para a elaborag@o de um documento, julgue os itens subsequentes.

27.

28.

Mame da arquiva:

Salvar como tipo:

A figura a seguir ilustra parte da lista de op¢des do menu
Inserir do Word 2003. Nessa lista, existe recurso que per-
mite abrir um arquivo PDF (portable document format)
armazenado no disco rigido do computador e converter
esse arquivo para um documento do tipo Word. O Write
nio tem esse recurso, mas permite salvar um documento
que esteja em edi¢do no formato PDF.

S Exportar...
Exportar como PDF...
Enviar »

| Propriedades,.,
Assinaturas digitais, .,
Modelos »

Ambos os aplicativos permitem salvar o documento em ela-
boragdo em diferentes tipos de formatos, por meio de recur-
sos encontrados na janela Salvar como. Alguns tipos de for-
matos disponiveis no Write sao ilustrados na figura a seguir,
que mostra parte da referida janela Salvar como, acessada no
menu Arquivo desse aplicativo.

Texto codificado [tt)

Documenta HTML [Openiffice. arg Writer] [ hirnl)
AportisDoc (Palm) [.pdb)

DiocBook [.xml)

Microsaft Woard 2003 2$ML [=ml]

Pocke: wWord [ paw]

Cancelar

| Microsoft ward 2003 XML (+ml) |

[ Extenzdo automatica d= nome de arquivo

[~ Salvar com senha

r

MICROSOFT EXCEL

B3 Microsoft Excel - Pastal

@_] Arauiva  Editar  Exbir  Inserir  Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda -8 X
NEHRIGRIVE| SRR F|9-0-18 = -4] (6 M
 Arial -1 -|N I §|EE =4 @ E - e A 7

Ad - A
A ] B | ¢ [ 0 [ €E T F T 6 [ HZF

1 3 3 7 Moda: Em estatistica descritiva, a moda é
2 g B g o valor gue detém o maiar nimera de

3 7 5 7 observagdes, ou seja, o valor ou valores

4 | mais frequentes 3
M 4 » niPlanl {Plan2 {Pland / [< 3
Pronta HOM
1.  Para descobri a Moda dos valores apresentados podemos, na
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célula ativa, digitar a formula =MODO(A1:C3) e pressionar
a tecla ENTER. Na referida célula surgira o valor de dado 6.

o

No Microsoft Excel, um wusuario inseriu a formula
=MULT(A3;A4) na cé¢lula B4 e =MODO(A4;A3) em D2 Em
seguida, por meio do comando <Crtl C>/<Crtl V>, copiou as
formulas de B4 para C5 e de D2 para D5 na mesma planilha.
As formulas copiadas para C5 e DS ficardo, respectivamente,
com os seguintes formatos:

a. =MULT(A3;A4) e =MODO(A4;A3)

b. =MULT(A3;A4) e =MODO(A7;A6)

c. =MULT(B4;B5) e =MODO(A7;A6)

d. =MULT(B4;B5) e =MODO(C4;C3)

e. =MULT(B4;B5) ¢ =MODO(A4;A3)

No Microsoft Excel um usuario digitou nas células indica-
das os nimeros 2 em A3, 6 em A4,13 em A5,17em A6 e 12
em A7. Em seguida, inseriu as formulas =SOMA(A3:A7)
em C3, =MED(A3:A7) em D3 e =MEDIA(A3;A7) em E3.
As células C3, D3 e E3 mostrario, respectivamente, os se-
guintes niimeros:

14,2e7

14,12¢ 10

50,2¢7

50,12¢ 10

50,12¢7

oo o

A figura a seguir representa um trecho de uma planilha
do Microsoft Excel 2003. Julgue qual das alternativas re-
presenta corretamente a soma de todas as medalhas con-
quistadas pelo Pais 1 e a média do nimero de medalhas de
ouro obtidas pelos cinco paises mostrados:

A B © D E F G
1 Ouro Prata Bronze
2 Pais 1 20 10 5
3 Pais 2 10 9 5]
4 |Pais 3 7 a] 2
5 |Pais 4 g 0 1
G Pais 5 3 4 1
7
3 Total de medalhas conquistadas pelo Pais 1: 35
3 M™eédia de medalhas de ouro dos 5 paises: Q
10
a. =SOMA(B2:D2) e =MED(B2:B6)
b. =B2+C2+D2 ¢ =MEDIA(B2;B6)
c. =SOMA(B2:D2) e =B2+B3+B4+B5+B6/5
d. =B2+C2+D2 ¢ =SOMA(B2:B6)/5
e. =SOMA(B2;D2) e =(B2+B3+B4+B5+B6)/5

Para obter a média aritmética de medalhas de prata obtida
pelos cinco paises podemos seguir a seguinte sequéncia de
acdes: posicionar o ponteiro do mouse sobre a célula F10 e cli-
car com o botdo esquerdo do mouse, digitar SOMA(C2:C6)/5
e pressionar a tecla ENTER.

Observando a figura da questdo acima, caso queira aplicar ne-
grito nas células B2, C2, D2, B6, C6 ¢ D6 ¢ suficiente realizar
a seguinte sequéncia de a¢des: Clicar a célula B2, pressionar e
manter pressionada a tecla SHIFT; clicar a célula D2; liberar
atecla SHIFT; pressionar e manter pressionada a tecla CTRL;
clicar em B6; liberar a tecla CTRL; pressionar e manter pres-
sionada a tecla SHIFT; clicar em D6; liberar a tecla SHIFT;
pressionar e manter pressionada a tecla CTRL; teclar N e li-
berar, em seguida, a tecla CTRL.

