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NOTA INTRODUTORIA

A formacao e a educacgao das populagcdes sdo sempre o0 primeiro passo para qualquer
estratégia de desenvolvimento, como tal assume-se como uma missdo para a
Consultua.

Segundo dados do INE 2001, cerca de 75% da populagéo da Regido de Tras-os-Montes
tinha uma escolaridade inferior ao 9° ano. Neste contexto, era urgente o aumento da
qualificagdo da populagdo. A Consultua, conhecedora dos principais constrangimentos
da regido, desenhou um plano estratégico de intervenc&o que visava, maioritariamente,
0 publico pouco escolarizado.

Os cursos de Educacédo e Formacgao de Adultos (vulgo EFA), demonstraram ser uma
resposta adequada, verificando-se uma grande receptividade do publico-alvo a este
modelo que rompia com a tradicdo da formacgao profissional, pelo que tem sido uma
aposta central nos projectos formativos da Consultua, desde 2001.

Desta forma, houve uma grande aposta na especializagao e investimento da entidade
em termos de formacgao dos seus técnicos, com vista a responder a este desafio com
elevado grau de qualidade.

Com o reconhecimento e Acreditacdo da Direc¢cao Geral de Formacgao Vocacional (ex-
-ANEFA), como Centro de Reconhecimento, Validacao e Certificacdo de Competéncias
(CRVCC), actualmente designado Centro Novas Oportunidades (CNO), a Consultua
manteve este objectivo estratégico, transformando-o no seu vector principal de
actuacao.

Como resultado desta actuacao e especializagdo e consequente know-how por parte
da sua equipa técnica, aliado a preocupacao constante em promover a inovacao e
melhoria das praticas pedagdgicas, surge o desenvolvimento do projecto de construgao
de materiais pedagdgicos .

O eixo central deste projecto s&o os materiais de apoio a educagao de adultos, elaborados
com respeito pelos principios de educagao de adultos e segundo a metodologia propria
deste modelo.

Salientamos que a concretizagdo deste projecto s6 foi possivel, devido a entrega,
empenho, dedicacdo e profissionalismo de todos os que contribuiram para a sua
realizacao. Dirigimos a todos, sem excepg¢ao, o nosso sincero reconhecimento e gratidao
pelo esfor¢co demonstrado.

A Direccao



APRESENTAQRO DO MANUAL

A QUE NECESSIDADE VISA DAR RESPOSTA

Sendo a Educacgao e Formacao de Adultos um dos projectos centrais da Consultua em que
o desenvolvimento das acc¢des tem por base uma metodologia inovadora, exige por parte
das equipas formativas, uma grande preparagao pedagogica para a sua implementagao.
Tendo em conta a escassez de materiais desenvolvidos para esta modalidade de
formacao, a criacdo destes visa apoiar as equipas que actuam na area da educacgao de
adultos, dando pistas e orientagdes para a implementagao desta metodologia. Importa
referir a necessidade de contextualizagao e adequacgao a cada grupo, no entanto, podem
ser usados como instrumentos de trabalho, quer ao nivel dos cursos de Educacgao e
Formacgao de Adultos, bem como nas formagdes complementares no ambito dos processos
de Reconhecimento, Validacao e Certificagdo de Competéncias, para o aperfeigoamento
de competéncias ou mesmo como ferramentas de auto-formagao.

Por outro lado, pretende-se também proporcionar ao adulto/formando a centralidade no
processo de desenvolvimento de competéncias na area da Tecnologias da Informagao
e Comunicagao, para que, de forma auténoma, ou em situagcdes de formagao, possa
“aprender, fazendo, a fazer o que nao sabe fazer”. (Meirieu, 1996)

A concepcgao e redaccao do manual de Tecnologias da Informacdo e Comunicagao
para o nivel B3, é da responsabilidade do formador Carlos Jodo Afonso, com larga
experiéncia como formador na area de competéncia-chave de Tecnologias da Informagao
e Comunicacao em cursos EFA, apoiado pela equipa de Consultoras, Olivia Santos Silva
e Margarida Ribeiro. Os conteudos presentes no manual s&o o resultado de anos de
reflexdo, pesquisa e dedicacédo a educagao de adultos, resultando em documentos, na
maior parte dos casos, inéditos e fruto da sua criatividade e do dominio da metodologia.

OBJECTIVOS DO MANUAL
O presente manual tem como objectivos:

» Consolidar as competéncias ao nivel do dominio de conceitos e termos informaticos
e tecnoldgicos, do processador de texto, da folha de calculo, do programa de
apresentacao da informagao, da obtencao, transmisséo e publicacdo de informacéao
utilizando a Internet, tendo em vista a sua progressao escolar para o nivel B3;



* Incentivar a reflexao dos adultos em torno de situagdes do quotidiano, a partir do
langamento de desafios e propostas de trabalho, com vista a aprendizagem por
competéncias;

» Apoiar as equipas formativas na planificagdo de sessdes, constru¢cdo de materiais
contextualizados e verificagdo de aprendizagens, seguindo a metodologia propria
da educacédo de adultos, facilitando o desenvolvimento de competéncias na area da
Tecnologias da Informag&o e Comunicagéao nivel B3;

» Facilitar o seu manuseamento e utilizagdo por parte dos adultos, possibilitando o
desenvolvimento da autonomia, iniciativa, capacidade de pesquisa, aquisicao de
saberes e sua mobilizagao, permitindo um percurso formativo colectivo e em simultaneo
individual;

» Apoiar os adultos que, de forma autébnoma, pretendam desenvolver competéncias nesta
area, servindo de instrumento de apoio, auto-avaliagéo e validagao das aprendizagens,
com vista a sua certificacdo para o nivel B3.

PuBLIcO- ALvo
Os destinatarios deste manual podem ser:

* Formandos que se encontrem a frequentar cursos de Educacgao e Formacao de Adultos
ao nivel do B3, mediante as devidas adequagdes e adaptacdes as necessidades
especificas de cada grupo. Os materiais do manual poderdo servir paraapoiar as equipas
formativas na planificagdo, construgdo dos materiais devidamente contextualizados e
verificagao das aprendizagens;

* Formandos das acgdes de curta duracdo, no ambito do despacho n° 99937/2007,
ao nivel das formacdes complementares para a certificacdo de competéncias, pelo
processo de RVCC, para o nivel B3;

» Adultos que se encontrem no processo de certificacdo de competéncias e que, de
forma auténoma, pretendam validar, aprofundar as suas competéncias, com vista a
certificacao de nivel B3.

* Formadores que integram as equipas pedagogicas dos cursos EFA, dos CNO ou das
Accodes de Curta Duragao.



CoMo ESTA ORGANIZADO 0 MANUAL E SUA UTILIZACAO

O manual inicia com a Nota Introdutéria, na qual se fundamenta a necessidade do
presente projecto. De seguida, e com o intuito de precisar a sua intencionalidade, sdo
apresentados os objectivos do manual de Tecnologias da Informagao e Comunicagao, o
publico-alvo e a sua organizagao.

Entrando ja no corpo deste recurso, apresenta-se um Roteiro que tem como propdsito
orientar o seu utilizador, no manuseamento do mesmo e na apropriagao da sua estrutura,
bem como na logica técnico-pedagogica associada a mesma.

Logo de seguida e de forma a obter uma visao transversal do conteudo do manual,
surgem os Quadros Orientadores, auxiliares que conduzem a leitura horizontal de cada
uma das actividades propostas no manual.

Inicia entdo o Tema de Vida - Saude, acoplado a Unidade de Competéncia A juntamente
com um conjunto de Desafios e Propostas de Trabalho. Finalizada a abordagem ao
Tema de Vida, o adulto é convidado a iniciar um processo de reflexao, procedendo a sua
auto-avaliagao.

Segue-se o0 Tema de Vida — Comunidade, acoplado a Unidade de Competéncia B
estruturado a partir de um conjunto de Desafios e Propostas de Trabalho. No final,
0 adulto é novamente convidado a iniciar um processo de reflexdo, procedendo a sua
auto-avaliagao.

Esta estrutura repete-se ao longo dos Temas de Vida Trabalho, Profissao e Emprego
(aborda a Unidade de Competéncia C) e Direitos Humanos (aborda a Unidade de
Competéncia D).

A cada passo que o adulto se coloca perante os desafios € remetido para a secgéo
Utilitarios onde encontrara uma bateria de documentos que poderao auxilia-lo perante
a dificuldade ou simplesmente que poderdo ajuda-lo a completar o seu entendimento.

Por fim, a secgdo das solugdes podera ajudar o adulto a confirmar as suas ideias e
raciocinios, ja que na maior parte dos casos sao meras orientagoes e sugestoes.

O manual conclui com a apresentacéo da bibliografia que esteve por detras da concepgao
do manual de Tecnologias da Informacédo e Comunicagao para o nivel B3.



AO ADULTO/FORMANDO/CIDADAO

SONIA ROMANO

A equipa pedagodgica da Consultua traz a luz do dia um conjunto de materiais
pedagdgicos criados especialmente para si, um adulto com experiéncia de vida, com
interesses, com preocupagdes, com motivagdes, com valores e crengas.

De uma forma geral, pretendemos que, através das Propostas de Trabalho, possa
reflectir sobre assuntos complexos, participar na formulacdo de opinides, resolver
problemas, envolver outros participantes e, claro, desenvolver competéncias pelo
caminho.

Participar activamente no seu processo de formacéao, ou de auto-formacéo, € o objectivo
desta construcdo pedagogica. Pretendemos que estes recursos lhe permitam aprender
a aprender, saber-fazer, saber-ser, mas também, e sobretudo, querer-fazer.

E igualmente nossa pretensao que esta experiéncia lhe permita uma melhor preparagao
para fazer face aos desafios futuros. Queremos participar no seu desenvolvimento...






TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO

Roteiro

ROTEIRO

Este conjunto de materiais tem por base o Referencial de Competéncias-Chave da Agén-
cia Nacional de Educacao e Formacéao de Adultos (ANEFA).

Desenvolve-se em torno de quatro Temas de Vida:

Saude

Comunidade

Trabalho e Emprego

Direitos Humanos.

Trabalha o nivel B3 (basico 3) e, dentro deste, as Unidades A, B, C e D da Area de Com-
peténcia Tecnologia da Informagao e comunicagao.

Elementos estruturantes:

A

MQ e Comumicacio B3

Tema 4

Ohserve:

=

SEM STRESS

Nesta barra indica-se a
area de Competéncia,

o Tema de Vida que lhe
esta associado e o nivel.

O desafio antecede a
prosposta de trabalho

e aparece em forma

de questédo, a questao
geradora. Este espaco
pretende levar a reflexdo
sobre a realidade em
causa, convida-nos a
problematizar, interro-
gando.

PARA MANUSEAR O MANUAL

(
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TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO &1

Roteiro

B

ProrPosTA DE TRABALHO

ACESSORIOS

Concluido o desafio,

Da mesma forma o utilizador de sistemas informaticos devera saber dosear os periodos apresenta-se a Proposta
de trabalho, com interrupgées/mudancas de actividade programadas. de Trabalho

Uma boa gestdo do tempo entre trabalho, lazer e pequenas tarefas do dia-a-dia

proporciona melhor qualidade de vida aos individuos e uma maior produtividade.

“ICB»’-‘J / Usa ACESSORIOS DO SISTEMA

Nesta barra, indica-se a
Unidade de Competéncia
trabalhada, bem como o
numero que corresponde
ao critério de evidéncia
subjacente a proposta de
trabalho.

Explicitacado do critério
de evidéncia trabalhado.

imprima-a.
(socorra-se, mais uma vez da sec¢aq_”w UniLimarios, oc.2 - OPERAR EQUIPAMENTO) Remete para a secgéo

_ . - Utilitarios que corres-
@Do... > ponde a uma bateria de
documentos que auxilia
na realizagao das pro-
postas de trabalho.

Espaco de concluséo e
sintese da proposta de
trabalho realizada.

D

~. Indicagéo que aparece
Confirme as suas respostas na seccaQ [ = SoLucoEs ¢aoq P
em algumas propostas

de trabalho e remete
para a secgao das
solugbes que, na maior
parte dos casos, sao
meras sugestodes.

PARA MANUSEAR O MANUAL



TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO &3

Roteiro

E

\ _ No final de cada unidade

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E AUTO=AVALIAGAQ = N
de competéncia é apre-

Terminada esta unidade, chegou o0 momento de fazer um balanco das competéncias sentado um instrumento
que adquiriu e/ou aprofundou e reflectir sobre a sua evolugdo. Reveja o seu percurso e para reflectir sobre o
sirva-se do instrumento que lhe propomos para se autoavaliar, colocando uma cruz no percurso efectuado e
ponto em que se encontra e, no final, identificando as suas dificuldades para as poder para auto-avaliar as com-
superar. peténcias aprofundadas
e/ou adquiridas.
Unidade de Ry R Em Ainda . Muito
el Competéncias Sim ,. Muito | Pouco
Competéncia parte nao pouco
- Opero equipamento
tecnologico
diversificado;
* Reconhego os

factores de risco e as
precaugdes a tomar
quando se trabalha
com determinado
tipo de equipamento
tecnolégico

‘OFUNDEI COMPETENCIAS?...

- Distingo
diferentes tipos
de computadores
(PC, portatil) ao
nivel do prego,
tipo de utilizagéo,

Ambrn Abean

TIC 3A
Opero, em
seguranca,

equipamento
tecnologico,

MO EVOLUI?...

Intencionalidade do manual:

O presente manual podera ser usado em diversos contextos formativos como sédo os
cursos EFA, os Centros Novas Oportunidades ou como instrumento de apoio a iniciativas
de autoformacgao, processo no qual a figura de um tutor é fundamental.

PARA MANUSEAR O MANUAL
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Salude

As doencas de hoje, que desafios nos colocam?

Observe:

Escolha seis adjectivos para caracterizar a personagem da imagem

2L e

De facto, o stress, a depresséao, os acidentes de trabalho e os acidentes viarios sao, a
nivel da saude, problemas preocupantes dos nossos tempos.

Da mesma forma o manuseamento inadequado dos equipamentos tecnoldgicos tem

contribuido para o aparecimento de doengas do foro fisico e neurolégico, nomeadamente
a nivel da postura fisica.

TIC3A1, 2 / OPERA EQUIPAMENTO TECNOLOGICO DIVERSIFICADO; RECONHECE OS FACTORES DE RISCO E AS PREO-

CUPACOES A TOMAR QUANDO SE TRABALHA COM DETERMINADO TIPO DE EQUIPAMENTO TECNOLOGICO

OPERAR ... SEM STRESS

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

B3

Tema de Vida: Salude

PRrRoPOSTA DE TRABALHO

TRABALHAR PARA A SAUDE...

E importante para o utilizador que possua conhecimentos e informagées sobre cada um
dos equipamentos que utiliza no dia-a-dia ou no exercicio profissional.

Uma postura correcta, a proteccédo auditiva, visual e manual sdo cuidados e regras de
seguranga especificas a seguir que poderao em muitas situagdes evitar sérios problemas
de saude.

Tendo como bandeira o conceito de seguranga, siga os passos que lhe s&o
propostos...

(se necessario, recorra a secgao = UTILITARIOS, DOC.1 - OPERAR EQUIPAMENTO)

Equipamentos e seus riscos
1. — Ligar, desligar e reiniciar o PC

Antes de pdr o PC a funcionar, assegure-se que esta em bom estado, que todo
o hardware esta bem ligado e leia as instrugdes de funcionamento;

Ligue o PC pressionando o botdo ON/OFF (POWER), normalmente localizado
na parte frontal da caixa da unidade de sistema;

E Ligue o monitor pressionando o botdo ON/OFF do monitor;

E Aguarde alguns instantes até aparecer o ambiente de trabalho do Windows;

}

Windows

Professional

“7Z Iniciar

TIC3A1, 2 / OPERA EQUIPAMENTO TECNOLOGICO DIVERSIFICADO; RECONHECE OS FACTORES DE RISCO E AS PREO-
CUPACOES A TOMAR QUANDO SE TRABALHA COM DETERMINADO TIPO DE EQUIPAMENTO TECNOLOGICO



TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO &3

Tema de Vida: Salude

E Indique quais o0s passos necessarios para desligar o computador em
seguranga;

Junto do botdo ON/OFF da caixa da unidade de sistema existe outro botdo, o
botao Reiniciar ou Reset. Qual a funcionalidade deste botdo e quando deve ser
utilizado?

Desligue o computador em seguranga;

Nao se esqueca de desligar o monitor.

2. — Utilizagao do telemével

(se necessario, recorra a secgdo “m UTILITARIOS, DOC.3 - OPERAGOES BASICAS COM O

TELEMOVEL )

Introduza o contacto que se segue na agenda do telemdével:
Hospital (596 939 757)

Altere o numero que introduziu para o Hospital pelo numero do Hospital da sua
area de residéncia.

Quais os passos necessarios para ler uma mensagem no telemoével?

TIC3A1, 2 / OPERA EQUIPAMENTO TECNOLOGICO DIVERSIFICADO; RECONHECE OS FACTORES DE RISCO E AS PREO-

CUPACOES A TOMAR QUANDO SE TRABALHA COM DETERMINADO TIPO DE EQUIPAMENTO TECNOLOGICO
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TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO B3

Tema de Vida: Saude

E para enviar a uma mensagem?

3. — Utilizacao do digitalizador e da impressora
(se necessario recorra a seccao Utilitarios, ®= UTiLITARIOS, Doc.4 - OPERAR PC E
PERIFERICOS)

E Digitalize o seu Bilhete de Identidade;

Imprima o documento para ficar com uma copia.

4. - Umaboa utilizagdo dos equipamentos informaticos traduz-se numa série de vantagens:
diminui do n.° de avarias; aumenta a vida média dos equipamentos; reduz o consumo de
energia; aumenta a produtividade e reduz o risco de acidente.

Como os equipamentos informaticos funcionam com principios electromagnéticos existe
um conjunto de regras gerais comuns a correcta utilizagcéo de diversos equipamentos.

E Enuncie algumas dessas regras.

5. - Na operacdo de equipamentos devem ter-se em atengdo uma série de aspectos
ergondémicos de forma a garantir uma boa adaptacao entre o utilizador e um determinado
equipamento/local.

E Preencha a tabela seguinte fazendo corresponder a cada numero da figura o
aspecto ergondmico que se deve ter em conta na operagao dos equipamentos.

(se necessario, recorra a sec¢do “wm UTILITARIOS, DOC.2 - ERGONOMIA NO POSTO DE

TRABALHO)

TIC3A1, 2 / OPERA EQUIPAMENTO TECNOLOGICO DIVERSIFICADO; RECONHECE OS FACTORES DE RISCO E AS PREO-

CUPACOES A TOMAR QUANDO SE TRABALHA COM DETERMINADO TIPO DE EQUIPAMENTO TECNOLOGICO
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Salude

CONSUMO/DOENCA...

As doencas de hoje que desafios nos colocam?

“Diz-me que calgas vestes, dir-te-ei quem és...”

Esta afirmacéo, lembra-lhe algum provérbio popular? Qual?

Como pode constatar, trata-se de uma reinvengao de um provérbio ja existente... O que o)
se pretendera transmitir com esta adaptagéao?

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

®
‘g/consulfu

Considera-se um consumidor compulsivo? Porqué?

w
w

A existéncia de stocks alargados de bens e o apelo ao consumismo exacerbado, uma
das doencgas que afecta a sociedade actual, faz desenvolver competéncias de analise e
avaliagao criteriosa de forma a nao ser assediado pela publicidade.

PRoPOSTA DE TRABALHO

NECESSARIAMENTE, NECESSARIO. ..

Antes da aquisicdo de equipamento informatico, electréonico ou outros, as pessoas
deverao informar-se devidamente sobre as caracteristicas/potencialidades dos bens a

TIC3A3 / DISTINGUE DIFERENTES TIPOS DE COMPUTADORES (PC, PORTATIL) AO NIVEL DO PREGO, TIPO DE UTILIZAGAO,

ENTRE OUTRAS CARACTERISTICAS




TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO B3

Tema de Vida: Salde
adquirir de forma a optarem por aqueles que melhor satisfagam as suas necessidades.

O primeiro passo sera conhecer...

(se necessario, recorra a secgao "= UTILITARIOS, DOC.4- OPERAR PC E PERIFERICOS)

Constituicao e caracteristicas dos computadores

1. — A figura ilustra algum do hardware que constitui um computador. Tendo por base
os nomes e as diferentes fungdes descritas em baixo, organize a informagao de forma
a relacionar os numeros de 1 a 5 com os nomes de cada equipamento e a respectiva
fungao.

N° NOME FUNCAO

E um dispositivo de entrada que se juntou ao
teclado como auxiliar no processo de entrada de
dados, especialmente em programas com interface
I:l Disco rigido grafica. Funciona como um apontador sobre o ecra

do computador e disponibiliza normalmente quatro
tipos operagdes: movimento, click, duplo click e
arrastar e largar.

E um dispositivo do computador utilizado para
D Rato a entrada de dados. Possui teclas com letras,
numeros, simbolos e outras funcodes.

E o local onde se encontra a maior parte da
memoria, onde se armazena 0s programas e as

I:' Monitor . ~ ~ o
informagdes que estdo a ser usadas, modificadas
ou processadas.
E uma unidade do computador que funciona com
I:l Teclado CD’s ou DVD’s como forma de armazenamento de

dados.

. , E um dos dispositivos de saida do computador, que
Leitor de CD’s e/ou . " .
D DVD’s serve de interface ao utilizador, na medida em que
Ihe permite ver e interagir com 0 mesmo.

TIC3AS3 / DISTINGUE DIFERENTES TIPOS DE COMPUTADORES (PC, PORTATIL) AO NIVEL DO PREGO, TIPO DE UTILIZAGAO,

ENTRE OUTRAS CARACTERISTICAS
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Tema de Vida: Salude

O segundo sera adquirir...

2. — Na altura de comprar um computador, normalmente, surge a duvida: um computador
de secretaria ou um portatil? Enumere as vantagens/desvantagens de cada um deles,
tendo em atencgao o preco, tipo de utilizagao, etc...

COMPUTADOR DE SECRETARIA COMPUTADOR PORTATIL

o
w
o consultua

Agora, estara melhor preparado para adquirir um computador ajustado as suas
necessidades.

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLUGOES

TIC3AS3 / DISTINGUE DIFERENTES TIPOS DE COMPUTADORES (PC, PORTATIL) AO NIVEL DO PREGO, TIPO DE UTILIZAGAO,

ENTRE OUTRAS CARACTERISTICAS
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Tema de Vida: Salude

A Saude é também um dever?

Colesterol: ndao basta tomar medicamentos

As causas do colesterol elevado sao varias. Os factores hereditarios, o tabagismo, o
sedentarismo, uma alimentacao rica em gorduras animais e pobre em vegetais, bem
como a auséncia de actividade fisica, potencializam o aparecimento da doenca.

http://saude.sapo.pt/gkBL/588628.html (com supressodes) / consultado a 11-04-2007

Reconhece algum destes habitos como sendo seu? Qual ou quais.

Para a preservacgao e promogao da saude os cidadaos deverao conhecer o funcionamento
do seu organismo, actuando de forma correcta e consciente.

PROPOSTA DE TRABALHO

RENTABILIZAR A “MAQUINA”

Da mesma forma, na utilizacdo/operagcao de um sistema informatico o utilizador tem
forcosamente de se preocupar em conhecer e mobilizar esses conhecimentos para
rentabilizar os equipamentos.

Vamos entao proceder a algumas operacgoes...

(se necessario, recorra a secgdo “m UTILITARIOS, DOC.5 - OPERAGOES COM PASTAS E
FICHEIROS)

1. — Abrir, redimensionar e fechar uma janela do Ambiente de Trabalho:

E Abra a janela O Meu Computador;

TIC3A4 / ABRE, REDIMENSIONA E FECHA UMA JANELA DO AMBIENTE DE TRABALHO

TIC3A6 / CRIA UM ATALHO PARA UM FICHEIRO E MUDA O NOME

“O HABITO FAZ O MONGE”’

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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B3

Tema de Vida: Salude

¥ Omeu computador E‘@[Z‘
Ficheiro Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda :,'
Qreocsder - @ - (¥ | O Proawar [ pastas | [T

QOmmcn;r;wtadm : 3 ¥ PR R V]Irpava
Ficheiros neste

Tarefas de sistema

[3) Ver informago de sistema | ocumentos partihados // Documentos de Carlosafonso
i) Adicionar ou remover programas !

3 Akerar uma definiciio
Unidades de disco rigido

Outros locais

@ Disco local (C:) Q Disco local (0:)

& 05 meus locais na rede
(L) 0s meus documentos

() Documentos partihados com ivel
3 Painel de controlo

. ° Unidade de DVD-RW (E:)
N

Detalhes

0 meu computador Outros

Pasta ‘System'
L&i As Minhas Pastas Partihadas

Cligue em Os meus documentos;

Fichero Edtar Ver Favortos Ferramentas Aguda &
Qrevoceder ~ ) - (F Orrownar [ restes [
Endereso [(2) 05 meus documentos v B ipwa

Tarefos de pastas e ficheiros  (2) ﬁnmm, ﬁmmm ‘\ |ty egoats

(9 Crisr uma nova pasta

@ Publcar esta pasta na Web I. &, .

i Partihar estapasta I My ol J My Shapes l NeroWekory

3= 7 AsMinhas Pastas Partihadas
Outros locais o) I s meus ficheiros recebidos | (S ko
Eﬂ‘ 1

(&} Anbiente de trabaho
() Documentos partihados
§ Omeu computador
& 05 meus locais na rede

E Crie uma nova pasta com o nome: “Imagens”;

E Abraapasta Exemplos de imagens que se encontra dentro da pasta As minhas
imagens que por sua vez se encontra dentro da pasta Os meus documentos
e seleccione um ficheiro de imagem com o nome “Pér do Sol”;

E Copie o ficheiro;

E Abra a pasta “imagens” que criou, e cole o ficheiro;

TIC3A4 / ABRE, REDIMENSIONA E FECHA UMA JANELA DO AMBIENTE DE TRABALHO

TIC3A6 / CRIA UM ATALHO PARA UM FICHEIRO E MUDA O NOME
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Tema de Vida: Salude
2. — Mudar o nome de um ficheiro e criar um atalho:
Mude o nome do ficheiro para: “Verao”;
E Crie um atalho para o ficheiro no ambiente de trabalho;

E Feche todas as janelas;

Saber utilizar correctamente €, sem duvida, meio caminho andado para rentabilizar e
conservar... sO assim as maquinas correspondem as nossas expectativas, portanto
cuidar é um dever que nao devemos negligenciar!

o
w &
© consultua

Confirme as suas respostas na secgao 5, » SoLUGOES

TIC3A4 / ABRE, REDIMENSIONA E FECHA UMA JANELA DO AMBIENTE DE TRABALHO

TIC3A6 / CRIA UM ATALHO PARA UM FICHEIRO E MUDA O NOME
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Tema de Vida: Salude

O MEU AMBIENTE

O que devemos fazer para garantir a nossa saude?

Imagine que tem a possibilidade de alterar a decoragao do seu quarto, do seu local de
trabalho e do salédo de festas da sua terra.

Esta alteracédo passa unicamente pelas cores dos interiores. Por que cores optaria e
porqué?

Quarto:

Local de trabalho:

Saldo de festas:

Estacomprovado cientificamente que anivelda Saude mental e emocional € imprescindivel
trabalhar/viver num ambiente favoravel, calmo e acolhedor.

Dai ser importante para as pessoas organizarem/configurarem os seus equipamentos
optando por criar ambientes personalizados e amigaveis.

PROPOSTA DE TRABALHO

AMBIENTE DE TRABALHO

O mesmo acontece no seu computador... Vamos entdo criar o seu “ambiente de
trabalho”...

(se necessario, recorra a secgao “m UTILITARIOS, DOC.6 - CONFIGURAGAO DO COMPUTADOR)

TIC3AS5 / CONFIGURA NO COMPUTADOR HORA, DATA, PROPRIEDADES DO MONITOR, FUNDO E PROTECGAO DE ECRA

N

®
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Tema de Vida: Salude

1' - Conﬂgurar data e hora Propriedades de Data e hora @
. . ml Fuso horério | Hora da Internet |
E Duplo-clique com o botdo esquerdo Data Hora
do rato no relégio do ambiente de ] (2007 |2
trabalho, alternativamente pode o
1 3|
optar pelo icone Data e hora do 16 & 7 ° 910
. 11°12 135 14151612
Painel de COI‘ItI’O|O; 18 19 20 21 22 23 24 e E
25 26 27 28 29 30 5
, ) G
E Configure a data, hora e fuso hora-
rio de acordo com a sua localizaggo || o herério actual Hora padode GMIT
geografica; (o [ concelar | [ aplcar

0

Sincronize o seu computador com
um servidor de horas na Internet.

2. — Personalizagao do ambiente de trabalho

E Clique com o botédo direito do rato numa area vazia do ambiente de trabalho
e seleccione a opgao Propriedades, alternativamente pode optar pelo icone
Visualizagao do Painel de controlo;

0

Seleccione o separador Ambiente de trabalho e escolha uma imagem para o
fundo do ambiente de trabalho;

0

Seleccione o separador Protecgcao de ecra e escolha a protecgédo Objectos
voadores 3D;

Propriedades de Visualizagdo @@

Temas | Ambiente de trabalho | Protecgo de ecrd | Aspecto | Definides |

Protecgdo de ecrd

IlJbiectos voadores 3D v] [ Definigdes ] [Pré-visuaizar

el

Aguardar: < | minutos [ Ao reiniciar, proteger por palavia-passe

Energia do monitor

Para ajustar as definigdes de energia do monitor e poupar
@ energia, clique em 'Energia’

[ ok ][ cancelar | [ apicar |

TIC3AS5 / CONFIGURA NO COMPUTADOR HORA, DATA, PROPRIEDADES DO MONITOR, FUNDO E PROTECGAO DE ECRA
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Tema de Vida: Salude

E Configure a proteccao de ecra para iniciar ao fim de 2 minutos;

E Seleccione o separador Aspecto e escolha o esquema de cores verde seco e
o tamanho do tipo de letra Normal;

Propriedades de Visualizagao

Janelas e botdes:
Estilo do Windows XP v ]

Esquema de cores:

leipodele!la:
Normal v] [ Avancadas ]
[ ok ][ cancelar |[ apicar |

E Clique em Aplicar e de seguida em OK;

E Verifique as alteragdes e se ndo gostar modifique as configuragdes repetindo os
passos anteriores;

Assim, trabalhar € bem mais agradavel!

TIC3AS5 / CONFIGURA NO COMPUTADOR HORA, DATA, PROPRIEDADES DO MONITOR, FUNDO E PROTECGAO DE ECRA
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Salude

A Saude é também um dever?

Em termos de Saude é primordial saber dosear as situagdes da vida, trabalho, lazer,
descanso, sono,...

Concorda com esta afirmagao? Porqué?

PRoOPOSTA DE TRABALHO

ACESSORIOS

Da mesma forma o utilizador de sistemas informaticos devera saber dosear os periodos
de trabalho, com interrupgdes/mudancgas de actividade programadas.

Uma boa gestdo do tempo entre trabalho, lazer e pequenas tarefas do dia-a-dia
proporciona melhor qualidade de vida aos individuos e uma maior produtividade.

Vamos entdo utilizar alguns dos acessorios que nos podem ser uteis em situagdes de
lazer e trabalho (para auxilia-lo, recorra a sec¢ao ™= UTILITARIOS, DOC.7 - ACESSORIOS DO
SisTEMA OPERATIVO)

1. - Utilizagédo do Paint:
E Crie um desenho idéntico ao que se segue:

Centro Boa Saulde

TIC3A7 / UsA ACESSORIOS DO SISTEMA OPERATIVO: CALCULADORA; JOGOS; PAINT

COM CONTA, PESO E MEDIDA...

ondl. Lda

o
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Tema de Vida: Salude

E Guarde o desenho na pasta “Os meus documentos” com o nome “Centro de
Saude”.

2. - Utilizacao da calculadora:

E Abra a calculadora; E calculadora

E Calcule o preco total de uma receita Edtar Ver Ajuda
sabendo que: | 0.
T |
e e <) D)
BISOLVON 575¢€ e ) (e L JLe ) =]
ILVICO N 3,10 € L) L2 e
TRIFENE 200 3,70 € e | Lo (o )0 )L+ ]| -]

TOTAL

3. - Utilizagao dos jogos:
E Abra um novo jogo (Solitario Spider);

n Spider C'@'EI

Jogo Dar cartas! Ajuda

v
4
v v

Pontuagdo... 500
Jogadas: 0

Consulte o menu “Ajuda” para saber qual o objectivo e as regras do jogo;

TIC3A7 / UsAa ACESSORIOS DO SISTEMA OPERATIVO: CALCULADORA; JOGOS; PAINT
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4. - Utilizacdo do WordPad:
Abra um novo documento do processador de texto WordPad,
Digite o texto que se segue:

Quer seja no hospital,
Ou esteja em casa doente,
Qe o Natal restitua,
A sadide a toda a gente.
De todos os doentinbos,
Que Deus tenha piedade
E ponba depressa termo,
A sua enfermidade.

E Formate o documento com o tipo de letra “Garamond”, 14 pontos, italico e
alinhamento centrado;

E Guarde o poema na pasta “Os meus documentos”’com o nome “Saude”.

Tal como no dia-a-dia, desde o vestuario, as decoracdes, também no sistema operativo,
0s acessorios tém o seu lugar e fungdes, s6 ha que saber tirar partido dos mesmos...

TIC3A7 / UsA ACESSORIOS DO SISTEMA OPERATIVO: CALCULADORA; JOGOS; PAINT
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Salude

As doencas de hoje que desafios nos colocam?

Opiniao
Parece que as condigbes de hoje sdo as de 1918/20 etc...nada evoluiu em relagdo a
saude. Por favor, peste suina, vacas loucas, antrax, nitrofuranos, bug do século XX (onde

iré acabar o mundo)... Até a morte de um papagaio ocupou todo o Telejornal.

Concorda com esta perspectiva? Comente esta opinido.

PROPOSTA DE TRABALHO

O coMBATE A “DOENCA”

Nos nossos dias, um dos maiores problemas que se coloca a medicina € a resposta as
novas doencas viricas e a sua constante mutacao.

Em Informatica também existem virus em constante evolugdo que desconfiguram,
e podem mesmo destruir os sistemas informaticos sendo necessario os utilizadores
terem consciéncia e actuarem de forma a proteger os seus equipamentos. E isso que
Ihe propomos a seguir (se necessario, recorra a secgao “w UTILITARIOS, DOC.8 - ViRUS

INFORMATICOS)
Combate aos virus informaticos

1. Diga o que entende por virus informaticos e como se propagam estes virus.

TIC3A8 / RECONHECE AS FORMAS DE PROPAGAGAO DOS VIRUS INFORMATICOS E SEUS PERIGOS

TIC3A9 / ACTIVA UM PROGRAMA ANTI-VIRUS E SUAS OPCOES DE SEGURANCA
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TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

Tema de Vida: Salude

2. Enuncie trés tipos de virus informaticos que conheca.

3. Das medidas de protecgao que conhece enuncie duas.

4. Quando um virus se instala no computador quais os procedimentos que devemos
efectuar?

50

5. Active a protecgao automatica do programa anti-virus, e configure as actualizagbes
automaticas. Realize a operagcdo de scanning das unidades de armazenamento
secundarias do sistema informatico.

Assim, a sua informagao e equipamentos estardao bem mais protegidos!

TIC3A8 / RECONHECE AS FORMAS DE PROPAGAGAO DOS VIRUS INFORMATICOS E SEUS PERIGOS

TIC3A9 / ACTIVA UM PROGRAMA ANTI-VIRUS E SUAS OPCOES DE SEGURANCA
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

AUTO-AVALIAGAO

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E AUTO-AVALIAGAO

Terminada esta unidade, chegou 0 momento de fazer um balango das competéncias
que adquiriu e/ou aprofundou e reflectir sobre a sua evolugéo. Reveja o seu percurso e
sirva-se do instrumento que Ihe propomos para se autoavaliar, colocando uma cruz no
ponto em que se encontra e, no final, identificando as suas dificuldades para as poder
superar.

Unidade de . . Em Ainda . Muito
. Competéncias Sim . Muito | Pouco
Competéncia parte nao pouco

+ Opero equipamento
tecnolégico
diversificado;

- Reconhego os
factores de risco e as

+ Configuro no
computador hora,
data, propriedades
do monitor, fundo e
proteccao do ecra,

o

precaugbes a tomar Cg

quando se trabalha 6

com determinado Z

tipo de equipamento <L|I_J

59 L

tecnoldgico o

- Distingo =
diferentes tipos 8 &
TIC 3A )
o de computadores T |
pero, em (PC, portatil) a0 a g
seg.urangat, nivel do prego, % w
eqmpar’m.an ° tipo de utilizagao, L. o
tecnoldgico, (@) =
) entre outras (4 o

designadamente o _r o
caracteristicas; (&)

computador <

=2

o

-~

()

=

=2

¢}

(]

<

+ Crio um atalho para
um ficheiro e mudo o
nome;

+ Uso acessorios do
sistema operativo:
calculadora; jogos;
Paint;

- Reconhecgo
as formas de
propagacgéo dos
virus informaticos e

seus perigos;

+ Activo um
programa anti-virus
e suas opgoes de
seguranga.

TIC3A / OPERAR, EM SEGURANCA, EQUIPAMENTO TECNOLOGICO, DESIGNADAMENTE O COMPUTADOR
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

AUTO-AVALIAGAO

Principais dificuldades:

Aspectos que ainda posso melhorar:

O que posso fazer para melhorar:

As competéncias trabalhadas giraram em torno do Tema Saude. Esta forma de trabalhar,
permitiu-me obter um entendimento diferente sobre esta realidade e apurar o meu espirito
critico? Porqué?

TIC3A / OPERAR, EM SEGURANCA, EQUIPAMENTO TECNOLOGICO, DESIGNADAMENTE O COMPUTADOR
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

Tema de Vida: Comunidade

INDICE
B Ao servico da comunidade
B Dados sobre a comunidade
B Quantos somos?

[ |

Riquezas da comunidade

TIC3B / UTILIZAR UMA APLICACAO DE FOLHAS DE CALCULO
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Comunidade

Viver em comunidade — para o bem ou para o mal?

Sao varias as instituicbes/servigos que usamos diariamente e que funcionam no sentido
do bem comum.

Pense nas instituicdes e servigos que estao ao dispor da sua comunidade e liste-as pela
ordem de importancia que lhes atribui:

© ©®© N o s wd-=

—
©

PROPOSTA DE TRABALHO

Os NOSSOS CONTACTOS

Avivéncia em Comunidade deve proporcionar aos membros que a integram as condi¢des
essenciais de realizagao pessoal, social, cultural e econdmica.

E importante, face as exigéncias actuais e ao ritmo de vida acelerado que actualmente
vivemos, dispormos de instrumentos materiais pessoais de registo de contactos das
instituicbes/pessoas que zelam pelos interesses da colectividade/comunidade, como por
exemplo as instituicdes de saude, as educativas, as de segurancga, as de servigos, ou até
simplesmente os do circulo de amigos que privam mais de perto e aos quais recorremos
em momentos especificos da nossa vida.

TIC3B1 / CRIA UMA NOVA FOLHA DE CALCULO

TIC3B2 / INSERE NUMEROS E TEXTO EM CELULAS E FORMATA-OS
TIC3B3 / ADICIONA LIMITES, CORES E PADROES

A0 SERVICO DA COMUNIDADE
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TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO B3

Tema de Vida: Comunidade

Propomos-lhe, entdo, que construa uma lista de contactos utilizando uma folha de calculo
MS EXCEL.

(para auxilia-lo recorra a sec¢ao ™ UTILITARIOS, DOC.9 - FOLHA DE CALCULO)

0D 0 o

0

o

0 0

0

0D IO o

Abra um novo livro de trabalho da folha de célculo MS EXCEL;

Na primeira célula da folha de trabalho digite a palavra “Contactos”;

Formate a célula com o tipo de letra “Comic Sans MS”, estilo negrito e tamanho
14 pontos;

Seleccione as cinco primeiras células da folha de trabalho (A1; B1; C1; D1; E1)
e clique no botao Unir e centrar da barra de formatagodes;

Na terceira linha da folha de trabalho digite 0 nome dos campos da lista de
contactos:

Coluna A — Nome; Coluna B — Morada; Coluna C — Telefone;

Coluna D — Telemovel; Coluna E — Email.

Redimensione as colunas com os seguintes tamanhos:

Coluna A — 145 pixels; Coluna B — 180 pixels; Coluna C — 89 pixels;

Coluna D - 89 pixels; Coluna E — 145 pixels.

Formate as células dos campos da lista de contactos com o tipo de letra
“Garamond’, estilo negrito e tamanho 12 pontos;

Formate as células dos campos da lista de contactos com alinhamento do texto
na horizontal: Centro;

Formate as células dos campos da lista de contactos com um padrao a seu
gosto;

Formate a tabela com limites;

Preencha a tabela com os seus contactos;

Através do menu “Ficheiro” da barra de menus utilize o comando adequado
para guardar o livro de trabalho na pasta “Os meus documentos” com 0 nome
“contactos’;

Feche a janela da folha de calculo.

Com esta actividade, acaba de conseguir uma lista de contactos informatizada que
podera actualizar facilmente...

Confirme as suas respostas na secgao -, » SoLUcOES

TIC3B1 / CRIA UMA NOVA FOLHA DE CALCULO

TIC3B2 / INSERE NUMEROS E TEXTO EM CELULAS E FORMATA-OS

TIC3B3 / ADICIONA LIMITES, CORES E PADROES



TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO

B3

Tema de Vida: Comunidade

Sera que vivemos em Comunidade?

O ser humano é um ser social que nao pode viver sozinho, isolado.

Viver em comunidade traz beneficios de varia natureza, mas exige simultaneamente a
colaboracéo e participacao de todos para garantir o funcionamento de todo o grupo.
Compete a cada pessoa saber organizar-se e usufruir dos bens/servigos que as diferentes
instituicdes prestam, gerindo o seu orgamento familiar de forma equilibrada.

Esta € uma questdo fundamental para evitar um mal da sociedade actual — o

endividamento.

Observe os graficos seguintes:

GRAFICO 1
ENDIVIDAMENTO DOS PARTICULARES

Em parcantagam do rendimento dispanivel

140 4

120

20 A
u-LI.,l
1680 1980 1996 1908 2000 2002 2004

FONTES: INE e Banco de Portugal.

A que conclusdes chegou?

GRAFICO 2
ENDIVIDAMENTO DOS PARTICULARES

Em parcentagem do rendimanto disponivel, em 2003
Comparagbes intemacionais

250 1

200 4

Palses Bamos
Portugal
Alemanha
Espanha
Austria
Fini&ncia
Bélgica
Franca

Itaka

FONTE: Eurostat.

TIC3B4 / UTILIZA FORMULAS LOGICAS E ARITMETICAS NUMA CELULA

TIC3B5 / UTILIZA DIFERENTES FORMAS DE NOTACAO
TIC3B6 / APRESENTA OS NUMEROS DE UMA CELULA EM PERCENTAGEM
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TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

Tema de Vida: Comunidade

PROPOSTA DE TRABALHO

DESPESAS MENSAIS

Sem duvida, que antes de partir para uma situacao de crédito, devemos compreender a
que tipo de despesas mensais temos, obrigatoriamente, que fazer frente. Para tal, vamos
usar uma nova ferramenta: a folha de calculo MS Excel. Siga os passos...

(para auxilia-lo recorra a sec¢ao “m UTILITARIOS, DOC.10 - UTiLIZAGAO DE FORMULAS)

0

Abra um novo livro de trabalho da folha de calculo MS EXCEL;

Na primeira célula da folha de trabalho digite “Despesas Mensais”;

E Formate a célula com o tipo de letra “Garamond”, estilo negrito e tamanho 14
pontos;
E Seleccione as sete primeiras células da folha de trabalho (A1; B1; C1; D1; E1;
F1 e G1) e clicar no botdo Unir e centrar da barra de formatagoes;
E Redimensione as sete primeiras colunas com 100 pixels;
E Construa a seguinte tabela:
Més Electricidade Agua Gas Telefone Internet
Janeiro 45,80 € 15,84 € 68,90 € 33,56 € 24,99 €
Fevereiro 51,80 € 17,87 € 75,98 € 28,89 € 24,99 €
Margo 43,55 € 19,09 € 52,45 € 41,23 € 24,99 €
Abril 40,81 € 20,78 € 49,34 € 35,45 € 24,99 €
Maio 37,56 € 23,76 € 46,89 € 28,98 € 24,99 €
Junho 34,67 € 25,78 € 42,34 € 31,34 € 24,99 €
Julho 33,76 € 32,13 € 40,78 € 27,91 € 24,99 €
Agosto 35,78 € 36,87 € 4524 € 30,23 € 24,99 €
Setembro 38,88 € 30,54 € 56,34 € 31,65 € 24,99 €
Qutubro 42,56 € 22,65 € 65,80 € 26,78 € 24,99 €
Novembro 44,87 € 17,34 € 67,90 € 27,82 € 24,99 €
Dezembro 48,67 € 16,96 € 7080 € 3430 € 2499 €

E Formate as células dos titulos das colunas da tabela com o tipo de letra “Arial’,
estilo negrito e tamanho 11 pontos;

E Formate as células dos titulos das colunas da tabela com alinhamento do texto

TIC3B4 / UTILIZA FORMULAS LOGICAS E ARITMETICAS NUMA CELULA

TIC3B5 / UTILIZA DIFERENTES FORMAS DE NOTACAO
TIC3B6 / APRESENTA OS NUMEROS DE UMA CELULA EM PERCENTAGEM




TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Comunidade

na horizontal: Centro;

[n]

Acrescente uma coluna a direita da coluna “Internet” com o titulo "TOTAL”;

[n]

Recorrendo a utilizagao da respectiva fungao determine o “TOTAL” de despesas
de cada més;

[n]

Acrescente uma linha a tabela com o titulo ’Ano 2006”;

[n]

Recorrendo a utilizacdo de formulas determine o total anual de cada uma das
despesas;

[n]

Recorrendo a utilizagcdo da respectiva fungao determine o total anual de todas
as despesas;

[n]

Formate os numeros das células dos valores das despesas como “Moeda” com
duas casas decimais e com o simbolo €;

[n]

Formate a tabela com limites;

Formate as células dos titulos das colunas da tabela com um padrao a seu
gosto;

E3 Microsoft Excel - Livro2

) Eichero Edtar Ver Inseri Formatar Femamentas Dados Janela Ajuda Adobe POF

e e L L IR ),
s k2Ll |

K24 v
A G [
1| DESPESAS MENSAIS

3 Més IEIoetrleldado Agua Gas Telefone Internet TOTAL
4 Janeiro 4580 € 1584 € 6890 € 3356 € 2499 € 189,09 €
5 Fevereiro 51,80 € 17 87 € 7598 € 28,89 € 24 99 é:l 199,53 €
] Margo 4355 € 19,09 € 5245 € 4123 € 2499 € 181,31 €
7 Abril 4081 € 2078 € 4934 € 3545 € 2499 € 171,37 €
8 Maio 37 56 €] 2376 € 46,89 € 2898 € 24 99 € 162,18 €
9 Junho 3467 € 2578 € 4234 € 3134 € 2499 €] 159,12 €
10 Julho 33,76 € RNI3I€ 40,78 €] Z9€ 2499 € 159,57 €
11 Agosto 3578 € 36,87 € 4524 €] 30,23 € 24 99 € 173,11 €
12 Setembro 38,88 € 3054 € 56,34 €| 3165 € 2499 €] 182,40 €
13 Qutubro 4256 € 22065 € 65,30 €] 26,78 € 2499 €] 182,78 €|
14 Novembro 44 87 € 17 34 € 67 90 € 2782 € 2499 € 182,92 €
15 Dezembro 48 67 € 16,96 € 7080 € 34,30 € 2499 € 195,72 €
16| Ano 2006 498,71 € 279,61 € 682,76 € 378,14 € 299,88 € 2.139,10 €
17

E Recorrendo a utilizagdo da respectiva fungdo determine o maior consumo do
ano de cada uma das despesas;

E Através da utilizagdo da respectiva fungado determine o menor consumo do ano
de cada uma das despesas;

TIC3B4 / UTILIZA FORMULAS LOGICAS E ARITMETICAS NUMA CELULA

TIC3B5 / UTILIZA DIFERENTES FORMAS DE NOTACAO
TIC3B6 / APRESENTA OS NUMEROS DE UMA CELULA EM PERCENTAGEM
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

B3

Tema de Vida: Comunidade

Determine o maior e 0 menor consumo mensal, recorrendo a utilizagdo da
respectiva funcao;

E3 Microsoft Excel - Livro2

[

11 DESPESAS MENSAIS
2
c Més Electricidade Agua Gas Telefone Internet TOTAL l
4 Janeiro 4580 € 1584 € 6890 €| 33.56 €] 24 99 € 189,09 €
5 Fevereiro 51,80 €] 1787 € 7598 € 28,89 € 24 99 € 199,53 €
6 Marco 4355 €] 1909 € 5245 € 41,23 € 24 99 € 181,31 €
7 Abril 40,81 €] 20,78 € 4934 € 3545 € 24 99 € 171,37 €
8 Maio 37 56 €] 2376 € 46 89 € 2898 € 24 99 € 162,18 €
9 Junho 34 67 €] 2578 € 4234 € 31,34 € 24 99 € 159,12 €
10 Julho 33,76 €] 32,13 € 40,78 €| 27 91 € 24 99 € 159,57 €
11 Agosto 35,78 €] 36,87 € 4524 € 30,23 €] 24 99 € 173,11 €|
12 Setembro 38,88 €] 3054 € 56,34 €| 31,65 € 24 99 € 182,40 €
13 Qutubro 42 56 €] 2255 € 6580 €| 26,78 €| 24 99 € 182,78 €
14 Novernbro 44 87 € 1734 € 67 90 €| 27 82 € 24 99 € 182,92 €|
15 Dezembro 48 67 €| 16,96 € 70,80 €| 34 30 €] 24 99 € 195,72 €|
16| Ano 2006 498,71 € 279,61 € 682,76 € 378,14 € 299,88 € 2.139,10 €|
17
18 | Maior | 51,80 €] 3667 €] 7598 €] 4123 € 2499 €] 199,53 €

| 19 |menor consumo | 33,76 €] 1584 €] 40,78 €] 26,78 €] 24 99 € 159,12 €

(2]

E Recorrendo a utilizagdo de férmulas determine qual a percentagem de cada
uma das despesas na despesa total anual,
E Formate os numeros das células dos valores das percentagens como

“‘Percentagem” com duas casas decimais;

E3 Microsoft Excel - Livro2

L4 DESPESAS MENSAIS
2
3 Més Electricidade Agua Gas Telefone Internet TOTAL
4 Janeiro 4580 € 1584 € 66,90 € 3356 € 2499 € 189,09 €
5 | Fevereiro 5180 € 17 67 € 7598 € 2889 € 2499 € 199,53 €]
6 Marco 4355 €| 19,09 €] 52,45 €| 4123 € 2499 € 181,31 cﬂ
7 Abril 40,81 €| 2076 €| 4934 € 3545 €| 2499 € 171,37 €
8 Maio 37 56 €| 2376 €| B9 € 2898 €| 2499 € 162,18 c_"
9 Junho 3467 €| 2578 € 234€E 3134 € 2499 € 159,12 €
10 Julho 33.76 €] RI3E€ 078 € 27 91 €| 2499 € 159,57 €|
11| Agosto 3576 €| 3687 € 524 E 3023 € 2499 € 173,11 €|
12| Setembro 38,88 €] 3054 € 56,34 € 3165 €| 2499 € 182,40 €|
13| Outubro 4256 €| 265 € 6580 € 2676 €| 2499 € 182,78 c_"
14| Novembro 44,57 €| 17 34 €] 6790 € 27 82 €| 2499 € 182,92 €
15 | _Dezembro 48 67 €| 16,96 €] 70,80 € 34,30 €] 2499 € 195,72 €
16| Ano 2006 498,71 €| 279,61 €| 682,76 € 378,14 €| 299,88 € 2.139,10 €
17

18 [Maior 5180 €] 36,67 €] 7596 €] 4123 €] 24.99 €] 199,53 €
19 [Menor consumo 3376 €| 1584 €] 40,76 €| 26,78 €] 24,99 € 159,12 €]
20

21 [ percentagem | 2331%)] 13,07%] 31.92%] 17 58%] 14,02%)

2

Guarde o livro de trabalho com o0 nome “despesas mensais”;

TIC3B4 / UTILIZA FORMULAS LOGICAS E ARITMETICAS NUMA CELULA

TIC3B5 / UTILIZA DIFERENTES FORMAS DE NOTAGCAO
TIC3B6 / APRESENTA OS NUMEROS DE UMA CELULA EM PERCENTAGEM




TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO

Tema de Vida: Comunidade

E Feche a janela da folha de calculo;

Depois desta simulacido, podera fazer a mesma operagao

para as suas despesas mensais! Assim, nunca correra o

risco de ser apanhado desprevenido...

Confirme as suas respostas na secg¢ao

TIC3B4 / UTILIZA FORMULAS LOGICAS E ARITMETICAS NUMA CELULA

TIC3B5 / UTILIZA DIFERENTES FORMAS DE NOTACAO
TIC3B6 / APRESENTA OS NUMEROS DE UMA CELULA EM PERCENTAGEM
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Comunidade

QuANTOS SOMOS?

Como descrevemos a comunidade onde vivemos?

Evolugéo das familias classicas segundo a sua composigao, Portugal 1991 e 2001

69,2 675 = Sem idosos
r
#% Com idosos e outros

%2 S0 idosos

158 14,9 o
nEBf x Q Q¢ Y Al o
Q’Q l; Q ' ln‘s‘-ﬁ.- o (
L1 L1
1991 2001

Fonte: INE, Recenseamentos Gerais da Populagdo

DECP / Servigo de Estudos sobre a Populagéao, Instituto Nacional de Estatistica (Margo 2002)

Que conclusdes retira desta representacao grafica?

Estas alteragdes verificam-se na sua comunidade?

PRoPOSTA DE TRABALHO

PopPuLACAO RESIDENTE EM PORTUGAL

Os maiores flagelos das comunidades sdo, sem duvida, a desertificacdo de algumas
areas geograficas, o envelhecimento da populacdo e a concentragdo populacional
noutras, o que gera conflitos sociais, culturais e econémicos.

TIC3B7 / IMPORTA PARA A FOLHA UMA IMAGEM, OU TEXTO

TIC3B8 / CRIA DIFERENTES ESTILOS DE GRAFICO PARA ANALISAR INFORMACAO E MODIFICA-OS
TIC3B9 / EXPORTA UMA FOLHA DE CALCULO OU GRAFICO
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TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

B3

Tema de Vida: Comunidade

Uma forma de avaliar os fendmenos demograficos € a realizagado de censos, processo
actualmente facilitado com o recurso a programas informaticos por exemplo folhas de
calculo.

Convidamo-lo a realizar um pequeno estudo sobre a populagéo residente em Portugal,
utilizando uma folha de calculo MS Excel.

Se necessario, recorra a sec¢ao “= UTILITARIOS, DOC.11 - CRIAGAO E FORMATAGAO DE
GRAFICOS.

1.- Elaboragéo de graficos utilizando a folha de calculo MS EXCEL.

E Abra um novo livro de trabalho da folha de calculo MS EXCEL;

E Na primeira folha desse livro redimensione as colunas com os seguintes
tamanhos:
Coluna A — 131 pixels;
Colunas B, C, D, E — 82 pixels.

E Construa uma tabela da Populagao residente em Portugal por Distrito e Grupo
etario com o aspecto da tabela seguinte:

DISTRITO GRUPOS ETARIQS TOTAL

0-18 19 - 64 >= 65
AVEIRO 160.341 451,231 102.003
Beia 29.516 92.823 38.872
Braga 212,446 520,892 98.028
Bracanca 27.604 85.730 35.549
CasTELO BRANCO 36.813 119.081 52.169
COIMBRA 83.434 271,346 86.424
Evora 32.515 102,194 38.945
Faro 76.875 244.730 73,613
GUARDA 33.652 101.252 45.057
LEIRIA 96.014 283.349 80.063
LisBoA 413.140 1.381.268 341,605
PORTALEGRE 22.830 71.256 32.932
PoRrT0 412,726 1,149,276 219.834
SANTAREM 86.934 273,427 94,166
SETUBAL 157.624 513.282 117.553
VIANA DO CASTELO 51.626 148,683 49,966
Via Real 46.677 132.339 44,713
VISEu 86.507 231.314 77.104
ACORES 67.835 142.609 31.319
MADEIRA 62.566 148.867 33.578
PORTUGAL

(Censos 2001)

TIC3B7 / IMPORTA PARA A FOLHA UMA IMAGEM, OU TEXTO

TIC3B8 / CRIA DIFERENTES ESTILOS DE GRAFICO PARA ANALISAR INFORMACAO E MODIFICA-OS
TIC3B9 / EXPORTA UMA FOLHA DE CALCULO OU GRAFICO




TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO &3

Tema de Vida: Comunidade

Formate as células da primeira, segunda e ultima linhas da tabela com o tipo
de letra “Tahoma”, estilo negrito, tamanho 10 pontos e com alinhamento do
texto na horizontal: Centro;

Formate os numeros das células da tabela correspondentes aos numeros de
habitantes como niumero, com zero casas decimais e utilizando o separador
de milhares;

Formate os limites da tabela;

Recorrendo a utilizacado da respectiva fungao determine o numero de habitantes
residentes em Portugal por Grupo etario;

Recorrendo a utilizagao de férmulas determine o TOTAL de habitantes residentes
em Portugal por Distrito;

Recorrendo a utilizagao da respectiva funcao determine o TOTAL de habitantes
residentes em Portugal,

Elabore um grafico de barras que apresente o numero de habitantes residentes
em Portugal por Distrito;

Elabore um grafico circular que apresente a percentagem de habitantes
residentes em Portugal por grupo etario;

Insira uma imagem de um mapa de Portugal na folha de calculo;

Exporte a informagao produzida para o processador de texto MS Word;

0

Guarde o livro de trabalho com o nome “graficos’;

0

Feche a janela da folha de caélculo;

o

Formate o documento no processador de texto MS Word;
Guarde o documento com o nome “transferéncia’;
E Feche a janela do programa.

Depois de realizada esta actividade, quem sabe nao realize um estudo sobre a populagéo
da sua comunidade ...

Confirme as suas respostas na secgao -, » SoLUCOES

TIC3B7 / IMPORTA PARA A FOLHA UMA IMAGEM, OU TEXTO

TIC3B8 / CRIA DIFERENTES ESTILOS DE GRAFICO PARA ANALISAR INFORMACAO E MODIFICA-OS
TIC3B9 / EXPORTA UMA FOLHA DE CALCULO OU GRAFICO
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Comunidade

Quais as nossas riquezas economicas?

Todas as comunidades sdo detentoras de riquezas economicas.

Concorda com esta afirmagéao? Porqué?

Que riquezas econémicas reconhece na sua comunidade?

PRrRoPOSTA DE TRABALHO

PRODUTOS REGIONAIS

A riqueza de uma comunidade avalia-se pela diversidade a nivel econdmico, cultural e
social traduzida também pela multiplicidade de profissdes, cujas fungdes se constituem
como fundamentais para a manutencéao e funcionamento do grupo.

Em todos os sectores referidos, €, contudo, necessario proceder a gestao e organizagao
dos servigos, dos bens, dos materiais, dos registos, no sentido de proporcionar um
acesso facil e rapido a informacéao por forma a rentabilizar as riquezas da comunidade.
Uma das formas possiveis de armazenamento, organizacéo e gestao de dados é o
recurso a utilizagao de bases de dados computorizadas. Siga os passos...

(se necessario, recorra a secgao “m UTILITARIOS, DOC.12 - BASE DE DADOS)

1.- Elabore uma base de dados utilizando a folha de calculo MS EXCEL.
B Abra um novo livro de trabalho da folha de calculo MS EXCEL;

E Na primeira folha desse livro redimensione as colunas com os seguintes
tamanhos:
Colunas A, B, C, D, E — 80 pixels.

TIC3B10 / UTILIZA UMA LISTA COMO UMA BASE DE DADOS

TIC3B11 / UsA As FUNCOES DE BASE DE DADOS PARA GERIR E ANALISAR OS DADOS DE UMA LISTA

RIQUEZAS DA COMUNIDADE

o
N
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TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

B3

Tema de Vida: Comunidade

E Construa uma base de dados de Produtos Regionais com o aspecto da tabela

seguinte:
Codigo Produto Tipo Preco Stock
101 [ Alheira A1 2,00 € 14
102 [ Alheira A2 2,50 € 8
103 [ Alheira A3 3,30 € 15
111 [ Salpicdo S1 8,00 € 23
112 | Salpicdo S2 9,50 € 54
113 | Salpicdo S3 11,00 € 33
121 | Chourica C1 3,00 € 24
122 [ Chouriga C1 4,20 € 34
131 | Presunto P1 5,50 € 67
132 | Presunto P1 8,00 € 43
141 [ Queijo Q1 7,50 € 62
142 | Queijo Q2 9,00 € 25

E Acrescente uma coluna a direita da coluna “Stock” com o titulo "Montante” e
cujos dados resultem do produto do “Preg¢o” pelo “Stock”;

E Consulte a tabela em formulario préprio, e a partir desse formulario, insira os
seguintes novos registos:

Coédigo | Produto Tipo Preco Stock
151 | Azeite AZ1 3,50 € 45
161 | Vinho V3 2,70 € 110

E3 Microsoft Excel - Livro1

Complete os dados destes registos na coluna “Montante”;

id] Eicheo Edtar Ver [nserir Fomatar Femamentas Dados Janela Ajuda  Adobe POF

LA AR PE ki F 0 oo B8 = AL

] 210 o[ N Z S B M EH S on €0 00 IF EF
[ et SR
| A B C D E F (
1| Cédigo | Produto ‘Tipo Preco Stock || Montante
2 101|Alheira Al 200 € 14 28,00 €
3 102|Alheira A2 250 € 8 20,00 €
4 103|Alheira A3 330 € 15] 4950 €
5 111][Salpicéo S1 8,00 € 23 184,00 €|
6 112|Salpicéo S2 950 € 54 513,00 €
7 113[Salpicéo S3 11,00 € 33 363,00 €
8 121|Chourica C1 300 € 24 72,00 €
9 122|Chourica C1 420 € 34 142,80 €|
10 131|Presunto P1 550 € 67 368,50 €
1 132|Presunto P1 8,00 € 43 34400 €
12 141[Queijo a1 750 € 62 465,00 €
13 142|Queijo Q2 9,00 € 25 22500 €
14 151|Azeite AZ1 350 € 45 157 50 €|
15 161[Vinho V3 270 € 110 297 00 €

E Com base no formulario de tabelas do MS EXCEL efectue a seguinte consulta
- Pre¢co <5 €;

TIC3B10 / UTILIZA UMA LISTA COMO UMA BASE DE DADOS

TIC3B11 / UsA As FUNCOES DE BASE DE DADOS PARA GERIR E ANALISAR OS DADOS DE UMA LISTA




TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO

B3

Tema de Vida: Comunidade

E Ordene os dados da tabela com base no campo “Pre¢o”, com ordenagao
descendente;

E3 Microsoft Exce o1
Ver [Inserr Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda  AdobePC

N24
A B C D E F

1 | Cddigo Produto ‘Tipo Preco Stock | Montante
2, 113|Salpicédo S3 11,00 € 33 363,00 €
3 112|Salpicédo S2 9,50 € 54 513,00 €
4 142[Queijo Q2 9,00 €] 25 22500 €
5 111|Salpicdo S1 8,00 €] 23 184 00 €
] 132|Presunto P1 8,00 € 43 34400 €
7 141|Queijo Q1 750 € 62 465,00 €
8 131|Presunto P1 550 € 67 368,50 €
9 122|Chourica C1 420 € 34 142 80 €]
10 151 |Azeite AZ1 350 € 45 157 50 €
11 103|Alheira A3 330 € 15 49 50 €_||
12 121|Chourica C1 3,00 € 24 72,00 €
13 161|Vinho V3 2,70 € 110 297 00 €|
14 102|Alheira A2 250 € 8 20,00 €_||
15 101]Alheira Al 2,00 € 14 2800 €
I

E Ordene os dados da tabela com base no campo “Cédigo”, com ordenagao

ascendente; o
o
2
3¢
;
03
Cs
0 o
0
- Of
L
1 | Cddigo | Produto ‘Tipo Preco Stock | Montante
2 101 [Alheira Al 200 € 14 28,00 €
3 102|Alheira A2 250 €] 8 20,00 €
4 103|Alheira A3 330 € 15 4950 €
5 111|Salpicéo S1 8,00 €] 23 184,00 €
6 112|Salpicéo S2 950 € 54 51300€
7 113|Salpicdo S3 11,00 €] 33
8 121|Chourica 1 3,00 €] 24
9 122|Chourica C1 420 € 34
10 131|Presunto P1 550 € 67
11 132|Presunto P1 8,00 € 43
12 141|Queijo a1 750 €] 62
13 142|Queijo Q2 9,00 €] 25
14 151 |Azeite AZ1 350 € 45
15 161]Vinho V3 2,70 €] 110
1 16 |
[17]
18

Aplique um filtro automatico no campo “Produto” para obter apenas os dados
relativos aos artigos “Salpicao’;

E3 Microsoft Excel - Livro1

“’,,,!" Inserir  Formatar Ferramentas Dados Janela Ajuda  Adobe PDF

- ) . T4
E N E % 000 € 30 438 | §
1 D E [F G

1 | Cédigd~| Produt{~] Tipo [v] Preco[+] Stock[+|Montan(~

2 3|[Salpicéo S3 11,00 33 363,00 €|

3 2|Salpicéo S2 950 54 513,00 €|

5 1]Salg S1 8,00 23 184,00 €
16
17

TIC3B10 / UTILIZA UMA LISTA COMO UMA BASE DE DADOS
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

B3

Tema de Vida: Comunidade

E Aplique um filtro automatico personalizado no campo “Stock” para obter
apenas os dados com stock igual ou superior a 20 e inferior a 80;

E3 Microsoft Excel - Livro1

':atar!ermvmmmmmnmmnmmm

1 | Cddigo+]| Produt{~]| Tipo [+] Prego[+] Stock[+|Montan(+
2 113[Salpicdo S3 11,00 € 33| 363,00 €
3 112[Salpicio S2 950 €] 54| 51300 €]
4 142[Queijo Q2 9,00 € 25| 22500 €
5 111[Salpicéo S1 8,00 € 23| 184,00 €
6 132[Presunto P1 8,00 € 43| 34400 €
7 141[Queijo Q1 750 € 62| 46500 €|
8 131[Presunto P1 550 € 67| 36850 €|
9 122[Chourica C1 420€ 34 14280 €|
10 151[Azeite AZ1 350 € 45| 157 50 €
12 121[Chourica C1 300 € 24 7200 €]

16

[17] |

E Apliqgue subtotais a tabela com argumentos pelo campo “Produtos” e com
somas relativas ao campo “Montante”;

E3 Microsoft Excel - Livro1

@J‘*"mwmwmwwwnmmm

J[EIEIE) A B [ D E F

1| Cédigo | Produto ‘Tipo Preco Stock | Montante

[[- |2 101[Alheira Al 2,00 14) 28,00

o |[E 102|Alheira A2 250 8 20,00

-1 4 103|Alheira A3 330 15 49,50

5 Alheira Total 97 50

= |3 111 Salpi St 8,00 23| 184,00

< | 112|Salpicéo S2 950 .’ﬁl 513,00

|8 113|Salpicdo S3 11,00 33] 363,00

9 alpicdo Total 1.060,00

- 10 121[Chourica__ | C1 3,00 € 24| 72,00

= |[1H] 122[Chourica | Cc1 420 € 34] 142,80

2 Chourica Total 214,80

= |[iE 131]|Presunte | P1 550 € 67} 368,50

- [14 132[Presunto_ | P1 800 € 43| 344,00

15 Presunto Total [ 71250

= |16 141]|Queijo o 750 € 62| 465,00

> | [ 142|Queijo | Q2 900 € 25 225,00

8 Queijo Total 690,00

&]- 19 151|Azeite AZ1 350 € I 157 50

[ 20] Azeite Total } 157 50
g- 21 161]Vinho V3 270 € 110 29700 €
22 Vinho Total 297 00 € 00 €
- 23] Total Geral 322930 €

24

Guarde o livro de trabalho com o nome “base de dados”;

Feche a janela da folha de calculo;
Apos esta actividade, podera aplicar este método para qualquer base de dados que
pretenda por em pratica!

TIC3B10 / UTILIZA UMA LISTA COMO UMA BASE DE DADOS

TIC3B11 / UsA As FUNCOES DE BASE DE DADOS PARA GERIR E ANALISAR OS DADOS DE UMA LISTA
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

AUTO-AVALIAGAO

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E AUTO-AVALIAGAO

Terminada esta unidade, chegou 0 momento de fazer um balango das competéncias
que adquiriu e/ou aprofundou e reflectir sobre a sua evolugéo. Reveja o seu percurso e
sirva-se do instrumento que Ihe propomos para se autoavaliar, colocando uma cruz no
ponto em que se encontra e, no final, identificando as suas dificuldades para as poder
superar.

Unidade de . . Em Ainda . Muito
. Competéncias Sim . Muito | Pouco
Competéncia parte nao pouco

+ Crio uma nova
folha de calculo;

* Insiro niumeros e
texto em células e
formato-os;

+ Adiciono limites,
cores e padroes;

« Crio diferentes
estilos de grafico
para analisar
informacgao e
modifico-os;

-+ Utilizo férmulas P

logicas e aritméticas | <

Alula: O

numa célula; >

qu

- Utilizo diferentes E

formas de notagéo; o

=
+ Apresento os (@) o
numeros de 2 3
TIC 3B uma cé'l[ula err.1 g (>)
Utilizo uma percentagem, % w
aplicagdo de ) Importo. para a B g
folhas de calculo folha uma imagem, (' o
ou texto; o O

<

=}

(o}

—

(]

o

=

(¢}

(m)

<

+ Exporto uma folha
de calculo ou grafico;

« Utilizo uma lista
como uma base de
dados;

+ Uso as fungdes de
base de dados para
gerir e analisar os
dados de uma lista.

TIC3B / UTILIZAR UMA APLICACAO DE FOLHAS DE CALCULO
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TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

AUTO-AVALIAGAO

Principais dificuldades:

Aspectos que ainda posso melhorar:

O que posso fazer para melhorar:

As competéncias trabalhadas giraram em torno do Tema Comunidade. Esta forma de
trabalhar, permitiu-me obter um entendimento diferente sobre esta realidade e apurar o
meu espirito critico? Porqué?

TIC3B / UTILIZAR UMA APLICACAO DE FOLHAS DE CALCULO









TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

iNDICE

B Processar a minha experiéncia/competéncias em texto organizado 83
B Apresentar-se para combater o desemprego 87
B Direitos e deveres dos trabalhadores 91
B Como sou? 101

TIC3C / UTILIZAR UM PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO E DE APRESENTACAO DE INFORMAGAO
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

PROCESSANDO ACTUALIZAGOES...

Como podemos responder as exigéncias impostas pela evolugéo
tecnoldgica?

XXXX 14-11-2006, 17:44
Boas pessoal!!!

Peco a vossa ajuda pois estou enrascado!!!

Desde que comecei a trabalhar (18 aninhos...) que estou ha mesma empresa...
jala vao 8 anos!!! O “problema” é o seguinte, surgiu-me uma proposta aliciante
e vejo-me na necessidade de elaborar o meu curriculum e nao sei como.
Tenho umas ideias basicas mas sdo muito poucas pois nunca precisei de fazer
um. Ha algum programa que me ajude na elaboracao de um curriculum?! Ja
procurei pela net, ja li alguns tutorais mas nada me elucidou até porque sao
todos bastante diferentes.

P.S. Sei que este forum é de informatica e nada tem a ver com este tipo de
duvidas mas peco a vossa ajuda pois sei que somos uma GRANDE comunidade
e de certo havera alguém que me podera elucidar.

Abracos e Obrigado desde ja!!!!

http://www.techzonept.com/archive/index.php/t-116916.html (consultado a 04-05-2007)

Que resposta daria a este pedido de auxilio, publicado num dos muitos féruns que

existem na Internet?

Veja a resposta que |he deram...

22222 14-11-2006, 17:55
O CV do europass (http://europass.cedefop.europa.eu/europass/preview.
action?locale_id=18) é muito facil de fazer e um dos modelos mais utilizados
ultimamente.

http://www.techzonept.com/archive/index.php/t-116916.html (consultado a 04-05-2007)

TIC3C1 / CRIA UM DOCUMENTO, INSERE TEXTO, IMAGENS E TABELAS E FORMATA-OS

TIC3C2 / INSERE NUMEROS DE PAGINA, CABECALHOS E NOTAS DE RODAPE, NUM DOCUMENTO
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TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

PROPOSTA DE TRABALHO

PROCESSAR A MINHA EXPERIENCIA/COMPETENCIAS EM TEXTO ORGANIZADO

CV do Europass, ja tinha ouvido falar?

Repare neste anuncio:

VENDEDOR (M/F)

XPTO, empresa de prestigio no ramo do Mobiliario
selecciona para a zona Norte.
Perfil exigido:

v Idade até 55 anos;

v Minimo 6° ano de escolaridade;

v Experiéncia na area (preferencial).
Oferecemos:

4 Boas condig¢des de trabalho;

4 Remuneragao base + comissoes;

v Viatura da empresa.

Resposta com CV (modelo europeu) e carta a
este jornal ao N° 34433

Este exemplo de anuncio de emprego, remete para a necessidade
actual de as pessoas construirem o seu Curriculum Vitae e de o
manterem actualizado.

Responda a esta oferta, construindo o seu curriculum vitae - modelo
europeu.

(para auxilia-lo nas varias etapas desta actividade, recorra a secgdo = UTILITARIOS,

Doc.13 - EDIGAO ELECTRONICA, FORMATAGAO E VERIFICAGAO ORTOGRAFICA E GRAMATICAL DE TEXTO,
Doc. 14 - OPerAGOES com TABELAS, Doc. 15 - INSERGAO DE ILUSTRAGOES OU OBJECTOS GRAFICOS
E IMPRESSAO DE DOCUMENTOS, Doc. 16 - ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO DE TEXTO)

1. Construgao do Curriculum Vitae utilizando o processador de texto MS Word.

E Abra um novo documento do processador de texto MS WORD;

TIC3C1 / CRIA UM DOCUMENTO, INSERE TEXTO, IMAGENS E TABELAS E FORMATA-OS

TIC3C2 / INSERE NUMEROS DE PAGINA, CABECALHOS E NOTAS DE RODAPE, NUM DOCUMENTO




TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO &3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

E Configure a pagina:
Margens:
Superior: 2,5 cm;
Inferior: 2,5 cm;
Direita: 2 cm;
Esquerda: 2,5 cm.

Guarde o documento com o nome “cv_europeu’;

Crie tabelas com a configuragcéo apresentada no exemplo;

Formate as colunas das tabelas com as seguintes larguras:
12 Coluna: 5,5 cm
22 Coluna: 0,5 cm
32 Coluna: 0,5 cm
42 Coluna: 10 cm

Digite o texto, sem qualquer preocupagéo de formatagao;

Formate o texto do documento “MODELO EUROPEU DE CURRICULUM
VITAE” com o tipo de letra “Arial Narrow”, 13 pontos, negrito e alinhamento
centrado;

Formate o restante texto do documento com o tipo de letra “Arial Narrow”, 10
pontos;

Insira um limite entre a 22 e a 32 coluna das tabelas;

(
H C)/consuh‘uc

Na 12 coluna da 12 tabela insira uma imagem relativa a Bandeira da Uniao
Europeia (Pesquisar na Internet);

Formate a imagem com um tamanho adequado;
Insira uma tabela no rodapé;

Na 12 coluna da tabela do rodapé digite o texto e insira 0 numero de pagina e o
numero total de paginas;

0

Guarde as alteracdes efectuadas no documento;

o

Guarde o documento com 0 um novo nome “0 meu cv_europeu’;

o

Digite no novo documento os seus dados pessoais, de forma a elaborar o seu
Curriculum Vitae o mais actualizado possivel;

TIC3C1 / CRIA UM DOCUMENTO, INSERE TEXTO, IMAGENS E TABELAS E FORMATA-OS

TIC3C2 / INSERE NUMEROS DE PAGINA, CABECALHOS E NOTAS DE RODAPE, NUM DOCUMENTO




TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO

B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

E Na 32 coluna da 1?2 tabela insira uma fotografia sua (Pesquisar na pasta “As
minhas imagens”);

E Formate a imagem com um tamanho adequado;
E Guarde as alteracdes efectuadas no documento;

E Feche a janela do processador de texto.

Agora bastaria imprimir e enviar para o respectivo e ... aguardar.

As novas regras e concepgdes de emprego pressupdem que as pessoas adquiram e
dominem competéncias de flexibilidade, adaptacéo e versatilidade que as capacitem e
as preparem para acompanhar a Sociedade da Informacédo e do Conhecimento.

A utilizagdo das Tecnologias da Informacéo e da Comunicagdo impde-se em todos
os sectores de actividade humana, razao pela qual € imperioso saber utilizar as suas
ferramentas, como por exemplo um processador de texto.

Confirme as suas respostas na secgao -, » SoLUcOES

TIC3C1 / CRIA UM DOCUMENTO, INSERE TEXTO, IMAGENS E TABELAS E FORMATA-OS

TIC3C2 / INSERE NUMEROS DE PAGINA, CABECALHOS E NOTAS DE RODAPE, NUM DOCUMENTO




TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

COMBATER O DESEMPREGO

O desemprego parece crescer a cada dia: quais serdo as causas e
as consequéncias na vida das pessoas? Que novos desafios nos
séo colocados?

A incapacidade dos governos em elaborar programas, politicas e técnicas capazes
de garantir o desenvolvimento econdémico, cultural e social constantes, contribui para
o aumento dos indices de desemprego, uma das mais graves “doencgas” sociais dos
nossos dias.

Como vé esta “doenca’? Que “cura” aconselharia?

PRoPOSTA DE TRABALHO

APRESENTAR-SE PARA COMBATER O DESEMPREGO

Em situacdo de desemprego, compete ao cidadao assumir uma atitude e posigao activa
na procura de emprego respondendo a anuncios publicados nas mais distintas fontes
e disponibilizar os seus dados pessoais, habilitagdes académicas e profissionais e
experiéncia. Neste processo além do Curriculum Vitae é fundamental saber elaborar
uma carta de apresentagao.

1. Vamos entdo elaborar uma Carta de apresentacdo utilizando o processador de
texto.

(se necessario, recorra a secgdo “wm UTILITARIOS, DOC.17 - FORMATAGAO DE TEXTO EM COLUNAS

E INTRODUGAO DE TEXTO AUTOMATICO NUM DOCUMENTO)

& Abra um novo documento do processador de texto;

E Digite o texto que se segue, tendo em conta que o texto de cor azul se refere a
texto automatico;

TIC3C3 / INSERE TEXTO AUTOMATICO NUM DOCUMENTO

TIC3C4 / FORMATA O DOCUMENTO EM COLUNAS
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICACAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

CARTA DE APRESENTACAO

Nome Completo
Morada

Contacto

Para: (Nome da Instituicao)
A/C: de (se a carta for dirigida a
alguém em particular)

Morada
Localidade, aaaa/mm/dd
Assunto: Resposta ao antincio com referéncia........ - (Fungio)
Exmo. Sr. ou Sr.2:

Venho através da presente solicitar que considerem a minha candidatura ao lugar por V/ anunciado, no
“jornal” de “data do jornal” sob a referéncia acima citada.

Desta forma, ¢ para V/ apreciagao, envio em anexo o meu C.V., esperando que a minha formagao vé de
encontro ds V/ pretensoes.

A minha candidatura deve-se a ...

Esperando corresponder as V/ expectativas, fico desde ja disponivel para V/ fornecer qualquer outra
informagao que considerem necessdria para uma mais correcta avaliagio da minha candidatura.

Agradecendo desde ji a atengao dispensada, subscrevo-me com estima e consideragio.

Assinatura

(Nome)

o

Guarde o documento na pasta “Os meus documentos” com o nome “carta de
apresentacao’;

o

Formate o titulo do documento “Carta de apresentagdo” com o tipo de letra
“‘Garamond”, 14 pontos, negrito e alinhamento centrado;

TIC3C3 / INSERE TEXTO AUTOMATICO NUM DOCUMENTO

TIC3C4 / FORMATA O DOCUMENTO EM COLUNAS




TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

E Formate o restante documento com o tipo de letra “Garamond”, 12 pontos,
alinhamento justificado e espagamento entre linhas de 1,5;

[n]

Formate os paragrafos correspondentes ao remetente e ao destinatario em
colunas;

[n]

Aplique um avancgo de linha de 10 cm do lado esquerdo do documento aos
paragrafos correspondentes a assinatura do candidato;

Formate os paragrafos correspondentes a assinatura do candidato com
alinhamento centrado;

Verifique ortografica e gramaticalmente o texto do documento;
Guarde as alteracdes efectuadas no documento;

Feche a janela do processador de texto.

Apés esta actividade, estara pronto para redigir uma carta de

- gl
apresentacao utilizando o processador de texto... um método a altura
das exigéncias da comunidade tecnoldgical - ”

consultua

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

Confirme as suas respostas na secgao -, » SoLUCOES

TIC3C3 / INSERE TEXTO AUTOMATICO NUM DOCUMENTO

TIC3C4 / FORMATA O DOCUMENTO EM COLUNAS







TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

Que consciéncia temos dos nossos direitos e dos nossos deveres
como trabalhadores?

Cartoon 1

A seu ver, que direitos sdo recusados ou desrespeitados nos dois cartoons
apresentados?

Enquanto trabalhador, ja viveu alguma destas situagbes? Explique.

PROPOSTA DE TRABALHO

DIREITOS E DEVERES DOS TRABALHADORES

Como sabe, hoje em dia, vivemos em democracia, ou seja, um sistema de governo onde
o poder de tomar importantes decisdes politicas estda com o povo, o mesmo sera dizer
o “governo do povo para o povo”. Perante esta forma de governagao, foram criados os
chamados sindicatos...

TIC3C5, 6, 7, 8 / ABRE UM PROGRAMA DE APRESENTACAO; CRIA UMA NOVA APRESENTACAO; ADICIONA TEXTO E IMAGEM

A APRESENTAGAO; UTILIZA AS FERRAMENTAS DE CORTAR, COPIAR E COLAR TEXTO OU IMAGEM
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TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

O que € um sindicato?
Um sindicato € uma associacdo permanente de trabalhadores para a defesa e promogéao
dos seus interesses socioprofissionais.

Imagine que é o representante de um sindicato e que se propunha fazer uma sesséao de
esclarecimento para um conjunto de trabalhadores, sendo que, enquanto sindicalista, o

seu objectivo seria apresentar os direitos e deveres dos trabalhadores.

Vamos ajuda-lo nesta tarefa... Siga os passos e construa uma apresentagao, fazendo
uso do programa de apresentacbes MS PowerPoint...

(para auxilia-lo, recorra a sec¢gado ™= UTILITARIOS, DOC.18 - APRESENTAGOES MULTIMEDIA)

0

Abra uma nova apresentagado do programa de apresentagdes MS PowerPoint;

IO

Seleccione a opgao “Criar uma apresentagao nova”’ e aplicar o modelo de
apresentacao “Equilibrio” com o esquema de cores igual ao da figura;

IO

Guarde a apresentacdo com o nome “direitos e deveres”;

IO

Insira na caixa de texto otitulo “DIREITOS EDEVERES DOS TRABALHADORES”
com a disposi¢cao semelhante a da figura;

[ Microsoft PowerPoint - [Apresentagio?]
"'mwwmwmmwmnmmm

E_IAAI-F HA - | i Estruturar ) Novo dposkivo
4132 0 2003 g 105 160 17 108 109 1 40 141 1 420

112141140149+ 148+ 1+7 ¢

DIREITOS E DEVERES
DOS TRABALHADORES

L IR 2R SR T RY S DYR SV CURY: LURY R SURE SRY YR TN RY TNRS RUR -SRIt

Faga clique para adicionar notas

TIC3C5, 6, 7, 8 / ABRE UM PROGRAMA DE APRESENTAGAO; CRIA UMA NOVA APRESENTAGAO; ADICIONA TEXTO E IMAGEM
A APRESENTACAO; UTILIZA AS FERRAMENTAS DE CORTAR, COPIAR E COLAR TEXTO OU IMAGEM



TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

E Formate o texto da caixa com o tipo de letra “Tahoma”, 54 pontos e alinhamento
ao centro;

E Insira uma imagem do “ClipArt” no documento relacionada com o trabalho;

H Insira um novo diapositivo do tipo “Titulo e texto” e altere 0 seu conteudo
digitando o seguinte texto;

Direitos dos trabalhadores

1. Todos os trabalhadores, sem distingdo de idade, sexo, raga,
cidadania, territério de origem, religido, convicgdes politicas ou
ideoldgicas, tém direito:

+ A retribuicdo do trabalho, segundo a quantidade, natureza e
qualidade, observando-se o principio de que para trabalho
igual salario igual, de forma a garantir uma existéncia
condigna;

* A organizagcdao do trabalho em condigdes socialmente
dignificantes, de forma a facultar a realizagcdo pessoal € a
permitir a conciliagdo da actividade profissional com a vida
familiar;

* Aprestacéo do trabalho em condi¢des de higiene, seguranga
e saude;

Direitos dos Trabalhadores

1. Todos os trabalhadores, sem distingao de idade, sexo,
raga, cidadania, territorio de origem, religido, convicgoes
politicas ou ideoldgicas, tém direito:

A retribuicio do trabalho, segundo a quantidade, natureza e
qualidade, observando-se o principio de que para trabalho igual
salario igual, de forma a garantir uma existéncia condigna;

A organizagao do trabalho em condigdes socialmente dignificantes,
de forma a facultar a realizagéo pessoal e a permitir a conciliagao da
actividade profissional com a vida familiar;

A prestagdo do trabalho em condigdes de higiene, seguranga e
salide;

Faga clique para adicionar notas
Exe

£ Desenhar - Fommas asomtias = N N O A e sl Qo s AS =2

Diaposkivo 2 de 2 1_Modelo de spresentag3o predefinido Portugués (Portugal) **]

H Formate o titulo com o tipo de letra “Tahoma”, 44 pontos e alinhamento
ao centro, a 12 caixa de texto com o tipo de letra “Tahoma”, 24 pontos e
alinhamento ao justificado e a 22 caixa de texto com o tipo de letra “Tahoma”,
20 pontos e alinhamento ao justificado;

TIC3C5, 6, 7, 8 / ABRE UM PROGRAMA DE APRESENTACAO; CRIA UMA NOVA APRESENTACAO; ADICIONA TEXTO E IMAGEM

A APRESENTAGAO; UTILIZA AS FERRAMENTAS DE CORTAR, COPIAR E COLAR TEXTO OU IMAGEM
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

E Escolha a cor do tipo de letra a seu gosto;

E Copie o diapositivo anterior e substitua o texto da 22 caixa de texto pelo texto
que se segue;

* Ao repouso e aos lazeres, a um limite maximo da jornada
de trabalho, ao descanso semanal e a férias periodicas
pagas;

« A assisténcia material, quando involuntariamente se
encontrem em situacao de desemprego;

* A assisténcia e justa reparagédo, quando vitimas de
acidente de trabalho ou de doenca profissional.

& Microsoft PowerPoint - [Apresentagdo2] = |8

2] Echero Edtar Yer [nserr Formatar Feramentas Apresentales Janels Ajuda  Adobe POF Escrevaumaperguita v X

PA2 041 40 19 B 7 B 1S g e Ze 20 L D el 201 3 4 S B 17108 19 1 40 1 41 1 420

Direitos dos Trabalhadores

1. Todos os trabalhadores, sem distingdo de idade, sexo,
raca, cidadania, territorio de origem, religido, convicgoes
politicas ou ideoldgicas, tém direito:

Fe L he20 0 3k g GGt Tt B9t

Ao repouso e aos lazeres, a um limite maximo da jornada de
trabalho, ao descanso semanal e a férias periddicas pagas;

A assisténcia material, quando involuntariamente se encontrem em
situagdo de desemprego;

A assisténcia e justa reparagdo, quando vitimas de acidente de

trabalho ou de doenga profissional.

S9UI 1B 17016 S 1 4e 1131200 0]

E Copie o diapositivo anterior e substitua o texto da 12 e da 22 caixa de texto pelo
texto que se segue;

TIC3C5, 6, 7, 8 / ABRE UM PROGRAMA DE APRESENTACAO; CRIA UMA NOVA APRESENTACAO; ADICIONA TEXTO E IMAGEM
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TecNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

2. IncumbeaoEstadoassegurarascondigdesdetrabalho, retribuicao
€ repouso a que os trabalhadores tém direito, nomeadamente:

« O estabelecimento e a actualizagdo do salario minimo
nacional, tendo em conta, entre outros factores, as
necessidades dos trabalhadores, o aumento do custo de
vida, o nivel de desenvolvimento das forgas produtivas,
as exigéncias da estabilidade econdmica e financeira e a
acumulagao para o desenvolvimento;

* A fixagdo, a nivel nacional, dos limites da duragdo do
trabalho;

[ Microsoft PowerPoint - [Apresentagao?]
3] Fchero Edkar Yer [werw Fomater Femamentas Apresentsgles Jenels Auda  AdobePOF Escrevaumaperguta [

P12 A1 40 19 1B o7 1B 15 e o3 120kl D el 120 103 14 16 16 1070 180 19 140 141 14200

Direitos dos Trabalhadores

2. Incumbe ao Estado assegurar as condigoes de trabalho,
retribuicdo e repouso a que os trabalhadores tém
direito, nomeadamente:

BN L AL AL

O estabelecimento e a actualizagdo do saldrio minimo nacional,

tendo em conta, entre outros factores, as necessidades dos
trabalhadores, o aumento do custo de vida, o nivel de
desenvolvimento das forgas produtivas, as exigéncias da
estabilidade econdémica e financeira e a acumulagdo para o
desenvolvimento;

A fixagdo, a nivel nacional, dos limites da duragao do trabalho;

e B T N B S h g B2k et

Faca clique para adicionar notas

| Diaposkivo 4 de 4 1_Modelo de apresentagBo predefinido Portugués (Portugal) & tersa-fera, 22 de Maio de 2007

E Copie o diapositivo anterior e substitua o texto da 22 caixa de texto pelo texto
que se segue;

* A especial protecgdo do trabalho das mulheres durante a
gravidez e apos o parto, bem como do trabalho dos menores,
dos diminuidos e dos que desempenhem actividades
particularmente violentas ou em condi¢des insalubres, toxicas
Ou perigosas;

O desenvolvimento sistematico de uma rede de centros
de repouso e de férias, em cooperagdo com organizagdes
sociais;
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

[ Microsoft PowerPoint - [Apresentagdo2]

(©3] Echero  Edter Yer Inserr Fomatar Feramentas Apresentacdes Janela Ajda  Adobe POF Escrevaumapergunts (81
' ) B0 el - o muel

- v cEE| AL -

‘6-!‘5-:4-l~3-l~2<l-l‘|-b->-l-I*Z-l~3'|-1‘l-5'l'6~|-7-r-0'|‘9‘||0l|l'|-12'|

112 141140 701

Direitos dos Trabalhadores

2. Incumbe ao Estado assegurar as condigoes de trabalho,
retribuicdo e repouso a que os trabalhadores tém
direito, nomeadamente:

1201030114161 B 1T 1B 100

A especial protecgdo do trabalho das mulheres durante a gravidez e
apos o parto, bem como do trabalho dos menores, dos diminuidos e
dos que desempenhem actividades particularmente violentas ou em
condigoes insalubres, toxicas ou perigosas;

O desenvolvimento sistematico de uma rede de centros de repouso

e de férias, em cooperagdo com organizagoes sociais;

Faga clique para adicionar notas

Diaposiivo 5 de 5 1_Modelo de fini tugués 7} |

E Copie o diapositivo anterior e substitua o texto da 22 caixa de texto pelo texto
que se segue;

A protecgdo das condigbes de trabalho e a garantia dos
beneficios sociais dos trabalhadores emigrantes;

* A protecgdo das condigdes de trabalho dos trabalhadores
estudantes.

& Microsoft PowerPoint - [Apresentagdo2]
o _Eﬂl' Yer Inserr Formatar Ferramentas Apresentacdes Janela  Ajuda
) C e L B 9. Co (0 2 2

Adobe POF

112 1410 140 19 1 1S rede o320 el o0 el 12 e3e e 105 160 1701080 194 140 141 1421

Direitos dos Trabalhadores

2. Incumbe ao Estado assegurar as condicoes de trabalho,
retribuicdo e repouso a que os trabalhadores tém
direito, nomeadamente:

A protecgao das condigoes de trabalho e a garantia dos beneficios
sociais dos trabalhadores emigrantes;

A proteccdo das condigoes de trabalho dos trabalhadores

estudantes,

19 1B 701 6 1 1§t g h 13802k L ko0 kL 200 Bk qeh oGk BTk Bl QL

~ |Faga clique para adicionar notas

E Copie o diapositivo anterior e substitua o texto das caixas de texto pelo texto que
se segue;

TIC3C5, 6, 7, 8 / ABRE UM PROGRAMA DE APRESENTACAO; CRIA UMA NOVA APRESENTACAO; ADICIONA TEXTO E IMAGEM
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

Deveres do trabalhador

1. Sem prejuizo de outras obrigacgdes, o trabalhador deve

* Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador,
os superiores hierarquicos, os companheiros de trabalho e as
demais pessoas que estejam ou entrem em relagdo com a
empresa;

»  Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

* Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

*  Cumprir as ordens e instrugdes do empregador em tudo o que
respeite a execugao e disciplina do trabalho, salvo na medida
em que se mostrem contrarias aos seus direitos e garantias;

[ Microsoft PowerPoint - [Apresentagio2] ~E)&]

1. Sem prejuizo de outras obrigagoes, o trabalhador deve:

Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o empregador, os
superiores hierérquicos, os companheiros de trabalho e as demais
pessoas que estejam ou entrem em relagéo com a empresa;
Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

Cumprir as ordens e instrugoes do empregador em tudo o que
respeite a execugao e disciplina do trabalho, salvo na medida em

que se mostrem contrérias aos seus direitos e garantias;

9" 1 1B+ 117+ 106 151 40131112+ 1+ 101 40r 1 o1+012+ 103" o401 151 106r 107110801014

~ [Faga clique para adicionar notas

E Alter a cor do tipo de letra do titulo do diapositivo a seu gosto;

E Copie o diapositivo anterior e substitua o texto da 22 caixa de texto pelo texto
que se segue;

TIC3C5, 6, 7, 8 / ABRE UM PROGRAMA DE APRESENTACAO; CRIA UMA NOVA APRESENTACAO; ADICIONA TEXTO E IMAGEM
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TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

 Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente néo
negociando por conta propria ou alheia em concorréncia com
ele, nem divulgando informagdes referentes a sua organizagao,
métodos de produgao ou negocios;

* Velar pela conservagéo e boa utilizagdo dos bens relacionados
com o seu trabalho que lhe forem confiados pelo empregador;

* Promover ou executar todos os actos tendentes a melhoria da
produtividade da empresa;

1 Microsoft PowerPoint - [Apresentagio?]

1. Sem prejuizo de outras obrigagoes, o trabalhador deve:

Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente nao negociando
por conta prépria ou alheia em concorréncia com ele, nem
divulgando informagoes referentes & sua organizagao, métodos de
produgéo ou negécios;

Velar pela conservagao e boa utilizagao dos bens relacionados com
o seu trabalho que Ihe forem confiados pelo empregador;

Promover ou executar todos os actos tendentes & melhoria da

produtividade da empresa;

w4 [Faga clique para adicionar notas

E Copie o diapositivo anterior e substitua o texto da 22 caixa de texto pelo texto
que se segue;

» Cooperar, na empresa, estabelecimento ou servigo, para
a melhoria do sistema de segurancga, higiene e saude no
trabalho, nomeadamente por intermédio dos representantes
dos trabalhadores eleitos para esse fim;

»  Cumprir as prescricdes de seguranga, higiene e saude no
trabalho estabelecidas nas disposi¢des legais ou convencionais
aplicaveis, bem como as ordens dadas pelo empregador.

TIC3C5, 6, 7, 8 / ABRE UM PROGRAMA DE APRESENTACAO; CRIA UMA NOVA APRESENTACAO; ADICIONA TEXTO E IMAGEM
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TecNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

B3 Microsoft PowerPoint - [Apresentagao?] (=]
H3) Echero Edktor Yer Inserk Fomotar Feromentas Apresentagfes lnels Awda  Adobe PO T Pr—
RN ( |V 4 AN We: W WM ) H

1. Sem prejuizo de outras obrigagoes, o trabalhador deve:

Cooperar, na empresa, estabelecimento ou servigo, para a melhoria
do sistema de seguranga, higiene e salde no trabalho,
nomeadamente por intermédio dos representantes dos
trabalhadores eleitos para esse fim;

Cumprir as prescrigoes de seguranga, higiene e satde no trabalho

estabelecidas nas disposicoes legais ou convencionais aplicaveis,

bem como as ordens dadas pelo empregador.

BT R AR R RS SURE T RP S R CRY T RS LR AT RE IR PRSP ST RVRT SR Y

v [Faga clique para adicionar notas

d 8@ R A== ”
Diapositivo 9 de 9 1_Modelo de apresentagSo predefinido Portugués (Portugal) *

E Copie o diapositivo anterior e substitua o texto da 12 caixa de texto pelo texto
que se segue;

2. O dever de obediéncia, a que se refere a alinea d) do nimero
anterior, respeita tanto as ordens e instrugdes dadas directamente
pelo empregador como as emanadas dos superiores hierarquicos
do trabalhador, dentro dos poderes que por aquele lhes forem
atribuidos.

E Alterne para o modo de visualizagédo “Vista de organizagao de diapositivos” e

certifique-se que os diapositivos tém a ordem da figura;

[n]

Alterne para o modo de visualizagao “Apresentagao de diapositivos” e teste a
apresentacao;

Certifique-se que tudo esta devidamente localizado e sequencializado;

o 0

Guarde as alteracdes efectuadas na apresentacéo;

(u]

Feche a janela do programa.

Agora que ja tem a sua apresentacéo construida, basta preparar-se para a sessao de
esclarecimento, tendo agora uma ferramenta valiosa que lhe permitira transmitir de uma
forma bem mais eficiente tudo aquilo que pretende e conseguir que todos os profissionais
presentes tenham um conhecimento profundo dos seus direitos e deveres para exercer
cabalmente as suas fungdes e beneficiar das respectivas regalias.
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TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

@:‘) COMPETENCIAS DE RELACIONAMENTO INTRA E INTERPESSOAL

Que novos desafios nos sdo colocados?

Como se descreveria enquanto trabalhador integrante de uma equipa de trabalho?

As novas relagdes estabelecidas no mundo do trabalho e do emprego exigem aos
profissionais a aquisicdo e mobilizagdo de competéncias de relacionamento intra e
interpessoal. A comunicagédo eficaz, a empatia, a autenticidade, a criatividade sé&o
qualidades muito valorizadas e apreciadas numa entrevista, fase decisiva de um
concurso.

Saber elaborar uma apresentacédo/autobiografia pode, em muitas situacbes, ser a o)
diferenca entre o emprego e o desemprego.

PROPOSTA DE TRABALHO

Como sou?

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

®
‘g/consulfu

Aceite este desafio e construa a sua autobiografia...

-
o
-

(se necessario recorra a sec¢ao “m UTILITARIOS, DOC.18 - APRESENTAGOES MULTIMEDIA)

1. Construgdo de uma autobiografia utilizando o programa de apresentagbes MS
PowerPoint.

Abra uma nova apresentagao do programa de apresentagdes MS PowerPoint;

Seleccione a opgéao “Apresentagcdao em branco” e o esquema de diapositivo
“‘Em branco’;

Guarde a apresentagdo com o nome “autobiografia”;

0

Insira as caixas de texto e uma fotografia sua com a disposi¢gao semelhante a
da figura;

TIC3C9 / INSERE UM DUPLICADO DO DIAPOSITIVO E ALTERA O SEU CONTEUDO
TIC3C10 / ADICIONA EFEITOS DE ANIMAGAO E TRANSICAO AOS DIAPOSITIVOS
TIC3C11 / REALIZA UMA APRESENTACAO



TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

Formate o texto das caixas com o tipo de letra “Comic Sans MS”, 20 pontos,
negrito e cor vermelho escuro;

1° NOME:

APELIDO:

IDADE:

ESTADO CIVIL:

LOCAL DE NASCIMENTO:

MORADA:

OCUPAGAO:

HABILITAGOES:

PASSATEMPOS:

1 02 | [Faga clique para adicionar notas

Insira um novo diapositivo do tipo “Diapositivo de titulo” e altere o seu conteudo
conforme a figura;

B Microsoft PowerPoint - [AUTOBIOGRAFIA]

AUTOBIOGRAFIA

Faga clique para adicionar notas

TIC3C9 / INSERE UM DUPLICADO DO DIAPOSITIVO E ALTERA O SEU CONTEUDO
TIC3C10 / ADICIONA EFEITOS DE ANIMAGAO E TRANSICAO AOS DIAPOSITIVOS
TIC3C11 / REALIZA UMA APRESENTACAO




TecNoLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGCAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

E Formate o texto com o tipo de letra “Comic Sans MS”, 40 pontos, negrito e cor
vermelho escuro;

E Alterne para o modo de visualizagdo “Vista de organizagao de diapositivos” e
mova os diapositivos de forma a que figuem com a ordem da figura;

[ Microsoft PowerPoint - [Apresentagao2]

AUTOBIOGRAFTA granos ombs H

E Aplique aos diapositivos o modelo de apresentagdo “colaboragao” com

o]

®
Cg/consultuo

esquema de cores igual ao da figura;

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

-
o
w

AUTOBIOGRAFIA

Faga clique para adicionar notas

[n]

Aplique a todos os diapositivos o efeito de transicdo “Persiana horizontal” com
velocidade média e activada ao clique do rato;

[n]

Aplique a todos os elementos dos diapositivos o efeito de animagéo de entrada
‘Revelar”, activado ao clique do rato, com direccdo “Direita em baixo” e
velocidade média;

TIC3C9 / INSERE UM DUPLICADO DO DIAPOSITIVO E ALTERA O SEU CONTEUDO

TIC3C10 / ADICIONA EFEITOS DE ANIMAGAO E TRANSICAO AOS DIAPOSITIVOS
TIC3C11 / REALIZA UMA APRESENTACAO




TECNOLOGIAS DA INFORMAGAO E COMUNICACAO B3

Tema de Vida: Trabalho e Emprego

E Alterne para o modo de visualizagao “Apresentacao de diapositivos” e teste a
apresentacao;

E Certifique-se que tudo esta devidamente localizado e sequencializado;
E Guarde as alteragdes efectuadas na apresentacéo;

E Feche a janela do programa.

Agora, sempre que for a uma entrevista, podera rever a “matéria” usando esta
apresentacao!

TIC3C9 / INSERE UM DUPLICADO DO DIAPOSITIVO E ALTERA O SEU CONTEUDO

TIC3C10 / ADICIONA EFEITOS DE ANIMAGAO E TRANSICAO AOS DIAPOSITIVOS
TIC3C11 / REALIZA UMA APRESENTACAO




Separador
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AUTO-AVALIAGAO

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E AUTO-AVALIAGAO

Terminada esta unidade, chegou 0 momento de fazer um balango das competéncias
que adquiriu e/ou aprofundou e reflectir sobre a sua evolugéo. Reveja o seu percurso e
sirva-se do instrumento que Ihe propomos para se autoavaliar, colocando uma cruz no
ponto em que se encontra e, no final, identificando as suas dificuldades para as poder
superar.

Unidade de . . Em Ainda . Muito
. Competéncias Sim . Muito | Pouco
Competéncia parte nao pouco

+ Crio um
documento, insiro
texto, imagens e

tabelas e formato-os;

* Insiro numeros de
pagina, cabecalho

e notas de rodapé,
num documento;

ferramentas de
cortar, copiar e colar
texto ou imagem;

* Insiro texto t\
automatico num (2} O:
documento; <—t E §
(zJ =1
*Formato o 4 = ?3
documento em - ct
w ;
colunas; o 0 2
= Ok
« Abro um programa | O o~ °
TIC 3C de apresentagao; 2 3
Utilizo um Lé-l o
programa de + Crio uma nova =z E
processamento apresentagao; 2 o 107
de texto e de (@] —
apresentagéo de ° AdiCiOno teXtO E 8
informagcao e imagem a <
apresentagdo; g
B
()
« Utilizo as n—:
=)
¢}
(]
<

+ Insiro um duplicado
do diapositivo
e altero o seu
conteudo;

+ Adiciono efeitos de
animagao e transicao
aos diapositivos;

* Realizo uma
apresentagao.