A figura a seguir representa um trecho de uma planilha do
Microsoft Excel 2003. Na célula E2 foi digitada uma fungio
que retorna se o maratonista atingiu ou ndo o Indice Olimpi-
co. A célula E2 foi copiada e colada nas células E3, E4, ES
e E6. Julgue qual das alternativas representa corretamente a
formula, digitada na célula E2, que quando copiada e colada
nas células E3, E4, ES e E6 julga quais dos maratonistas atin-
giram o Indice Olimpico:
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A B C ] E F
1 Yolta 1 (minuwe:] Yolta 2 [minee:) Tempo total Atingiu o indice Olimpico?
2 |Maratonista 1 B0 72 152 SIM
3 |Maratonista 2 gz 71 153 SIM
4 |Maratonista 3 B9 71 160 SIM
5 |Maratonista 4 93 80 175 NAD
B |Maratonista 5 112 90 20z NAD
7
a Indice Olimpico 160
2]
a. =SE(D2<=C$8;”SIM”;”"NAQ”) De acordo com a figura, julgue os itens seguintes.
b. =SE(D2<=C8;”SIM”;"NAO")
— — .9 99.9NT A () a0
¢ _SE(D2< $C8; EIM ;EAQ 1 9.  Se acélula E3 for selecionada e o botdo for clicado, apa-
d. =SE(D2<>8C$8;"SIM™; I\IAO ) recera nesta célula o namero 200,00.
e. =SE(D2>=C§8;”SIM”;”"NAO”)
10. A despesa total com aluguel nos meses de janeiro a abril pode
A B c D E F . ~
Computadores - Juros de 1,5% ser calculada com a ajuda do botdo .
Tipo  Valoravista (R$) Juros Valora prazo (RS)
1 1.250,00 18,75 1.268,75 11. Podem-se alinhar a direita os componentes de todas as célu-
1 1.500,00 22,50 1.522,50 las, usando-se o seguinte procedimento: posicionar o ponteiro
1 2.127,00 31,91 2.158,91 do mouse na célula Al; pressionar o botdo esquerdo do mou-
0\ 3.990,00 59,85 4.049,85 se, mantendo-o pressionado; com o botdo esquerdo pressio-
v 3.890,00 58,35 3.548,35 :! nado, mover o ponteiro do mouse até a célula E5; liberar o
botdo esquerdo e clicar em .
Na figura acima, observa-se uma planilha do Excel 2007, i el : L
que esta sendo utilizada para o calculo dos valores a prazo 12. Clicando-se em @’ a janela seré maximizada.
de cinco tipos de computadores. Para obter o valor total dos
13. Para se calcular o gasto total em cada més, colocando-se os

contetdos das células de B3 a B7, ¢ suficiente adotar o se-
guinte procedimento: clicar em B3; mantendo a tecla SHIFT
pressionada, clicar na célula B7; liberar a tecla SHIFT; clicar
=

cm

Arquivo  Editar Exibir  Inserir Formakar Ferramentas Dados  Janels

DR ERY | smado- - a&:
”Arial - m RN T §‘§§§‘§%ﬂnu‘
=3 - =
& | B | © | D | E | °F
| 1 |Despesas  Janeirm  Fevereiro Margo Ahril
| 2 [Aluguel 500 510 530 500
| 3 |Alimentagio 200 250 230 200
| 4 |Transporte all 70 all 50
| 5 |Diversao a0 30 30 50

resultados nas células de B6 a E6, pode-se usar o seguin-
te procedimento: clicar na célula B6; digitar a formula =
SOMA(B2:B5) e pressionar a tecla ENTER; posicionar o
ponteiro do mouse na célula B6; pressionar o botdo esquerdo;
mantendo-o pressionado, mover o ponteiro do mouse até a cé-
lula E6, liberando entdo o botdo; abrir o menu Editar e ativar o
comando Preencher; em seguida, escolher a opgao a Direita.

Eﬂrquivn Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda

D2l SRY sB2BT -~ A€z £ 45 g

il ‘NI s|EEEET % g e
B7 = =] =AT72
e e

| 2 | Domingo  Segunda | Terca Cluarta Cluinta Sexta

| 3 | 8 85 a a5 10 105 555

4|

EE

% 12 1325 ] 13 125 12 115

o 10

14. Apos o seguinte procedimento: posicionar o ponteiro do mouse sobre a célula B7 e clicar o botdo esquerdo do mouse, clicar o bo-
tao direito do mouse sobre a célula B7 e ativar o comando Copiar e, posicionar o ponteiro do mouse sobre a célula D7 e clicar o botao
esquerdo do mouse, clicar o botdo direito do mouse e ativar o comando Colar, o contetido da célula D7 serd igual a 32. Uma pessoa
adquiriu cinco bens moveis a prazo e utilizou o programa Excel para fazer o controle das prestagdes que deveria saldar mensalmente.
A figura abaixo apresenta a planilha em que foram colocadas as mensalidades.

B C D E F

G

H | J K

bermimés 1 2 3 4

5

] 7 a

bicicleta| R$ 2600 | R§ 27 50 [ RF 3025

R% 33,28

R§ 56 B0

R 4026 | R§ 4429 | RE 4872 | RE 14876

computador| RE20000 | RE220,00 | R§240 00

RE260,00

R$260,00

R$300,00 | R§320,00 | R§340,00 | RE2.160,00

freezer| R$14000 | R$154 00 [ R§169 40

RE186,34

R$204 57

RE225.47 | R§248 02 | R§272 .82 | RE1.601,02

radio)l R§ 300 | R 300 | Ry 300

R 3,00

R%

300 | R% 300 Ry 300 |R% 300 |Ry 2400

televisdo| R$100,00 | R$120,00 | RE144 00

R§172.50

R§207 36

R$245,55 | R$258 60 | R$355 .32 | R§1.649.51

(o e o et (i I SR

R$5.584 B9
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Com base na planilha, julgue os itens seguintes.

33.

O ato de clicar em D1, digitar =A1+B1+C1, teclar “ENTER”
e, em seguida, copiar o contetido da célula D1 para a célula

15. Escrevendo-se a formula = C4+E7*CS, fornece o resultado D2 fara que apareca o niimero 75 nas células D1 e D2.
325.
B mi ft Excel - Pastal
16. A célula J8 pode conter a formula +18*1,2. 0 CLBRON LAuS g
Arquiva  Editar  Exibir  Inserir  Eaormatar
17. Escrevendo-se na célula 19 a formula =SOMA(C5:J5), ob- Ferramentas Dados  Janela  Ajuda - & X
tém-se 0 mesmo valor da célula K5. O = BO@ E - 100% v dE 2
18. A férmula =SE(MEDIA(H4;H8)<MEDIA(C6;D6);E7;:D4) NI E= W oA 2
fornece o valor R$ 27,50. B4 - fx
A B C D—
19. Escrevendo-se = MAXIMO(K4;K5;K6;K7;K8) fornece RS 1 |populagdo habitantes —
5.584,69. 2 total 1.784.475 o
3 |urbana 1.273.226
Considerado o Excel, julgue os itens. 4 rural
5 —1
o -
20. Quando, em uma planilha Excel, se copia uma férmula de HP' « » whPlanl /Pianz |¢] | [
células para outras células e as referéncias mudam proporcio- =
. . . . MU
nalmente, hd uma referéncia relativa do tipo $D$7.
4. Considerando a fi ima, jul it b -
21. No Excel, o botﬁo-’-’-‘l’ integra a barra de ferramentas Padréo. onsicerando a teura acima, yuiglie os ftens subsequen
tes, acerca do Excel 2003.
22. No Excel, toda a pasta de trabalho pode ter até 3 planilhas. 34. Considere a realizagdo das seguintes a¢des: selecionar as cé-
A
23. Emuma planilha Excel, o comando CTRL + HOME move o lulas A2, A3 e A4; clicar o botdo 24 . Apbs essas agdes,
cursor para o inicio da planilha. os contetidos das referidas células passardo a ser, respectiva-
mente, rural, total e urbana.
24. No Excel, o assistente de fungdo auxilia na criagdo de formu-
las com fungdes diversas. 35. Sabendo que a figura a seguir ilustra parte de uma planilha Ex-
B B . B cel que contém informagdes referentes as datas de recebimento
Com relagio aos botdes do Excel, julgue as questdes. e distribui¢do de processos no STJ, caso se adote o prazo in-
N . formado no tltimo periodo do texto contido na janela do Word
25. 4| Permite avangar para a outra coluna. 2003, a informagdo mostrada na célula C3 dessa planilha pode
ser corretamente obtida, realizando-se o seguinte procedimen-
26. % Faz com que o valor da célula marcada seja dividido por to: clicar a célula C3, digitar =(B3+40) ¢ teclar ENTER.
100.
_ A B C
27. L'_-Eé Aciona diversas fungdes financeiras. 1 processo
i ) ) o 2 ndmero recebido em  distribuido em
28. oo Permite aumentar o numero de casas decimais. 3 543 9/3/2004 18/4,2004
29. ¥} Desloca o cursor uma célula para esquerda. # :!
A figura seguinte mostra uma planilha do Excel. E3 Microsoft Excel - Pastal
Arquiva  Editar  Exibir  Insetir  Formatar  Ferramentas Dados  Janels  Ajuda
A B C D o B 5
1 o0 5 a0 Dﬁfﬂﬁ%%? - W@ E -8 e -3 7
2 22 plo 28 10 'Dz"fﬁgfg@—‘*""ﬁ' :
3 18 24 36 A B c o E [ —
4 1 Estabelecimento Prisionais I
- A Regido Quantidade I .l
3 Centro Ceste 310
. . . 4 Maorte 73 [
Com relagao a figura e ao Excel, julgue os itens que se se- 5 Mordeste 31
guem. B Sul 145
7 Sudeste 178
. . 8 =
30. Considerando que a célula D1 esta ativa, o ato de teclar uma W 4 v whPlan1 {2 / Flanz / [«] i
vez a tecla “seta para baixo”, digitar =soma(A2:C2) e teclar Pranta MM
“ENTER” fara que aparega o resultado 50 na célula D2.
. i . A figura acima mostra uma janela do Excel contendo uma
3L ? a}to de sel,ecmnaggs (:Aelulas. Cdl’ Dle EI,T IChC]grlemEl = planilha que esta sendo editada por um usuario, com informa-
ara que o numero S seja coptado para as cefulas U1 ¢ E L. ¢Oes sobre a distribuicio de estabelecimentos prisionais no
Brasil ido. C laga fi a planilh -
32. O ato de clicar na célula D3 e digitar =A3+B3+C3/3 fara apa- rasth, por reglao. om re.acao A es.sa gura, & planiiia mos
. trada e ao Excel, julgue os itens seguintes.
recer o resultado 54 na célula D3.
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36. Para se calcular o numero total de estabelecimentos prisionais
no Brasil e por o resultado na célula C8, ¢ suficiente clicar
essa célula, digitar =soma(C3:C7) e, em seguida, teclar EN-
TER.

37. Para se determinar a porcentagem de estabelecimentos prisio-
nais na regido Norte em relagdo ao total no Brasil e por o re-
sultado na célula D4, ¢ suficiente realizar a seguinte sequéncia

b4

de agdes: clicar a célula C4; clicar “®, selecionar as células

%

de C3 até C7; clicar novamente “*; clicar a célula D4; teclar

ENTER.

38. Para se mesclar as células B1 e C1, ¢ suficiente realizar a se-
guinte sequéncia de agdes: posicionar o ponteiro do mouse no
centro da célula B1; pressionar o botdo esquerdo do mouse e,
mantendo-o pressionado, mové-lo até que o seu ponteiro se
posicione no centro da célula C1; liberar o botdo esquerdo do

mouse e clicar .

fe| 4,489 |
A 8 & D E F G H i

[ 83 -

14536
4,5
'}

oo | 8w

7
4 4 v Panl | Plan2 < Pan3 %]

A figura acima mostra uma janela do Excel em que se ini-
ciou a edicio de uma planilha. Quanto a essa figura e ao Excel,
julgue o item seguinte.

39. Caso o usuario clique no botao ;':',3 , 0 nimero 4,5 sera apre-
sentado como 5.

40. Ao se clicar a célula B2 e, em seguida, se clicar _;'3,'3 , 0 nu-
mero 1,4536 sera apresentado como 1,454. Caso, em seguida,
se clique %38, o nimero sera apresentado novamente como
1,4536.

INTERNET, INTRANET, CORREIO,
NAVEGACAO E SEGURANCA

Com relagio a conceitos de Internet e Intranet, julgue os
proéximos itens.

1. Nao ¢ possivel, em uma Intranet, a troca de mensagens de
correio eletronico entre dois usudrios de dois computadores
pertencentes a essa Intranet.

OBCURSOS

EDITORA

A figura acima mostra uma janela do Internet Explorer
7 (IE7), em que ¢é exibida uma pagina da Web. Com relacdo a
essa figura, ao IE7 e a Internet, julgue os itens subsequentes.

3. Ao se clicar o botdo S, é disponibilizada uma ferramenta
que tem como fung¢@o principal permitir ao usudrio a visuali-
zacdo de detalhes na pagina em exibigao.

4. Ao se clicar o botdo | ¥4 |, sera exibida a pagina da Web que
havia sido acessada anteriormente a atual.

5.  Normalmente, os programas que viabilizam o uso de correio
eletronico possuem funcionalidade que permite encaminhar
uma mensagem recebida para outro enderego de correio ele-
tronico.

6. Normalmente, os programas especializados no manejo de
correio eletronico possuem funcionalidades que permitem
enviar uma mesma mensagem para diferentes destinatarios
com diferentes enderegos de correio eletronico.

7.  No ambito da Internet, os roteadores desempenham o papel
fundamental de manter a consisténcia dos enderegos IP, ao
converterem para cada pacote de informacdo do URL (Uni-
Jform Resource Locator) de origem em um nimero IP de des-
tino e vice-versa.

8. A Pagina Inicial ¢ a primeira pagina acessada quando o Inter-
net Explorer 7 ¢ executado. Na guia Geral da caixa de didlogo
Opgdes da Internet do menu Ferramentas € possivel cadastrar
mais de uma pagina inicial que podem ser executadas toda
vez que o navegador for iniciado.

9. O termo Worm ¢ usado na informatica para designar progra-
mas que combatem tipos especificos de virus de computador
que costumam se disseminar criando copias de si mesmos em
outros sistemas e sao transmitidos por conexdo de rede ou por
anexos de e-mail.

10. Nos atuais servicos de correio eletronico, ha seguranga abso-
luta com relag@o a confidencialidade das mensagens. Atual-
mente, quando um usudrio envia uma mensagem de e-mail,
ainda ndo existe a possibilidade de que usuarios tenham aces-
so ndo-autorizado ao contetido da mensagem, mesmo sem o
uso de recurso de criptografia.