TIC3C / UTILIZAR UM PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO E DE APRESENTACAO DE INFORMACAO




TECNOLOGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO B3

AUTO-AVALIAGAO

Principais dificuldades:

Aspectos que ainda posso melhorar:

O que posso fazer para melhorar:

As competéncias trabalhadas giraram em torno do Tema Trabalho e Emprego. Esta forma
de trabalhar, permitiu-me obter um entendimento diferente sobre esta realidade e apurar
0 meu espirito critico? Porqué?

TIC3C / UTILIZAR UM PROGRAMA DE PROCESSAMENTO DE TEXTO E DE APRESENTACAO DE INFORMAGCAO
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Tema de Vida: Direitos Humanos
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TIC3D / UsAR A INTERNET PARA OBTER, TRANSMITIR E PUBLICAR INFORMAGAO
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Tema de Vida: Direitos Humanos

O DIREITO AO ““CHOQUE TECNOLOGICO”

A sociedade actual exige reassumir os direitos?

“Neste contexto os socialistas apontam como prioridades “a educacéao, ainovagao, acesso
as novas tecnologias, criagcao de condigdes favoraveis a inovagédo no sector empresarial

e competitividade, numa légica de coesao social”...”
in tek.sapo.pt, 25 de Janeiro de 2005

“...Em resumo: generalizar o acesso a Internet e as tecnologias de informacao e
comunicacgao (TIC), apoiar a inovagao nas suas diversas vertentes e dar prioridade ao
desenvolvimento do capital humano...”

in “Revista das Comunicagdes”, n° 158, Margo de 2005

“...Segundo as linhas mestras do “Choque Tecnoldgico” anunciado por José Sécrates
durante a campanha, a ac¢ao a desenvolver devera ter em conta quatro grandes

” [

objectivos estratégicos: “mobilizar Portugal para a Sociedade da Informagao”, “imprimir

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

um novo impulso a inovagao”, “vencer o atraso cientifico e tecnoldgico” e finalmente

in “Revista das Comunicagdes”, n° 158, Marco de 2005 .
113

Tendo em conta estas trés citagdes, o que entende por o “choque tecnoldgico™?

“qualificar os portugueses”...”

®
Cg/consul'ruo

Ja sentiu o “choque tecnolégico” no seu dia-a-dia? Em que situagbes?

TIC3D1 / IDENTIFICA OS ELEMENTOS NECESSARIOS PARA LIGAR UM COMPUTADOR A INTERNET

TIC3D2 / COMPARA AS OFERTAS DOS DIFERENTES FORNECEDORES DE SERVIGOS
TIC3D3 / IDENTIFICA E INTERPRETA VOCABULARIO ESPECIFICO USADO NA INTERNET
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Tema de Vida: Direitos Humanos

PROPOSTA DE TRABALHO

PREPARAR-SE PARA O “CHOQUE...”

Perante estes novos desafios, conhecer os equipamentos, as tecnologias e recursos
disponiveis € uma das formas de garantir, promover e reassumir os direitos sociais e
culturais da sociedade.

Neste contexto, o acesso a Internet é um direito, mas para que esse direito se cumpra,
devera, antes de mais, conhecer esta ferramenta...

Observe:

Olha, a pensio j.i
foi depositada’

Comente a imagem

Para ficar a altura destas adultas, inicie identificando os elementos necessarios para
ligar um computador a Internet, comparando as ofertas dos diferentes fornecedores de
servicos e identificando e interpretando vocabulario especifico usado na Internet.

(para auxilia-lo, podera recorrer a sec¢ao “m UTILITARIOS, DOC.19 - INTRODUGAO A INTERNET E
Doc. 24 — GLOSSARIO DA INTERNET)

TIC3D1 / IDENTIFICA OS ELEMENTOS NECESSARIOS PARA LIGAR UM COMPUTADOR A INTERNET

TIC3D2 / COMPARA AS OFERTAS DOS DIFERENTES FORNECEDORES DE SERVIGOS
TIC3D3 / IDENTIFICA E INTERPRETA VOCABULARIO ESPECIFICO USADO NA INTERNET
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Tema de Vida: Direitos Humanos

1. - Para as seguintes questdes seleccione, com um X, a afirmagéo correcta:

\' F

O equipamento que transforma o sinal digital, que sai do nosso computador, num
sinal optimizado para percorrer o meio de comunicag¢ao que se vai utilizar designa-
se browser.

ISP é o nome que se da ao programa para navegar na Web.

Se um meio tem de velocidade de transferéncia de informacédo 1000 kb/s, isso
significa que num minuto o cliente recebe 1000 kb de informacéo.

Para ter acesso a Internet € necessario estabelecer um contrato com um fornecedor
de servico de Internet também conhecido por ISP.

Browser é o nome que se da ao programa para navegar na web.

O modem é um equipamento de comunicacao.

O Portugalmail, Sapo, Telepac, IOL, TVCabo sao alguns dos ISP’s nacionais.

(N I I
(N I O

Internet Explorer € um programa de navegacao (browser).

2. — Compare as ofertas de fornecedores de servigos de Internet preenchendo a seguinte
tabela:

FORNECEDOR 1 FORNECEDOR 2 FORNECEDOR 3
Linha Linha Linha

telefonica ADSL telefénica ADSL telefénica ADSL
normal normal normal

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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MENSALIDADE

-
N
a

PRECO/MINUTO

VELOCIDADE

TRAFEGO NACIONAL

TRAFEGO
INTERNACIONAL

TIC3D1 / IDENTIFICA OS ELEMENTOS NECESSARIOS PARA LIGAR UM COMPUTADOR A INTERNET
TIC3D2 / COMPARA AS OFERTAS DOS DIFERENTES FORNECEDORES DE SERVIGOS
TIC3D3 / IDENTIFICA E INTERPRETA VOCABULARIO ESPECIFICO USADO NA INTERNET
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Tema de Vida: Direitos Humanos

3. — Estabeleca a correspondéncia entre as duas colunas:

Modem Nome que se da ao fornecedor de acesso a rede.
Download Conjunto de paginas Web.
Browser Equipamento mais utilizado para transmitir e receber dados pela
Internet.
ISP Permite trocar mensagens e ficheiros com uma ou varias pessoas e em

qualquer parte do mundo.

Link Sistema de paginas de hipertexto (HTML) a nivel mundial e que se
interligam através de um protocolo especifico (HTTP).

Email Nome que se da ao programa para navegar na Web.
www Ligagao para outra pagina web.
Web Site Consiste na transferéncia de dados de um computador remoto para um

computador local.

Apos esta actividade, ja se sentira um pouco mais preparado para enfrentar o
‘choque” ...

Confirme as suas respostas na secgao -, » SoLUcOES

TIC3D1 / IDENTIFICA OS ELEMENTOS NECESSARIOS PARA LIGAR UM COMPUTADOR A INTERNET

TIC3D2 / COMPARA AS OFERTAS DOS DIFERENTES FORNECEDORES DE SERVIGOS
TIC3D3 / IDENTIFICA E INTERPRETA VOCABULARIO ESPECIFICO USADO NA INTERNET
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Tema de Vida: Direitos Humanos

COMECAR A NAVEGAR

Que direitos sdo esquecidos?

Cartoon Texto

ARTIGO 25.°

—— T
g ESTEVE PRESO POR
1 - Toda a pessoa tem direito a um nivel de vida

ASSALTo E HoMiciplo”

suficiente para Ihe assegurar e a sua familia a saude

EVERDADE./
ASSALTE] UM
RESTAURANTE

e 0 bem-estar, principalmente quanto a alimentagao,
ao vestuario, ao alojamento, a assisténcia médica e
ainda quanto aos servigos sociais necessarios, e tem
direito a seguranga no desemprego, na doenga, na
invalidez, na viuvez, na velhice ou noutros casos de
perda de meios de subsisténcia por circunstancias
independentes da sua vontade.

http.://dre.pt/comum/html/dudh.html (consultado a 02-03-2007)

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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Aluz do ponto 1. do vigésimo quinto artigo da Declaracdo Universal dos Direitos Humanos,
parece-lhe que este homem é um criminoso? Porqué?

—
—
~

PRoOPOSTA DE TRABALHO

DE ENcONTRO A0 DIREITOS UNIVERSAIS

Existem inumeros direitos basicos que sao esquecidos no quotidiano, e muitos ao
alcance da nossa vista...

se quiser conhecer um pouco mais de perto os direitos universais, siga 0s passos que
Ihe propomos ja a segquir...

(se necessario, recorra a secgdo “wm UTILITARIOS, DOC.25 — BROWSER DE INTERNET)

TIC3D4 / INICIA UM PROGRAMA DE NAVEGAGAO (BROWSER) NA WEB E ABRE UM ENDEREGO DA NET

TIC3D5 / RECONHECE AS FUNGOES DAS DIFERENTES BARRAS DO PROGRAMA DE NAVEGACAO
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Tema de Vida: Direitos Humanos

O dominio de um browser de Internet abre portas ao mundo proporcionando de uma

forma facil e rapida acesso a informagao. Convidamo-lo, entdo, a entrar no “mundo”.

1. — Iniciagao do Internet Explorer

=

=

0

IO

0

0

0

[

Abra uma nova pagina de Internet do Internet Explorer;

Digite o texto que se segue, na barra de enderegos: “dre.pt’;

Na pagina do Diario da Republica Electronico clique no link “DECLARACAQO
UNIVERSAL DOS DIREITOS HUMANOS” ;

Através do menu “Ficheiro” da barra de menus utilize o comando adequado

para guardar a pagina na pasta “Os meus documentos” com 0 nome
DECLARACAO UNIVERSAL DOS DIREITOS HUMANOS” ;

Através do botdo da barra de ferramentas volte a pagina inicial;

Navegue na pagina do Diario da Republica Electronico clicando nos links do
seu interesse;

Retroceda a péagina inicial sempre que necessario através do botdo da barra de
ferramentas;

Através da barra de titulo feche a janela do Internet Explorer utilizando o botao
apropriado.

Apos ter percorrido os passos indicados, é agora detentor da Declaragao Universal dos

Direitos Humanos. De uma forma rapida, eficiente e econémica conseguiu a informagao

que pretendia. A verdade € que nenhum método substitui 0 outro, mas ja pensou se

tivesse que conseguir a mesma informagéo numa biblioteca. O que acha que mudaria?

OPINANDO...

Vantajoso, ndo acha?....

TIC3D4 / INICIA UM PROGRAMA DE NAVEGAGAO (BROWSER) NA WEB E ABRE UM ENDEREGO DA NET
TIC3D5 / RECONHECE AS FUNGOES DAS DIFERENTES BARRAS DO PROGRAMA DE NAVEGACAO
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“DECLARAR” EM ESPACO PUBICO...

Imagine que este € um espaco publico, onde Ihe é dada a liberdade de colocar os
artigos da Declaragao Universal dos Direitos do Homem perante os quais se sente mais
injusticado.

Mas, antes de mais, € necessario pesquisar, investigar e filtrar.

Ensino @ Formacao Profissiondl. Lda
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PRoOPOSTA DE TRABALHO

PESQUISAR, INVESTIGAR, FILTRAR...

-
N
©

Vamos entdo iniciar uma pesquisa na net, utilizando diferentes motores de busca...

(para auxilia-lo recorra a secgdo “m UTILITARIOS, DOC.22 - TECNICAS DE PESQUISA NA
INTERNET)

Abra uma nova pagina de Internet do Internet Explorer,
Digite o texto que se segue, na barra de enderegos: “www.google.pt”;

Na pagina do “Google” digite o seguinte texto: “direitos humanos”;

Na lista de paginas de resultados da pesquisa navegue nas paginas e verifique
0 seu conteudo;

TIC3D6 / PEsQuISA EM DIFERENTES MOTORES DE BUSCA, UTILIZANDO OU NAO UMA PALAVRA-CHAVE

TIC3D10 / UTiLIZA INFORMAGAO RECEBIDA VIA INTERNET, NOUTROS SUPORTES
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E Nallista de paginas de resultados da pesquisa procure e visite a pagina “afilosofia.
no.sapo.pt /DirHumanos.htm”,

E Adicione a pagina a pasta favoritos;

2.- Agora, elabore um documento no processador de texto utilizando a informagao
recolhida da Internet.

E Na pagina “afilosofia.no.sapo.pt /DirHumanos.htm” clique no link “Declaragéo
Universal dos Direitos do Homem’;

0

Seleccione e copie o texto da pagina;

IO

Abra um novo documento do processador de texto MS WORD,;

0

Cole no documento o texto seleccionado;

IO

Formate o texto do documento com o tipo de letra “Garamond’, 12 pontos,
alinhamento justificado e espagamento entre linhas de 1,5;

0

Distribua a informacéao pelo documento de forma equilibrada;

0

Guarde o documento na pasta “Os meus documentos” com o nome “Declaragao
Universal dos Direitos do Homem?”;

0

120 Feche a janela do processador de texto.

Voltando ao desafio, bastar-lhe-a imprimir o documento, recortar os artigos que considerou
pertinentes, cola-los no placard e tera um espaco, tornado publico, em prol dos direitos...
na pior das hipoteses, alguém parara e lera ... com grandes possibilidades de reflectir e,
quem sabe, agir...

Nao nos esquecamos nunca que o direito de participar na vida social e cultural bem
como a liberdade de expressao e comunicacao constituem-se como inalienaveis.

Confirme as suas respostas na secgao -, » SoLUcOES

TIC3D6 / PESQuISA EM DIFERENTES MOTORES DE BUSCA, UTILIZANDO OU NAO UMA PALAVRA-CHAVE

TIC3D10 / UTiLIZA INFORMAGAO RECEBIDA VIA INTERNET, NOUTROS SUPORTES
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SER VOLUNTARIO...

Quem garante os direitos humanos?

VOLUNTARIADO

Ser activista de Direitos Humanos nédo implica 50 horas por semana. As vezes bastam 2
minutos para salvar uma vida.

Concorda com esta ideia? Porqué?

OPINANDO...

PRrRoPOSTA DE TRABALHO

BASTA QUERER...

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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Esta é uma das muitas actividades em que pode colaborar...

N
N
-

Rede de Apoio Administrativo: Na Sede da Al Portugal (Amnistia Internacional) podera
desenvolver actividades como: arquivo (centro documentagéo, fotografico, videografico)
atendimento ao publico, preparagao de envios, processamento de texto, insercao de
dados etc. Variara consoante o compromisso que estiver preparado para assumir: desde
a colaboracgéao esporadica na preparagao de envios (uma manha ou tarde trimestralmente)
até a participagdo semanal ou mensal em inumeras tarefas. Inscrigdes através do e-mail
aiportugal@amnistia-internacional.pt

http://www.amnistia-internacional.pt/index.php ?option=com_ content&task=view&id=34&Itemid=49
(Consultado a 02-04-2007)

Imagine que gostaria de aderir a esta causa. O primeiro passo seria fazer a sua inscrigéo
através do e-mail que lhe é fornecido... mas para tal devera criar, antes de mais, o seu
préprio e-mail, isto €, a sua caixa de correio na Internet.

Para fazé-lo com sucesso realize cada uma das operagdes e, se necessario, recorra ao
= UTILITARIOS, DOC.23 - CORREIO ELECTRONICO.

TIC3D7, 8, 9 / CRIA UMA CAIXA DE CORREIO PESSOAL E ORGANIZA UM LIVRO DE ENDEREGCOS; LE, APAGA E ENVIA MEN-

SAGENS, COM OU SEM FICHEIRO ANEXO; IDENTIFICA OS CUIDADOS A TER, RELATIVAMENTE AOS VIRUS INFORMATICOS, NO
RECEBIMENTO DE FICHEIROS EM ANEXO
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Tema de Vida: Direitos Humanos

CORREIO ELECTRONICO

1.- Criacdo de um Email no fornecedor de servigos de Internet PORTUGALMAIL.

-

=

0

0

0

IO

0

Abra uma nova pagina de Internet do Internet Explorer;

Digite o texto que se segue, na barra de enderegos: “www.portugalmail.pt’;
Clique no link “Registar novo email’;

Preencha o conjunto de campos com os seus dados;

Clique no botdo “Enviar”;

Caso apareca uma mensagem de erro a vermelho devera efectuar as correcgdes
sugeridas e voltar a clicar no botao “Enviar’;

Acabou de criar a sua conta de email e esta apto a receber e enviar
mensagens;

Agora ja se pode inscrever como voluntario! Parabéns pela iniciativa...

Mas como deve utilizar o e-mail no dia-a-dia? Aqui vai uma ajuda...

2.- Utilizacao do correio electrénico:

=

=)

[

IO

IO

=

TIC3D7, 8, 9 / CRIA UMA CAIXA DE CORREIO PESSOAL E ORGANIZA UM LIVRO DE ENDEREGCOS; LE, APAGA E ENVIA MEN-

Entre na sua caixa de correio electronico;

Verifique se tem mensagens novas na sua caixa de correio e se tiver abra-as
para as ler;

Responda as mensagens que acha importantes e apague aquelas que nao
interessam;

Insira os enderecos electronicos de familiares e amigos na sua lista de
contactos;

Envie uma mensagem para alguém da sua lista de contactos anexando-lhe a
pagina guardada na pasta “Os meus documentos” com o nome “Declaragao
Universal dos Direitos do Homem”;

Feche a janela do Internet Explorer.

SAGENS, COM OU SEM FICHEIRO ANEXO; IDENTIFICA OS CUIDADOS A TER, RELATIVAMENTE AOS VIRUS INFORMATICOS, NO
RECEBIMENTO DE FICHEIROS EM ANEXO
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Tema de Vida: Direitos Humanos

3.- Indique quais os cuidados que se devem tomar quando se recebem mensagens com
ficheiros em anexo.

Nao se esqueca que o direito a privacidade, a paz, a protec¢ao e a um ambiente tranquilo
estao inscritos na Declaragao Universal dos Direitos Humanos.

O uso racional das novas tecnologias permite estabelecer comunicagbes com seguranga,
bem como a protec¢édo dos nossos dados e equipamentos.

Assim é imperioso estar consciente dos perigos que se correm quando utilizamos as novas
tecnologias e actuar de forma a minimizar os riscos de violagdo dos nossos direitos.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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Tema de Vida: Direitos Humanos

A CONVERSA NA NET...

Que direitos sao violados?

A semelhancga do que acontece noutros sectores ou areas a Internet
pode ser aproveitada de forma incorrecta e ou mesmo perversa,
contribuindo para a violagao dos Direitos Humanos.

Leia atentamente esta noticia:

Estudo revela que salas de «chat» atraem pedofilos

De acordo com uma pesquisa desenvolvida em lItalia, as salas de conversagao na internet podem ser
extremamente perigosas para as criangas, uma vez que atraem peddfilos.

Um estudo realizado pela Associacao Internacional de Andlise Criminal, sedeada em Roma, e
apresentado em Lisboa, traga o perfil do comportamento das criangas em salas de conversagao na
internet.

As conclusbes destacam o facto de os mais pequenos serem presas faceis das investidas de peddfilos,
em particular as raparigas curiosas e inteligentes, com idades compreendidas entre os 10 e 12 anos,
tidas como as mais vulneraveis. A pesquisa foi fornecida a Policia Judiciaria portuguesa com o objectivo
de servir de modelo a actuagao de agentes sob disfarce.

“Os peddfilos jogam muito com a natural curiosidade das criangas por temas sexuais € assumem o
papel de uma espécie de professor sexual para elas”, afirmou aos jornalistas a psicéloga criminal

Roberta Bruzzone, vice-presidente da Associagéo Internacional de Analise Criminal.

De acordo com os resultados desta investigagao, “sobretudo para raparigas entre os 10 e os 12 anos
de idade”, quem esta do outro lado representa, a partida, “uma pessoa experiente com quem podem
falar abertamente”. Estas miudas, suficientemente curiosas e inteligentes, sentem-se a-vontade para
falar das suas necessidades e interesses, informacéao que o peddfilo recolhe sistematicamente para
ser mais bem sucedido na marcagao de um encontro.

Para a psicologa italiana, “a falta de comunicagéo entre pais e filhos representa sempre uma vantagem
para o peddfilo”. O estudo mostra que “uma das razdes pelas quais as criangas nao contam aos pais ou
aos professores as investidas destes potenciais peddfilos é porque nao acreditam na sua capacidade
de compreender a situagao, nao confiam neles”.

Desta feita, a prevencao assenta numa comunicagao aberta e livre entre educadores e criangas. “Os
pais devem falar com os seus filhos, inclusivamente sobre sexualidade, de uma serena e adequada a
idade das criangas”, explicou a especialista.

A investigagao tragou ainda o perfil do tipico peddfilo que actua na Internet. Na maior parte das vezes
sao homens entre os 20 e 30 anos, com uma boa posi¢cao profissional € uma boa remuneragao, que
transmite uma imagem de respeitabilidade e ndo tem cadastro criminal.

Mundopt (2007), “Estudo revela que salas de «chat» atraem peddfilos”, 19 de Novembro. Pagina consultada a

02 de Fevereiro de 2007, http://www.mundopt.com/n-estudo-revela-que-salas-de-chat-atraem-pedofilos-8077.html
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TecNoLoGIAS DA INFORMACAO E COMUNICAGAO

B3

Tema de Vida: Direitos Humanos

Perante estes factos e enquanto encarregado de educagdo que medidas tomaria?
Porqué?

Proibir o uso da Internet por parte das criancas, parece-lhe uma solugdo viavel?
Porqué?

PRoPOSTA DE TRABALHO

PoRr ouTRO LADO...

. nem tudo é mau. As salas de conversagao também podem ser muito divertidas e
uteis. Basta conhecer algumas regras para que nao sejamos apanhados nas tramas da

Internet...
Aceite esta experiéncia e siga 0s passos...

(se necessario recorra a secgao “m UTILITARIOS, DOC.24 - CHATS)

1.- Utilizagéo de salas de conversacao (CHAT).

E Abra uma nova pagina de Internet do Internet Explorer,

E Digite o texto que se segue, na barra de enderegos: “‘www.aeiou.pt”;
E Clique no link “bla” e entre na pagina das salas de conversacao;

E Escolha um “nickname” que o identifique;

E Entre numa das salas e converse com algumas pessoas.

TIC3D11 / IDENTIFICA AS REGRAS DE UTILIZAGAO DAS SALAS DE CONVERSAGAO
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Tema de Vida: Direitos Humanos

2.- Das regras de utilizagao das salas de conversagao que conhece, enumere duas.

3.- Indique, na sua opinido, quais as vantagens e as desvantagens deste tipo de servigo
de Internet.

Vantagens Desvantagens

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

Como pdde constatar, as salas de conversacao sao um dos servigos
mais procurados na Internet. Infelizmente, também sao utilizadas
pelas redes de pedofilia, de trafico de influéncias, de usurpagao
de informagao e de identidade, exemplos diarios da face negra
da mente humana. Como tal, € dever dos utilizadores da Internet
conhecerem as regras de utilizacdo, vantagens e desvantagens
dos servigos, salvaguardando os seus interesses e direitos.

(0]
-
o
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Tema de Vida: Direitos Humanos

OPINAR LIVREMENTE...

Que direitos foram conquistados?

S TERRAS,,BEIRA

Destaques

-
Editorial | terrasnanelm-com

Opinido

Guarda

Regido e Opinido Reconhece esta imagem
Politica | A era dos diretos .
RUULEE  Um olhar sobre Africa (excepto o norte ) ou o local de onde possa
Sociedade . . )

Desporto Depois de termos dedicado um artigo a0 RELATORIO ANUAL da ter sido retirada®
Agenda | AMNISTLA INTERNACIONAL, relativo a 2000, abarcando o que demais
relevante aconteceu no mundo desde 1 de Janeiro a 31 de Dezembro de 1999,

Pesquisar cremos interessante passar em revista cada um dos continentes,
Arquive | disponibilizando informacgfo que permita uma visdio mais completa deste mundo
em (ue VIVEmOos .

Forum
Dossiers Falando-se de AFRICA, imediatamente associamos aos conflitos armados que
ai proliferam, os quais, inelutavelmente traduzem-se em maus tratos, tortura,
fome, miséria, pessoas que se vém forgadas a deambular por sucessivos
Contactos territérios procurando fugir da guerra que, n#o entendem, mas sofrem as suas
Ficha Técnica consequencias.
Assinar
Links Entre os piores abusos que se teve noticia estiveram os ocorridos na SERRA
Email LEOA. Homicidios, amputagio de membros ( méos e bragos, quase sempre ),
violagdes e outras formas de agressio sexual, sequestros. Apesar do acordo a
que chegaram em julho de 1999 Governo e Oposigio Armada, o cetto é que
as violagdes aos direttos humanos continuararm .

http://www.freipedro.pt/tb/310800/0pin6.htm

O direito de expressao e difusao de informacdes e opinides, inclusive pelo recurso aos
meios tecnoldgicos adequados, € afirmado e protegido relativamente a todas as pessoas
OU grupos.

Os cidadaos tém ao seu dispor uma forma de difundir informacao, de expressar opinides
promovendo a sua publicacdo na Internet, através da criagao de um site.

PRrRoPOSTA DE TRABALHO

A INTERNET AO SERVICO DA LIBERDADE DE EXPRESSAO

1. Vamos entéo criar um site na Internet, utilizando o programa de apresentacdes
MS Publisher.

TIC3D14, 15, 16, 17 / CRIA UM SITIO COM UMA APLICACAO DE APRESENTACOES OU UMA APLICACAO DE EDICAO E GESTAO; MODIFICA
O DESIGN E ESQUEMA DE CORES; INSERE LINKS, TEXTO, IMAGENS PROPRIAS OU DE UMA GALERIA DE IMAGENS E PRE VISUALIZA-AS NUM

PROGRAMA DE NAVEGAGAO; USA UMA APLICAGAO FTP PARA FAZER A TRANSFERENCIA DAS PAGINAS PARA UM SERVIDOR PUBLICO
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Tema de Vida: Direitos Humanos

(se necessario recorra a sec¢ao “m UTILITARIOS, DOC.25 - CRIAGAO DE UM SITE)

0
=

[

[

0

0

Abra o Publisher e crie um sitio que fale sobre os direitos humanos;

O sitio deve conter links para:
= Uma apresentacao;
= Fotos;
= (Categorias de Direitos;
= Qutros que ache importantes.

Altere as cores de fundo e do texto a seu gosto;

Na pagina das fotos insira fotografias relacionadas com os direitos humanos;

Insira uma nova pagina chamada “Pensamentos”. Nesta pagina coloque a sua
opinido acerca do assunto e outras opinides que tenha encontrado na Internet,
jornais ou revistas;

Por ultimo insira uma pagina que contenha o enderego dos sites que visitou;

Pré-visualize o site num programa de navegacao e verifique se tem um aspecto
agradavel,

A partir de agora pode difundir informacéo, expressar as suas opinides e torna-las
publicas. Afinal, vivemos em democracia...

130
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AUTO-AVALIAGAO

INSTRUMENTO DE REFLEXAO E AUTO-AVALIAGAO

Terminada esta unidade, chegou 0 momento de fazer um balango das competéncias
que adquiriu e/ou aprofundou e reflectir sobre a sua evolugéo. Reveja o seu percurso e
sirva-se do instrumento que Ihe propomos para se autoavaliar, colocando uma cruz no
ponto em que se encontra e, no final, identificando as suas dificuldades para as poder

superar.
Unidade de . . Em Ainda . Muito
. Competéncias Sim . Muito | Pouco
Competéncia parte nao pouco
* Identifico
os elementos
necessarios para
ligar um computador
a Internet; .
+ Comparo as o
ofertas de diferentes 2
fornecedores de (&)
Servigos; ‘E
- Identifico 1
e interpreto o
vocabulario g o
especifico usado na (& =)
TIC 3D Internet E 6
Uso a Internet +Inicio um programa pd E
para obter, de navegacao E (@)
transmitir (browser) na Webe | O =
e publicar abro um endereco E 8
informacao da Net, <
* Reconhego 3
as funcdes das 2
diferentes barras n_:
do programa de 8
navegacao: barras 2

de ferramentas,
barra de estado, ...;

+ Pesquiso em
diferentes motores
de busca, utilizando

ou nao palavra-

chave;

+ Crio uma caixa de
correio pessoal e
organizo um livro de
enderecgos;

* Leio, apago e envio
mensagens, com ou

sem ficheiro anexo;

TIC3D / UsAR A INTERNET PARA OBTER, TRANSMITIR E PUBLICAR INFORMACAO
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AUTO-AVALIAGAO
Unidade de . i Em Ainda . Muito
. Competéncias Sim . Muito | Pouco
Competéncia parte nao pouco

+ Identifico os
cuidados a ter,
relativamente aos
virus informaticos,
no recebimento de
ficheiros em anexo;

« Utilizo informacao
recebida via Internet,
noutros suportes;

* Identifico as
regras de utilizacao

+ Modifico o design
e esquema de
cores (no caso do
Publisher);

das salas de .

conversacao; o~

(7))

*Escolho uma <

alcunha (nickname) (23

e entro numa salade | qu

conversacao; E

. o

* Identifico as s
vantagens e (@) o
© >
desvantagens deste —_ 2
Tic 3D tipo de servigo; H o
Uso a Internet > E
para obter, + Crio um sitio (site) E o
transmitir com uma aplicagao o .
e publicar de apresentacgdes E o
informac&o (por ex. MPublisher); < Q

=

o

4

(<)

A

2

c

a

<

« Insiro links, texto,
imagens proprias
ou de uma galeria
de imagens e
pré-visualizo-as
num programa de
navegacao;

+ Uso uma aplicagao
FTP (File Tansfer
Protocol) para fazer
a transferéncia das
paginas (upload)
para um servidor
publico.
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AUTO-AVALIAGAO

Principais dificuldades:

Aspectos que ainda posso melhorar:

O que posso fazer para melhorar:

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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As competéncias trabalhadas giraram em torno do Tema Trabalho e Emprego. Esta forma
de trabalhar, permitiu-me obter um entendimento diferente sobre esta realidade e apurar
0 meu espirito critico? Porqué?
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OPERAR EquiPAMENTOS TECNOLOGICOS

Como exemplo de equipamentos tecnolégicos mais comuns podemos salientar a maquina
fotografica digital, o digitalizador, a impressora, as multifungdes, as colunas de som e os
leitores/gravadores de CD’s e DVD'’s.
Cada um destes equipamentos tem uma fungéo especifica, podendo alguns deles reunir
num s6 equipamento varias fungdes.

A maquina fotografica digital, capta imagens do mundo real através de processos
opticos, fazem a conversao daimagem para o formato digital e tém capacidade para captar
imagens estaticas ou em movimento. Podem ser ligadas directamente ao computador e
nao é necessario efectuar a revelagéo das fotografias.

Os digitalizadores sao dispositivos que permitem adquirir (digitalizar) imagens, isto €&,
permitem obter uma representagao digital de fotografias ou imagens que existem em
papel. Existem digitalizadores horizontais, manuais e multipagina.

A impressora € um dispositivo que reproduz, em papel ou outro material, textos e
imagens geradas pelo computador. Podem ser monocromaticas ou coloridas.

As multifungées sao equipamentos que conjugam as funcionalidades de um digitalizador,
de uma impressora e por vezes de um fax. Estes equipamentos tém a vantagem de o
poderem ser usadas como fotocopiadoras e de ocuparem um espag¢o mais reduzido na

@/consuh‘uc

mesa de trabalho.

As colunas de som sdo os dispositivos responsaveis por receberem a informacao

relativa ao som que sai do computador e por amplifica-lo.

As unidades de leitura e re-gravagao de CD’s e DVD’s tém a capacidade de realizar
a leitura e escrita de Compact Discs e de Digital Versatile Discs e surgem em drives
internas ou externas. As unidades de re-gravacédo CD-RW e DVD-RW séo uteis para
realizar copias de seguranga e acumulam duas fungdes simultaneas: leitura de discos, e
gravagao de discos.

Para digitalizar um documento devera seguir os seguintes passos:

O 1° passo € ligar o computador e o scanner;
De seguida clique no botdo ‘“Iniciar” e em “Todos os
Programas”;

Utilitarios
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Clique agora no “Programa do Scanner” (normalmente tem o mesmo nome);

o o

Coloque os cartdes no scanner como mostra a figura que se segue:

Feche a tampa;

Na janela do programa clique em “Digitalizar nova
imagem”’;

Por ultimo clique em “Ficheiro” - “Guardar”;
Guarde o documento com um nome a seu gosto e
feche o programa.

o o

o o

2. Imprimir estes documentos para ficar com uma copia:

e Abra o ficheiro que acabou de guardar;

Clique em “Ficheiro” - “Imprimir”.

o o

142
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ErconomiA No Posto DE TRABALHO

A Ergonomia € a ciéncia que estuda a adaptagao entre o utilizador e um determinado
equipamento/local.

As condigdes ergondmicas s&do inadequadas quando o equipamento ou o local séao
incompativeis, de alguma forma, com os utilizadores.

Estas condigbes podem causar desconforto, fadiga e, consequentemente, lesdes.

As causas para estas lesbes sao o trabalho prolongado envolvendo movimentos
repetitivos, movimentos forcados e posturas incomodas. S&o lesbes dolorosas e
frequentemente incapacitantes, que afectam principalmente os punhos, costas, pernas,
ombros, pesco¢o, musculos e articulagdes.

Nao menos importantes sao as condigcdes ambientais dos locais, que sendo adequadas
contribuem para o completo bem-estar dos utilizadores e para o aumento da produtividade.
Uma area de trabalho que é muito fria ou muito quente, pouco iluminada, barulhenta,
pouco ventilada, ou com odores desagradaveis, causa aborrecimento, stress, fadiga,
cansaco visual, dor de cabeca e outros problemas. Em casos extremos, um ambiente
inadequado no posto de trabalho pode causar doencas.

As lesbes e doengas relacionadas com condi¢gdes ergondmicas inadequadas podem ser
prevenidas, fazendo com que o local e o posto de trabalho se ajuste as necessidades
fisicas e mentais de cada individuo.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

O Utilizador e o Posto de Trabalho
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uando trabalhar no computador tenha em atencdo os pontos que se seqguem:

Quando se senta mantenha as costas direitas, de forma a apoia-las nas costas
da cadeira;
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Mantenha as pernas direitas;

o o

Coloque os pés completamente no chao, ndo apoie no chao apenas uma parte
dos pés (dedos ou calcanhar);
Os pulsos devem estar em linha com os dedos;

o o

O monitor deve estar numa posigao frontal ao seu rosto, de forma que nao seja
necessario levantar a cabega ou gira-la para ver o monitor;

Deve estar pelo menos a 50 cm do monitor do computador para evitar a fadiga
visual;

(8]

Nao fique mais de 40 minutos seguidos em frente ao computador, passado este
tempo fagca um intervalo de cerca de 2 minutos.

(8]
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OPERAGOES BAsicas Com O TELEMOVEL

1. — Para introduzir um contacto na agenda do seu telemdvel devera seguir os seguintes
passos:

Marque o numero ##HHHH###HE no seu telemovel,

Clique em “guardar’;

Escreva o nome que pretende (medico);

Clique em “OK”.

0 o o

o

2. — Para alterar um numero que tem guardado nos seus contactos devera:
Entrar no “menu” do telemovel;

IO o

Seleccione “contactos’;

Clique em “procurar’;

Clique na tecla (seta para baixo) até encontrar o nome do contacto que
pretende alterar e seleccione-o;

Clique em “opgoes” e de seguida “modificar nimero”;

Apague 0 nUmero que aparece e escreva 0 NOvo numero;

Clique em “OK”.

o

o

o

o

o

3. - Para ler uma mensagem e identificar o remetente devera seguir os seguintes
passos:

Quando recebe uma mensagem aparece no visor do telemével - “1
mensagem recebida’;

Clique em “mostrar’;

Va lendo e clicando na tecla (seta para baixo) que lhe permite ler toda a
mensagem;

Quando chega ao fim da mensagem aparece o nome do remetente que a
enviou (apenas se o tiver guardado na lista de contactos do telemovel) e o
numero do telefone dessa pessoa.

o

o

o

(
Hé)/consultuo

o

4. - Para responder a uma mensagem 0s passos Sao 0s seguintes:
Quando terminar de ler a mensagem, clique em “responder”;
Clique em “mensagem texto”;

Escreva a mensagem que pretende;

Clique em “enviar’;

IO IO o

0

5. - Para enviar uma nova mensagem devera seguir 0s seguintes passos:
Entre no “menu” do telemodvel;

Va até a opgao “mensagens” e seleccione-a;

Escolha “nova mensagem’;

Utilitarios
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Escreva a mensagem que pretende;

Clique em “opgoes”;

Clique em “enviar’;

Introduza o numero do destinatario ou em alternativa:

Clique em “procurar’;

Procure o contacto desejado;

Depois de encontrar este numero de telefone clique na tecla do telemével

0 B0 O Mm oMo/

que o permite seleccionar;
Clique em “OK?”;

[n]
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OPERAR Pc E PERIFERICOS

1. - Conceito de Computador

As primeiras perguntas que surgem ao novo utilizador da informatica incluem: O que é
um computador? Como funciona um computador?

A palavra computador tem origem latina na palavra computare que significa contar,
calcular, avaliar.

O computador € um dispositivo electronico concebido para manipular simbolos (dados)
com rapidez e precisdo. Este recebe os dados através de dispositivos de entrada e
processa-os automaticamente de forma a produzir informacgao util que é apresentada
ao utilizador por meio de dispositivos de saida. O processamento diz-se automatico
porque se baseia num conjunto detalhado de instru¢des, que sdo armazenadas em
memoria, e que o computador executa por intermédio de um processador ou CPU
(Central Processing Unit).

As vantagens decorrentes de uma maquina com estas caracteristicas incluem:

rapidez de processamento;

o o

funcionamento ininterrupto e rotineiro (0 computador ndo “se cansa”);

0

fiabilidade (o computador n&o “se desconcentra”);

0
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grande capacidade de armazenamento de informacéo (0o computador n&o “se
esquece”).
Assim, o conceito “computador” designa um conjunto de componentes electrénicos que

®
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funcionam em conjunto, constituindo um sistema que permite o tratamento automatico

-
o
~

de dados e a produgao de informacao.

2. - Conceitos de hardware e software

Um computador é constituido por hardware e por software. Por hardware entende-se
tudo aquilo que é suporte fisico da informacao, isto €, todos os dispositivos de entrada e
de saida de dados, a memoria principal, a memoéria secundaria e o processador (CPU).
Por software entende-se tudo aquilo que é suporte Iégico da informacgéo, isto €, todos os
programas que sédo executados pelo computador de forma a atingir um dado objectivo.
Exemplos de software incluem os sistemas operativos e as aplicagdes informaticas.

Um computador necessita de hardware e software para poder funcionar. Sem o hardware,
o computador ndo possui os componentes fisicos que possibilitam o seu funcionamento.
Sem o software, o computador ndo funciona de modo a controlar e integrar os seus
componentes fisicos de forma a funcionar de acordo com o esquema geral de informatica
— processar dados para obter informacéo.

Utilitarios
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3. — Hardware do computador

Os elementos que constituem o hardware do computador incluem:

E Dispositivos de entrada tais como o teclado, o rato, o digitalizador de imagens

(scanner), a camara de video, a camara fotografica e o microfone;

E Dispositivos de processamento tais como o CPU (Unidade Central de
Processamento);
Dispositivos de armazenamento primario (memoarias) e secundario (discos
rigidos);
Dispositivos de saida tais como o monitor, a impressora e as colunas de som,;

o

O o

Dispositivos de entrada e saida de dados tais como o disco rigido, a drive de
disquetes, a placa de rede e o monitor de toque.

Para um computador funcionar, € necessario basicamente o seguinte hardware:

1. Monitor;

2. Teclado;

3. Rato;

4. Unidade de sistema;

E Monitor: tem fungbes semelhantes a um televisor e mostra as tarefas que o
computador esta a desempenhar;

Teclado: permite a introdugao de texto ou o controlo de algumas funcionalidades
do computador;

Rato: é o dispositivo apontador ao qual esta associado o movimento e a

0

148

o

posicao do cursor (apontador), tem como fungdo movimentar o cursor no ecra
do computador;
Unidade de Sistema: é constituida por varios elementos de hardware,

[

designadamente, dispositivos de processamento, dispositivos de armazenamento
de informacéo e barramentos de interligacéo.

E comum na operacdo de computadores utilizar outros dispositivos como por exemplo:
colunas de som, impressora, as multifungdes, leitores/gravadores de CD’s e DVD’s e
scanner.

As colunas de som sio os dispositivos responsaveis por receberem a informagéao
relativa ao som que sai do computador e por amplifica-lo;

A impressora € um dispositivo que reproduz, em papel ou outro material, textos e
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imagens geradas pelo computador. Podem ser monocromaticas ou coloridas;

As multifungées sao equipamentos que conjugam as funcionalidades de um digitalizador,
de uma impressora e por vezes de um fax. Estes equipamentos tém a vantagem de
poderem ser usadas como fotocopiadoras e de ocuparem um espag¢o mais reduzido na
mesa de trabalho.

As unidades de leitura e re-gravagao de CD’s e DVD’s tém a capacidade de realizar
a leitura e escrita de Compact Discs e de Digital Versatile Discs e surgem em drives
internas ou externas. As unidades de re-gravagcao CD-RW e DVD-RW sao uteis para
realizar copias de segurancga e acumulam duas fungdes simultaneas: leitura de discos, e
gravagao de discos.

Os Scanners sao dispositivos que permitem adquirir (digitalizar) imagens, isto é,
permitem obter uma representagao digital de fotografias ou imagens que existem em
papel. Existem digitalizadores horizontais, manuais e multipagina.

4. — Computador de secretaria ou portatil?

Na altura de comprar um computador, normalmente, surge a duvida: um computador de
secretario ou um portatil?

Em primeira analise, um portatil permite trabalhar em qualquer lugar e ocupa menos
espaco. Um PC de secretaria € mais barato e facil de actualizar.

Disco righdo
A capachiade vara entre
250 @ 320 GB

(
B@/consultuc

Ecras

Nos deskiop, em geral, tém
entne 17 & 19 polegadas.
Nog portatets oscllam entre
35 15,4 @ 35 17 polegadas

Colunas de som
Inlegradas nos
portMels, resulta num
som de ma qualidade, T 9
0 contraro -
Ao Qesidop Disco righdo
Mals liminados,
Towrcnpad % portMe
\ Mos portitels & ficam-se
et possiel deslocar | pelas 120
o CLIFSOR oM & 150 GB
Upgrade Bato o dedo
Possul siofs para placas de Teclado o
expansdo [omo a grafica). Malores e mals ergondmicos. mﬂ::ﬁ:mp Baterka
Nos pomacels, & Bmitado: s6 | Imhuem teclado numiérico Permice rabalhar sem estar ligado
com placas PC Card ¢ Expeess | B pare, 20 contrada 2 omada, mas 3 AMeHoMIA nem
I Card ou disposithos extemas | dos portiteds sempne & grande
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Um PC de secretaria:
E mais barato que um portatil (com as mesmas caracteristicas);
Regra geral conseguem ter melhor desempenho;
Facil de actualizar;
Ocupa mais espaco;
E dificil de transportar;

Um portatil:
Regra geral € mais caro que um PC (com as mesmas caracteristicas);
Por norma tém pior desempenho que os PCs;
Ocupa menos espago;
E facil de transportar;
E dificil de actualizar;
E mais susceptivel a avarias devido & mobilidade;

5. — Operar Equipamento Informatico

Uma boa utilizagdo dos equipamentos informaticos traduz-se numa série de vantagens:
diminui do n.° de avarias; aumenta a vida média dos equipamentos; reduz o consumo de
energia; aumenta a produtividade e reduz o risco de acidente.

Como os equipamentos informaticos funcionam com principios electromagnéticos existe
um conjunto de regras gerais comuns a correcta utilizagcéo de diversos equipamentos:

= E Antes de p6r a funcionar um equipamento novo, assegure-se que esta em bom
estado, leia as instru¢gdes de funcionamento e tenha em consideracéo a sua

poténcia eléctrica;

[

Ao ligar um equipamento, tenha em atengdo que o mesmo pode necessitar de
ser ligado a terra de protecgao. Se a ficha de origem for imprépria para ligagéo
a terra ligue-o sempre a uma tomada com ligagao a terra;

Instale dispositivos de protecgdo contra sobretensdes para evitar danos
indesejaveis;

0

Se ao utilizar um equipamento sentir formigueiro, desligue-o da corrente e
mande-o reparar. Alguns equipamentos, especialmente monitores e equipamento
de som, devem colocar-se a uma certa distancia da parede para evitar o
sobreaquecimento. No caso de aparecer fumo ou algum cheiro fora do comum,
devera desligar imediatamente os equipamentos e solicitar apoio técnico;
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E Para ligar varios aparelhos no mesmo local pode utilizar tomadas multiplas, ou
uma pequena extensdo com o numero de tomadas necessarias e ligar cada
aparelho a uma tomada.

5.1. - Ligar o computador

Para ligar o computador basta pressionar o botdo ON/OFF (POWER), normalmente
localizado na parte frontal da caixa da unidade de sistema.

I_'“!:lrnuf-"clﬁ_
u_!th
Os
= |
=
3
O botao Reiniciar ou Reset serve para reiniciar o computador rapidamente. 8 §
Este botdo s6 deve ser pressionado caso o computador esteja com problemas. Sé o 8
devera usar se o computador nao responder a nenhuma acg¢ao, estando bloqueado. o

A maior parte dos computadores precisam que se ligue independentemente o monitor,
bastando pressionar o botdao ON/OFF do monitor.

Quando o monitor esta ligado e o computador desligado, o monitor fica em modo Standby.
Neste modo, quando se liga o computador o monitor liga-se automaticamente.

Depois de ligar os equipamentos demorara algum tempo para que o sistema operativo
seja carregado, entretanto, aparecerdo alguns ecras pretos e por fim o ambiente de
trabalho do Windows.
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5.2. - Desligar o computador

Em todos os sistemas operativos o computador desliga-se através do software e ndo no
interruptor.
Para desligar o computador devera seguir 0s seguintes passos:

E Clique no botéo Iniciar;

T |E| Ericesrar

' Iniciar

Nota: “Terminar sessao” fecha a sua sessao e regressa ao ecra de entrada.

E Clique no Botéao Encerrar;

Desligar o computador

@ ©

152

E Clique em Desligar;
Outras opg¢des podem ser:
» Suspender: Os programas sao suspensos até que volte a “acordar” o
computador;
» Reiniciar: O computador desliga-se e inicia novamente;
» Cancelar: Voltar ao que estava a fazer.

Se nao desligar o computador desta forma, pode perder o trabalho, danificar os ficheiros
e pastas no disco rigido e danificar algum hardware.

Quando se desliga o computador o monitor devera ser sempre desligado por forma a
economizar energia.
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5.3. — Operar o Scanner

A semelhanga de outros equipamentos para ligar/desligar o scanner basta pressionar o
botdo ON/OFF, normalmente localizado na parte frontal.

O Windows disponibiliza um assistente que permite de forma facil digitalizar fotografias
textos ou outros documentos.

Assim, para digitalizar um documento devera seguir 0s seguintes passos:

Clique sobre o menu Iniciar;

Seleccione Todos os programas;

Seleccione Acessorios;

Seleccione Assistente de scanner e camara;

0D D0 D o

Seleccione o dispositivo que deseja utilizar - o scanner;

% Nasivigabe e acanner s clmara 3
Bem-vindo ao "Assistenie de cdmara ¢
scannar’

Lacsrryawrk 2011 00 Savieen
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Seleccione o tipo de documento que pretende digitalizar;

= Msshiears de scanner & Chmara

oot e e el ey e deged s B gl
E ey e probeeraicm de ol wlig o w chegun, i g Fok vmn sl fom g ome dowes {'j
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Coloque o documento que pretende digitalizar no scanner,
Clique sobre Pré-visualizar para iniciar a digitalizagdo do documento;

0D 0 o

Arraste e largue um dos cantos da imagem para alterar as dimensdes da area
a digitalizar;

Clique sobre Definigoes personalizadas para configurar cor e brilho da imagem
digitalizada;

Clique em Seguinte;

Himmr e e o e st Pk
E il v v et ) ke, Bt [ 9 paste g ii'

o

o

N, rdvadcn o fome pf i BEb g 58 PRgeTE

== w
2 reccons us kemals de fchero

5] 5P praagees JPEL w
B ol i el Ee e mele g e e

L ——— T ¥ -

= e

E Digite o nome do grupo para o conjunto de imagens ou escolha um grupo ja
predefinido;

Indique o formato e o local onde deseja guardar a imagem;

Clique sobre Seguinte;
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E Seleccione a opgao adequada para especificar o que pretende fazer com a
imagem digitalizada;
E Clique sobre Seguinte e por fim em Concluir.
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OpPerRAGOES Com PasTtas E FicHEIROS

1. - Gestao de ficheiros

Os suportes de armazenamento secundario de informagdo mais utilizados nos
computadores sdo os discos rigidos, as disquetes e os discos 6pticos (CD-ROMs/CD-
Rs/CD-RWs/DVDs). A escrita e a leitura de informagao nestes suportes € realizada por
meio de unidades fisicas de leitura/gravagao designadas genericamente por drives. O
armazenamento de informacgao nestes suportes deve ser encarado a dois niveis distintos:
ao nivel logico e ao nivel fisico.

O nivel légico refere-se a representagdo conceptual que se faz do armazenamento
de informacdo. A este nivel, os dados sdo armazenados em campos, ou unidades
elementares de informacéao (e.g. nome, morada, telefone, nimero do formando). Por sua
vez, os registos agregam um conjunto de campos relacionados entre si e que servem
para caracterizar uma entidade (e.g. a entidade formando). Os ficheiros armazenam
um conjunto de registos correspondentes a entidades do mesmo tipo (e.g. ficheiro dos
formandos). Porsuavez, os ficheiros podem e devem organizar-se em pastas identificadas
por um nome. As pastas sdo armazenadas pelo sistema operativo em unidades légicas
designadas por letras. Geralmente, as unidades légicas correspondem as drives fisicas,
excepto no caso de existirem particdes. Por exemplo, a drive de disquetes € normalmente
identificado pela letra A e/ou B. Os discos rigidos sao identificados pelas letras que se
seguem, por exemplo C (no caso de existir apenas um disco rigido) e D (caso existam dois
discos rigidos, ou um disco rigido com duas parti¢cdes). A drive de CD-ROM ¢ identificado
pela letra seguinte a que identifica o ultimo disco rigido — por exemplo se existem 2

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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discos rigidos as letras C e D identificam os discos rigidos, e a letra E identificara a drive
de CD-ROM.

O nivel fisico refere-se aos dispositivos fisicos que armazenam a informacgao. Toda a
informacgéo que é armazenada nos discos rigidos, nas disquetes ou nos discos 6pticos é
colocada em sectores que, por sua vez, estdo dispostos em pistas.

Unidades logicas (A, B, C, D, ...) Disco Rigido (HD ou Hard Disk)
Parti¢des de disco (C, D, ...) Disquete

Pastas e Ficheiros (nome proprio) iy | Diisco Optico (CD-ROM, CD-R, DVD)
Shortcuts/Atalhos (nome proprio) Pistas ¢ Sectores (estrutura fisica do disco)

Figura 1 - Niveis de armazenamento de informagao.
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1.1. - Unidades légicas e particoes

Uma unidade logica pode identificar a drive fisica, isto €, a drive de disquetes (e.g. A: ou
B:), o disco rigido (e.g. C:), ou a drive de CD-ROM (e.g. D: ou E:).

Contudo, uma unidade légica pode igualmente identificar uma partigao do disco, que
corresponde a uma divisao légica de um unico disco rigido. Por exemplo, se o utilizador
definir duas particdes légicas para um disco fisico instalado no sistema, o sistema
operativo ira identifica-las por meio de duas letras diferentes (e.g. C: e D:), apesar de se
tratar da mesma drive fisica.