{2 Gmail: Email do Google - Windows Internet Explorer

2. A sequéncia de caracteres joao@empresa.com.br € um exem- 9~ [ 8 itsifmngoogie.comfaccounsservietog | & | 42 i
plo de URL. w & |gg - |'8 Gmai:E... ‘\W\mmpgdm ‘ ‘ fit - B - @ ~ [ esgna - G Feramentas - @)~
. -~
: - GM | l Bem-vindo ao Gmail
wrGoogle BETA
= http:, i .unb.b 4 =
G@ G — Uma abordagem do Google em relagéo a
i Links we Bugs [E] Globo Google Q) orkut ) Terra. e Ual %2 Vahoo email.
O Gmail & um nove tipo de webmail, baseado no A Gmail
conceito de que programas de e-mail podem ser cesse 0 Gmall com a sua
mais intuitivos, eficientes e dteis. E até mesmo conta do Go\,s[c
Centro de Selegdo e de Promogéo de Eventos divertidos. Afinal de contas, o Gmail tem:
F F F Nome de usudrio:
Universidade de Brasilia Menos spam
Keep unwanted messages out of your Senha:
Noticias ; Glitimas informa inbox with Google's innovative [ Salvar as minhas
TRT da 12 Regido reabre inscricbes 8/5/2008 as 17h 09 technology. informacgdes neste
computador.
Formacéo Continuada . R Acesso por celular
MP de Roraima prorroga inscrigbes SECAOTOME - Resul ﬁ Acesse o Gmail pelo seu celular
= — o S digtando http:/igmail.com/app no
SR T S w! dor do teleft Saib: Méio consigo acessar o link da minha conta
& & navegador do telefone. Saiba mais v
Concluido | i | | | | ‘ Internet | ® 100% - e <L
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11. Feed ¢ uma maneira nova e pratica de ficar informado. Com

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
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ele vocé pode reunir informagdes de seus sites preferidos sem
acessa-los, e, como num programa de e-mail, ser avisado das
novidades assim que elas sdo publicadas na Internet. O Inter-
net Explorer 7 tem suporte a arquivos feeds e além disso pro-
cura feeds, também conhecidos como feeds RSS, em todas
as paginas da Web que vocé visita. Quando encontra feeds
disponiveis, o botao Feedsr:-r"-d-, localizado na barra de ferra-
mentas do Internet Explorer, muda de cinza = para laranja
£ ¢ emite um som.

A navegagdo com guias ¢ um recurso do Internet Explorer
7, que permite abrir diversos sites em uma unica janela do
navegador. O usuario pode abrir paginas da Web ou links em
novas guias ¢ depois alternar entre elas, clicando na guia. Se
varias guias estiverem abertas, o usuario pode usar o recurso
Guias Répidas, acessivel pelo botdo = para alternar facil-
mente entre as guias abertas.

A caixa Pesquisa Instantanea - permi-
te pesquisar na Web. O usudrio também pode pesquisar com
diferentes provedores de pesquisa, para obter melhores resul-
tados. Bastando, para isso, clicar na pequena seta localizada
na caixa e escolher um provedor de pesquisa, previamente
cadastrado.

O simbolo % , localizado na barra de endereco da janela
do IE7, indica que a pagina web mostrada, ou a conexdo que
esta sendo realizada, ¢ do tipo segura, em que se garante o uso
de algoritmos de criptografia para codificar as informagdes
que o usuario fornece a pagina. Uma pagina ¢ considerada se-
gura, se ela possui também certificado de autenticidade forne-
cido por autoridade certificadora, o que garante que nenhum
outro sitio pode assumir a sua identidade.

Por meio do botdo % ¢ possivel que um usuario obtenha
a denominada certificagdo digital, permite que seja definida
uma chave publica que serve para validar uma assinatura rea-
lizada em documentos eletronicos do usuario.

Considerando que um teste de velocidade de conexdo tenha
sido realizado por meio de um computador que tenha ativado
sistema antivirus ¢ de um firewall, se estes sistemas fossem
desativados, a velocidade de transmissdo medida poderia
atingir valores maiores que o obtido no teste mencionado.

Cookies sdo pequenos arquivos de textos que ficam grava-
dos na maquina do internauta e sao utilizados por alguns sites
para armazenar informagdes do usuario. Sobre o controle de
cookies pelo Internet Explorer 7 (IE7), ¢ correto afirmar que
O IE7 permite que o usuario defina que o navegador deve
perguntar antes de armazenar cookies.

O webmail pode ser utilizado, além de suas fungdes normais
de enviar e receber e-mail, como um dispositivo de armazena-
mento de informagdes. Essa informagdo armazenada no web-
mail ndo precisa ser transportada, mas mesmo assim é possivel
consulta-la de qualquer lugar, mesmo sem o acesso a Internet.

Na janela do browser IE7, por meio dos botdes dhr o oF 6
possivel ter acesso a recursos, respectivamente, de adigdo de
paginas favoritas e de bloqueadores de pop-ups do referido
browser.

20. Por meio do conjunto de botdes e possivel que um usu-
ario tenha acesso a recurso de filtragem de phishing do IE7, o
que permite aumentar a seguranga, restringindo-se o acesso a
sitios que se passam por sitios regulares, tais como de bancos
e lojas virtuais, e sdo utilizados por criminosos cibernéticos
para roubar informagdes do usudrio.

21. Por meio do botdo |*z" um usuario do IE7 tem acesso a

recursos de VolIP (Voice over Internet Protocol), por meio
dos quais ¢ possivel a comunicagdo por voz entre usuarios
na Internet. Para que esse recurso seja plenamente utilizado,
recomenda-se que o computador do usuario tenha acesso a
Internet por meio de uma rede banda larga.

{2 Superdownloads Download de softwares e jogos - Windows Internet Explorer E][ﬁwg‘

@ 4 v | hitp:isuperdownlosds.uol.com briwi ¥ || 42 || X P B
g - v Google (Padr3o)

w e |@Superdownloads Dowrload. .. | | G- 8 T e search

Superdownloads
Adicionar Provedores de Pesquisa »

Lacaliear nesta Pagina. .

Fontes

Localizar Mais Provedores. ..

Aleerar Padrées de Pesquisa...

Windows Linux Online Mac Movidades — Destaqut

v

< >

& € 1nternet

0% -

22. As informagdes contidas na janela do IE7 sdo suficientes para
se concluir que o site trabalha com janelas pop-up e o IE7
esta operando com bloqueio de pop-ups. O IE7 disponibiliza
recursos para que o referido bloqueio seja desativado ou que
os pop-ups de determinada pagina web sejam permitidos ou,
até mesmo, autorizados temporariamente.