Toda a informacgao é pois organizada em pastas e ficheiros (documentos e programas)
que sao armazenados nas unidades légicas. As propriedades das unidades légicas
podem ser consultadas na janela de propriedades do seguinte modo:

Seleccionar a unidade légica que se pretende consultar na janela O Meu
Computador;

Seleccionar a opg¢ao Propriedades do menu Ficheiro;

Surge uma janela que mostra 3 ou 4 separadores de configuragéo:

» Geral: mostra a capacidade do disco/disquete (numero de Bytes), o espago
livre e 0 espacgo ocupado desse disco/disquete, permite dar um nome ao
disco/disquete através do campo nome;

» Ferramentas: permite utilizar 2 ou 3 ferramentas de verificagdo do disco/
disquete. Existe uma ferramenta para verificar se existem erros no disco/
disquete, uma ferramenta para fazer a desfragmentacao do disco, e uma

156 ferramenta opcional parafazer copias de segurangados dados armazenados
no disco;

» Hardware: mostra todas as unidades de disco fisicas instaladas no
computador e respectivas propriedades;

» Partilha: permite partilhar o disco através da rede, para que outros
utilizadores possam escrever e ler nesse disco, se Ihes for facultado acesso
através de uma password que se especifica na altura em que se activa a
partilha.

1.2 - Pastas e ficheiros

A informacdo armazenada nas varias unidades logicas (discos, disquetes, CD-ROMs)
€ organizada pelo sistema operativo numa estrutura hierarquica que corresponde a
uma arvore em que as pastas correspondem aos ramos, € os ficheiros correspondem
as folhas.
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A pasta, também designada por directorio, € na realidade um ficheiro especial que pode
conter outras pastas e ficheiros. As pastas permitem organizar logicamente todos os
ficheiros armazenados num dado dispositivo. Cada pasta € identificada por intermédio
de um nome.

O Ficheiro é um conjunto de registos que permitem caracterizar entidades do mesmo
tipo. No Windows, os ficheiros sao identificados por um nome (o0 Windows permite que
0 nome possua até 256 caracteres) e por uma extensao (3 caracteres) que caracteriza
o tipo de ficheiro. Alguns exemplos de tipos de ficheiros com as respectivas extensdes
incluem:

ficheiro de texto - possui a extensdo TXT - nome.txt.

ficheiro executavel - possui a extensdao EXE — nome.exe.

ficheiro com comandos do sistema operativo - possui a extensdo COM -nome.
com.

0 O o

o

ficheiro de um documento do Word - possui a extensao DOC - nome.doc.

0

ficheiro de um documento do Excel - possui a extensao XLS - nome.xIs.

0

ficheiro de um documento do PowerPoint - possui a extensdao PPT - nome.

O3

ppt. J¢
=

3

1.2.1. - Propriedades e atributos de pastas e ficheiros Ct
O

O

Todos os ficheiros e pastas possuem um conjunto de propriedades e atributos que se ¢
podem consultar na janela de propriedades. Esta janela pode ser invocada através do
menu Ficheiro {Propriedades}, e mostra, entre outros, os seguintes elementos:

E Propriedades: Nome; Dimensao; Tipo; Data e Local,

Atributos: Ler-apenas; Escondido; Arquivo; Sistema.

1.2.2. - Atalhos

O Windows possibilita a existéncia do conceito de atalho. O atalho € representado por
meio de um icone que aponta para um determinado ficheiro ou objecto (e.g. aponta para
uma aplicagdo, um documento, uma pasta, ou uma unidade légica). O atalho funciona
como um substituto do ficheiro (ou pasta) original para o qual aponta.

Por exemplo, quando se cria um atalho no ecra que aponta para uma unidade légica (e.g.
C:), esta-se essencialmente a criar no ecra um icone que permite aceder directamente
e rapidamente (com um duplo-clique) a janela dessa unidade logica, evitando assim a
abertura do icone O Meu Computador, e depois da janela da unidade légica (C:).
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1.2.3. - Localizacao de pastas e ficheiros

A localizagao de um ficheiro na arvore de pastas € dada pela path do ficheiro. A path
€ o caminho constituido pelo nome das pastas até a localizagao logica do ficheiro. Por
exemplo, a path do ficheiro mspaint.exe, que existe no directério System32, que por sua
vez existe dentro da pasta Windows, que por sua vez se situa na raiz do disco é: C:\
Windows\System32\mspaint.exe. Araiz (cujo simbolo €\) é a pasta principal da arvore,
a partir da qual todas as pastas derivam.

A path de um ficheiro pode ser relativa ou absoluta:

Path Absoluta —referencia o ficheiro incluindo o nome de todas as pastas, desde
a raiz (\) até a localizagao do ficheiro que se pretende indicar. Por exemplo, a
path absoluta do ficheiro Write.exe, que esta dentro da pasta System32, que
esta dentro da pasta Windows, é C:\Windows\System32\write.exe,

Path Relativa — referencia o ficheiro situado numa dada pasta, nao a partir
da raiz, mas a partir da pasta actual. Por exemplo, se num dado instante nos
encontramos na pasta Windows, a path relativa do ficheiro write.exe, que
se encontra na pasta System32 dentro da pasta Windows sera somente:
Windows32\write.exe. Se pretendermos, a partir da pasta Windows, referenciar
o ficheiro “exemplo.txt”, que hipoteticamente se encontra na raiz do disco rigido,
a sua path relativa é: Windows\..\exemplo.txt — os dois pontos (..) referem-se
sempre a pasta “pai” da pasta corrente - neste caso a pasta “pai” de Windows
€ a raiz.

158 E possivel encarar a arvore como um armario de arquivo em que as pastas correspondem
as gavetas, e os ficheiros correspondem aos documentos contidos nas gavetas. Uma
vez que deve ser possivel identificar sem ambiguidade qualquer pasta ou ficheiro, néo é
possivel ter ficheiros ou pastas com a mesma path. Isto significa que um ficheiro e uma
pasta que sejam armazenados dentro da mesma pasta ndo podem ter nomes idénticos.
Assim, ndo é possivel ter dois ficheiros com 0 mesmo nome, dentro da pasta raiz, assim
como nao € possivel ter duas pastas com o0 mesmo nome.
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CA A\
—— Documents and Settings [ Relatorios
— Programas —— Imagens

——Recycled — Exercicios

Windows

—Cursors

Fonts

—— Resources

System32

T mspaint.exe

—write.exe
—Exemplo.txt

—a2l.exe

—a2ll.exe

Figura 2 - Exemplo de duas estruturas em arvore.

O Windows permite gerir (criar, apagar, mover, copiar, renomear) as Pastas e os Ficheiros
existentes nos discos ou nas disquetes através de dois métodos equivalentes:
Através das janelas de cada pasta O Meu Computador - um duplo clique no °
icone de uma qualquer pasta abre uma janela que mostra o conteudo da pasta.
Esta janela fornece um conjunto de menus que oferecem varias acgdes de
gestao dessa pasta e dos ficheiros nela contidos;
Através do Explorador do Windows - permite realizar acgdes de gestdo sobre
a arvore de ficheiros e pastas.

@/consuh‘uc

-
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1.3. - Utilizagao do rato para a gestao de ficheiros

1.3.1. - Acgoes de gestdao com o botao esquerdo do rato

O botao esquerdo do rato permite realizar acgdes de gestdo de ficheiros que incluem a

possibilidade de mover, copiar e apagar ficheiros:
Para Mover um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas da mesma unidade
légica (e.g. C:) basta arrastar o icone de uma janela (origem) para outra

(destino);
Para Copiar um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas da mesma unidade
l6gica (e.g. C:) deve-se arrastar o icone de uma janela (origem) para a outra
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(destino) e carregar simultaneamente na tecla CTRL;
E Para Copiar um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas de diferentes unidades
l6gicas (e.g. entre C: e A:) basta arrastar o icone de uma janela (origem) para
outra (destino);
Para Mover um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas de diferentes unidades
l6gicas (e.g. entre C: e A:) deve-se arrastar o icone de uma janela (origem) para
a outra (destino) e carregar simultaneamente na tecla SHIFT,;

0

0

Para Apagar um ficheiro ou uma pasta deve-se arrastar o icone correspondente
para cima do icone Reciclagem que se situa no ecra.

1.3.2. - Acgoes de gestdao com o botao direito do rato

Quando se arrasta um ficheiro ou uma pasta entre duas janelas utilizando o botao
direito do rato, ao largar o icone que foi arrastado surge um menu de contexto com as
seguintes opgoes:

E Mover para aqui - opgado que permite mover o ficheiro ou a pasta entre duas

janelas;

E Copiar para aqui - opcao que permite copiar o ficheiro ou a pasta de uma janela
para a outra;
Criar atalho aqui - opcao que permite criar na pasta destino um atalho para o
ficheiro ou pasta que se arrastou;

0

0

Cancelar - opcao que permite cancelar a ac¢cao sem efectuar qualquer

alteracgao.
160

1.4. - Gestao de ficheiros utilizando as janelas das pastas O Meu Computador

A accao de duplo-clique sobre o icone de uma pasta permite abrir a janela da pasta e
mostrar o conteudo dessa pasta.
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Figura 3 - Janela das pastas O Meu Computador para a gestéo de ficheiros.

Apresentam-se de seguida as opg¢des mais importantes para a gestdao de ficheiros
utilizando os comandos fornecidos pelos menus das janelas das pastas:
Menu Ficheiro:

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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Abrir: permite abrir uma pasta ou um ficheiro na aplicagdo em que foi criado;

Imprimir: permite imprimir um ficheiro;

Enviar para: permite enviar um ficheiro para aplicagdes ou pastas especificas;

Novo: permite criar novas pastas; (e

Criar atalho: permite criar um atalho;

Eliminar: permite apagar um ficheiro ou uma pasta;

Mudar o nome: permite modificar o nome de um ficheiro ou de uma pasta;

Propriedades: permite visualizar a janela de propriedades de um ficheiro ou de
uma pasta;

Fechar: permite fechar a janela da pasta que se encontra aberta num dado
instante.

Menu Editar:

E Anular: permite anular a ultima acgao do utilizador (apenas algumas accgoes
podem ser anuladas);

Cortar: permite cortar um ficheiro ou uma pasta e coloca-los no clipboard;
Copiar: permite copiar um ficheiro ou uma pasta para o clipboard;

o o o

Colar: permite colar na janela actual um ficheiro ou uma pasta que foram
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copiados ou cortados para o clipboard;
Seleccionar tudo: permite seleccionar todos os ficheiros e pastas de uma
janela;

[n]

Inverter selecgao: permite inverter uma selecgao.

Menu Ver:
Barras de Ferramentas: permite visualizar a barra de ac¢gdes de uma janela;
Barra de estado: permite visualizar a barra de estados de uma janela;

o o o

Mosaicos: permite visualizar as pastas e os ficheiros com icones de grandes
dimensodes;

[n]

icones: permite visualizar as pastas e os ficheiros com icones de menores
dimensodes;

[n]

Lista: permite visualizar as pastas e os ficheiros como uma lista de icones

pequenos;

Detalhes: permite visualizar as propriedades das pastas e dos ficheiros (nome,
tamanho, tipo e data);

Dispor icones por: permite ordenar os icones por uma dada ordem (e.g. nome,
data, tipo);

Actualizar: permite actualizar a visualizagdo do conteudo de uma janela, uma
opgao que se torna util apds a copia de ficheiros ou a sua eliminagao;

Escolher detalhes: permite escolher os atributos dos ficheiros a mostrar na

vista detalhada.

162 1.5. - Gestao de ficheiros utilizando o Explorador do Windows

O Windows fornece uma alternativa a gestao de ficheiros utilizando as janelas das pastas.
Esta alternativa é disponibilizada por intermédio do utilitario Explorador do Windows.
Quando se executa o Explorador do Windows surge uma janela semelhante as janelas
das pastas. Contudo, existem algumas diferencas que importa realgar.

A semelhanca das janelas das pastas, ajanela do Explorador do Windows pode igualmente
ser configurada para conter a barra de titulo, a barra de estado, a barra de enderegos,
a barra de ferramentas e a barra dos menus. Contudo, em contraste com as janelas
das pastas, a janela do Explorador do Windows apresenta duas zonas distintas para a
visualizacéo da arvore de pastas e dos conteudos das pastas. A zona do lado esquerdo
mostra a estrutura global do computador. A zona do lado direito mostra o conteudo da
pasta que esta seleccionada num dado instante na janela do lado esquerdo.

O Explorador do Windows possibilita as mesmas acg¢oes de gestao de ficheiros que sao
oferecidas pelas janelas das pastas. As opgdes dos menus da janela do Explorador do
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Windows sao em tudo semelhantes as opgdes que existem nos menus das janelas das
pastas.

E igualmente possivel utilizar o rato e as técnicas de arrastar-e-largar para copiar e
mover ficheiros e pastas entre as pastas que sdo apresentadas nas janelas do Explorador
do Windows, de um modo em tudo semelhante ao descrito para as janelas das pastas.
E igualmente possivel eliminar ficheiros e pastas, bastando arrastar os respectivos
icones para a Reciclagem que se encontra na zona esquerda da janela do Explorador
do Windows.
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Figura 4 - Janela do Explorador do Windows para a gestao de ficheiros.
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ConNFIGURAGAO Do ComPUTADOR

1. - Gestao de Recursos

No Windows, a gestdo dos recursos engloba: a configuragdo do ambiente de trabalho,
a configuracdo do hardware e a configuracdo do software que se instalam no
computador.

A opcao Definigoes existente no menu do botao Iniciar, permite aceder a quatro
janelas de opg¢des de configuragao e visualizagcdo que incluem: o Painel de controlo, as
Ligacoes de rede, as Impressoras e faxes, e a Barra de tarefas e menu Iniciar.

1.1. - Painel de controlo

A Tabela ilustra as opg¢des de configuragdo mais comuns que sao disponibilizadas pelo
Windows no Painel de controlo.

O3
i Adicionar Hardware: permite executar um assistente de .._? u
A configuragédo que conduz o processo de instalacdo de novo hardware 8
hardware no computador. cl
O}
=2 O
‘E Adicionar ou remover programas: permite consultar a lista o
g completa das aplicagdes instaladas no computador. Permite instalar q
TR NOVOS programas ou remover programas ja instalados e, finalmente,
programas permite criar uma disquete de sistema. ﬂ
,.,19 Configurar Data e Hora: permite alterar as horas, minutos e
L segundos do reloégio. Permite também alterar o fuso horario. Permite

Data & hora ainda alterar o dia, més e ano do calendario.

Configurar area de trabalho: permite definir aimagem de fundo da
area de trabalho, a protec¢ao do ecra, o esquema de cores para as

Visualizacio janelas e os parametros do sistema grafico.

)

Configurar Teclado: permite definir o tipo de teclado e o idioma
utilizado (e.g. Portugués, Inglés) para fazer corresponder a tabela

Tedado ASCII ao tipo de teclado instalado no computador.

L Configurar telefone e modem: permite configurar o driver de um
Opgf:: de modem que esta ligado a uma determinada porta de comunicagdes,
telefone e

S bem como configurar varios fornecedores de servigos de telefonia.

Utilitarios




Documento 6 B3 ==

&‘.

[ Configurar Rato: permite definir o tipo de rato, controlar a
\_) velocidade, escolher o grafico para visualizar o cursor, e definir as
Rato funcbes associadas aos botdes do rato.
g‘h Configuragao de poupancga de energia: permite escolher ou definir
esquemas de energia que alteram os consumos de acordo com a
L carga restante na bateria.
Opooe; de Permite igualmente definir comportamentos do computador que
energia poupam energia.
e Configurar Rede: permite definir os parametros de identificacéo
=’ do computador numa rede, e definir os parametros de configuragao

; " dos drivers associados a placa de rede instalada (cliente, adaptador,
L'QBQOES de protocolo, servigo), de forma a aceder, por exemplo, a uma LAN
rede (rede local) ou a Internet.

ﬁ Configurar Passwords: permite adicionar e alterar contas de

utilizadores com permissdes para usar o computador. Permite
Contas de alterar as passwords dos utilizadores e definir um perfil tipico para
utiizadores | novos utilizadores.

9 Configuraropg¢oes dalnternet: permite configurarocomportamento
Opgles da do browser (navegador) Internet Explorer.
Internet
9 Configurar Aspectos regionais do sistema: permite definir e
166 Opghes adaptar o aspecto que os numeros, moeda, datas e horas irdo
regi%?:,i,f: de possuir, de acordo com o pais em que o utilizador se encontra.
{ ;j Configurar Sons do Sistema: permite definir esquemas de efeitos
& sonoros. O Windows utiliza estes efeitos sonoros para avisar
Sons e o utilizador da ocorréncia de determinados eventos (e.g. som
dispositivos de | Produzido ao iniciar o Windows, som que avisa sobre a ocorréncia
audio de um erro, ou o som de feedback referente a abertura ou fecho de
uma janela).

sobre a constituicdo do sistema em termos de componentes fisicos
(hardware) e controladores (software). Permite, por exemplo,
Sistema consultar dados sobre a RAM e o processador (CPU) que existe no
computador, e permite visualizar e alterar os drivers (controladores
ou programas de interface com o hardware) que estdo instalados
no computador.
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-‘( - . .
= Instalar impressora: permite instalar ou remover uma dada
Tngrasstras e impressora, isto é, permite instalar ou remover os drivers que

faxes permitem imprimir documentos numa determinada impressora.

Gerir impressora: permite mostrar a lista de documentos que
existem num dado instante na fila FIFO de uma determinada
impressora (e.g. HP Deskjet 694C). Também possibilita cancelar a
impressdo de um trabalho que se encontra na lista de espera da
impressora.

1.2. - Configuragao da barra de tarefas e menu Iniciar

A janela de configuracao da barra de tarefas e Menu Iniciar possui dois separadores que
permitem alterar o aspecto da barra de tarefas e o aspecto do menu iniciar:

E Barra de tarefas: permite alterar as propriedades de visualizagéo da barra de
tarefas (ex. esconder a barra, agrupar botdes, e visualizar o reldgio);

(8]

Menu Iniciar: permite escolher entre dois modos de visualizagdo para 0 menu
Iniciar: o0 modo de visualizagado “classico” proporciona a flexibilidade total, ao
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passo que o modo de visualizagao “novigo” se destina a utilizadores menos

experientes que nao desejam possuir tantas opgdes de configuragao.

®
Cg/consultuc

- -
Migpriadaded do menw Thiciar ¢ da badia de Laielas ? E Propiicdaded da menu "Iniciad” ¢ da barda de laselas ? E

-
(2]
~

Bava do et bherw Tracia’ B e Barolirs | M Tratas’

At i boava O Lalad

1 Iniciar LY

] riopanar 3 bama by Lavnlpe

L] Ot snumcvestr i & by e Lavedaa

=] Mlaiber & bama da Lavelae por i i Gl arslas
] g iy vvwdhanies dabasa de laelss

[E] Moot o by di largamanin sigida

Mana da robfcaclo

Seletcaire eatd il de P fuia U Sbedid

] Moatrar o nebiipin L & | sdeet, Girrews eletnirntis & dist o
MR
mmq.:::ﬁm;m-n o (5 M i cliieicn
2 Seleccxirs eats opghs pacs ublisar & el de
2] Ocuitas fcanes inacivas s o vl Aot o Wirkis.
o= || [ corcan | T |

1.3. — Configuragdao do Ambiente de trabalho

Para personalizar o ambiente de trabalho do Windows, cliqgue com o botdo direito do
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rato numa area vazia do ambiente de trabalho e seleccione a opcao Propriedades,

alternativamente pode optar pelo icone Visualizagao do Painel de controlo.

A janela de propriedades de visualizagdo possui os seguintes separadores:

=

0

0 o

168
1.4.

Ambiente de Trabalho: possibilita a selec¢cdo de diferentes imagens para o
fundo do ambiente de trabalho;

Protecgcao de ecra: permite a escolha e configuragdo de uma imagem para
proteccdo do ecra que aparecera automaticamente quando o PC ficar inactivo
durante um determinado tempo;

Aspecto: permite alterar o estilo, cores e tipo de letra do ambiente de trabalho;
Definigdes: possibilita o ajuste da cor e da resolu¢do do ecra.

Propriedades de Yisvaliragio

Temag | Ambeerie de rabolo | Proteclo de eod | Aapecio | Definiples

Hserme
-f_:_r.]-tlm
g;::lﬂe[-ﬂlh

[ Pessoruion o smbeents o ishahe |

[ o Jﬁ”";“f gk ]

— Configuragao da data e hora

Para personalizar a data e hora do Windows, duplo-clique com o botao esquerdo do rato
no reldgio do ambiente de trabalho, alternativamente pode optar pelo icone Data e hora
do Painel de controlo.

A janela de propriedades de data e hora disponibiliza os seguintes separadores:

IO o

0

Data e hora: possibilita ver e alterar a data e a hora do sistema operativo;
Fuso horario: permite seleccionar o fuso horario em funcdo da localizagao
geografica e ajustar automaticamente o reldgio para as alteragdes as horas de
verao;

Hora na Internet: permite sincronizar automaticamente com um servidor de
horas na Internet.
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Propriedades de [lata e hora |I|E|
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Acesso6rios Do SisTemA OPERATIVO

O Sistema Operativo possui um conjunto de aplicagbes designadas genericamente por
acessorios, que permitem: a escrita de textos com formatagdes simples (WordPad),
a criagao e edicao de imagens (Paint), a realizacdo de calculos (Calculadora). Estas
aplicagdes encontram-se na pasta Acessorios, que por sua vez se encontra dentro da
pasta Programas no Menu Iniciar.

1. - Calculadora

A calculadora é uma aplicagdo que permite realizar calculos simples. A calculadora
permite realizar calculos em modo cientifico ou em modo normal.
Este acessorio permite:
Efectuar as operagdes basicas (e.g. somas, subtracgdes, multiplicagbes e
divisdes);

o

Realizar calculos recorrendo a varias fungdes (e.g. fungdes exponenciais e
logaritmicas, fungdes trigonométricas); o}
Operacgdes binarias (e.g. Or, And, Not); -o_?
Converter niumeros entre diferentes sistemas de numeracgéao (e.g. binario, ‘:,),
decimal, hexadecimal e octal); S

IO o

o

Converter graus em radianos e vice-versa. O

E Calculadora
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2. - Paint

O Paint é um programa de manipulacdo de imagem muito simples de utilizar. Este
acessorio permite a criagao e a edicao de imagens.
O Paint possui uma barra de ferramentas que permite desenhar objectos geométricos e
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manipular a area de desenho, fornecendo também uma paleta de cores. Possui ainda
um conjunto de menus que permitem realizar varios tipos de acgdes sobre a imagem:
criar uma nova imagem, abrir uma imagem anteriormente gravada no disco, imprimir
uma imagem, ou redimensionar uma imagem.
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Na Barra de ferramentas do Paint encontramos as seguintes ferramentas de desenho:
Selecgao: ferramenta que permite seleccionar uma dada area da

imagem;

Apagar: ferramenta que permite apagar zonas da imagem (apagador ou

borracha);

[n]

172 Encher Cor: ferramenta que permite pintar uma dada area com uma

determinada cor;
Texto: ferramenta que permite inserir texto sobre a imagem;
Linhas: ferramenta que permite desenhar linhas rectas;

o B0 o

Poligonos: ferramenta que permite desenhar varios tipos de poligonos.

Os menus do Paint incluem os seguintes comandos:
Ficheiro (Abrir, Guardar, Guardar como, Imprimir, Sair): permite abrir,
gravar, imprimir imagens e sair do programa;
Editar (Copiar, Cortar, Colar): permite mover e copiar partes da imagem
previamente seleccionadas;
Imagem (Inverter, Esticar): permite rodar ou encolher/aumentar a
imagem.
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3. - WordPad

O WordPad é um processador de texto simples que permite que os utilizadores escrevam
textos que ndo exigem muitas op¢des de formatagéo. Este acessério, a semelhanga de
outros processadores de texto, possui um barra de formatagao com botdes que permitem
desencadear acg¢oes simples de formatagao tais como a definicao de tipos e tamanhos
de letras, a definicdo de estilos negrito, italico e sublinhado, opgbes de alinhamento do
texto e a inser¢gao de marcas ou numeracgao. Para além disso, o WordPad disponibiliza
também um conjunto de menus que permitem realizar outras acgdes sobre o documento
de texto, tais como criar um novo documento, imprimir um documento, ou formatar o
texto do documento.
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As barras do WordPad incluem:
Barra de ferramentas: permite realizar acgdes de gestdo de documentos
tais como abrir um documento e gravar um documento;
Barra de formatagao: permite realizar ac¢des de formatacao do texto, tais
como definir o tamanho e o tipo de letra;
Régua: permite visualizar as dimensdes da folha do documento.

Os menus do WordPad incluem:
Ficheiro (Abrir, Guardar, Guardar como, Imprimir, Sair): permite abrir,
gravar ou imprimir documentos;
Editar (Copiar, Cortar, Colar): permite mover e copiar texto seleccionado;
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Formatar (Tipo de letra, Paragrafo): permite formatar aletra (tipo e tamanho)
e os paragrafos.

174
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Virus INFORMATICOS

1. - Introdugao

Tal como os humanos ficam doentes devido a uma infecgdo por virus biologicos, os
computadores podem ficar “doentes” por infecgdo com virus informaticos. Os virus
informaticos funcionam praticamente da mesma forma que os virus biolégicos no nosso
corpo. Se as nossas defesas se encontrarem reduzidas e contactarmos com um agente
infectado é possivel que venhamos a contrair alguma doenga. Quando um virus ataca
0 corpo, comega a propagar-se pelas células saudaveis e debilita 0 nosso organismo.
Quando umvirus ataca um computador, este passa a ter um comportamento anémalo, pois
foram danificados um ou mais componentes do sistema. Os componentes internos que
podem ser afectados sao muito diversos (como por exemplo o arranque do computador),
podendo ter também diversos efeitos nefastos (por exemplo, impedir 0 acesso ao disco
rigido ou apagar componentes vitais do sistema operativo).

2. — O que sao virus informaticos

Um virus informatico € um programa “malicioso” de computador que “infecta” outros

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

programas ou computadores. Para fazé-lo, cria cépias de si proprio e tenta propagar-
-se rapidamente aos demais programas e/ou computadores a que consiga aceder. A

®
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propagacao faz-se sempre por um meio que permita a comunicagédo entre os diversos
computadores, como a Internet, a rede local, as disquetes, CDs ou DVDs adulterados.

—
~
o

Apés a infecgdo dos novos computadores, repete-se o processo, pelo que apos algumas
infeccbes comecga a ser muito dificil determinar a origem dos virus, dificultando a sua

detecgao e puni¢cao da pratica deste crime.

Um programa ndo tem necessariamente que comecgar imediatamente a destruir ou
corromper dados para ser definido como “virus”. Alguns virus “hibernam” no computador
e ficam inactivos até o utilizador usar um certo comando ou despertam em determinada
hora e/ou dia, uma espécie de bomba-reldgio pronta a explodir.

Esta técnica permite que os virus tenham tempo de se multiplicar antes que os utilizadores
notem que foram infectados e tentem travar o processo de infeccéao.

Os virus informaticos sdo misteriosos e captam a nossa atencdo por terem estas
caracteristica de codigo escondido que faz coisas perigosas e que se propaga de
forma rapida. Por outro lado mostram como somos vulneraveis face as pessoas mal
intencionadas. Um virus bem construido pode ter um efeito geral e devastador na
sociedade globalizada e interligada pela Internet que vivemos hoje.
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Um dos exemplos mais recentes de virus com grande impacto foi o Mydoom worm,
que surgiu em Janeiro de 2004, e com o qual os especialistas estimam que tenha
infectado aproximadamente 250 mil computadores num sé dia. Em Margo de 1999, o
virus Melissa foi tdo poderoso que forgou a Microsoft e um grande numero de outras
grandes companhias a desligar totalmente os seus sistemas de correio electronico até
este ser contido.

O virus ILOVEYOU teve o mesmo efeito devastador. Isto € deveras impressionante e
preocupante considerando que o Melissa e o ILOVEYOU sao de estrutura bastante
simples.

3. — Tipos de virus informaticos

Bombas Légicas: Activam e provocam danos num sistema infectado, unicamente
quando se reune uma ou mais condi¢cdes. Nao sao consideradas propriamente virus, ja
que néo se reproduzem, mas sim dependem das acgdes realizadas pelo utilizador (este
geralmente copia-as e/ou executa-as de forma n&o intencionada).

Cavalos de Tréia: Os troianos ndo podem ser considerados propriamente um virus.
Adoptam o seu nome da mitologia grega (o famoso cavalo de madeira em que se
esconderam os soldados gregos para entrar na cidade de Tréia sem serem descobertos
e ataca-la) e funcionam de forma semelhante. Parecem ser programas inofensivos que
chegam a um computador através de qualquer meio. Quando executamos este programa
(ttm nomes ou caracteristicas que incitam o utilizador a executa-lo), instala outros
programas no computador que podem vir a ter um efeito nocivo. A principio, o troiano

176 pode nao activar os seus efeitos. No entanto, quando s&o activados (quando se reunem
as condigdes de activagao), podem ser eliminados ficheiros, perder a informagéo do
disco rigido, ou abrir possiveis pontos com falhas de seguranga por onde o computador
pode ser atacado.

Amaioria dos troianos acede a determinadas portas de comunicagao e deixa-os acessiveis
desde o exterior. Neste caso, através de uma ligagdo (numa rede local ou através
da Internet) alguém poderia aceder a toda a informacéo armazenada no computador
(palavras-passe, chaves pessoais, enderecos de correio electronico, etc.), enviar esta
informagéo a outros enderegos (a outros computadores, geralmente os do atacante) e
realizar qualquer tipo de operacao sem o consentimento do utilizador.

Fast infector viruses: estes quando estdo activos em memodria, atingem n&o s6 os
programas que se executam, mas também aqueles que estdo abertos. Entdo o facto
de se correr uma aplicagao antivirus que abre multiplos programas, nao os executando,
podera resultar na infeccado dos mesmos.
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Hoaxes: Ndo sao nem virus, nem worms , nem Cavalos de Troia, sao partidas enganosas
para os utilizadores. Pretendem que os utilizadores acreditem que vao ser atacados por
um virus extremamente perigoso.

Virus de Boot (sector de arranque): Este tipo de virus afecta o sector de Boot ou
sector de arranque de uma disquete ou disco rigido. Trata-se de uma secgao muito
importante de um disco (disquete ou disco rigido), em que se guarda informacgao sobre as
caracteristicas do proprio disco, para além de incluir um programa que permite arrancar
(iniciar) o computador com esse disco. Este tipo de virus ndo afecta os ficheiros, o que
significa que o conteudo de um disco infectado esta livre de perigo a nao ser que tente
arrancar o computador a partir desse disco.

Estes virus encarregam-se de guardar uma coépia do sector de arranque original, mas
cada virus pode fazé-lo de maneira completamente diferente. Alguns copiam-no num
determinado sector do disco e marcam-no como defeituoso. Outros armazenam-no numa
secc¢ao do disco onde ja havia informacgao, perdendo-a (e tornando impossivel recuperar
essa informacé&o). Finalmente, os virus mais agressivos ou perigosos escrevem por cima
do sector de arranque original, impedindo o arranque do computador com esse disco.

Virus de Companhia: Os virus de companhia podem ser considerados como virus de
ficheiro, podendo igualmente ser residentes ou de acgéo directa. Sdo conhecidos por
virus de companhia porque assim que penetram no sistema, “acompanham” os outros
ficheiros que ja existiam.

(
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Ou seja, para efectuar as suas operagdes de infecgdo, os virus de companhia podem
esperar na memoria até que se execute um programa (virus residentes) ou podem actuar 177

de forma imediata fazendo copias de si préprio (virus de acgéo directa).

Ao contrario dos virus de sobrescrita ou residentes, os virus de companhia ndo modificam
os ficheiros que infectam. Quando o sistema operativo esta a trabalhar (executando
programas) o sistema operativo pode ter de executar um programa especifico. Se
existirem dois ficheiros executaveis com o0 mesmo nome mas com extensdes diferentes
(um com extensdo EXE e outro com extensdo COM), o sistema operativo executa em
primeiro lugar aquele que levar a extensdo COM. Os virus de companhia aproveitam-se
desta caracteristica do sistema operativo.

No caso de existir um ficheiro EXE com um determinado nome, o virus vai criar outro
ficheiro executavel com o mesmo nome mas com extensao COM, para se poder esconder
do utilizador e evitar levantar suspeitas. O ficheiro criado contém o préprio virus. Quando
o sistema operativo encontra dois ficheiros com o0 mesmo nome, executa em primeiro
lugar o ficheiro com extensdo COM, sendo este o virus que realiza a infecgdo nesse
preciso momento. Assim que o virus tiver sido executado, devolve o controlo ao sistema
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operativo para que possa executar o ficheiro EXE. Desta forma o utilizador ndo vai ter
conhecimento da infecgdo que teve lugar nesse preciso momento.

Virus de link / ligagao ou directorio: Os ficheiros sdo documentos que contém a
informag&o em que se esta a trabalhar (textos, bases de dados, folhas de calculo, imagens,
som, etc.) ou programas (ficheiros com extensdo EXE e COM) e outros elementos que
permitem executar programas. Para organizar toda esta informacgéo, criam-se directorios
(ou pastas) que por sua vez podem conter outros directérios chamados sub-directérios
(ou sub-pastas). Desta forma, a estrutura de um disco pode ser vista como um grande
arquivo classificado em que os ficheiros sdo guardados em determinadas gavetas
(directdrios ou pastas).

O sistema informatico tem de ter sempre acesso a informacédo sobre os ficheiros
guardados no computador, tal como o nome do ficheiro e o lugar (directério ou pasta) em
que esta armazenado. Para isso, atribui um enderecgo ao ficheiro ao qual se deve aceder
sempre que quiser utilizar esse ficheiro.

Os virus de ligagao ou directorio encarregam-se de alterar esses enderegos para provocar
a infeccdo de um determinado ficheiro.

Para poder executar um programa, o sistema operativo dirige-se de forma imediata ao
endereco atribuido a essa aplicagéo. No entanto, o virus de ligagédo ou directorio altera o
enderego antes que o sistema tenha tempo de encontrar o programa. O que faz é alterar
o enderecgo para que indique o lugar em que se encontra o virus, guardando noutro lugar
0 enderego correcto.

178 Virus de macro: Os virus de macro infectam ficheiros (documentos, livros, apresentag¢des
e/ou bases de dados) que se criaram com determinadas aplicagbes ou programas. Cada
um destes tipos de ficheiros pode incorporar adicionalmente pequenos programas,
denominados macros. Uma macro € um pequeno programa que o utilizador pode
associar ao ficheiro criado utilizando determinadas aplicagdes. Nao dependem do sistema
operativo mas sim de determinadas acgdes que o utilizador realiza dentro do documento
que contém macros. Estes mini-programas permitem automatizar conjuntos de operagdes
para que se levem a cabo como uma unica acg¢ao, permitindo que o utilizador nao tenha
necessidade de realiza-las uma a uma.

Estas macros podem ser infectadas, o que significa que podem ser vitimas de virus
(mais concretamente os de macro). Neste caso, quando se abre um documento que
contenha macros, estas carregam-se de forma automatica e podem ser executados
automaticamente ou esperar que o utilizador decida fazé-lo). Nesse momento (ou
posteriormente), o virus vai actuar realizando as ac¢des para as quais foi programado.
Ao contrario do que se pensa geralmente, os virus de macros podem realizar acgdes
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nocivas de consideravel importancia, propagando-se rapidamente.

Por outro lado, estes virus podem infectar os modelos (através das macros) que as
ferramentas (processadores de texto, folhas de calculo, etc.) utilizam. Ao abrir um
documento, folha de calculo ou base de dados com um modelo infectado, estes ficheiros
tornam-se igualmente infectados. Este é o método mais habitualmente utilizado pelos
virus de macros para propagar as suas infecgdes.

Como ja foi referido, este tipo de virus actua sobre documentos, folhas de calculo ou
livros, bases de dados e/ou apresentagcdes com macros. Assim, o objectivo deste tipo
de virus sao os ficheiros criados com ferramentas que permitam utilizar macros. Isso
significa que n&o existe um tipo de virus de macros e sim um para cada ferramenta:
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, etc.

Virus de programas: Estes infectam programas (com a extensdo EXE ou COM). Uma

vez executado, o programa infectado, o virus entra em acg¢ao, produzindo os efeitos

para que foi programado. A maior parte dos virus existentes pertencem a esta categoria.
Podem ser:

Virus residentes: Quando se executa ou activa este tipo de virus, a primeira

coisa que faz é verificar se reune uma série de condi¢cbes pré-estabelecidas

(data, tempo, etc.) para poder langar o seu ataque. Se estas condigdes nao

estiverem reunidas, o virus repousa na memoria principal a espera (memoria

RAM) que seja executado um programa. Ocupa 200 a 5000 Bytes de memodria.

Se um ficheiro executavel (programa) que néo esta infectado é utilizado durante
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uma das operagdes levadas a cabo pelo Sistema Operativo, o virus vai infecta-lo.
Para o poder fazer, o virus adiciona o seu codigo malicioso ao codigo do ficheiro

—
~
©

original. Este tipo de virus pode ser tratado por virus de ficheiro. Quando o virus

se torna residente na memoria, vai tentar permanecer ai até que o computador
seja desligado ou reiniciado (visto que este tipo de memdria € volatil -0 seu
conteudo é perdido quando a fonte de energia € interrompida). Alguns destes
virus modificam a configuragao do sistema (no Windows Registry, por exemplo),
para poder assegurar que se tornam residentes na memaria sempre que se ligar
o0 computador ou este for reiniciado.

Virus de acgao directa: Assim que o virus é executado, vai tentar replicar-se,
ou reproduzir-se. Isto significa que vai criar copias de si mesmo. Quando se
reunem determinadas condi¢des, o virus entra em acgao e infecta ficheiros no
directorio ou pasta que estiver a ser utilizada e nos directérios especificados
no caminho do ficheiro AUTOEXEC.BAT. Este ficheiro situa-se sempre no
directério raiz do disco rigido e executa determinadas operagées quando se
arranca o computador. Os ficheiros infectados por este tipo de virus podem ser
desinfectados, voltando ao seu estado original. Este tipo de virus também pode
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ser considerado como um virus de ficheiro, uma vez que procura ficheiros que
possa infectar. O motivo pelo qual estes virus se tentem replicar deve-se ao
facto de ndo serem residentes e, por isso, ndo permanecem em execug¢ao na
memoria. Isto significa que precisam de se reproduzir e actuar diariamente.

0

Virus de sobrescrita - Este tipo de virus caracteriza-se por ndo respeitar a
informacéo incluida nos ficheiros que infecta, fazendo com que estes se tornem
inuteis depois de serem infectados. Existem alguns virus de sobrescrita que sédo
residentes e outros que ndo o sdo. Embora a desinfec¢do seja possivel, ndo
existe possibilidade de recuperar os ficheiros infectados, sendo a eliminagao
dos mesmos a unica alternativa possivel. Este tipo de virus € considerado como
virus de ficheiro. Uma caracteristica interessante destes virus € que os ficheiros
infectados por virus de sobrescrita ndo aumentam de tamanho, visto que o virus
nao ocupa mais espacgo que o ficheiro infectado. Isto deve-se ao facto de o virus
se colocar por cima do conteudo do ficheiro infectado, e nao se inclui de forma
adicional ao conteudo do ficheiro. O efeito provocado por uma infecgao destes
virus € a perda parcial ou total do conteudo dos ficheiros, que é impossivel de
recuperar.

Virus encriptados: Mais do que um tipo de virus, trata-se de uma técnica que pode
ser utilizada pelos virus. Um virus pode pertencer a outra categoria e ser igualmente
encriptado (se utilizar esta técnica). O virus codifica ou “encripta-se” a si proprio para que
ndo possa ser facilmente detectado pelos programas anti-virus. Para realizar as suas
actividades, o virus decifra-se a si proprio e quando tiver terminado, volta a encriptar-se
1 (codificar-se).
Virus multipartidos: Estes infectam quer os sectores de arranque (drives de disquetes
e disco) quer os ficheiros executaveis. Podem realizar numerosas infecgdes e fazé-
-lo utilizando diferentes técnicas. O seu objectivo € qualquer elemento que possa ser
infectado: ficheiros, programas, macros, discos, etc. Sdo considerados bastante perigosos
devido a sua capacidade de combinar muitas técnicas de infeccao e as acgdes que
podem chegar a realizar.

Virus poliférmicos: S&o virus que utilizam uma nova técnica para dificultar a sua
deteccdo por parte dos programas antivirus (geralmente, sdo os virus que mais custa
detectar). Variam de forma em cada infecgdo que levam a cabo. Desta forma, criam um
numero elevado de copias de si proprio.

Os virus poliférmicos encriptam-se ou codificam-se de forma diferente (utilizando
diferentes algoritmos e chaves de encriptagéo), sempre que infectam um sistema.

Utilitarios



Documento 8 B3 a=

Isto torna impossivel a sua detecc¢édo através de procuras de cadeias ou da assinatura (ja
que sao diferentes em cada encriptagao).

Virus Zoo: Virus encontrados, exclusivamente, em laboratorio ja que ndo conseguem
entrar em circulagao.

Worms - Os worms sao diferentes dos outros virus visto que nao infectam outros
ficheiros. O seu unico objectivo € propagar ou expandir-se a outros sistemas o mais
depressa possivel. Por outro lado, utilizam técnicas de replicagcdo (propagacéo). Na
realidade, o seu objectivo é criar cdpias de si proprios e infectar outros sistemas. As suas
infec¢cdes ou reproducgdes tém geralmente lugar através do correio electrénico, redes de
computadores e canais de IRC na Internet.

Também ¢é possivel reproduzirem-se dentro da memoria do PC. Quando se executa
um worm, ele permanece ai até se apagar ou reiniciar o computador. No entanto, cada
virus utiliza técnicas diferentes para assegurar a sua execugao sempre que se arranca o
computador e se inicia a sessao do Windows. Podem, por exemplo, modificar o Windows
Registry.

Os worms que se centram nas suas infec¢des noutros computadores, copiam o programa
que utilizam para realizar a infeccdo num determinado directério do computador infectado.
Conseguem fazé-lo propagando-se através de qualquer meio que lhes permita o acesso
a outros computadores (redes, correio electronico, unidades de disco, Internet, etc.).
O worm pode também estar composto por mais de um programa. Nesse caso, todos
os programas actuam de forma subordinada a um programa principal. Esta variagao
costuma denomina-se worm de rede.

Dependendo da linguagem em que estiver escrito, as técnicas de propagacéo utilizadas

(
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e outras caracteristicas, os worms podem pertencer a diversas categorias:
Worms de correio electronico: Estes worms propagam-se geralmente por

[n]

mensagens de correio electronico, utilizando programas clientes de correio.

0

Worms IRC: Sao worms que se propagam através de canais de IRC (Chat).
Worms de VBS (Visual Basic Script). Sdo worms escritos ou criados em Visual
Basic Script.

Worms do Windows32: Estes worms propagam-se através das APIs (fung¢des
pertencentes a um determinado protocolo de Internet) do Windows.

0

0

4. — Medidas de protecgcao e combate

Existem algumas medidas que devem ser seguidas para minimizagdo do risco de
contaminagao de um computador ou sistema informatico, e das suas consequéncias:
E Usar apenas Software que esteja devidamente licenciado, porque quando se
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utiliza Software “pirata” o risco de infecgdo aumenta exponencialmente;
Manter o computador actualizado com as actualizagbes mais recentes;
Utilizar uma firewall para ligagéo a Internet;

0 IO o

Usar programas anti-virus que fiquem residentes em memdria, e que de um
modo geral sdo activados quando se arranca com o sistema, tendo como fungao
a monitorizagdo do sistema para detectar actividade despoletada por virus
informaticos. Nesse caso os programas anti-virus alertam de algum modo o
utilizador para a presenca do virus;

0

Periodicamente fazer a operagao de scanning das unidades de armazenamento
secundarias do sistema informatico usando igualmente um ou mais programas
anti-virus actualizados;

0

Sempre que se introduz um dispositivo de armazenamento de informagao
no computador proveniente de outro sistema informatico, ter o cuidado de
previamente arrancar com um ou mais programas anti-virus que estejam
actualizados, e efectuar a operagdo de despiste de virus (scanning) ou seja
verificar se o dispositivo se encontra infectado;

0

Ter o cuidado de ter sempre uma copia de seguranga (Backup) da informagéo
mais importante armazenada no computador. A inutilizacdo dessa informacgao,
pode deitar por terra muitas horas de trabalho;

0

Se utilizar um dispositivo de armazenamento de informacéo s6 para operacdes
de leitura, ter o cuidado de o proteger contra escrita;

0

Se receber uma mensagem de correio electronico com um anexo de alguém
gue nao conhece, deve elimina-la de imediato;

0

182 Se tiver de enviar algum anexo numa mensagem de correio electronico para

alguém, informe o destinatario de que |Ihe enviara o ficheiro, para que este nao
o confunda com um virus;

IO

Utilize filtros de spam para ajudar a bloquear correio electrénico indesejado,
muito do qual contém anexos perigosos;

IO

Evite fazer o download de programas de paginas web que ndo sejam de confianga.
Muitas paginas na Internet permitem que os utilizadores fagam o download de
programas e ficheiros. No entanto, estes ficheiros podem estar infectados com
virus. Como nao existe maneira de saber se estas transferéncias séo seguras,
os utilizadores devem evitar fazer o download de programas de paginas web que
nao sejam de confianga. Geralmente as paginas de confianga séo paginas que
apresentam uma informacao evidente sobre a sua actividade, assim como os
produtos e servigos que oferece. As paginas suportadas por organizagbées como
editoras, organizagbes governamentais, etc. também podem ser geralmente
consideradas de confianga.
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Como medidas de combate contra virus informaticos que estejam instalados no PC,
deve-se:

E lIsolar o virus: ou seja, se por exemplo o virus estiver instalado no disco de um
determinado computador, ter o cuidado de n&o introduzir qualquer dispositivo de
armazenamento de informacéo nesse computador;

Identificar o virus: pois o conhecimento do tipo de virus que afecta o computador,
leva a que seja mais facil tomar as medidas necessarias para o eliminar;

Remover o virus: usando um programa anti-virus que se saiba ter a capacidade
de eliminar esse virus. A operacao de remoc¢ao de um virus de um computador,
constitui uma operagao de risco, pois pode ser ainda mais nefasta. Se o virus
estiver alojado no sector de arranque do computador, entdo deve-se utilizar outro
dispositivo de armazenamento de secundario (uma disquete de arranque ou outro
disco duro com 0 mesmo sistema operativo) para arrancar com o computador,
e depois executar a operacao de remogao. Devem ser de preferéncia utilizados
varios programas anti-virus. Depois de efectuada a operagédo de remocgao, deve
ser efectuado um scanning do dispositivo infectado, de modo a ter a certeza de
que o virus foi eliminado.
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FoLHA DE CALcuLo

1. - Introdugao

Folha de calculo € uma aplicacao informatica que permite automatizar a realizacao de
calculos sobre conjuntos de dados que séo introduzidos em células. Para tal, o utilizador
desenvolve formulas que utilizam fungdes, tais como fungdes estatisticas e matematicas,
que permitem realizar analises de conjuntos de dados. A folha de calculo permite ainda
aplicar formatacdes para melhorar a apresentacdo, ou o aspecto visual, dos dados e
dos resultados, elaborar quadros para destacar as caracteristicas mais importantes de
conjuntos de dados, e criar graficos e mapas para melhorar compreensao dos dados e
dos resultados.

2. - O MS Excel

Um exemplo de uma folha de calculo é o Microsoft Office Excel, que integra o pacote de
aplicagdes de escritorio electronico designado genericamente por Microsoft Office.

Para executar a folha de calculo MS Excel é possivel utilizar um dos seguintes
meétodos:

E Através do comando Iniciar {Programas} {Microsoft Office} {Microsoft Office
Excel 2003},

Através de um atalho definido pelo utilizador para o ficheiro Microsoft Office
Excel 2003.

Através do icone de um Livro de trabalho do Microsoft Office Excel 2003 ja
existente.
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Figura 1 — Diferentes possibilidades para iniciar o Excel.
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3. - Ambiente de trabalho da folha de calculo
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Figura 2 — Ambiente de Trabalho.

O ambiente de trabalho tipico da folha de calculo inclui uma grelha para a insergao de
dados, férmulas e para a apresentacgao de resultados do calculo. O ambiente de trabalho
da folha de calculo inclui ainda um conjunto de barras de ferramentas que auxiliam
os processos de insercao de dados e férmulas, bem como a formatagdo dos dados,
186 resultados, e configuragao da pagina para impressao. O ambiente de trabalho da folha
de calculo vai ser apresentado com recurso a exemplos do ambiente de trabalho do MS
Excel.
O MS Excel apresenta um ambiente de trabalho constituido pelos elementos que se
descrevem a seguir:

E Barra de titulo: esta barra apresenta o titulo da aplicagcado (Microsoft Excel),
seguido do titulo do livro de trabalho que se encontra aberto. Esta barra possui
ainda trés botdes que permitem minimizar, maximizar, ou restaurar, e fechar a
janela da folha de calculo.

E Wicrozsoft Excel - Liviod

Figura 3 - Barra de titulo do MS Excel.

E Barra de menus: esta barra possibilita 0 acesso a um conjunto de menus que
contém os comandos que permitem realizar todas as acgdes de gestéo de livros
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de trabalho, edigdo de folhas de trabalho, realizacido de calculos recorrendo
a funcdes, formatacado, insercdo de graficos, e configuragdo do ambiente de
trabalho que séo fornecidas pela folha de calculo. Esta barra apresenta ainda
uma caixa de texto no lado direito onde o utilizador pode escrever uma pergunta
sobre as funcionalidades da aplicagéo, de forma a obter ajuda contextualizada.
Esta barra possui ainda trés botbes do lado direito que permitem minimizar,
maximizar, ou restaurar, e fechar o livro de trabalho actual.

!E;'Iﬁﬂn Edter Yer Joerr Fomatw Femamentss [ades Jrels Muda  Adobe FOF Esrevaumapergnts WA

Figura 4 - Barra de menus do MS Excel.

E Barras de ferramentas: o ambiente de trabalho da folha de calculo fornece
um conjunto de barras de ferramentas que agrupam botdes cujas ac¢des estao
relacionadas entre si. Por exemplo, o MS Excel fornece uma barra Padrao
para a realizagao de acg¢des comuns de gestao de livros de trabalho e cépia e
colagem de informacgao, uma barra de Formatagao para a realizagao de acgdes
de formatacdo de dados e resultados, e aplicagcdo de estilos pré-definidos,
e uma barra de Desenho, em tudo semelhante a barra de desenho do MS
Word, que permite inserir e formatar esquemas, graficos e imagens. Sempre
que se faz um clique com o botdo direito do rato sobre uma das barras visiveis
no ambiente de trabalho, surge um menu que apresenta todas as barras de
ferramentas disponiveis na folha de calculo, e que permite activar ou desactivar
a visualizacao dessas barras no ambiente de trabalho.
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Figura 5 - Barra padrao do MS Excel.
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Figura 6 - Barra de formatacéo do MS Excel.
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Figura 7 - Barra de desenho do MS Excel.

Barra de Férmulas: esta barra permite ver e actualizar o conteudo de uma
célula, seja um valor numérico, seja uma formula. Esta barra possui do lado
esquerdo uma zona de enderecgos que indica o enderego da célula que esta
seleccionada (por exemplo, o endereco B3 no exemplo da Figura 7). Em
modo de introdu¢éo de dados nas células, surgem nesta barra trés botdes que
permitem: cancelar ou anular a edigao da célula, confirmar ou validar o conteudo
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da célula que se esta a editar, e, em qualquer altura, o botdo fx da barra de
féormulas permite invocar o assistente de fungdes — uma funcionalidade que
conduz o utilizador durante a introdugao de fungdes pré-definidas, tais como
as funcdes SOMA, e MEDIA. A zona em branco que se situa para a direita do
botao fx corresponde a area de edigao da célula: esta area permite introduzir ou
modificar as férmulas e valores que se pretende incluir na célula seleccionada.
Por exemplo, na Figura 7 & possivel observar que a célula seleccionada B3
possui a formula =MEDIA(A2;A3), que corresponde ao calculo da média dos
valores introduzidos respectivamente nas células A2 e A3. O utilizador pode em
qualquer altura seleccionar uma célula e colocar o cursor na area de edicdo da
célula para inserir ou alterar a férmula contida na célula.

B WE MEDAAAY

Figura 8 - Barra de formulas do MS Excel.