23. Caso o usudrio ative o comando Superdownlaads | serd
possivel realizar uma busca interna no sitio Superdownloads.

com.br utilizando a ferramenta | a

24. O botdo dﬁ? permite adicionar, o site exibido, como um de
seus sites favoritos.

25. A pequena seta exibida a direita do botdo T!fhﬁ T permite adi-
cionar o site exibido como sua pagina inicial.

¥ Caixa de entrada - Outlook Express

Arquivo  Editar  Exibir

. 8 & “8 &2 X = .

Responder  Responder ...  Encaminhar Tmprimir Excluir Ermviarfrec...

Eerramentas  Mensagem  Ajuda ,'

Criar email

%

Pastas x| [
131 Cutlook Express
=17 Pastas locals
%A Caixa de entrada
75 Caixa de saida (1)
21 Itens enviados
{3 Itens excluidos
& Rascunhos

Assunta

De: Equipe do Microsoft Outlook Express  Para: Nove usugrio do Outlook Express
Assunto: Bem-vinda ao Outlook Express 6

Conkatos ~ x
[Flosé
[FMaria

1 mensagem(ns), 0 ndo lida(s)

& Etro

@ Trabalhando online

26. Na figura, a opcdo @ Caixa de saida indica que existe
uma mensagem que ndo foi enviada.

27. E possivel identificar na figura acima que o Outlook esta con-
figurado apenas para receber mensagens de “jose” e “maria”.

28. No Outlook Express, o limite para envio de arquivo anexo ¢
de 1,44 Mb.
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Tendo como referéncia a figura abaixo, julgue os itens
subsequentes, acerca do Outlook Express.

Wt Relatorio SGA-Acre

Arquiva  Editar  Exbir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Mensagem  Ajuda :,'

= TJ L) 1%

Erwviar Desfazer Selecionat

[EER Para: |mar|a@pedro‘cam‘br

o

Assunto: |Relato’r\o SEA-fCre

[ Sowz mrsa =

Prezados Senhores,

conforme solicitado seguem anexos os relatdrios de 2007

!l‘\tem:losameme,

José a

29. O correio eletronico ilustrado na figura tem como destinatario
uma pessoa que utiliza o endereco de correio eletronico ma-
ria@pedro.com.br.

30. Para se anexar documentos ao e-mail exibido, ¢ suficiente cli-

car o botdo =

Enviar

31. Ao seclicar Cc; sera iniciada a corregdo ortografica.

32. O enderego de e-mail do destinatario tem uma estrutura com-
pativel com a de um e-mail de usuario no Brasil.

33. Para se alterar o tipo de fonte da mensagem, ¢ suficiente se-
leciona-la e selecionar a fonte desejada, selecionando-a por
meio da ferramenta | arial v |

34. O webmail pode ser utilizado, além de suas fun¢des normais
de enviar e receber e-mail, como um dispositivo de armaze-
namento de informagdes. Essa informagdo armazenada no
webmail ndo precisa ser transportada, mas mesmo assim ¢
possivel consulta-la de qualquer lugar, mesmo sem o acesso &
internet.

35. Para enviar e receber mensagens eletronicas, € necessario o
cadastro em um provedor de servico de e-mail a fim de obter
um enderego eletronico.

36. No Outlook Express, ¢ possivel configurar antivirus para
detectar e eliminar malwares existentes em mensagens com
anexo.

37. No acesso a Internet por meio de uma conexdo ADSL, a
transmissao de arquivos de video se fara utilizando-se o pro-
tocolo HTTP, com o qual ¢ garantida qualidade de servico,
sem perda de pacotes e variagdo de atraso.

38. O navegador ¢ um programa que permite realizar a transmis-
sdo de arquivos entre o computador cliente e computadores
servidores web disponiveis na Internet. Em geral, os protoco-
los HTTP (Hypertext Transfer Protocol), HTTPS (Hypertext
Transfer Protocol Secure) e FTP (File Transfer Protocol) sao
usados para a transferéncia de arquivos.

39. Na Internet, o protocolo de aplicagdo FTP ¢ o mais popular
para a transferéncia de arquivos, sendo implementado por um
processo servidor e por um processo cliente, sendo este ultimo
executado na maquina na qual a transferéncia foi solicitada.
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40. O IMAP ¢ o protocolo através do qual as maquinas dos usu-
arios podem enviar mensagens para os servidores de correio
eletronico que, por sua vez, utilizam o mesmo protocolo para
transferir a mensagem para o servidor de destino.

41. O POP (Post Office Protocol) ¢ um protocolo que trabalha no
ciclo das mensagens eletronicas. Serve para que os usuarios
possam enviar facilmente suas mensagens de e-mail para um
servidor.

42. O termo POP3 refere-se a tecnologia que permite a imple-
mentacdo do servigo de Internet denominado webmail, ga-
rantindo seguranca e privacidade absolutas na troca de men-
sagens do correio eletronico pela Internet.

43. Em um acesso a Internet, caso seja verificado o uso do proto-
colo HTTPS, esta garantido que as informagdes trafegam pela
rede com certificado digital.

WINDOWS XP

1. A lixeira serve para armazenar, temporariamente arquivos
que foram excluidos de uma unidade de disco qualquer, per-
mitindo uma posterior recuperagao.

2. O Sistema Operacional Windows XP possui recursos internos
de firewall que, quando ativados, dificultam que informagdes
armazenadas em arquivos sejam enviadas de forma nao-auto-
rizada como mensagens de correio eletronico ou pela agdo de
virus de computador.

EEX
.!‘r

: Arquive Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda

@' </ ﬁT /'E‘ V3 X 9 E-

! Endereco |Ij C:\Arquives

v|Ir

Pastas x Pasta de arquivos

/I Documentos Word
// POF 's
|

j Meu computador -~
= % Disco local (C:)
= 9 Arquivos
I2) Documentos Ward
) PDFs
() Arquivos de programas
(23 Documents and Settings
[ () WINDOWS
b Unidade de DVD-RAM (D:) &
< >

2 objeto(s) (espaco livre em disco: 241 MB) 0 bytes

:J Meu computador

A figura acima mostra uma janela do Windows Explo-
rer, executada em um computador cujo Sistema operacional é
0 Windows XP. Com relacgiio a essa figura, ao Windows XP e a
hardware de computadores pessoais, julgue os itens seguintes.

3. A janela mostrada na figura ndo estd maximizada. Para fazé-

lo, ¢ suficiente clicar o botdo

4. Para se ter acesso a janela Propriedades de data e hora, que
permite alterar a hora indicada na barra de tarefas do Win-
dows XP, ¢ suficiente pressionar, simultaneamente, as teclas
Ctrl, Alt e Delete.