E Barra de folhas de trabalho (e deslizamento): cada livro de trabalho pode
conter um conjunto de folhas de trabalho individuais. Esta barra permite activar
a visualizagédo de cada uma das folhas contidas no livro de trabalho, bem como
realizar o deslocamento horizontal da grelha correspondente a cada folha de
trabalho.

44 v w\rohat {Fohi2 {Fohi / I¢ |

Figura 9 - Barra de folhas de trabalho e deslizamento (horizontal) do MS Excel.

188 E Barra de estado: esta barra permite obter informacdes detalhadas sobre o
estado actual da operacao de edigao que se esta a executar, fornecendo ainda
indicagdes sobre a acgao que se deve executar a seguir.

Figura 10 - Barra de estado do MS Excel.

4. - Nogoes fundamentais sobre folhas de calculo

4.1. - Folha de trabalho, célula e enderego

A folha de trabalho € uma das folhas que constituem o livro de trabalho. A folha de
trabalho é utilizada para a insercado de dados e férmulas, bem como para a apresentagao
de resultados. A folha de trabalho caracteriza-se pela sua divisdo em linhas e colunas,
cujos cruzamentos formam as células. A grelha da folha de calculo assim definida € pois
utilizada para introduzir os dados, e para realizar as operagdes necessarias com 0s
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dados. Por outras palavras, a grelha € a area de trabalho onde se realizam os calculos e
onde se aplicam as formatagdes a conjuntos de dados.

Cada um dos rectangulos da grelha, correspondentes a intersec¢cdo de uma linha com
uma coluna, designa-se pois por célula. A célula € a unidade fundamental da folha de
trabalho capaz de armazenar informacgao.

No MS Excel, existem 256 colunas, que sdo identificadas por letras (A..Z, AA..AZ, BA..
BZ, CA..IV), e 16384 linhas, que séo identificadas por numeros (1..16384).

Todas as células sao identificadas por um endereco, que € precisamente constituido pela
letra da coluna e pelo numero da linha. Por exemplo, a célula B3 assinalada na figura
corresponde a intersecgao da coluna B com a linha 3.

Numa folha de calculo, existem varios tipos de referéncias a enderecos, isto €, varias
formas possiveis para indicar, ou referenciar, os dados contidos nas células. Uma célula
possui um conteudo que pode ser um valor, palavras, ou uma formula. Também pode ter
etiquetas e comentarios associados.

l Colunas
. Célula

A | B o i v (e e | it o e - e
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Figura 11 - Grelha de uma folha de trabalho do MS Excel.

Os tipos de referéncias mais utilizados incluem a referéncia absoluta e a referéncia
relativa:

Areferéncia absoluta reconhece-se pela utilizacdo do simbolo $ antes da letra
da coluna e do numero da linha, por exemplo $A$1 ou $BA$5. Quando se copia
ou se move uma formula de uma célula para outra, as referéncias absolutas
existentes na férmula nao se alteram;

A referéncia relativa ¢ identificada apenas pela letra da coluna seguida pelo
namero da linha, por exemplo A1 ou BA5. Quando se copia uma formula de uma
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célula para outra, as referéncias relativas existentes na formula sdo actualizadas
de acordo com a posicao relativa das células. A referéncia relativa indica a folha
de calculo onde deve procurar a informag&o com base na posigédo actual onde
a formula esta a ser inserida, por exemplo “obter o valor situado na célula que
se situa duas colunas atras da célula actual, e na mesma linha.

A utilizacao de referéncias a enderecos de células na realizagao de calculos por meio de
uma folha de calculo € uma técnica muito importante para aumentar a produtividade do
trabalho realizado com folhas de calculo.

4.2. - Livro de trabalho

O ficheiro de trabalho da folha de calculo designa-se por um livro de trabalho. O livro de
trabalho contém por omisséo 3 folhas de trabalho, cujos titulos se podem observar na
barra de folhas de trabalho. Por exemplo, a Figura 3 mostra um livro de trabalho do MS
Excel com trés folhas de trabalho: Folha1, Folha2 e Folha3.
Contudo, cada livro de trabalho pode conter até 255 folhas de trabalho. Assim, o livro
de trabalho permite reunir no mesmo ficheiro varias folhas de trabalho, que geralmente
contém dados e resultados relacionados entre si. Por exemplo, € possivel criar um livro
de trabalho para realizar o calculo da classificagao final de uma turma com base nas
classificagdes obtidas nos varios testes. O livro de trabalho poderia conter quatro folhas
de trabalho, com os nomes teste1, teste2, teste3, e final, cada uma contendo os nomes e
as classificagdes que os alunos daquela turma obtiveram nos testes. Isto permite realizar
190 automaticamente o calculo das respectivas notas finais na quarta folha de trabalho. Este
processo permite pois ter um unico ficheiro ou livro de trabalho com todas as notas dos
alunos duma turma, mas organizadas logicamente em folhas de trabalho separadas, que
correspondem a forma como o sistema de avaliagao foi concebido.

4.3 - Outras nogoes

Asfolhasde calculopossueminumeras aplicagdes e areas de aplicacdo. Alémdatradicional
area de contabilidade, muitas outras utilizam com éxito esta aplicagdo de computador.
Desde o controlo de despesas domésticas e bancarias ou suporte a simulagao para gerir
um investimento, as folhas de calculo revelam-se bastante uteis. A sua versatilidade é
também devida ao leque de férmulas e de programas que acompanham o conceito base
matricial e que adicionam funcionalidade a folha de calculo.

Folha de Graficos: As folhas de graficos sdo folhas especiais que contém
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representacdes esquematicas de dados que facilitam a interpretagao e a leitura
da informacéao;

Base de Dados: Na folha de calculo, a nogao de base de dados € implementada
sob aforma de uma area da folha de trabalho, definida pelo utilizador, que contém
informacé&o estruturada sob a forma de registos. Um registo corresponde a uma
linha, e é constituido por campos, que se encontram definidos em colunas. A
definicdo de uma determinada area da folha de trabalho como base de dados
permite realizar pesquisas avangadas de acordo com um conjunto alargado de
critérios.

Macro: A designacdo macro é uma abreviagdo de macro-instru¢gdo. A macro
representa pois um conjunto sequencial de comandos que em conjunto
correspondem a realizagdo de uma acgdo complexa, ou de uma tarefa. A
criacdo de macros envolve a realizagdo de comandos, efectuados de forma
sequencial, que sdo guardados sob a forma de macro com a finalidade de serem
executados posteriormente. Por exemplo, as macros sdo muito utilizadas para
executar tarefas repetitivas de formatacao.

:

[}
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5. - Operagoes basicas de gestao de livros de trabalho 5
(72}
o=

maca

5

A folha de calculo permite que o utilizador abra varios livros de trabalho em simultaneo, 8
e disponibiliza um conjunto de operagdes basicas que permitem manipular esses livros, o
tais como: criar um novo livro de trabalho, gravar um livro de trabalho, abrir um livro de -

dado instante.
No MS Excel, as operagbes basicas de gestao de livros de trabalho séo realizadas do
seguinte modo:

trabalho existente, ou alternar entre os livros de trabalho que se encontram abertos num n

5.1. - Criar um novo livro de trabalho:

0

Sempre que se abre o MS Excel, surge um livro de trabalho contendo 3 folhas;
E possivel criar um novo livro de trabalho através do comando Ficheiro
{Novo};
E possivel criar um novo livro de trabalho através do botdo Novo da barra
Padrao;

IO

IO

[n

E possivel criar um novo livro de trabalho através das teclas CTRL+O.

5.2. - Fechar um livro de trabalho

Quando se fecha o MS Excel através do comando Ficheiro {Sair}, a aplicagéo
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fecha igualmente todos os livros de trabalho que se encontravam abertos;
E possivel fechar um livro de trabalho através do comando Ficheiro {Fechar};
E possivel fechar um livro de trabalho através do botdo Fechar no lado direito
da barra menus.

5.3. - Gravar um livro de trabalho

E possivel gravar um livro de trabalho através do comando Ficheiro
{Guardar};

E possivel gravar um livro de trabalho através do botdo Guardar da barra
Padréo;

E possivel gravar um livro de trabalho através das teclas CTRL+G.

5.4. - Abrir um livro de trabalho

E possivel abrir um livro de trabalho através do comando Ficheiro {Abrir};
E possivel abrir um livro de trabalho através do botdo Abrir da barra Padrao;
E possivel abrir um livro de trabalho através das teclas CTRL+A.

5.5. - Gravar com outro nome

E possivel gravar um livro de trabalho atribuindo-lhe outro nome através do
comando Ficheiro {Guardar como...}.

5.6. - Transicao entre livros e folhas de trabalho
192

E possivel visualizar no ecrd um determinado livro de trabalho através do
comando Janela {"Nome Livro’};

E possivel alternar a visualizagdo das folhas de trabalho de um livro através
dos separadores existentes na barra de folhas de trabalho que se situa na area
inferior da grelha da folha de trabalho.

6. - Utilizagao e edicao de folhas de trabalho

6.1. - Manipulagao de folhas de trabalho

Para inserir folhas num livro de trabalho:
Pressionar o botao direito do rato sobre a barra de folhas;
Seleccionar o comando Inserir do menu que surge, ou executar o comando
Inserir {folha de calculo}.
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Para eliminar folhas de trabalho de um livro de trabalho:
& Pressionar o botao direito do rato sobre a barra de folhas;

o

Seleccionar o comando Eliminar do menu que surge.

Para alterar o nome de uma folha de trabalho:

0

Pressionar o botao direito do rato sobre a barra de folhas;

0

Seleccionar o comando Mudar o nome do menu que surge.

Para mover folhas de trabalho de posigcao:
Pressionar o botao esquerdo do rato sobre o titulo da folha que pretende
mover, mantendo o bot&o pressionado, arrastar a folha seleccionada para
0 novo local da barra de folhas.

Para copiar folhas de trabalho:
Pressionar o botdo esquerdo do rato em simultdneo com a tecla CTRL,
escolher a folha que se pretende copiar, e, mantendo o botao pressionado,
arrastar a folha seleccionada para o novo local da barra de folhas.

Para mover ou copiar folhas de trabalho para outro livro de trabalho:
Seleccionar as folhas a mover;
Executar o comando Editar {Mover ou copiar folha...}.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

®
@/consuh‘uc

6.2. - Selecgao de células

-
(o]
w

A folha de calculo permite seleccionar linhas, colunas, células e blocos de células de
forma a permitir a sua eliminagao, alteragao, copia ou movimentagao. O MS Excel permite

seleccionar células dos seguintes modos:

Seleccionar uma linha: colocar o cursor sobre 0 numero da linha que se deseja
seleccionar, indicado no lado esquerdo da folha de trabalho, e depois fazer
clique com o botao esquerdo do rato;

Seleccionar uma coluna: colocar o cursor sobre a letra da coluna que se
deseja seleccionar, indicada no topo da folha de trabalho, e depois fazer clique
com o botao esquerdo do rato;

Seleccionar uma célula: colocar o cursor sobre a célula que se deseja
seleccionar e depois fazer clique com o botdo esquerdo do rato. Quando se
selecciona uma célula é possivel ver o seu conteudo na area de edicdo da
célula da barra de férmulas;

Seleccionar varias células contiguas: colocar o cursor sobre uma célula
e depois fazer cliqgue com o botdo esquerdo do rato e arrastar até se ter
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seleccionado o conjunto de células desejado;

Seleccionar varias células nao contiguas: pressionar a tecla CTRL e utilizar o
cursor para seleccionar as varias células ndo contiguas, fazendo simplesmente
clique com o botédo esquerdo do rato sobre as células que se deseja seleccionar,
enquanto se mantém a tecla CTRL pressionada;

Seleccionar toda a folha: pressionar o cursor sobre o canto superior esquerdo,
na intersecgdo da barra de titulos das linhas com a barra de titulos das
colunas.

6.3. - Edicao de dados nas células

No MS Excel, para inserir dados ou valores numéricos nas células deve-se:
Seleccionar a célula fazendo clique com o botao esquerdo do rato;
Inserir os dados na célula, tais como um valor, texto, ou uma férmula;
Pressionar a tecla Enter ou o botdo Confirmar da barra de formulas.

Para apagar o conteudo de uma célula deve-se:
Seleccionar a célula;
Pressionar as teclas Del ou Backspace, ou executar o comando Editar
{Limpar}.

E possivel editar o contetido de uma célula através da barra de férmulas ou na propria
célula. A barra de férmulas permite editar o conteudo das células que ja contém dados.
Ao seleccionar-se uma célula fazendo clique com o botdo esquerdo do rato, € possivel
apagar ou modificar o seu conteudo caso se coloque o cursor na area de edigdo da
célula da barra de féormulas. De seguida, € possivel inserir, ou apagar os novos valores
ou formulas. E igualmente possivel fazer duplo clique com o botdo esquerdo do rato
sobre uma célula, e de seguida editar o seu conteudo no préprio local da célula.

194

De uma forma resumida, para alterar o conteudo de uma célula deve-se:
Seleccionar a célula;
Posicionar o cursor sobre a area de edicdo da célula da barra de férmulas e
fazer clique com o botao esquerdo do rato;
Apagar ou modificar os valores ou as formulas da célula;
Pressionar a tecla Enter ou o botado Confirmar da barra de formulas.
ou alternativamente,
Fazer duplo clique sobre a célula que se deseja editar;
Eliminar ou modificar os valores ou as féormulas directamente na célula;
Pressionar a tecla Enter.
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6.4. -

Eliminagao do conteudo de células

E possivel eliminar o contetido das células de uma folha de trabalho através do comando
Editar {Limpar}. Para realizar a eliminagdo deve-se:

0 o

[

6.5. -

Seleccionar a(s) célula(s) cujo conteudo que se deseja eliminar;
Executar o comando Editar {Limpar};
Especificar as opgdes de eliminagao do conteudo:

» Tudo: elimina todo o conteudo e respectivas formatacgdes;

» Formatos: elimina apenas as formatagdes, mas preserva os dados
introduzidos nas células;

» Conteudo: elimina apenas os dados inseridos nas células, mas preserva
os formatos;

» Comentarios: elimina apenas as anotagdes associadas as células.

Cépia e movimentacgao do conteudo de células

E possivel copiar o contetido de uma(s) célula(s) para outra(s) célula(s). Para isso, deve-

Se:

o

IO

[

Seleccionar a(s) célula(s) que se deseja copiar através de uma operacao de
seleccao;

Executar Editar {Copiar}, ou pressionar o botdo copiar da barra Padréao,
pressionar as teclas CTRL+C,;

(@)
c

Seleccionar a(s) célula(s) para onde pretendemos copiar;
Executar Editar {Colar}, ou pressionar o botdo colar da barra Padréo, ou
pressionar as teclas CTRL+V.

E igualmente possivel mover o contetdo de uma célula. Para isso, deve-se:

(]

Seleccionar a(s) célula(s) que se deseja mover através de uma operagao de
seleccao;

Executar Editar {Cortar}, ou pressionar o botdo cortar da barra Padréo, ou
pressionar as teclas CTRL+X;

Seleccionar a(s) célula(s) para onde se pretende mover o conjunto de células
seleccionado;

Executar Editar {Colar}, ou pressionar o botdo colar da barra Padréao, ou
pressionar as teclas CTRL+V.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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6.6. - Preenchimento automatico de células

O MS Excel permite que o utilizador preencha de forma automatica a célula que esta a
editar com um conteudo idéntico ao das células que se encontram nas linhas anteriores
(acima da célula actual). Quando se faz um clique com o botdo direito do rato sobre a
célula que se deseja preencher, surge um menu de contexto com alguns comandos,
entre os quais o comando Escolher da lista.... Este comando mostra uma lista com o
texto contido nas células das linhas anteriores. De seguida, é possivel escolher dessa
lista 0 texto que se deseja inserir na célula que se esta a editar.

Para fazer o preenchimento automatico, deve-se:
Seleccionar a célula que se deseja preencher com um conteudo idéntico ao das
células acima;
Fazer clique com o botao direito sobre a célula seleccionada;
No menu que surge, seleccionar a opgédo Escolher da lista...;
Na lista que surge, seleccionar o conteudo que se deseja inserir na célula.

6.7. - Insercao de linhas, colunas e células

E possivel inserir novas linhas entre duas quaisquer linhas consecutivas de uma folha de
trabalho, bastando para tal:
Seleccionar uma qualquer célula da linha abaixo da qual se deseja inserir uma
nova linha;
196 Executar o comando Inserir {Linhas}.

E possivel inserir novas colunas entre duas quaisquer colunas consecutivas de uma
folha de trabalho, bastando para tal:
Seleccionar uma qualquer célula da coluna a direita da qual se deseja inserir
uma coluna;
Executar Inserir {Colunas}.

E possivel inserir novas células entre duas quaisquer células consecutivas de uma folha
de trabalho, bastando para tal:
Seleccionar a célula contigua a qual se deseja inserir uma célula;
Executar Inserir {Células};
Seleccionar uma das duas opgdes que interessam neste caso: mover para a
esquerda, ou mover para baixo. Desta forma, o conteudo da célula seleccionada
Oou se move para a esquerda ou para baixo, conforme pretendido, ficando livre.
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Em qualquer dos casos atras referidos, podemos inserir tantas linhas, colunas ou células
que se precise, repetindo o procedimento as vezes que forem necessarias.

6.8. - Eliminagao de linhas, colunas e células

E possivel eliminar linhas ou colunas de uma folha de trabalho através do comando
Editar {Eliminar}, bastando para tal:
Seleccionar a(s) linha(s) ou a(s) coluna(s) que se deseja eliminar;
Executar o comando Editar {Eliminar}.

6.9. - Ferramentas de apoio a edigao de folhas de trabalho

A semelhanca dos processadores de texto, as folhas de calculo fornecem um conjunto
de ferramentas que auxiliam a edi¢ao electrénica dos dados introduzido nas folhas de
trabalho. Por exemplo, tal como o MS Word, o MS Excel permite anular e refazer as
accoes executadas pelo utilizador, permite pesquisar e substituir automaticamente o texto

o 8
inserido nas células da folha de trabalho, e permite igualmente automatizar a insergao o}

-
de texto. S5

Zx

C}

oF
7. - Formatacgao de folhas de trabalho .@0

7.1. - Formatacao de células
197

A formatacao de células € uma funcionalidade das folhas de calculo que permite ilustrar

a organizagao de grupos de dados, melhorar a apresentagao da informacao, e destacar
os resultados mais importantes.

O MS Excel permite formatar as células através da barra de formatagdo, ou através
da janela de formatacéo disponibilizada por meio do comando Formatar {Células...}. A
utilizagcdo do menu Formatar permite aplicar todos os tipos de formatacdes fornecidas
pela folha de calculo.
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Formatar células

M.mem Alinhamento | Tipo de letra | LUimite | Padrdes | Probecgio |
;ﬁ;m, ) Exednplo

Contsbiidads © Formato de céhulas ‘Garal' nbo bem
Diaka Formataciio numérics especifica.

[ ox | [ cancelar |

Figura 12 - Janela de formatagéo de células do MS Excel.

Para formatar uma célula ou um conjunto de células através do comando Células do
menu Formatar, deve-se em primeiro lugar seleccionar as células que se deseja formatar,
e s6 apos escolher os atributos pretendidos na janela de formatagéo que surge.
Ajanelade formatagao de células possui seis separadores, incluindo numero, alinhamento,
tipo de letra, limites, padrées e proteccao.

7.1.1. - Formatagdes numéricas e textuais

198
O separador Numero da janela de formatagao de células do MS Excel permite formatar

os valores numéricos e textuais que as células contém.
Estes valores podem ser classificados em varias categorias de formatagao:

Geral: as células podem mostrar valores que nao possuem um formato numeérico
especifico;
Numero: as células podem mostrar valores numéricos com varias casas
decimais, tais como -1234,10; 1234,10; 1234,100;
Data: as células podem mostrar datas, tais como 4-Mar-95, 4-3-95;

[n]

o m

Percentagem: as células podem mostrar valores em percentagem, com varias
casas decimais, tais como 10%, 10,5%, 10,57%, 10,572%;
Cientifico: as células podem mostrar valores expressos em notagao cientifica,

(n]

tais como o valor 10 é representado por 1,00E+01 em notacéo cientifica;

(n]

Moeda: as células podem mostrar valores expressos por moedas como, por
exemplo, Euros: 1.234,10 €, -1.234,10 €;
Texto: as células podem mostrar texto, tal como palavras isoladas ou frases
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com varias palavras;
Personalizado: as células podem mostrar valores com um formato que sera
especificado pelo utilizador.

Formatar células |E|E|

Nimero | Alinhamento | Tipo deletra | Limte | Padrbes | Proteccho |
Exemplo

Moeda Casas gocimais: [z %]

Hora ] uitilizar separador de mihares )

A categoria ‘Nomera' & utlizada para a apresentaco geral de nimeros, As |
categorias Moeds' e ‘Contabiidade’ fornecem Formatapies especislizadas para |
walores monetirios, |

_ox__J [ concelr |

Figura 13 - Janela de formatagéo de células para a categoria Numero.

7.1.2. - Formatagao do alinhamento da informagao

O separador Alinhamento da janela de formatagéo de células do MS Excel permite

formatar o alinhamento da informacao inserida nas células. A aplicagcdo das operacdes

de alinhamento é mais rapida quando se utilizam os botdes de alinhamento da barra de

formatagdo. Contudo, o separador Alinhamento permite igualmente alinhar o conteudo

das células do seguinte modo:

(]

Horizontal: existem varias formas de alinhar horizontalmente o conteudo da
célula - a esquerda, a direita, ao centro, a esquerda e a direita, ou “justificado”,
e centrado ao longo de um conjunto de células seleccionadas;

Vertical: existem igualmente varias formas de alinhar verticalmente o conteudo
da célula — ao topo, ao fundo, ao centro, e “justificado”;

Orientagdo: existem ainda varias de orientar o conteudo da célula, quer na
horizontal (da esquerda para a direita), quer na vertical (de cima para baixo ou
de baixo para cima);

Quebrar o Texto: se a largura de uma célula néo for suficiente para que o
seu conteudo ocupe apenas uma linha, é possivel quebrar por exemplo o texto
de modo a que, aumentando a altura da célula, o texto possa ser visivel na
totalidade.

(
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Formatar celulas
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Figura 14 - Janela de formatagéo do alinhamento de células do MS Excel.

7.1.3. - Formatacao do tipo de letra

O separador Tipo de letra da janela de formatacéo de células do MS Excel permite
formatar o tipo de letra e os atributos do texto das células. As formatacdes que se podem
aplicar incluem:
Tipo de letra: permite alterar o tipo de letra, por exemplo para Arial ou Times
New Roman;

0

200 Dimensao das letras: permite alterar a dimensdo dos caracteres, para por
exemplo 9, 10, 12, 14 ou 18 pontos;
Estilos das letras: permite aplicar os estilos Negrito, Italico;

0 o

Sublinhado: permite aplicar varios tipos de sublinhado, tais como tracejado,
simples, ou duplo;
Efeitos sobre as letras: permite aplicar efeitos aos caracteres, tais como

[n]

colocar os caracteres acima da linha ou abaixo da linha;

[u]

Cores das letras: permite alterar a cor dos caracteres.

7.1.4. - Formatagao de contornos e preenchimento

Os separadores Limites e Padroes permitem definir a aparéncia das células, em termos
de contornos e fundo.

O separador Limites permite definir o estilo do contorno, incluindo os estilos simples,
duplo e tracejado. Este separador permite ainda atribuir uma cor ao contorno das células.
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E possivel especificar de forma individual um estilo e uma cor para cada lado da célula,
incluindo o lado esquerdo, o lado direito, o topo da célula, o fundo da célula, ou modificar
de uma so vez todo o contorno.

O separador Padroes permite definir o tipo de preenchimento do fundo das células,
sobre o qual o contetido da célula é visualizado. E possivel preencher as células com
uma cor, ou com um padrao, ou ambos em simultaneo.

7.1.5. - Proteccao de células

Finalmente, o separador Protec¢cdo permite esconder uma célula ou um conjunto de
células, e proteger uma célula, ou um conjunto de células, contra a alteragcdo nao
autorizada.

7.2. - Redimensionamento de linhas e colunas

E possivel redimensionar as linhas de uma folha de trabalho através do comando
Formatar {Linha}, bastando para tal:
Seleccionar a(s) linha(s) que se deseja aumentar ou diminuir em altura;

o o

Executar o comando Formatar {Linha};

0

No menu que surge é possivel seleccionar uma das seguintes opgdes:
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» Altura: esta opgao permite aumentar ou diminuir a altura da linha;
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» Ajustar automatico: esta opgéo ajusta de forma automatica a altura da
linha aos conteudos das células dessa linha;
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» Ocultar: esta opgao esconde a linha;

» Mostrar: esta opgcao mostra uma linha escondida.

ou alternativamente,
Posicionar o cursor sobre a divisoria inferior do numero da linha a
redimensionar;
Fazer clique com o botdo esquerdo do rato e, sem largar o botdo do rato, arrastar
O cursor para aumentar ou diminuir a altura linha.

E igualmente possivel redimensionar as colunas de uma folha de trabalho através do
comando Formatar {Coluna}, bastando para tal:

0

Seleccionar a(s) coluna(s) que se deseja aumentar ou diminuir em largura;

0

Executar o comando Formatar {Coluna};

0

No menu que surge é possivel seleccionar uma das seguintes opgdes:
» Largura: esta opgao permite aumentar ou diminuir a largura da coluna;
» Ajustar automatico: esta opgao ajusta de forma automatica a largura da
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coluna aos conteudos das células dessa coluna;
» Ocultar: esta opgao esconde a coluna;
» Mostrar: esta op¢cao mostra uma coluna escondida.

ou alternativamente,
Posicionar o cursor sobre a divisoria direita do nome da coluna a
redimensionar;
Fazer cligue com o botédo esquerdo do rato e, sem largar o botao do rato, arrastar
o cursor para aumentar ou diminuir a largura da coluna.

7.3. - Ordenacgao de dados nas células de uma coluna

O Excel permite ordenar as colunas de dados por ordem crescente ou decrescente, de
acordo com varios critérios. Por exemplo, € possivel ordenar o texto por ordem alfabética,
de A para Z, ou de Z para A. De igual modo, é possivel ordenar valores numéricos por
ordem de grandeza, dos valores mais elevados para os menores, ou dos menores para
0s mais elevados.

Para ordenar um conjunto de dados contidos em colunas contiguas:

Seleccionar as colunas de dados que se pretende ordenar;
Utilizar os botbes Az ou Za da barra padrao, ou executar o comando Dados
{Ordenar}.

202
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UTtiLizacAo DE FOrRMULAS

1. - Introdugao

A folha de calculo permite criar férmulas para realizar calculos e analises de dados
contidos numa folha de trabalho. As férmulas permitem executar varias operacoes, tais
como adi¢des, multiplicacdes e comparacgoes. As férmulas iniciam-se sempre com o sinal
de igual “=", e permitem incluir num calculo os valores contidos noutras células. Quando
se insere uma férmula numa célula, ao validar-se a introdug¢ao da férmula, a célula passa
a mostrar o resultado do calculo especificado por intermédio da formula introduzida.

2. - Utilizagcao de formulas

Por exemplo, no MS Excel as formulas podem conter varios elementos dos quais se
destacam:

Valores numéricos: numeros utilizados para realizar os calculos, tais como 15,
ou 75%;
Enderecgos: referéncias utilizadas para indicar os conteudos de outras células,
tais como A1, ou B$18;
Operadores: simbolos que representam as operagoes, tais como +, -, *, e /;

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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Fungoes: expressdes queimplementam operagdes sobre os valores introduzidos
nas células, tais como SOMA ou MEDIA.
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Uma férmula é pois uma sequéncia de valores, referéncias a outras células, nomes,

funcdes ou operadores que permitem calcular um valor a partir dos valores existentes,
possivelmente em outras células. Um valor resultante duma férmula pode alterar-se
sempre que outros valores de que a férmula dependa sejam alterados. Exemplos de
férmulas incluem: =SOMA(B2:B22) ou =100/20.

A utilizagao de formulas auxilia o processo de analise dos dados existentes numa folha
de trabalho, ja que a formula possibilita a realizagdo de operagdes tais como adigoes,
multiplicagbes, e comparagdes. No MS Excel as formulas podem utilizar referéncias a
outras células, fungdes e grupos de células para executar os calculos.

Indicagdes para a insercao de formulas em células da folha de trabalho:
Iniciar sempre a férmula com o sinal “=". Por exemplo, a féormula = A1 + A2 -
soma o conteudo da célula A1 com o conteudo da célula A2;

A férmula ndo pode conter mais do que 255 caracteres;

o

Autilizacdo de paréntesis permite alterar a ordem de precedéncia dos operadores.
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Por exemplo, na férmula = A5 * (D7 - D8), a subtraccao realiza-se em primeiro
lugar, antes da multiplicagéo.

Dado que as férmulas se introduzem nas células, os resultados dos calculos surgem
na mesma célula em que a formula foi introduzida. Assim, a formula apenas fica visivel
durante a edigao, pois a célula vai mostrar o resultado das operagodes especificadas pela
formula. Para visualizar a férmula, deve-se clicar sobre a célula e observar a barra de
formulas.

2.1. - Tipos de valores

As células de umafolha de trabalho podem conter varios tipos de dados tais como numeros,
texto e férmulas. Quando se introduz informacédo numa célula, o MS Excel analisa essa
informacgéo, e atribuir-lhe um certo tipo interno. Este tipo interno tem relevancia, pois
condiciona a forma como a folha de calculo realiza as operacgdes. Por exemplo, ndo &
possivel somar dados do tipo texto com dados numéricos. Os tipos de dados suportados
pelo MS Excel séo:

Valores numéricos: O tipo de dados “numero” pode conter apenas os digitos (0
a 9) e alguns caracteres especiais, tais como os sinais de subtracg¢ao e adigéo
(-, +), os paréntesis ( ), os expoentes (E, e), os simbolos (/, $, %) e a virgula (,).
Para que o MS Excel reconhega um numero negativo, este deve ser precedido
com o sinal (-), ou deve ser colocado entre paréntesis. Os valores numeéricos
incluem as datas, as horas e os numeros, e sao sempre, por omissao, alinhados
a direita nas respectivas células. Exemplos de valores numéricos incluem: 9;
-20; 10E2; 8,98; 60%; 10000,00 €.

Datas: As datas sdo armazenadas pelo MS Excel como numeros de uma série
entre 1 e 65380: o numero 1 corresponde a 1 de Janeiro de 1900, e 0 numero
65380 corresponde a 31 de Dezembro de 2078. Exemplos de datas incluem:
3-4-95; 03-04-95; 4-Mar-95.

Horas: As horas sao armazenadas pelo MS Excel como numeros decimais
entre 0 e 1. Por exemplo, o numero 0,5 corresponde as 12h00, e o numero 0,75
corresponde as 18h00. Exemplos de horas incluem: 13:30; 13:30:55; 1:30 PM;
1:30 AM.

Valores Loégicos: De uma forma geral, os valores logicos resultam de formulas
que contenham uma fungao légica ou uma equagao. Os valores logicos incluem
o valor Verdadeiro (1) ou Falso (0).

Valores de Erro: Um valor de erro inicia-se sempre com o simbolo cardinal (#).
Estes valores sdo apresentados pelo MS Excel sempre que uma formula nao
pode ser calculada para a célula em que se insere, por exemplo porque contém
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uma operacao ilegal tal como uma divisao por zero. Os valores de erro mais
comuns incluem: #N/A, #VALUE!, #REF!, #NULL!, #DIV/0!, #NUM! E #NAME!.
Texto: A folha de calculo considera como texto todos os dados que nao se
classificam como numero, data, hora, valor logico, valor de erro ou féormula.
Sempre que o texto introduzido numa célula é demasiado extenso o MS Excel
apresenta-o em sobreposicao das células a direita, excepto se elas contiverem
informacdo. Nesse caso, o conteudo da célula anterior n&o fica visivel na
totalidade até que se redimensione a largura da coluna.

Operadores

2.2.1. - Tipos de operadores

Os operadores sao utilizados nas férmulas para especificar uma operagdo, como por

exemplo uma adi¢do, uma subtrac¢cdo, ou uma multiplicacéo, que deve ser executada

sobre os operandos.
Existem 4 tipos de operadores:

Operadores aritméticos: a adigao (+), a subtraccao (-), a multiplicagcéo (*), a
divisao (/), a diviséo inteira (%) e a exponenciagao (").

Operadores de texto: o operador de texto (&) permite fazer a jungdo ou
concatenacao de frases ou sequéncias de caracteres. Por exemplo, a formula
=B1&B2 faz a jungdo do texto contido na célula B1 com o texto contido na célula
B2.

Operadores de comparagao: os operadores de comparagéo (==, <, <=, >, >=,
<>) permitem comparar valores, ou valores contidos em células, e obter um valor
I6gico, Verdadeiro ou Falso. Por exemplo, a formula =B1<100% produz como
resultado V (ou 1) se o valor contido na célula B1 for menor do que 100%.
Operadores de referéncia - existem 3 operadores de referéncia:

» Range ou bloco (:) - este operador produz uma referéncia a todas as
células incluidas num intervalo de células, indicando a primeira célula do
bloco e a ultima célula do bloco. Por exemplo, o bloco ou intervalo A1:A10
referencia o grupo de células com inicio em A1 e final em A10.

> Interseccao (“ ” — espago) - este operador produz uma referéncia a todas
as células comuns aos dois grupos de células. Por exemplo, a férmula
=A1:A10 A10:B20 produz como resultado a referéncia A10, visto que A10 é
a unica célula comum aos dois blocos.

» Uniao (, ou ;) - este operador produz uma referéncia a todas as células
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incluidas nos grupos de células indicados. Por exemplo, a férmula
=A1:A10,B1:B10 produz como resultado todas as células de A1 até B10.

2.2.2. - Precedéncia dos operadores

Todos operadores possuem uma precedéncia, ou ordem de aplicagao, que determina a
ordem pela qual as operacdes seréo executadas. E possivel combinar varios operadores
numa férmula pois sabendo a precedéncia de cada um permite-nos saber qual a operagao
que sera realizada em primeiro lugar. Como se disse acima, € possivel utilizar o paréntesis
para alterar a ordem de precedéncia. A Figura 1 mostra os operadores validos no MS
Excel e a respectiva precedéncia.

Precedéncin | Simbaoloe do Operador Operador
| ] Bloco ou range
# “esprge Intersecgao
3 T Unidio
4 - Negativo ou negagho
5 ] Percentagem
I : Exponenciagio
7 E Multiplicagsio ¢ divisio
8 f - Adiciio ¢ subtracgio
0 & Concatenagio de grupos de caracteres
0 G T, B O Comparagio

Figura 1 - Operadores do MS Excel e respectiva precedéncia.

2.3. - Tipos de referéncias

Todas as células de uma folha de trabalho sao identificadas por um endereco, que
€ constituido pela letra da coluna e pelo numero da linha. Existem varias formas de
referenciar os conteudos das células através do seu endereco. A forma de referenciar
uma célula varia conforme o tipo de operagao que se deseja realizar.

Geralmente, as referéncias sao utilizadas quando se pretende copiar uma férmula, e se
deseja que apds a copia ela reflicta automaticamente novos valores que dependem do
local para onde a formula € copiada. As referéncias distinguem-se pelo formato com que
as férmulas surgem na barra de formulas.
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2.3.1. - Referéncias absolutas

Diz-se que uma formula contém referéncias absolutas quando os enderegos contidos na
férmula ndo sofrem actualizagdes mediante ac¢des de deslocagao e copia da férmula,
isto €, quando referenciam sempre as mesmas células, independentemente do local
para onde se copia a formula.

As referéncias absolutas tém por isso um caracter fixo, isto €, indicam a folha de calculo
onde procurar uma célula, cujo conteudo se pretende utilizar, com base na localizagao
exacta dessa célula na folha de trabalho. As referéncias absolutas utilizam-se introduzindo
o simbolo $ antes da letra de coluna e antes do numero de linha que fazem parte do
endereco da célula referenciada, como por exemplo $A$2.

AFigura 2 ilustra um exemplo simples de utilizagao de referéncias absolutas. No exemplo,
a férmula para calcular o preco com IVA de um produto, utilizou a referéncia ao valor
contido na célula D2. Neste caso, a referéncia é absoluta, pois a notagdo $D$2 indica
ao MS Excel que, independentemente do local para onde se copia esta formula (por
exemplo para a célula C2), o valor (do IVA) a utilizar sera sempre o que esta contido na

célula D2. of
=
| A B 2 D 58
1 Produto Prego S/ IVA Preco C/ IVA VA 24
2 |Monitor 130 =B2"(1+§D%2) 0,21 0;
3 [Teclado - =B37(1+§D52) e
4 [Rato 10 =B4*(1+§D%2) ?\)‘
5

)
(=]
<

Figura 2 - Exemplo de uma referéncia absoluta.

2.3.2. - Referéncias relativas

Diz-se que uma formula contém referéncias relativas quando os enderecos contidos na
férmula sofrem actualizacbes mediante acgdes de deslocacao e copia da férmula, isto &,
quando referenciam células que dependem do local para onde a formula é copiada.

As referéncias relativas ndo tém por isso um caracter fixo, isto &, indicam a folha de
calculo onde procurar uma célula, cujo conteudo se pretende utilizar, com base na
localizacdo actual da célula onde se insere a férmula na folha de trabalho. Uma forma
de entender as referéncias relativas € através da seguinte analogia: as referéncias
relativas assemelham-se a dar uma direcgdo a uma pessoa a partir do ponto onde nos
encontramos, ao passo que as referéncias absolutas assemelham-se a dar uma direc¢ao
a uma pessoa com base num ponto de referéncia fixo e independente do local onde nos
pedem as indicagdes. As referéncias relativas utilizam o enderego normal da célula, sem
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quaisquer indicadores adicionais, como por exemplo A2.

Por exemplo, se inserirmos na célula A3 de uma folha de trabalho a formula =A1, e, de
seguida, copiarmos essa formula para a célula B4, a formula que fica na célula B4 altera-
se e passa a conter =B2. Isto sucede pois ao introduzirmos a formula =A1 na célula A3
estamos na realidade a dizer ao MS Excel que pretendemos o valor que se situa duas
linhas acima na mesma coluna (que por acaso é a célula A1).

Assim, quando copiamos a formula para a célula B4, obviamente que a formula deve
agora conter uma referéncia a célula que se situa duas linhas acima na mesma coluna,
isto é, a célula B2. Este tipo de referéncia é o mais utilizado pois permite automatizar
os calculos quando se desenvolvem tabelas de valores com um numero elevado de

formulas.
| B I c | D | E l
Wencimento Bruto Seguranga Social | IRS | Wencimento Liguida
1000 0,13 0,25 =B2*(1-C2-D2)
1100 0,15 03 =B3*(1-C3-D3)
1200 0,21 0,35 =B4*(1-C4-Dd)

Figura 3 - Exemplo de utilizagao de referéncias relativas.

A Figura 3 ilustra outro exemplo simples de utilizacdo de referéncias relativas. No
exemplo, a célula E2 contém uma férmula que utiliza apenas referéncias relativas para
calcular o vencimento liquido de uma pessoa com base nos valores do vencimento bruto
e do desconto para a seguranga social e IRS. A férmula em E2 indica ao MS Excel para
realizar o calculo com os valores de vencimento, taxa de seguranga social e de IRS
referentes ao Carlos. Se, agora pretendermos calcular os valores para a Maria, basta
copiar a formula referente ao Carlos para a célula referente a Maria pois a utilizagao
de referéncias relativas permitiu que a formula ao ser copiada de E2 para E3 passasse
a realizar o calculo com os valores de vencimento, taxa de seguranga social e IRS da
Maria.
Note-se pois que a formula em E2 refere:

Um valor contido na célula que se situa na mesma linha, trés colunas atras

(B2).

Um outro valor contido na célula que se situa na mesma linha, duas colunas
atras (C2).

Um ultimo valor contido na célula que se situa na mesma linha, uma coluna
atras (D2).

Para o exemplo da Figura 3, a utilizacdo de referéncias relativas permitiu inserir a
férmula uma unica vez, pois bastou construir a férmula para o primeiro empregado da
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tabela, e de seguida copiar a férmula para os empregados restantes, em lugar de ter de
construir as férmulas individualmente para cada empregado (imagine-se a duracdo do
desenvolvimento de formulas individuais para mil empregados).

2.4. - Fungoes

Uma fungdo é uma formula pré-definida, identificada por um nome e possuindo uma
sintaxe propria. As fungdes aceitam valores que se designam por parametros, e realizam
operagdes bem determinadas com esses valores, retornando um ou mais valores que
resultam das operacdes realizadas.

A utilizacao de fungdes resulta na simplificacéo da escrita de férmulas, ja que as fung¢des
realizam operagdes complexas, e como tal eliminam a necessidade de se utilizar um
grande numero de operadores e de referéncias a células.

O MS Excel fornece aproximadamente 350 fun¢des divididas em varias categorias:

0

Funcgdes estatisticas;

[

Fun¢des matematicas e trigopnométricas;

0

Funcgdes de calendario, isto €, de data e hora;

o

Funcdes de texto;

o

Funcdes informativas;
Funcdes de pesquisa;
Funcgdes logicas;
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Funcdes de bases de dados.
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A sintaxe de uma fungao define o nome da fungao e os argumentos que a fungéo recebe.
A sintaxe de uma funcéao define pois a forma como esta € invocada numa formula para
executar uma determinada operagéo:

Nome: o0 nome da fungao identifica-a de forma inequivoca. Todas as funcdes
possuem um nome unico que se utiliza nas formulas para invocar a fungao.
Por exemplo, SOMA é o nome da funcdo que efectua uma soma dos seus
argumentos, e MEDIA é o nome de uma fung&o que calcula a média aritmética
dos seus argumentos.

Argumentos: os argumentos de uma fungao séo os parametros ou valores que
a funcao recebe para efectuar os calculos. Os parametros podem ser valores
numeéricos, enderecos de células, tais como A1, BA5, blocos de células, tais
como A1:A18, outras formulas, ou valores légicos, tais como Verdadeiro e falso.
Os paréntesis séao utilizados para indicar os argumentos, isto €, os valores sobre
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os quais a funcao opera. Quando existem varios argumentos, estes separam-se
com o ponto e virgula (;), que se designa por separador de argumentos.

Por exemplo, a fungdo SOMA(A1:A18), possui o nome SOMA pois realiza uma operagao
de soma aritmética, e recebe como argumentos o bloco A1:A18, que corresponde ao
conjunto de células cujos conteudos a fungao vai somar. O MS Excelfornece um assistente
de funcdes que auxilia o processo de insercao de fungdes em férmulas, nomeadamente
dos respectivos argumentos.

Argumentos de fungdo E|
SOMA 5
Nam1 || =
N2 | =

Adiciona todos os nimeros de um intervalo de células,

Maml: ndml;ndmz;... s8o de 1 a 30 ndmeros a somar, Yalores logicos & texto
580 ignorados nas células, incluinda os introduzidos coma argumentas,

Resultado da férmula =
Ajuda sobre esta Funcio | - [ Cancelar ]

Figura 4 - Assistente de fungbes do MS Excel para a fungdo SOMA.

2.41. - Fungoes estatisticas

MAXIMO(x;y;z; ... ): Permite obter o maior valor existente como parametro.
Esta funcao aceita no maximo 30 parametros.

MINIMO(x;y;z; ... ): Permite obter o valor minimo existente como argumento da
fungao.

MEDIA(x;y;z; ... ): Permite calcular a média aritmética dos argumentos da
fungao.

CONTAR(valor1;valor2; ...): Apresenta como resultado o numero de células ou
de argumentos que contém dados do tipo numérico.

CONTAR.VAL (valor1;valor2;...): Retornaonumerode células oude argumentos
que contenham algum tipo de dados, isto é, que ndo estejam vazias.

2.4.2. - Fungoes Matematicas e Trigonométricas

SOMA(x;y;z; ... ): Calcula a soma dos valores indicados como argumentos ou
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existentes nas células referenciadas como argumentos.
SOMA.SE(bloco;criterio;bloco_soma): Soma os valores existentes nas células
indicadas como 3° argumento (bloco_soma), baseando-se num critério definido
no 2° argumento (critério) e que actua sobre as células indicadas no 1° argumento
(bloco).

INT(x): Arredonda um numero ao inteiro mais proximo por defeito e retorna esse
valor.

ABS(x): Retorna o valor absoluto de um numero, isto €, 0 numero sem o seu
sinal.

RAIZQ(x): Retorna a raiz quadrada de um numero positivo.
POTENCIA(x;expoente): Calcula um numero elevado a um determinado
expoente.

TRUNCAR(x,num_digitos): Trunca um numero na posigao indicada por num_
digitos, isto é elimina todos os algarismos a direita da posi¢ao indicada.
ARRED(x, num_digitos): Arredonda um numero a posi¢éo indicada no 2°
argumento (num_digitos).

CONTAR.SE(bloco; critério): Conta o numero de células n&o vazias que se
encontram no bloco definida no 1° argumento, mas apenas inclui na contagem as
células que obedegam ao critério indicado no 2° argumento.

PI(): Esta func&o n&o aceita argumentos e retorna o valor da constante matematica
pi = 3,14159265358979.

ALEATORIO( ): Esta fungéo ndo aceita argumentos e gera um nimero aleatério
no intervalo [0,1[, isto é, maior ou igual a 0, e menor do que 1.

ROMANO(x; forma): Converte numeragéo arabe em numeragdo romana, para
valores positivos € no maximo até 3999. O argumento forma especifica formas
mais concisas de exprimir o valor em numeragao romana.

2.4.3. - Fungoes légicas

SE(condicado; valor_se_verdadeiro; valor_se_falso): Retorna um valor
verdadeiro se a condigéo especificada no 1° argumento se verificar, ou um valor
falso se a condicao nao se verificar. Se a condi¢ao se verificar, a fungcao retorna o
2° argumento, senéo retorna o 3° argumento.

OU(condicao1; condicao2; ...): Permite realizar a operagdo OU logico sobre os
argumentos de acordo com a tabela da Figura 5.
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Condigio 1 | OU | Condigio 2 | Resultado
v ou v v
v ou F v
F ou v v
F v F F

Figura 5 - Tabela de verdade da fungéao logica OU.

E(condicao1; condicao2; ...): Permite realizar a operagdo E légico sobre os
argumentos de acordo com a tabela da Figura 6.

Condigao 1

Condigio 2

Resultado

v

v

v

L7

Figura 6 - Tabela de verdade da fungéo légica E.

2.5. - Séries de valores

As folhas e calculo fornecem uma funcionalidade que permite realizar o preenchimento

212 automatico de um bloco de células. Esta funcionalidade designa-se genericamente por
séries de valores. A utilizagao de séries acelera a criagao de conjuntos sequenciais de
dados ja que evita a necessidade de se introduzir os dados um a um. Para além disso,
as folhas de calculo fornecem varios tipos de séries de valores pré-definidos.

Por exemplo, o MS Excel disponibiliza 4 tipos de séries:
Linear: série de valores baseada numa progresséao aritmética, como por exemplo
2,4,6, 8, 10. Os valores da série sao obtidos por adicdo do elemento anterior com
uma razao de progressao fixa (2 no caso do exemplo).

[n]

Crescimento: série de valores baseada numa progressao geomeétrica, como por
exemplo 2, 4, 8, 16, 32. Os valores da série sao obtidos por multiplicacdo do
elemento anterior com uma razao de progressao fixa (2 no caso do exemplo).
Data: série de datas, tais como dias, dias da semana, meses ou anos.
Preenchimento automatico: série cujas células sao preenchidas automaticamente

o pd

com valores que dependem da informacéao existente nas células anteriores.

Utilitarios



Documento 10 B3 a=

Series

() Linhas {®) Lipear
() Cohunas ) Cresdmento
O pata
[ Tendéncia () preenchimento aukomatico
yalor do incremento: | (TN | Lirite:

[ ok || cencelar |

Figura 7 - Caixa de dialogo de criagcao de séries no MS Excel.

Para criar uma série de valores:
Inserir numa célula o valor pelo qual se deseja iniciar a série;

0 o

Realizar o comando Editar {Preencher} — Série...;

IO

Na caixa Série nas deve-se escolher se a série sera desenvolvida por linhas ou
por colunas;

0

Na caixa Tipo deve-se definir o tipo de série pretendida: linear, crescimento, data
ou preenchimento automatico;

o

Activar a caixa de verificacdo Tendéncia apenas quando se pretende calcular
valores em progressdes (aritméticas ou geométricas) que se situam entre os
valores das progressoes, preenchendo a totalidade do intervalo tendo em conta a
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progressao encontrada previamente;
Na caixa Valor do incremento indicar o valor ou a razao pela qual as séries

®
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incrementam (se for positivo), ou diminuem (se for negativo).
Na caixa Limite indicar o valor com que se pretende terminar a série.

N
-
w

E igualmente possivel criar séries utilizando a técnica de seleccdo-e-arrasto a partir da
célula que contém o valor inicial da série, deixando o cursor mudar para a cruz quando
se posiciona no canto inferior direito da célula. Ao arrastar para baixo ou para o lado,
mas com o botao direito do rato, faz surgir um menu de contexto que permite escolher
directamente as opgdes de configuragédo da série.
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B CriacAo E FormaTAcAo DE GRAFICOS

1. - Introducgao

O MS Excel permite representar graficamente os dados de uma folha de trabalho de
forma a facilitar a compreensao, a avaliagao e a comparagao dos dados e dos calculos
realizados. Note que existe uma ligacdo permanente entre o grafico e os dados que Ihe
deram origem, pelo que uma alteracéo realizada nos dados apds a criagao do grafico
respectivo tem repercussdes imediatas nesse grafico. O numero maximo de graficos que
podem ser inseridos em uma folha de calculo é apenas limitado pela memoaria disponivel
no computador.

2. - Elementos dos graficos

A folha de calculo permite inserir graficos associados a conjuntos de dados existentes
na folha de trabalho. Os graficos sdo constituidos por varios elementos que melhoram o
aspecto visual da apresentacédo dos dados e tornam os graficos mais faceis de interpretar.
Por exemplo, no MS Excel, estes elementos possuem designagdes proprias e podem ser
modificados individualmente, pelo que tem interesse conhecé-los:
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Figura 1 - Elementos que constituem os graficos gerados no MS Excel.

Eixos: Os graficos podem ser criados a duas dimensodes, e neste caso (2D)
possuem os eixos X e Y, ou a trés dimensdes, neste caso (3D) possuem os
eixos X, Y e Z. Um grafico a duas dimensdes atribui 0 eixo X as categorias e
o eixo Y aos valores. O eixo das categorias identifica as categorias dos dados
seleccionados na folha de calculo. O eixo dos valores representa os valores
associados as categorias;
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Série de dados: No MS Excel, uma série de dados corresponde ao grupo
de dados, ou conjunto de valores, que € utilizado para construir o grafico. Os
grupos de dados podem surgir em linhas ou colunas, dependendo da forma
como se deseja visualizar a informacé&o graficamente. Quando se seleccionam
varios conjuntos de dados numéricos na folha de trabalho, por exemplo varias
colunas, para a criagcédo do grafico, as diferentes séries sédo identificadas pelo
MS Excel através de cores ou padrdes distintos;

Titulos: Os titulos de um grafico permitem fornecer uma descri¢do abreviada
do conteudo do grafico. Os titulos ocupam posig¢des pré-definidas no grafico,
podendo ser centrados em relagédo ao proprio grafico ou em relagéo aos seus
eixos;

Legenda: A legenda identifica as varias séries de dados existentes no grafico
através da cor, ou padrao, associada a série e de uma descri¢cao;

Rétulos: Os rotulos dos dados podem ser introduzidos pelo utilizador apés
a criacado do grafico, e permitem pbér em evidéncia algumas zonas ou alguns
valores do grafico. Os rétulos representam um, ou varios pontos de dados,
através dos seus valores, de uma descricdo, ou ambos. Por exemplo, os rétulos
sdo bastante uteis para indicar os valores maximos atingidos pelos dados de
uma série;

Linhas das grelhas: As linhas da grelha sao as linhas verticais e horizontais
que permitem melhorar a analise dos dados graficos, ja que permitem visualizar
uma quadricula que facilita a interpretacao dos valores do grafico;

Texto: E possivel inserir caixas de texto em qualquer local do gréafico, de forma
a comentar ou inserir complementos informativos nas zonas do grafico que o
utilizador pretende destacar;

Linhas e Setas: Estes elementos séo utilizados, por exemplo, para associar
caixas de texto a zonas especificas do grafico, ou para realgar a ocorréncia de
valores com interesse.