5. A seguinte sequéncia de agdes permite a alteragdo do nome
da pasta [_Z) Documentos Waord clicar essa pasta com o botdo
direito do mouse; na lista de op¢des que surge em decorréncia
dessa acdo, clicar Renomear; digitar o novo nome para se a
pasta; teclar Enter.
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6. Para se criar um atalho na area de trabalho para a pasta 13. A estrutura apresenta dois erros no que se refere a pasta
I Documentos Word ¢ suficiente clicar essa pasta e, em “Eniac.1946”, o nome da pasta ¢ invalido e ha outra pasta de
. . N nome igual no mesmo nivel desta.
seguida, clicar o botao L‘ﬂ' .
; Mo ) 14. Ao clicar no sinal = ao lado da pasta “Microcomputador”
7. O icone wg Unidade de DVD-RAM (D1) permite o acesso a serdo ocultadas as pastas: Microcomputador, MAC e PC.
uma unidade de DVD-ROM. Essa unidade possibilita a lei-
tura de discos CD-ROM. Uma desvantagem dessa unidade 15. Caso sejam selecionados arquivos dentro da pasta MAC e
¢ que ela ndo permite a gravagdo, no CD-ROM, de arquivos arrastados até a pasta IBM, apés esta acio estes s ficardo
armazenados no disco rigido. O tipo de CD utilizado por essa presentes na pasta IBM.
unidade é capaz de armazenar uma quantidade maxima de
bytes apenas igual a que poderia ser armazenada por disque- 16. E um procedimento valido para renomear a pasta
tes de 3747. ENIAC.1946. Selecionar a pasta, clicar no menu ARQUIVO
e escolher a op¢io RENOMEAR.
& Desktop
: Arquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda o ) .
17. Para apagar um arquivo sem que 0 mesmo seja armazena-
0-0-# |~ - do na Lixeira do Windows XP deve-se selecionar o arquivo,
 Endereco [ [B Deskinp |8 . pressionar a tecla | Cirl |, teclar Delete e confirmar.
[ ’// Meus documentos Meu computador
— _ 18. O espago reservado para a Lixeira do Windows pode ser au-
‘g Meus locais de rede @" Lixeira mentado ou diminuido clicando com o botdo direito do mouse
’ = no icone lixeira e selecionando propriedades.
@ Internet Explorer /&: imf Readers
. L] ~ 19. No Windows Explorer, ao se clicar em X , 0s arquivos serdo
LZobizto(s) removidos permanentemente pelo Windows, caso selecione o
menu arquivo e clique em “Excluir”.
A figura acima mostra uma janela do Windows XP exe-
cutado em um computador PC. Com relacio a essa figura e ao 20. No sistema operacional Windows, o conceito de arquivo NAO
Windows XP, julgue os itens seguintes. ¢ representado por um atalho exibido na area de trabalho.
8.  Para se fechar a janela acima mostrada, ¢ suficiente clicar 21. Para copiar um Arquivo no Windows Explorer, clique no ar-
quivo que deseja copiar e clique em Editar = Copiar. Em
) seguida clique em Editar > Recortar, estando na pasta ou
9. Ao se clicar o icone Le sera executado o software Internet disco para onde se deseja copiar o arquivo.
Explorer, que permite a navegagao na Web.
22. Emuma pasta do Windows Explorer, o menu de atalho exibe,
10.  Para se verificar se algum arquivo do programa Adobe Rea- apos clicar com o botdo direito do mouse, todos os arquivos
der 8.0 armazenado no disco rigido do computador contém contidos na pasta.
virus de computador, ¢ suficiente clicar o icone e , em
seguida, clicar /r.-_kj. < Com relago ao sistema operacional Windows XP, julgue:
N . . 23. Ao utilizarmos o0 mouse para arrastar um arquivo de uma pas-
11. O botao EI T permite alterar a forma como os icones con- . .
tidos na janela sio exibidos. ta pafa outra,. dentro do mesmo.drlve de disco, executamos as
fungdes Copiar e Colar, sucessivamente.
12. Analisando o gerenciador de dispositivos do Windows, um . . .
usudrio percebeu que alguns dispositivos ja se encontravam 24. Par.a apagar uin arquivo, sem que cle seja encaminhado para
instalados e configurados, devido a tecnologia Plug and Play. a lixeira do Windows, deve se seleciond-lo e, em seguida,
Com relag@o a essa tecnologia, ¢ correto afirmar que ela é um pressionar as teclas M + E‘.
conjunto de especificagdes que permite que um Sistema Ope-
racional detecte e configure automaticamente um dispositivo 25. O Windows Explorer é uma ferramenta de sistema que permi-
e, em seguida, instale os drivers apropriados para esse. te a visualizagao da arvore de diretorios (pastas) e respectivos
arquivos existentes no ambiente operacional.
Observe a estrutura representada pela figura abaixo e jul-
gue os itens abaixo relacionados. 26. Grande parte das operagdes efetuadas pelo mouse também
e podem ser feitas através de teclas de atalho com o auxilio,
Eniac, 1946 el I i Shi
Py principalmente, das teclas ﬂl, i’ e ﬂt’
- Ggr;:;n;ﬁ:pd;t; dor 27. Com a ferramenta Propriedades de video ¢ possivel configu-
) MAC rar as cores da janela, o papel de parede e o protetor de telas.
=rc
= M 28. Um sistema operacional ¢ caracterizado como um programa
(] Eniac. 1346 utilitario que tem como fungdo o gerenciamento de arquivos
5D Exeel ¥P Avancado e de programas armazenados.
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

35s.

36.

O

Uma das formas de alternar entre telas de trabalho ¢ pressio-

nar simultaneamente " Alt |+ 'Shiﬂl + 'Tabl.

Para iniciar um programa, ¢ suficiente dar um clique simples
em Meu Computador, o que faz aparecer uma lista com todos
os programas instalados no computador; em seguida, clicar
no item que se quer iniciar.

Quando as informagdes de um aplicativo ndo cabem dentro de
uma janela do Windows, serdo criadas as barras de rolagem.

Configuragdes de Propriedades de Video podem ser obtidas
pelo comando Video no Painel de controle, ou entdo clicando
a area de trabalho com o botao direito do mouse e escolhendo
no menu de contexto, a op¢ao Propriedades.

Em computador com sistema operacional Windows na confi-
guragdo padrdo e com mais de uma unidade de disco rigido, ¢
correto afirmar que cada uma delas terd uma Lixeira.

O Windows XP registra os ultimos 15 arquivos utilizados,
independentemente de seu tipo, que podem ser abertos dire-
tamente por meio de menu Iniciar, se estiver personalizado o
menu Meus Documentos.

Para aumentar a velocidade de acesso e recuperag@o de arqui-
vos, o desfragmentador de disco do Windows realiza a opera-
c¢do de agrupar os arquivos mais utilizados em parti¢does mais
rapidas do disco.

Para organizar todas as janelas abertas na area de trabalho do
Windows XP deve-se clicar com o botdo direito do mouse
em uma area vazia da barra de tarefas e selecionar o tipo de
organizagao desejada.