3. - Tipos de graficos

O MS Excel fornece 14 tipos principais de graficos. Cada um destes tipos possui varios
subtipos, alguns bidimensionais (2D) e outros tridimensionais (3D). Os subtipos dos tipos
de graficos principais variam quanto as formas, disposi¢cao e cores do tipo de grafico
principal. A escolha de um determinado subtipo permite pois personalizar a apresentacao
do tipo de grafico principal escolhido.

Os tipos de graficos fornecidos pelo MS Excel incluem: graficos de colunas, graficos de
barras, graficos de linhas, graficos circulares, graficos de dispersao de valores, graficos
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de areas, graficos em anel, graficos do tipo radar, graficos de superficie, graficos de
bolhas, graficos de cotagdes, graficos constituidos por cilindros, graficos constituidos por
cones, e graficos constituidos por piramides.

4. - Criagao de graficos

O MS Excel permite criar graficos através da utilizagdo de um assistente de graficos. O
assistente de graficos conduz o utilizador durante o processo de criagéo de graficos e
permite especificar cada um dos elementos do grafico analisados acima.
Para inserir um grafico numa folha de trabalho do MS Excel utilizando o assistente de
graficos:

Seleccionar as células que contém os dados a representar sob a forma de
grafico;
Executar o comando Inserir {Grafico}, ou seleccionar o respectivo botdo na

o

barra padrao;

0

Surge a janela do assistente de graficos;
Na 12 janela do assistente de graficos é possivel escolher o tipo de grafico que

o

se deseja criar, bem como o respectivo subtipo. E ainda possivel aceder a um
separador que permite a criacéo de tipos de graficos personalizados. Quando
se terminar a escolha do tipo e do subtipo do grafico, pressiona-se o botédo
Seguinte;
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Figura 2 - Tipos de graficos fornecidos pelo MS Excel.

Na 22 janela do assistente de graficos € possivel especificar o bloco ou intervalo
de células que contém os dados para a criagao do grafico, e indicar se as
séries de dados se encontram organizadas em linhas ou colunas. A escolha
organizacgao das séries (em linhas ou em colunas) depende da forma como se
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deseja comparar os valores graficamente. Quando se terminar a especificagéo
do bloco de células com os dados e das respectivas séries, pressiona-se o
botdo Seguinte;

Asststente de Gradices - Passs 7 de 4 Dades de oripem o gralico
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Figura 3 — Dados de origem do grafico.

Na 32 janela do assistente encontram-se seis separadores que permitem definir
os restantes elementos que constituem o grafico, incluindo os titulos, os eixos,
as linhas de grelha, a legenda, rotulos para os dados e a inclusdo de uma tabela
dos dados juntamente com o grafico.

Opgies de grafice

| Thulos || Eecos || Linhas de gretha | Legends | Ritulos de dados | Tabela de dados |
bty peiripl
(7] B s 355 (e}
() M shomitico

218 Sy

(5] Exs dhos TZ (valorns)

Figura 4 — Opc¢des do grafico.

Os separadores fornecidos sao os seguintes:

» Titulos: definir os titulos para o grafico e restantes eixos (X, Y e Z);

» Eixos: definir os parametros de visualizagdo do eixo principal (X), por
exemplo como eixo de categorias, e dos restantes eixos (Y e Z) como eixos
de valores;

» Linhas de grelha: activar a visualizagao de linhas de grelha, principais e
secundarias, associadas aos eixos;

» Legenda: especificar a localizagao e activar a visualizagao da legenda;
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» Rétulos de dados: especificar a colocagado, o conteudo e o aspecto dos
rétulos para os dados;

» Tabela de dados: activar a visualizagdo da tabela de dados que deu
origem ao grafico juntamente com o grafico, por exemplo, para permitir
copiar de uma so vez os dados e o respectivo grafico para um documento
de processamento de texto.

Note que, quando as séries se encontram dispostas em colunas, os rotulos para o eixo
principal (X) encontram-se necessariamente numa coluna que, geralmente, € a primeira
coluna, e o texto da legenda encontra-se numa linha que, geralmente, é a primeira linha
do bloco ou intervalo de células que contém os dados incluidos no grafico.

De igual modo, quando as séries se encontram dispostas em linhas, os rétulos para o
eixo principal (X) encontram-se numa linha que, geralmente, é a primeira linha, e o texto
da legenda encontra-se numa coluna que, geralmente, € a primeira coluna do bloco ou
intervalo de células que contém os dados incluidos no grafico.

Na 42 janela do assistente € possivel escolher se grafico vai ser criado em uma
nova folha de graficos, ou como um objecto na folha de trabalho actual. Por
vezes, € util criar o grafico numa nova folha que sera acrescentada as folhas
de trabalho existentes no livro de trabalho actual — para isso selecciona-se a
primeira opgado. Na maioria das ocasides, o grafico pode ser criado como um
objecto que surge sobreposto a folha de trabalho que contém os dados que
deram origem ao grafico — neste caso selecciona-se a segunda opg¢ao;
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Figura 5 — Localizacao do grafico.
Para finalizar a criacdo do grafico pressiona-se o botao Concluir.

Note ainda que, caso o utilizador incorra em algum erro na especificacdo do grafico em
qualquer uma das janelas do assistente, € sempre possivel voltar atras através do botao
Anterior. E igualmente possivel cancelar a criacdo do grafico mediante a utilizacdo do
botdo Cancelar.
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5. - Edicao de graficos

Ap0s a criacdo de um grafico, o MS Excel permite editar o grafico para o alterar, adicionar
novos elementos, tais como rotulos e setas, ou para modificar o tipo de grafico. Para
editar um grafico:

Fazer duplo clique sobre uma zona em branco do grafico;

o o

Surge a janela de formatacgao da area do grafico que permite formatar padrdes,
tipos de letra e outras propriedades gerais do grafico;

[n]

E igualmente possivel fazer clique sobre os varios elementos que constituem o
grafico, tais como os titulos, rotulos, legendas, eixos, linhas de grelha e imagens,
e formata-los individualmente através das opgdes que surgem nas respectivas
janelas de formatagcé&o que surgem entretanto;

E também possivel fazer surgir um menu de contexto com as mesmas opgdes
de formatacdo quando se faz um clique com o botdo direito do rato sobre o
elemento que se pretende alterar;

A barra de graficos permite visualizar os varios elementos que constituem o
grafico, modificar o tipo de grafico, acrescentar ou remover a legenda, a tabela
de dados originais, e ainda seleccionar se as séries de dados se encontram
organizadas por linha ou por coluna. A sua visualizagdo pode ser activada em
qualguer momento ao fazer-se um clique com o botao direito do rato sobre as
barras de ferramentas, activando-se a barra de graficos pela escolha da opg¢ao
Grafico;

A barra de desenho permite ainda introduzir novos elementos no grafico tais

290 como setas e caixas de texto;

Depois de modificado o grafico é possivel voltar a folha de trabalho fazendo

clique sobre qualquer uma das células.

6.- Transferéncia de informacgao entre aplicagoes

O Windows permite fazer a transferéncia de informagao tal como graficos, texto ou
valores numéricos entre diferentes aplicagdes. Por exemplo, para copiar um grafico do
MS Excel para o MS Word:.
No MS Excel selecciona-se o grafico pretendido e executa-se o comando Editar
{Copiar};
No MS Word posiciona-se o cursor no local onde se deseja inserir o grafico,
e executa-se o comando Editar {Colar}, ou activa-se o botdo Colar da barra
padrao.
Contudo, nesta operagdo nao existe uma ligagao permanente entre o grafico copiado
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para o MS Word e os dados utilizados para o criar. Isto significa que uma alteragao nos
dados da folha de trabalho do MS Excel nao sera propagada ao grafico que agora existe
no MS Word.
Acriacao de uma ligacao entre o grafico (no MS Word) e os dados (no MS Excel) utilizados
para o criar implica a utilizacdo do comando Colar especial — colar ligagao - grafico
do MS Excel.

Assim, sempre que os dados da folha de trabalho do MS Excel forem modificados, o
grafico criado no MS Excel, e posteriormente copiado para o MS Word, € automaticamente
actualizado de acordo com as alteragdes realizadas sobre os dados no MS Excel.

Para copiar um grafico do MS Excel para o MS Word com uma ligagdo permanente:

o

No MS Excel, selecciona-se o grafico que se deseja copiar para o Word;
Executar o comando Editar {Copiar}, ou utilizar o botdo Copiar da barra

o

permanente entre o grafico original e os dados da folha de trabalho do MS

padrao;
No MS Word posiciona-se o cursor no local onde se deseja inserir o grafico;
Executar o comando Editar {Colar especial}; of
Surge uma caixa de dialogo que permite a escolha entre duas opgdes: 2"
» A opcao colar ligagcao - grafico do MS Excel estabelece uma ligacao ?)
Ct

Excel, 0
» A opcgao colar - grafico do MS Excel nado estabelece uma ligagédo entre .q

os objectos, mas permite inserir uma janela do MS Excel no documento do |

MS Word para se editar o grafico sem ser necessario recorrer ao MS Excel,

bastando fazer um duplo clique sobre o grafico no MS Word,; 2z

» A opcgéo colar — imagem apenas insere uma imagem do grafico no MS
Word, sem qualquer possibilidade de ligagao ou de edicao.
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Base De Dabos

1. - Introdugao

No passado, uma base de dados era mantida em papel e armazenada em livros-razao e
arquivos. Funcionarios eram contratados apenas para arquivar e recuperar estes registos
em papel. Por exemplo, uma base de dados ndo computorizada pode ser uma listas de
empregados, facturas, uma agenda telefénica, uma caixa de sapatos cheia de cartdes
de visita.

Hoje, a base de dados mantém a informagdo organizada. As actividades comerciais
mantém registos de clientes, empregados, impostos, inventarios e assim por diante;
as escolas mantém um registo dos estudantes, professores e funcionarios. Os clubes
mantém um registo dos seus associados.

O MS Excel permite a criacao apenas de Base de Dados na sua forma mais elementar
Listas de Dados nao relacionais e monotabela.

No MS Excel, uma base de dados na folha de calculo € uma tabela ou faixa de células,
em que a primeira linha define os nomes dos campos e as linhas seguintes contém os
registos com os seus respectivos campos.

Com o MS Excel pode ordenar, pesquisar, apagar e extrair informagao da base de dados
e efectuar analises sobre os dados.
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2. - Definigao de registo, nomes dos campos e campos
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Registo: € a informagao respeitante a um elemento do ficheiro;

Nome do campo: nomes dados aos campos que constituem um registo, por
exemplo, N° do formando, Nome do formando, etc.

Campo: é cada um dos dados que compdem um registo. Por exemplo, num
ficheiro de formandos cada registo tera os seguintes nomes de campos: numero,
nome, idade entdo um campo podera ser Antonio Rodrigues.

o o
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3. - Criagao de uma Base de Dados

Na criacdo de uma Base de Dados numa folha de trabalho do MS Excel.

Deve evitar-se ter mais de uma Base de Dados numa folha de calculo, porque
algumas caracteristicas da gestao de Base de Dados, tais como filtrar, sé podem
ser utilizadas numa Base de Dados de cada vez;

Devera deixar-se pelos menos uma coluna em branco e uma linha em branco
entre a Base de Dados e outros dados na folha de calculo. Isto ajuda o MS
Excel a seleccionar a Base de Dados quando ordenar, filtrar ou inserir sub-totais
automaticos;

Nao deverao colocar-se dados criticos a esquerda ou a direita da Base de
Dados, pois os dados podem ficar ocultos quando se aplicar um filtro;

Criar nomes de campos, identificativos na primeira linha da sua Base de Dados.
O MS Excel utiliza estes nomes para criar relatorios e localizar e organizar
dados;

Utilizar um formato de tipo de letra, tipo de dados, alinhamento, formato, padrao,
limite ou maiusculas para nomes de campos que seja diferente do formato que
atribuir aos dados da Base de Dados;

Utilizar limites de célula para inserir linhas por baixo de rétulos quando se
desejar separar os nomes de campos. Nao utilize linhas em branco ou linhas
tracejadas;

A Base de Dados deve ser criada de modo a que todas as linhas tenham itens
similares na mesma coluna;

224 Nao deverao ser inseridos espagos extra no comego das células; os espacos
extra afectam o ordenamento e a procura;
Utilizar o mesmo formato para todas as células de uma coluna.

3.1. - Adicionar registos

Para adicionar registos a uma base de dados ja existente:

Pelo menu Inserir:
» Seleccionar o numero da linha onde deseja acrescentar o registo;
» Escolha o comando Linhas no menu Inserir;
» Uma linha sera inserida acima da linha seleccionada.

Por Formulario: Pode visualizar-se a base de dados através de um janela
propria, que o MS Excel tem, a que se chama Formulario. Nesta janela &
permitido visualizar, alterar, acrescentar e eliminar registos da base de dados
ou mesmo seleccionar registos que serao especificados neste ambiente.
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Para adicionar registos a uma base de dados ja existente por Formulario seleccionar o
comando Formulario no menu Dados.

Este comando, abre uma janela onde serdo apresentados os nomes dos campos, 0s
dados que estes campos contém, a indicagdo do numero de registos da base e o numero
de ordem do registo corrente.

A largura de cada campo é igual a largura definida na base de dados.

Com as teclas de direcgao pode-se deslocar o cursor ao longo dos dados do registo e
passar ao registo seguinte. As tecla Page Down e Page Up saltam um registo para a
frente ou para tras.
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Para acrescentar um novo registo clicar no botdo Novo. Aparece um registo em branco
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e a indicacédo de Novo Registo.
A introducdo de cada um dos campos, utilizando o teclado, é feita premindo a tecla Tab.
Se se clicar Enter, o MS Excel acrescentara um registo.

N
N
(3]

Se forem feitas alteragdes num registo e n&o se quiserem assumir, podem retomar-se os
valores originais premindo o botao Restaurar.
3.2. - Eliminar registos

Paraeliminarumregisto clicarnobotdo Eliminardajanela Formulario ou alternativamente,
seleccionar o registo e clicar na opgao Eliminar do menu Editar.

Antes de se eliminar um registo, dever-se-a verificar se € realmente o registo pretendido.
Para isso, devera visualizar-se primeiro.

4. - Ordenar a base de dados

Apéds aintroducao dos dados, o MS Excel permite a ordenagao ascendente ou descendente
da base de dados segundo uma determinada condigao.
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A condicdo € a ordem de ordenagao, ou seja, € o campo pelo qual se vai proceder a
ordenacdo. Cada vez que se introduzem novos dados tem que se voltar a ordenar a base
de dados.

Ordenar EE

Crdenar par

¥ Ascendente
" Descendente

Depois por
I =] {* Ascendente
" Descendente
Depois por
I ;I ¥ fccendente
" Descendente
A lista

' Tem linha de cabecalho ' W&o tem linha de cabecalho

Dprdes, .. (0] 4 I Cancelar

Para ordenar a base de dados:
Seleccionar uma célula dentro da Base de Dados;
Clicar no comando Ordenar no menu Dados;
Seleccionar o nome do campo para ordenar.

Podem-se definir até trés condi¢cdes de ordenacgéo:
1° condigao define o critério principal da ordenacéo;
226 2° e 3° condigdes poderdao servir para desempate entre casos de dados
duplicados que sejam encontrados pela primeira chave.

5. - Filtros

Frequentemente, surge a necessidade de, a partir de um quadro ou de uma base de
dados, obter ou seleccionar um conjunto de linhas (registos) que satisfagam um ou mais
critérios de seleccgao.

Para aplicar um filtro seleccionar o comando Filtro no menu Dados. Este comando
disponibiliza duas op¢des: Filtro automatico ou Filtro Avangado.

5.1. - Filtro automatico

Nesta opgao irdo aparecer agregados aos titulos das colunas uns botdées que dao acesso
a uma Caixa de Combinacao.
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NUMERO |=|NOME =|DEPARTAMENTC ={ VENCIMEMT(=|INICID =]
1| AURELIO VENDAS 200000 riorv-94
2 JOSE ANTONIO | PESSOAL 115000 rrai-95
3 AU VIEIRA GERENCIA 500000 jar-94
4 MARIA JULIA CONTABILIDADE 135000 Fev-95
5 AUl GOMES PESSOAL 115000 Fev-96
B MARIA JOAQUINA | CONTABILIDADE 135000 Fev-96
{norE =

ALIRELIO
JOSE ANTOMO
MARLA JOACUINA I“'
MARLA JULLA

RUIGOMES

A opcgao Personalizar abre uma caixa de dialogo que se deve preencher da seguinte
forma:
Clicar na lista da 1?2 caixa (Numero), de forma a seleccionar o operador relacional
que se pretende utilizar no critério.
Na segunda caixa, digitar o valor ou o texto com o qual se pretende estabelecer
a comparacgao.
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Lttilize: # para representar qualquer car&cher individual
Litilize * para representar qualquer sequéncia de caracteres

Na area da base de dados ficam visiveis apenas os registos que satisfazem o critério ou
critérios.

5.2. - Filtro Avangado

Para utilizar o Filtro Avangado € necessario definir uma zona de critério onde se
especificam as condigdes de selecgao de registos e colocar numa zona distinta da folha
de calculo, os registos que satisfazem a condi¢gao ou condi¢des.

Uma éarea ou intervalo de critério deve ser utilizada com o comando Filtro Avangado,
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de modo a visualizar as linhas ou registos que satisfazem a condigcdo ou condi¢cdes
impostas. Podem-se definir varias condicbes de modo a seleccionar (filtrar) os registos
que satisfazem todas as condigdes, ou seleccionar os registos que satisfazem uma ou
outra condigdo, ou seja, alternadamente.

HLWERD HOrE CEPARTAMENTD |WERCRERATD BICID —y

| ALIFELID VERDAS AN D000 E- st L al
2 JOFGE AHTOMID PESS0AL TSN E sc e T
] PR WA, Lo e T S0 K00 00 I el
4 HAFLA LA CONTABILIDADE 1S D)0 E e Fare 35
5 FLl GORES PEESE0A TS0 DDEse Fere 36
B MARIA JOADIHA, | COONTABILIDADE 1D E s P36

Para definir uma area de critério:

Seleccionar a linha que contém os titulos das colunas na base de dados ou
listagem;

[n]

Copiar a area seleccionada para outra zona da folha de calculo;

Por baixo da linha que se copiou especificar as condi¢oes que se pretendem
testar,;

No menu Dados seleccionar Filtro e depois Filtro Avangado;

Na zona da base de dados irdo visualizar-se os registos ou linhas que satisfazem
o critério ou critérios especificados.

o o

o o

Filtio avangado

228
Coplar para |
I |56 registos univocos

Quando se pretender que o resultado do Filtro Avangado seja copiado para outra zona
da folha deve proceder da seguinte forma:
Seleccionar a caixa Copiar para outro Local e definir a area para onde se pretende
copiar os registos filtrados.
Convém salientar que na zona de critério pode utilizar os operadores relacionais para
estabelecer condicoes.
Na definicao de critério podem ser usados os habituais operadores relacionais ou
comparativos: = < > <= >= <>,
Estes operadores também sao aplicaveis a caracteres:

o sinal de = e diferente <>, sdo de significado 6bvio;

os restantes operadores, remetem para a ordenacgao alfabética dos dados.
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5.3. - Pesquisa com Formularios

Para efectuar uma pesquisa entrar no modo Formulario e escolher a opgao critérios.
Nos campos vazios deverao digitar-se os critérios de busca desejados.

5.4. - Ver tudo

Para se voltarem a ver todos os dados depois de uma filtragem clicar em Filtro opgao
Mostrar tudo no menu Dados.

6. - Subtotais

A Opcao Subtotais no menu Dados, calcula valores de subtotal e de total geral para as
colunascomrétulosqueseseleccionarem. O MS Excelinsere eatribuinomesidentificadores
das linhas de total e coloca destaques na lista, tudo isto automaticamente.
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EpicAo ELECTRONICA, FORMATAGAO E VERIFIcAGAO ORTOGRAFICA E GRAMATICAL DE TEXTO

1. - Edigao electrénica de texto

A edicao electronica de texto designa o conjunto de operagbes fundamentais de
manipulacdo de texto que sao permitidas pelo processador de texto. As operagdes de
edicao electronica incluem a insergao de texto para acrescentar texto no documento,
a selecgao de blocos de texto para eliminar os blocos seleccionados ou alterar a sua
formatacao, e a seleccao de blocos de texto para copiar e/ou mover os blocos de texto
seleccionados para outros locais do documento.

A introducao de texto pode ser realizada de diversas formas. O meio mais comum
de introducdo de texto é recorrendo ao teclado. Pode ser possivel utilizar também
um conversor de voz para texto ou um conversor de ficheiros ja existentes, mas num
formato que é necessario adaptar. E também possivel utilizar a leitura automatica de
textos em papel, recorrendo a um digitalizador de imagem e a um OCR (reconhecedor
de caracteres). Desta forma, pode-se rapidamente transferir para um formato editavel,
um texto que existia apenas impresso.

Os elementos basicos de um texto sao as letras, as palavras, as frases e os paragrafos.
Para que possam ser reconhecidos, certos simbolos s&o usados em locais bem
definidos. As letras sao os elementos base introduzidos num texto. As palavras resultam
da utilizacdo de espacos e uma palavra esta delimitada por espacgos, sendo essa
caracteristica reconhecida pelo processador de texto. As frases terminam pela utilizagao
do ponto e o paragrafo pela mudancga de linha. Desta forma, os processadores de texto
reconhecem os elementos basicos do texto e possuem meios para realizam um conjunto
de operagdes sobre estes elementos.

De forma a tirar o melhor partido do reconhecimento dos elementos basicos de texto, a
insercéo e edi¢cao de texto num processador de texto deve seguir um conjunto de regras
simples, mas que facilitam o trabalho posterior para obtencédo dos documentos finais
pelo utilizador.
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Essas regras séo:

Introduzir o texto o mais correctamente possivel, evitando erros gramaticais,
colocando pontuacéo e acentuagao sempre que esta seja necessaria;

E Utilizar o espacgo, unicamente para separar palavras. O uso de espagos seguidos
deve ser evitado, mesmo que se pretenda separar ou indentar o texto; para tal
existem comandos especificos que podem ser utilizados. S6 se deve dar um e
um so espago entre cada palavra;

[n]

Para concluir um paragrafo deve ser utilizada a tecla "enter”, de modo a concluir
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um bloco de texto. Essa acgao tem também por efeito a mudanca de linha;

0

A indentacao de texto é realizada nédo com espacos, mas com a tecla “tab”,
situada no canto superior esquerdo do teclado;

0

A pontuacdo deve ser colocada imediatamente a seguir a palavra a que esta
associada, sem colocagao de espacos;
A colocacao de paréntesis e outros simbolos equivalentes deve ser realizada

IO

associando esses simbolos as palavras que encerram (como utilizado neste
exemplo);

IO

A preocupacao de formatar o texto e de o colocar graficamente de acordo com o
pretendido para impressao, s6 deve ser realizado apds se concluir a introdugao
e revisao do texto.

1.1. - Insercgao de texto

O texto é inserido no documento na pagina em branco que surge na area de insergao e
formatacao de texto do MS Word. O texto € sempre inserido para a esquerda do cursor
de texto. O cursor de texto identifica-se facilmente pois possui uma forma vertical (| ), €
pisca de forma continua. Para inserir texto na pagina do documento, deve-se posicionar
o cursor de texto numa determinada posigao (através de um clique com o botédo esquerdo
do rato) e s6 depois é possivel comegar a escrever no teclado para inserir o texto no
documento.

Existem dois modos de insercao de texto, que se podem activar ou desactivar por meio
da tecla Ins:

232
E Modo deinsergao normal: a medida que se escreve, os caracteres sdo inseridos

para a esquerda do cursor de texto. Os caracteres que ja existiam para a direita
do cursor vao sendo “empurrados” mais para a direita;

0

Modo de substituicao: a medida que se escreve, os caracteres sao inseridos
para a esquerda do cursor de texto, mas os caracteres que ja existiam para
a direita do cursor vao sendo substituidos pelos caracteres que se estdo a
escrever.

Abarra de estado fornece informacao sobre o modo de inserg¢ao de texto que se encontra
activado num dado instante:

Quando o modo de insergao normal esta activado, a indicagdo SUB surge a cinzento
para indicar que o modo de substituicdo esta desactivado;

Quando o modo de substituicao for activado através da tecla Ins, a indicacédo SUB surge
a preto para indicar que o modo de substituicao esta activado. Uma nova presséo na
tecla Ins desactiva o modo de substituicao e regressa ao modo de inser¢géao normal.
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1.2. - Selecgao de texto

O processador de texto permite seleccionar um bloco de texto de forma a permitir a sua
eliminacao, alteragdo, cdpia ou movimentagao.

Seleccionar texto na horizontal:

E Com o rato: colocar o cursor no local da linha onde se deseja iniciar a selec¢ao
e depois fazer um clique (com o botdo esquerdo) e arrastar na horizontal até ao
final do bloco que se deseja seleccionar;

0

Com o teclado: colocar o cursor de texto no local da linha onde se deseja iniciar
a seleccao, pressionar a tecla SHIFT e depois utilizar a tecla de cursor — até
chegar ao final do bloco que se deseja seleccionar.

Seleccionar texto na vertical:

Com o rato: colocar o cursor no local da linha onde se deseja iniciar a selec¢ao
e depois fazer clique e arrastar na vertical até ao final do bloco que se deseja
seleccionar;

Com teclado: colocar o cursor de texto no local da linha onde se deseja iniciar
a seleccgao, pressionar a tecla SHIFT e depois utilizar a tecla de cursor | até
chegar ao final do bloco que se deseja seleccionar.

Seleccionar uma palavra:

(
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Com o rato: fazer duplo clique sobre a palavra a seleccionar;

N
w
w

0

Com o teclado: colocar o cursor de texto no inicio da palavra, pressionar as
teclas SHIFT + CTRL e, de seguida, pressionar uma vez a tecla de cursor —.

Seleccionar uma linha:

Com o rato: fazer clique na area em branco que se situa no lado esquerdo da
linha (para a esquerda do inicio da linha);

Com o teclado: colocar o cursor de texto no inicio da linha (tecla Home) e
pressionar as teclas SHIFT + END.

Seleccionar um paragrafo:

Com o rato: fazer duplo clique na area em branco que se situa no lado esquerdo
do paragrafo (para a esquerda do paragrafo);

Com o teclado: colocar o cursor de texto no inicio do paragrafo, pressionar
as teclas SHIFT + CTRL e, de seguida, pressionar a tecla de cursor | para se
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atingir o fim do paragrafo.

Seleccionar o texto completo de um documento:

E Com o rato: colocar o cursor no inicio de qualquer linha, pressionar a tecla CTRL
e fazer clique;

E Com o teclado: colocar o cursor de texto no inicio do documento e pressionar as
teclas SHIFT + CTRL + END;

E Com o comando Editar {Seleccionar tudo} ou Edit {Select all}.

1.3. - Eliminagao de texto

Como foi visto acima, o texto € inserido no documento para a esquerda do cursor de
texto |. Para se eliminar os caracteres ja inseridos na pagina do documento, deve-se
posicionar o cursor de texto numa determinada posi¢cao (um clique) e depois pressionar
uma das seguintes teclas:

A tecla Del elimina os caracteres que estao para a direita do cursor de texto;
A tecla Backspace (<) elimina os caracteres que estdo para a esquerda do
cursor.

=
=

E igualmente possivel eliminar blocos de texto, tais como palavras, frases ou paragrafos,
seleccionando em primeiro lugar o bloco de texto que se deseja eliminar e, de seguida,
pressionando a tecla Del ou a tecla Backspace.

1.4. - Cdpia de texto

No MS Word, é possivel copiar um bloco de texto de um local para outro do documento,
realizando as seguintes acg¢des sequenciais:

E Seleccionar o bloco de texto que se deseja copiar através de uma operagao de
seleccao de texto;

E Executar o comando Editar {Copiar}, ou pressionar o botdo Copiar da barra de
ferramentas, ou ainda pressionar as teclas CTRL + C;

E Colocar o cursor de texto no local do documento onde se pretende inserir o
bloco de texto copiado;
E Executar o comando Editar {Colar}, ou pressionar o botdo Colar da barra de

ferramentas, ou ainda pressionar as teclas CTRL + V.
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1.5. - Movimentagao de texto

No MS Word, é possivel mover um bloco de texto de um local para outro do documento,
realizando as seguintes acg¢des sequenciais:

E Seleccionar o bloco de texto que se deseja mover através de uma operagao de
seleccao de texto;

E Executar o comando Editar {Cortar}, ou pressionar o botdo Cortar da barra
deferramentas, ou ainda pressionar as teclas CTRL + X;

[n]

Colocar o cursor de texto na zona para onde se pretende mover o bloco de texto
cortado;
Executar o comando Editar {Colar}, ou pressionar o botdo Colar da barra de

[n]

ferramentas, ou ainda pressionar as teclas CTRL + V.

2. - Formatacgao de texto

A formatacao de texto € uma das operagcdes mais importantes do processador de texto,
na medida em que permite alterar o aspecto visual dos caracteres que constituem o
texto, bem como o aspecto da disposigao do texto nas paginas, isto é, a composi¢ao das
paginas.

De uma forma geral, os processadores de texto fornecem um menu com comandos
para aplicar varios tipos de formatagcdo, alguns dos quais (os tipos de formatagao
mais frequentes) se encontram igualmente disponiveis numa barra de ferramentas de
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Por exemplo, o MS Word permite aplicar as operagdes mais comuns de formatacao de

texto através de botdes existentes na barra de formatacao, ou aplicar um conjunto completo
de formatagdes através da escolha de comandos existentes no menu Formatar.

Para se aplicar qualquer acc¢ao de formatacao de texto, € possivel recorrer a um de dois
métodos:

E possivel escrever o texto em primeiro lugar, e, de seguida, selecciona-lo
e aplicar os atributos de formatagao (utilizando a barra de formatagéo ou os
comando do menu Formatar). Este € o modo mais intuitivo;

Alternativamente, € possivel escolher em primeiro lugar os atributos de
formatagao desejados (utilizando a barra de formatagao ou os comando do menu
Formatar), e, de seguida, escrever o texto (que ira surgir formatado com os
atributos escolhidos). Este método € menos intuitivo e pode originar confusao.

Podemos dividir as operacdes de formatacdo em duas classes: formatagdes que se
aplicam ao aspecto visual dos caracteres, e formatacdes que se aplicam ao aspecto da
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disposicao do texto. As operacdes de formatagao que se aplicam ao aspecto visual dos
caracteres incluem a formatacao do tipo, da dimensé&o e do estilo de letra. As operacdes
de formatacao que se aplicam ao aspecto da disposi¢cédo do texto incluem a formatagao
de paragrafos, tabulagdes, contornos e sombras, e marcas e numeragao.

Os processadores de texto permitem ainda criar conjuntos de formatos pré-definidos, ou
estilos, que podem ser aplicados simultaneamente a um bloco de texto.

Antes de se iniciar qualquer comando de formatacdo de um bloco de texto, deve-se
sempre seleccionar o bloco de texto que se deseja formatar, e s6 de seguida aplicar as
formatagdes desejadas.

2.1. - Formatacgao do tipo, dimensao e estilo de letra

A formatagéo do tipo de letra pode ser realizada através do comando Formatar {Tipo
de letra...}. Este comando disponibiliza uma janela que possibilita o controlo de varias
caracteristicas associadas ao aspecto visual dos caracteres, incluindo:

Tipo das letras;

0

Dimensao das letras;
Estilos das letras (Negrito, Italico, Sublinhado);
Efeitos sobre as letras ou outros caracteres;

0D IO IO D

Cores das letras ou outros caracteres.

Para formatar os caracteres:

E Seleccionar o texto que se deseja formatar;
E Utilizar os botdes da barra de formatacao para as formatagcdes mais comuns.

ou alternativamente:

Seleccionar o texto que se deseja formatar;

0 O

Executar o comando Formatar {Tipo de letra...}, para escolher opg¢des de
formatacao nao disponiveis na barra de ferramentas de formatacéo;

Na janela de formatagéo que surge, seleccionar o separador Tipo de letra;
Escolher os atributos que se pretende aplicar aos caracteres seleccionados;
Pressionar o botdo OK para confirmar a aplicacao dos formatos escolhidos.

0D IO o
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Figura 1 - Janela de formatacao do tipo de letra do MS Word.

2.2. - Formatagao de paragrafos

Antes de se desencadear qualquer comando de formatagcdo de paragrafos deve-se
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seleccionar os paragrafos que se deseja formatar, e s6 de seguida aplicar as formatagdes
desejadas. Aformatagao de paragrafos pode ser realizada através do comando Formatar
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{Paragrafo...}. Este comando disponibiliza uma janela que possibilita o controlo de varias
caracteristicas associadas a disposigao do texto em paragrafos, incluindo:
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Avancgo: o avango de um paragrafo refere-se ao deslocamento para o interior do
documento que o texto do paragrafo pode sofrer em relagédo a margem esquerda
e a margem direita do documento. O MS Word permite ainda definir avangos que
se aplicam apenas a primeira linha, e avangos pendurados. E possivel verificar
os avancos definidos para um paragrafo consultando a régua;

Espagamento: o espagamento entre linhas refere-se a distancia entre duas
linhas consecutivas de um paragrafo. E possivel manipular ndo sé esta distancia
entre linhas, mas também a distancia de uma linha em relacao a linha anterior e
a linha posterior. E ainda possivel controlar a distancia entre linhas através dos
botbes de espacamento da barra de formatacao;

o

Alinhamentos: o texto pode ser alinhado a esquerda, a direita, ao centro, ou
“‘justificado”. As operagdes de alinhamento do texto sdo mais rapidas de realizar
utilizando os botdes de alinhamento da barra de formatacao.
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Figura 2 - Janela de formatagao de paragrafos do MS Word.

Para formatar os paragrafos:

E Seleccionar os paragrafos que se deseja formatar;
E Utilizar os botdes da barra de formatagcdo e/ou a Régua para as formatagdes

mais comuns.

ou alternativamente:

Seleccionar os paragrafos que se deseja formatar;

DO o

Executar o comando Formatar {Paragrafo} para aplicar formatacbes mais
completas;

o

Na janela de formatagdo que surge, seleccionar o separador Avangos e
espagamento;

Escolher os atributos que se pretende aplicar aos paragrafos seleccionados;
Pressionar o botdo OK para confirmar a aplicacao dos formatos escolhidos.

0 o

2.3. - Formatagao de tabulagoes

As tabulagdes sao uteis para alinhar verticalmente o texto dos paragrafos. Antes de
se inserir qualquer tabulagcado, deve-se seleccionar os paragrafos aos quais se deseja
aplicar as tabulagdes. A tabulacao de paragrafos pode ser realizada através do comando
Formatar {Tabulagées...}.
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Este comando disponibiliza uma janela que possibilita o controlo de varias caracteristicas
associadas a disposi¢cao das tabulacdes, incluindo:

E A posicao da marca de tabulagao: este campo permite definir em que posi¢cao
da régua se deseja inserir as tabulacgoes;

E O alinhamento do paragrafo: este campo permite definir se o texto inserido na

zona onde esta a tabulacao sera alinhado verticalmente a esquerda, a direita ou

centrado;

O preenchimento do paragrafo: este campo permite definir o aspecto visual

da tabulacao.

Tabulag‘;ﬁesh -1B 1 ; ,_'- : ﬂi{j
Marca de tabulag3o: Tabulagdo predefinida:
[ [1am =

;I Tabulactes a desmarcar:

X o)
J

IO

(+ A esquerda (" Ao centro " A dreita 83
C Deard ¢ gama ot
Carécter de preenchimento "
£+ 1 Nenhum €3 L

3 BT

Defnir I Limpar I Limpar tudo

7 OK I Cancelar

Figura 3 - Janela de formatagao de tabulagdes do MS Word.

Para inserir tabulagoes:

E Seleccionar os paragrafos para os quais se deseja inserir as tabulacoes;
Seleccionar (clique) o tipo de tabulagdo que se deseja no canto esquerdo da
régua;

Seleccionar (cligue) em que posicdo da régua (cm) se deseja inserir a
tabulacao.

(8]

ou alternativamente:
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Seleccionar os paragrafos para os quais se deseja inserir as tabulacgdes;
Executar o comando Formatar {Paragrafo} para inserir as tabulagdes;

Na janela que surge, escolher a posicao e o tipo de tabulagao;

Pressionar o botdo Definir para aplicar a tabulagdo. Para eliminar tabulag¢des
pressionar o botdo Limpar.

0D 0O D

2.4. - Formatagao de contornos e sombras

Os contornos (também designados por limites) séo uteis para enquadrar o texto dos
paragrafos em caixas ou rectangulos. Antes de se inserir qualquer enquadramento deve-
se seleccionar os paragrafos que se deseja enquadrar. O enquadramento de paragrafos
pode ser feito através do comando Formatar {Limites e sombreado}, surgindo uma
janela com trés separadores:

E Limites: este separador permite definir o tipo de contorno que se deseja aplicar
aos paragrafos seleccionados. Por exemplo, é possivel seleccionar um contorno
com sombra, com linha simples, com linha dupla, ou com linhas de varias
espessuras;

Limites de pagina: este separador fornece um conjunto idéntico de opgdes,

0

mas com aplicagdo a todas as paginas do documento, ou a algumas secg¢oes;

IO

Sombreado: este separador permite definir o tipo de preenchimento que se
deseja aplicar. Por exemplo, € possivel fazer o preenchimento com uma cor ou
apenas com um padréo cinzento.

Limites ¢ sombreado

Mostrar barra de ferramentas | L harizontal.., | | Concelr |

Figura 4 - Janela de formatagdo de contornos e sombras do MS Word.
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Para enquadrar os paragrafos:

E Seleccionar os paragrafos a enquadrar;
H Utilizar os botdes da barra de tabelas e limites para formatar o enquadramento

dos paragrafos.

ou alternativamente:

Seleccionar os paragrafos a enquadrar;

0D o

Executar o comando Formatar {Limites e sombreado} para realizar o
enquadramento;

0

Na janela que surge, seleccionar o separador Limites ou o separador
Sombreado;

Escolher em cada separador o conjunto de atributos para o enquadramento;
Pressionar o botdo OK para confirmar a formatacgao.

o o

2.5. - Formatagao de listas com marcas e numeragao

O processador de texto permite formatar listas de items utilizando marcas e
numeracgoes.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

Como é habitual, antes de se inserir alguma marca ou numeragao deve-se seleccionar
os paragrafos ou linhas de texto a que se deseja atribuir o aspecto de lista. As marcas

®
@/consultuc

e numeragdes podem ser introduzidas através do comando Formatar {Marcas e
Numeragao}, ficando disponibilizada uma janela com quatro separadores:

N
-~
—_

Com marcas: este separador permite escolher ou personalizar varios tipos de
marcas;

Numerada e Numeragdo destacada: estes dois separadores permitem
escolher ou personalizar varios tipos de numerag¢des, com um nivel ou com
varios niveis;

Estilos de lista: permite escolher varios estilos pré-definidos que podem ser
aplicados a todo o documento de texto.

Para marcar ou numerar paragrafos ou linhas de texto:

E Seleccionar os paragrafos ou linhas que se pretende marcar ou numerar;
E Utilizar os botdes da barra de formatagao para inserir as marcas ou numeracoes

mais simples.

ou alternativamente:
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Seleccionar os paragrafos ou linhas que se pretende marcar ou numerar;
Executar o comando Formatar {Marcas e Numeragao};

Na janela que surge, seleccionar o separador Com marcas para formatar o
aspecto da lista com marcas, ou os separadores Numerada ou Numeragao

0D IO (o

destacada para formatar o aspecto de listas numeradas com um nivel ou com
varios niveis;

Em cada separador é possivel escolher o tipo de marcas ou de numeragao que
se pretende aplicar. Nestes separadores é igualmente possivel modificar os tipos
de marcas ou de numeracao pré-definidos através do botdo Personalizar;
Pressionar o botdo OK para confirmar a aplicacdo da formatacao escolhida.

0

0

oo cowmeracia B TR

(g || emeac | Moeragho gesiacada | st etz |

L] E L =] g -
Merhuma (| * = g
L] =3 o
- L] . -
* +* = [] -
- o [ L

Figura 5 - Janela de formatagdo de marcas e numeragéo do MS Word.

242
3. - Verificagao ortografica e gramatical

O MS Word disponibiliza um conjunto de ferramentas de verificagdo ortografica que
incluem a possibilidade de realizar a correcgao ortografica e dicionarios de sinébnimos.
O MS Word pode ser configurado para detectar automaticamente o idioma do texto e
utilizar os dicionarios apropriados. A barra de estado possui um mostrador ao centro que
permite visualizar o idioma activo no paragrafo onde se situa o cursor.

A correcgao ortografica e gramatical pode ser aplicada a todo o texto do documento ou
apenas a partes seleccionadas do texto. Sempre que o MS Word encontra uma palavra
que nao consta do dicionario, apresenta um conjunto de sugestdes para substituir a
palavra. O utilizador pode ignorar as sugestdes ou substituir a palavra por outra nao
sugerida pelo MS Word.

A correcgao ortografica automatica € uma opgao pré-definida no MS Word, podendo ser
activada no separador Ortografia e gramatica da janela de Opg¢o6es que surge quando se
executa o comando Ferramentas {Opgoes}. A correcgao ortografica automatica permite
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que o processador de texto faca a verificagdo das palavras a medida que estas vao
sendo escritas. Quando o MS Word detecta uma palavra que ndo existe no dicionario,
ela fica sublinhada a vermelho. Fazendo um clique com o botao direito do rato sobre a
palavra assinalada a vermelho, o MS Word sugere alternativas para a sua substituicao,
permite adicionar a palavra ao dicionario caso ela esteja bem escrita, ou mudar o idioma
para aquela palavra, entre outras opgoes.

Para definir o idioma base de um documento, selecciona-se todo o texto e executa-se o
comando Ferramentas {Idioma} — Definir Idioma.

Utilitarios
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OPeERAGOES Com TABELAS

1. - Introducgao

As tabelas s&do muito utilizadas para organizar a informacédo em linhas e colunas, bem
como para realizar calculos numéricos com os valores que se introduzem nas células da
tabela. A tabela organiza-se em linhas (dispostas na horizontal) e colunas (dispostas na
vertical). A intersec¢ao de uma linha com uma coluna designa-se por célula, tal como se
encontra ilustrado na figura.

l Colunas

—_— s
Linhas Célula

Figura 1 - Esquema genérico de uma tabela.

1.1. - Criar uma tabela

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

O Word permite inserir tabelas nos documentos através do menu Tabela da barra de
menus ou utilizando o botao Inserir tabela da barra de ferramentas.

®
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Para inserir uma tabela:
Posicionar o cursor de texto no local onde se deseja inserir a tabela;

o o
N
i
(8}

Executar o comando Tabela {Inserir} - Tabela;

Na caixa de dialogo que surge, seleccionar o numero de linhas e colunas da
nova tabela, o tipo de ajuste (fixo ou automatico) e o estilo da tabela (com grelha
ou com formatagéo automatica);

0

0

Pressionar o botao OK.

A criacdo de uma nova tabela pode também ser realizada utilizando a ferramenta
Desenhar tabela (Iapis) da barra de Tabelas e Limites. Esta ferramenta permite criar
a tabela de uma forma mais flexivel, permitindo dimensionar a tabela e criar linhas e
colunas directamente sobre a pagina do documento.

1.2. - Inserir e formatar texto

A insercao de texto nas células da tabela realiza-se colocando o cursor sobre a célula
respectiva. E possivel utilizar a tecla Tab para avancar para a préxima célula (a direita
da célula actual) e as teclas SHIFT + Tab para regressar a célula anterior (a esquerda
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da célula actual).
A formatacéo do texto de cada célula é realizada de forma independente. Isto significa
que é possivel formatar de forma diferente o texto contido em cada uma das células.

1.3. - Seleccionar linhas e colunas de uma tabela
Para seleccionar uma linha ou coluna de uma tabela:

E Posicionar o cursor de texto numa célula que faca parte da linha ou coluna a
seleccionar,

E Executar o comando Tabela {Seleccionar} — Linha ou Tabela {Seleccionar} —
Coluna.

E igualmente possivel seleccionar uma linha ou coluna utilizando o rato:

E Fazer um clique no inicio da linha que se deseja seleccionar;
E Fazer um clique no topo da coluna que se deseja seleccionar.

1.4. - Inserir e eliminar linhas de uma tabela

O MS Word permite adicionar ou eliminar linhas de uma tabela ja inserida no documento,
através dos comandos Tabela {Inserir} — Linhas acima/Linhas abaixo ou Tabela
{Eliminar} — Linha.

Para adicionar uma linha:

E Seleccionar a linha da tabela acima ou abaixo da qual se deseja inserir uma
nova linha;
E Executar o comando Tabela {Inserir} — Linhas acima ou Linhas abaixo.

Para eliminar uma linha:

E Seleccionar a linha da tabela que se deseja eliminar;
E Executar o comando Tabela {Eliminar} — Linha.

1.5. - Inserir e eliminar colunas de uma tabela

O MS Word permite adicionar ou eliminar colunas de uma tabela ja inserida no documento,
através dos comandos Tabela {Inserir} — Colunas a esquerda/Colunas a direita ou
Tabela {Eliminar} — Coluna.
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Para adicionar uma coluna:
E Seleccionar a coluna da tabela a esquerda ou a direita da qual se deseja inserir
uma nova coluna;
E Executar o comando Tabela {Inserir} — Colunas a esquerda ou Colunas a
direita;

[n]

Ao inserir novas colunas, a largura das colunas existentes fica automaticamente
corrigida de forma a que a tabela ndo ultrapasse a margem direita do
documento.

Para eliminar uma coluna:
Seleccionar a coluna da tabela que se deseja eliminar;
Executar o comando Tabela {Eliminar} — Coluna.

1.6. - Formatar os contornos de uma tabela

O MS Word permite formatar os contornos (ou limites) e a sombra das células de uma
tabela através do comando Formatar {Limites e sombreado}.
Para formatar os limites das células:

[n]

Seleccionar a célula da tabela que se deseja formatar;

[n]

Executar o comando Formatar {Limites e sombreado};

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

[n]

Na janela que surge, escolher o separador Limites ou o separador o
Sombreado;

@/consuh‘uc

[n]

De seguida, escolher os atributos de formatagcao que se deseja aplicar a célula.

N
S
~N

1.7. - Formatar a dimensao das células de uma tabela

O MS Word também permite alterar a largura e a altura das células das tabelas através
do comando Tabela {Propriedades da tabela...}. Este comando faz surgir uma janela
com quatro separadores que permitem alterar o aspecto da tabela, o aspecto das linhas,
0 aspecto das colunas e o aspecto das células.

Para formatar as dimensdes das células:

Seleccionar um conjunto de células da tabela para modificar a altura e/ou a
largura;
Executar o comando Tabela {Propriedades da tabela...};

0

0

Na janela que surge, escolher o separador Linha, o separador Coluna, ou o
separador Célula.

No separador Linha € possivel modificar, entre outros atributos, a altura das linhas da
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tabela que foram seleccionadas;

No separador Coluna € possivel modificar, entre outros atributos, a largura das colunas
da tabela que foram seleccionadas;

No separador Célula é possivel modificar, entre outros atributos, a largura das células
seleccionadas.

E igualmente possivel alterar a largura das células de uma tabela com o rato. Quando se
posiciona o cursor sobre uma das linhas verticais que dividem as colunas, o cursor muda
de forma e € possivel entdo fazer clique e sem largar arrastar essa linha para a direita ou
para a esquerda e modificar assim a largura da coluna da tabela.

1.8. - Formatar o alinhamento do texto contido nas células de uma tabela

O MS Word permite aplicar varios tipos de alinhamento do texto contido nas células de
uma tabela. Para aplicar um tipo de alinhamento, € necessario seleccionar as células
cujo texto se pretende alinhar e, de seguida, utilizar as opgdes de alinhamento fornecidas
pelo botdo Alinhar da barra de Tabelas e Limites.

Os tipos de alinhamento permitidos incluem o alinhamento vertical (topo, centro, fundo) e
o alinhamento horizontal (esquerda, centro, direita) em qualquer combinagéo.
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INser¢cAO DE ILusTRAGOES Ou OBJECTOS GRAFIcOs E IMPREssAo DE DocuMENTOS

1. - Insercao de ilustragées ou objectos graficos
O processador de texto permite incluir varios tipos de ilustragdes, graficas ou imagens,
nos documentos de texto.

1.1. - Insergao de imagens

A introducdao de ilustragdes, ou objectos graficos, realiza-se através das opgodes
fornecidas pelo comando Inserir {Imagem}, ou através da combinagdo dos comandos
Editar {Copiar} e Editar {Colar}.

[ bowwir | Formmter  Forragynies  Tsbdle Oucowand Jenets  Aagls
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Figura 1 - Opg¢des de inser¢ao de objectos graficos no MS Word.
Assim, é possivel inserir:

Imagens do Clipart (biblioteca de imagens ja existente);

0

0

Imagens existentes noutros ficheiros de imagem;

0

Imagens capturadas por meio de um digitalizador ou provenientes de uma maquina
fotografica digital que se encontrem ligados ao computador;

Organogramas, desenhos vectoriais, formas pré-definidas, texto artistico ou
graficos de barras (entre outros tipos de graficos).

[

1.2. - Insercao de imagens bitmap provenientes de outras aplicagoes

Para inserir uma imagem bitmap, desenvolvida por exemplo no MS Paint e previamente
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gravada num ficheiro:

Abrir o MS Word com o documento no qual se deseja inserir a imagem;
Posicionar o cursor de texto no local adequado para a inser¢ao da imagem;
Executar o comando Inserir {Imagem} — Do ficheiro;

0 IO 0 D

Na caixa de dialogo que surge seleccionar a pasta onde se encontra o ficheiro
com a imagem e, de seguida, seleccionar o ficheiro que contém a imagem.

1.3. - Ajuste do texto com ilustragoes

Formatar imagem e E1ET) .
o . O MS Word permite colocar o texto
Cores & bnhas t'luwhn | Equema imn;ml I:maa-;'.:ﬂ::l Web I | lado de | biect
e, : ao lado de imagens e objectos
= — graficos, ou posicionar desenhos
ad lad a its ad sobre o texto. Para colocar texto
Ainkamenio horizo:al se ilustra aqui, basta ajustar as

© oot r Cerya " Dererts f= Cistras

propriedades de formatacdo da
imagem, utilizando o bot&do direito
do rato para fazer um clique sobre
a ilustragdo, e seleccionando

&I no separador Esquema o estilo
[ox ] comen || de “moldagem” adequado. Aqui
~ seleccionou-se o estilo rectangular.

Figura 2 - Janela de formatagao do alinhamento de imagens em funcao do texto.

1.4. - Insercgao de graficos produzidos em outras aplicagoes

Para inserir um grafico proveniente de outra aplicagéo, por exemplo do MS Excel, num
documento de texto:

Abrir a folha do MS Excel contendo o grafico que se deseja inserir;

Seleccionar no MS Excel o grafico que se deseja copiar para o documento de
texto;

Executar o comando Editar {Copiar};

0 o

0

Abrir o MS Word com o documento de texto no qual se deseja inserir o grafico;
Posicionar o cursor de texto no local de insergao do grafico;
Executar o comando Editar {Colar}.

Utilitarios
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1.5. - Insercao de desenhos com figuras geométricas simples

O MS Word fornece uma barra de desenho que permite desenhar figuras geométricas
simples que podem ser introduzidas directamente nos documentos de texto.
E possivel inserir figuras geométricas tais como linhas, rectangulos, poligonos, setas e
outras formas, sobre o texto.
Para inserir uma forma automatica:
Seleccionar o botdo Formas automaticas para inserir uma /\
das formas pré-existentes;

No final, arrastar o desenho para o local pretendido no
documento.

1.6. - Insercao de texto “artistico” do WordArt

O WordArt possibilita a insergao de texto “artistico” seleccionando determinados estilos
de texto “artistico” e formatando o tipo de letra de letra.
Para inserir um WordArt:

E Seleccionar o botdo comando Inserir {Imagem} -
WordArt;
Seleccionar um dos estilos disponiveis;

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

Escrever o texto pretendido;
Clicar em OK;
No final, arrastar o desenho para o local pretendido no documento.

(0]
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Apds clicarmos em “OK”, o texto é inserido no documento, conjuntamente com uma
barra de ferramentas especifica do WordArt.

A barra de ferramentas “WordArt” permite-nos efectuar diversas operacoes de edicdo e
formatacao de texto.

Figura 3 - Barra de ferramentas “WordArt”.

2. - Impressao de documentos

O MS Word permite imprimir os documentos em papel através de uma impressora.
Contudo, a impressdo de um documento s6 € possivel quando a impressora € o
controlador correspondente a impressora em que se deseja imprimir estiverem instalados
no computador. Cada impressora possui um controlador préprio, que varia conforme o
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fabricante e 0 modelo de impressora que se pretende utilizar.

2.1. - Configuracao das paginas do documento de texto

O MS Word permite configurar as paginas dos documentos através da definicdo da
forma e do aspecto que os documentos deverao possuir quando forem imprimidos. Para
configurar as paginas de um documento de texto, deve-se utilizar o comando Ficheiro
{Configurar pagina...}. Este comando apenas se encontra disponivel quando existe
algum controlador de impressora instalado no computador. Este comando permite aceder
a uma janela de configuragdo da pagina com trés separadores:

E Margens: este separador permite controlar as margens da esquerda, da direita,
superior, inferior e medianiz. Este separador permite ainda definir a orientagao
do papel vertical ou horizontal,

0

Papel: este separador permite especificar a dimenséo do papel (normalmente
encontra-se definido por omissdo com o valor A4), e definir o tabuleiro da
impressora que contém o papel a utilizar para a impressao deste documento
(por exemplo tabuleiro de baixo, tabuleiro de cima ou tabuleiro manual;

0

Esquema de pagina: este separador permite definir um cabegalho/rodapé para
a primeira pagina que é diferente das restantes paginas e definir um cabecgalho
diferente para as paginas pares e impares. Este separador permite ainda definir
a posicao do cabecalho e do rodapé.

252 Sempre que se realiza uma alteracdo nos campos dos separadores descritos acima,
deve-se pressionar o botao Predefinicao. As formatagdes sao depois aplicadas conforme
definido no campo Aplicar a esta seccao, a todo o documento, ou s6 a partir do ponto

onde esta o cursor de texto.
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Figura 4 - Janela de configuragédo de pagina com opgodes de definicdo de margens.
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2.2. - Antevisao do documento

Antes de se imprimir um documento é possivel verificar o aspecto que o documento
tera depois de imprimido através do comando Ficheiro {Pré-visualizar}, ou através do
botdo Pré-visualizar da barra de ferramentas. Este comando faz surgir uma janela de
antevisdo que mostra uma pagina com o texto do documento, e disponibiliza uma barra
com varios botdes, incluindo:

Imprimir: permite imprimir o documento imediatamente;
Lupa: permite ampliar a visualizagdo da pagina (zoom);
Uma pagina: permite visualizar o documento pagina a pagina;

o O 0 o

Multiplas paginas: permite visualizar o documento com varias paginas de cada
vez;
Fechar: permite sair da janela de anteviséo e regressar ao modo de visualizagao

[n]

normal.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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Figura 5 - Janela de antevisdo do documento com 50% de zoom - duas paginas.

2.3 - Impressao do documento

Depois de se ter configurado a pagina em relagao a posicao das margens, dimensao do
papel e orientagao do papel, e apos a verificagdo do aspecto do documento por meio da
janela de antevisédo, € possivel dar uma ordem de impressao do documento, utilizando:

E O comando Ficheiro {Imprimir}. Este comando faz surgir uma janela que permite
escolher a impressora a utilizar para imprimir (Impressora - Nome), definir o
numero de copias a imprimir (NUmero de copias), e definir as paginas que se
deseja imprimir (Intervalo de paginas);

E O botao Imprimir (Nome da impressora) da barra de ferramentas. Neste caso, o
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documento é enviado directamente para a impressora seleccionada sem mostrar
a janela de configuragdo da impressao.

EE——— 1™

~Impressora
Localizar impeessora.. .
Oinche: LPT1: ™ Imprimic para ficheino
| Comentrto: I Frente ¢ verso monua
t=rvalo de péginas rCopas
i+ Todas

™ Pigina actyal (" Selecgio

Mimero de gopias:
" paginas: | @ qﬁ F Agnuper
Inftrociuza os rmenas &fou intarvalos de pégna ! -
o

separadas por vingulas, Por exemplo; 1,3,5-12

Imprimir:  |Documento =1 ;
Phgnas: |Todas as pagenas no ntervalo | ; P Ion |1.péone B
Ajustar 50 tamarho go papel; ISEm escala ﬂ

Figura 6 - Janela de configuragdo das opgdes de impressdo de um documento.
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ORrcANizacAo Do Documento DE TexTo

1. - Organizagao do documento de texto

Os processadores de texto permitem organizar o conteudo de um documento de texto
através da utilizagcao de seccgdes, permitindo ainda inserir cabecalhos e rodapés nas
paginas de um documento, bem como inserir notas de rodape.

1.1. - Sec¢oes e quebras de pagina

As seccdes utilizam-se quando se pretende isolar uma parte do documento das outras
partes. Para isso, o utilizador insere uma quebra na continuidade do documento,
assinalando que terminou uma parte légica e que se vai iniciar, por exemplo, a discussao
de um novo tema, ou um novo capitulo do livro. Do mesmo modo, o utilizador pode
necessitar de definir um conjunto de paginas do documento com margens diferentes
das restantes paginas, ou com uma orientacdo de pagina diferente, para o que pode
definir uma secgéo contendo as paginas que possuem margens e orientagdes diferentes.
Adicionalmente, a utilizacado de secgdes permite, por exemplo, alterar o cabegalho de um
capitulo de acordo com o seu numero e titulo.

A criagao de seccdes no MS Word realiza-se colocando o cursor de texto no local do
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documento onde se deseja iniciar uma nova secgao, e acedendo de seguida ao comando
Inserir {Quebras}, e seleccionar dos tipos de quebra de secgao disponiveis aquele que
pretende aplicar.

®
@/consuh‘uc

N
(8]
(&)

™ pdgina geguinte
" Continua

" Péginas pares
" Péginas impares

[ o ] cancelsr

Figura 1 - Janela de definicao dos tipos de quebra no MS Word.

No MS Word, a formatacdo do aspecto visual das secgdes realiza-se acedendo ao
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comando Ficheiro {Configurar pagina}, separador Esquema. A janela de configuragao
que surge permite alterar o tipo de quebra de pagina para a secgao, isto € o modo
Como a nova secgao se inicia, permite alterar o alinhamento vertical de texto na pagina,
numerar as linhas de texto, e definir se um cabecgalho/rodapé para a primeira pagina que
é diferente das restantes paginas, ou definir um cabecgalho diferente para as paginas
pares e impares, permitindo ainda definir o alinhamento do texto da primeira pagina.

fcotpenepioma R TF |
vargern | Papet Esquema |
Sechs — - —
Inéoa s rrrT—— -
7 suprrmw rots de e
reogha da secilor [oa ssamrtaparaa dreta =]
Cabebralhd & rodared

I Pisge. pasres & impares désentes
F referente r Jpdgra

A 2 e 5 A0 Cafpegalral | L5 om

Figura 2 - Janela de configuragdo da pagina com opgdes de formatagéo de secgoes.

1.2. - Insercao de cabecalhos e rodapés

O processador de texto permite personalizar o texto a inserir nos cabecalhos e rodapés
220 das paginas de um documento de texto. Por exemplo, o MS Word permite definir
cabecalhos e rodapés personalizados para as paginas dos documentos através do
comando Ver {Cabecalho e rodapé}. Quando se selecciona este comando, surge uma
zona rectangular a tracejado que permite introduzir e formatar o texto que se deseja
colocar no cabecgalho das paginas de um determinado documento, ou de uma determinada

seccao do documento de texto.

JFeba b a0 fundo: da- pagina- para-

Figura 3 - Zona de definicdo de cabecalhos das paginas no MS Word.

E igualmente possivel visualizar a caixa correspondente ao fundo da pagina para introduzir
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e formatar o texto que se deseja colocar no rodapé das paginas do documento.

O MS Word disponibiliza em ambas as zonas uma barra de configuragao de cabecalhos
e rodapés contendo um conjunto de botdes que permitem alternar entre a zona de
formatagdo do cabecgalho e a zona de formatagao do rodapé, inserir texto automatico,
inserir o numero da pagina, inserir o numero total de paginas do documento, formatar
a numeragao das paginas, inserir a data e a hora, e aceder directamente a janela de
Configuragéo de pagina.

Cabsecalha ¢ rodapds

Figura 4 - Zona de definicao de rodapés das paginas no MS Word.
Para inserir um cabegalho e/ou um rodapé:

Colocar o cursor de texto na pagina em que se deseja inserir o cabegalho ou o rodapé;

Executar o comando Ver {Cabegalho e rodapé};
Introduzir o texto do cabegalho na caixa tracejada que surge;
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E possivel seleccionar o texto do cabecalho e aplicar formatacdes através barra
de formatacao;

®
Cg/consuh‘uc

Utilizar os botdes da barra de formatagcéo de cabecgalhos e rodapés para inserir

[n]

outros elementos tais como a numeragao automatica de paginas através do

N
(3]
N

botdo Inserir numero da pagina (#), ou a data e a hora através dos botdes Inserir

data e Inserir hora;
Pressionar o botdo Mudar entre cabecgalho e rodapé, para mudar para a caixa

[n]

tracejada correspondente ao rodapé;
Introduzir o texto do rodapé;

0 o

E possivel seleccionar o texto do rodapé e aplicar formatacdes através barra de
formatacao;

[n]

Utilizar os botdes da barra de formatagao de cabecalhos e rodapés para inserir
outros elementos tais como a numeragao automatica de paginas através do
botdo Inserir numero da pagina (#), ou a data e a hora através dos botdes Inserir
data e Inserir hora;

Pressionar o botdo Fechar para voltar a zona de introducéo de texto do corpo
do documento de texto.

No separador Esquema, disponibilizado na janela do comando Ficheiro {Configurar
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pagina} é possivel definir um cabecgalho ou um rodapé especificos para a primeira pagina
(diferentes das outras paginas), e/ou um cabecalho ou rodapé diferentes para as paginas
pares e as paginas impares do documento.

Por exemplo, para definir um cabegalho e um rodapé diferentes para a primeira pagina:

E Seleccionar o separador Esquema disponivel na janela Ficheiro {Configurar
pagina};
E Seleccionar a opgéo Diferente na 12 pagina e pressionar o botdo OK;
E Colocar o cursor de texto na 12 pagina do documento que se esta a editar;
E Executar o comando Ver {Cabegalho e rodapé};
Introduzir o texto do cabecgalho da 12 pagina;
Pressionar o botdo Mudar entre cabegalho e rodapé para aceder a caixa do
rodapé;
Introduzir o texto do rodapé da 12 pagina;
E Pressionar o botao Fechar.
Configurar pagins E = ﬂ;l
Seudu
Inico da seccBo: |rava pbona =
I™ Suprme aota: de fm
Diecelo da secgio: [Ea esquerds para a dreta =]
Cabecalos e rodapés -
I™ Pégp, poces cimpores dferentes
I Deferente na J* pégina
A sarti do lnite do pacel: m:f]jﬂl‘ 5
Figclapé: fzcm E
pagna
Al d s vlan vy Lol S b =
Préwvisuslzagio - e
Aphper i =
Esta secchc » _
Bredefiricio... ok |t |

Figura 5 - Janela de configuragéo de pagina com opg¢des de visualizagao de cabecgalhos e rodapés.

1.3. - Insercao de notas de rodapé

O processador de texto permite inserir notas de rodapé, associadas a determinadas
palavras ou expressdes do corpo do texto dos documentos. Uma nota de rodapé
corresponde a um comentario ou anotagado que se pretende colocar no fundo da pagina
para auxiliar o leitor a compreender melhor um conceito, fornecer uma definicado do
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conceito ou mencionar um exemplo. A nota de rodapé associa-se a uma determinada
palavra ou expressao do corpo do texto através de um numero. Por exemplo, a nota
de rodapé correspondente ao conceito assinalado a seguir encontra-se no fundo desta
pagina: nota de rodapé’.

No MS Word utiliza-se o comando Inserir {Referéncia} — Nota de rodapé.

Para inserir uma nota de rodapé:

Seleccionar as palavras as quais se deseja associar uma nota de rodapé;
Executar o comando Inserir {Referéncia} — Nota de rodapé;

0D O Do

Escolher a localizagao e o formato pretendidos na caixa de formatacao de notas
de rodapé que surge;
Introduzir o texto que se deseja colocar na nota de rodapé que € inserida pelo MS

[n]

Word no fim da pagina ou no fim do documento (conforme a opgao seleccionada
pelo utilizador).

" A nota de rodapé situa-se geralmente no fundo da pagina, mas pode também situar-se no final do documento.
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FormatacAo DE Texto Em CoLuNAs E INTRobugcAo DE Texto AutomATico Num DocumENTO

1. - Utilizagcao de colunas

O processador de texto permite organizar o texto de um documento, de uma secgao ou
de um conjunto de paragrafos em duas ou mais colunas. De uma forma geral, a aplicagao
de colunas pode ser realizada de duas formas alternativas:

Introduz-se o texto e, de seguida, aplica-se a divisdo em colunas;
Estabelece-se a divisdo em colunas antes de se iniciar a introdugao do texto e,
de seguida, inicia-se a escrita do texto.

Para dividir em colunas o texto ja introduzido num documento:

0

Seleccionar o texto;

Executar o comando Formatar {Colunas}, ou utilizar o botdo Colunas da barra
de ferramentas;

Na janela de formatagdo de colunas que surge, seleccionar o numero de
colunas pretendidas, o espagamento entre elas e especificar se existe uma linha

0

0

separadora entre as colunas;
E Pressionar o botdo OK para confirmar a divisdo do texto em colunas.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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2. — Texto automatico

N
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O processador de texto permite inserir num documento Texto automatico.

As entradas de Texto automatico estao divididas em categorias como, por exemplo,
Remate de carta ou Inicio de carta.

Para inserir Texto automatico

Seleccionar o local onde deseja inserir a entrada de texto automatico;
Executar o comando Inserir {Texto automatico};

0D o o

Clicar no nome da entrada de texto automatico desejada;
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APRESENTAGOES MuLTIMEDIA

1. - Introdugao

As aplicagdes de criacdo de apresentacdes multimédia permitem criar diapositivos, ou
slides, electronicos utilizando texto, imagens, e objectos graficos desenvolvidos em
outras aplicagdes. As funcionalidades de edicao electronica de diapositivos fornecidas
pelas aplicacdes de criagcdo de apresentacdes multimédia incluem:

Formatacao de texto;

Manipulacéo de objectos;

Manipulacédo de imagens, desenhos vectoriais e audio;

Formatacao de diapositivos recorrendo a esquemas coloridos pré-definidos;
Construgao de graficos e organogramas;

Manipulacao de efeitos de animacgao de diapositivos.

0D mMDoD

O MS PowerPoint é a aplicagao de criagcao de apresentagdes multimédia do MS Office =
e permite desenvolver apresentagdes lineares de slides que também se designam por 8
Slideshows. O MS PowerPoint pode executar-se do seguinte modo: &

0;
O:
E Menu Iniciar {Todos os Programas} {Microsoft Office} {Microsoft Office .
PowerPoint};
E Duplo clique sobre o ficheiro POWERPNT.EXE;
E Atalho definido para o ficheiro POWERPNT.EXE.

2. - Operagoes basicas

O MS PowerPoint permite a abertura de varias apresentacées em
simultaneo, e disponibiliza um conjunto de operagdes basicas que
permitem manipular essas apresentagdes, incluindo as que se
descrevem a seguir.

2.1. - Criar uma nova apresentacgao:

Sempre que se abre o MS PowerPoint surge uma caixa de dialogo que permite criar uma
apresentacgao.
E E possivel criar uma nova apresentacéo através do comando Ficheiro {Novo};
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E E possivel criar uma nova apresentagdo através do botdo “Novo” da barra
padrao;
E E possivel criar uma nova apresentacao através das teclas CTRL+O.

Sempre que se cria uma nova apresentacao, surge uma barra de tarefas do lado esquerdo
do ecra, fornecendo um conjunto de opgdes para a escolha do
modo como a nova apresentagao deve ser criada. No separador
“‘Novo”, sdo disponibilizadas trés opg¢des para a criagédo de uma
nova apresentagéo, incluindo:

E Apresentagdo em branco: permite criar uma nova

] Apresetacio am brancs

utilizador, sem qualquer formatacao pré-definida; K Do ksstterte do conketde

gjﬁmﬁwrmtqu
Al e Fokografias. ..

~ . . Modelos
Do modelo de apresentagao: permite criar uma nova Frocurss ol

apresentacao de acordo com as preferéncias do

0

apresentacao a partir de um conjunto de modelos de S Modslos no Office crine

B0 e ot cmpast e .,

apresentacao pré-definidos; SR B

0

Do assistente de conteudo automatico: permite criar E Hcaca
uma nova apresentacao utilizando um assistente que Ll
fornece sugestdes e conduz as acg¢des do utilizador.

2.2. - Abrir uma apresentacgao:

264

0

E possivel abrir uma apresentagéo fazendo duplo clique sobre o ficheiro da
apresentacao com a extensao “.ppt”;

E possivel abrir uma apresentacéo através do comando Ficheiro {Abrir};

E possivel abrir uma apresentacéo através do botéo “Abrir’ da barra padréo;

0D IO IO

E possivel abrir uma apresentacdo através das teclas CTRL+A.

2.3. - Fechar uma apresentacgao:

(8

Sempre que se fecha o MS PowerPoint através do comando Ficheiro {Sair},
todas as apresentagdes abertas sao igualmente fechadas;

E possivel fechar uma apresentagéo através do comando Ficheiro {Fechar};

E possivel fechar uma apresentagdo através do botdo “Fechar” no lado direito
da barra de menus.
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2.4. - Guardar uma apresentacgao:

E E possivel guardar uma apresentacdo através do comando Ficheiro
{Guardar};

E possivel guardar uma apresentacdo através do botdo “Guardar’ da barra
padrao;

E possivel guardar uma apresentagao através das teclas CTRL+G.

IO

0

2.5. - Guardar uma apresentagao com outro nome:

E possivel guardar uma apresentagao e dar-lhe outro nome através do comando
Ficheiro {Guardar como...}.

2.6 - Alternar entre as janelas das apresentagoes abertas:

E possivel passar para uma determinada apresentagao através do comando gu
janela {Nome da apresentagao}. "g
73
C}
3. - Edicao e formatacao de texto 8
°
O MS PowerPoint permite inserir, alterar e eliminar o texto em varias zonas da area de q
trabalho do diapositivo. O texto apenas pode ser inserido nas areas de texto, ou nas
areas de titulos ou subtitulos que estédo definidas nos diapositivos.

A formatacéo de texto realiza-se através dos comandos do menu “Formatar” ou através
da barra de formatacao. A formatacido de texto permite controlar varias caracteristicas
do aspecto do texto, tais como os atributos do tipo de letra, o alinhamento, o espagamento
e 0s niveis de avanco do texto.

Os atributos do texto sdo especificados através do comando Formatar {Tipo de letra},
o qual disponibiliza uma caixa de didlogo que possibilita a definicdo dos seguintes
atributos:

[n]

Tipo de letra, tais como Arial ou Time New Roman;
Tamanhos de letra, tais como 9, 10, 12, 14, ou 18;
Estilos da letra, tais como Negrito ou ltalico;

0 o

0

Efeitos sobre as letras, tais como Sublinhado, Superior a linha, ou Inferior a
linha;

IO

Cores das letras.
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O comando Formatar {Alinhamento} permite definir a forma como o texto pode ser
alinhado horizontalmente: a esquerda, a direita, ao centro, ou justificado.

O comando Formatar {Espagamento entre linhas} permite formatar o espagamento
entre as linhas de texto de um paragrafo, incluindo o espagamento entre linhas do
paragrafo; o espagamento a aplicar antes do paragrafo, e depois do paragrafo.

Os botdes Aumentar avanco e Diminuir avango da barra de formatagdo permitem
aumentar ou diminuir os avangos do texto que correspondem a niveis de texto
diferentes.

3.1. - Utilizagao de marcas e numeragao

O MS PowerPoint fornece esquemas de diapositivos pré-definidos com marcas para
o texto, mas é igualmente possivel inserir marcas adicionais no texto, e modificar ou
retirar as marcas ja existentes. Para inserir, ou modificar, ou retirar, as marcas deve-se
seleccionar o texto e depois utilizar o comando Formatar {Marcas e numeragéao}. A
manipulacdo de marcas e numeracgoes simples pode também ser realizada através dos
botdes de marcas e numeragao da barra de formatacao.

3.2. - Utilizagao de caixas de texto

O MS PowerPoint permite utilizar caixas de texto que se encontram disponiveis a partir
da barra de desenho. As caixas de texto permitem introduzir texto nos diapositivos em
locais que nao se encontram pré-definidos pelo esquema do diapositivo aplicado. Para
tal, deve-se seleccionar, na barra de desenho, o botao correspondente a ferramenta que
permite introduzir caixas de texto, e de seguida posicionar e arrastar o cursor de texto na
zona do diapositivo onde se deseja inserir uma nova caixa de texto.

4. - Insergao de objectos graficos

O MS PowerPoint permite inserir objectos graficos pré-definidos ou desenhar objectos
geométricos sobre os diapositivos que estdo a ser criados. Os objectos podem
posteriormente ser movidos, copiados, apagados ou redimensionados de acordo com as
preferéncias do utilizador. Para inserir um objecto grafico sobre o diapositivo utilizam-
se as ferramentas da barra de desenho, incluindo botdes para a insergao de objectos
geomeétricos simples, tais como rectangulos e circunferéncias, e botdes para a insergéo
de outros objectos graficos pré- definidos, tais como estrelas, cruzes, e setas.
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Para inserir um objecto grafico:

E Seleccionar com o cursor o botdo correspondente ao tipo de objecto a inserir;

E Posicionar com um clique o cursor na zona do diapositivo onde se deseja
inserir o objecto grafico;

E Arrastar o cursor até que o objecto grafico tome as dimensdes desejadas.

Quando se desenham varios objectos graficos sobrepostos, € sempre possivel alterar
a ordem de sobreposicado desses objectos utilizando o comando Desenhar {Ordem}
da barra de desenho. Este comando fornece as seguintes opg¢des:

Trazer para a frente;
Enviar para tras;
Trazer para diante, isto é trazer um nivel para a frente;

IO 0 O o

Enviar atras, isto é enviar um nivel para tras.

Para alterar a ordem de sobreposi¢céo dos objectos:

Seleccionar o objecto pretendido;

o o

Executar os comandos de alteracdo da ordem de sobreposigao para mover o
objecto grafico seleccionado para a frente ou para tras de outros objectos.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

E igualmente possivel alterar a forma, a posigéo e as dimensdes dos objectos, modificar

®
@/consuh‘uc

a sua cor e duplicar os objectos seleccionados:

)
o
~

Para alterar a forma do objecto utiliza-se o comando Desenhar {Alterar

forma automatica};

Para rodar ou inverter do objecto utiliza-se o comando Desenhar {Rodar ou
inverter};

Para alterar as dimensdes do objecto selecciona-se e arrasta-se um dos
cantos do objecto;

Para alterar a cor ou os contornos do objecto utiliza-se o comando Formatar
{Forma automatica};

Para duplicar objectos graficos utiliza-se o comando Editar {Duplicar}.

5. - Insergao de imagens, audio e video

O MS PowerPoint permite inserir imagens provenientes de outras aplicagées ou da
biblioteca clipart nos diapositivos, bem como associar clips de audio e clips de video
as apresentagdes. Para inserir imagens de outras aplicagdes tais como o MS Paint, &
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possivel utilizar qualquer um dos seguintes métodos:

H Editar {Copiar} e Editar {Colar};
E Inserir {Imagem}; T.:.. o ":‘,; .“",."::'.,"..\ o
E Inserir {Objecto}. o e R ——
Para inserir imagens do clipart (biblioteca de '”":’*'*J e
imagens do Microsoft Office): Faca clique para adicionar m :
. titulo
E Posicionar o cursor no local onde se ESRDNS Fin ot i
deseja inserir a imagem; -
E Executar o comando Inserir {Imagem} - E p
— Clipart;
E Na caixa de didlogo que surge escolhe-

se a imagem desejada.

Para inserir clips de audio digital, nos formatos

Wave ou Midi, ou clips de video digital, no formato

s . . : Faca clique para adicionar o)
AVI, e associa-los ao diapositivo: : q g =
B Seleccionar o diapositivo ao qual se . e a
i ' i 21 di : bitul
deseja associar um clip de audio ou e o

video; Q

E Executar o comando Inserir {Filmes e
sons};
268 E Escolher a proveniéncia do clip de audio ou video: clip organizer, ficheiro ou
CD;
E Na caixa de dialogo que surge escolhe-se o ficheiro de audio ou video
desejado.

6. - Insergao de graficos e tabelas

O PowerPoint permite inserir graficos e tabelas nos diapositivos, respectivamente através
dos seguintes comandos:

Inserir {Grafico} - permite inserir um grafico nos diapositivos. Os dados para a
construgéo do grafico sao introduzidos utilizando uma grelha do mesmo tipo da
grelha do MS Excel;

Inserir {Tabela} - permite inserir uma tabela, indicando-se para o efeito o
numero de linhas e de colunas da nova tabela.
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7. - Automatizagcao da apresentacgao

Depois de terminado o processo de insercao, edicdo e formatagao dos diapositivos da
apresentacao, é possivel reproduzir a apresentagéo de uma forma automatica (slideshow).
O MS PowerPoint apresenta automaticamente todos os diapositivos, um a um, como se
de um verdadeiro projector de diapositivos se tratasse.

Para automatizar a apresentacédo, o MS PowerPoint permite definir o tipo de efeitos de
transicao entre dois diapositivos consecutivos, controlar os efeitos de animagao sobre
0s objectos que constituem o diapositivo, e introduzir anotagdes ao diapositivo, que
fornecem indicacdes ao apresentador quando a apresentacao esta a ser reproduzida.

7.1. - Efeitos de transicao dos diapositivos

E possivel definir, para cada diapositivo, um efeito de transicdo que deve ocorrer quando
esse diapositivo fica visivel durante a apresentacdo. O efeito de transicao define-se
muito mais facilmente em modo de visualizagdo Organizagcao de diapositivos, através

do comando Apresentagdes {Transig¢ao entre diapositivos}: gu
=

Seleccionar o modo de visualizagdo Organizagcao de diapositivos através do E,’,
comando Ver {Organizagio de diapositivos}; SE
Seleccionar o diapositivo que sera alvo do efeito de transigao; ” O

[n]

Executar o comando Apresentagoes {Transigao entre diapositivos};

Utilitarios



Documento 18 B3 &=

Frr—
Persisna horizontal
Pewsiana vertical
Die fora para derbay

D dentro paws Fora
Wadrer na horizontal

adrez e wertical -

»a clique para adicionar s
titulo e —
[Nafbiss foim) w

aca clique para adicionar um

subtitulo Avangae dispositivo
[] o e do rate
[ rustomaticaments: apds

ik

E Surge o painel de tarefas Transi¢ao entre diapositivos do lado direito do ecra,
que permite especificar, entre outros, os seguintes parametros:
v" O efeito de transicao;
v" Avelocidade de transicdo do efeito;
v' A acgao desencadeada no fim efeito;
v

i O som a ser reproduzido durante o efeito de transicao.

7.2. - Efeitos de animagao do texto e objectos graficos dos diapositivos

O MS PowerPoint permite associar efeitos de animagao aos objectos de texto inseridos
nos diapositivos, tais como os titulos e os subtitulos, através do comando Apresentacoes
{Animacao personalizada}. Para associar efeitos de animagéo a um objecto:

o

Posicionarmo-nos no diapositivo pretendido e seleccionar o texto ou o objecto
grafico pretendido;

Executar o comando Apresentagées {Animacgao personalizada};

Surge o painel de tarefas Animagao personalizada no lado direito do ecra,
que permite adicionar varios tipos de efeitos ao objecto, bem como ajustar os
seus parametros, tais como o evento que despoleta o seu inicio, a sua direcgao
e a sua velocidade.
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Sempre que se adiciona um efeito de animagao a um objecto de um diapositivo, 5
este surge na caixa de efeitos do diapositivo, situada a meio do painel de 85
tarefas Animacgao personalizada. Os efeitos existentes nessa caixa podem 8

ser personalizados bastando para tal clicar sobre o efeito e escolher o comando o
Opcoes do efeito.

7.3. - Esquemas de animacgao dos diapositivos

A definicdo de efeitos de transicdo e de animagdes dos objectos contidos nos slides
pode ser feita de um modo completamente automatico, caso se escolha um esquema
de animacgao pré-definido no programa de criagdo de apresentagdes multimédia. Neste
caso, a escolha de um esquema de animagao determina imediatamente todos os efeitos
de transicdo entre slides, bem como todas as animagbes de texto e outros objectos
graficos.

Por exemplo, o MS PowerPoint permite escolher um dos esquemas de animacao
pré-definidos, através da utilizacdo do painel de tarefas Estrutura de diapositivos,
pressionando a seta e escolhendo a opgao Estrutura de diapositivos — esquemas de
animacgao.
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7.4. - Insercao de anotagoes nos diapositivos

Para inserir anotagdes sobre o aquilo que o orador pretende proferir durante o tempo de
exposi¢cao de cada diapositivo, deve-se executado o comando Ver {Pagina de notas}, e de
seguida fazer um clique na zona de introduc¢ao de anotagdes situada imediatamente abaixo
do diapositivo, e escrever o texto da anotagao.

7.5. - Reprodugao de uma apresentagao

272
Para se reproduzir uma apresentacao, isto €, parainiciar a apresentac¢ao dos diapositivos,

selecciona-se omodode visualizagdo Ver {Apresentacao de diapositivos}, ouexecuta-se
ocomando Apresentagdes {Ver apresentacao de diapositivos}. O menuApresentagdes
fornece comandos adicionais para a configuragao e ensaio da apresentacgao.

Para configurar uma apresentacgéo, executa-se o comando Apresentagoes {Configurar
apresentacao}. Surge uma caixa de dialogo que permite escolher os diapositivos a
apresentar, e as acgdes que controlam o avango da apresentagao.
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INTRODUGAO A INTERNET

1. - Introducgao

A Internet € um conjunto de redes de transmissdo de informagao entre sistemas
informaticos que estao interligadas entre si. A informag&o que circula entre um emissor
e um receptor pode assim tomar diversos caminhos, podendo atravessar diversas redes
de computadores antes de chegar ao computador de destino.

Em 1970, a Internet era constituida por cerca de 6.000 computadores. Cinco anos mais
tarde o numero de computadores ligados a Internet aumentou para 600.000. Actualmente
estima-se que o numero de computadores ligados a “rede das redes” se aproxime dos 60
milhdes. Este crescimento exponencial deve-se sobretudo as condi¢cdes que a Internet
proporciona para a partilha de toda e qualquer informagao digital entre os sistemas
informaticos que estao ligados, o que, adicionalmente e ndo menos importante, consegue
a baixo custo.

2. — O que é necessario para comegar a navegar

Paranosligarmos aInternetprecisamos de um computador e de um meio de comunicagao,
por exemplo a linha telefonica. O computador deve estar equipado com um modem e
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ter instalado um software designado browser. Finalmente, é necessario subscrever um
acesso a um Fornecedor de Servigos de Internet (/ISP — Internet Service Provider).

-

~-
F s;ﬁapt

——

2.1. - Modem

O modem é um dispositivo que converte os dados proveniente dos computadores de

forma a poderem ser transmitidos para o meio de comunicacao e vice-versa.
Um modem pode ser:

[nterno Externo

Uma caracteristica importante na transmissao e recepc¢éao de informacéao € a velocidade a

que esta se processa. Essa velocidade depende directamente do modem e quanto mais

rapido melhor. Um modem rapido aumenta a produtividade e a comodidade e diminui os

custos telefénicos. A velocidade dos modems € medida em kbps (kilobits de informagao
274 por segundo).

Actualmente, sdo comercializados varios tipos de modems, dependendo do tipo de

ligacdo seleccionado.

Os mais vulgares sdo os modems para linhas telefénicas tradicionais, que tém uma

velocidade de cerca de 56 kbps.

Além destes, existem ainda modems RDIS, ADSL, PCMCIA e modems para ligagao por

cabo.

2.2. — Tipos de ligagao mais comuns

Actualmente para aceder a Internet temos varios tipos de ligagées disponiveis:

Linha telefénica analégica

Esta é a forma de acesso ou tipo de ligagdo mais usual pois € também um dos mais
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econdmicos.

Neste tipo de conexao, necessitamos de um modem ligado ao nosso PC e ter uma conta
num ISP.

A velocidade maxima que se pode atingir, actualmente, nestas ligacdes € de 56 kbps,
mas é dificil atingir estas velocidades continuamente devido a natureza da linha.

Esta é a forma de acesso mais adequada a todos aqueles que navegam com
moderacao.

RDIS

Rede Digital Integradora de Servigos, em inglés, ISDN — Integrated Services Digital
Network.

A RDIS surge como alternativa ao acesso via ligagéo telefonica tradicional, sendo uma
rede de transmissédo e comutagao digital.

Este tipo de ligacdo tem como objectivo oferecer as empresas e particulares
comunicagoes de voz, texto, dados e imagem com mais qualidade, maior velocidade e,
consequentemente, uma reducao de custos.

ARDIS baseia-se na tecnologia digital ponto a ponto e, para além das vantagens comuns g ”
as linhas telefénicas tradicionais, oferece novos servigos, facilidades e aplicagoes, 3
permitindo uma maior eficacia e versatilidade nas comunicagdes. 8&
A Portugal Telecom disponibiliza dois tipos de acesso RDIS: 8

Acesso Basico (AB) — consiste em dois canais de 64 kbps (canais B) e um
canal de 16 kbps (canal D). Este acesso é mais indicado para particulares e
pequenas empresas;

Acesso Primario (AP) — consiste em trinta canais de 64 kbps (canais B) e ainda
um canal D, também de 64 kbps. Este acesso € mais indicado para grandes
empresas.

Os canais B s&o destinados ao transporte de informagao (voz ou dados), enquanto os
canais D sao usados para sinalizagao.

A existéncia de mais do que um canal B permite multiplas transmissdes ou conversacdes
simultdneas na mesma linha RDIS.

ADSL

E a sigla para Assymmetric Digital Subscriber Line ou “Linha Digital Assimétrica para
Assinante”. Trata-se de uma tecnologia que permite a transferéncia digital de dados a
alta velocidade por meio de linhas telefénicas comuns. A cada dia, a tecnologia ADSL
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ganha novos utilizadores e actualmente ja € o tipo de conexao a Internet em banda larga
mais usado no mundo.

Esta tecnologia basicamente divide a linha telefénica em trés canais virtuais, sendo um
para voz, um para Download (de velocidade alta) e um para Upload (com velocidade
média). Teoricamente, as velocidades de download podem ir de 256 Kbps até 24 Mbps.
No caso do upload essas taxas variam de 16 Kbps até 640 Kbps, mas tudo depente da
infra-estrutura do fornecedor do servigo e da localizagao da linha telefonica.

A existéncia de um canal reservado para voz permite que os utilizadores usem o telefone
e naveguem na Internet ao mesmo tempo, ou seja, n&o é necessario desligar a Internet
para falar ao telefone. Para separar voz de dados na mesma linha telefonica, é instalado
na linha do utilizador um pequeno aparelho chamado Splitter onde se conecta o cabo do
telefone e o cabo que liga ao modem.

Acesso por cabo

Este € um tipo de ligacdo que ainda nao esta disponivel para todos mas felizes sao
aqueles que ja podem desfrutar desta tecnologia!

Contrariamente as linhas telefénicas, que tém uma largura de banda muito limitada, os
cabos deste tipo de rede tém uma largura de banda muito superior.

Com as novas redes por cabo sera possivel criar paginas web com recursos multimédia
muito mais elaborados. A utilizagao de video na Net sera uma realidade corriqueira bem
como a utilizagao de ficheiros de imagens mais pesados e em maior quantidade.

O acesso a Net, neste tipo de conexao, é, também, feito com recurso a um modem de
cabo que se liga a ficha de sinal de TV por cabo.

ZZEBN A velocidade de acesso a Net € no minimo alucinante — 24 Mbps = 24 000 kbps. Se
comparamos com os 56 kbps de um modem normal ficamos efectivamente elucidados,
concluindo que a Net por cabo € quase 500 vezes mais rapida.

Como “n&o ha bela sem sen&o” e “n&o ha rosas sem espinhos”, esta tecnologia ndo esta
(ainda!!!) geografica e monetariamente ao alcance de todos.

Para instalarmos o acesso a Net por cabo em nossa casa € necessario que a nossa
zona habitacional tenha uma rede de TV por cabo e que o operador de TV Cabo ja tenha
disponibilizado o acesso por cabo, o que ainda sé acontece em alguns locais do pais.

2.3. - Browser

Browser ou Web Browser sdo termos utilizados para definir os programas que permitem
navegar na WWW (visualizar paginas Web) e frequentemente utilizar outros servigcos da
Internet, como, por exemplo o correio electronico. Os dois rivais principais (e os mais
populares) sao o Microsoft Internet Explorer e o Netscape Communicator.
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Netscape

2.4. - ISP

ISP é a sigla de Internet Service Provider, ou Fornecedor de Servigos de Internet.

Os ISP sao empresas prestadoras de servigos de Internet que possuem computadores
permanentemente ligados a Internet ao qual temos de conectar o0 nosso computador.
Quando o nosso PC utiliza o modem para se ligar a Internet, este estabelece uma
ligacdo com o ISP que &, efectivamente, a nossa porta de entrada para a Internet. E o
computador do /ISP que faz as comutacdes de informagao entre o nosso PC e os milhdes
de PC espalhados pelo Mundo. Na pratica, o ISP é um intermediario entre o PC local e
a Internet.

sapo.pt

L0 Telepac
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Hoje em dia, em Portugal, existem diversos ISP e seguindo o exemplo do que acontece
em muitos outros paises, é possivel aceder a Internet através de varios tipos de ligagao

N
~
~J

e de varios tarifarios.
De seguida apresenta-se um pequeno estudo comparativo entre tarifarios de trés
fornecedores de servigos de Internet nacionais.

portugalma i i sapo.pt
focarm ciix
tell;lfr:')zaica ADSL tellt-alfrcl’::l?ca ADSL teII;IfT')Z?ca ADSL
512 Kb 12 Mb 1 Mb
normal normal normal
MENSALIDADE - 19,95 € - 29,90 € - 24,99 €
PRE(,;’C.)IMINUTO 0,0250 € - 0,0474 € - 0,0351€ -
Horario normal
VELOCIDADE (Kbps) 56 512/128 56 12000 / 400 56 1024 / 128
TRAFEGO NACIONAL llimitado llimitado llimitado llimitado llimitado
A 20 Gb
TRAFEGO . - .
INTERNACIONAL llimitado 2 Gb llimitado llimitado 4 Gb
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GLoSsSARIO DA INTERNET

ADSL - Sigla de Asymmetric Digital Subscriber Line, € uma tecnologia concebida para
proporcionar velocidades de ligagao a Internet extremamente elevadas (desde 256 kbps
a 24 Mbps) através de uma linha telefénica normal.

BROWSER - Ou Web Browser, sao termos utilizados para definir os programas que
permitem navegar na WWW (visualizar paginas Web) e frequentemente utilizar outros
servigos da Internet, como, por exemplo o correio electrénico.

CHAT - E um dos servicos mais utilizados na Internet. Pode-se utilizar o chat para
comunicar, em tempo real, com a familia, amigos e colegas noutras cidades ou paises.

DOWNLOAD - Recolha ou transferéncia de um ficheiro, através da Internet, de um

computador remoto para um computador local, usando um protocolo de comunicagdes. gv
=
=}
3
EMAIL - Abreviatura de Electronic Mail, ou Correio Electrénico. E um dos servigos O

mais usados na Internet. E rapido, facil e econédmico (ndo gasta papel) e permite trocar ° O:
mensagens e ficheiros com uma ou varias pessoas e em qualquer parte do mundo.

FTP - Sigla de File Transfer Protocol, ou Protocolo de comunicacgao para transferéncia de 279
ficheiros de um sistema remoto para um computador local, ou de um computador local

para um sistema remoto. Os principais browsers incluem suporte limitado para FTP, mas

os programas dedicados a FTP sao os melhores.

IRC - Sigla de Internet Relay Chat. Sistema que permite a interaccao de diversos
utilizadores ao mesmo tempo, trocando mensagens de texto, em varios canais.

ISP - Sigla de Internet Service Provider, ou Fornecedor de Acesso a Internet. Os
ISP sao empresas prestadoras de servigos de Internet que possuem computadores
permanentemente ligados a Internet ao qual temos de conectar o nosso computador.
Quando o nosso PC utiliza o modem para se ligar a Internet, este estabelece uma ligagao
com o ISP que &, efectivamente, a nossa porta de entrada para alnternet.
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LINK - Ligacao estabelecida entre dois pontos de uma rede de comunicagdo. Na Web,
link (abreviatura de hyperlink) € o endereco para outro documento no mesmo servidor ou
outro servidor remoto.

MODEM - Dispositivo MOdulador-DEModulador. E o equipamento mais utilizado para
transmitir e receber dados pela Internet. E uma placa electrénica ou aparelho concebido
para converter sinais digitais, de um computador, em sinais analdgicos transportaveis
através de uma linha telefénica normal e para descodificar sinais analdgicos convertendo-
os de novo em informacéo digital.

SITE - Conjunto de paginas Web também chamado de Website.

UPLOAD - Ao contrario do download, fazer o upload de um ficheiro significa transferir o
ficheiro do seu computador local para um computador remoto.

WORLD WIDE WEB - Também designada por Web ou WWW. E uma rede de computadores
na Internet que fornece informagao em forma de hipertexto. Para ver a informacéao, pode-
se usar um browser para descarregar as paginas web dos sites ou servidores de Internet
e mostra-los no monitor do PC.
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. Browser DE INTERNET

1. - Introdugao

Um exemplo de um browser de Internet € o Internet Explorer, incluido no Sistema
Operativo Microsoft Windows XP.
Para iniciar o Internet Explorer € possivel utilizar um dos seguintes métodos:

E Através do comando Iniciar {Programas} {Internet Explorer};

E Através de um atalho definido pelo utilizador para o Internet Explorer,

E Através do icone . na Barra de Iniciacdo Rapida.

2. - O Ambiente de trabalho

Ao iniciar o Internet Explorer, no ecra aparecera uma janela com o aspecto seguinte:
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Figura 1 — Ambiente de Trabalho.

O Internet Explorer apresenta um ambiente de trabalho constituido pelos elementos que
se descrevem a seguir:

E Barra de titulo: esta barra apresenta o titulo da pagina que se encontra aberta,
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seguido do titulo da aplicagdo (Internet Explorer). Esta barra possui ainda
trés botdes que permitem minimizar, maximizar/restaurar e fechar a janela do
browser.

T MSH.com - Micoosalt Inter nel Exploger

Figura 2 - Barra de titulo do Internet Explorer.

E Barra de menus: esta barra possibilita 0 acesso a um conjunto de menus que
contém os comandos que permitem realizar todas as acgdes e configuragdes
que sao fornecidas pelo browser.

Fichers  Edter  Ver Favortos Ferramentss  Ajuds F

Figura 3 - Barra de menus do Internet Explorer.

E Barras de ferramentas: esta barra permite aceder de um modo rapido as opgdes
mais importantes da Barra de Menus. Poder-se-a dizer que os botdes funcionam
como atalhos para algumas das fun¢gdées dos menus.

< Q X @G Proww Jormas @ - 5 G5

Figura 4 - Barra de ferramentas do Internet Explorer.

E Barra de Enderegos: é a mais importante do ambiente de trabalho, € aqui que
se introduzem os enderegos das paginas que se pretende consultar.

282

Enddereso | ) Wap:fJowww.man. comd v B rpwa Hoerdouies ® Wy & -

Figura 5 - Barra de enderecos do Internet Explorer.

E Barra de estado: esta barra permite obter informacdes detalhadas sobre o
estado actual da pagina.

Figura 6 - Barra de estado do Internet Explorer.

Barras de elevagcao (vertical) e deslizamento (horizontal): estas barras
permitem fazer deslizar, na horizontal (esquerda/direita) e na vertical (cima/baixo),
a pagina.

Figura 7 - Barra de deslizamento (horizontal) do Internet Explorer.
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TecNicas DE Pesauisa NA INTERNET

1. - Introducgao

O crescimento explosivo que se tem verificado nos ultimos anos ao nivel da Internet, e
em particular da World Wide Web, tornou possivel o acesso generalizado a quantidades
cada vez maiores de informacdo. Perante esta abundéncia, localizar informacgao relativa
a um determinado tema torna-se cada vez mais complicado sem o auxilio de aplicacbes
especializadas. O recurso a motores de busca ou de pesquisa constitui actualmente
uma das formas mais eficientes para chegar até a informagéao pretendida.

O conhecimento das caracteristicas e forma de funcionamento dos motores de pesquisa,
bem como o dominio das suas estratégias e técnicas de pesquisa, constituem aspectos
fundamentais para garantir a execugdo de uma pesquisa bem sucedida. Doutra forma,
a sua utilizagdo podera conduzir a resultados totalmente irrelevantes, proporcionando
experiéncias frustrantes e grandes desperdicios de tempo.

2. - Como funcionam os motores de pesquisa

Os motores de pesquisa tém de resolver dois problemas fundamentais: em primeiro lugar,

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

como recolher a informagéo a partir da Internet; e depois, como organizar e estruturar
essa informacgao nas suas bases de dados para proporcionar resultados relevantes, de
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uma forma eficiente.
Para pesquisar os conteudos dos websites, os motores de busca recorrem a utilizagao de

N
(o]
(3]

agentes inteligentes que comunicam com os servidores Web, recolhendo os conteudos

das paginas Web ai existentes, para posterior localizagao nas suas bases de dados. Essas
paginas serao posteriormente revisitadas para manter a base de dados actualizada, com
uma periodicidade que ira depender da popularidade desse site. O indicador utilizado
com mais frequéncia pelos motores de pesquisa para medir essa popularidade, € o
numero de ligagbes a essa pagina a partir de outros websites.

Para auxiliar a tarefa dos agentes de pesquisa, os responsaveis pela elaboragéo e
manutencgao de um site sdo encorajados a submeter aos principais motores de pesquisa
o seu endereco URL - Universal Resource Locator.

A maior parte dos motores de pesquisa possui uma pagina de registo, onde essa
informagé&o podera ser introduzida. Um outro processo que facilita a tarefa aos agentes
de pesquisa é a inclusdo no cabegalho do codigo HTML - Hypertext Markup Language da
pagina de rosto desse website ,de uma tag (META) com metainformacao relativa ao seu
site, nomeadamente um conjunto de palavras chave e uma breve descrigao do site.
Desta forma, o responsavel pelo site da a conhecer aos motores de pesquisa, de uma
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forma mais expedita, a existéncia do seu site, que sera por isso mais rapidamente visitado
pelos agentes de pesquisa em busca dos conteudos das suas paginas Web.

No entanto, o tempo que os agentes de pesquisa demoram a percorrer toda a Internet
€ demasiado longo para acompanhar o crescimento explosivo da Web. O ritmo de
aparecimento de novos sites, e de actualizagdo dos seus conteudos, impede que as
bases de dados nos motores de pesquisa estejam permanentemente actualizadas. Desta
forma, as bases de dados existentes nos motores de pesquisa representam apenas uma
visdo fragmentada e desactualizada da informacgao existente na Internet.
Aformacomoainformacgaorecolhida pelos agentes de pesquisa é organizada e estruturada
nas bases de dados dos motores de pesquisa difere de sistema para sistema.

3. — Técnicas de pesquisa
Existem fundamentalmente dois tipos de técnicas de pesquisa:

pesquisa por assunto;

=
E pesquisa por palavras-chave.

Cada uma destas técnicas possui variagbes e modalidades que expandem as suas
capacidades. Porém, na maioria dos casos mostra-se mais eficiente adoptar uma
estratégia mista, pelo que a maioria dos motores de busca proporciona a possibilidade
de pesquisa por palavras-chave e por exploragao de catalogos de assuntos.

3.1. - Pesquisa por assunto

O sucesso das pesquisas por catalogo assenta na forma como tentam reproduzir a
estrutura hierarquica e associativa do conhecimento no cérebro humano. E particularmente
eficiente na exploragdo de um conceito genérico em busca de uma categoria especifica
(Ex.: Educacéo / Ciéncia).

E Catalogos genéricos

O catalogo genérico mais popular na Internet é provavelmente o Yahoo!. Possui
actualmente catalogados, mais de 200 000 Websites, organizados por 20 000 categorias
diferentes. Estas categorias foram estabelecidas por um conjunto de peritos, e encontram-
se estruturadas de forma hierarquica e geogréfica. Inicialmente, este sistema de
classificagado encontrava-se em permanente expanséo, a medida que novas categorias
iam sendo incluidas. Actualmente, observa-se uma estabilizacdo progressiva. A
subjectividade e variancia dos diferentes peritos, envolvidos no processo de classificagao
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dos websites, sdo apontadas como desvantagens principais deste método. Ao permitir
a pesquisa por palavra-chave, recorrendo ao motor de busca da Altavista, o Yahoo!
expandiu consideravelmente as suas capacidades, constituindo actualmente uma das
ferramentas de pesquisa mais completas na Internet. O AEIOU e o Sapo constituiem
exemplos de catalogos genéricos para informagao em portugués.

Catalogos especializados

Constituem uma modalidade da categoria anterior, e sdo dedicados a colecgao de websites
que se relacionam com um assunto ou tema muito especifico. Estes catalogos podem
constituir excelentes fontes de informagéo. De facto, se alguém ja efectuou uma pesquisa
sobre um determinado assunto e a compilou num directério comentado de apontadores,
€ melhor comecar a partir desses resultados do que efectuar a pesquisa a partir do zero.
A maior parte destes catalogos podem utilizar tecnologias menos avangadas e mostrar-
se mais lentos do que os motores de pesquisa dominantes, mas o que se perde em
performance € compensado pela elevada relevancia dos resultados obtidos.

3.2. - Pesquisa por palavras-chave

O método de pesquisa por palavra-chave, na sua forma mais simples, consiste na
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introdugdo de um ou mais termos, separados por espacgos. O resultado € uma listagem
de paginas onde se verificou a ocorréncia desse(s) termo(s), normalmente organizados
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por ordem de relevancia. Os indices de relevancia mais elevados sao atribuidos as
paginas onde o(s) termo(s) aparece(m) no titulo ou na tag (META) do cddigo HTML

onde se encontra a descricdo do site e as suas palavras-chave. Normalmente, é ainda 287

possivel configurar a forma como os resultados sdo mostrados (numero de apontadores
por pagina, com ou sem descrigdo sumaria do seu conteudo, organizadas por website,
etc...).

Recorrendo as opgdes avancadas que cada motor de pesquisa dispde, € possivel obter
resultados muito mais satisfatérios. Apesar de poderem apresentar diferentes sintaxes,
de uma forma geral, o tipo de operag¢des avangadas que fornecem séo as seguintes:

Pesquisa de expressoes

A utilizacado de aspas permite a pesquisa de uma determinada expressao em vez dos
termos individuais que a constituem. A utilizacdo desta técnica com “Direitos Humanos”
ird conduzir a paginas que contenham essa expressao, excluindo todas as ocorréncias
que s6 contenham as palavras individuais ou a sua combinacao.
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E Operadores légicos

A utilizacdo de operadores logicos ou booleanos (AND, OR, NOT) permite definir de
forma mais explicita a pesquisa a efectuar.

O operador AND ¢ \utilizado quando se pretende encontrar sites contendo dois
termos simultaneamente (Ex.: Direitos AND Humanos). Alguns sistemas utilizam
sintaxes diferentes para este operador, como por exemplo, o ponto — e-virgula (Ex.:
Direitos;Humanos) ou o sinal + (Ex.: Direitos+Humanos).

O operador OR selecciona paginas que contenham pelo menos um dos termos a
pesquisar. Este operador corresponde a opgédo standard (quando se pesquisam dois
ou mais termos, separados por espagos) da maioria dos sistemas de pesquisa. A sua
utilizagdo conduz normalmente a resultados muito extensos e pouco relevantes. E, no
entanto, bastante util nas situagdes em que o termo a pesquisar possa ser referenciado
de formas diferentes (Ex.: DH OR “Direitos Humanos”).