SEGURANCA DA INFORMACAO

(FCC — MPE/PGJ-PE — ANALISTA MINISTERIAL -
2006) — Permissao da a um hacker para controlar o micro
infectado, por uma porta aberta inadvertidamente pelo
usuario. Normalmente é um programa que vem embutido
em um arquivo recebido por e-mail ou baixado da rede.
Ao executar o arquivo, o usuario libera uma fung¢io que
abre uma porta para que o autor do programa passe a
controlar o computador de modo completo ou restrito.
Essa invasio, do tipo backdoor, por sua forma disfarca-
da de entrega, é frequentemente associada a um tipo de
malware conhecido por:

a. trojan horse.

hoax.

stealth.

boot.

adware.

o a0 o

(FCC - INSS — PERITO MEDICO - 2006) — Dadas as se-

guintes declaracdes:

[ — Programa que se replicam e se espalham de um computa-
dor a outro, atacando outros programas, areas ou arqui-
vos em disco.

II— Programas que se propagam em uma rede sem necessa-
riamente modificar programas nas maquinas de destino.

III — Programas que parecem ter uma fungdo inofensiva, po-
rém, tém outras fungdes sub-repticias.
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Os itens I, II e III correspondem, respectivamente, a ameagas

programadas do tipo:

cavalo de troia, virus e worms.
worms, virus e cavalo de troia.
worms, cavalo de troia e virus.
virus, worms e cavalo de troia.
virus, cavalo de troia e worms.

oaeoe

(FCC - CEF - 2004) - Assinale a op¢iio que somente apre-
senta extensdées normalmente associados a arquivos de
imagens que podem conter virus.

doc, gif, mp3.

. gif, jpg, tif.

bmp, jpg, txt.

. bmp, mp3, zip.

dot, bmp, zip.

opo T

(FCC — CEF TECNICO BANCARIO - 2004) - A criagio
de uma DMZ - Delimitarized Zones ¢ um recurso para me-
lhorar a seguranca associado ao mecanismo de prote¢io
denominado:

Certificagdo digital.

. Clusterizagao.

Antivirus.

. Firewall.

Conformidade.

oo o

(CEAL - Eng. Elet.) Um firewall tradicional:

a. permite realizar filtragem de servigos e impor politicas de
seguranca.

b. bem configurado em uma rede corporativa realiza a prote-
¢do contra virus, tornando-se desnecessaria a aquisi¢do de
ferramentas antivirus.

c. protege a rede contra bugs e falhas nos equipamentos de-
correntes da ndo atualizagdo dos sistemas operacionais.

d. evita colisdes na rede interna e externa da empresa, me-
lhorando, com isto, o desempenho do ambiente organiza-
cional.

e. deve ser configurado com base em regras permissivas
(todos podem fazer tudo o que néo for proibido), restrin-
gindo-se acessos apenas quando necessario, como melhor
politica de seguranga.

(CEAL - Eng. Elet.) Programa malicioso que, uma vez
instalado em um microcomputador, permite a abertura
de portas, possibilitando a obtencio de informacdes nao
autorizadas, € o:

a. Firewall.

b. Trojan Horse.

c. SPAM Killer.
d. Virus de Macro.
e. Antivirus.

(Governo do MA — Fiscal Ambiental) No que diz respeito

a protecio e a seguranca em informatica, analise as defi-

ni¢oes abaixo:

I—- Procedimento para salvaguarda fisica de informagdes.

II — Palavra secreta que visa a restringir o acesso a determi-
nadas informagdes.

IIT - Método de codificacdo de dados que visa a garantir o
sigilo de informagdes.

Essas defini¢des correspondem, respectivamente, a
layout, criptograma e restore.

. backup, password e criptografia.

lookup, password e login.

. criptografia, login e backup.

backup, plugin e reprografia.

opo o
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8.  (Auditor Fiscal de Controle Externo — Tribunal de Contas III — O componente de uma rede que utiliza enderecos IP de

10.

110

— PI) Os virus que normalmente sio transmitidos pelos
arquivos dos aplicativos MS-Office sio denominados tipo
virus de:

macro.

. boot.

e-mail.

. setor de inicializag@o.

arquivo executavel.

opo0 op

(Auditor Fiscal de Controle Externo — Tribunal de Contas
— PI) A pessoa que quebra ilegalmente a seguranca dos
sistemas de computador ou o esquema de registro de um
software comercial é denominado:

hacker.

. scanner.

finger.

. cracker.

sniffer.

o a0 op

(Técnico Administrativo — TRT 8" Regido) As ferramen-

tas antivirus:

a. sdo recomendadas apenas para redes com mais de 100 es-
tagdes.

b. dependem de um firewall para funcionarem.

podem ser utilizadas independentes do uso de um firewall.

d. e um firewall significam a mesma coisa e t€ém as mesmas
fungdes.

e. devem ser instaladas somente nos servidores de rede e ndo
nas estagdes de trabalho.

o

SOFTWARE LIVRE

Analise as seguintes afirmacdes relativas a liberdade dos

usuarios de um Software livre.

I- A liberdade de estudar como o programa funciona, e
adapta-lo para as suas necessidades, exceto alteragao no
codigo-fonte.

II - A liberdade de executar o programa, para qualquer pro-
posito.

IIT - A liberdade de utilizar copias de modo que se possa aju-
dar outros usuarios, sendo vedada a redistribuigao.

IV — Aquele que redistribuir um software GNU podera co-
brar pelo ato de transferir uma copia ou podera distri-
bui-las gratuitamente.

Indique a opgao que contenha todas as afirmacdes verdadeiras.
a. lell

b. IIelll
c. IIelV.
d. Telll
e. IlelV.

Analise as seguintes afirmacdes relacionadas a conceitos
de Software Livre e Conceitos basicos de Internet, Intra-
net e Extranet.

I- A exemplo do Linux, um software é denominado livre,

quando ¢ possivel usa-lo sem precisar pagar.
Nesse tipo de software, ndo se tem acesso ao seu codi-
gofonte, ndo sendo possivel altera-lo ou simplesmente
estuda-lo. Somente pode-se usa-lo, da forma como ele
foi disponibilizado.

II- A linguagem padrdo para a programacdo de sites na
Web que possibilita que todas as ferramentas de nave-
gacdo da Web exibam o contetdo do site ¢ conhecida
como HTML.

origem e de destino, e portas UDP e TCP para tomar
decisdes de controle de acesso, ¢ o Servidor DNS.

IV — Os protocolos SMTP, POP e IMAP sao utilizados por
servidores de e-mail para permitir troca de informagdes
entre cliente e servidor.

Indique a opcdo que contenha todas as afirmacdes verdadeiras.
a. Tell

b. Il elll

c. llIelV.

d. TelV.

e. lell

Analise as seguintes afirmacdes relacionadas a conceitos

de Licencas de Software.

I— Software Proprietario ¢ aquele que proibe redistribuigdo
e alteragdo pelo usudrio.

Il — Freeware permite redistribui¢do e modificagdo, portan-
to ¢ classificado como Software Livre.

III — Shareware permite redistribui¢do, mas que restringe o
uso de acordo com uma condicao especifica.

IV — Os software de dominio publico sdo aqueles que podem
ser baixados de provedores publicos, como 0 www.su-
perdownloads.com.br.

Indique a opgao que contenha todas as afirmagdes verdadeiras.
a. lell

M elll

MIelV.

Ielll

MelV.

oo T

Com relagdo a Licencas de software de computadores

pessoais, julgue os itens que se seguem.

I— Um software livre ¢ aquele que se pode baixar dos sites
de download, como o www.baixaki.com.br, de forma
gratuita e so6 pode ser instalado uma tinica vez.

II- A maioria dos softwares livre usam a Licengca GNU
GPL.

IIT - O SPAM ¢ um tipo de software livre, pois ¢ instalado na
maquina sem a necessidade de uma autorizacao.

Qual(is) afirmagao(des) esta(ao) incorreta(s)?
a. I, apenas.

11, apenas.

I, apenas.

II e 111, apenas.

I e III, apenas.

opo o

Com relacio a Licencas de software de computadores

pessoais, julgue os itens que se seguem.

I- E o software disponivel com a permissio para qualquer
um usa-lo, copid-lo, e distribui-lo, seja na sua forma ori-
ginal ou com modificagdes, seja gratuitamente ou com
custo.

II - A maioria das licengas usadas na publicagdo de softwa-
re livre permite que os programas sejam modificados e
redistribuidos.

III - A formulagdo da GPL ¢ tal que ao invés de limitar a
distribuicdo do software por ela protegido, ela de fato
impede que este software seja integrado em software
proprietario.

Wagner
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O

OBCURSOS
EDITORA
IV — O termo freeware ndo possui uma defini¢do amplamen- 3.E
te aceita, mas ¢ usado com programas que permitem 4.D
a redistribui¢do, mas ndo a modificagdo, e seu codigo 5. E (faltou o sinal de =)
fonte ndo sdo disponibilizados. Estes programas néo sdo 6.C
software livre. 7 A
. . 8.C
Su?)ntas afirmagdes estdo incorretas? 9. E (aumentando casas decimais, adicionamos um zero de
b 1 cada vez)
c. 2. 10.C
d 3. 1.C
e. 4 12.C
13.C
GABARITO 14. E (o real conteudo da célula ¢ o calculo =A7*2 e ndo 32.
Copiando o conteudo da célula e colando em outra a
MICROSOFT WORD célula as referéncias sempre mudam, podendo mudar o
resultado)
1.C 15.C
2.C 16.C
3.C B 17.C
4. E (O botao abre um documento em branco) 18. E (fornece o valor RS 3,00)
5. E (Como a palavra Worm esta selecionada, ao pressionar a

tecla CTRL e clicar sobre completo ndo resulta na sele-
¢do do segundo periodo mostrado no documento. Logo,
nao sera recortado.)

© %= o
oHONONe!

10.C

11.C

12. E (O comando Area de transferéncia do Office encontra-
se no menu Editar e ndo exibir)

13.C

14.C

15.C

6. E (Clicar no botdo imprimir, o arquivo sera impresso di-
retamente)

17. E (Espagamento se encontra no menu Formatar e ndo no
Ferramentas)

18.C

19. E (O comando desfazer permanece ativo)

20.C

21. E (ndo ¢ necessario estar conectado a uma rede banda
larga)

22. C

23. E (Dicionario de Sinénimos se encontra no menu Ferra-
mentas > Idioma)

24. E (Para alterar o padrao da Fonte ativamos o menu For-
matar > Fonte > Padrao)

25.C

26.C

27. E(Este trecho da imagem refere-se ao menu arquivo do
Writer)

28. C

MICROSOFT EXCEL

1. E (fornece o valor 7 — Lembre-se, buscar os valores pela
linha e entre os que mais aparecem, o primeiro da es-
querda para a direita).

2.C

19. E (fornece o valor R$ 2.160,00)

20. E ($D$7 ¢ um tipo de referéncia absoluta)

21.C

22. E(ndo tem limite o nimero de planilhas em uma pasta de
trabalho)

23.C

24.C

25. E (este ¢ o botdo classificar em ordem crescente)

26. E (ndo divide, multiplica)

27. E (este é o botdo Estilo de Moeda — contabil)

28.C

29. E (este € o botdo desfazer)

30. E (Fornece o valor 76)

31. E (apenas copia o contetido das células selecionadas)

32.C

33. E(faz aparecer o nimero 75 e 76 nas células D1 ¢ D2,
respectivamente)

34. E (surge uma nova janela perguntando se deseja expandir
sele¢do)

35.C

36.C

37. E (apenas aplica o estilo de porcentagem na célula sele-
cionada)

38.C

39. E (o real conteudo da célula ¢ 4,489, arredondando retor-
nara o valor 4)

40. C

INTERNET, INTRANET E CORREIO

. E (¢ possivel trocar mensagens de correio eletronico)

C

. E (o botdo refere-se a pesquisa instantanea)

. E (carrega novamente a pagina atual)

C

C

. E (s@0 os servidores DNS e nao roteadores)

C

. E (Worm néo ¢ uma ferramenta de protecdo)

. E (Na Internet nenhum ambiente ¢ absolutamente seguro)

R R N N N

—_
S
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O

OBCURSOS

EDITORA
11.C 26.C
12.C 27.C
13.C 28.E
14.C 29.C
15.C 30.E
16. C 31.C
17.C 32.C
18. E (o sistema de webmail exige a conexdo com a internet) 33.E
19.C 34.E
20.C 35.C
21. E (o botao pagina ndo oferece recursos nem comandos 36.C B
22.C
23.C I.A
24.C 2.D
25.C 3.B
26.C 4.D
27.E 5.A
28. E (ndo ha limite estabelecido pelo Outlook) 6.B
29.C 7.B
30.E 8. A
31.E 9.D
32.C 10.C
33.C SOFTWARE LIVRE
34.E
35.C ILE
36. E (a configuracdo ¢ feita no antivirus e ndo no Outlook) 2.D
37. E (ndo ¢ garantida a qualidade de servigo) 3.D
38.C 4.E
39.C 5.A
40. E (o papel descrito refere-se ao SMTP)
41. E (o papel descrito refere-se ao SMTP) 2]
42. E (ndo garante a privacidade absoluta)
43.C

WINDOWS XP

I.LE

2.C

3.C

4 E

5.C

6.E

7.E

8.C

9.E
10. E
11.C
12.C
13.E
14.C
15.C
16.C
17.E
18.C
19.E
20.C
21.E
22.E
23.E
24.C
25.C
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