O operador NOT é utilizado quando se pretende seleccionar paginas que contenham um
termo, excluindo a presenca de um outro. Alguns sistemas utilizam o sinal (-) para este
efeito. A combinacdo destes operadores permite definir pesquisas bastante objectivas
(Ex.: Direitos AND Humanos NOT Trabalho).

E Operadores de Proximidade

Umaoutratécnicapermite relacionardois ou mais termos segundo critérios de proximidade,
através da definicdo do numero de palavras que separam a ocorréncia dos dois termos
a pesquisar, numa pagina Web. Os operadores NEAR, FOLLOWED BY e ADJ permitem,

288 desta forma, excluir da lista de resultados paginas que utilizem os termos a pesquisar em
diferentes contextos.

E Pesquisa de termos semelhantes

Esta técnica permite seleccionar um dos resultados e efectuar uma nova consulta,
agora baseada no conteudo da informacéo dessa pagina Web. A implementagao desta
funcionalidade pode ser observada num cada vez maior numero de motores de pesquisa,
através de botdes do tipo “more like this”, “find similar’, ou “QBE- Query by example”.
As técnicas de pesquisa de termos semelhantes permitem poupar bastante tempo e
conduzem normalmente a resultados bastante relevantes. O Altavista implementou uma
variagao deste conceito denominada LiveTopics. Esta funcionalidade permite refinar as
pesquisas iniciais, através da visualizagao e selecgao de forma grafica, de um conjunto de
termos associados, gerados com base na analise dos termos mais frequentes existentes
nas paginas resultantes da pesquisa inicial.
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E Pesquisa Multipla

Certos sistemas permitem enviar o pedido a diversos motores, que efectuam a pesquisa
simultaneamente. Os resultados provenientes de cada motor de pesquisa séo entao
combinados e organizados numa listagem comum. Este método de pesquisa pode evitar
algumas perdas de tempo, na medida em que dispensa a consulta a varios motores
separadamente, para comparagao de resultados. No entanto, os resultados podem
demorar muito tempo a ser reunidos, uma vez que provém de diferentes servidores. Por
outro lado, e porque cada um dos motores possui diferentes sintaxes para as opgdes
de pesquisa avangadas, a pesquisa encontra-se limitada a opg¢ao standard de cada
sistema.

4. - Perspectivas futuras

Se exploradas todas as suas potencialidades, os motores de pesquisa poderao constituir
excelentes ferramentas para aceder a informagéo na Internet. No entanto, e como
foi referido, estes sistemas ndo possuem capacidade suficiente para acompanhar a
dindmica de crescimento e de constante mutagao da Web, possuindo bases de dados
que constituem apenas mapas parciais e desactualizados da informacgé&o global existente
na Internet.

Por estarazao, outros métodos de acesso a informacgao tém vindo a ser propostos. Um dos °
métodos mais interessante, baseia-se na denominada tecnologia Push. A semelhancga
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motores de pesquisa, os sistemas baseados na tecnologia Push utilizam agentes
inteligentes que navegam pela Internet, em busca de informacéo relativa a determinados
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assuntos, seleccionados pelo utilizador. A principal diferenga assenta contudo, na forma
como essa informagao chega até ao utilizador.

Na forma de pesquisa tradicional (“pull’), o utilizador navega pela Internet, com ou sem
auxilio de motores de pesquisa, até encontrar (ou néo) a informacéo pretendida. Os
sistemas baseados na tecnologia Push, por seu lado, estabelecem canais permanentes
de comunicagao entre o cliente e um conjunto de servidores Web, seleccionados pelo
utilizador, de onde recolhem informacao sobre assuntos especificos. Essa informacéao
€ entdo compilada de forma a poder ser consultada de forma rapida e agradavel no
computador do utilizador.

A principal vantagem para o utilizador € que nao necessita de perder tempo a aceder
aos websites onde reside a informagao. Para o produtor da informacéo, esta tecnologia
assegura que a sua informagao chega mais facilmente até ao utilizador interessado. A
melhor metafora para representar a diferenga entre os métodos tradicionais de acesso a
informacgéo e a tecnologia Push é a seguinte: O seu jornal diario passa a ser entregue a
porta de casa em vez de ter de se deslocar a papelaria para o adquirir.
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Apesar de prometer alterar a forma de acesso a informagao, esta tecnologia tem também
as suas desvantagens. O aumento de trafego na Internet provocado pelos agentes
de pesquisa, o facto de se colocar uma aplicagao a seleccionar a informagao que um
utilizador consulta, e a quantidade de publicidade que acompanha e caracteriza este tipo
de servigos sao alguns dos aspectos negativos que se podem apontar.

5. - Sugestoes para pesquisar informagao

A melhor forma de garantir o sucesso das suas pesquisas na Internet é conhecer as
potencialidades do motor de pesquisa que esta a utilizar. A consulta das paginas de
ajuda e sintaxe utilizada por esse sistema € por isso fundamental. Para além desta regra
basica, algumas outras sugestdes genéricas podem ser apresentadas:

E Utilize as opgdes avangadas: Alguns sistemas permitem a configuragdo das
opc¢oes standard de pesquisa. Caso nao permitam, passe directamente para a
pagina de opgdes avangadas e comece a pesquisa a partir dai;

Utilize frases: A utilizacdo de expressoes forga os motores a fornecer resultados
mais contextuais do que a utilizagao de palavras isoladas. Combine esta técnica
com o operador AND para refinar a sua pesquisa;

0

0

Evite termos genéricos: A utilizagdo de termos genéricos ou muito frequentes
na linguagem comum associada a Internet conduz normalmente a listagens de
resultados muito extensas. Quanto mais especificos forem os termos a pesquisar,
maiores serao as probabilidades de obter resultados relevantes;

Guarde os seus resultados: Alguns sistemas permitem guardar os resultados
de pesquisas particularmente bem sucedidas, para consultas posteriores.

0

Motores de Pesquisa:
www.altavista.com;
www.yahoo.com;
www.google.com;
Www.sapo.pt;

0D O 0D D

www.aeiou.pt.
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CoRREIO ELECTRONICO

1. - Introdugao

Um dos servigos mais uteis disponibilizado por uma rede de computadores € o servigo
de correio electronico ou Email. Este servigo possibilita a troca de mensagens entre
utilizadores da mesma rede. Na Internet, este servigo possibilita o envio de mensagens
para qualquer utilizador em qualquer localizagao geografica, desde que esteja ligado a
Internet.

Umenderegode correioelectronico é constituido porduas partes: <utilizador>@<dominio>.
Por exemplo, no enderego de correio aprender@portugalmail.pt, o termo “aprender”
corresponde ao nome do utilizador e o termo “portugalmail.pt” corresponde ao dominio.
O dominio identifica, por exemplo, uma determinada organizagao, enquanto que o nome
do utilizador permite identificar dentro dessa organizagdo uma pessoa em particular (um
utilizador), ou alternativamente um cargo ou uma fungéo dentro da organizagao.
Sempre que um utilizador envia uma mensagem de correio electronico para outro
utilizador, deve indicar o endereco do destinatario (tal como no servigo de correio normal).
Se o destinatario da mensagem nao estiver ligado a Internet nessa altura (se nao estiver
on-line), a mensagem sera armazenada num servidor de correio electronico até que
o programa de correio electronico do destinatario da mensagem tenha oportunidade
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de solicitar novas mensagens ao servidor quando o utilizador se ligar novamente a
Internet.
Para enviar mensagens de correio electronico € imprescindivel o preenchimento dos
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seguintes campos do cabecalho da mensagem: “Para:” (enderego do destinatario) e

“assunto:” (assunto da mensagem). Quando se pretender enviar uma mensagem com
copia (ou com conhecimento) a terceiros, pode utilizar-se o campo “cc:” (com copia) para
esse efeito. Quando se recebe uma mensagem, os campos que permitem identificar
o remetente e o assunto da mensagem sao respectivamente os seguintes: “De:”, e
“‘Assunto:”.

Quando se deseja enviar um documento anexado a uma mensagem de correio electronico,
deve-se indicar o ficheiro pretendido através do comando “Anexar” (anexar ficheiro).

2. - Criar conta de email

& Abrir o programa de navegacao (browser) de internet;

E Na barra de enderecos escrever o enderego “www.portugalmail.pt” e clicar na
tecla “ENTER”;
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E Clicar em “Registar novo e-mail”

WEBMAIL REGISTAR NOVO EMAIL | AJUDA

EMAIL

PASSWORD m

Esqueci-me da Password

0

Aparece uma janela com um conjunto de campos para preencher;

o

No campo “nome utilizador” deve escrever o nome que pretende que o seu
email tenha, podera ser o seu nome proprio ou outro a seu gosto;

D

O nome de utilizador nao pode ter espagos, acentos nem caracteres especiais;

0

A password € uma senha que apenas o utilizador deve conhecer;

A password deve ser constituida por caracteres e algarismos, nao pode ter
espacos, caracteres especiais ou acentos;

0

A password sera necessaria sempre que pretender aceder ao email,

0

No campo “pergunta secreta”’ deve escrever-se uma questdo a qual apenas o
utilizador saiba responder;

292

0

Esta pergunta serve para o caso de esquecimento da password,

[n]

No campo “resposta’ escrever a resposta a pergunta secreta;

0

Depois de se preencher todos os campos e aceitar as condi¢gdes do contrato
clicar em “Enviar”
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T —
EMAIL [aprender @ |pottugaimailpt (M|
PRIMEIRO NOME |Manuela

ULTIMO NOME  |Rodriges

DATADE (13 ‘
nASCIMENTO |07 ¥iH{Ago ¥} 1959 &

—
SEXO |Feminino W
EMAIL ALTERNATIVO
PASSWORD (eeeeee

PASSWQRD
(CONFIRMACAO) ssccee

Por favor tenha cuidado ao escolher a sua pergunta secreta uma vez que esta
juntamente com o email alternativo s30 0 Gnico meio para recuperar 0 acesso
a sua conta caso se esqueca da password

PERGUNTA SECRETA |qual a minha disciplina preferida

RESPOSTA SECRETA vnnformatnca

Para evitar registos automaticos, por favor copie o texto na imagem para a
caixa abaixo
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H Caso aparegca uma mensagem de erro a vermelho efectuar as correcgdes
sugeridas e voltar a clicar no botao “Enviar’;
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E Acabou de criar a sua conta de email e estda apto a receber e enviar
mensagens.

3. - Entrar na conta de email
E Abrir o programa de navegacao (browser) de internet;

E Na barra de enderecos escrever o endereg¢o “www.portugalmail.pt” e clicar na
tecla “ENTER’;

H Sempre que se pretender entrar na conta de email € necessario entrar no site
do fornecedor de servigo de correio electronico onde criou a conta (ex.: www.
portugalmail.pt);
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WEBMAIL BEGISTAR NOVD EMAL | AJUDA

EMAIL sprendenFoonugalradl g

PASSWORD 'vasesd | ENTRAR |

Esguaci-me da Passwond

E Depois na caixa branca que se segue a expressao “EMAIL” escrever o enderego
de correio electronico (ex.: aprender@portugalmail.pt);

Na caixa que se segue a expressao “PASSWORD’ escrever a password,

E Clicar no botao “Entrar’.

4. — Ler mensagens recebidas no email

E Para ler as mensagens contidas na caixa de correio electronico seleccionar o
separador “Correio”;

.portugalmail*>* Y o wszomw
==
=

Pastas
INBOX

e

(&3 Enviadas

(23 Inbox_Antiga

(3 Rascunhos

@ Trash

294

E Aparece uma janela com a listagem de todas as mensagens contidas na caixa
de correio, sendo que as que ainda nao foram lidas aparecem a negrito;

ﬂ Escrever [ B contactos [Eﬂ‘lﬂ;hl [-ﬁhlr I

Pagina 1 de 27
][ Marcar como: ¥ K<l |»ol
Apagar | Restaurar
|Dranta = Dhix = Assunto -
O 19-08-2007 PorhugalMail F¥V: Subshibuiclo de aula
m =] 19-05-2007  TestandVote Newsletter TestandVote Newsletter Mal
0 15-08-2007 PortugalMail Substituicio de aula
of 18-08-2007 Aulanet LanA§amento da nova versAo do Aula
oe 19-08-2007 Declaraghes Electrinicas Dedaragia de IRS

E Para ler uma mensagem basta clicar com o rato em cima do remetente ou do
assunto da mensagem que se pretende.
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5. — Responder a uma mensagem

E Uma mensagem tem o seguinte aspecto:

Apagar | Responder | Responder a todos | Reencaminhar | Redirect | Cdodigo fonte | Imprimir
Data: Satgq1S May 2007 10:24:13 +0200
De: Aujhet <newsletter@aulanetpt>

Para: adfi@portugalmail.pt
Assunto: LanASamento da nova versA£o do Aulanet

@) 2 unnamed text/html 7.53 KB

Se nAfo conseguir visualizar esta newsletter correctamente clique aqui

/
214
LanA§amento da versA£o 2.0.34 do

Aulanet AULZ.
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E Para responder a uma mensagem basta clicar no botdo “Responder” e escrever
a mensagem a enviar.
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6. — Escrever uma mensagem
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E Para escrever uma mensagem clicar no separador “Escrever’;

.portugalmail>* st v sezosu
B R S

[n]

Na caixa “Para” digitar o endereco electronico do destinatario, (ex.: aiportugal@
amnistia-internacional.pt);

[n]

Na caixa “Assunto” escreva por exemplo “Pedido de Informagao”;

E Na caixa da mensagem escrever o texto que se pretende;
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E Se pretende anexar algum ficheiro clicar em “Procurar” - seleccionar o ficheiro
pretendido - Clicar em “Anexar’;

E Quando a mensagem estiver pronta clicar no botado “Enviar”;

Escrever Mensagem

) Gemvir Cégin em | Enviadas (W [0 selister confmachs de ra

Identidade

Fara apotugaligamoisia-insmacional pt E
e | Te——
Bee EI it fi Erderiidd
Assunto  (pgdide de informagio
Hensagem
Tisgs Howr R v ¥ A BRE B S| e —
Boa tande,

Venho por este melo pedis informsdo relativn & mnmstia iternacionsl

E Ao fim de algum tempo aparecera a janela com a listagem de todas as
mensagens contidas na caixa de correio, o que significa que o email foi enviado
COMm sSucCesso0.

7. — Apagar uma mensagem

E Para apagar uma mensagem contida na caixa de correio electrénico primeiro
€ necessario seleccionar a mensagem pretendida colocando um “visto” no
296 quadrado da respectiva mensagem:;

Apagar | Restaurar

O 19-05-2007 PortugalMail FW: Substituicio de aula
.ﬁ 19-05-2007 TestandVote Newsletter TestandVote Newsletter Mai

iVl 19-05-2007 PortugalMail Substituicdo de aula
oe 19-05-2007 Aulanet LanA§amento da nova versA£o do Aulanet
oe 19-05-2007 Declaracdes Electronicas Declaracdo de IRS

0

Depois de seleccionar a mensagem clicar em “Apagar’;

Apagar | Restaurar

19-05-2007 PortugalMail FW: Substituicao de aula

19-05-2007 TestandVote Newsletter TestandVote Newsletter Mai
19-05-2007 PortugalMail Substituicdo de aula

19-05-2007 Aulanet LanA§amento da nova versA£o do Aulanet
19-05-2007 Declaracdes Electronicas Declaracdo de IRS
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E Ao fim de algum tempo a mensagem sera apagada.

8. — Guardar um email no livro de enderegos

Todos os programas de email contém um livro de enderegos que possibilita o arquivo dos
enderecos electronicos que mais utilizamos e facilita o envio de emails.

Uma das principais funcionalidades do livro de enderegos é a integracdo no processo
de envio de mensagens. Assim, ndo necessitamos de decorar os enderegos dos NOSsos
destinatarios nem de digita-los no campo “Para” sempre que queremos enviar-lhes um
email. Basta clicar no botdo do campo “Para” para de imediato termos acesso ao livro de
enderecos, escolhendo, a partir dai, os destinatarios da nossa mensagem.

Além de nos permitir o arquivo de enderecos individuais, este livro permite-nos a criagao
de listas de distribuicdo. As listas de distribuicdo sdo formadas por um conjunto de
enderecos individuais. Por exemplo, podemos criar uma lista com o nome “TIC” onde
incluiremos os enderecgos individuais de todas as pessoas pertencentes ao grupo “TIC”,
deste modo quando pretendermos enviar uma mensagem para todos os elementos
do grupo apenas necessitaremos de colocar no campo “Para” o nome “TIC”, evitando
seleccionar individualmente os enderecos de todos os elementos do grupo.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

Para guardar um email no livro de enderecgos clicar no separador “Contactos”;
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E Clicar em “Novo contacto”;

Aparece uma janela com um conjunto de campos para preencher;
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portugalmail™

r FPastas 1 Correio 1 Esgrover

Alcunhas

Emnail

Titula
LCmipresa

Emdereco
[(ResidEncia)

E Preencher os campos com os dados do contacto que se pretende guardar;

& Por fim, basta clicar no botao “Criar’;

9. — Seguranga, privacidade e perigos

Muitos olham a Internet como o modelo do negdcio do futuro. Antes que isso possa
acontecer plenamente, os utilizadores terdo que se sentir seguros na transmissao de
dados pessoais, tais como o numero de cartdo de crédito. Devido a propria tecnologia,
os dados passam por diversos computadores antes de chegar ao destinatario, havendo
assim possibilidade de serem interceptados. Apesar desta pratica ndo ser muito comum,
os esforgos para tentar evitar este tipo de situacao tém sido tremendos e grandes quantias
de dinheiro tém sido gastas para tornar a Internet 100% segura.

Aseguranca é conseguida através de uma tecnologia chamada “encriptagao”. Um software
codifica uma mensagem (cifrada) que posteriormente é descodificada (decifrada) pelo
receptor.

A Internet esta a tornar-se o meio de transmissdo de comunicagdes mais utilizado. No
entanto, a Internet ndo é regulamentada. Com o crescimento exponencial da Internet,
as entidades governamentais estado a olhar para este problema com cada vez maiores
preocupagdes. Como a regulamentagéo de milhares de computadores ndo €, em termos
praticos, uma tarefa muito facil, os utilizadores e detentores de conteudos da Internet
estdo cada vez mais sujeitos a invasao da privacidade por parte de pessoas com “saber”
tecnolégico. Uma forma de o utilizador comum se precaver passa pela utilizagdo da
tecnologia de encriptagdo nos documentos mais sensiveis. Para isso tem ao seu dispor o
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PGP, uma tecnologia de encriptagao que através de software cifra a mensagem utilizando
a chave publica do destinatario. Ao receber a mensagem encriptada o destinatario utiliza
a sua chave privada para decifrar a mensagem.

Como a Internet esta a ser cada vez mais utilizada como meio de troca de ficheiros entre
utilizadores, o risco de “apanhar” um virus informatico tem vindo a aumentar. Um virus
€ um programa que ataca ficheiros e redes de computadores, muitas vezes so6 fazendo
aparecer uma mensagem estranha no ecra, outras vezes provocando mesmo danos aos
ficheiros ou até ao hardware. Para prevenir contra um ataque dos t&o indesejados virus
€ importante averiguar se o ficheiro é de origem segura mas, acima de tudo, ter instalado
um bom programa anti-virus.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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CHATS

1. - Introducgao

Um dos modos de comunicacdo mais requisitado e um dos principais atractivos da
Internet € a conversagcdo em tempo real.

Os chats permitem uma conversa em tempo real, com varios participantes. Sdo canais
onde dois ou mais utilizadores remotos podem conversar através de mensagens
escritas.

Geralmente, os chats estao divididos em salas ou canais que pertencem a um fornecedor
de servigos de Internet ou sdo controlados por um operador de canal. Estes locais podem
ou nao ser dedicados a assuntos especificos.

Cada participante escreve uma frase que € enviada para a sala e esta ¢é vista por todos
os participantes. Se pretendermos também podemos “falar” em privado com um dos
participantes.

Para conversar num chat, o utilizador da Internet precisa de ter um “nick”, isto €, um
pseudonimo que vai ser o seu nome no decorrer da conversacao. O “nick” pode ser
0 nosso verdadeiro nome mas, em regra, costuma ser um nome ficticio que fornece
ao utilizador um anonimato que lhe permite uma maior abertura ou a criagcao de uma
personagem diferente da pessoa que é. Podemos até estar a conversar com a pessoa

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

do computador ao lado e pensar que estamos a falar com alguém que esta do outro lado
do mundo.
Muitas vezes, os participantes tém “nicks” femininos e sao pessoas do sexo masculino
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e vice-versa. Como se pode calcular, este género de conversagdo abre inumeras

possibilidades ao utilizador, mas também pode ser um auténtico pogo de surpresas onde
tudo pode acontecer.

2. - Nogoes importantes

Existem algumas nogdes que devemos ter presentes quando decidimos conversar num
chat. De seguida sao apresentados alguns termos basicos que devemos conhecer.

“tc” — teclar: Termo muito utilizado pelos utilizadores dos chats que utilizam a
expressao “tc”, abreviatura de teclar, para a conversa estabelecida nos chats.
Por exemplo: “Queres tc comigo?” — quer dizer “Queres conversar/falar comigo?

“,
’

E “op” — surge na sala com o simbolo @ no inicio do nick: Um “op” é um

Utilitarios
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operador de canal e € quem tem mais poder entre todos os utilizadores do
mesmo. Alguns dos poderes do “op” sao fazer “kicks” e “bans”;

0

“kick” — pontapé: Se um “op” fizer “kick” a um participante ele é, de imediato,
retirado da sala de conversacéo. O utilizador expulso pode, no entanto, entrar
novamente na sala em questao.

0

“ban” — banir: Quando € banido da sala pelo “op”, o utilizador ndo consegue
voltar a aceder a mesma.

3. - Netiquette

Na Internet existem algumas regras de etiqueta que devemos ter em conta para nao
ofendermos ou desagradarmos os nossos destinatarios.

Eis algumas das regras de etiqueta que devemos ter presentes quando “teclamos” nas
salas de conversacao.

ola!

Ndo devemos cumprimentar cada novo participante no chat pois quebramos a
conversa da sala! Como estdo sempre a entrar e a sair participantes correriamos o
risco de a conversa se resumir a saudacoes.

Maiusculas

A utilizagdo de maiusculas significa GRITOS e ndo € agradavel conversar aos
302 GRITOS, além do que torna a leitura mais dificil. Apenas se devem dutilizar as

maiusculas para enfatizar algo.

Assunto
O tema da sala esta la por algum motivo. Nado € de bom-tom falar de temas
diferentes.

A “conversa”

Repeticoes sao de evitar, mesmo que figuemos sem resposta, o que pode suceder
quando muitos utilizadores estao a conversar, pois a constante repeticao pode ser
tida como uma provocagao.

Os textos imensos também nao sdo bem-vindos nem os desenhos formados com
letras porque enchem a janela e quebram o ritmo da conversa.

Publicidade

Utilitarios
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As mensagens publicitarias ndo devem ser evitadas sob o risco de levar um “kick”
ou ser banido da sala de conversagao.

Lingua
Nas salas de redes internacionais, “conversa-se” em inglés, “falar’ outras linguas
no meio de uma conversa em inglés é de extremo mau gosto e falta de educacao.

Ensino @ Formacao Profissional. Lda
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B CriacAo Um SiTe

1. — Criar um site com o programa MS Publisher

Para abrir o programa MS Publisher clicar no botdo “Iniciar’ - “Todos os
Programas” - “Microsoft Office” > “Microsoft Office Publisher 2003,

Na janela da esquerda escolha a opgao “Web Sites e Correio Electréonico” >
“Web Sites”;

¥ Microsoft Office Publisher

¢ Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Ferramentas Tab

.dgaﬁd "léé!?;glﬁ—.]:_ﬁﬁ/|q
‘_H*— - - | N Z s | nova publicagdo v >
| : Nova publicagio vx o
ke \ s . | ovoa partirde um design Construtor de Web s
Nov rtir de i » Publicagdes para impressdo
=3 To = umdescgn — n ICI( » Web Sites e correio electrénico
= \ W ——
Al » Web Sites e correio electrénico . P trénico O3
; > Conjuntos de desgn f,l ara b it it 51
-~ » Publicagdes em branco » Publicacdes em branco - %
3
X
(e
E Aparece uma janela com varios estilos e categorias de Web sites; 8
oVt
Construtor de Web sites simples Q
- —— L e ——
= -

Wb wihe mepies - Aos puics Wb whn mgkes - Arcoe.

Woeh e pmpies - B s Vgt e prphes - 000

Para escolher um estilo basta clicar com o rato em cima do seu nhome ou da
imagem que tem por cima;

Depois de seleccionar o estilo pretendido aparece a primeira pagina do site;

Utilitarios



Documento 25 B3 &=

270
[

"-f verdo. Nesta pagina, explique o objectivo, o contetido e o

= esquema do site. Inclua sugestdes sobre como percorrer o

2] site e onde encontrar informacdes basicas. e

E : EAltere aimagem para uma pessoal, como por exemplo uma

| = :imagem da empresa. i

= ’ { £

= i,

_z ‘_Leger
—= image
] g
< |
B (’ - = = ﬁ
o inBaRnannnn’ . 28,108 12720px.

S —— —

0

Do lado esquerdo da pagina existe uma tabela com um link para cada uma das
paginas, pode apagar-se o nome que esta predefinido e escrever um de acordo
306 com o Site;

0

No canto inferior direito, o circulo indica as paginas que constituem o site;

0

Para mudar de pagina basta clicar no numero para abrir a respectiva pagina;

0

Para eliminar uma pagina basta clicar com o bot&o direito do rato em cima do
numero da pagina que quer eliminar - clicar em “Eliminar pagina” - clicar em
“Sim”;

Mover paging...
Aphcar pagina principal...
Mudar o nome...

o Opgdes da pégina Web... |
|1|2|3|4| TeT 715170 ,

=
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E Para inserir novas paginas clicar no menu “Inserir’ - “Pagina” 2> “Ok”;

E  Automaticamente aparece uma nova linha na tabela do lado esquerdo da pagina
€ uma nova pagina no site;

1.1. — Formatar o conteudo de cada pagina

E Ainsercéo e formatagao de texto, imagens e outros elementos faz-se da mesma
forma que nas outras aplicagcbdes do Microsoft Office;

Para alterar a cor de fundo de uma pagina ou de uma zona, clicar com o botao
direito do rato em cima do local pretendido;

De seguida clicar em “Formatar Forma Automatica” > No separador “cores e
linhas” seleccione a cor pretendida;

L — Formatar forma automatica
# Linha com o slogan da empresa.

O
¢
,,,,,,,, | , -
.................................................... S [ Tam 7 30
(= <E]
4 fw Preenchimento Cs
o [ 2 S o
A Colar X : ° O:
Elminar objects Iransparénca: Sem preenchiments
= B Linha EEOmoEE
=sta & a pme Adcionar bexte E 1
iarfio. Hestap T — | Cor: JE=k: Mais cores...
rsquema do s Qrdem il B 307
iite & onde end Oy, Formatar forma autométca... Tracejado: Efeitos de preenchimento...
. . e

Para formatar o tipo de letra tem que seleccionar o texto - Clicar no menu
‘Formatar” - “Tipo de Letra” > Escolher as formatagdes que se pretendem;

blisher - Publicacao para a Web

Espacamento entre caracteres...
5 Pardgrafo...

N =) Maccas e numeracio. ..

Linhas horizontais. ..
TaludagBes...

Ajustar automaticaments o texto [ ]
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1.2. — Guardar o site

E Clicar no menu “Ficheiro” - “Guardar” - Digitar o nome pretendido - Clicar
no botao “Guardar’;

E Para pré-visualizar o site clicar no menu “Ficheiro” > “Pré-visualizar a pagina
Web”.

308
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Necessariamente, necessario... [ P.33 |

1. — Afigura ilustra algum do hardware que constitui um computador. Tendo por base os nomes e as diferentes fungdes descritas
em baixo, organize a informagao de forma a relacionar os nimeros de 1 a 5 com os nomes de cada equipamento e a respectiva

funcao.

N° NOME FUNGAO

E um dispositivo de entrada que se juntou ao teclado como
auxiliar no processo de entrada de dados, especialmente em
programas com interface grafica. Funciona como um apontador

*®

3

. P T

4 Disco rigido ~ . - 5
9 sobre o ecra do computador e disponibiliza normalmente H

quatro tipos operagdes: movimento, click, duplo click e arrastar g

0

e largar. {

~ 3

E um dispositivo do computador utilizado para a entrada de E

3 Rato dados. Possui teclas com letras, nimeros, simbolos e outras 2
c

funcoes.

E o local onde se encontra a maior parte da meméria, onde
1 Monitor se armazena os programas e as informagdes que estdo a ser
usadas, modificadas ou processadas.

®
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E uma unidade do computador que funciona com CD’s ou

2 Teclado DVD’s como forma de armazenamento de dados.

w
=
w

E um dos dispositivos de saida do computador, que serve de
5 Leitor de CD’s e/ou DVD’s interface ao utilizador, na medida em que lhe permite ver e
interagir com 0 mesmo.

2. — Na altura de comprar um computador, normalmente, surge a duvida: um computador de secretaria ou um portatil? Enumere as
vantagens/desvantagens de cada um deles, tendo em atengéo o prego, tipo de utilizacao, etc...

COMPUTADOR DE SECRETARIA COMPUTADOR PORTATIL
E mais barato que um portatil (com as mesmas | Regra geral é mais caro que um PC (com as mesmas
caracteristicas); caracteristicas);
Regra geral conseguem ter melhor desempenho; Por norma tém pior desempenho que os PCs;
Facil de actualizar; Ocupa pouco espago;
Ocupa muito espago; Facil de transportar;
Dificil de transportar. Dificil de actualizar;

E mais susceptivel a avarias devido & mobilidade.

Solugoes
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Os nossos contactos P. 59
Contactos
Nome Morada Telefone Telemovel Email
PSP Mirandela 278265814
GNR Mirandela 278261353
Bombeiros Mirandela 278201080
Camara Municipal Mirandela 278200200
Centro de saude Mirandela 278201110
Hospital Mirandela 278260500
Manuel Pinto Rua de Baixo N° 9 Mirandela 278345987 914323498 mpinto@hotmail.com

Despesas Mensais

P. 62

E3 Microsoft Excel - Livro2

‘@mmwmwmwmmnmmm

1) DESPESAS MENSAIS
2
: Més Electricidade Agua Gas Telefone Internet TOTAL
4 Janeiro 4580 € 1584 € 68,90 € 3356 € 2499 € 189,09 €
5 Fevereiro 51,80 €] 17 87 €| 7598 € 28,89 €| 24 99 €| 199,53 €
6 Marco 43 55 €] 19,09 €| 5245 € 4123 €] 24 99 € 181,31 €
7 Abril 4081 €| 20,78 €| 4934 € 35 45 €| 24 99 € 171,37 €
8 Maio 37 56 €| 23,76 €| 46,89 € 2898 €| 2499 €| 162,18 €
9 Junho 34 67 €| 2578 €| 4234 € 3134 €] 2499 €| 159,12 €
10 Julho 33,76 €| 32,13 € 4078 € 27 91 € 24 99 €| 159,57 €
11 Agosto 35,78 €| 36,87 €| 4524 € 3023 €] 24 99 €| 173,11 €
12| Setembro 38,88 €| 30,54 €| 56,34 € 3165 €| 24 99 € 182,40 €
13 Outubro 42 56 €| 2265 €] 65,80 € 26,78 €| 24 99 €| 182,78 €
14| Novembro 44 87 €| 1734 € 67 90 € 27 82 €| 24 99 € 182,92 €
15 Dezembro 48 b7 € 1696 € 7080 € 3430 € 2499 € 195,72 €
16| Ano 2006 498,71 € 279,61 € 682,76 € 378,14 € 299,88 € 2.139,10 €
17
18 | Maior consumo 51,80 €] 36,87 €| 7598 € 4123 € 2499 €| 199 53 €|
19 |Menor consumo 33,76 €| 15 84 €| 4078 € 26,78 €| 24 99 €| 159,12 €
20
21 | Ppercentagem | 23.31%| 13,07 %) 31.92%| 17 68%| 14 02%|
22
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Populagao Residente Em Portugal P. 67

Populagao Residente em Portugal
por Distrito e por Grupo etario

DISTRITO RUPQOS ETARI TOTAL
0-18 19 - 64 >= 65
AVEIRO 160.341 451,231 102.003 713.575
Bea 29.516 92,823 38.872 161.211
Braga 212,446 520,892 98,028 831.366
Braganca 27.604 85.730 35.549 148.883
CasTELO BrRANCO 36.813 119,081 52.169 208.063
CoIMBRA 83.434 271.346 86.424 441204
Evora 32,515 102,194 38,945 173.654
Earo 76.875 244,730 73.613 395218
GUARDA 33,652 101,252 45.057 179.961
LEIRIA 96,014 283,349 80,063 459,426
Liseoa 413,140 1.381.268 341,605 2.136.013
PORTALEGRE 22.830 71.256 32,932 127.018
PorTO 412.726 1.149.276 219.834 1.781.836 of:
SANTAREM 86.934 273.427 94,166 454 527 =l
SETUBAL 157,624 513.282 117.553 788.459 —
VIaNA DO CASTELO 51.626 148,683 49,966 250,275 8 3:,
Vi Real 46.677 132,339 44,713 223.729 Cs
VIsEy 86,507 231.314 77.104 394,925 0
ACORES 67.835 142.609 31.319 241.763 ° O:
MaDEIRA 62.566 148.867 33.578 245.011
L 2.197.675 6.464.949 1.693.493 10.356 117| Q

Porto
Aveiro  Viseu Guarda
Populacao Residente em Portugal e
por Grupo etario Agores e Gastelo
Santarém
16% 21% Lisboa Foray
m0-18 Evora
m19-64 Setibal
o>=65
Beja
2 Madeira el
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Populacao Residente em Portugal

Madeira

Acores

Viseu

“ila Red

“iana do Castelo
Setdibs
Santarém

Farto

Fartalegre
Lisboa

Leiria

Distritos

Guarda
Faro
Buora

Caoimbra

C==telo Branco
Eraganca
Eraga

Bz

Pogairo

I I I I I |
0 500,000 1.000.000 1.500.000 2.000.000 2,500,000

316
N*® de Habitantes
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Processar as minhas experiéncias/competéncias em texto organizado P. 84

Q)

L ]

MODELO EUROPEU DE CURRICULUM VITAE

MODELO EUROPEU DE
CURRICULUM VITAE

Informacgéo Pessoal

Nome [Apelido, Nome]
Morada [Numero, rua, cédigo postal, localidade, pais]
Telefone
Fax

Correio Electronico

Nacionalidade

Data de Nascimento [Dia, més, ano]

Experiéncia Profissional

Ensino @ Formacao Profissional. Lda

[Comece por indicar a experiéncia profissional mais recente; a cada posto profissional

Datas (de - at¢) pertinente devera corresponder uma entrada separada.]

Nome e enderego do empregador

®
@/consultuc

Tipo de empresa ou sector

Fungao ou cargo ocupado

w
-—
~

Principais actividades e responsabilidades

Formagao Académica e Profissional

[Comece por indicar a formagao mais recente; a cada curso pertinente que tenha concluido

Datas (de - até) devera corresponder uma entrada separada.]

Nome e tipo da organizagdo de ensino ou
formagéo
Principais disciplinas/competéncias profissionais

Designagéo da qualificagéo atribuida
Classificagéo obtida (se aplicavel)
Aptidoes e competéncias pessoais

Adquiridas ao longo da vida ou da carreira, mas
nao necessariamente abrangidas por certificados

e diplomas formais.
PRIMEIRA LINGUA [Indique primeira lingua]
OUTRAS LINGUAS [Indique lingua]
Compreensao escrita [Indique nivel: excelente, bom, elementar.]
Expresséo escrita [Indique nivel: excelente, bom, elementar.]
Expresséo oral [Indique nivel: excelente, bom, elementar.]

P&gina 1 de 2 - Curriculum Vitae de
[Apelido, Nome]
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Aptidoes e competéncias sociais
Conviver e trabalhar com outras pessoas,

em meios multiculturais, em fungdes onde a
comunicacdo € importante e situagdes onde o
trabalho de equipa € essencial (por exemplo, a
nivel cultural e desportivo), etc.

[Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.]

Aptidoes e competéncias de
organizagao

Por exemplo coordenagao e gestéo de pessoas,
projectos, orcamentos; no trabalho, em trabalho
voluntério (por exemplo, a nivel cultural
desportivo) e em casa, etc.

[Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.]

Aptidoes e competéncias técnicas
Com computadores, tipos especificos de [Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.]
equipamento, maquinas, etc.

Aptiddes e competéncias artisticas | [Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.]

Musica, escrita, desenho, etc.

Competéncias que ndo tenham sido referidas
acima.

Outras aptidoes e competéncias
[Descreva estas competéncias e indique o contexto em que foram adquiridas.]

Carta(s) de conducao |

~ . [Inclua nesta rubrica qualquer outra informag&o pertinente: por exemplo, pessoas de contacto,
Informagao Adicional -
referéncias, etc.]
Anexos | [Enumere os anexos ao CV se aplicavel.]

Pagina 2 de 2 - Curriculum Vitae de
[Apelido, Nome]

Apresentar-se para combater o desemprego P. 87

CARTA DE APRESENTACAO

Nome Completo
Morada
Contacto
318 Para: (Nome da Instituicio)
A/C: de (se a carta for dirigida a
alguém em particular)

Morada

Localidade, aaaa/mm/dd
Assunto: Resposta ao anuncio com referéncia ....... - (Funcio)
Exmo. Sr. ou Sr.*:

Venho através da presente solicitar que considerem a minha candidatura ao lugar por V/ anunciado, no “jornal” de “data do jornal” sob a referéncia
acima citada.

Desta forma, e para V/ apreciagio, envio em anexo o meu C.V,, esperando que a minha formagio vé de encontro as V/ pretensoes.

A minha candidatura deve-se a ...

Esperando corresponder as V/ expectativas, fico desde ja disponivel para V/ fornecer qualquer outra informagio que considerem necessétia para uma
mais correcta avalia¢io da minha candidatura.

Agradecendo desde ja a atengio dispensada, subscrevo-me com estima e consideragao.

Assinatura

(Nome)

Solucoes
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A Internet ao servico da liberdade de expressao [ P.129 |

1. - Para as seguintes questdes seleccione, com um X, a afirmagao correcta:

O equipamento que transforma o sinal digital, que sai do nosso computador, num sinal optimizado para percorrer
o0 meio de comunicagéo que se vai utilizar designa-se browser.

[

ISP é o nome que se da ao programa para navegar na Web.

Se um meio tem de velocidade de transferéncia de informagao 1000 kb/s, isso significa que num minuto o cliente
recebe 1000 kb de informagao.

o o] o<
5|

[

Para ter acesso a Internet € necessario estabelecer um contrato com um fornecedor de servigo de Internet
também conhecido por ISP.

5]

E5]

Browser é o nome que se da ao programa para navegar na web.

O modem é um equipamento de comunicagao.

O Portugalmail, Sapo, Telepac, IOL, TVCabo sao alguns dos ISP’s nacionais.

[
Ooo|jojo| o

& | &

Internet Explorer € um programa de navegagao (browser).

2. — Compare as ofertas de fornecedores de servigos de Internet preenchendo a seguinte tabela:

of
portugalma o, St sapo.pt 2
rexarm elix —
= o
- . : 03
teII;Ifr;:?ca ADSL teILelm‘r;I;?ca ADSL teII;Ifga?ca ADSL & E
512 Kb 12 Mb 1 Mb O:
normal normal normal O 2
MENSALIDADE - 19,95 € - 29,90 € - 24,99 € ° :
PRECO/MINUTO 0,0250 € . 0,0474 € . 0,0351€ . \
Horario normal
VELOCIDADE (Kbps) 56 512 /128 56 12000 / 400 56 1024 /128
TRAFEGO NACIONAL llimitado llimitado llimitado 20 Gb llimitado llimitado 319
TRAFEGO INTERNACIONAL | llimitado 2Gb llimitado llimitado 4Gb

3. — Estabeleca a correspondéncia entre as duas colunas:

Modem Nome que se da ao fornecedor de acesso a rede.
Download Conjunto de paginas Web.
Equipamento mais utilizado para transmitir e receber dados pela
Browser
Internet.
ISP Permite trocar mensagens e ficheiros com uma ou varias pessoas e
em qualquer parte do mundo.
. Sistema de paginas de hipertexto (HTML) a nivel mundial e que se
Link . ) 3 e
interligam através de um protocolo especifico (HTTP).
Email Nome que se da ao programa para navegar na Web.
www Ligagéo para outra pagina web.
Web Site Consiste na transferéncia de dados de um computador remoto para
um computador local.
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Pesquisar, investigar, filtrar... [ P.119 |

Declaragiao Universal dos Direitos do Homem
Proclamada pela Assembleia Geral da ONU a 10 de Dezembro de 1948

PreAmbulo

Considerando que o reconhecimento da dignidade inerente a todos os membros da familia humana e dos seus direitos iguais e inalienaveis constitui o
fundamento da liberdade, da justica e da paz no mundo;
Considerando que o desconhecimento e o desprezo dos direitos do homem conduziram a actos de barbarie que revoltam a consciéncia da Humanidade
e que o advento de um mundo em que os seres humanos sejam livres de falar e de crer, libertos do terror e da miséria, foi proclamado como a mais alta
inspiracao do homem;
Considerando que ¢ essencial a protec¢io dos direitos do homem através de um regime de direito, para que o homem nio seja compelido, em supremo
recurso, a revolta contra a tirania € a Opressao;
Considerando que ¢ essencial encorajar o desenvolvimento de relacoes amistosas entre as nagoes;
Considerando que, na Carta, os povos das Na¢bes Unidas proclamam, de novo, a sua fé nos direitos fundamentais do homem, na dignidade e no valor
da pessoa humana, na igualdade de direitos dos homens e das mulheres e se declararam resolvidos a favorecer o progresso social e a instaurar melhores
condi¢bes de vida dento de uma liberdade mais ampla;
Considerando que os Estados membros se comprometeram a promovet, em coopera¢io com a Organizacao das Nacoes Unidas, o respeito universal e
efectivo dos diteitos do homem e das liberdades fundamentais;
Considerando que uma concepg¢io comum destes direitos e liberdades é da mais alta importancia para dar plena satisfacio a tal compromisso:

A Assembleia Geral
Proclama a presente Declaragio Universal dos Direitos do Homem como ideal comum a atingir por todos os povos e todas as nagoes, a fim de que
todos os individuos e todos os 6rgios da sociedade, tendo-a constantemente no espirito, se esforcem, pelo ensino e pela educagio, por desenvolver o
respeito desses direitos e liberdades e por promover, por medidas progressivas de ordem nacional e internacional, o seu reconhecimento e a sua aplicagio

universais e efectivos tanto entre as populages dos proprios Estados membros como entre as dos tertitérios colocados sob a sua jurisdicio.

ARTIGO 1.
Todos os seres humanos nascem livres e iguais em dignidade e em direitos. Dotados de razao e de consciéncia, devem agir uns para com os outros em

espirito de fraternidade.

ARTIGO 2.
Todos os seres humanos podem invocar os direitos e as liberdades proclamados na presente Declaragao, sem distingao alguma, nomeadamente de
raga, de cor, de sexo, de lingua, de religido, de opinido politica ou outra, de origem nacional ou social, de fortuna, de nascimento ou de qualquer outra
situacao.
320 Além disso, ndo sera feita nenhuma distingao fundada no estatuto politico, juridico ou internacional do pafs ou do territério da naturalidade da pessoa,

seja esse pais ou territdrio independente, sob tutela, auténomo ou sujeito a alguma limitacdo de soberania.

ARTIGO 3.

Todo o individuo tem direito a vida, a liberdade e a seguranga pessoal.

ARTIGO 4.

Ninguém sera mantido em escravatura ou em servidao; a escravatura e o trato dos escravos, sob todas as formas, sao proibidos.

ARTIGO 5.

Ninguém sera submetido a tortura nem a penas ou tratamentos cruéis, desumanos ou degradantes.

ARTIGO 6.

Todos os individuos tém direito ao reconhecimento em todos os lugares da sua personalidade juridica.

ARTIGO 7.
Todos sio iguais perante a lei e, sem distin¢ao, tém direito a igual proteccio da lei. Todos tém direito a protec¢ao igual contra qualquer discriminagdo que

viole a presente Declaracdo e contra qualquer incitamento a tal discriminagao.

ARTIGO 8.
Toda a pessoa tem direito a recurso efectivo para as jurisdi¢oes nacionais competentes contra os actos que violem os direitos fundamentais reconhecidos

pela Constitui¢io ou pela lei.
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ARTIGO 9.

Ninguém pode ser arbitrariamente preso, detido ou exilado.

ARTIGO 10.
Toda a pessoa tem direito, em plena igualdade, a que a sua causa seja equitativa e publicamente julgada por um tribunal independente e imparcial que

decida dos seus direitos e obrigacoes ou das razoes de qualquer acusagao em matéria penal que contra ela seja deduzida.

ARTIGO 11.
1. Toda a pessoa acusada de um acto delituoso presume-se inocente até que a sua culpabilidade fique legalmente provada no decurso de um processo
publico em que todas as garantias necessarias de defesa Ihe sejam asseguradas.
2. Ninguém sera condenado por acgbes ou omissdes que, no momento da sua pratica, ndo constitufam acto delituoso a face do direito interno ou

internacional. Do mesmo modo, nao sera infligida pena mais grave do que a que era aplicavel no momento em que o acto delituoso foi cometido.

ARTIGO 12.
Ninguém sofrerd intromissoes arbitrarias na sua vida privada, na sua familia, no seu domicilio ou na sua correspondéncia, nem ataques a sua honra ¢

reputagao. Contra tais intromissdes ou ataques toda a pessoa tem direito a protec¢ao da lei.

ARTIGO 13.
1. Toda a pessoa tem o direito de livtemente circular e escolher a sua residéncia no interior de um Estado.

2.'Toda a pessoa tem o direito de abandonar o pais em que se encontra, incluindo o seu, e o direito de regressar ao seu pafs.

ARTIGO 14.
1. Toda a pessoa sujeita a perseguicao tem o direito de procurar e de beneficiar de asilo em outros paises.
2. Este direito nao pode, porém, ser invocado no caso de processo realmente existente por crime de direito comum ou por actividades contrarias aos fins

e aos principios das Nacoes Unidas.

ARTIGO 15.
1. Todo o individuo tem direito a ter uma nacionalidade.

2. Ninguém pode ser arbitrariamente privado da sua nacionalidade nem do direito de mudar de nacionalidade.

ARTIGO 16.
1. A partir da idade nubil, o homem e a mulher tém o direito de casar ¢ de constituir familia, sem restricio alguma de raga, nacionalidade ou religiao.
Durante o casamento e na altura da sua dissolucio, ambos tém direitos iguais.
2. O casamento nao pode ser celebrado sem o livre e pleno consentimento dos futuros esposos.

3. A familia ¢ o elemento natural e fundamental da sociedade e tem direito a protec¢do desta e do Estado.

ARTIGO 17.
1. Toda a pessoa, individual ou colectivamente, tem direito a propriedade.

2. Ninguém pode ser arbitrariamente privado da sua propriedade.

ARTIGO 18.
Toda a pessoa tem direito a liberdade de pensamento, de consciéncia e de religiao; este direito implica a liberdade de mudar de religiao ou de convicgao,
assim como a liberdade de manifestar a religidao ou convic¢ao, sozinho ou em comum, tanto em publico como em privado, pelo ensino, pela pratica, pelo

culto e pelos ritos.

ARTIGO 19.
Todo o individuo tem direito a liberdade de opinido e de expressio, o que implica o direito de ndo ser inquietado pelas suas opinides ¢ o de procurar,

receber e difundir, sem consideragao de fronteiras, informacoes e ideias por qualquer meio de expressao.

ARTIGO 20.
1. Toda a pessoa tem direito a liberdade de reunido e de associacio pacificas.

2. Ninguém pode ser obrigado a fazer parte de uma associacio.

ARTIGO 21.
1. Toda a pessoa tem o direito de tomar parte na direccao dos negécios publicos do seu pafs, quer directamente, quer por intermédio de representantes
livtemente escolhidos.
2. Toda a pessoa tem direito de acesso, em condi¢des de igualdade, as fung¢oes publicos do seu pais.

3. A vontade do povo ¢ o fundamento da autoridade dos poderes publicos; e deve exprimir-se através de eleicbes honestas a realizar periodicamente por
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sufragio universal e igual, com voto secreto ou segundo processo equivalente que salvaguarde a liberdade de voto.

ARTIGO 22.
Toda a pessoa, como membro da sociedade, tem direito a seguranga social; e pode legitimamente exigir a satisfagao dos direitos econdémicos, sociais e

culturais indispensaveis, gragas ao esforgo nacional e a cooperacao internacional, de harmonia com a organizago e os recursos de cada pafs.

ARTIGO 23.
1. Toda a pessoa tem direito ao trabalho, a livre escolha do trabalho, a condigbes equitativas e satisfatorias de trabalho e a protec¢do contra o
desemprego.
2. Todos tém direito, sem discrimina¢ao alguma, a salario igual por trabalho igual.
3. Quem trabalha tem direito a uma remuneracio equitativa e satisfatoria, que lhe permita e a sua familia uma existéncia conforme com a dignidade
humana, e completada, se possivel, por todos os outros meios de protec¢ao social.

4. Toda a pessoa tem o direito de fundar com outras pessoas sindicatos e de se filiar em sindicatos para a defesa dos seus interesses.

ARTIGO 24.

Toda a pessoa tem direito ao repouso e aos lazeres e, especialmente, a uma limitacao razoavel da duracio do trabalho e a férias periddicas pagas.

ARTIGO 25.
1. Toda a pessoa tem direito a um nivel de vida suficiente para Ihe assegurar ¢ a sua familia a saide e o bem-estar, principalmente quanto a alimentagao,
a0 vestuario, a0 alojamento, a assisténcia médica e ainda quanto aos servicos sociais necessarios, e tem direito a seguranca no desemprego, na doenga, na
invalidez, na viuvez, na velhice ou noutros casos de perda de meios de subsisténcia por circunstancias independentes da sua vontade.
2. A maternidade e a infancia tém direito a ajuda e a assisténcia especiais. Todas as criangas, nascidas dentro ou fora do matrimonio, gozam da mesma

protecgao social.

ARTIGO 26.
1. Toda a pessoa tem direito a educacdo. A educacio deve ser gratuita, pelo menos a correspondente ao ensino elementar fundamental. O ensino
elementar ¢ obrigatério. O ensino técnico e profissional deve ser generalizado; o acesso aos estudos superiores deve estar aberto a todos em plena
igualdade, em func¢ao do seu mérito.
2. A educacio deve visar a plena expansio da personalidade humana e ao reforco dos direitos do homem e das liberdades fundamentais e deve favorecer
a compreensao, a tolerancia e a amizade entre todas as na¢oes e todos os grupos raciais ou religiosos, bem como o desenvolvimento das actividades das
Nagoes Unidas para a manutengao da paz.

3. Aos pais pertence a prioridade do direito de escolher o género de educagio a dar aos filhos.

ARTIGO 27.
1. Toda a pessoa tem o direito de tomar parte livremente na vida cultural da comunidade, de fruir as artes e de participar no progresso cientifico e nos
322 beneficios que deste resultam.

2. Todos tém direito a proteccio dos interesses morais ¢ materiais ligados a qualquer producio cientifica, literaria ou artistica da sua autoria.

ARTIGO 28.
Toda a pessoa tem direito a que reine, no plano social e no plano internacional, uma ordem capaz de tornar plenamente efectivos os direitos e as

liberdades enunciados na presente Declaracio.

ARTIGO 29.
1. O individuo tem deveres para com a comunidade, fora da qual ndo é possivel o livre e pleno desenvolvimento da sua personalidade.
s
2. No exercicio destes direitos e no gozo destas liberdades ninguém esta sujeito senio as limitacoes estabelecidas pela lei com vista exclusivamente a
g g
promover o reconhecimento e o respeito dos direitos e liberdades dos outros e a fim de satisfazer as justas exigéncias da moral, da ordem publica e do
bem-estar numa sociedade democratica.

3. Em caso algum estes direitos e liberdades poderio ser exercidos contrariamente aos fins e aos principios das Nagoes Unidas.

ARTIGO 30.
Nenhuma disposi¢ao da presente Declaragao pode ser interpretada de maneira a envolver para qualquer Estado, agrupamento ou individuo o direito de

se entregar a alguma actividade ou de praticar algum acto destinado a destruir os direitos e liberdades aqui enunciados.

Fonte: ONU
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